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1. INTRODUCCION.
1.1 Propdsito.

El propédsito de este documento, es entregar las instrucciones elementales enfocado en los
usuarios del tipo Establecimiento Escolar (EE), asi como también del tipo Sostenedor, para que
administren y utilicen adecuadamente el aplicativo de Refuerzo Educativo, y de esta manera
apoyarlos efectiva y oportunamente en la ejecucién de sus respectivas actividades.
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2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONALIDADES.

2.1 Conexion en el portal SIGPA.

Para acceder a la aplicacidn, todos los usuarios (Establecimientos y Sostenedores) deben
ingresar con su id-usuario y contrasefa respectiva, a la plataforma del aplicativo de Refuerzo
Educativo, cuyas pantallas de conexion se indican mas abajo.

2.1.1 Conexion con perfil Establecimiento Escolar.

Para el Establecimiento Escolar, |la direccién estara implicita en el link de Comunidad Escolar, y
se denomina “Ingreso asistencia Refuerzo Educativo”. Este tipo de usuario se debe conectar
con su RBD y clave.

Luego, se desplegara la siguiente pantalla de acceso, para iniciar el ingreso o actualizacién de
asistencia, cuyos detalles describimos mas adelante.

Es relevante indicar que, primero que todo, cada Establecimiento debe ingresar la asistencia a
nivel de cada curso, y luego de esto, enviarlo a su Sostenedor para que este Ultimo revise y
finalmente declare. El establecimiento no declara la asistencia, solo ingresa o actualiza los datos
respectivos.

ﬁ Ministerio de
k- . Educacion

Refuerzo Educativo Captura

Goblerna de Chile

Conectado desde la direccion IP- 10.213 13288

Nombre de Usuario:

8485

Contrasefia:

%) Ingresar

Ministerio de Educacion de Chile

Gobierno de Chile

Direccién: Av. Libertador Bernardo O'Higgins 1371. Teléfono +56 2 24066000
Version 0.0.1-SNAPSHOT
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2.1.2 Conexion con perfil Sostenedor.

Para el Sostenedor, la direccion estara implicita en el link de Comunidad Escolar, y se denomina
"Declaracion asistencia Refuerzo Educativo”. Este tipo de usuario se debe conectar con su RUT
y clave.

Luego, se desplegara la siguiente pantalla de acceso, para iniciar la revision y o actualizacién de
la asistencia registrada por cada Establecimiento que le corresponde, cuyos detalles se
describen mas adelante.

Es relevante indicar que, cada Sostenedor debe revisar y o actualizar la asistencia ingresada
previamente por cada Establecimiento, a nivel de cada curso. Luego de esto, lo debe declarar
formalmente a Mineduc.

Solo el Sostenedor declara la asistencia, y puede hacerlo tantas veces como sea necesario en un
mismo periodo mensual.

Primara siempre como definitiva, la tltima declaracidn realizada por el Sostenedor.

Ministerio de
! , Educacion

Refuerzo Educativo Sostenedor

Gubiorna do Chile

Conectado desde la direccion IP: 10.213.132.88

Inicio de Sesion

Usuario:

69070100

Contrasefia:

4] Ingresar

Ministerio de Educacion de Chile

Gobierno de Chile

Direccibn: Av. Libertador Bemardo O'Higgins 1371. Teléfono <56 2 24066000
Version 0.0.1-SNAPSHOT
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3. DESCRIPCION FUNCIONALIDADES POR PERFIL DE USUARIO.

3.1 PERFILESTABLECIMIENTO ESCOLAR — INGRESO ASISTENCIAS.

3.1.1 Ingreso de Asistencias por Curso.

A cada Establecimiento, luego de conectarse al aplicativo de Refuerzo Educativo con su id-
usuario y contrasefia, se le desplegara una pantalla similar a la adjunta mds abajo, en donde se
despliega toda la estructura de cursos y asignaturas que fueron originalmente autorizadas
mediante Resolucién Mineduc, e ingresadas al sistema por el Encargado Provincial o por el Jefe
Regional de Subvenciones.

m Refuerzo Educativo Captura

Bienvenido Sr{a) LICEO INS" - Cerrar Sesion

Ingresar asistencia

Periodo Actual Aiio: 2018 Mes: AGOSTO

Registro de horas

Mostrar | Todes v |registros Buscar.

Resolucion Asistencia Otros Datos

Asignatura N° resolucion Fecha resolucion Horas autorizadas Horas del mes Total asistencia N°® de dias Periodo Accion Estado

1 |PRIMER CICLO BASICO CASTELLANO 22 03/08/2018 40 10 72 7 201808  #  PENDIENTE
2 |SEGUNDO CICLO BASICO  MATEMATICA 22 03/08/2018 35 8 72 4 201808  #  PENDIENTE
3 EDUCACION MEDIA INGLES 22 03/08/2018 24 0 0 0 201808 #  PENDIENTE
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Primero Anterior n Siguiente
N*® cursos con asistencia: Ode3 Total horas del mes del RBD 18 Total asistencia del RBD: 144

Enviar asistencia al Sostenedor

Cursos creados en base a reseluciones indicadas, si existen inconsistencias por favor comuniquese con el encargado de subvenciones de su departamento
o provincial respectivo.

Cada curso autorizado (fila) tiene los siguientes atributos:

- Curso, que corresponde al nimero de curso correlativo asignado por el sistema,

- Nivel, que corresponde a uno de los tres niveles definidos para esta subvencién (Primer
ciclo basico, Segundo ciclo basico y Educacién media),

- Asignatura, que corresponde a la asignatura escolar definida por cada curso,

- N° Resolucién, que corresponde a la resolucién emitida por Juridica Mineduc donde
autoriza la subvencién de Refuerzo educativo por cada Sostenedor.

- Fecharesolucion, que corresponde a la fecha de la resolucién anterior,

- Horas autorizadas, que corresponde a las horas autorizadas por curso, en todo el
periodo anual,
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- Horas del mes, que corresponde a las horas declaradas mensualmente por cada
Establecimiento Escolar,
- Total asistencia, que corresponde a la asistencia mensual declarada por curso,
- N°dedias, que corresponde a los dias de asistencia mensual declarado por curso,
- Periodo, que corresponde al periodo que se estd declarando la asistencia. Incluye
periodo actual e histdricos, de tal manera que se tenga toda la informacién ya declarada
y la del mes del proceso en curso,
- Accion, es la funcién mediante la cual el usuario podra registrar la declaracion de
asistencia, cuyo detalle se indica mas adelante,
- Estado, que corresponde al estado en que se encuentra cada curso. Los estado posibles
corresponden a:
o PENDIENTE, indica que aun no se ha ingresado ningun dato relacionada a la
asistencia por declarar, de cada curso.
o INGRESADO, indica que ya se han ingresado los datos de la asistencia, , de cada
curso.
o DECLARADO, indica que ya fue declarada la asistencia de cada curso.

Mediante el icono # de la columna “Accién”, de cada fila de la pantalla anterior, el usuario

puede realizar el ingreso o actualizacién de los siguientes datos:

- Matricula, que corresponde a la matricula por cada curso. Este valor debe ser menor o
igual que la “Cantidad Alumnos” que aparece en el recuadro, el cual corresponde a los
alumnos autorizados mediante la resoluciéon Mineduc.

- Horas del mes, que corresponde a la cantidad de horas reales que se realizaron durante
el mes, por cada asignatura,

- Total asistencia, que corresponde a la sumatoria de todas las asistencia de todos los
alumnos de cada curso, durante el mes transcurrido,

- Numero de dias, que corresponde a la cantidad de dias que se realizaron las clases por
cada curso, durante el mes transcurrido.

Registro asistencia

Curso: 1 Nive! PRIMER CICLO BASICO Asignatura: CASTELLANO
Horas Autorizadas por periodo: 40 Cantidad Alumnos: 12

Matricula: 13 Total asistencia: 72

Horas del mes: 11 Numero de dias: 7
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Se debe tener en cuenta que:

- Matricula, debe ser menor o igual a Cantidad Alumnos autorizados,

- Lacantidad de Horas del mes debe estar entre el rango de 2 (maximo diario permitido)
y 24 (6 horas semanales * 4 semanas del mes),

- Segun normativa vigente, el maximo de horas a realizar diariamente por asignatura son
2, y el maximo de horas semanales corresponde a 6,

- La cantidad de horas diarias, se validarad de la siguiente manera (Horas del mes /
Numero de dias). Este cuociente debe ser menor o igual a 2, seglin normativa vigente.

- Total asistencia, debe ser menor igual a (Cantidad Alumnos * Numero de dias)

Luego, una vez que se ingresan los valores, se presiona la opcién “Guardar”, instancia en que el
sistema validard los datos ingresados. Entonces, en el caso de que estuvieren correctos el
sistema desplegara nuevamente la grilla con los valores actualizados por cada curso.

Sin embargo, si hay errores en alguno de los datos, entonces el sistema emitira el mensaje de
error correspondiente.

Ejemplo:

Registro asistencia

Sr. Usuario: Algunos datos del formulario son incorrectos o estan incompletos. Por favor revise la siguiente lista
para continuar:

= El max de horas diarias permitidas son 2.
= Tofal asistencia excede la cantidad de alumnos registrados.

Curso: 1 Nivel PRIMER CICLO BASICO Asignatura: CASTELLANO
Horas Autorizadas por periodo: 40 Cantidad Alumnos: 12

Matricula: 13 Total asistencia:

Horas del mes: 15 ------------------ 1 Numero de dias: 4

Dado lo anterior, se deben corregir los datos necesarios y se debe volver a presionar opcion
“Guardar”.

Una vez que el Establecimiento haya terminado de ingresar o actualizar los datos de asistencias
de todos los cursos, el usuario debe presionar la opcion “Enviar asistencia al Sostenedor”. De
esta manera, el ingreso de asistencia de todos los cursos del Establecimiento, iran a parar a la
bandeja de tareas del Sostenedor.

Luego de ejecutar la opcion de envio, el sistema entrega una pantalla de didlogo en donde el
usuario debe “Aceptar” para que se realice tarea definitivamente.
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Atencidn

& ¢Esta segurola) que desea enviar asistencia al sostenedor?

Cancelar Aceptar

Al “Aceptar” el envio de asistencia al Sostenedor, el sistema ya no muestra los cursos y emite la
pantalla indicada mas abajo.

- Refuerzo Educativo Captura

Bienvenido Sr(a). LICEO INS - Cerrar Sesion

Ingresar asistencia

Periodo Actual Afio 2018 Mes: AGOSTQ

J Asistencia enviada a Sostenedor

Cursos creados en base a resoluciones indicadas, si existen inconsistencias por favor comuniquese con el encargado de subvenciones de su departamento
provincial respectivo.

En esta etapa, los datos quedan disponibles solo para el Sostenedor, quien revisara la data
ingresada y finalmente hara la declaracién de asistencias, cuyos detalles se describen mas
adelante.
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3.1.2 Modificacion de Asistencias por Curso - Rechazada.

Cuando el Sostenedor por alguna razén ha Rechazado la asistencia ingresada por un
Establecimiento, éste ultimo debe volver a revisar la data y hacer las correcciones respectivas.

Al Establecimiento, al momento de conectarse al aplicativo, el sistema le mostrara la siguiente
pantalla de alerta.

Atencidn

Este perioda ha sido reabierto por un rechazo por parte del sostensdor.

Motivo de Rechazo: Rechazo de pruebas

Cermrar

Basta con que el usuario presione opcidn “Cerrar”, y avanzara a una nueva pantalla similar a la
indicada mas abajo.

- Refuerzo Educativo Captura
Goberno de Chile

Bienvenido Sr{a). LICEO INST - Cerrar Sesion
Ingresar asistencia
Periodo Actual Afo: 2018 Mes AGOSTO
Registro de horas
Mosirar | Tedos ¥ registros Buscar:

Resolucién Asistencia Otros Datos

Asignatura  N°resolucién Fecha resolucion Horas autorizadas Horas del mes Total asistencia N° de dias Periodo Accion Estado

1 PRIMER CICLO BASICO CASTELLANO 22 03/08/2018 40 8 48 4 201808 #  PENDIENTE

2 SEGUNDOQ CICLO BASICO |MATEMATICA 22 03/08/2018 35 8 45 4 201808 rd PENDIENTE

3 EDUCACION MEDIA INGLES 22 03/08/2018 24 0 0 [] 201808 ra PENDIENTE
Mostrande registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Primero Anterior - Siguiente Ultimo
N® cursos con asistencia: Ode3 Total horas del mes del RBD 16 Total asistencia del RBD: a3

Enwiar asistencia al Sostenedor

Cursos creados en base a resoluciones indicadas, si existen inconsistencias por faver comuniquese con el encargado de subvenciones de su departamento
provincial respectivo
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Como se puede observar, todos los cursos quedan en estado PENDIENTE, con el propésito de
asegurar la revisién de cada uno de los cursos autorizados.

Los datos registrados anteriormente, no se borran, sino que permanecen tal cual los ingresé

originalmente el Establecimiento. Sin embargo, el sistema obliga presionar el icono 4 (lapiz)
de la columna “Accién”, de cada fila de la pantalla anterior, con el propdsito de asegurar que el
usuario revise y actualice la data registrada.

Finalmente, el usuario Establecimiento podra realizar todas las actividades descritas en el punto
anterior “3.1.1. Ingreso de Asistencias por Curso”, y repetir el ciclo de funciones ya descritas.
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3.2 PERFIL SOSTENEDOR — REVISION Y DECLARACION.

3.2.1 Revision de Asistencias por Curso - Sostenedor.

Para iniciar este proceso se requiere que el usuario Establecimiento (cada RBD) haya ingresado
previamente, toda la asistencia por cada Curso, y luego haya enviado dicha data a su Sostenedor,
mediante opcién que ofrece su sistema.

Luego, una vez que el Sostenedor se conecta al aplicativo, se despliega una primera pantalla
como la indicada mas abajo, dividida en dos secciones.

Ministerio de
: | Educacion

Refuerzo Educativo Sostenedor

Goblerna de Chile

Sostenedor: 69.070.100-6 ILUSTRE MUNICIPALI
Cerrar sesion

Cursos a Declarar Primera
seccion
Basqueda de RBD \ ’
Periodo SEPTIEMBRE v Estado Declaracion Seleccione .
RBD! TODOS .

Realizar declaracion, y

Segunda
seccion

Rechazar periodo

Mosftrar| 10 ¥ | registros

Nombre Cantidad
Establecimiento Periodo Cursos

8485 METROPOLITANA DE SANTIAGO LICEQ INST 201809 28 PENDIENTE POR
DECLARAR

La primera seccidon permite buscar un RBD puntual, para ello se deben indicar los siguientes
parametros:

- Periodo, que corresponde al periodo de asistencia que se va a revisar y o, a declarar,
- Estado Declaraciéon, que corresponde a la variedad de estados de las declaraciones de
asistencia que el usuario puede visualizar.
o PENDIENTE POR DECLARAR,
o DECLARACION PARCIAL,
o DECLARADO,
o TODAS
- RBD, que corresponde a uno o mas RBD’s que el usuario desea visualizar, incluyendo la
opcion “TODOS”.
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La segunda seccién permite visualizar la lista de RBD’s que estan en condiciones de ser revisados
por el usuario. El contenido de dicha lista, dependerd de los pardametros indicados en la primera
seccion, explicada anteriormente.

Las columnas que se pueden ver, son:

- RBD, que corresponde al cddigo de identificacion del establecimiento escolar,

- Region, es la regién del establecimiento escolar,

- Nombre Establecimiento, descripcion del establecimiento escolar,

- Periodo, afo y mes de la declaracién de asistencia,

- Cantidad Cursos, es el numero de cursos que se estan declarando. Ademas,
ocasionalmente aparece a su lado derecho, el icono e que indica el nimero de cursos
pendientes de registro de asistencias.

- Accion, que corresponde a la funcionalidad que se puede realizar por cada linea
mostrada, y en este caso son:

o Realizar declaracion, y
o Rechazar periodo

Ambas funcionalidades se explican en detalle a continuacion.
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3.2.1.1 Realizar declaracion por periodo - Sostenedor.

Para iniciar la labor de revisar la asistencia registrada y luego realizar la declaracién de la misma,

el usuario debe presionar el icono . indicado en la segunda seccién de la pantalla anterior, y
se desplegara una nueva pantalla, como la indicada mas abajo.

LICEO INSTITUT
Periodo: Septiembre de 2018

Declaracion asistencia

Modificar
asistencia

Mostrar| Todos v |registros

Seleccionar  pegagq

Horas Horas Total N°de Fecha todos  peciaracion

Nivel Asignatura Periodo autorizadas del mes asistencia dias ingreso Accion | Curso

5 SEGUNDO MATEMATICA 201809 15 8 30 4 15/08/2018 O PENDIENTE
CICLO BASICO POR

DECLARAR

6 |SEGUNDO CASTELLANO | 201809 15 ] 30 4 15/08/2018 (] PENDIENTE
CICLO BASICO POR

DECLARAR

Total Horas de Mes del RED: 16 Total Asistencia del RED: 60 Declarar Seleccionados

Las columnas que se muestran (solo datos de salida) en la pantalla anterior, son:

- Curso, que corresponde al numero del curso que fue registrado por el Establecimiento
escolar,
- Nivel, que corresponde al nivel al cual pertenece cada curso. Estos pueden ser:
o Primer ciclo basico,
o Segundo ciclo basico, y
o Ensefianza media
- Asignatura, que corresponde a la asignatura definida por cada curso,
- Periodo, que corresponde al periodo de declaracién de asistencia, por curso,
- Horas autorizadas, que corresponden a la cantidad de horas de clases autorizadas por
resolucidn de Mineduc, por curso,
- Horas del mes, explicado mas abajo,
- Total asistencia, explicado mas abajo,
- N°dedias, explicado mas abajo,
- Fechaingreso, corresponde a la fecha de ingreso de la asistencia por curso,
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- Accion, que corresponde a la funcionalidad que se puede realizar por cada curso que se
va a declarar, y en este caso es Modificar la asistencia registrada por el Establecimiento.

Al presionar esta opcion , el sistema entrega una nueva pantalla que permite
mostrar y modificar los datos ya existentes:

o Matricula, que corresponde a la matricula por cada curso. Este valor debe ser
menor o igual que la “Cantidad Alumnos” que aparece en el recuadro, el cual
corresponde a los alumnos autorizados mediante la resolucién Mineduc y
registrado por el encargado provincial o jefe regional,

o Horas del mes, que corresponde a la cantidad de horas de clases realizadas por
cada curso, durante el periodo mensual. El rango permitido es entre 2 (maximo
diario permitido) y 24 horas (6 horas semanales * 4 semanas).

Dado lo anterior, el cuociente entre (Horas del mes / Nimero de dias), debe ser
menor o igual a 2.

o Total asistencia, que corresponde a la sumatoria de toda la asistencia del curso,
durante el periodo anterior.

Este valor debe ser menor o igual al producto de (Cantidad alumnos * Numero
de dias).

o Numero de dias, que corresponde a la cantidad de dias que se realizaron las
clases por curso, durante el periodo transcurrido,

Modificar asistencia

Curso: 5 Mive SEGUNDO CICLO BASICO Asignatura:. MATEMATICA
Horas Autorizadas por Perfodo 15 Cantidad Alumnos: 20 Periodo: 201809

Matricula: 19 Horas del mes:

Total asistencia: 20 Numero de dias: 4

- Seleccionar todos, corresponde a la columna que permite indicar y seleccionar el curso
que se va a declarar. Se pueden marcar todos los cursos de una sola vez, o bien, marcar
uno a uno cada curso a declarar,

- Estado declaracién curso, corresponde al estado en que se encuentra cada curso. En
este caso, esto es:

o PENDIENTE POR DECLARAR, y
o DECLARADO

Luego, al seleccionar uno o todos los cursos de cada RBD, el usuario debe presionar la opcién
“Declarar Seleccionados”.

El sistema emite una nueva pantalla, solicitando la confirmacion de la declaracidn.
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4 Atencion

Esta seguro que desea realizar la declaracion de los curso(s) seleccionado(s) ?

Cancelar Aceptar

Basta presionar la opcidon “Aceptar”, y el sistema emitird un certificado de declaracion de
asistencia (ver ejemplo en Anexo 1), en donde se refleja en detalle todo lo que se estd
declarando.

La declaracidn de asistencia puede realizarse, tantas veces como necesite hacerlo el sostenedor,
y el sistema emitira cada vez un nuevo certificado con todos los cursos declarados.

Ademas, luego de realizar y aceptar la primera declaracién de asistencia, el sistema vuelve a
desplegar la pantalla principal con la lista de RBD’s, pero le agrega tres nuevas funciones. Estas
son:

- Rectificar Cursos,
- Ver certificado de declaracion, y
- Ver historial

Mas adelante se describe detalladamente cada una de estas funcionalidades.

Ministerio de
| Educacitn

Refuerzo Educativo Sostenedor

Goblerna d Chile

Sostenedor: 69.070. SANTIAGO
Cerrar sesion
Cursos a Declarar
Busqueda de RBD
Periodo SEFTIEMERE v Estado Declaracion. Seleccione. v
RED Topos Rectificar Cursos, v
v Q Buscar
Ver Certificado, y -
Mostrar| 10 ¥ |registros Ver hlStOrlal

Nombre Cantidad

Establecimiento Periodo Cursos Accion

2485 METROPOLITANA DE SANTIAGO LICEO INSTITUTO NACIONAL 201809 10 DECLARADO BEAa
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3.2.1.2 Rectificar Cursos de Proceso Mensual Abierto.

Esta funcionalidad permite modificar los datos de uno o todos los cursos ya declarados por el
Sostenedor. En definitiva, le permite rectificar una declaracion anterior, del mismo periodo
mensual vigente. No permite rectificaciones de periodos ya cerrados.

x|
Para ello, al presionar el icono en la pantalla principal anterior, el sistema despliega una
nueva pantalla, como la adjunta mas abajo:

Declaracion asistencia

Mostrar| Todes v |registros

Estado
Horas Horas del Total N° de Fecha Declaracion
Asignatura Periodo autorizadas mes asistencia dias ingreso  Accion Ccurso
1 PRIMER CICLO CASTELLANDC 201809 40 10 15 5 271082018 . DECLARADO
BASICO
2 PRIMER CICLO MATEMATICA | 201809 50 10 40 5 271082018 DECLARADOC
BASICO
4 SEGUNDO CICLO MATEMATICA 201809 40 10 50 5 271022018 - DECLARADO
BASICO
5 EDUCACION MEDIA BIOLOGIA 201808 40 a a 4 271082018 . DECLARADOC

Primero Anterior Siguiente Uttimo

Total Horas de Mes del RED: 38 Total Asistencia del RED: 13

Luego, mediante el icono . de la columna “Accién”, el usuario puede editar un curso y
proceder a realizar los cambios de valores que estime necesarios, como se muestra en la pantalla
de mas abajo.

Maodificar asistencia

Curso: 1 Mivel: PRIMER CICLO BASICO Asignatura: CASTELLANO
Horas Autorizadas por Periodo: 40 Cantidad Alumnos: 20 Periodo: 201809
Matricula: 20 Horas del mes: 10

Total asistencia: 15 Numero de dias: 5

|
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Se podran cambiar los valores de todos los atributos que fueron ingresados originalmente
(Matricula; Horas del mes; Total asistencia y Numero de dias). El sistema hara las validaciones
ya explicadas anteriormente para cada atributo, emitiendo mensajes de error si fuese necesario.

Luego de presionar la opcidn “Guardar”, se despliega nuevamente la pantalla de los cursos ya
declarados, pero con los correspondientes nuevos valores registrados, tal como se muestra en
pantalla de mas abajo.

Declaracion asistencia

Mostrar| Todes v |registros

Estado
Horas Horas del Total N° de Fecha Declaracion
Asignatura Periodo autorizadas asistencia dias ingreso Accion Curso
1 PRIMER CICLO CASTELLANC 201809 40 10 15 5 271082018 DECLARADC
BASICO
2 PRIMER CICLO MATEMATICA | 201809 50 10 40 5 271082018 DECLARADO
BASICO
4  SEGUNDO CICLO  MATEMATICA 201809 40 10 50 5 271082018 DECLARADC
BASICO
5 EDUCACION MEDIA BIOLOGIA 201808 40 8 8 4 271082018 DECLARADO

Total Horas de Mes del RED: 38 Total Asistencia del RED: 113

A partir de aca, se debe presionar la opcién “Rectificar”. Entonces el sistema desplegara una
nueva pantalla de confirmacién, como la adjunta mas abajo.

Atencidn

Esta seguro que desea realizar la rectificacion del{los) curso(s) modificados(s) ?

Al presionar la opcion “Aceptar”, el sistema procede a registrar los nuevos valores y a generar el
nuevo certificado de declaracién de asistencia (ver ejemplo en Anexo 1).

El usuario Sostenedor, debe guardar y conservar dichos certificados que respaldaran
formalmente cada una de sus declaraciones de asistencia efectiva mensual.
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Posteriormente, luego de guardar el certificado de declaracidon, se despliega nuevamente la
pantalla principal.

Ministerio de
L6  Educacion

R

Refuerzo Educativo Sostenedor

Goblerna de Chily

Sostenedor: 69.070.1!
Cerrar sesion

Cursos a Declarar

Basqueda de RBD

Periodo SEPTIEMBRE v Estado Declaracion Seleccione. v
RED: TODOS v
Mostrar| 10 v |registros

Nombre Cantidad

Establecimiento Periodo Cursos Accion

8485 METROPOLITANA DE SANTIAGO LICEO INSTITUTO NACIONAL 201809 1@ DECLARADO ﬂ E n

Primero Anterior - Siguiente Ultimo

Esta pantalla con todas sus funciones, deja de estar habilitada, una vez que el usuario nivel
central cierra el periodo mensual de registro y declaracidn de asistencia de Refuerzo Educativo.
Sin embargo, el usuario Sostenedor podra consultar declaraciones de periodos anteriores
histéricos.
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3.2.1.3 Ver certificado de declaracion - Sostenedor.

A partir de la pantalla principal adjunta mas abajo, presionando el icono lupa, se puede ver cada
certificado de declaracion.

Cursos a Declarar

Basqueda de RBD

Periodo SEPTIEMERE . Eslada Declaracion: Seleccione. .

RED TODOS Rectificar Cursos,

Ver Certificado, y

Ver historial

Hombire
Estabbecimiento

8485 METROPOLITANA DE SANTIAGD LICED INSTITL 201809 0 DECLARADD E ﬂ n

Esta funcionalidad permite descargar los certificados de declaracion que ha realizado el
sostenedor. Para ello, el sistema despliega la siguiente pantalla:

Descarga de Certificados de Declaracian

N° Registro Fecha Declaracion Version Ver Certificados
20180816180315962 16/08/2018 18:03:15 1
20180816181232453 16/08/2018 18:12:32 2

Cerrar
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Mediante la opcidn “Descargar”, el sistema permite visualizar cada certificado ya generado (Ver
ejemplo en Anexo 1).

Para salir de esta opcion, basta presionar “Cerrar” y el sistema volvera a la pantalla principal.
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3.2.1.4 Ver historial - Sostenedor.

A partir de la pantalla principal adjunta mas abajo, presionando el icono respectivo, se puede
ver el historial.

Cursos a Declarar

Basqueda de RBD

Periodo SEPTIEMERE . Eslada Declaracion: Seleccione. .

TOD0S Rectificar Cursos,

Ver Certificado, y

Ver historial

Mostrar| 10 ¥

Nombre

Establecimiento

B485 METROPOLITAMA DE SANTIAGD LICED INSTITU 201809 i DECLARADD

(cfafolx]

Esta funcionalidad permite visualizar la trazabilidad de las transacciones que se realizaron, tanto
para los nuevos registros como también las modificaciones. Se adjunta una muestra:

Historal

Mostrar 10 w | registros

Avcciom Ip Usuario Fecha

Modificd asistencia de curso: 5, horas del mes: 12, total asistencia: 20,

numenos de dias: 6, v maitricula: 15

Declard curso 5 , periodo 201209

172.16_ 3275

17216 32.75

16/08/2018
18:13-18

16/08/2013

180316

Modificd asistencia de curso: 5, horas del mes: 8, total asistencia: 30, 1F2.16.32.75 16/08/2018
numenos de dias: 5, v maitricula: 15 180803
Modificd asistencia de curso: 5, horas del mes: 8, total asistencia: 30, 17216 32.75 16/08/20182
numens de dias: 1000, v matricula: 15 180814
Modificd asistencia de curso: 5, horas del mes: 8, total asistencia: 1000, 1F2.16.32.76 16/08/2018
numens de dias: 1000, v matricula: 15 180826
Modificd asistencia de curso: 5, horas del mes: 8, total asistencia: 20, 17216 32.75 16/08/20182
numens de dias: 1000, v matricula: 15 180909
Modificd asistencia de curso: 5, horas del mes: 12, total asistencia: 20, 1F2.16.32.75 16/08/2018
numens de dias: 1000, v matricula: 15 18 09-30
Modificd asistencia de curso: 5, horas del mes: 12, total asistencia: 20, 17216 32.76 16/08/20182
numens de dias: 88388, v matricula: 15 180955
Modificd asistencia de curso: 5, horas del mes: 12, total asistencia: 20, 1F2.16.32.76 16/08/2018
numenos de dias: 7, v maitricula: 15 18:10:-51
Modificd asistencia de curso:. 5, horas del mes: 12, total asistencia: 20, 172168 .32.75 16/0S2012
numenos de dias: 6, v matricula: 15 18:11:33

Primero Anterior _ 2 Siguiente

Uitimo

Cerrar

Para salir de esta opcidn, basta presionar “Cerrar”

Guia de Usuario — Refuerzo Educativo - Capturador
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3.2.1.5 Rechazar periodo - Sostenedor.

A partir de la pantalla principal adjunta mas abajo, se puede rechazar un registro de asistencia
realizada por el establecimiento. Este rechazo se puede realizar antes de una primera
declaracion de asistencia en el proceso vigente mensual, o bien, después de una o varias
declaraciones ya realizadas.

Cursos a Declarar

Basgueda de RBD

Pariodo SEPTIEMERE " Estada Dedaracibn Sale oo "

RBO! TODOS

Rectificar Cursos,

Qe
Ver Certificado, y -

Ver historial

8485 METROPOLITAMA DE SANTIAGD LICED INSTIT 201809 i ]

(cJaffolx]

En definitiva, esta funcionalidad, permite al Sostenedor rechazar toda la asistencia registrada y
enviada por cada Establecimiento en cada proceso mensual vigente, con el propdsito de que
éste la revise y corrija. No permite rechazar periodos mensuales ya cerrados o histéricos.

Luego, el Establecimiento se la debe enviar nuevamente al Sostenedor, para que éste la revise
y declare nuevamente.
Para lo anteriormente descrito, basta presionar el icono n y el sistema desplegara una nueva

pantalla similar a la adjunta mas abajo.

En esta pantalla, el sistema solicita ingresar una glosa donde se describa los motivos por los
cuales se rechaza la asistencia registrada.
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Atencidn

Sr. Usuario: Esta accion reabre el periodo para Septiembre de 2018 para gque el
establecimiento pueda modificar asistencia.

Ingrese su cbservacion:

Rechazo de prueba Maximo 200 caracteres

Cancelar Aceptar

Luego de ingresar las observaciones, se debe presionar la opcién “Aceptar”.

Finalmente, el sistema dejara disponible toda la data registrada, solo para el Establecimiento,
con el propdsito de que este la revise, la corrija y se la envie nuevamente al Sostenedor.

El sostenedor, no podra ver ni modificar los datos hasta que el Establecimiento se lo envie
nuevamente. La pantalla siguiente, refleja esta situacién.

Sin embargo, el usuario podra visualizar datos declarados de meses anteriores, mediante el uso
de los pardmetros (Periodo y Estado declaracién) indicados en la seccidon “Busqueda de RBD” de
la pantalla indicada mas abajo.

Ministerio de
* | Educacion

Refuerzo Educativo Sostenedor

Gublerno de Chile

Sostenedor: 68.070.1 )

Cerrar sesion
Cursos a Declarar
Basqueda de RBD
Perioda: SEPTIEMERE v Estado Declaracion Seleccione v
RED: TODOS v

Mostrar| 10 v | registros

Nombre Cantidad

Establecimiento Periodo Cursos Accion

Ninguin dato dispenible en esta tabla
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3.2.1.6 Rectificar Cursos de Proceso Mensual Cerrado.

Esta funcionalidad permite modificar los datos de uno o varios cursos ya declarados por el
Sostenedor, y que corresponden a procesos histéricos. En definitiva, le permite rectificar una
declaracion anterior de cualquier curso y de cualquier periodo mensual ya cerrado, durante el
mismo afio escolar.

Para ello, luego que el usuario Sostenedor se conecta al sistema, se despliega una primera
pantalla principal, en donde por defecto se muestra las lista de RBD’s vigentes del mes de
proceso, similar a la adjunta mas abajo.

En la seccién “Busqueda de RBD” de la pantalla desplegada, aparecen tres parametros que se
deben ingresar para obtener y desplegar los datos que se requieren modificar:

- Periodo, corresponde al mes de proceso vigente,
- RBD, corresponde al cédigo del establecimiento que se desea rectificar,
- Estado declaracion, corresponde al estado en que se encuentra cada RBD.

Cursos a Declarar

Blsqueda de RBD
Periodo SEFTIEMBRE v Estado Declaracion: Seleccione v

RBO: TODOS v

Mostrar| 10 v |registros

Nombre Cantidad
Establecimiento Periodo  Cursos Accion
8487 METROPOLITANA DE SANTIAGO LICEQ JAV 201808 20 DECLARADO ﬂ E n
8485 METROPOLITANA DE SANTIAGO LICEO INS 201809 e : ) DECLARADO ﬂ ﬂ n

Para Rectificar algun curso de un RBD puntual, basta seleccionar el estado “PENDIENTE POR
RECTIFICAR” y luego presionar la opcién “Buscar”, entonces el sistema automaticamente
desplegard aquellos establecimientos que estdn en dicho estado, tal como se adjunta mds abajo.
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Cursos a Declarar
Basqueda de RBD
Periodo Seleccione.. v Estado Declaracion PENDIENTE POR RECTIFICAR M v
Seleccione e
PENDIENTE POR DECLARAR
RED TODOS DECLARACION PARCIAL
DECLARADO
PENDIENTE POR RECTIFICAR
Mostrar| 10 v |registros

Nombre Cantidad

Establecimiento Periodo  Cursos Estado Accion

8485 METROPOLITANA DE SANTIAGO LICEO INST 201808 N ] PENDIENTE POR RECTIFICAR ﬂ

Primero Anterior - Siguiente Uttimo

e
Posteriormente, mediante la opcidn circuito gue aparece en la grilla por cada RBD, el
usuario podrad visualizar los cursos que requiere actualizar.

Perfodo: Agosto de 2018

Declaracion asistencia

Mostrar|  Todes v |registros

Estado
Horas Horas del Total N° de Fecha Declaracion
Asignatura Periodo autorizadas mes asistencia dias ingreso Accion Curso
1 PRIMERCICLO  CASTELLANO 201808 30 10 20 10 17M10/2018 DECLARADO
BASICO
2 | PRIMER CICLO MATEMATICA | 201808 30 10 10 10 171072018 DECLARADO
BASICO

Primero Anterior Siguiente Uttimo

Total Horas de Mes del RBD: 20 Total Asistencia del RED: 30
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Luego, mediante el icono . de la columna “Accién”, el usuario puede editar un curso y
proceder a realizar los cambios de valores que estime necesarios, como se muestra en la pantalla
de mas abajo.

Madificar asistencia

Curso: 1 Mivel: PRIMER CICLO BASICO Asignatura: CASTELLANO
Horas Autorizadas por Periodo: 40 Cantidad Alumnos: 20 Periodo: 201809
Matricula: 29 Horas del mes 10

Total asistencia: Numero de dias:

15

o

-

Se podran cambiar los valores de todos los atributos que fueron ingresados originalmente:

- Matricula,

- Horas del mes,

- Total asistencia, y
- Numero de dias

El sistema hard las validaciones ya explicadas anteriormente para cada atributo, emitiendo
mensajes de error si fuese necesario.

A continuacidn, al presionar la opcién “Guardar”, se despliega nuevamente la pantalla de los
cursos ya declarados, pero con los correspondientes nuevos valores rectificados, tal como se
muestra en pantalla de mas abajo.

Periodo: Agosto de 2018

Declaracién asistencia

Mostrar | Todos v |registros

Estado
Horas Horas del Total N° de Fecha Declaracion
Asignatura Periodo autorizadas mes asistencia dias ingreso  Accion Curso
1 PRIMER CICLOC CASTELLANO 201803 30 10 20 10 17/10/2018 DECLARADO
BASICO
2 FRIMER CICLO MATEMATICA 201808 30 10 10 10 17/10/2018 DECLARADO
BASICO

Total Horas de Mes del RED: 20 Total Asistencia del RED: 30
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La accidn siguiente es confirmar los nuevos valores ingresados y para ello, el usuario debe
presionar la opcidn “Rectificar” sefialada en pantalla anterior.

Una vez presionada la opcidn, el sistema emite un mensaje de confirmacién de dicha accién,
similar al indicado mas abajo.

Atencidn

Estd seguro que desea realizar la rectificacion del{los) curso(s) modificados(s) ?

Cancelar Aceptar

Luego de presionar la opcion “Aceptar”, el sistema va a generar un nuevo certificado de
declaracion de asistencias de refuerzo educativo, y va a obligar al usuario a guardar dicho
documento en su computador.

€ Guardar como x
4N <« DOCTOSLB » U_N_SUBVENCIOMJES » SET 12 w |0 Buscar en SET 12 yel
| Organizar = Mueva carpeta == - 9
I Este equipo " MNombre Fecha dr:\r;'ncdifica... Tipo Tamafio
; Descargas comprobanteDeclaracion (3) Adobe Acrobat D... 14 KB
@ Documentos comprobanteDeclaracion (2) 10/10/2018 15:5 Adobe Acrobat D... 14 KB
I Escritorio comprobanteDeclaracion (1) 10/10/2018 15:49 Adobe Acrobat D... 14 KB
= Imé CertificadoSET12_RBD_240_Afo_2018 05/10/2018 14:39 Adobe Acrobat D... 45 KB
mégenes
= g comprobanteDeclaracion 04/10/2018 10:46 Adobe Acrobat D... 13 KB
D Misica IngresosEfectivos_RBD_429_Afio_2018 03/10/2018 13:00 Adobe Acrobat D... 32KB
B videos i

i Disco local (C:)

- Dizcolocal (Dd]

WGl i comprobanteDeclaracion (4) w

Tipo: | Adobe Acrobat Document

A Ocultar carpetas Cancelar

Se sugiere que el usuario sostenedor tenga definida una carpeta propia donde pueda almacenar
ordenadamente estos documentos que se van a generar mensualmente, tanto los certificados
del proceso normal de cada mes, como aquellos de cada rectificacidn realizada.
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Una vez guardado el nuevo certificado de declaracion, el sistema volvera a desplegar la pantalla
principal donde el usuario podrd continuar con sus actividades de ingreso y declaracién de
asistencias.

Cursos a Declarar

Blasqueda de RBD

Periodo: Seleccione... v Estado Declaracion. TODAS v

Filtras de bisqueda: Periodo y
RED TODOS Estado Declaracion son v
independientes entre ellos.

Mostrar | 10 ¥ |registros

Nombre Cantidad

Establecimiento Periodo  Cursos Accion

8487 METROPOLITANA DE SANTIAGO LICEO JAV 201809 2@ DECLARADO BEaAa

8487 METROPOLITANA DE SANTIAGO LICEO JA) 201808 2@ DECLARADO BAa

8485 METROPOLITANA DE SANTIAGO LICEQ INg 201809 20 DECLARADO ﬂ E’ n

8485 METROPOLITANA DE SANTIAGO LICEO INS. “ 201808 e ] DECLARADO BAa
H

Ministerio de Educacién de Chile

Gobierne de Chile

Direccién: Av. Libertador Bernardo O'Higgins 1371. Teléfono +56 2 24066000
Version 1.1.3

Es resumen, es relevante destacar y tener presente lo siguiente respecto a la Rectificacién:

- Toda rectificacion que el Sostenedor necesita realizar, sobre datos de meses ya
declarados y cerrados, debe gestionarse previamente con el encargado provincial
Mineduc de su comuna, para que este ultimo habilite los datos histdricos en el sistema.

- Luego de que el encargado provincial haya habilitado los cursos a rectificar,
inmediatamente después el Sostenedor podra realizar los cambios de valores.

- Cada rectificacidn debe ser terminada con la generacidén de un nuevo certificado de
declaracion de asistencia. El dltimo certificado generado, es el que primara sobre todos
los demas anteriores.

- Se pueden realizar tantas rectificaciones rezagadas como sea necesario, pero deben
estar debidamente autorizadas mediante resolucién Mineduc.

- Los nuevos valores rectificados (rezagados), pueden dar origen a diferencias positivas o
negativas. Dichos valores de diferencias seran usados en la etapa de Calculo del proceso
mensual de refuerzo educativo.
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3.3 Anexos

3.3.1 Anexo 1 - Ejemplo Certificado de Declaracion Asistencia.

Eq:i,g.igiﬂu de Facha declaracian: 27-08-2018 13:17
[ N* Registro: 20180827131703553
Ip: 172.16.32.76

Comprobante de Recepcién Electrénica de Boletin
de asistencia de Refuerzo Educativo

El Ministerio de Educacion ha recibido la informacion de asistencia para el mes de Septiembre de los cursos autorizados para

Refuerzo Educativo, declarada por el sostenedor ILUSTRE MUNICIPALI '0100-6 del
eslablecimiento RBD: 84! 141 cormespondiente al pericdo de pago de Octubre, la cual se detalla a
continuacion:
Curso Mivel Asignatura Pericdo | Resolucion | Matricula | Horas Total Himero
Mes Asi i Dias

1 PRIMER CICLO BASICD CASTELLAND 201809 100 20 10 16 5

2 PRIMER CICLO BASICD MATEMATICA 201809 100 20 10 40 5

4 SEGUMDO CICLD BASICO MATEMATICA 201809 100 20 10 50 5

5 EDUCACION MEDIA BIOLOGIA 201809 100 10 10 20 5

5 EDUCACION MEDIA BIOLOGIA 201808 100 5 8 B 4

Los datos de este comprobante estin sujetos a evaluacion por parte de la Coordinacidn MNacional de Subvenciones y estos no representan
necesariamente lo que serd pagado por parte del Ministerio de Educacidn.

Coordinacion Nacional de Subvenciones
Fecha impresién: 27082018 12:51
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