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1. Ingreso al sistema

El formulario funciona en linea; para completarlo debe conectarse a Internet e ingresar al sitio
https://formularios.cse.udelar.edu.uy/ seleccionando el llamado al que quiera presentarse.

Este Instructivo proporciona una orientacién general para completar el formulario. Leyendas de ayudas
adicionales se despliegan en items particulares del mismo.

Si tiene dudas, siga el vinculo Contactenos figura en la parte superior derecha del formulario y envienos un
correo electrénico.

2. Registro como usuario en el sistema

Para ingresar datos por primera vez en el formulario en linea, debe registrarse como usuario en el sistema.
Seleccione ingresar un nuevo formulario y accederd a una pantalla de registro. Alli deberd ingresar los
siguientes datos:

1 - Usuario
2 - Contrasena
3 - Correo electrénico

ggﬂ;ﬁé%%asﬁgma' Sistema de formularios electrénicos

i Apoyo académico-disciplinar a cursos de primer afio
e de las carreras universitarias 2018 - Informe final

Contactenos

Ingrese los datos para registrarse

Usuario*:

Email*:

Aplicacion: apacad2018_final

REGISTRARSE

Sisterna de Formularios | informatica@cse.udelar.edu.uy

Luego de ingresar estos datos, presione el botén y recibird en forma automatica un correo electrénico a la
direccién con la que se ha registrado, en el que se confirmard su registro como usuario del sistema.
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Informatica CSE
Registro formulario Iniciativas de desarrollo pedagdgico docente 2018 - Informe final

Para: udelar.edu.uy

Estimado usuario:

Se ha registrado correctamente para el ingreso del formularic Iniciativas de desarrollo pedagbgico docente 2018 - Informe final, con el nimero de formulario 1
Para completar o actualizar los datos del formulario debe ingresar a: hitg

Usuario:
Contrasefia:

Esta convocatoria cierra el 31/10/2013 y podrd modificar el formulario hasta las 23:59 hs.
No debera presentar documentacién en papel.

Gracias por su interés en este programa.

NOTA: Este un mensaje automético. Se adjunta una imagen con un codigo QR para agregar opcionalmente a un calendario el cierre del llamado.

El usuario y contrasefa por usted seleccionados le serdn solicitados cada vez que quiera volver a ingresar al
mismo formulario.

No es necesario que complete todo el formulario en una misma sesién; siempre que haya completado los

items de datos de llenado obligatorio, que son los que aparecen con asterisco (*), podrd actualizar su
formulario, conservar la informacién ingresada y volver a editar en posteriores sesiones.

3. Recuperacion/cambio de contrasefia

Si Ud. olvida su contrasefia, puede volver a solicitarla siguiendo el vinculo Olvidé mi usuario/contrasefa e
indicando alli su direccién de correo electrdnico.
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Sistema de formularios electronicos

st Apoyo académico-disciplinar a cursos de primer afo
Bases de las carreras universitarias 2018 - Informe final

Contactenos

Ingrese el correo electrénico que utilizé al registrarse

Email:

Aplicacién: apacad2018_final

CONFIRMAR

Sistema de Formularios | informatica@cse.udelar.edu.uy

Siel correo es valido, le aparecera en pantalla la leyenda:

Se ha enviado un email con la informacién correspondiente.

Recibird un correo electrénico automatico en el que figurard su usuario y contrasefia.

Informética CSE
Recordatorio usual ontrasefia formulario Apoyo académico-disciplinar a cursos de primer afio de las carreras universitarias 2018 - Informe final
Para: ua@cse

Estimado usuario:
Los usuarios registrados para el ingreso del formulario Apoyo académico-disciplinar a cursos de primer afio de las carreras universitarias 2018 - Informe final con esta direccion de correo son los siguientes:

usuario:
conirasefia:

Le recordamos que para completar ¢ actualizar los datos del formularic debe ingresar a:

Gracias por su interés en este programa.

NOTA: Este un mensaje automatico.

Si Ud. desea modificar su contrasefia, debe seguir el vinculo Cambiar contrasefia. Alli deberd proporcionar
su usuario, contrasena anterior y nueva contrasefia elegida, y presionar el botén confirmar. Aparecera la
leyenda "Se ha actualizado su contrasefia correctamente” y a partir de ese momento, podrd ingresar al
sistema con su nueva contrasefa.
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4. Pautas generales para el llenado del formulario
4.1. Atener en cuenta

e Para guardar la informacién ingresada en su formulario, debe presionar el botén ACTUALIZAR
ubicado al final del formulario cada vez que desee guardar.

e Una vez que obtenga su usuario y contrasefa, al ingresar al formulario por primera vez debera los
datos obligatorios (*) y presionar el botén ACTUALIZAR para lograr el primer guardado. Si no posee
en ese momento la informacién necesaria, puede llenar los campos con cualquier caracter y luego
editar.

e Se recomienda hacer clic en la opcién ACTUALIZAR en forma periddica. La sesion de trabajo sobre
el formulario es de sesenta (90) minutos. Pasado ese lapso la sesién expirard y perdera los cambios
que no haya guardado.

e . Siolvidd actualizar sus datos y al intentar hacerlo se le indica que la sesidn expird, para recuperar
los datos recientes presione inmediatamente la flecha de su navegador para retroceder una pagina
(en la mayoria de los navegadores se encuentra en el extremo superior izquierdo).

® . En el caso de los campos de texto libre y de extensién considerable, se le recomienda elaborar el
texto en el procesador de texto de su PC y luego copiarlo en el formulario electrénico en linea. De
esta manera reducira los riesgos de que la sesion presente un error y se pierda lo ingresado.

4.2 Tipos de campos a completar
El formulario se divide en diversas secciones que presentan campos de distintas caracteristicas.
Algunos se completan escribiendo directamente en los recuadros que aparecen en la pantalla del

formulario.

Ejemplo:

1 - Datos generales del proyecto

Titulo del Proyecto*: |

Existen ademds items cuyo nimero de respuestas se encuentra limitada, en dichos casos se ofrece una lista
desplegable dentro de la cual debe elegir entre las opciones disponibles. Ejemplo:

Area*:

c:sal ¥ Artistl

Salud
Tecnologia y Ciencias de la Naturaleza y el Habitat
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Otras entradas, como por ejemplo las tituladas Disciplinas, Datos de los Integrantes del equipo, etc.
requieren que haga clic en la opcién Nueva entrada como se indica en la siguiente imagen:

2 - Datos de los responsables y del equipo

Responsables y equipo

Acciones Tipo de participacion Nombres Apellidos Servicio Grado

Al seleccionar la opcién Nueva entrada se abrird una nueva ventana en la cual debera completar los datos
que se requieran en cada caso. Luego de ingresar los datos de una de estas secciones del formulario
recuerde presionar el botdén Actualizar para que los datos se guarden. Si generé la nueva entrada, pero
desea que los datos no se registren, puede utilizar la X en el angulo superior derecho de cada seccién para
cerrar la ventana correspondiente.

Responsables y equipo | %
NUITISIU U UULUTIE Y (31
puntos y con digito verificador
2 - Datos d g_a\ra Uruguay, Ej: 1234567-8)*:
(?
)

Fecha de nacimiento*:

=

Servicio universitario*: |Elua una opcién Vl

Instituto, citedra o
departamento:

Si no es de UdelaR, indique la
LSS Institucion a la que pertenece:

Si es docente de UdelaR, conteste también las siguientes preguntas

N

A ENTRADA

N

3 - Implem
Problematica at
Dedicacién horaria: 0
{Tiene dedicacion total?: Elija una opcién
Tipo de cargo: Elija una opcién Vv
Ndmero de estu
Numero de estu
evaluacién*: ACTUALIZAR

Nlmero de estu
Curso*:

Numero de estudiantes que obtuvieron la aprobacién

del curso*: g

Luego de presionar Actualizar volverda a la pantalla principal del formulario, donde dispondra de un
resumen de los datos ingresados en la ventana anterior. Si la informacion no se visualiza automaticamente
en el resumen de la seccién correspondiente, haga clic en la opcidén Recargar que se encuentra a la izquierda
del cuadro resumen de cada seccién del formulario.
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2 - Datos de los responsables y del equipo

Responsables y equipo

Acciones Tipo de participacion MNombres Apellidos Servicio Grado

Editar Ver Borrar  Responsable Juan Pérez Facultad de Ingenierfa 3

RECARGAR NUEVA ENTRADA

Después de ingresar informacién en alguna seccién del formulario, el cuadro resumen de esa seccion le
dara la posibilidad de Editar, Ver o Borrar. El vinculo Editar le permite corregir la informacién ingresada
(luego debera actualizar para que los cambios se guarden). El vinculo Ver le permite visualizar el detalle de
los datos ingresados sin poder modificarlos. El vinculo Borrar elimina los datos ingresados en toda la
entrada.

4.3. Obligatoriedad de respuestas
Los items que aparecen con asterisco (*) deben ser completados en forma obligatoria. De lo contrario, al

intentar Actualizar cada seccidén o entregar el formulario, el sistema no permitird seguir adelante, e
indicara en rojo los campos obligatorios que faltaron completar.

4.4. Ayudas

Algunos items incluyen ayudas para dar respuesta a los campos. Al posar el puntero del ratén sobre el signo
de pregunta, se despliega la instruccién correspondiente.

Fecha de finalizacion*:

5. Llenado de las secciones del formulario
5.1 Datos generales del proyecto
En esta seccidn se solicitan los datos generales del proyecto (titulo, duracién, area de conocimiento en que

se inscribe, disciplina y subdisciplinas involucradas, palabras claves o resumen de la propuesta, entre
otras).
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Tenga en cuenta que en algunos campos se deberd escribir no mas de los caracteres ahi indicados, si se
excede de ellos, el formulario no los guarda y por lo tanto se pierden al actualizar.

5.2 Datos de los integrantes del equipo

Los datos de todos los integrantes del equipo se ingresaran en el formulario a través de la opcién Nueva
entrada. Se requerird una entrada por cada integrante del equipo, correspondiendo indicar si se trata del
responsable o responsables del equipo.

Algunas instrucciones puntuales:

e El nimero de documento debe ser ingresado tal como figura en el documento original. (En caso de
C.I., sin puntos y guién. Ejemplo: 1234567-8)

e Lafecha de nacimiento debe ser ingresada con el formato dd/mm/aaaa. Si su navegador de Internet
esta configurado en idioma inglés puede impedirle ingresar la fecha de esta forma.

e Enese caso, cambie la configuracidn a espafol para poder ingresar la fecha correctamente.

Cuando termine de completar los datos de cada integrante, deberad subir un archivo conteniendo su CV.
Para ello, haga clic en la opcidn Subir archivo y siga las instrucciones en pantalla.

Previamente, le recomendamos guardar el archivo en su PC o Notebook; no suba el archivo directamente
desde un CD, DVD o memoria extraible, pues enlenteceria el proceso. Los archivos podran tener un tamafio
maximo de 10 MB.

El archivo podra estar en formato PDF, RTF, Documento de Open Office (.odt) o Planilla de Open Office
(.ods). El formato del archivo debera coincidir con el que seleccione en el desplegable o de lo contrario no se
guardard correctamente.

Ingrese los datos

Tipo de archivo*: | Elija una opcién N |

Archivo: Seleccionar archivo | ningdn archiv...seleccionado

ACTUALIZAR

Tamafio méximo de archivo aceptado: 10MB

Para completar la subida del archivo haga clic en Actualizar.
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5.3. Detalle de la solicitud de fondos.

En esta seccidn ingresard el detalle de los fondos que su equipo requiera para el desarrollo del proyecto.
Todos los montos deben ser ingresados en pesos uruguayos ($). El monto total esta definido en las bases del
llamado, pudiendo acceder a las mismas al comienzo de este formulario, en la parte superior izquierda
debajo del instructivo, y el detalle de montos solicitados en el presente formulario no podrd exceder ese
monto. Cualquier presentacién cuya solicitud exceda ese monto, queda automaticamente fuera de la
convocatoria.

Tenga en cuenta ademas que, por restricciones presupuestales de CSE, el monto total solicitado para cada
afio contable no podrd superar los $625.000. En caso de que esa restriccion constituya una limitante
absoluta para el desarrollo del proyecto se deberd justificar tal como indican las bases del presente llamado.
Podr4d solicitar fondos dentro de los siguientes rubros:

e Creacion de cargos
Extensiones de cargos
Dedicaciones compensadas docentes
Gastos
Inversiones

Para ingresar un item, presione el botéon Nueva entrada dentro de la seccién correspondiente. Se desplegara
una nueva ventana en la cual deberd completar todos los campos que se solicitan en forma obligatoria (*).
Una vez completados los campos, pulse el botén ACTUALIZAR. Debera justificar el monto solicitado en
cada uno de los items.
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Extensiones de cargos [x]
Ingrese los datos
Nombres*:
Apellidos*:
Grado docente*: lEHja una opcién V|
Dedicacién horaria antes de la :
extension: | Minguna i I
Dedicacién horaria luego de s ]
extension ler afio: |Ninguna hd
Duracién en meses ler afio: | Ninguno VI
Monto ler afio (9 meses): 0
Duracidn total : 0
Monto Total: (2 0
Servicio*: Elija una opcién V|

ACTUALIZAR

En la seccidn correspondiente a cada rubro, indique el servicio al cual se deberin efectuar los traspasos de
dinero.

ATENCION:

En los formularios de presentacion de llamados: los montos totales para cada item de todos los rubros son
calculados de forma automatica por el sistema. El usuario debe tnicamente ingresar los montos que solicita
para cada afio de ejecucion del proyecto. Podra visualizar el monto total una vez que actualice los datos
ingresados, en el resumen que se encuentra en la ventana principal del formulario.

En el caso de los rubros Creacién de cargos, Extensiones de cargos y Dedicaciones compensadas docentes,
el usuario no debe realizar ningin cilculo de montos de sueldos: el cilculo se realiza sobre la base de los
datos suministrados por el usuario del sistema, tomando como insumo la Escala de Sueldos Docentes del
corriente ano. En el Anexo 1 de este instructivo podra acceder a las férmulas para los cilculos de sueldos
utilizadas por el sistema para creacidn de cargos, extensiones horarias y dedicaciones compensadas sobre
cargos docentes.
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En los formularios de presentacién de informe final: los montos totales para cada item de todos los rubros
no son calculados de forma automadtica por el sistema, ya que hay casos que el mismo no puede prever,
como la contratacién de un cargo por un tiempo distinto a la unidad en meses (por ejemplo, del 21 de abril al
30 de junio). El usuario debe ingresar los montos que ejecutd para cada aho de ejecucién del proyecto,
pudiendo consultar a la Contaduria de su servicio el monto de los mismos. Podra visualizar el monto total
ejecutado una vez que actualice los datos ingresados, en el resumen que se encuentra en la ventana
principal del formulario.

En el caso de los rubros Creacién de cargos, Extensiones de cargos y Dedicaciones compensadas docentes,
el usuario no debe realizar ningin cilculo de montos de sueldos: sera la Contaduria quien se lo suministre.
En el Anexo 1 de este instructivo podrd acceder a las férmulas para los cdlculos de sueldos utilizadas por el
sistema para creacion de cargos, extensiones horarias y dedicaciones compensadas sobre cargos docentes.

Le recomendamos que una vez ingresados todos los items correspondientes a los rubros incluidos dentro de
“Detalle de solicitud de fondos”, en la columna Duracién total un valor mayor a la duracién de su proyecto.
En caso de que esto suceda, puede cambiar los datos ingresados presionando el enlace Editar ubicado
dentro de la columna acciones del resumen correspondiente.

5.4 Documentos requeridos
En esta seccién deberd adjuntar (en forma obligatoria o no, segiin corresponda), los documentos que

solicitados en las bases del llamado. Las plantillas de algunos de ellos estan en el link Documentos a anexar,
al final del formulario.

Si terminé de completar el formulario, marque 'Entregar a CSE'.
Si marca 'Entregar a CSE', el formulario ya no es modificable.
Si NO marca 'Entregar a CSE/, su solicitud no sera considerada.

ACTUALIZAR

Documentos a anexar

Los archivos podran estar en formato PDF, RTF, Documento de Open Office (.odt), Planilla de Open Office
(.ods), PNG o JPG.

5.4.1. Sobre la hoja de firmas
Aqui se incluirdn las firmas requeridas con su correspondiente aclaracion. El documento de firmas debe ser

completado con los datos requeridos, imprimirlo y recoger las firmas solicitadas (responsable/s,
integrante/s). En caso de que algtn integrante se encuentre en el exterior al momento de enviar el proyecto
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a CSE, se admitira el uso de su firma digital. La comision evaluadora podra solicitar el original en cualquier
momento del proceso de evaluacion.

Luego de firmado, debe escanearlo y adjuntarlo al formulario siguiendo los pasos que se explican a
continuacion.

5.4.2. Pasos para adjuntar documentos requeridos

Una vez que haya terminado de elaborar cualquiera de los documentos debe adjuntarlo al sistema siguiendo
los siguientes pasos:

a) Dentro de la seccién "Documentos a anexar" presione Nueva entrada EVA ENTRADA

Documentos a anexar

A C; ia de d Archivo

9

Editar Ver Borrar  Aval contable No existe

RECARGAR NUEVA ENTRADA

b) seleccione la categoria de documento a adjuntar, dentro de las opciones disponibles en la lista
desplegable. Luego presione el botén Subir archivo

Ingrese los datos

Documentos a anexar

SUBIR ARCHIVO

ACTUALIZAR

Categoria de
documento*:

Archivo:

c) seleccione el tipo de archivo a subir (PDF, .odt, etc.) tal como se explicé en el punto b). Finalmente
presione ACTUALIZAR para completar el proceso.
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5.5 Entrega del proyecto

El formulario y toda la informacidn anexa se podra entregar hasta el dia que indican las bases. Para efectuar
la entrega virtual seleccione de la lista desplegable la opciéon ENTREGAR A CSE para que la solicitud sea
registrada en CSE. Antes de seleccionar Entregar a CSE, asegtrese de haber ingresado toda la informacién
solicitada sin errores, ya que, una vez entregada la propuesta, no se le podran realizar cambios.

Si pasado el plazo maximo de entrega de propuestas, usted no presioné ENTREGAR A CSE, aunque tenga
datos en linea su propuesta no serd considerada.

LUEGO DE SELECCIONAR ENTREGAR A CSE, PULSE POR ULTIMA VEZ EL BOTON ACTUALIZAR, Y DE
ESTA MANERA SU PROPUESTA FORMARA PARTE DEL PROCESO DE EVALUACION.

Instructivo genérico | Sistema de formularios 2019 - 14
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6. Resumen de pasos a seguir para la postulacién al lamado

1. Completar el formulario en linea:
a. Llenar todos los datos solicitados
b. Completar los campos del texto del proyecto
c. Adjuntar documentos. Pasos a seguir:
Ingresar a Documentos a anexar al final del formulario
Descargar las plantillas
Completar con los datos requeridos
Imprimir
Recoger las firmas solicitadas:
Responsable/s
Integrantes del equipo
Escanear el Documento con datos y firmas
Cargar en el formulario para la entrega en linea
d. En caso de los informes de proyecto
Guardar el formulario una vez completado
En la parte superior izquierda, Descargar PDF del formulario
Imprimir y hacer firmar por el Contador
Escaneary cargar Aval contable
e. Seleccionar “Entregar a CSE” y Actualizar
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ANEXO 1 - FORMULAS PARA CALCULOS DE SUELDOS

(creacion de cargos, extensiones horarias y dedicaciones compensadas sobre cargos docentes):

Para todos los calculos utilizar escala de sueldos vigente al 01/01/2018 que puede descargarse siguiendo el
enlace: http://www.universidad.edu.uy/prensa/renderItem/itemId/41630

Los montos se calculan utilizando las férmulas que se indican a continuacién:
Para calcular el monto de creaciones de cargos docentes, se aplica la formula:

(Sueldo escala x1,0833 x 1,205 x 1,1x N° de meses) + (Sueldo escala x 0,05 x1,1x
N° de meses)

Para calcular el monto de las extensiones horarias docentes, se aplica la formula:

(Diferencia de sueldos x 1,0833 x 1,205 x 1,1 x N° de meses) + (Diferencia de
sueldos x 0,05 x 1,1 x N° de meses)

Para calcular el monto de las dedicaciones compensadas docentes, se aplica la formula:

(Sueldo compensado x 1,0833 x 1,205 x 1,1 X N° de meses) + (Sueldo compensado
X 0,05 x1,1X N° de meses)
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