
 

 

 

 

PORTAL DE INFORMACIÓN DE INSTITUTOS 
PRIVADOS 

 

 
INSTRUCTIVO PARA CARGA DE INFORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



                 Portal de información de Institutos Privados - Instructivo 

2 
 

El Portal de Información de Institutos Privados es un portal de carga de información, 
desarrollado por ANEP, con fines estadísticos y para conocer la trayectoria educativa de los 
estudiantes.  

La totalidad de Institutos privados habilitados o autorizados por ANEP, deben registrar la 
información solicitada en el Portal.  

Para el registro de datos, la carga de información en el portal está organizada de la siguiente 
manera (en orden secuencial) 

1) Datos de estudiantes (Personas). 
2) Cantidad de grupos (Grupos). 
3) Matricula – Inscripciones (Inscripciones). 
4) Resultados educativos (Evaluaciones). 

El contacto directo para la asistencia al usuario es la Mesa de Ayuda de Sistema Centros 
Privados: 

 Correo electrónico: contactoprivados@anep.edu.uy 
 Teléfono: 0800-2637 – opción 5 (horario de 9:00 a 19:00) 

 

A) Ingreso al sistema 

Debe ingresar a la siguiente dirección: https://centrosprivados.anep.edu.uy/ 

Se le desplegará la siguiente pantalla, en donde deberá ingresar su usuario del sistema (correo 
electrónico), y la contraseña. 
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B) Cambio de contraseña 

En caso de que requiera cambiar la contraseña, solamente se requiere seguir tres sencillos 
pasos.  

 
 

Al cliquear el botón “Confirmar” en caso de que la contraseña se haya cambiado exitosamente, 
se desplegará un mensaje en pantalla “Modificación exitosa” y la contraseña habrá sido 
cambiada. 
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C) Carga de información 

Iniciada la sesión en el sistema, mediante la identificación de la persona autorizada por el 
Instituto educativo, se procede a la carga de información.  

 

1. Descarga de las planillas 

 

Se despliega: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Según los datos que quiera cargar, son las planillas que debe descargar. 

Por ejemplo, para Personas, cliquee en el botón de descarga que figura en la fila “Personas” en 
la columna “Descarga planilla”. Se descargará una planilla Excel.  

 

2. Carga de datos en las planillas 

Luego de descargar las planillas mencionadas en el punto anterior, se procederá a la carga de 
información. Las columnas con cabezal rojo, indican que los datos son de carácter obligatorio, y 
las columnas de color verde, que, si bien son datos que se espera contar con ellos, no son 
obligatorios en esta carga. 

 

a) Planilla Personas 
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Tal como se aprecia a continuación, cada fila de la planilla refiere a los datos de un alumno, el 
colegio podrá cargar la planilla ingresando los datos de forma manual, extrayéndolos de otras 
planillas utilizadas internamente o de la forma que le parezca más adecuada, siempre y cuando 
respete las restricciones de cada campo, a saber: 

 N° de documento (obligatorio): la estructura a cargar debe coincidir con el tipo de 
documento seleccionado. Para el caso de CI, ingresar el N° de CI completo sin puntos ni 
guiones. En caso de que la CI no sea válida, el sistema no ingresara la planilla. 

 Tipo de documento (obligatorio): la celda despliega un campo seleccionable entre 
“Cédula, Pasaporte y Otros”. Dentro de otros pueden ser otros documentos extranjeros, 
credencial cívica, etc. 

 País (obligatorio): la celda despliega un listado con todos los países. Puede 
seleccionarlo, digitarlo o pegarlo, siempre y cuando coincida con uno de los países del 
listado. 

 Año nacimiento (obligatorio): debe ingresar año de nacimiento del estudiante Ej: 2015. 
 Mes nacimiento (obligatorio): debe ingresar mes de nacimiento del estudiante Ej: 08. 
 Día nacimiento (obligatorio): debe ingresar día de nacimiento del estudiante Ej: 30. 
 Sexo (obligatorio): debe seleccionar, digitar o pegar una de las 4 opciones posibles que 

despliega el selector. 
 Primer Nombre (obligatorio): debe ingresar el primer nombre del estudiante. 
 Segundo nombre: debe ingresar el segundo nombre del estudiante, si es que tiene. 
 Primer Apellido (obligatorio): debe ingresar el primer apellido del estudiante. 
 Segundo Apellido: debe ingresar el segundo apellido del estudiante 
 Celular: debe ingresar un teléfono celular de contacto del estudiante o familia. 
 Departamento (obligatorio): Debe seleccionar, pegar o digitar el departamento donde 

reside el estudiante, al igual que sucede con el país, el departamento debe coincidir con 
uno de los desplegados en la lista. 

 Localidad (obligatorio): Debe seleccionar, pegar o digitar la localidad donde reside el 
estudiante. Una vez seleccionado el departamento, en la celda de localidad se 
despliegan solamente las localidades existentes en dicho departamento. 

 Calle: debe ingresar la calle, camino o ruta donde reside el estudiante 
 Nro. Puerta: en caso de corresponder, debe ingresar el número de puerta de la calle 

donde reside. 
 Apto: en caso de corresponder, debe ingresar el número de apartamento de la dirección 

donde reside. 
 Teléfono Hogar: debe ingresar un teléfono de contacto asociado al hogar de residencia. 

  
b) Planilla Grupos 
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Esta planilla, crea los grupos (clases) de cada año lectivo. Se deben ingresar los siguientes datos: 

 Año lectivo (obligatorio): año para el cual se está creando el grupo. Ej. 2023 
 Turno (obligatorio): debe seleccionar de la lista desplegable, el turno del grupo a crear. 

El turno refleja el momento del día en que funciona el grupo. Existen las opciones de 
“doble turno”, “extendido” y “sin especificar”, para los casos que no sean 
específicamente un turno.  

 Grado (obligatorio): debe seleccionar de la lista desplegable, el grado del grupo a crear. 
Se diferencian los grados de educación inicial, primaria y especial 

 Grupo (obligatorio): debe ingresar el nombre del grupo, que diferencia a los diferentes 
grupos de un mismo grado. Ejemplos: “A”, 5to A, 1, 5to 1. No deben ingresarse 
caracteres (ej ª,º, #, etc). 

 RUEE (obligatorio): esté código es el identificador del centro y nivel (primaria, 
secundaria, técnica). En caso de no tener presente cual es el número de RUEE, este 
código es enviado al crear el usuario, y dentro del sistema puede visualizarlo en el menú 
“Centros”, haciendo click en el nombre del centro: 
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c) Planilla Inscripciones 

 

Esta planilla, releva datos de los estudiantes, y de los grupos, para generar las inscripciones. Es 
muy importante que los datos de los estudiantes (Nro. Documento, Tipo Documento, País) sean 
exactamente iguales a los cargados en la planilla de estudiantes; y que los datos de grupos 
(grado, turno, RUEE, grupo), sean los mismos a los cargados en la planilla de grupos. En caso 
contrario, se desplegará un mensaje de error y la planilla no será subida al sistema. Los datos a 
cargar son los siguientes: 

 Nro. documento (obligatorio): igual que en planilla estudiantes. 
 Tipo documento(obligatorio): igual que en planilla estudiantes. 
 País (obligatorio): igual que en planilla estudiantes. 
 Año inscripción (obligatorio): año en el cual se realiza la inscripción. 
 Mes inscripción (obligatorio): año en el cual se realiza la inscripción. 
 Día inscripción (obligatorio): año en el cual se realiza la inscripción. 
 Año lectivo (obligatorio): año en el cual el estudiante cursará dicha inscripción. Ejemplo: 

El año en el que se realiza la inscripción puede ser 2023, pero para el año lectivo 2024 
 Grado (obligatorio): igual que en planilla grupos. 
 Turno (obligatorio): igual que en planilla grupos. 
 RUEE (obligatorio): igual que en planilla grupos. 
 Grupo (obligatorio): igual que en planilla grupos. 

 

d) Planilla Evaluaciones 
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Esta planilla recoge información de resultados de los estudiantes previamente inscriptos en el 
sistema. Los datos a cargar son los siguientes: 

 Nro. Documento (obligatorio): igual que en planilla estudiantes e inscripciones. 
 Tipo Documento (obligatorio): igual que en planilla estudiantes e inscripciones. 
 País (obligatorio): igual que en planilla estudiantes e inscripciones. 
 Año Evaluación (obligatorio): Año en que se realiza la evaluación. 
 Mes Evaluación (obligatorio): Año en que se realiza la evaluación. 
 Día Evaluación (obligatorio): Año en que se realiza la evaluación. 
 Año Lectivo (obligatorio): Año del curso que se está evaluando. Ejemplo: la evaluación 

puede ser realizada en el año 2024, para el año lectivo 2023. 
 Inasistencias Justificadas (obligatorio): ingresar el número de inasistencias justificadas. 
 Inasistencias Injustificadas (obligatorio): ingresar el número de inasistencias 

injustificadas. 
 Fallo (obligatorio): se debe seleccionar de la lista si promueve si repite, u otro. 
 Calificación final (obligatorio): se debe seleccionar digitar o pegar la nota en formato 

número (del 1 al 10) o “sin especificar” en caso que no corresponda. 
 Motivo de repetición (obligatorio): Este campo se puede completar mediante una lista 

desplegable de opciones. 
 

Si está cargando datos de un estudiante promovido, debe seleccionar la opción “no 
corresponde”. Si el estudiante no promovió, entonces ingresa la situación que mejor describa la 
situación. 
 
 

3. Guardado de las planillas 

Luego de cargar la información en cada planilla, el paso previo a subirla al sistema, es convertir el 
archivo a formato “.CSV”. Se recomienda, una vez completada, primero guardarla en el formato 
Excel original de la planilla, y luego guardar una copia en el formato .CSV, de la siguiente forma: 
pulsar el menú “archivo”, “guardar como: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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Previo a realizar el guardado del archivo se debe seleccionar el tipo de archivo “CSV (MS-DOS)”: 

 

 

Al cliquear el botón guardar se desplegará una advertencia como la que aparece a continuación, 
se requiere pulsar el botón “Aceptar”: 

 

 

Luego Excel desplegará otra advertencia solicitando confirmar si se desea guardar el archivo en 
formato CSV, se debe presionar el botón “SI”, una vez hecho esto, hemos guardado 
exitosamente la planilla: 

 

 

 

Cabe destacar que el procedimiento de guardado es el mismo tanto para: datos de estudiantes, 
carga de grupos, matrícula o resultados educativos. 

 

 

 

3 
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4. Carga de planillas en el sistema. 

Luego de completar y guardar las planillas a cargar en el portal, estaremos listos para realizar la 
carga efectiva de la información. Los pasos a seguir son muy similares, indistintamente de cual 
sea la planilla a cargar, en este caso realizaremos un ejemplo para la carga de la tabla “Personas”.  

En el menú principal del sistema debemos cliquear el botón “cargas de información”: 

Se desplegará la pantalla que vemos a continuación, en la cual debemos presionar el botón 
seleccionar para la tabla a cargar (“Personas” en este caso), y luego seguir los pasos que se 
enumerarán. 

 

 

Luego de ingresar al menú de carga de personas, se desplegará la siguiente pantalla: 

 

En caso de no tener una línea con la instancia de carga creada para la fecha actual (fecha), deberá 
seleccionar el botón “Nueva carga de personas”, para crear una nueva instancia (fecha) de carga 
(paso Nº3). Se puede generar una instancia de carga por día. 

2 

1 
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Al cliquear el botón confirmar (paso N° 4) se generará una nueva instancia de carga donde 
podremos adjuntar la planilla previamente guardada: 

 

 

Luego de hacer clic en el botón “Cargar” (paso N° 5) el sistema mostrará una pantalla en la que 
debemos seleccionar la modalidad de carga: complemento o padrón: 

 

En caso de realizar la carga en modalidad de “complemento”, el portal mantendrá los datos 
actuales existentes en esa instancia de carga (fecha) y agregará de forma consecutiva los datos 
guardados en la planilla. 

En cambio, si optamos por realizar una carga en modalidad de “padrón” el sistema sustituirá 
todos los datos existentes de esa instancia de carga (fecha). 

3 

4 
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Al cliquear el botón “Seleccionar archivo” (paso Nº 7) podremos acceder al explorador de 
archivos de Windows donde debemos buscar la planilla previamente completada, para cargar. 
Una vez realizado, debe cliquear el botón confirmar y aguardar que el sistema envíe un mensaje 
de confirmación. 

 

 

Luego de cliquear el botón “confirmar” el sistema procesará la información. 
 
Devolverá dos posibles opciones: 
 
1) que la carga se haya efectuado sin errores: Ejemplo: “Procesamiento sin errores. Se 
procesaron XX líneas”, en este caso el proceso de carga habrá finalizado con éxito. 
 
Nota: Es importante verificar que la cantidad de líneas procesadas sea coincidente con las 
contenidas en la planilla. 
 

6 
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2) que la carga no se haya efectuado, siendo nula la carga. Ejemplo: “Error en línea XX…”, en 
esta situación se sugiere revisar la planilla cargada, en lo que respecta a: 
 

 Formato de guardado (debe ser “*.CSV” tal como se explicita C-3 del presente 
manual). 

 Datos solicitados en la planilla, verificar que los datos cargados sean coincidentes 
con los requeridos en cada cabezal. 

 Completitud de la información, revisar que todas las filas ingresadas en la planilla 
estén completas y que no falten datos. 
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D) Consulta de información cargada 

La información cargada en el sistema puede visualizarse en el menú “Consultas”, en el cual se 
desplegarán los sub-menús: personas, grupos, inscripciones, inasistencias, y evaluaciones. 

 

El portal muestra por defecto la información en una tabla, contando con la posibilidad de filtrar 
la misma o exportarla en formato Excel. 

 


