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

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

Para el registro de datos, la carga de informacion en el portal estd 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:

e Correo electrénico: contactoprivados@anep.edu.uy
o Teléfono: 0800-2637 — opcion 5 (horario de 9:00 a 19:00)

A) Ingreso al sistema

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

Se le desplegard la siguiente pantalla, en donde debera ingresar su usuario del sistema (correo
electrdnico), y la contraseiia.
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B) Cambio de contraseiia

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

Centros Usuarios Centro Cero Pases

Cargas de Informocion Consultas Modificar Contrasefia = Manual  Salir

Modificar Contrasefia

rombre Gaston Busno

Contrasefia actual

Al cliquear el botén “Confirmar” en caso de que la contrasefia se haya cambiado exitosamente,

se desplegard un mensaje en pantalla “Modificacién exitosa” y la contrasefia habra sido
cambiada.
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C) Carga de informacion

Iniciada la sesién en el sistema, mediante la identificacién de la persona autorizada por el
Instituto educativo, se procede a la carga de informacion.

1. Descarga de las planillas

. Portal de Informacion de Institutos Privadas_m

gmnd o

Centro Cero Pasos Cargas de Informacion Conultas Modificar Cond ia  Manual Salic

Consultas

Cargas de informacion

Centro

Centro DSTIC

Descargar planilla

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

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

2. Carga de datos en las planillas

Luego de descargar las planillas mencionadas en el punto anterior, se procedera a la carga de
informacidn. Las columnas con cabezal rojo, indican que los datos son de caracter 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 continuacién, cada fila de la planilla refiere a los datos de un alumno, el
colegio podra cargar la planilla ingresando los datos de forma manual, extrayéndolos de otras
planillas utilizadas internamente o de la forma que le parezca mas adecuada, siempre y cuando
respete las restricciones de cada campo, a saber:

b)

N° de documento (obligatorio): la estructura a cargar debe coincidir con el tipo de
documento seleccionado. Para el caso de Cl, ingresar el N° de Cl completo sin puntos ni
guiones. En caso de que la Cl no sea valida, 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 civica, etc.

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

Ao nacimiento (obligatorio): debe ingresar afio de nacimiento del estudiante Ej: 2015.
Mes nacimiento (obligatorio): debe ingresar mes de nacimiento del estudiante Ej: 08.
Dia nacimiento (obligatorio): debe ingresar dia 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 pais, 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 nimero de puerta de la calle
donde reside.

Apto: en caso de corresponder, debe ingresar el nUmero de apartamento de la direccion
donde reside.

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

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

e Ao lectivo (obligatorio): afio para el cual se esta creando el grupo. Ej. 2023

e Turno (obligatorio): debe seleccionar de la lista desplegable, el turno del grupo a crear.
El turno refleja el momento del dia en que funciona el grupo. Existen las opciones de
“doble turno”, “extendido” y “sin especificar”, para los casos que no sean
especificamente un turno.

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

e 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 3,9, #, etc).

e RUEE (obligatorio): esté cddigo es el identificador del centro y nivel (primaria,
secundaria, técnica). En caso de no tener presente cual es el nUmero de RUEE, este
cddigo es enviado al crear el usuario, y dentro del sistema puede visualizarlo en el menu
“Centros”, haciendo click en el nombre del centro:

@ 'ANEP | == = Portal de Informacién de Institutos Privados

EDUCACION PURBLICA Usuario,

Usuarios Centro Cero Pases Cargas de Informacion Consultas Modificar Contraseiia

Centro

Datos del Centro

Hombre [ centros con datos cargados

Centro DSTIC

Numero MNombre Departamento Persona de Contacto

-@ ANEP | ==5i%"  Portal de Informacién de Institutos

RACKOSAL DE
FERICACION PUBLICA

Centros Usuarios Centro Cera Pases cargas de Informaddn Consultas

Centro
Nombre Centro DETIC
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c) Planilla Inscripciones

Disefio de pigina Fémulas Datos
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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, Pais) 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 desplegard un mensaje de error y la planilla no sera subida al sistema. Los datos a
cargar son los siguientes:

¢ Nro. documento (obligatorio): igual que en planilla estudiantes.

e Tipo documento(obligatorio): igual que en planilla estudiantes.

e Pais (obligatorio): igual que en planilla estudiantes.

e Afio inscripcidon (obligatorio): afio en el cual se realiza la inscripcion.

e Mes inscripcion (obligatorio): afio en el cual se realiza la inscripcién.

e Dia inscripcion (obligatorio): afio en el cual se realiza la inscripcién.

e Ao lectivo (obligatorio): afio en el cual el estudiante cursara dicha inscripcién. Ejemplo:
El afio en el que se realiza la inscripcién puede ser 2023, pero para el afio lectivo 2024

e Grado (obligatorio): igual que en planilla grupos.

e Turno (obligatorio): igual que en planilla grupos.

e RUEE (obligatorio): igual que en planilla grupos.

e Grupo (obligatorio): igual que en planilla grupos.

d) Planilla Evaluaciones
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1] Justificadas Injustificadas repetichon
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Esta planilla recoge informacién 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.

Pais (obligatorio): igual que en planilla estudiantes e inscripciones.

Ao Evaluacion (obligatorio): Afio en que se realiza la evaluacion.

Mes Evaluacidn (obligatorio): Afio en que se realiza la evaluacién.

Dia Evaluacion (obligatorio): Afio en que se realiza la evaluacion.

Ao Lectivo (obligatorio): Afio del curso que se estd evaluando. Ejemplo: la evaluacién
puede ser realizada en el afio 2024, para el afo lectivo 2023.

Inasistencias Justificadas (obligatorio): ingresar el nimero de inasistencias justificadas.
Inasistencias Injustificadas (obligatorio): ingresar el ndimero de inasistencias
injustificadas.

Fallo (obligatorio): se debe seleccionar de la lista si promueve si repite, u otro.
Calificacidn final (obligatorio): se debe seleccionar digitar o pegar la nota en formato
nimero (del 1 al 10) o “sin especificar” en caso que no corresponda.

Motivo de repeticidn (obligatorio): Este campo se puede completar mediante una lista
desplegable de opciones.

“

Si estd cargando datos de un estudiante promovido, debe seleccionar la opcidon “no
corresponde”. Si el estudiante no promovio, entonces ingresa la situacién que mejor describa la
situacion.

3.

Guardado de las planillas

Luego de cargar la informacion 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:

” o«

pulsar el menu “archivo”, “guardar como:

-

Archivo g} Inicio Inzertar Disefio d& pagina Farmulas PPaeriain
=< Cort - r | = Muew,
B ol Cintas Calibri MR = A =
; ER Copiar - £
egar - —
= ~ Copiarformato % % = Gisardar
Portapapeles I Fuente F} it s

Imprimit

Compartic

Exportar

Fublicar

Cerrar

Cuenta

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

& “ 4 I » Esteequipn + Escritorio « | o £ Busene e Escriorio
Crganizar ¥ Mueva carpeta = 8
" Mombre Fecha de modificacion Tipe Ismaena =3
B Ecte cquino J - echa ficatio P F
B Objstes 0 [ Corga Persona arregladia.csv | ctl
> IGO0 Diive £: Carga de datos.cov | JER
E Persona I
[ Escriterio
= 0 ; pruebaprivades 1
3| Documentos g .
& Descargas i X
b Misica docProps 1
& Imdgenes x| I
B vides: Mew foider I
& Disco focal (C) inneva !
= DESI (iealcdlla S '
- ¥ Prnrrmentee BAC ”

Mombre de archro: | Carga Persona.cov

Autures Stigustas Agiegar ua siusts Titils:  Agregar us tiule

e e | Y

Al cliquear el botdn guardar se desplegara una advertencia como la que aparece a continuacion,
se requiere pulsar el botén “Aceptar”:

Microsoft Excel s

E tipo de archivo selecdonado no es compatible con libros que contienen miltiples haojas.

} ! «Para guardar 010 Iz hoja adiva, haga dic en Aceplar,
: = 5i desea guardar todas las hojas dellibro, use un nombre de archive distinto para ceda una o elija un tipo de archivo qus sea compatible con hojas mdtiples,

=l

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

Microsoft Excel =

o Algunas caracteristicas de su libro pueden perderse si lo guarda como C5V (M5-DOS).

cDesea seguir utilizando este formato?

6 No | Ayuda

Cabe destacar que el procedimiento de guardado es el mismo tanto para: datos de estudiantes,
carga de grupos, matricula o resultados educativos.
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4. Cargade 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 informacién. 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 mend principal del sistema debemos cliquear el botén “cargas de informacién”:

@}'RNEP gust., Portal de Informacion de Institutos Privados .r ,

Ting: (o b

Cantros Usisarins Coantroy Cero rases Cargas de Informaciin Consultas Modificar Contrasefia  Manesal  Salir

Se desplegara la pantalla que vemos a continuacién, en la cual debemos presionar el botén
seleccionar para la tabla a cargar (“Personas” en este caso), y luego seguir los pasos que se
enumeraran.

Cargas de informacion

Centro

Centro BSTIC

Seleccionar Tabla Fecha de ditimo dato

D 2 Personas 0141247623

712023

P VAR TEieE]

Inasist=ncias I
Evaluaciones 18711/2023
Docentes

Centms

Luego de ingresar al menu de carga de personas, se desplegard la siguiente pantalla:

Usuarios Centro Cero Pases Cargas de Informacitn Consultas Modificar Contrasefia Manual Salir

Carga de personas

Cenfro  Centro DETIC

Editar

En caso de notener unalinea con lainstancia de carga creada para la fecha actual (fecha), debera
seleccionar el botdn “Nueva carga de personas”, para crear una nueva instancia (fecha) de carga
(paso N23). Se puede generar una instancia de carga por dia.

10
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Carga de personas 3 r |
Centro Centra DSTI ‘

Editar Fecha Usuario Car Inf Centro Codigo Carga mediante CSV

0111272023

Cargar

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

Carga de personas

Centro Centro D5TIC

X

i mediante C5V
. Carga Informacion

s 8¢ Cargar
& N Qe
& i — Carenr
5 5 Facha 05/12/2003 ‘@ R
e ,. ! Tipo Perscnas Q&‘E:
L il Centro  Tentro DSTIC Cl”ﬂ
£ 18| Jsiatio Corgar
£ azil 4 Cargar:
£ i Cargar
Y 24| Cargar
£ i Largar

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

Carga de personas

Fecha Usuario SV

5

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

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

11
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Carga de personas

Centro  Centro DSTE

Editar Fecha Usuario Car Inf Centro ( o Carga mediante CSV
F.4 0512/ F0F3.  Gaston Busno 3538 r % =
~ - He
" Modalidad de Carga :
s B
& B
>~ Seleccione {3 modalidad de carga: =
_4_"‘ O(.nrnplerr\srta {ze agregan a les daros actualas) 3
i A Padron (sustituye los datos actuakes) mar
&£ B
& ‘e

Al cliquear el botdon “Seleccionar archivo” (paso N2 7) podremos acceder al explorador de
archivos de Windows donde debemos buscar la planilla previamente completada, para cargar.
Una vez realizado, debe cliquear el botdn confirmar y aguardar que el sistema envie un mensaje
de confirmacidn.

Carga de personas

Centro Gt DSTIC ‘

Editar Fecha Usmrin Car Inf Centra Codipa Cargn media

0511212021 - Gastén Bueng

& o e—— o
& 24 Carga datos

. i

& 2

> G Archivo:

Salacclonar archiva :n-':V'.- v solas

Luego de cliquear el botéon “confirmar” el sistema procesara la informacion.
Devolvera dos posibles opciones:

1) que la carga se haya efectuado sin errores: Ejemplo: “Procesamiento sin errores. Se
procesaron XX lineas”, en este caso el proceso de carga habra finalizado con éxito.

Nota: Es importante verificar que la cantidad de lineas procesadas sea coincidente con las
contenidas en la planilla.

12
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2) que la carga no se haya efectuado, siendo nula la carga. Ejemplo: “Error en linea XX...”, en
esta situacidn se sugiere revisar la planilla cargada, en lo que respecta a:

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

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

e Completitud de la informacidn, revisar que todas las filas ingresadas en la planilla
estén completas y que no falten datos.

13
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D) Consulta de informacion cargada

La informacién cargada en el sistema puede visualizarse en el menu “Consultas”, en el cual se
desplegaran los sub-mendus: personas, grupos, inscripciones, inasistencias, y evaluaciones.

Centros Usuarios

Centro Cero Pases Cargas de Informacién Modificar Contrasefia Manual Salir

Puarsonas

Personas

Filtros de blsqueda

Fecha Dato

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

14



