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1. Manual para el usuario

Descripcion del Tramite
______________________________________________________________________________________________________________________|

El presente trAmite corresponde a la solicitud de reconocimiento universitario de los titulos de
grado de formacion en educacion mediante la convalidacién de titulos de maestria y
doctorados en educacion o areas disciplinares a fines.

El trdmite podrd tener alguno de los siguientes resultados, previa adopcion del acto
administrativo correspondiente:

¢ Reconocimiento universitario del titulo de grado de formacién docente.
e Denegacion del reconocimiento universitario de formacién docente.

Este tramite tiene no tiene costo.
¢,Qué requisitos previos debo cumplir paralarealizacion del tramite?
_____________________________________________________________________________________________________________|

Esta informacién se encuentra disponible en la ficha del trdmite publicada en la web
tramites.gub.uy.

¢, Qué requerimientos necesito para poder realizar este tramite en
linea?
|

Contar con usuario GUB.UY y disponer de alguno de los medios habilitados para autenticarse
(usuario gub.uy, cédula digital o Identidad Digital Mobile — Abitab) y realizar el tramite en el
Portal del Estado Uruguayo.

Para obtener su usuario GUB.UY debe registrarse ingresando en el siguiente enlace:
https://tramites.gub.uy/ampliados?id=4991 o gestionarlo al inicio del tramite en el campo “No
tengo usuario. Registrarme”.

Puede realizar este tramite el titular de los estudios realizados o un tercero autorizado por éste
(se debe adjuntar carta poder simple que lo avale).

Es preciso contar con un correo electrénico de uso recurrente para recibir las comunicaciones
del Ministerio (via primaria de comunicacion)

Documentos que se le solicitaran adjuntar obligatoriamente:

e Recibo de Sueldo.

e Carta de solicitud de reconocimiento dirigida al Ministro de Educacion y Cultura.

e Copia del historial académico de la maestria o doctorado. En caso de que estos
estudios se hayan realizado o culminado en el exterior, debe presentarse legalizado
o0 apostillado.


https://www.gub.uy/tramites/reconocimiento-universitario-formacion-docente-traves-convalidacion-titulos-maestria-doctorado
https://tramites.gub.uy/ampliados?id=4991
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e Copia frente del titulo de maestria o doctorado.

e Copia dorso del titulo de maestria o doctorado. En caso de que estos estudios se
hayan realizado o culminado en el exterior, debe presentarse legalizado o
apostillado.

e Copia frente y dorso del titulo de formacion docente.

o Copia del documento de identidad del solicitante.

Para todos los casos, la Direccion Nacional de Educacién se reserva el derecho de solicitar

documentacién complementaria cuando el caso lo requiera.

¢,Cuales son los pasos que debo seguir para realizar este tramite en
linea?

Inicio de Tramite: Ingresar solicitud

Para iniciar el tramite, es preciso presionar el botén “Iniciar trdmite en linea” e ingresar usuario
y contrasefia.

Ingresa con tu Usuario gub.uy Ingresa con tu Usuario gub.uy
Cédula: No tengo documento uruguayo Contrasefia : ;Olvidaste tu contrasefa?
Ej. 16180339

Cancelar

Figura 1 — Cuadro de logueo — cédula Figura 2 — Cuadro de logueo - contrasefia

A continuacion, se describen los diferentes pasos para la realizacion de este tramite.

En cada formulario, los campos que presentan un asterisco (*) negro indican que son
requeridos.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
Version 1.5 | 25/10/2023 Pagina 4 de 25
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Paso 1: Clausula de consentimiento informado
Al inicio del trdmite se presenta la siguiente clausula de consentimiento informado:

Clausula de consentimiento informado

Los campos indicades con ® son obligatorios.

— Clausula de consentimiento informado

“De conformidad con la Ley N® 18.331, de 11 de agosto de 2008, de Proteccion de Datos Personales y Accidn de Habeas Data
(LPDP), los datos suministrados por usted quedardn incorporados en una base de datos, la cual serd procesada
exclusivamente para la siguiente finalidad: Reconocimiento universitario de la formacién docente a través de convalidacidn de
titulos de maestria y doctorado

El responsable de la base de datos es la Direccion Macional de Educacian v la direccidn donde podra ejercer los derechos de
acceso, rectificacian, actualizacion, inclusidn o supresian, es Av 18 de julio 1730, piso Sto (Edificio del Notario) - Montevideo,
segln lo establecido en la LPDP

En caso de senvicios digitales, su cédula de identidad quedara vinculada al tramite que esta realizando, de forma de facilitar
suU consulta y monitoreo. Podra gestionar su funcionamiento y obtener informacidn adicional en la opcidn "Mi Perfil” ingresando
a hitps:iwww tramites.gub.uy

+ Guardar y Cerrado

Figura 3 — Clausula de consentimiento informado

Al presionar el botdn “Siguiente”, acepta esta clausula y contintda con el tramite.

Paso 2: Datos del solicitante

En esta tarea debe completar el bloque de “Tipo de solicitante” optando una de las siguientes
opciones: “Titular” 0 “Apoderado”.

Datos del solicitante

Los campos indicados con * son ohligatorios.

Tipo de solicitante

Solicitante™ (O Titular
() Apoderado

£ Volver Q Histérico de Tramites « Guardar y Cerrado Siguiente »

Figura 4 — Bloque de “Datos del solicitante”.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
Version 1.5 | 25/10/2023 Pagina 5 de 25
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En caso de seleccionar “Titular”

Se habilita el bloque Datos personales del titular donde el conjunto de campos “Pais emisor
del documento”, “Documento de identidad”, “Numero de Documento”, “Primer apellido”,
“Segundo apellido”, “Primer nombre” y “Segundo nombre” aparecen precargados con los
datos del inicio de sesion y debe completar los campos “Pais de Nacimiento”, “Fecha de
Nacimiento” y “Pais de residencia”.

— Datos personales del titular

Pais emisor del documento®:  Uruguay -

Documento de identidad™  C.L v

MNamero de documento® 41691335

Primer apellido*:  Germanico

Segundo apellido:  Malico

Primer nombre®  Ana

Segundo nombre:

Paiz de Nacimiento™: Uruguay v

Fecha de Macimiento™ 05-10-2020

Pais de residencia™: Uruguay -

Figura 5 — Bloque de “Datos personales del titular”.

Luego, debe completar el bloque de Datos de contacto del titular, donde se precargard,
dependiendo del pais de residencia, el prefijo telefénico correspondiente.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
Version 1.5 | 25/10/2023 P&gina 6 de 25
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— Datos de contacto del apoderado

Prefijo®:

Prefijo telefdnice correspondiente al pais de residencia

Teléfono™:

Otro teléfono:

Corren electronico®:

Confirmacion de comeo electronico®

Figura 6 — Bloque de “Datos de contacto del titular”.

En caso de seleccionar “Apoderado™

Se visualiza el blogque de Datos del Apoderado, donde el conjunto de campos “Pais emisor
del documento”, “Documento de identidad”, “Namero de Documento”, “Primer apellido”,
“Segundo apellido”, “Primer nombre” y “Segundo nombre” aparecen precargados con los
datos del inicio de sesién. Debe adjuntar el poder firmado por el titular y completar el campo
“Pais de residencia”.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
Version 1.5 | 25/10/2023 Pagina 7 de 25
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— Datos del apoderado
Pais emisor del documento ®*  Uruguay v
Documento de identidad®  ClL. -

Mimero de documento® 41691335

Primer apellido®™:  Germanico

Segundo apellido:  Halico

Primer nombre*.  Ana

Segundo nombre:

Adjuntar poder*; @ Subir archivo

Adjuntar poder firmado por el titular.
Formatos aceptados: jpa, jpeg, pdf, doc, docy, ppt, zip. Tamario maximo 15 MB.

Pais de residencia®; Seleccionar v

Figura 7 — Bloque de “Datos del apoderado”.

A continuacion, debe completar los Datos de contacto del apoderado:

— Datos de contacto del apoderado

Prefijo*:

Prefijo telefdnice correspondiente al pais de residencia

Teléfono™:

Otro teléfono:

Corren electronico®:

Confirmacion de comeo electronico®

Figura 8 — Bloque de “Datos de datos de contacto del apoderado”’.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
Version 1.5 | 25/10/2023 P&gina 8 de 25
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Luego, debera completar el bloque de Datos personales del Titular de la documentacion:

— Datos personales del titular

Pais emisor del documento®: Seleccionar -

Documento de identidad®: clL v

MNimero de documento®:

Ingrese la Cl con digite verificador v sin punto ni guicnes.

Primer apellido*:

Segundo apellido:

Primer nombre®:

Segundo nombre:

Pais de Nacimiento®: Seleccionar v
Fecha de Macimiento®: dd-mm-aaaa
Pais de residencia® Seleccionar v

Figura 9 — Bloque de “Datos personales del titular’.

Luego debe completar los Datos de contacto del titular de la documentacion, tal como se
visualiza en la siguiente imagen:

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
Version 1.5 | 25/10/2023 Péagina 9 de 25
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— Datos de contacto del titular

Prefijo*:

Prafijo telefénic correspondiente al pais de residencia

Teléfona*:

Otro teléfona:

Correo electranico®:

Confirmacidén de correo electrinico™:

£ Volver « Guardar y Cemado Siguiente ¥

Figura 10 — Bloque de “Datos de contacto del titular”.

Finalmente debe completar la seccién Ejercicio de la actividad, tanto para el Titular como
para el Apoderado.

En caso de marcar “No” y presionar el bot6n Siguiente se mostrara un mensaje de advertencia
en rojo impidiendo avanzar con el formulario, tal como se visualiza en la siguiente imagen:

Q Estimado usuario, usted no puede avanzar ya que no esta haciendo ejercicio de su profesion en el sistema educativo formal.

— Ejercicio de la actividad

Entre enero 2022 vy el momento de O Si
estainscripcidn esta haciendo @ g
ejercicio de su profesion en el

sistema educativo formal*:

£ Volver « Guardar y Cerrado

Figura 11 — Bloque de “Ejercicio de la actividad 1”.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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En caso de marcar “Si” se mostraran los campos siguientes que debe completar:
— Ejercicio de la actividad

Entre enero 2022y el momento de ® Si
esta inscripcidn esta haciendo O Mo
ejercicio de su profesion en el

sistema educativo formal*:

Indigue la Institucidn en donde se Seleccionar w
encuentra trabajando o donde
trabajé*:

Adjuntar Recibo de Sueldo*: @ Subir archivo

Formatos aceptados: jpg, jpeg, png pdf.

En el recibo de sueldo se debe observar que la fecha de pago haya sido entre los
meses de Enero 2022 y la fecha de solicitud.

£ Volver + Guardar y Cerrado

Figura 12 — Bloque de “Ejercicio de la actividad 2”.

En el campo “Indique la Institucién en donde se encuentra trabajando o donde trabajé*:” se
mostraran las siguientes opciones:
— Ejercicio de la actividad

Entre enero 2022 y el momento de = ® Si
esta inscripcidn esta haciendo ) No
ejercicio de su profesion en el

sistema educativo formal*:

Indique I3 Institucién en donde se Seleccionar w
encuentra trabajando o donde LE
trabajé: Seleccionar
ANEP

Adjuntar Recibo de Sueldo™ | Colegio Privado

Jardin de Infante Privado
UdelaR

UTEC fecha de pago haya sido entre los
Universidad Privada

Centro de Educacidn Superior Privado
CAIF

Otro

< Volver + Guardar y Cerrado

Figura 13 — Campo de Instituciones.

Si en el campo “Indique la Institucién en donde se encuentra trabajando o donde trabajo*:”
se selecciona “Otro” debera completar el nuevo campo “Indique Otro Institucién en donde
se encuentra trabajando o donde trabajo*: como se indica a continuacion:

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
Version 1.5 | 25/10/2023 Pégina 11 de 25
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— Ejercicio de la actividad

Entre enero 2022 y el momento de @ Si
estainscripcidn esta haciendo ) g
gjercicio de su profesion en el

sistema educativo formal®:

Indigue la Institucidn en donde se Otro w
encuentra trabajando o donde
trabajo®;

Indigue Otro Institucidn en donde
s@ encuentra trabajando o donde
trahaja*:

Adjuntar Recibo de Sueldo™: ® Subir archivo

Formatos aceptados: jpg, jpeg, png pdf.

En el recibo de sueldo se debe observar que la fecha de pago haya sido entre los
meses de Enero 2022 y la fecha de solicitud.

£ Volver «" Guardar y Cerrado

Figura 14 — Nuevo Campo de Otra Instituciones.

Finalmente debe adjuntar un archivo con su recibo de sueldo en los formatos aceptados por
el sistema (Formatos aceptados: jpg, jpeg, png pdf.) y cumpliendo con los periodos de
fechas.( la fecha de pago haya sido entre los meses de Enero 2022 y la fecha de solicitud.)

Adjuntar Recibo de Sueldo™: @ Subir archivo

Formatos aceptados: jpg, jped, png pdf.

En el recibo de sueldo se debe observar que la fecha de pago haya sido entre los
meses de Enero 2022 y la fecha de solicitud.

£ Volver + Guardar y Cerrado

Figura 15 — Archivo adjunto.

Paso 3: Datos de informacién académica

En este paso, primero debe completar la informacion correspondiente al bloque de Datos
maestria/doctorado, tal como se visualiza en la siguiente imagen.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
Version 1.5 | 25/10/2023 Péagina 12 de 25
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Ministerio Direccion

3ecf|‘i'|t":,|cr:c'°n de Educacién

MNombre oficial de la institucian
donde realizo la
maestria/doctorado®:

Siglas de la institucion®:

Sitio web de la institucidn™:

Pais de la institucidn®:

Ciudad™:

Direccidn de la intitucidn®:

o

Mombre de Universidad / Institucidn emisora del titulo / estudios realizados

En caso gue |a institucien no tenga una sigla, ingresar el mismo nombre indicade en campo
Wombre oficial de |a institucian

Seleccionar hd

Si es online, colocar dénde esta ubicada |a institucion.

Figura 16 — Bloque de “Datos maestria/doctorado.

A continuacién, debe completar los datos del bloque Datos estudios maestria/doctorado.

Datos estudios maestria/doctorado

MNombre de la maestria o
doctorado®:

Mivel educativo®:

Modalidad de gestion de estudio®:

Afio de inicio®;

Fecha de emisidn del titulo®:

Ingrese el nombre como se encuentra en el cerificade, diploma o Pergamino.
Ejemplc 1: Maestria en educacion supericr.
Ejemplc 2: Dodorade en evaluacion educativa.

Seleccionar v

Seleccionar k4

Indigue el afic de inicic de estudic.

dd-mm-aaaa

£ Volver

+ Guardar y Cerrado

Figura 17 — Bloque de “Datos de estudios realizados maestria/doctorado’.

En el campo “Nivel educativo” puede seleccionar entre las siguientes opciones, “Maestria’,
“Doctorado”.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea

Version 1.5 | 25/10/2023
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En el campo “Modalidad de gestiébn de estudio” puede seleccionar entre las siguientes
opciones, “Presencial”, “Virtual”, “Mixto”, “Otra”.

Al seleccionar la opcién “Otra”, se habilita el campo “Especificar la otra modalidad”, tal como
se visualiza en la siguiente imagen.

Modalidad de gestion de estudio™: Otra w

Especificar la otra modalidad*®:

Figura 18 — Campo “Modalidad de gestién de estudio” Opcién “Otra”

Paso 4: Datos formacién académica

En este paso en el bloque Formacién académica de grado, se ingresara informacién sobre
la carrera como se visualiza en la siguiente imagen.

Datos formacion academica

Los campaos indicados con = son cbligatorios.

— Formacién académica de grado

Mombre de la carrera™ Seleccionar hd

Fecha emisidn del Titulo de grado™ dd-mm-aaaa

Afio de inicio de 1a carrera de
grado™

£ Volver + Guardar y Cerrado

Figura 19 — Bloque “Formacion académica de grado”

El campo “Nombre de la carrera” despliega las opciones “Maestro Primera Infancia”,
“Maestro Educacién Primaria”, “Maestro Técnico”, “Maestro Educacién Media” y “Profesor
Técnico”

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
Version 1.5 | 25/10/2023 Péagina 14 de 25
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Mombre de la carrera®:

Fecha emisidn del titulo de grado®:

Afio de inicio de la carrera de
grado™:

Ministerio
de Educacién
y Cultura

Direccion
de Educacién

Seleccionar

&

Seleccionar

Maestro Primera Infancia
Maestro Educacion Primaria
Maestro Técnico

Profesor Educacidn Media

Prafesor Técnico

£ Volver

«" Guardar y Cerrado

Figura 20 — Campo “Nombre de la carrera”

Si se selecciona “Maestro Primera Infancia” se muestra el campo Nombre de la Institucién
con opciones tal como se muestra en la siguiente imagen.

— Formacién académica de grado

Mombre de la carrera™

MNombre de |a Institucidn®:

Fecha emision del titulo de grado™

Afio de inicio de la carrera de
grado™®

Maestro Primera Infancia

IFD de Durazno

Seleccionar

IFD de Durazno
IFD de Florida
IFD de la Costa
IFD de Maldonado
IFD de Pando

IFD de Paysandu
IFD de Rocha

£ Volver

IFD de Salto
IFD de San Ramdn
IFD de Trinidad

IINM - Institutos Mormales

suardar y Cerrado

MP1 Virtual

Figura 21 — Campo “‘Nombre de la Instituciéon”

Si se selecciona “Maestro Educacion Primaria” se muestra el campo Nombre de la
Institucion con opciones tal como se muestra en la siguiente imagen

Instructivo para la realizacion del tramite en linea

Version 1.5 | 25/10/2023
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— Formacion académica de grado

Mombre de la carrera®: Maestro Educacion Primaria -
Nombre de la Institucion®: Seleccionar .ﬂ'rn -
. NS
Seleccionar ~
IFD de Artigas

Fecha emision del titulo de grado®;
IFD de Canelones

IFD de Carmelo
Afio de inicio de |a carrera de IFD de Durazno
9rado™ | ep de Florida
IFD de Fray Bentos
IFD de |a Costa
IFD de Maldonado
¢ Volver IFD e Mercedes
IFD de Pando
IFD de Paysandd
IFD de Rivera
IFD de Rocha
IFD de Rosario
IFD de Salto

IFD de San José

IFD de San Ramadn
IFD de Tacuarembd
IFD de Treinta y Tres
IFD» de Trinidad

IIMM - Institutos Mormales

Figura 22 — Campo “Nombre de la Instituciéon”

Si se selecciona “Maestro Técnico” se muestra el campo Nombre de la Institucion con
opciones tal como se muestra en la siguiente imagen

— Formacion academica de grado

Nombre de la carrera™; Maestro Técnico ~
Nombre de la Institucidn®:; Seleccionar T -
: R
Seleccionar

CeRP del Litoral - Salto
INET - Instituta Mormal de Ensefianza Técnica

Fecha emisidn del titulo de grado™

Afio de inicio de la carrera de 2020
grado®;

Figura 23 — Campo “Nombre de la Institucion”

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
Version 1.5 | 25/10/2023 Péagina 16 de 25
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Si se selecciona “Profesor Educacién Media” se muestran los campos Especialidad y
Nombre de la Institucion tal como se muestra en la siguiente imagen

— Formacidn académica de grado

MNombre de la carrera®:

Especialidad®;

Mombre de la Institucion®:

Fecha emisidn del titulo de grado™:

Afio de inicio de la carrera de
grado®;

Profesor Educacidn Media v
Seleccionar v
Seleccionar v
05-10-2023

2020

£ Volver

+ Guardar y Cerrado

Figura 24 — Campos “Especialidad”y “Nombre de la Institucién”

En el campo “Especialidad” se muestran las opciones que se muestran en la siguiente

imagen
— Formacion académica de grado

Mombre de la carrera™

Especialidad®

MNombre de la Institucidn®:

Fecha emisidn del titulo de grado®:

Afio de inicio de |a carrera de
grado®:

£ Volver

Profesor Educacién Media -
Seleccionar o -
Seleccionar
Astronomia

Ciencias Bioldgicas
Ciencias Geograficas
Comunicacién Visual
Derecho

Educacidn Musical
Espafiol

Filosofia

Fisica

Francés

Historia

Inglés

Italiano

Literatura
Matematica

Portugués

Quimica

Figura 25 — Opciones del campo “Especialidad”

Instructivo para la realizacion del tramite en linea

Version 1.5 | 25/10/2023
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En el campo “Nombre de la Institucidon” se muestran las opciones que se muestran en la
siguiente imagen

— Formacién académica de grado

MNombre de la carrera® Profesor Educacion Media -

Especialidad™: Seleccionar v

Nombre de la Institucidn®: Seleccionar - -
Seleccionar

CeRP del Este - Maldonado
CeRP del Suroeste - Colonia

Fecha emisidn del titulo de grado®

IFD de Canelones
Afio de inicio de l1a carrera de IFD de Paysandu
grado™® .
IFD de Rivera
IFES - Instituto de Formacidn en Educacidn Social

£ Volver + Guardar y Cerrado

Figura 26 — Opciones del campo “Nombre de la Institucion”
Paso 5: Documentacion

En este paso se visualiza una alerta de mensaje importante al inicio del bloque
Documentacién requerida seguida de los campos para adjuntar la documentacién solicitada
para continuar con el tramite.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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— Documentacidn requerida

Informacion importante

Estimado usuario todos los documentos que no estén en Espafiol, Ingles o Portugués deben ser
traducidos por un traductor pablico.

1. Carta de solicitud de ® Subir archivo
reconocimiento dirigida al Ministro®:
Formatos aceptados: pdf. Tamafio maximo 5 MB.

2. Copia del historial académico de ® Subir archivo
maestria/doctorado®;

Formatos aceptados: pdf. Tamafio maximao 5 MB.
Legalizado o apostillado en caso de realizar estudios en el exterior.

3. Copia del documento de ® Subir archivo
identidad del solicitante™
Formatos aceptados: pdf. Tamafio maximao 5 MB.

4. Copia frente del titulo de ® Subir archivo
maestria/dactorado:
Formatos aceptados: pdf. Tamafio maximo 5 MB.
En caso de tener un titulo extranjerc debe adjuntar de forma obligatoria la copia
legalizada / apostillada del titulo.

5. Copia dorso del titulo de ® Subir archivo
maestriaidoctorado:
Formatos aceptados: pdf. Tamafio maximo 5 MB.
En caso de tener un titulo extranjero debe adjuntar de forma obligataria 1a copia
legalizada / apostillada del titulo.

5. Copia frente v dorso del titulo de ® Subir archivo
grado” (Mo tiene que estar ni
legalizado ni apostillado)*:  Formatos aceptados: pdf. Tamafio maximo 5 MB.

£ Volver + Guardar y Cerrado

Figura 27 — Bloque de “Documentacion requerida”

Para continuar al ultimo paso presionar el botén “Siguiente”.

Paso 6: Desarrollo profesional

En este dltimo paso se muestra el bloque “Desarrollo Profesional” como se muestra en la
siguiente imagen

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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Los campos indicados con * son obligatorios.

— Desarrollo Profesional

Indigue sus afios de experiencia
como docente {docencia directa o
indirecta)™:

:Tiene ctra titulacian en Formacian Seleccionar ~
Docente™:

Sefiale si en los Gltimos cinco afios Conocimiento disciplinar
finalizé capacitaciones en alguna de

|as areas™

Didacta

Gestign del tiempo y €l espacic de trabajo con el grups

estrateqgias de ensenanza centradas en |a stencicn s |a diversidad

Atencién a las adiccicnes

Ensefianza y aprendizaje por competencias

Integracién de las tecnelegias en la ensefianza

Uso general de herramientas y aplicaciones digitales

Evaluacion

Otrals) capacitacidn{es)

Sefiale en qué areas requiers Conocimiento disciplinar

fortalecimients en su formacién

| Didacta
profesional™ _ . i . i
|_| Gestion del tiempo ¥ el espacic de trabajo con el grupo
| estrategiss de ensefanza centradas en la stencidn a la diversidad
T Atencién a las adiccicnes
| Ensefianza y aprendizaje por competencias
| Integracién de las tecnologias en la ensefianza
C| Use general de heramientas y aplicaciones digitales
|| Ewaluacian
] Otrafs) dreas
iHa estudiado o estudis otra camera L Si
ademas de |a formacién docente?: Mo
;Tiene ctra ccupscion laboral que O si
no sea actividad docente directa o ) Mo
indirecta ™"

£ Volver " Guardar y Cerrado m

Figura 28 — Bloque de “Desarrollo Profesional”

En el campo ¢ Tiene otra titulacion en Formacion Docente? se pueden seleccionar hasta un
maximo de 2

En los campos “¢ Ha estudiado o estudia otra carrera ademas de la formacion docente?” y

¢ Tiene otra ocupacion laboral que no sea actividad docente directa o indirecta? Si se
selecciona “Si” se mostrara el campo “Indique cual’ para cada caso, tal como se muestra en
la siguiente imagen.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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iHa estudiade o estudia otra camers ® si
ademas de |a formacion docente?™ () g

Indigue cual™:

i Tiene otra ocupacion laboral que ® si
no sea actividad docente ditecta o () g
indirecta ™

Indigue cual™:

£ Volver " Guardar y Cerrado m

Figura 29 —Visibilidad del campo “Indique cual”

Finalizacion del inicio del tramite

El sistema mostrara el siguiente mensaje:

Reconocimiento universitario de la formacion docente a traves de
convalidacion de titulos de maestria y doctorado

Paso final

Para confirmar y enviar el formulario a la siguiente etapa haga click en Finalizar

Figura 30 — Aviso de “Confirmacion y envio del formulario”

Para finalizar y dar continuidad con el tramite, presionar el boton “Finalizar”.

Tarea: Correcciones de la solicitud

Una vez ingresada la solicitud de reconocimiento, la Direccion Nacional de Educacion procede
al analisis de esta. En caso de que, a partir del analisis surjan observaciones, éstas le seran
notificadas por correo electrénico para que ingrese nuevamente al tramite, subsanarlas y
volver a enviar el tramite.

Se describen a continuacion los pasos que debera seguir en el sistema.

Paso: Correcciones

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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En este paso visualiza en el campo “Correcciones a realizar”, el mensaje enviado por el
funcionario de la Direccion Nacional de Educacion. Segun la observacion indicada, debera ir
al paso correspondiente a realizar el ajuste y volver a enviar la solicitud.

Correciones

Los campos indicados con * son obligatorios.

— Correciones

Correcciones a realizar:  Tercer documento adjunto incorrecto.

Q, Historico de Tramites + Guardar y Cermrado Siguiente »

Figura 31 — Bloque de “Correcciones”

Para visualizar el siguiente paso, presionar el boton “Siguiente”.
Vizualizara en modo editable los datos que cargé inicialmente.
Para avanzar al paso final, presionar el boton “Siguiente”.

Paso final

Para confirmar y enviar &l formulario a la siguiente etapa haga click en Finalizar.

Figura 32 — Paso final

Para finalizar y enviar nuevamente la solicitud, presionar el botén “Finalizar”.
Descargar resolucion del Tramite

e Resolucién de reconocimiento universitario de la formacién docente.

e Resolucion de Denegacion de reconocimiento universitario de la
formacion doce

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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Los campos indicados con * son obligatorios.

Respuesta Direccion Nacional de Educacion

Haga clic para descargar el Acto de culminacion del tramite - (.pdf 97.90KB)

+ Guardar y Cerrado Siguiente >

Paso: Descargar resolucion del Tramite

En este paso, podra descargar la resolucién correspondiente a la decisiébn tomada por la
Direccién Nacional de Educacion.

Figura 33 — Bloque de “Descargar resolucién del Tramite”

Informacién enviada por correo electrénico

El sistema de forma automatica envia un correo electrénico al finalizar la tarea. Cada correo
electrénico contiene la siguiente informacion:

Inicio de tramite
e Confirmacion del inicio del tramite
¢ Numero identificatorio del tramite
e Codigo para realizar el seguimiento en linea del estado del tramite y enlace para
hacer el seguimiento

Analisis de solicitud
e Mensaje del funcionario
e Enlace para analizar solicitud y tomar resolucion

Caso Administrativo del Ministerio
¢ Reconocimiento universitario del titulo de grado de formacién docente.
e Denegacion del reconocimiento universitario de formacion docente.
Correo de contacto

¢Donde puedo hacer seguimiento de mis Tramites?
__________________________________________________________________________________________________________|
Usted podra hacer seguimiento de los trdmites en los que participé siempre y cuando se

encuentre logueado. Unicamente se mostraran los pasos del tramite que tuvieron
participacion del Usuario que se encuentra logueado.

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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Para poder observar los tramites debe ingresar en Mis tramites, opcion que figura a la
izquierda de la pantalla.

Una vez ingresado, se observara:

Id del tramite.
Nombre del Tramite.
Etapa en la que se encuentra el Tramite. Si el tramite esta Finalizado, este campo

.
figurara en blanco.
e Fecha de modificacion del ultimo paso efectuado.
e Estado del Tramite.
e Acciones.
Listado de tramites Tramites en bandeja de entrada
:
lUsqueda avanzada
Sin asignar
Id Nombre Etapa Documento  Modificacion  Vencimiento  Acciones
Mis tramites
) 3891  Reconocimiento universitario Formulario de uy- 250012023 MNIA =
Reportes de tramites de Ia formacién docente a Solicitud 41691335  15:2239 ﬂ
. través de convalidacidn de
Tramites de Ciudadano titulos de maestria y doctorado

Figura 34 — Bandeja Mis tramites: Tramites en los que he participado

Dentro de “Acciones”, al hacer clic en “Ver historial”, Usted podra ver sus participaciones
dentro del tramite. Por ejemplo, al crear un trdmite usted podra observar el formulario enviado

en formato no editable.

¢Donde puedo realizar consultas?

Atencion a usuarios del Ministerio de Educacion y Cultura, Direccion Nacional de Educacion:

e En forma telefénica a través del (+5982) 1825
e Horario de atencion telefénica: 10:00 a 16:00hs.
e Via web a través del correo electronico: convalidacionesfd@mec.gub.uy

En los canales de Atencion Ciudadana:

e En forma telefénica a través del 0800 — INFO (4636) o0 *463.
e Via web a través del correo electrénico: atencionciudadana@agesic.qub.uy .

e En forma presencial en los Puntos de Atencién Ciudadana, ver direcciones en

www.atencionciudadana.gub.uy

Instructivo para la realizacion del tramite en linea
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¢, Como continua el tramite dentro del organismo una vez iniciado
en linea?

El formulario es enviado a la Direccion Nacional de Educacion para que la informacion sea
analizada.

La Direccién Nacional de Educacion le comunicara a la brevedad via correo electrénico los
pasos a seguir una vez sea analizada la informacién ingresada al sistema.

Una vez que la Direccién Nacional de Educacion decida sobre su solicitud, se le comunicara
por correo electrénico. En caso de que se defina que corresponde Resolucién de
Reconocimiento Universitario de la Formacién Docente o Resolucion de Reconocimiento
Universitario de la Formacion Docente Denegada.



