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1. Ingreso al sistema

El formulario funciona en linea; para completarlo debe conectarse a Internet e ingresar al sitio

http://formularios.extension.edu.uy/ vy alli elegir el formulario correspondiente al
llamado/convocatoria que desea presentarse.

Este Instructivo proporciona una orientacion 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 accedera a una pantalla de registro. Alli
debera ingresar los siguientes datos:

1 - Usuario
2 - Contrasenfa
3 - Correo electronico

Usuario: | |

Contrasena: | | Di'

Repetir | |
contrasena:

Email: | |

Luego de ingresar estos datos, presione el botén

Recibira en forma automatica un correo electrénico a la direccién con la que se ha registrado, en
el que se confirmara su registro como usuario del sistema.

El usuario y contrasefia por usted seleccionados le seran solicitados cada vez que quiera volver a
ingresar al mismo formulario. No es necesario que Ud. complete todo el formulario en una
misma sesion; siempre que haya completado los items de datos de llenado obligatorio, que
son los que aparecen con asterisco (*), podra actualizar su formulario, conservar la
informacion ingresada y volver a editar en posteriores sesiones.


http://formularios.extension.edu.uy/

3. Recuperacion/cambio de contrasena

Si Ud. olvida su contrasefia, puede volver a solicitarla siguiendo el vinculo Olvidé mi_
usuario/contrasefia e indicando alli su direccién de correo electrénico. Recibira un correo
electrénico automatico en el que figurara su contrasena.

Si Ud. desea modificar su contrasefa, debe seguir el vinculo Cambiar contrasefa. Alli debera
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, podra ingresar al sistema con su nueva contrasefa.

4. Pautas generales para el llenado del formulario

4.1. A tener en cuenta

Para guardar la informacion ingresada en su formulario, debe presionar el botén
ACTUALIZAR ubicado al final del formulario.

Una vez que obtenga su usuario y contrasena y edite por primera vez el formulario,
complete los datos obligatorios (*), presione el botén ACTUALIZAR, cierre el formulario y
vuelva a ingresar para asegurarse de que la informacién ingresada se almacena de forma
correcta.

Se recomienda hacer click en la opcion ACTUALIZAR en forma periddica. La sesion de
trabajo sobre el formulario es de sesenta (60) minutos. Pasado ese lapso de tiempo la sesion
expirara y perdera los cambios que no haya guardado.

Si olvidé actualizar sus datos y al intentar hacerlo se le indica que la sesion 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 extension considerable, se le recomienda
elaborar el texto en el procesador de texto de su PC y luego copiarlo en el formulario
electronico en linea. De esta manera reducira los riesgos de que la sesién 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 ademas items cuyo numero de respuestas se encuentra limitada, en dichos casos se
ofrece una lista desplegable dentro de la cual debe elegir entre las opciones disponibles. Ejemplo:

Duracién {meses). Elija uno de los formatos == =
. Elija una cpcién :|
mostrados®:

Elija una opcién
13 meses
24 meaes
36 meaes

Otras entradas, con formato de lista, como por ejemplo las tituladas Datos de los Integrantes del
equipo, Actores no universitarios, entre otros, requieren que haga clic en la opcién [\SRVA
ﬁﬁm como se indica en la siguiente imagen:

‘ Acciones ‘ Es referente ‘ Nombres ‘ Apellidos ‘ Documento | Correo electrénico | Servicio Universitario | Carrera |

Total de estudiantes universitarios del equipo: 0

Recargar Nueva entrada

Al seleccionar la opcién 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 botdn m para que los datos se
guarden. Si genero 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.



Integrantes de la Universidad de la Republica x

| {Es el referente del

equipo ante el CSEAM?*: | Elija una opcion =
@

Informacion personal

Nombres*: | |

Apellidos*: | |

Tipo de documento de
identidad*: Elija una opcion

Pais del documento de
identidad*:

[Elija una opcion -]

Nimero del documento*:| |
@

| Sexo®: Elija una opcion ~
Fecha de nacimientox: @ |

Teléfono / Celular*: | |

Correo electronico*: | |

Servicio universitario*: | Elija una opcion j

Carrera a la que |
pertenece*:

Archivo de Curriculum PEEG—
! abreviado*:

Recuerde descargar la plantilla con el formato para armar el CV abreviado

Archivo que certifique la

calidad de estudiante pE———
(constancia o

escolaridad)*:

Luego de presionar volvera a la pantalla principal del formulario, donde dispondra
de un resumen de los datos ingresados en la ventana anterior. Si la informacién no se visualiza
automaticamente en el resumen de la seccion correspondiente, haga clic en la opcion
que se encuentra a la izquierda del cuadro resumen de cada seccién del formulario.

Datos de los integrantes del equipo

i R ble | Nomb lid ici Institucion -
Acciones p Ap Servicio exter: Reparticion | Grado
Editar er | .. . . Facultad de Humanidades y Ciencias de la -
Borrar Si Maria Martinez Educacién Filosofia | 3

MNueva entrada




Después de ingresar informacion 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
informacion 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 [NOJNSJA\MPANR cada seccion o entregar el formulario, el sistema no permitira
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 mouse
sobre el signo de pregunta en amarillo, se despliega la instruccidén correspondiente.

Si termind de completar el formulario,

p Elija una opcidn :I
marque 'Entregar a SCEAM": \%

Si marca 'Entregar a SCEAM', el formulario ya no es modificable

4.5. Sobre el ingreso de montos

ATENCION: Los montos totales para cada item de todos los rubros son calculados de forma
automatica por el sistema. El usuario debe unicamente 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 ningun célculo de montos de sueldos: el

calculo se realiza sobre la base de los datos suministrados por el usuario del sistema, tomando
como insumo la Escala de Sueldos Docentes del afo correspondiente. En el Anexo 1 de este
instructivo podra acceder a las formulas para los calculos de sueldos utilizadas por el sistema
para creacion de cargos, extensiones horarias y dedicaciones compensadas sobre cargos
docentes.



4.6. Pasos para adjuntar documentos requeridos

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

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

a) Dentro de la seccién "Archivos adjuntos” presione [N SY/a=\1I3N0);

3.2 - Archivos adjuntos: proyecto, constancia emitida por la Unidad de Extensién y en caso que corresponda aval de la
institucién u organizacion en la que se desarrollara la actividad

* ATENCION: AUN NO HA SUBIDO EL ARCHIVO QUE CONTIENE EL PROYECTO

‘ Acciones | Categoria de documento ‘ Archivo ‘

Recargar Nueva entrada

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

Categoria de documento*: i Proyecto completo :l
Archivo de prnyl:ectn o
documento de firmas

Recuerde descargar la plantilla con el formato para armar el proyecto

Actualizar

c) seleccione el tipo de archivo a subir (PDF, .odt, etc.). A continuacion, presione el botén

Examinar para seleccionar dentro de las carpetas de su maquina el archivo a subir. Presione
X para completar el proceso.

Ingrese los datos

Tipo de archivo*: | Archivo en formato PDF =

Archivo: Examinar...

Actualizar

Tamafio maximo de archivo aceptado: 2ZMB




d) se abrird una nueva ventana donde tendra la posibilidad de corroborar que haya subido el
documento correcto, presionando el botén Descargar Archivo. Se aconseja que realice esta
accion, y que una vez chequeada la integridad del documento, presione
M. De esta manera, podra visualizar en el resumen de la seccién "Archivos adjuntos’ la
principal informacion en relacion al archivo adjunto.

¢ Entrada actualizada correctamente.

Baje el archivo para comprobar su Descargar
integridad usando el enlace archivo

Archivo correctamente subido Intentar de nuevo

4.7 Entrega del formulario

En la ultima seccién del formulario debera seleccionar si esta listo para entregar la version digital
del formulario. La propuesta se dara por presentada y sera considerada sélo si esta completa y se
envia dentro del plazo establecido.

El formulario y toda la informacion anexa se podra entregar hasta el dia y hora de cierre indicados
en las bases del llamado. Para efectuar la entrega virtual seleccione de la lista desplegable la
opcion ENTREGAR a CSEAM para que la solicitud sea registrada en CSEAM. Antes de
seleccionar Entregar a CSEAM, asegurese de haber ingresado toda la informacion solicitada sin
errores, ya que una vez entregada la propuesta, no se le podran realizar cambios.

Si terminé de completar el foermulario, E113 = _I
ija una opcion =
margue ‘Entregar a SCEAM": @ J P




Si pasado el plazo maximo de entrega de propuestas, usted no presioné6 ENTREGAR A
CSEAM, aunque tenga datos en linea su propuesta no sera considerada. LUEGO DE
SELECCIONAR ENTREGAR A CSEAM PULSE POR ULTIMA VEZ EL BOTON ACTUALIZAR , Y
DE ESTA MANERA SU PROPUESTA FORMARA PARTE DEL PROCESO DE EVALUACION.

Toda la documentacion impresa requerida se podra entregar hasta el dia y hora de cierre del lla-
mado.

4.8 Impresion

Para obtener una versién impresa de su formulario electronico completo, debe presionar
luego de seleccionar ENTREGAR A CSEAM, y visualizara una versiéon completa del
formulario con la informacion ingresada. Esta podra imprimirse a través de la opcién Archivo -
Imprimir de su navegador de Internet o del botén mﬁﬁ

Cada postulante sera responsable de completar toda la informacidén requerida.
No se procesaran solicitudes incompletas.

5. Resumen de pasos a seguir para la postulacién al llamado:

1. Completar el formulario en linea:
a. Llenar todos los datos solicitados
b. Adjuntar el texto del proyecto y todos los documentos requeridos

c. Seleccionar “Entregar a CSEAM” y Actualizar

10



ANEXO 1 - FORMULAS PARA CALCULOS DE SUELDOS
(creacién de cargos, extensiones horarias y dedicaciones compensadas sobre cargos docentes):

Para todos los calculos el sistema utiliza la escala de sueldos vigente.
Los montos se calculan utilizando las formulas que se indican a continuacion:

Para calcular el monto de creaciones de cargos docentes, se aplica la férmula:

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

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

(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 férmula:

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

11
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