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INTRODUCCION

El presente manual se ha desarrollado con la finalidad de cargar los archivos al aplicativo GEOL
(Gestion  Educativa Online) por parte de los Usuarios Finales (Directivos, Representantes Legales o
Responsables Directos), y asi dar cumplimiento con el Proceso de Costos segun lo establecido en el Acuerdo
00006-A, en los plazos previstos.

Estos archivos son los siguientes:

e Formulario: Archivo con extension *.zip generado desde el aplicativo GEFL, y (codigo
AMIE_periodo lectivo.zip)

* Proyecto de inversion (en caso de que la |.E. presente un proyecto, no es obligatorio)

1. Ingreso al Aplicativo GEOL

Ingrese a la pagina web del Ministerio de Educacion, www.educacion.gob.ec, dé clic en Informacion

Educativa, luego ejecute el aplicativo online haciendo clic en el icono GEOL.
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Automaticamente se abrira una pestafa o ventana nueva, dependiendo del browser (navegador web), para
el respectivo ingreso de identificacion y contrasefa.
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La identificacion es el codigo AMIE del establecimiento educativo y la contrasefia inicial es un
conjunto de ocho (8) caracteres que sera unica y diferente, la misma que es entregada por el Distrito; por lo
que es responsabilidad de la institucion educativa mantener la confidencialidad de la misma.

Identificacion:  DOCHIO000

Contrasena: A

Iniciar Sesion [T TEL

Si ha transcurrido un largo tiempo, el sistema le pedira que cambie la contrasefia, para lo cual ingresara la
"Clave anterior” (clave proporcionada por el Distrito) e ingresara una “Nueva clave” en el casillero
correspondiente, la misma que debe cumplir los siguientes parametros:

¢ Debe tener al menos una longitud 8 caracteres.
 Debe contener por lo menos una letra maydscula, mindscula, dos nimeros y un simbolo especial
$._#,)

¢ No debe contener datos faciles de adivinar (nombres propios, fechas de nacimiento, nombres de
hijos, nimeros seguidos, nombres de mascotas, equipos de futbol, etc).

¢ No debe contener letras o nimeros secuenciales por ejemplo: 1234, 9876, abcd, wxyz

Finalmente debera repetir la clave en el casillero “Confirmar nueva clave” para luego seleccionar en el botén
“Cambiar clave”.

_

Clave anterior:
MNueva clave:

Confirmar nueva clave:

" Cambiar clave |

NOTA: En el caso de haber olvidado la contrasefa debera realizar lo siguiente:
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a. Dar clic en “Olvidé mi contrasefia”

Introduzca =u Clave de Identificacion y Contrasena.

Identificacion:

Contrasena:

jmpiar

# Olvidé mi contrasefia

b. Ingresar la identificacion, que en el caso de las instituciones educativas es el AMIE (8 caracteres) vy el
correo electronico asociado al acceso a los sistemas CAS y dar clic en “Acepto términos y condiciones y
solicito clave”.

'Peticion de Cambio de clave

Términos y condiciones:

« La clave es de caracter personal e intransferible, no debe compartirse o ser revelada a otros.
« Eluso y custodia de su clave de acceso, es solo de su responsabilidad.
« Usted es responsable de las transacciones que s realicen con su usuario y clave.

Identificacion:
Correo electronico: |

“Acepto terminos y condiciones y solicito clave

Cancelar
c. Recibira al correo electronico un enlace que le permitira cambiar la contrasefia de acceso.
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2. Carga de Informacion

Si la identificacion y contrasena han sido ingresadas correctamente, se mostrara la pantalla para iniciar el
Proceso de Cargar la informacion previamente generada.

Primero de Clic en Registro de Formulario y escoja el Periodo Lectivo (2018-2019) y luego inicie la carga del
archivo comprimido *.zip, generado desde el Aplicativo GEFL.

Ingreso de Formulanio
» REGISTRO DE FORMULARIO
Tipo Formulario: | PRESUPLIESTADO T
Periodo: | Escoja un pericdo T

o Afiadir Archivo (Zip)

Formulario:

Al hacer clic en la opcion Anadir Archivo, se re-direccionara a la Biblioteca de Documentos para ubicar la ruta
donde se encuentra guardado el Archivo Formulario y proceder a seleccionarlo y dar clic en la opcion Abrir.
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Inmediatamente el archivo se agregara en la ventana Formulario: y estara listo para ser cargado en el

GEOL. Para aquello haga clic en la opcion Cargar archivo.

Subsecretaria de Apoyo, Seguimiento
y Regulacién de la Educacién

Direccién: Av. Amazonas N34-451 y Av. Atahualpa
Teléfono: 593-2-396-1300
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LY o= < Formulario

#» REGISTRO DE FORMULARIO

Tipo Formulario:  PRESUPLESTADO v
Periodo: | 2018 - 2019 v
' b Cargar Archivo _ X Borrar Archive '
Formulario:

CASO 2 08HD1981_PRESUPUESTADO_2017 zip

Una vez que se da clic en cargar archivo, y al escoger Guardar archivo, se muestra un mensaje de
confirmacion de la informacién presupuestada ingresada, en donde si esta informacion es correcta, se da
clic en Acepto y continuar.

" Lalel representante legal de la institucion educativa declara de forma solemne que la
informacion ingresada al Sistema Informatico es real, correcta y esta acorde a la
documentacion gue posee efectivamente en su archivo fisico o digital, por tanto, se
responsabiliza. El Ministerio de Educacion se reserva el derecho de verificar dicha
informacion y, en caso de encontrar errores, inconsistencias o falsedad, tiene la facultad
de aplicar las sanciones commespondientes a esta segun los procedimientos establecidos
en la Ley Organica de Educacion Intercultural, su Reglamento y demas leyes conexas, sin
perjuicio de las demas sanciones incluso penales a que hubiere lugar, administradas por
parte de las autoridades competentes. "

Acepto ¥

Si el archivo se cargo satisfactoriamente, se mostrara el mensaje Archivo cargado.

Si al seleccionar la opcion GUARDAR, no existe ningun inconveniente en la validacion de la informacion
ingresada en el Formulario, se re-direccionara a la pantalla con la Notificacion de Guardado exitoso.
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B B "¢e<° o Formulano

+ REGISTRO DE FORMULARIO

NOTIFICACION: En buena hora, se ha GUARD con &xi
17THO2648_PRESUPUESTADO_2018

Cargar Sustitutivo
Tipo Formulario:  PRESUPUESTADO v
Periodo: | 2018 - 2019 v

Formulario:

Tiene proyecto de
L 2 i (@
inversion 7 : si Mo

Finalmente, se podra visualizar el Comprobante y el Formulario previamente ingresado al GEOL.

NOTA: EL COMPROBANTE Y EL FORMULARIO DEBEN SER IMPRESOS y guardado, de tal manera que, si se
lo requiere, le sea de utilidad para certificar que termind el proceso como establecimiento educativo.

En el caso de que la institucion educativa detecte que cometieron errores en el ingreso y por ende en la
generacion del archivo, posterior al cargado del mismo, el aplicativo GEOL le da la opcion de cargar
SUSTITUTIVO; es decir, podra cargar por segunda y dltima ocasion los archivos requeridos para
determinacion de los nuevos valores de pension y matricula para el periodo lectivo que esta por iniciar. Para
cumplir con aquello, debera realizar los pasos desde el Ingreso hasta la Carga de la Informacidn.

3. Carga del proyecto de inversion

En el caso de que la Institucion Educativa para el ano lectivo 2018 — 2019, tenga planificado presentar un
proyecto de inversion, debera escoger la opcion “si” y proceder a subir el archivo en PDF donde se describa
brevemente en qué consiste el proyecto (maximo 2MB), teniendo la obligacion de presentar e | proyecto con
la documentacion completa en el Distrito correspondiente, siempre y cuando los archivos ingresados al
sistema no estén completos.
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Tiene proyecto de - _
inversin 7: = =i — Mo

I o Afiadir (archive de 2MB maximo) _

proyecto de inversion:

Al hacer clic en la opcidn Anadir, se redireccionara a la Biblioteca de Documentos para ubicar la ruta donde
se encuentra guardado el Archivo Proyecto de inversion (PDF), seleccionarlo y dar clic en la opcion Abrir.

€ Abrir =& |
@uv\ )l < Proceso de Costos » Proceso Resoluciones Manuales 16-17 » ZONA2 » 17D11 <% [Bosa )
-
Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @
B Nombre . Fécha de modifica.. | Tipo Tainaho -
18 Descargas 4 17H02251 WILLIAM BLAKE-RR 12/10/20161445  Documento Nitro... 5617 KB
B Escritorio 2 17H02278 ELIA LIUT RR 1210720161444  Documento Nitro .. 2346 KB
%] Sitios recientes 2] 17H02378 COLEGIO POPULAR PARTICUL... 12/10/20161251  Documento Nitro .. 1509 K8
%) 17H02385 CENTRODE DESARROLO INFA...  12/10/20161250  Documento Nitro .. 1735K8
4753 Bibliotecas % 17H02395 MI ALDEA FELIZ RM 20161250  Documento Nitro . 1606 KB
[% Documentos % 17H02398 LE._EL_CAMINO RR 20161444 Documento Nitro .. 2321 K8
=] Imégenes 2] 17H02412 HAPPY WORK- RM 20171650  Documento Nitra ... 350 KB =
o) Masica ] 17H02421 LEV VIGOSTKY RR 12/10/201614:44  Documento Nitro . 2347K8
B8 videos “% 17H02424 RICHARD ESPINOZA 27/01/2017 8:34 Documento Nitro ... 280 KB
2 17H02435 SANTA ANA RR 12/10/201614:44  Documento Nitro . 1915 k8
« M Equipo 2 17H02441 LA PRADERA - RM 12/10/20161250  Documento Nitro .. 1541 KB
&, Disco local (C:) 2] 17H02450 SANTO TOMAS DEAQUINO RR ~ 12/10/2016 1435 Documento Nitro ... 2347 k8
w= CARMENALICI(E) | 17H02454 CENTROINFANTIL SANJOSE ...  01/02/201715:17  Documento Nitro ..
® SOCIEDAD CIVIL (%) 17H02474 UNIDAD EDUCATIVA SOCIEDA...  12/10/201612:49 Documento Nitro . 1. ]
2] 17H02847 NUEVO MUNDO EN LASMAN...  12/10/201612:45  Documento Nitro .. 1404 KB
€ Red ] 17H03007 DARIO FIGUEROA LARCO-RM  12/10/20161245  Documento Nitro .. 1619K8
2 17H03195 ARDILLITAS DEL VALLE 01/08/20161435  Documento Nitro ... 526 kB
2] 17H03232 CHARLES BABBAGE-RM 12/10/201612:44  Documento Nitro .. 1548 KB
2] 17H03233 COMANDANTE LIZARDO ALF...  12/10/20161244  Documento Nitro . 1980 K8 =

Inmediatamente el archivo se agregara en la ventana Proyecto de inversion y estard listo para ser cargado
en el GEOL. Para aquello haga clic en la opcion Cargar documento.

Tipo Formulario:  PRESUPUESTADO v
Periodo: | 2018 - 2019 A

Tiene proyecto de -
inversign 7: ' Si " No

proyecto de inversion:

17HOZ278 ELIA LIUT RR.pdf
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Si el archivo se carg6 satisfactoriamente, se mostrara el mensaje El proyecto de inversion se cargo
correctamente. El sistema ademas permite previamente antes de guardar, Visualizar el documento o
Remover.

Tipo Formulario: PRESUPLUESTADO b
Periodo: | 2018 - 2019 v

Tiene proyecto de )
inversion 7 : |+ Si Mo

i s Afiadir (archivo de 2MB méximo) _

proyecto de inversion:

El proyecto de inversion se cargo correctamente
\isualizar documento  Remower

Si al seleccionar la opcién Guardar proyecto de inversion, no existe ningln inconveniente se re-
direccionara a la pantalla con la Notificacion Se ha guardado el proyecto de inversion con éxito.

Nota: El proyecto de inversion es opcional, si la Institucion Educativa no requiere presentar un proyecto, no
debe hacerlo. El proceso de costos si es obligatorio.
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