MEC - Dirección de Informática
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Última actualización del manual: 14 de junio de 2012
1. ANTES DE INICIAR
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Se recomienda la utilización del navegador de internet Mozilla Firefox  debido a que  Nautilus está optimizado para el mismo.  Puedo descargarlo desde la siguiente página:   www.mozilla.org/es-ES/firefox 
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Para imprimir o visualizar documentos en Nautilus, debo tener instalado en la computadora un visor de archivos PDF.  Puedo descargarlo desde la siguiente página:  http://get.adobe.com/es/reader
2. INGRESO AL SISTEMA
Para acceder a Nautilus debo ingresar al navegador de internet y en la dirección escribo www.mec.gov.py que es sitio web oficial del MEC 
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Luego al lado derecho de la página encuentro el  enlace a la red interna del MEC, IntraMEC, hago clic en el mismo. 
Allí aparecerá la siguiente imagen que es la presentación de IntraMEC, en la parte superior derecha, se encuentra el enlace Ingresar, hago clic en el mismo.
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A continuación aparece la puerta de acceso a IntraMEC.  Esta pantalla permite al usuario acceder a las aplicaciones del MEC (entre ellas Nautilus).  Para ello debo ingresar el nombre de Usuario y la Contraseña de acceso y hago clic en el botón Ingresar. Si los datos ingresados son correctos se iniciará la sesión del sistema. 
Una vez ingresado se visualiza la barra de menú. Voy hasta Herramientas
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Se muestra los sistemas existentes, y hago clic en Gestión Académica (Nautilus)
3. CAMBIAR CONTRASEÑA
Sirve para cambiar la clave del usuario para ingresar al sistema. Es importante que la clave sea solo conocida por el usuario.

Para cambiar la clave hago clic en Perfil, luego clic en Cambiar contraseña
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· Password Actual: Ingreso mi contraseña actualmente con la que ingrese al sistema.
· Nuevo Password: Ingreso la nueva contraseña que quiero cambiar.
· Confirmación: Ingreso la misma contraseña que ingrese en Nuevo Password
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4. MENU DEL NAUTILUS

Al lado está la estructura del menú de Nautilus. Se visualiza lo siguiente:
· Inicio: Este enlace me permite visualizar la pantalla principal de Nautilus. Puedo ver el calendario escolar del año vigente por Año actual o por Mes actual. 
· Evaluación Docente: Visualiza la pantalla realizar la evaluación del docente.
· Ayuda: Visualiza los videos tutoriales con los  procedimientos  de uso de cada módulo del sistema. 
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EVALUACION DEL DESEMPEÑO DOCENTE

Para ingresar a realizar la evaluación del desempeño docente hago clic en el menú Evaluación Docente 
Allí se muestra la pantalla de abajo
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Institución: Es la institución donde se realizara la evaluación.
 Para ingresarlo hago clic en el cuadro institución y selecciono el lugar de evaluación
Para confirmar hago clic en el botón Aceptar [image: image5.png]Aceptar




En el caso de docentes que trabajan en una misma institución, pero tienen directores diferentes, los formularios deben ser completados por ambas autoridades.-
Deben completar solo un instrumento  de Autoevaluación y Evaluación del Superior en el caso de los docentes que trabajan en la EEB y EM, y tienen el mismo director.-

Para realizar la evaluación hago clic sobre el enlace Docente [image: image6.png]



Allí aparecerá una pantalla como la siguiente:
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Procedo a registrar las evaluaciones indicador por indicador, para ello hago clic en las opciones de P.L (Puntaje logrado) donde aparece una calificación que va del 0 al 3

Luego procedo a escribir algunas observaciones si es necesario 
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Según mi opinión marco los cuadros de las distintas: 

Opino que el Desempeño del/la docente se encuentra dificultado por la falta de:
Para finalizar hago clic en el botón guardar
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Tanto los docentes como directivos podrán imprimir los cuestionarios A y B al cierre del periodo de la evaluación.-

Periodo de evaluación

Docentes 1 al 31 de octubre.-

Directivos  1 al 30 de noviembre,  incluyendo sábado y domingo para ambos casos  [image: image10.bmp]
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