
 

Cierre de año 2020 

Mapa de Ruta para Equipo Director 
 
 

 
 

1- AJUSTAR GRUPOS PARA EL 2021. 

En el botón GRUPOS, año 2021, abrir grupos o eliminar de acuerdo a la 

realidad proyectada para el año siguiente. Excepto Inicial. 

Usted podrá visualizar los grupos abiertos para el año 2021, en caso de 
no utilizar alguno de ellos lo podrá eliminar con 

 

 

Tareas Disponibles en GURI: 

 Realizar informes a Docentes, y verificar que estén leídos. 

2021 



 

2- REALIZAR A3 DE LOS DOCENTES a los que les corresponda desde el botón 
 
 

 
Seleccionar docente y editar con 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Completar el formulario que se despliega y guardar borrador hasta adelantar el 
pasaje de lista de docentes (a partir del 18 de diciembre) para guardar versión 
final el 21 de diciembre. 

3- REALIZAR EL CIERRE DEL AÑO LECTIVO 2020 (a partir del 18 de 
diciembre, luego de haber completado el pasaje de lista de alumnos). 

 
 

Ir al botón Escuela - Cierre de Año. 
 

Luego de verificar que las Actas de Promoción realizadas por los docentes estén 
correctas, se realizará el cierre para cada grupo. Este procedimiento es irreversible. 

IMPORTANTE: El cierre del año es una funcionalidad irreversible, por lo 
tanto, previo a cerrar cada grupo es necesario haber revisado que el 
pasaje de lista de los alumnos esté completo y verificar las actas de 
promoción. 

2020 



 

El programa solicitará la confirmación del procedimiento. 

Una vez aceptado, los alumnos promovidos quedarán en el nivel que 
corresponda para el 2021 También se completará automáticamente la 
escolaridad generada en el 2020. 

 

 

4- FORMAR TODOS LOS GRUPOS PARA EL AÑO 2021. 

Consiste en hacer las listas para el año siguiente (excepto inicial) y se realiza 
una vez cerrados todos los grupos del 2020. Se selecciona la burbuja de grupo 
para cada alumno. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
5- Adelantar pasaje de lista de funcionarios 

A partir del 18/12 se podrá pasar lista de docentes al 23/12 y de no 
docentes al 31/12 

 Al cerrar los grupos del año 2020 se visualizará así: 

2021 



 

6- Cesar suplentes a término. Se podrán cesar por adelantado 
desde 18 de diciembre. 

Buscar al docente y editar con 
 
 
 
 

 

 

Ir al cargo y editar con 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
Seleccionar fecha de cese que coincida con SIAP 



 

7- Validar REA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Permite constatar la situación de la escuela en cada ítem todas las veces que 
se desee, hasta el momento de la validación final. 

 

Finalizadas las tareas confirmar e imprimir. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
IMPORTANTE PARA FEBRERO DE 2021. 
Todos los docentes interinos del 2020 serán cesados automáticamente por el 
programa el 28 de febrero de 2021. 
Se recuerda que los EFECTIVOS NO CESAN a menos que se trasladen, 
jubilen, fallezcan o renuncien al cargo. 

9- Imprimir 
Constancia 

8- Confirmar reporte para inspección 

2020 


