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FUNCIONAMIENTO DEL MÓDULO DE NOMBRAMIENTOS POR LAS 
COMISIONES REGIONALES DE SELECCIÓN 
 
Pantalla de acceso al sistema:
 

Esta pantalla nos muestra la manera de 

acceder al MÓDULO DE 
NOMBRAMIENTOS POR LAS 
COMISIONES presionando con el Mouse 

la Opción en el Escritorio.  

 

 

Autenticación (User/Password) 

Opción en el Escritorio 

Menú Principal 

 

Al hacer clic sobre el icono 

automáticamente aparecerá una pantalla 

de acceso en donde deberá introducir el 

nombre del usuario (Username)  quien 

utilizará el sistema y su respectiva clave 

de acceso  (Password)  y por último 

presionar   el  botón de conexión 

(Connect). Así obtendremos al Menú 

principal. 

 
 

 
Menú Principal: 
El menú principal es la base de todo el 

sistema.  Desde ella podemos ver cada una de 

las funciones  ya sean de consulta, o inserción 

de datos y podemos acceder a la pantalla de 

opciones del Menú de la Organización Docente. 
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Descripción de Iconos: 
En la parte superior de la pantalla principal observamos una serie de iconos los cuales 

serán de mucha utilidad para el manejo de las diferentes herramientas a utilizar y de 

igual forma su equivalente en el uso del teclado. 

 

 

  

Grabar: (F10) Este Icono sirve para grabar o guardar la información que haya 
utilizado  el usuario  o haya ingresado nueva información.  De manera que la 
graba y no se perderá la información ya gravada. 

 

Imprimir: (mayús. + F8) Este Icono es utilizado para imprimir la información 
que el usuario necesite.   

 
 

Printed Setup: Configuración de página para la impresión. 
 

 Salir: (Ctrl. + Q) Este Icono es utilizado para salir del programa o de la 
pantalla que haya estado utilizando el usuario.  

 
 

1- Modo Consulta - Enter Query: (F7)  Por medio de este icono puede iniciar 
la búsqueda de determinado registro basándose en un dato suministrado por 
el usuario. 
2- Ejecutar la Consulta - Execute Query.: (F8) Una vez introducido el rango 
deseado para la búsqueda se procede a realizar la misma por medio del icono 
de ejecución. 
 

 

1-Primer Registro: (Mayús + Arriba) Este icono se utiliza para regresar al  
primer registro consultado (Previous Block).   

2-Anterior: (Ctrl.+ Re Pág) Este icono se utiliza para  regresar a la 
información anterior (Previous Record). 

3-Siguiente: (Ctrl.+ Avg Pág)  Este Icono se utiliza para avanzar a la 
información siguiente. (Next Record). 
4-Último Registro: (Mayús + Abajo) Este icono se utiliza para avanzar al  
último registro consultado. (Next Block). 

1 2

 
 
 

 
1-Insertar: (F6)   Este icono se utiliza para insertar nuevos registros o datos 
que  se añaden al registro. 
2-Eliminar: (Mayús + F6)  Este icono se utiliza para eliminar algún registro no 
deseado. 
 

  
Icono de Ayuda. 
 

 
 

1 2

1 2 3 4
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COMISIONES 
1. Generales del Solicitante: para ejecutar esta pantalla, se debe ubicar con el 

botón izquierdo del Mouse en el Menú Comisiones, Generales del Solicitante. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción: 
Esta pantalla se utiliza para actualizar los datos generales del docente o administrativo, 

 

Funcionalidad: 
1. Proceder a captar todos los campos contenidos en la pantalla de generales. 

2. Luego para  pasar de un campo a otro debe utilizar el ENTER, una vez completada la 

información  proceda a guardarla usando la  tecla  F10   .  
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2. Proceso de Creación de Cuadros: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar 

con el botón izquierdo del Mouse en el Menú Comisiones, Proceso de Creación de 

Terna. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción:  
Esta pantalla se encarga de generar el proceso de las Pre –Cuadros del Concurso de 

Nombramiento (en este caso nombramiento 2007, tercera vuelta). 

 
Funcionalidad: 
1.  Coloque en la celda de año, el año a que corresponde el concurso. 
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2.  Coloque en la celda de concurso el nombre del concurso, traslado, nombramiento, 

Directivo o Director Regional. 

 

 

 
 
 
 
 

3.  Coloque en la celda Vuelta, el nombre de la vuelta a la que desea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Luego, coloque en la celda de vacante el número de vacante a la que desea acceder 

y por último si es de difícil acceso le adiciona la marca de cotejo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  Por último se genera el proceso presionando el botón.  
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3.  Reporte de Cuadros: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar con el botón 

izquierdo del Mouse en el Menú Comisiones, Reporte de Ternas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción: 
Esta pantalla se utiliza para generar los reportes de los cuadros seleccionados. 

 

Funcionalidad: 
1. Indicar los valores  al cuadro de reporte ubicando la Regional, vacante si desea saber 

individual o todas, el año, tipo de concurso y número de vuelta. 

2. Luego, presionar  el semáforo          para que salga la imagen Report Progress. 
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3. Y por último, aparecerá el Reporte de Cuadros. 

 

 
 
4. Para imprimir este reporte, el usuario debe ubicarse en el icono        de imprimir que 

se muestra en la parte superior  y proceder como una impresión normal indicando la 

impresora el tamaño de la hoja  y número de copias. 
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4. Captura de Solicitudes a Concurso 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción General: 

 

Por medio de esta pantalla se indican las vacantes a las cuales aspiran los candidatos 

en los diferentes concursos. 

 
Funcionalidad: 

 

1. Para asignar las vacantes debe primero consultar al aspirante, presionar F7 e indicar 

el número de cédula,  luego presionar ENTER para saltar de un 

campo a otro iniciando a partir de la provincia, sigla (de tener), tomo, asiento y 

cuando captamos este último, presionamos ENTER. 
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2. Una vez obtenida las generales del concursante, se asigna las vacantes a las cuales 

aspira el candidato, utilizando una lista de valores, donde se puede observar cada 

posición en concurso.  Para obtener esta información hay que ubicar el MOUSE en el 

campo de VACANTES, luego se presiona F9 y ubicamos las vacantes.  Otra forma 

es colocar el Número de la vacante en el campo de VACANTE se presiona ENTER y 

automáticamente el sistema completa la información. 

 
 

3. Cuando se termina de captar todas las vacantes debe guardar la información con  
F10. 

4. El número de solicitud se pone automáticamente cuando se registra 

toda la información del docente.  

 
NOTA: Si el docente no es permanente no puede entrar al concurso. 
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5.  Selección de Aspirantes - Comisionados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción General: 

 

Esta pantalla  indica quienes  salieron favorecidos en la Ternas para el concurso. 
 

Funcionalidad: 
 

1. Escriba el número de vacante y luego presione la tecla F8, para que le aparezca los 

datos en el sistema. 
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2.   Presiona OK para que aparezca la lista de personas que hicieron solicitud en esa 

vacante, seguidamente, la pantalla marca en el campo de Terna, las tres primeras 

solicitudes en orden de puntuación.   

 

3.   Si le aparece una X en el lado derecho, es porque ha sido seleccionado el docente 

en alguna otra vacante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.   La celda  Aprueba/Firma es para marcar con un gancho que fue aprobada la Terna 

por los comisionados. 

 

5.   El botón que dice Terna                 es para imprimir la terna de la vacante que está en 

la pantalla.     
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6.   El botón que dice selección finalizada                  es para deshabilitar que se 

actualice nuevamente la información o se realice otro cambio.      

 

 
6.  Carta de Selección 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción: 
Esta Carta de Selección es utilizada para informar  a todo aquel que fue seleccionado. 

 
Funcionalidad: 
1. Para ejecutar esta pantalla se debe ubicar con el botón izquierdo del Mouse en el 

Menú Comisiones, Opciones Consulta. 
2. El sistema ejecutará la pantalla de Reporte de Selección y  el usuario captará los 

datos de la Regional, Número de Vacante, Año, Tipo de Concurso, Vuelta y Nombre 

del Director. 

3. Luego, presionar  el semáforo          para que salga la imagen Report Progress. 
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4.  Y por último, aparecerá el Reporte de Carta de Selección. Para imprimir este reporte, 

el usuario debe ubicarse en el icono      de imprimir que se muestra en la parte 

superior  y proceder como una impresión normal indicando la impresora el tamaño de 

la hoja  y número de copias. 
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7.  Reporte de Selección: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar con el botón 

izquierdo del Mouse en el Menú Comisiones, Reporte de Selección. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción: 
Esta pantalla se utiliza para generar los reportes de los Seleccionados en la Terna. 

 

Funcionalidad: 
1. Indicar los valores  al cuadro de reporte ubicando la Regional; la vacante, si desea 

saber individual o todas, el año, tipo de concurso y número de vuelta. 

2. Luego, presionar  el semáforo       o ENTER para que salga la imagen Report 
Progress. 
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3. Por último, aparecerá la lista de Seleccionados. 

4.  Para imprimir este reporte, el usuario debe ubicarse en el icono        de imprimir que 

se muestra en la parte superior  y procede como una impresión normal indicando la 

impresora el tamaño de la hoja  y número de copias. 
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OPCIONES CONSULTA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. SOLICITANTES POR REGIONAL: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar 

con el botón izquierdo del Mouse en el Menú Opciones Consulta, Solicitantes por 

Regional. 
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Descripción: 
Esta pantalla representa la lista de solicitantes por regional. 

 
Funcionalidad: 
1. El usuario ingresará al sistema para consultar las solicitudes presionando la tecla F8. 

2. Luego, con los cursores usted ubicará la solicitud que desea averiguar. 

3. Para salir solo tiene que presionar el icono            . 

 

 

2.  Reporte de Aspirante: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar con el botón 

izquierdo del Mouse en el Menú Opciones Consulta, Reporte de Aspirante. 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción: 
Esta pantalla se utiliza para generar los reportes de los Aspirantes a vacantes. 
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Funcionalidad: 
1. Indicar los valores al cuadro de reporte ubicando la Regional, la Vacante, Año, Tipo 

de Concurso, Vuelta y Nombre Director (a). 

2. Luego, presionar el semáforo      o ENTER para que salga la imagen Report 
Progress. 

3. Por último, aparecerá la lista de aspirantes. 

 
 
 
 
 
4.  Para imprimir este reporte, el usuario debe ubicarse en el icono       de imprimir que 

se muestra en la parte superior  y proceder como una impresión normal indicando la 

impresora, el tamaño de la hoja  y número de copias. 
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3. Consulta de Docentes por Cátedra: para ejecutar esta pantalla, se debe 

ubicar con el botón izquierdo del Mouse en el Menú Opciones Consulta, Consulta de 

Docentes por Cátedra. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción: 
Esta pantalla representa la Consulta de Docentes por Cátedra. 

 
Funcionalidad: 
1. Para consultar a los docentes por cátedra, el usuario deberá  presionar la tecla F8. 

2. Luego, con los cursores ubicará de acuerdo a la afinidad y cátedra, los docentes que 

desea consultar, finalmente, encontrará que cada docente posee la cantidad de 

prelación, puntaje y si está laborando en el Ministerio de Educación. 

3. Para salir solo tiene que presionar el icono            . 
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4.  Consulta de Vacantes: para ejecutar esta pantalla, se debe ubicar con el botón 

izquierdo del Mouse en el Menú Opciones Consulta, Consulta de Vacantes. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Descripción: 
Esta pantalla muestra la información de las vacantes a concurso de docentes registrados 

en el sistema. 

 
Funcionalidad:  
1. Para consultar las vacantes, el usuario deberá  presionar la tecla F8. 

2. Luego, con los cursores ubicará a los Docentes de acuerdo a la ubicación laboral, 

Tipo Concurso, Año, Vacante, Nº de Vuelta, Afinidad, Cátedras entre otros. 

3. Para salir solo tiene que presionar el icono            . 
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5. Reporte de Vacantes: para ejecutar esta pantalla, se debe ubicar con el botón 

izquierdo del Mouse en el Menú Opciones Consulta, Reporte de Vacantes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción: 
Esta pantalla muestra la Lista de Vacantes para Nombramiento según el Año, Vuelta y 

Regional. 

 
Funcionalidad: 
1.  Indicar los valores al cuadro de reporte ubicando la Regional, Provincia, Distrito, 

Corregimiento, Escuelas, Concurso, Tipos de Empleado, Nivel Escolar, Vuelta, Año 

de Vacantes y Tipo de Vacantes o (TODAS). 

2. Luego, presionar el semáforo      o ENTER para que salga la imagen Report 
Progress. 

3. Por último, aparecerá el Reporte de Vacantes. 
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4.  Para imprimir este reporte, el usuario debe ubicarse en el icono        de imprimir que 

se muestra en la parte superior y proceder como una impresión normal indicando la 

impresora el tamaño de la hoja  y número de copias. 
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