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FUNCIONAMIENTO DEL MÓDULO DE NOMBRAMIENTOS POR LAS 
COMISIONES DE SELECCIÓN – NIVEL CENTRAL 

 
Pantalla de Acceso al Sistema: 

Opción en el Escritorio 

MEDUCA-CENTRAL

 
 

Esta pantalla nos muestra la manera 

de acceder al MÓDULO DE 
NOMBRAMIENTOS POR LAS 
COMISIONES DE SELECCIÓN 
presionando con el Mouse la Opción 

en el Escritorio.  

 

Al hacer click 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).       
 

 

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

sistema.  Desde allí podemos ver cada  

uno de los sub-menú  asignados a este 

módulo. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pantalla de Acceso  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Pantalla Principal 
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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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NIVEL CENTRAL 
1.  Autorización de Necesidad de Personal: para ejecutar esta pantalla se 

debe ubicar con el botón izquierdo del Mouse en el Menú Central, Autorización de 

Necesidades de Personal. 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Descripción General: 
Este registro incluye toda la información que por alguna razón no fue posible ingresar en 

la pantalla de empleados posiciones. 

  

Funcionalidad: 
1. Ubicar el cursor en la celda  Centro Educativo y presione la tecla  F9  para obtener la 

lista de los Centros. 

2. Una vez ubicado el Centro Educativo, presione OK para incorporarlo al sistema. 
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El bloque de necesidades presenta los siguientes campos:  
Tipo de necesidad, cargo, razón de necesidad, cédula, posición entra, empleado sale, 

nivel salarial, observaciones. 

 

Nota:  cada una de las celdas del bloque de necesidades se localiza presionando la  

tecla F9, de allí se obtiene la lista de valores y después se incorpora al sistema 

presionando OK. 

 
Lista de tipo de necesidad 

 

Lista de cargos 
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Motivos de necesidad 

 
Nivel salarial 

 
 
3. Al finalizar los registros en la pantalla, se debe presionar F10 para salvar la 

información en el sistema. 
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2.  Autorización de Necesida  para ejecutar 

esta pantalla se debe ubicar con el botón  

Autorización de Necesidades 

eral: 

 
Fu

 regional 

2. U

hará el cambio de estatus del usuario de la columna Est. automáticamente. 

des de Personal por Regiones:
izquierdo del Mouse en el Menú Central,

de Personal por Regiones. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción Gen
Este registro incluye toda la información del personal de las escuelas por regiones. 

ncionalidad: 
1. El cursor se posiciona en la celda Regional automáticamente, luego presione la tecla 

F9 para traer la lista de valores de las Regionales, seguidamente ubicará la

correspondiente y  hará doble clic para traerla al sistema. 

bicar el cursor del mouse en la columna Aprob. para darle aprobación y el sistema 

Ministerio de Educación / Dirección Nacional de Informática 
MÓDULO DE NOMBRAMIENTOS POR LAS COMISIONES DE SELECCIÓN - NIVEL CENTRAL 

8



3.  Actualización de Necesidades en Trámite: para ejecutar esta pantalla se 

debe ubicar con el botón izquierdo del Mouse en el Menú Central, Actualización de 

Necesidades en Trámite. 

sta pantalla es utilizada por la Dirección General de Educación para consultar con el Nº 
, las vacantes asignadas o Posición Cobra, también se modifica e 

ntes. 

1.  

2.  º de la Necesidad para consultar los datos en el sistema. 
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Descripción General: 
E

de la necesidad
inserta, actualizando así las necesidades de doce

 

Funcionalidad: 
 Presionar la tecla F7 para limpiar la pantalla. 

Captar el N



3. Verificar la información antes de pasar a vacante, de clase, jornada, cátedras, horas, 

v
4.   uardar cualquier cambio en el sistema.  

. Carga Automática de Vacantes d  

se debe ubicar con el botón izquierdo  Carga 

Automática de Vacantes de Concurso. 

escripción: 

ejecuta 2008”, Tipo 

oncurso: “Nombramientos”, Nº Concurso: “3”, o lo que se requiera. 

 
Fu

ño, tipo de concurso, número de 

concurso, número de necesidad, luego, presionar el botón             y por último esperar 

causa, escuela, regional, etc. después cambiar el Estado (ej.  Listo para pase a 
acante). 

Por último, presionar la tecla F10 para g

 
4 e Concurso: para ejecutar esta pantalla

del Mouse en el Menú Central,

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
D
Esta pantalla realiza el pase de las necesidades listas para Pase a Concurso o “C” , para 

r el proceso, use el Nº de necesidad con los parámetros Año: “

C

 

Nota: la Dirección Nacional de Recursos Humanos carga las necesidades aprobadas  

en la estructura de vacantes y verifica que se realice la transferencia. 

ncionalidad: 
1.  Para ejecutar este proceso, se necesita colocar el a
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a que cargue el proceso y envíe el mensaje “Proceso capturado satisfactoriamente 

on la cantidad de registros procesados”. c

  Para salir de esta pantalla presionar el botón. 

. Consulta de Vacante  

izquierdo del Mouse en el Menú C

 

 

      

 

 

Ca

 
Funcionalidad: 
.  Ubicar el cursor en la ce  de vacante, luego 

presionar la tecla raslado o Nombramiento), si es 

OK. 

2.

 
5 s: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar con el botón

entral, Consulta de Vacantes. 
  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción: 
Con esta pantalla de consulta, la Dirección General de Educación o el Departamento de 

rrera docente podrá verificar las vacantes que hay para el concurso. 

1 lda de vacantes y colocar el número
F8 y escoger el tipo de concurso (T

primera vuelta o segunda o tercera vuelta y por último presionar el botón 
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. Consulta de V  

debe ubicar con el botón izquierdo del Mous  

Vacantes por Estado y Nivel. 

 
 
 

 
6 acantes por Estado y Nivel: para ejecutar esta pantalla se

e en el Menú Central, Consulta de
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Descripción: 
Esta pantalla es utilizada para ubicar las vacantes registradas en el sistema por Estado y 

por Nivel.  
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Funcionalidad: 
ara consultar esta pantalla se necesita hacer lo siguiente: 

. En la columna de Descripción Regional, ubicar con el mouse, las celdas de las 

Direcciones Regionales para observar los diferentes estados de las vacantes. 

. Para observar los estados por Nivel, sólo tiene que hacer clic en el botón Totales por 
Niveles. 

 

P

1

2

 

 

 

 

 

 

 

 



7. Consulta de Aspirantes se debe ubicar con el botón 

izquierdo del Mouse en el Menú Central, Consulta de Aspirante. 

 

concursando para las

n
la pantalla como en el ejemplo de (Consulta de Vacantes). 

: para ejecutar esta pantalla 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción: 
Esta pantalla es utilizada para ubicar los nombres de las personas que están 

 posiciones vacantes.  

 
Funcionalidad: 
1.  Ubicar el cursor con el botón izquierdo del Mouse en la celda de vacante y escribir el 

úmero de vacante que se requiere, luego presionar F8 y se desplegará los datos en 
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8.  Consulta de Información de Elegibles: para ejecutar esta pantalla se debe 

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

Información de Elegibles. 

De
Es  los nombres de las personas que están en los 

rchivos de Elegibles. 

Fun
. Ubicar el cursor con el botón izquierdo o 

escribir el número de cédula que se requiere,  para que se 

despliegue los datos en la pantalla. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

scripción: 
ta pantalla es utilizada para ubicar

A

 
cionalidad: 

1  del Mouse en la celda de provincia, lueg

por último, presionar F8
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9.  Actualizar Viabilidad: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar con el botón 

izquierdo del Mouse en el Menú Central, Actualizar Viabilidad. 

 
De

antalla de actualización de vacante para concursos de docentes. 

Fu
. Ubicar el cursor con el botón izquierdo del Mouse en la celda Emp.Act., luego escribir 

l

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

scripción General: 
P

 
ncionalidad: 

el número de cédula que se requiere, por último presionar F8 para que se despliegue 

os datos en la pantalla. 

1
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2.  Y en donde dice viabilidad, el usuario encargado pondrá un gancho indicando que 

tiene partida presupuestaria cionado. 

: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar 

con el botón izquierdo del Mouse en el Menú Central, Reporte de Vacantes. 

 

 

Co

 
uncionalidad: 
. El cursor se posiciona en la celda de va

número de la vacante que se requiere, inmediatam  para que se 

despliegue los datos en la pantalla. 

el docente selec

 

10.  Revisar Selección de Docentes

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Descripción:   

n esta pantalla se verifican las ternas en orden de puntaje. 

F
1 cante automáticamente, luego se escribe el 

ente presionar F8
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11. Rechazo de Ne  por Regiones: para ejecutar esta 

quierdo del Mouse en el Menú Central, 

 

 

escripción General: 
on esta pantalla se verifican las Necesidades Rechazadas por Regiones. 

1. Posicionar el cursor en la celda de la  para que 

se despliegue la Regional F8 

para que se despliegue los datos en la pantalla. 

 

cesidades de Personal
pantalla se debe ubicar con el botón iz

Rechazo de Necesidades de Personal por Regiones. 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D
C

 
Funcionalidad: 

 Regional, luego  presionar la tecla F9
correspondiente, inmediatamente después presionar 
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12. Reporte de Necesidades: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar con el 

Central, Reporte de Necesidades. 

Este Repor

 
uncionalidad: 

ita los siguientes parámetros del Menú Central – Reporte de 
ecesidades. 
pciones: Se puede solicitar el reporte por Año, Regional, Escuelas (ALL –TODAS), 

Usuario y si es Requerido.  La información presentada corresponde  al 

criterio que necesita, luego presione           y aparecerá la Salida del reporte. 

botón izquierdo del Mouse en el Menú 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción: 

te refleja la lista  de necesidades por Regional y Escuela. 

F
Este reporte solic

N
O
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Ejemplo: 
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osteriormente, presionar el botón            para regresar el menú principal. 

 

P

 

 
 
 



1
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3. Reporte de Vacantes: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar con el botón 

izquierdo del Mouse en el Menú Central, Reporte de Vacantes. 

n:
a de los Seleccionados por Regional, Provincia, Distrito, 

Funcionalidad: 
Este reporte solic

Vacantes. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripció  

Este Reporte refleja la list

Corregimiento según vuelta. 

 

ita los siguientes parámetros del Menú Central – Reporte de 



Opciones: 
Estado, Tipo de Empleado, Nivel Escolar, Nº de Vuelta, Año de 

Vacante y Tipo de Vacante. La información presentada corresponde  al 

criterio que necesita según Regional, Provincia, Distrito, Corregimiento, 

Escuela, Estado, Tipo de Empleado, Nivel Escolar, Nº de Vuelta, Año de 

Vacante y Tipo de Vacante,   luego presione           y aparecerá la Salida del 

Reporte. 

 
 

osteriormente, presionar el botón            para regresar el menú principal. 

Se puede solicitar el reporte por  Regional, Provincia, Distrito, Corregimiento, 

Escuela, 

 
 
 
Ejemplo: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

P
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14. Reporte de Estado dades: para ejecutar este reporte, hay que 

ubicarse en el Menú Central, Reporte de Estado de Necesidades y presionar el 

botón izquierdo del Mouse.

en el centro

 
Funcionalidad: 
Este reporte solicita los siguientes parámetros del Menú de Central – Reporte de 
Estado de Necesidades. 

ño y Tipo.  La información presentada 

corresponde con la solicitud del iterio, luego presione          y  aparecerá la 

Salida del reporte. 

 

 

 de Necesi

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción General:  
En este reporte se revisa la información de las necesidades de docentes que aparecen 

 educativo según los estatus  de revisión. 

Opciones: Se puede solicitar el reporte por A

cr
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jemplo: 

osteriormente, presionar el botón            para regresar el menú principal. 

 

 

 

 

E

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
P

 
 

 
 
 



15.  Reporte de Necesidades Rechazadas: para ejecutar esta pantalla se debe 

ouse en el Menú Central, Reporte de 

Necesidades Rechaz

 

 
Descripció

n este reporte se revisa la información de las necesidades de docentes que fueron 

chazadas por falta de sustentación valedera. 

uncionalidad: 
ste reporte solicita los Menú Central – Reporte de 
ecesidades Rechazadas. 

: Se puede solicitar el reporte por Año.  La información presentada 

corresponde con la solicitud del criterio, luego presione           y  aparecerá la 

Salida del reporte. 

 

ubicar con el botón izquierdo del M

adas. 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

n General:  
E

re

 
F
E siguientes parámetros del 

N
Opciones
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jemplo: 

osteriormente, presionar el botón            para regresar el menú principal. 

 
 

 

E

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
P

 
 
 
 



16. Reporte de Seleccionados: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar con el 

botón izquierdo del Mouse en el Menú Central, Reporte de Seleccionados. 

 
Descripció
En este reporte se revisa la información de las necesidades de docentes que fueron 

chazadas por falta de suste

uncionalidad: 
ste reporte solicita los siguientes parámetros del Menú Central – Reporte de 

ados. 
pciones: Se puede solicitar el reporte por Tipo de Destino, Nombre del Destino, 

Formato de Destino, Orientación, Año, Posición, Tipo, Vuelta, Regional.  La 

información presentada corresponde con la solicitud del criterio, luego 

presione           y  aparecerá la Salida del reporte. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

n General:  

re ntación valedera. 

 
F
E

Seleccion
O
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jemplo: 

 
 

ón            para regresar el menú principal. 

E

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente, presionar el bot

 

 

 

 

 

 



17. Toma de Posesión: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar con el botón 

izquierdo del Mouse en el Menú Central, Toma de Posesión. 

 
 

u
ste reporte solicita los Menú de Central – Acta de Toma de 

. 
pciones: Se puede solicitar el reporte por Regional, Año, Número de Concurso, 

Provincia, Siglas, Tomo, Asiento, Director de Escuela, Cargo de Director 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

n General:  Descripció
Reporte de Acta de Toma de Posesión de los Docentes. 

 
F ncionalidad: 
E siguientes parámetros del 

Posesión
O
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Regional e Iniciales.  La información presentada corresponde con la solicitud 

del criterio, luego presione           y  aparecerá la Salida del reporte. 

 

jemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E
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