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DESCRIPCION GENERAL DEL INSTRUCTIVO

Para el concurso de directivos 2013 los educadores aplicaran a vacantes a través de la
pagina web del Ministerio de Educacion, por tanto se ha elaborado este instructivo que les
mostrara como consultar las vacantes, participar a las vacantes que le interesen y

consultar el reporte de las vacantes enviadas.

Este instructivo explica todos los pasos a seguir para que el educador pueda participar en

el Proceso de Vacantes en Linea.

Se procederd a explicar cada uno de los pasos antes descrito para un mejor rendimiento

en el uso del Sistema.
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A. CONSULTA DE VACANTES

El docente puede consultar las vacantes mediante la pagina Web del Ministerio de
Educacion.

MRECTIVOS Y DOCENTES

Funcionalidad Wacantes Supervisor v
1. Ingrese a la pagina  http://www.meduca.gob.pa i Directores de Centros
web del Ministerio de Fducativos
Educacion. Calendario de entrevistas
| primer concurso directivos
2012.
2. En la seccion de Directivos y Docentes. |» Directores Regionales
ic sobre * isor y DI Escuelas Mode
Clic sobre Vaqantes Supervisor y Directores “ Escuelas Modelos Vacantes
Centros Educativos” were [0 10 L 1]
|+ PROVEL omraseria [ ]

Concurso por Nombramiento .

] Nombramiento
Se muestra donde podra consultar las vacantes por . durante el afio

vacante y por cédula asi como también los Documentos escolar

relacionados al Concurso de Directivos. - .
oncurso por raslado

Historial Académico

PERIODO CONSULTAS

3. En la seccién “Consultas” Clic sobre “Por vacante”

| -
» Par facante

Afio 2012
Par Cédula

. . . Solicitudes a Directivos
4. Se muestran los diferentes niveles. Clic sobre una de su 2012

interés.
Primaria
Secundaria y PreMedia
Profesional y Técnicas
Colegios Noctunos

Bésica General
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5. Se muestran las Provincias con Vacantes. Clic sobre una

de su interés.

6. Se muestran en dicha Provincia las
vacantes a las que el docente puede
participar. Indicando el numero de la
vacante, el nombre de la escuela, el distrito
y corregimiento.

Clic Sobre la vacante.

7. Se muestran los docentes que estan
participado a esa vacante.
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Vacantes

BOCAS DEL TORO
COCLE

COLON

CHIRIQUI
HERRERA

LOS SANTOS
VERAGUAS
PANAMA OESTE
PANAMA CENTRO
SAN MIGUELITO
PANAMA ESTE

[ =T N A e (P S

|cn |cn Icn
(W R

=]
i

Provincia:BOCAS DEL TORO
Escuela Distrito Corregimiento Tipo

Vacante No: 70802
Escuela:FINCA 66
Distrito: CHANGUINOLA

FINCA 66 CHANGUINOLA CHANGUINOLA PERMANENTE - R
Corregimiento: CHANGUINOLA

EL [

s ey CHANGUINOLA EL EMPATME DERMANENTE

Vacante No: §7278

Escuela:NIEVECITA

Distrito:CHANGUINOLA

Corregimiento: LAS TABLAS

Fs Pori - Prueba Total
Nombre del Solicitud c = Ent it = —

R Cédula = Puntaje Puntaje Escrita de
Aspirante  No. 40% 0% 30% Puntos
MAGDAIENA

9-144-105 PEREZ 14 197 2248 234 11.25 57.13
CHAVEZ
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B. COMO PARTICIPAR A LAS VACANTES

Una vez que el docente ha consultado las vacantes de su interés podra concursar a
las vacantes.

onal
Funcionalidad

1. Ingrese a la pagina web http://www.meduca.gob.pa Vacantes Supervisor y

del Ministerio de Educacién. i Directores de Centros
Educativos

Calendario de entrevistas
primer concurso directivos
2012,

Directores Regionales

g valat
" Escuelas Modelo -
Usuario o -0 - ]I ]

& PROVEL I e

Reestablecer Contrasefia

i Concurso por Mombramis
Nombramiento
. durante el afio
2. En la seccion “Provel”, clic sobre “Inicio sesién Docente” escolar

Concurso por Traslado

Historial Académico

Acceso para Docentes a Seleccion de
Vacantes

Usuario 0 v-0 ~v 7|:H:|

Contrasefia | |

3. Inicie Sesién

Reestablecer Contrasefia

5. Pasos para aplicar:

Bienvenido/a ANDRES MONASTERIO MORENO (8-764-342) Recuerde |

SELECCIONE | ~| Tipo de Proceso vuelta [ [ -]

SELECCIONE
2013

2012

5.1 Coloque el cursor en la flecha y seleccione el
afo (seleccione 2013). Aiio

5'2 Para el tlpo de proceso’ Se|e00|0ne |a palabra Bienvenido/a ANDRES MONASTERIO MORENO (8-764-342) Recuerde que

“directivo”, y; Afio[2013 [=] Tipo de Proceso [SELECCIONE _[7] Vuelta[[~]
SELECCIONE
NOMBRAMIENTO

DIRECTIVO
6
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5.3 Para escoger la vuelta, seleccione la vuelta del

CcoNcurso activo.

Esta informacion debe quedar de esta forma

6. El sistema le muestra el mensaje “Usted ha
seleccionado el Nombramiento de Directivo”
solo si usted puede participar en el proceso
de nombramiento de Directivo o se mostrara
este otro Mensaje: “Usted no puede participar
en este proceso de nombramiento de Directivo”
y en este caso debe dirigirse a los analistas
de la Direccién Regional y consultar su caso.

Se muestra la seccién de Vacantes.

7. Ingrese el nimero de vacante.
Nimero de Vacante | |

8. Presione el botdn “Insertar”.
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Bienvenido/a ANDRES MONASTERIO MORENO (8-764-342) Recuerde que si usted esta

Aiio (2013 |»| Tipo de Proceso |D\RECTIVO

[*] vuelta [SELECCIONE [~ ]

SELECCIONE
2 (2da. Vuelta

E| Vielta ‘1 (1ra. Vuella) E|

bio Tio de Praceso DRECTIVO

Mensaje; Usted ha seleccionado el Nombramiento de Directivo,

Inserte las vacantes deseadas. Una vez insertadas en la solicitud,
permanecen guardadas y usted puede insertar o eliminar vacantes.
Mo olvide Presionar el botdn 'Enviar’ para poder participar

> =

Mensaje
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9.El sistema verifica si puede participar
a esa vacante y le muestra el mensaje
“Vacante Insertada”

Usted podra eliminar una vacante que
ha insertado en caso de no estar
seguro solo mientras la vacante este
en una solicitud con estado “G” de
“Guardada”.

Mensaje VACANTE INSERTADA

Diractor

ﬂ‘ 71010 DIRECTOR BAS.34.CAT. |  ESC. CERRO OTOE | CHIRIQUI | MIRONG ‘GUARDADO|

10. Presione sobre el botén.

Una vez seguro que desea participar a
las vacantes que insert6 en la solicitud.

11. Cargar o insertar el archivo en
formato PDF.

Dar clic en el boton “Select File” y
seleccionar el archivo, al igual se le
mostrara el siguiente mensaje.

Luego dar clic en el boton “Upload”, y
asi se subira el mismo. (Si se equivoco
de archivo tiene la opcion de eliminar
el que adjuntd, dando clic al botén
‘Remove”, antes de enviar la solicitud).

Para que el archivo en formato PDF, se
pueda adjuntar a la solicitud sin ningin
problema debe volver a seleccionar la
vuelta.

Después le aparecerd un mensaje que
dice:

Recuerde enviar la documentacion requerida para participar
a concurso de Directivo en formato PDF, el tamaifo del
archivo puede ser de 20 MB maximo y solo se puede SUBIR
UN ARCHIVO. Solo de esta manera el boton enviar se
activara.

Bienvenido/a ANDRES MONASTERIO MORENO (8-764-342) Recuerde que si usted estd

Afio[2013 [v] Tipo de Proceso [DIRECTIVO  [~] vuelta|SELECCIONE [~ |

SELECCIONE

1 (1ra. Vuelta)
2 (2da. Vuelta

P | Su documentacion de titulos esta en el servidor. Puede

De esta manera usted adjuntara los
documentos exigidos para el cargo al
cual usted se esta postulando.

Detalles en el Instructivo No.3

subir un nuevo archivo siempre que no haya enviado
su solicitud. Una vez enviada la misma no podra subir
un nuevo archivo.
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12. Presione el boton de “Enviar.
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"El sistema muestra un mensaje de

advertencia “Una vez enviada la

solicitud no podrd modificarla

¢Desea enviarla?”

13. Presione el
“Cancelar”

boton “Aceptar” o

14. Al presionar “Aceptar” se muestra
el siguiente mensaje “Se ha enviado la
solicitud, en esta etapa no puede
descargar vacantes, sOlo puede
observar el estado en que estan las
vacantes, de igual forma ver e imprimir
el reporte como comprobante de su
solicitud.”

15. Si ha enviado la solicitud podra
consular en la web inmediatamente su
posicion en esa vacante.

Luego de haber enviado la solicitud
usted podra consultar el reporte como
comprobante de su participacion.

» EEID

Message from web)

| Una vez enviado la solicitud, no podrd modificarla. ;Desea enviarla?

| [ cancel

Nimero de Vacante

Mensaje

Sub-Director

Se ha enviado la solicitud, en esta etapa no puede descartar vacantes, solo puede observar el estado en que estan las vacantes, de igual
forma ver & imprimir &l raporte como comprobante de su solicitud.

Mimero de Nombre de la
| et | e R e o o o

°| | | [ [
- 9| | | I R
B R [y vy ey ey e
s | | | e [smonoo]
=
Vacante No: 11123
Escuela:REG. DE EDUC. DE COCLE
Distrito: PENONOME )
Corregimiento: PENONOME
;s Porcentaje . Prueba Total
= Nombre del Solicitud e F Entrevista 5
R Cols o Mo, Pue Putme T Pedta e
YOLANDA
4-207-45 DALIRIS 147 2559 292 265 1575 7145
QUIEL PITTI
YELITZA
5-204-360 ROSMERI 327 2052 2342 26 18 6742
AGUILAR
JEHISSIS
oy e YAZMERA ) )
2702151 ¢y epEz 17 1764 20.13 26.7 17.25 64.08
CORONADO
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16. Presione el botén “Reporte”.

Se muestra el reporte de las
vacantes que envio en la solicitud.

17. Puede guardar el reporte de su
solicitud y luego imprimirlo cuando lo
requiera. Para ello escoja el formato
y luego clic sobre “Export”.

of1 b ¥l

0% (3] Find | Hext  [Selectafomst =] Export

©

a4
MEDUCA
MINISTERIO DE EDUCACION

im0 Sclchar 37
Ao Fres
Thoss Corcurse  Direcive
voeta

REPUBLICA DE PANAMA.
MINISTERIO DE EDUCACION
TRECCION NACIONAL DE RECURSOS HUMANO

DI
SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO, TRASLADO DOCENTE Y NOMBRAMIENTO DE

Datos del Solichante

Pt

:::::
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