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

MEDUCA - REGIONAL
 

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 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). 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 Menú 

Comisión Regional. 
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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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REGIONAL 
 
 
 
 
 
 

1. Crear Necesidades de Personal 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción General: 
Este registro incluye toda la información que por cualquier razón no fue posible registrar 

en la pantalla de empleados posiciones. 

  

Funcionalidad: 
1. Para realizar este registro se requiere  ingresar el Centro Educativo. 

2. Una vez presentada la información de la consulta se registra. 

 
El bloque de necesidades presenta los siguientes campos:  
1. Tipo de necesidad, cargo, Razón de necesidad, cédula, posición entra, 

empleado sale, nivel salarial, observaciones. 

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

5



 
Lista de tipo de necesidad 

 

Lista de cargos 
 

 

 

 

 

 

 

 

Motivos de necesidad 
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Nivel salarial 

 

La información requerida para registrar en la pantalla, es la siguiente: 

 
Tipo de necesidad (Escolar o Administrativa), Razón (por la cual se solicita la 

necesidad),  Cédula de la persona, Categoría Salarial, Observaciones y Datos de la 

Información Adicional.   Al registrar la información en la pantalla debe presionarse F10 o 

Save para guardar la información. 
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2. Pase de necesidades de personal: hacer clic con el botón izquierdo del 

Mouse para ejecutar la pantalla del Menú Regional, Pase de Necesidades de 

Personal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
Descripción General: 
Proceso de carga de las necesidades que se capturaron  en las Regionales en el menú 

de Organización Docente, Opción Captura de Necesidades para el Proceso de 

Nombramiento. 

 

Funcionalidad: 
1.  Para ejecutar este proceso, se debe presionar el botón             y luego esperar a que 

cargue el proceso y envíe el mensaje “Proceso capturado satisfactoriamente con la 

cantidad de registros procesados”. 

2.  Para salir de esta pantalla presionar el botón. 
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3. Autorizaciones de Necesidades de Personal: hacer clic con el botón 

izquierdo del Mouse para ejecutar la pantalla. 

 
 
 
 
 

Autorización de Necesidades de Personal (MEDO45FM) 

 
Descripción General: 
Esta pantalla permite al Supervisor Regional verificar y evaluar la necesidad del Centro 

Educativo y al Director de la Regional le permite aprobar o rechazar las necesidades 

presentadas por los directores de Centros Educativos. 

 

Funcionalidad: 
Ubicar el cursor del mouse en la celda del Centro Educativo haciendo doble clic con el  

botón izquierdo, de allí se desplegará la lista de valores, del cual seleccionará el nombre 

del  Centro Educativo, (para hacer una búsqueda más rápida, hay que ubicarse  en  la   
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celda  Find  y  escribir   %Rogelio J. Ibarra%   en  este  caso, luego, presionar el botón 

Find, y aparecerá el nombre del colegio que busca), por último presionar el botón OK 

para aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Autorización de Necesidades de Personal (MEDO45FM)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El bloque de necesidades presenta los siguientes campos:  
-  Tipo de instancia, descripción del cargo, motivo o razón, área de afinidad, cátedra 

depende de la afinidad, posición entra, posición sale y estados. 
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Tipo de Instancia 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción del cargo (presionar tecla Control + e) para ver con más detalle la 

descripción del cargo. 

 

 

 

 

 

Motivo o Razón de la Necesidad 
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Área de afinidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posición entra 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

Posición Sale 
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Estados 

 
 
 
 
Nota: el Supervisor o Director Regional se ubica en la columna denominada E para 

determinar si la necesidad está para su revisión o rechazo (de no ser revisada o 

aprobada la necesidad, no procederá la solicitud).   

 

Dependiendo del nivel de  autorización, podrá consultar un grupo de necesidades que 

requiere su aprobación o rechazo.    Cada aprobación o rechazo que se haga, debe ser 

guardado enseguida para que se genere un comprobante de salida como constancia. 
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4.  Reporte de Necesidades: 
 
Descripción: 
Representa las entradas de las organizaciones docentes procesadas en el sistema 

que han sido cargadas de los distintos Centros Educativos. Estas necesidades son las 

que no han sido rechazadas, ni han sido formalizadas como vacantes.  

 
Funcionalidad: 
1.  Seleccionar del Menú Regional,  

     el Reporte de   necesidades. 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez  que  le  aparece  esta  pantalla,  presionar  con  el  botón  izquierdo del mouse                    

el icono           para que se genere el Reporte de Necesidades, 
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Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente, presionar el botón         para volver al menú principal. 
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5.  Reporte de Estado de Necesidades: para ejecutar este reporte, hay que 

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

botón izquierdo del Mouse. 

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

en el centro educativo según los estatus de revisión. 

 
Funcionalidad: 
Este reporte solicita los siguientes parámetros del Menú de Regionales – Reporte de 
Estado de Necesidades. 
Opciones: Se puede solicitar el reporte de todos (ALL –TODAS).  La información 

presentada corresponde con la solicitud del criterio,  luego presione            y  

aparecerá la salida del reporte. 
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Ejemplo: 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Posteriormente, presionar el botón         para volver al menú principal. 
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6.  Reporte de Necesidades Rechazadas: para ejecutar esta pantalla se debe 

ubicar con el botón izquierdo del Mouse en el Menú Regionales, Reporte de 

Necesidades Rechazadas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

rechazadas por falta de sustentación valedera. 

 
Funcionalidad: 
Este reporte solicita los siguientes parámetros del Menú de Regionales – Reporte de 
Necesidades Rechazadas. 
Opciones: Se puede solicitar el reporte de todos (ALL –TODAS)  La información 

presentada corresponde con la solicitud del criterio, luego presione           y  

aparecerá la Salida del reporte. 
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Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente, presionar el botón         para volver al menú principal. 
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7.  Reporte de Actualización de Necesidades: para ejecutar esta pantalla se 

debe ubicar con el botón izquierdo del Mouse en el Menú Regionales, Reporte de 

Actualización de Necesidades. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General:  
En este reporte se revisa el total de las actualizaciones de necesidades. 

 
Funcionalidad: 
Este reporte solicita los siguientes parámetros del Menú de Regionales – Reporte de 
Actualización de Necesidades. 
Opciones: el reporte se describe por año.  La información presentada, corresponde con 

la solicitud del criterio, luego presione          y aparecerá la Salida del reporte. 
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Ejemplo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Posteriormente, presionar el botón            para regresar el menú principal. 
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