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FUNCIONAMIENTO DEL MÓDULO CURSOS Y SEMINARIOS 
(DIRECCIÓN NACIONAL DE PERFECCIONAMIENTO) 

 
 

Pantalla de acceso al sistema:  
 

Esta pantalla nos muestra la manera de 

ingresar al MÓDULO CARRERAS Y 

TÍTULOS.  

 

 
 
 
 

Al seleccionar el icono de acceso 

directo, aparecerá una pantalla de 

acceso al sistema en donde debe 

introducir el nombre del usuario 

(Username)  quien utilizará el sistema, 

y su respectiva contraseña de acceso  

(Password),  luego presionar el botón 

de conexión (Connect). Así 

obtendremos la pantalla principal. 

 
 

 
 
 

 
Pantalla Principal: 
 

La pantalla principal es la base de todo 

el sistema.  En ella podemos ver las 

diferentes opciones, ya sean de 

consulta o inserción de datos.   

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Icono de acceso directo 

Pantalla de acceso 

Menú 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.   

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

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

 
 
 

 
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. 
 

1 2 3 4 

1 2 

1 2 

Icono de Ayuda. 
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OPCIONES DEL MENÚ 
 

 

 

 

 

 

Entidades Responsables 
 

Descripción General: 

Pantalla de mantenimiento de Entidades Responsables, se utiliza para insertar las 

Universidades, Centros de Educación Superior e Institutos Superiores, Direcciones del 

Ministerio de Educación entre otros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Funcionalidad: 

1. El usuario se ubicará en Opciones del Menú y le dará clic al sub-menú Entidades 

Responsables. 

a. El usuario puede consultar e Insertar códigos y nombres de Entidades 

Responsables. 
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b. Para consultar de una manera rápida, proceda a limpiar la pantalla presionando 

F7, luego escriba el Nombre completo de la Entidad Responsable y presione F8 

para que la pantalla despliegue la información registrada de esa entidad. 

 

 

 

 

Nota: se hace la consulta para saber si no está escrito anteriormente el nombre de la 

entidad y así no repetir la información. 

 

 

 

c.  Otra forma de consulta, es utilizando la barra de desplazamiento, los cursores de 

flechas de hacia arriba o hacia abajo y  Re Pág (Retroceder Página) o Av Pág 

(Avance de Página) del teclado. 

Barra de desplazamiento

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Para insertar por ejemplo una Entidad Responsable sólo tiene que ubicarse en la 

última celda de la columna de Código presionar el icono insertar         y captar el 
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número código nuevo; en la columna de Descripción, captar el nombre de la 

Entidad Responsable; en la columna tipo, ubicar si es Universidad, MEDUCA u 

Otras. 

 

NOTA:  en el caso de Universidad, Centro o Instituto de Estudios Superiores el “Tipo es 
Universidad”. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

e. Por último, presionar la tecla F10 o presionar el icono       para guardarlo en el 

sistema. 

 

Catálogo de Escuelas 
 

Descripción General: 

Pantalla de consulta que sirve para informar sobre la cantidad o nombre de escuelas 

que existen en nuestro país, que están activas o inactivas. 
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Funcionalidad: 

1. El usuario se ubicará en Opciones del Menú y le dará clic al sub-menú de Catálogo 

de Escuelas. 

a. Para consultar al sub-menú de Catálogo de Escuelas, proceda a limpiar la 

pantalla presionando F7. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Para una búsqueda rápida en la pantalla, escriba ejemplo %LEFEVRE% y 

presione F8 para que la pantalla despliegue la información registrada de todos los 

Centros Educativos escritos con ese nombre. 
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c. En este caso el Centro de Educación Básica General Ernesto T. Lefevre es el 

único plantel que está Activo y que está funcionando. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lugares de Capacitación 
 
Descripción General: 

Pantalla de mantenimiento de Lugares de Adiestramiento, se utiliza para insertar los 

sitios en donde se realizó los Cursos o Seminarios. 
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Funcionalidad: 

1. El usuario se ubicará en Opciones del Menú y le dará clic al sub-menú Lugares de 

Adiestramiento. 

a. El usuario puede consultar e Insertar códigos y nombres de Lugares de 

Adiestramiento. 

b. Para consultar de una manera rápida, proceda a limpiar la pantalla presionando 

F7, luego escriba el Nombre completo del Lugar de Adiestramiento y presione F8 

para que la pantalla despliegue la información registrada en ese lugar. 

 

 

 

 

 

 

Nota: se hace la consulta para saber si no está escrito anteriormente el nombre del 

Lugar de Adiestramiento y así no repetir la información. 

 
c. Otra forma de consulta, es utilizando la barra de desplazamiento, los cursores de 

flechas de hacia arriba o hacia abajo y  Re Pág (Retroceder Página) o Av Pág 

(Avance de Página) del teclado. 
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Barra de desplazamiento 



d. Para insertar por ejemplo un Lugar de Adiestramiento, sólo tiene que ubicarse 

en la última celda de la columna de Código presionando el icono de       

insertar    y luego captar el número código nuevo; en la columna de 

Descripción, insertar el nombre del Lugar de Adiestramiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mantenimiento de Cursos y Seminarios 
 
Descripción General: 

Esta pantalla se utiliza para Consultar e Insertar los diferentes cursos y seminarios en 

el sistema. 

 
Funcionalidad: 

1. El usuario se ubicará en Opciones del Menú y le dará clic al sub-menú 

Mantenimiento de Cursos y Seminarios. 

 

Nota: para consultar cuantos encabezados hay, debe presionar F7 y luego 

ubicarse con el mouse en la columna Tipo y desplegar Enc., luego 
presionar F8. 
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Observar la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. El usuario puede Consultar e Insertar códigos y nombres de los Cursos y 

Seminarios.  

b. Para Consultar utilice la barra de desplazamiento, los cursores de flechas de 

hacia arriba o hacia abajo y  Re Pág (Retroceder Página) o Av Pág (Avance de 

Página) del teclado. 
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Barra de desplazamiento

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Para insertar un Curso o Seminario en la pantalla hay que ubicar el cursor en 

el renglón correspondiente, ejemplo 500  5   6  CURSOS/SEMINARIOS EN LA 

ESPECIALIDAD DE 40 HORAS, Tipo Enc. (Que quiere decir Encabezado) y 

luego presionar el icono insertar        para captar en la columna de Descripción 

del Seminario ejemplo: 500  5  1826 HACIA LA CREACIÓN DE UNA CULTURA 

CÍVICA – FUNDAMENTOS PARA LA DEMOCRACIA, después ubicarse en la 

columna Tipo  y escoger en este caso Det. (Que quiere decir Detalle). 

 
Nota:  si el certificado del curso o seminario tiene un número de resuelto y fecha, 

se debe captar en esta pantalla. 
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c. Para captar datos generales de los participantes a los cursos y seminarios sólo 

tiene que presionar                                                   y se desplegará la siguiente 

pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El usuario captará cada una de las celdas y columnas que aparecen en la 

pantalla: 

Fecha de Inicio: es la fecha en que inició el curso o seminario. 

Fecha Final: es la fecha en que finalizó el curso o seminario. 

Grupo: Nº del grupo 

Escala: Escribe si es por hora o meses 

Lugar: Lugar de Capacitación en donde se efectuó el evento (presionar F9 y el 

sistema desplegará la lista de valores de los lugares de capacitación). 

Períodos: cantidad de horas o meses en tiempo, ejemplo 40 horas o 2 meses. 

Responsable: Nombre  de la entidad responsable (presionar F9 y el sistema 

desplegará la lista de valores de la Entidad Responsable) 
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Cédula: captar el número de cédula de los participantes en el curso o seminario. 

Al captar la cédula si es docente el sistema le desplegará el nombre completo del 

docente. 

1er. Nombre: captar 1er. Nombre del participante. 

2do. Nombre: captar el 2do. Nombre si lo tiene. 

Apellido Pat: captar el apellido paterno. 

Apellido Mat.: captar el apellido materno. 

Apellido Cas: captar el apellido de casada si lo tiene. 

Certificado: captar el número de certificado. 

Aval: captar el número de Aval. 

Docente: captar S si es docente del Ministerio de Educación o N si no es docente 

del Ministerio de Educación. 

 
Cuando termina de captar todos estos datos presionar                    para regresar 

al menú anterior. 
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REPORTES 
 

 

 

 

 

Docentes en Seminarios 
  

Descripción General: 

Representa la Lista de docentes en los diferentes cursos o seminarios registrados en la 

opción o mantenimiento de cursos y seminarios. 

 

Pantalla de Parámetros: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Funcionalidad: 
 
1. Este reporte se ejecuta ubicándose en Opciones del Menú - Reporte de Docentes en 

Seminarios. 
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Opciones: se puede solicitar  este reporte por Cursos o Seminarios o por (ALL  - 

TODAS) con fecha desde y fecha hasta.  

  

2. Luego, presione        y aparecerá la Salida del Reporte.  La información presentada 

corresponde con la solicitud del criterio. 

 
 
Salida de Reporte: 
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Docentes con Inconsistencia 1 
 

Descripción General: 

Representa la Lista de Inconsistencias de docentes en los diferentes cursos o 

seminarios registrados en la opción o mantenimiento de cursos y seminarios. 

 

Pantalla de Parámetros: 

 

 

 

 

 

 

 

Funcionalidad: 
 
1. Este reporte se ejecuta ubicándose en Opciones del Menú - Reporte de Docentes 

con Inconsistencia 1. 

 
Opciones: se puede solicitar  este reporte por Cursos o Seminarios o por (ALL  - 

TODAS) con fecha desde y fecha hasta.  

  

2. Luego, presione        y aparecerá la Salida del Reporte.  La información presentada 

corresponde con la solicitud del criterio. 
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Salida de Reporte: 
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Docentes con Inconsistencia 2 
 

Descripción General: 

Representa la Lista de docentes con cursos o seminarios tomados en la misma fecha 

registrados en la opción o mantenimiento de cursos y seminarios. 

 

Pantalla de Parámetros: 

 

 

 

 

 

 

 

Funcionalidad: 
 
1. Este reporte se ejecuta ubicándose en Opciones del Menú - Reporte de Docentes 

con Inconsistencia 1. 

 
Opciones: se puede solicitar  este reporte por Cursos o Seminarios o por (ALL  - 

TODAS) con fecha desde y fecha hasta.  

  

2. Luego, presione        y aparecerá la Salida del Reporte.  La información presentada 

corresponde con la solicitud del criterio. 
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Salida de Reporte: 
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CURSOS Y SEMINARIOS 
 

 

 

 

 

 

Mantenimiento de Docentes con Seminarios Avalados y No Avalados 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Pantalla de mantenimiento de Docentes con seminarios Avalados y no Avalados, se 

utiliza para captar los datos de los cursos o seminarios que no fueron completados en el 

momento de su captación inicial. 

 

Funcionalidad: 
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1. El usuario se ubicará en el menú de Cursos y Seminarios y le dará clic al 

Mantenimiento de Docentes con Seminarios Avalados y No Avalados. 

2. El usuario puede Insertar o Captar con este icono         y luego se ubica en la 

Regional, lugar, número de cédula, empresa número de aval, duración, 

seminario/curso, fechas, número de certificados, observaciones y si es docente.  

Todos estos datos deben ser captados para actualizar la data. 

 
Consulta de Docentes con Cursos y Seminarios Avalados y No 
Avalados 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Esta pantalla es utilizada para consultar por medio de cédula, información referente a los 

cursos y seminarios avalados y no avalados. 

 

Funcionalidad: 

1.  Para consultar de una manera rápida, capte el número de cédula del docente y 

proceda a  presionar F8 para que la pantalla despliegue la información registrada de 

cada docente. 

Ministerio de Educación / Dirección Nacional de Informática 
FUNCIONAMIENTO DEL MÓDULO CURSOS Y SEMINARIOS 
     

23



Docentes Seminarios Avalados y No Avalados 
 
 
 

  

 

Descripción General: 

Este reporte es el informe de la pantalla de mantenimiento de docentes con cursos 

avalados y no avalados.  

 
Funcionalidad: 
1. Este reporte se ejecuta ubicándose en el menú Cursos y Seminarios, opción 

Docentes Seminarios Avalados y No Avalados. 

 
Opciones: se puede solicitar  por Regionales o (TODOS) y por Empresas o (TODAS). 

 

2. Luego, presione el ícono     o ENTER y aparecerá la Salida del Reporte. 
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Salida de Reporte: 
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Docentes Seminarios Avalados y No Avalados por Número de 
Certificados 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Este reporte es el informe de la pantalla de mantenimiento de docentes con cursos 

avalados y no avalados.  

 
Funcionalidad: 
1. Este reporte se ejecuta ubicándose en el menú Cursos y Seminarios, opción 

Docentes Seminarios Avalados y No Avalados x Nro. 
 
Opciones: se puede solicitar  por Regionales o (TODOS) y por Empresas o (TODAS) y 

por cantidad de certificados. 

 

2. Luego, presione el ícono     o ENTER y aparecerá la Salida del Reporte. 
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Salida de Reporte: 

 

 

 

 

 

 

Ministerio de Educación / Dirección Nacional de Informática 
FUNCIONAMIENTO DEL MÓDULO CURSOS Y SEMINARIOS 
     

27


	INSTRUCTIVO PARA EL
	FUNCIONAMIENTO DEL MÓDULO CURSOS Y SEMINARIOS
	 ÍNDICE
	 FUNCIONAMIENTO DEL MÓDULO CURSOS Y SEMINARIOS
	(DIRECCIÓN NACIONAL DE PERFECCIONAMIENTO)
	Pantalla de acceso al sistema: 
	Pantalla Principal:
	 
	 

	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.


	OPCIONES DEL MENÚ
	Entidades Responsables
	Catálogo de Escuelas
	Lugares de Capacitación
	Mantenimiento de Cursos y Seminarios

	REPORTES
	Docentes en Seminarios
	Docentes con Inconsistencia 1
	Docentes con Inconsistencia 2

	CURSOS Y SEMINARIOS
	Mantenimiento de Docentes con Seminarios Avalados y No Avalados
	Consulta de Docentes con Cursos y Seminarios Avalados y No Avalados
	Docentes Seminarios Avalados y No Avalados
	Docentes Seminarios Avalados y No Avalados por Número de Certificados


