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Manual de usuario – aprobación de vacantes 
(Dirección General de Educación) 

 
 

Pantalla de acceso al sistema:  
Esta pantalla nos muestra la manera de 

ingresar a la Aplicación de Aprobación 

de Vacantes.  

 

 

 
 
 
 

Icono de acceso directo 

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 de acceso 

 
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.   

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

 
Icono para hacer cambio de nombre y contraseña. 
 

 

1 2

1 2

1 2 3 4
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MENÚ DE TRANSACCIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Descripción general: 
El menú de transacciones se utiliza para hacer la verificación y registros de las 
vacantes, y una vez verificadas o modificadas se ejecuta la aprobación de la vacante. 
 
 
VERIFICACIÓN Y REGISTROS DE VACANTES 
 

Funcionalidad: 
 
1. Para entrar a esta pantalla, tiene que entrar al menú principal, haciendo clic con el 

botón derecho del mouse en verificación y registro de vacantes. 
2. Luego, utilizará esta pantalla para revisar las vacantes, según los criterios 

establecidos en los campos de: regional, nivel y causa. (ver las siguientes 
pantallas).  
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3. Una vez seleccionado los criterios, proceder a ejecutar consulta, presionando el 
botón                 para que se despliegue todas las vacantes de la regional 
designada, bajo el nivel y la causa requerida.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. El verificador podrá revisar en detalle, la vacante, presionando el botón       que 
se encuentra en el lado derecho del campo de escuela. 
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5. Luego, usted podrá revisar la vacante, de acuerdo al tipo de concurso, año, 
número de vacante, número de vuelta, vacante reemplazo, ubicación laboral, 
afinidad y cátedras. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Seguidamente, usted colocará el gancho de revisada indicando así, que esta 
vacante queda habilitada para la aprobación. 
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Nueva vacante: 
 

7. Esta pantalla se utiliza para incorporar o hacer modificaciones en la vacante, 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Modo de utilización: 
a. Presione el botón                         . 
b. Posiciónese en el campo                                        y presione la tecla ENTER 

para que se despliegue los datos del sistema. 
c. Coloque el número de vacante y presione ENTER, para que se despliegue 

el número de vuelta del concurso. 
d. En el campo                                 coloque el número de cédula del docente y 

presiona ENTER. 
 

Explicación: 
e. Para modificar una vacante, ya sea en los campos de causas, clase, 

jornada, horas, tipo de empleado, cargo, función se presiona la tecla F9 
para que se muestre la lista de valores y selecciona los datos 
correspondientes, luego se presiona ENTER para que se despliegue la 
información requerida.  En los campos de ubicación laboral, posiciónese 
en el campo escuela y presione la tecla F9 para que se despliegue los datos 
de la escuela, luego coloque el cursor del mouse en regional y 
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seguidamente presione ENTER en provincia, distrito y corregimiento, el 
sistema le mostrará automáticamente los datos del sistema. Después 
coloque el cursor del mouse en el campo afinidad y presiona F9, 
seleccione los datos correspondiente y así sucesivamente en el campo de 
Cátedra, y al final se presiona la tecla F10 o el icono        para guardar. 

f. En el caso de que el usuario haya cometido un error de datos al hacer la 
nueva vacante y quiere eliminarla, deberá limpiar la pantalla presionando el 
icono    de limpiar pantalla y luego escribir el número de vacante, 
seguidamente,  presiona el icono de         para ejecutar la consulta y 
finalmente, debe presionar el icono           de eliminar  datos.   

 

Nota: todos los iconos mencionados en este renglón se encuentran 
ubicados en la parte superior de la aplicación debajo del menú 
principal. 

 

Reportes: 
 
Usted podrá imprimir  reportes de acuerdo a los parámetros  de  (regional, nivel y 
causa)  según las vacantes no evaluadas, aprobadas y revisadas             , luego 
presiona el botón                               para que se ejecute el reporte.  
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APROBACIÓN DE VACANTES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Funcionalidad: 
 
1. Para entrar a esta pantalla sólo tiene que ir al menú principal y  hacer clic en el 

submenú  Aprobación de Vacantes. 
2. Luego,  hacer clic en el campo                             para   luego   presionar   el   botón                   
                                Y así se despliegue la lista de todas las vacantes revisadas. 
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3. El supervisor  podrá revisar en detalle, la vacante aprobada, presionando el 
botón       que se encuentra en el lado derecho del campo de escuela. 

4. Luego,  hará  clic  en  el  campo A de aprobado o NR de no requerido        . 
5. Posteriormente, usted podrá ejecutar los reportes de vacantes presionando el 

botón                       que se encuentra ubicado en el lado izquierdo de la pantalla 
Aprobación de vacantes. 

6. Finalmente, presionar la tecla F10 o el icono        para guardar.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 CONSULTA DE DECRETOS Y RESUELTOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Descripción general: 
Esta pantalla se utiliza para consultar todos los decretos o resueltos efectuados en el 
concurso de traslado y nombramiento. 
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Funcionalidad: 
 

1. Ir al menú principal y hacer clic en el sub-menú Consulta de Decretos y 
Resueltos. 

2. Luego, coloque el número de cédula,  o  número de vacante  y  presione el 
botón           o  la  tecla  F8  para  ejecutar  consulta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
REPORTES 
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Descripción general: 
Este menú se utiliza para poder ejecutar los reportes de cantidad de usuarios que 
están utilizando la aplicación por día y detalle de vacantes por usuario. 
 

Reportes de cantidad de usuarios: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Funcionalidad: 
1. Ir al menú principal Reportes y seleccionar el reporte de cantidad de usuarios. 
2. Luego, establezca los parámetros del año, el número de tipo de concurso, es 

decir si es (2) traslado o (1) nombramiento, N° de concurso, es decir, primera 
vuelta (1) o segunda vuelta (2)…, fecha de inicio y fecha final. 

3. Finalmente, presione el icono         para ejecutar el reporte. 
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Detalle de vacantes por usuario: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Funcionalidad: 
1. Ir al menú principal Reportes y seleccionar el reporte detalle de vacantes por 

usuario. 
2. Establezca los parámetros del número de tipo de concurso, es decir si es (2) 

traslado o (1) nombramiento, N° de concurso, es decir, primera vuelta (1) o 
segunda vuelta (2)…, fecha de inicio y fecha final y por último nombre del 
usuario que expide el reporte. 

3. Finalmente, presione el icono         para ejecutar el reporte. 
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