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Manual de usuario — aprobacién de vacantes
(Direccién General de Educacion)

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

ingresar a la Aplicacion de Aprobacién

de Vacantes.

Al seleccionar el icono de acceso
directo, aparecerd una pantalla de
acceso al sistema en donde debe
introducir el nombre del usuario
(Username) quien utilizara el sistema,
y Su respectiva contraseila de acceso
(Password), luego presionar el boton
de conexion (Connect). Asi

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 insercién de datos.

Icono de acceso directo

Lsername; ,JSU,CI,RIO

Passward: r*******

Database: |

Conneck Cancel

Pantalla de acceso
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Aprobacién de Vacantes

Direccion General de Educacion
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Menu Principal




Descripcién de Iconos:

En la parte superior de la pantalla principal observamos una serie de iconos los cuales

seran de mucha utilidad para el manejo de las diferentes herramientas a utilizar y de

igual forma su equivalente en el uso del teclado.

EEET:

CUM P X% Fy oy HEFFR D

Grabar: (F10) Este Icono sirve para grabar o guardar la informaciéon que
haya utilizado el usuario o haya ingresado nueva informacion. De
manera que la graba y no se perderd la informacion ya gravada.

Imprimir: (mayus. + F8) Este Icono es utlizado para imprimir la
informacion que el usuario necesite.

Printed Setup: Configuracion de pagina para la impresion.

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 busqueda de determinado registro
basandose en un dato suministrado por el usuario.

2- Ejecutar la Consulta - Execute Query.: (F8) Una vez introducido el
rango deseado para la busqueda se procede a realizar la misma por medio
del icono de ejecucion.

1-Primer Registro: (Mayus + Arriba) Este icono se utiliza para regresar al
primer registro consultado (Previous Block).

2-Anterior: (Ctrl.+ Re Pag) Este icono se utiliza para regresar a la
informacion anterior (Previous Record).

3-Siguiente: (Ctrl.+ Avg Pag) Este Icono se utiliza para avanzar a la

informacioén siguiente. (Next Record).

4-Ultimo Registro: (Mayus + Abajo) Este icono se utiliza para avanzar al

Gltimo registro consultado. (Next Block).

1-Eliminar: (Mayus + F6) Este icono se utiliza para eliminar algun registro
no deseado.

2-Insertar: (F6) Este icono se utiliza para insertar nuevos registros o
datos que se afiaden al registro.

Icono para hacer cambio de nombre y contrasefia.




MENU DE TRANSACCIONES
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Descripcién general:
El menu de transacciones se utiliza para hacer la verificacidn y registros de las
vacantes, y una vez verificadas o modificadas se ejecuta la aprobacion de la vacante.

VERIFICACION Y REGISTROS DE VACANTES

Funcionalidad:

1. Para entrar a esta pantalla, tiene que entrar al menu principal, haciendo clic con el
botdn derecho del mouse en verificacion y registro de vacantes.

2. Luego, utilizar4 esta pantalla para revisar las vacantes, segun 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

botén para que se despliegue todas las vacantes de la regional
designada, bajo el nivel y la causa requerida.
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4. El verificador podra revisar en detalle, la vacante, presionando el botén@que

se encuentra en el lado derecho del campo de escuela.




5. Luego, usted podra revisar la vacante, de acuerdo al tipo de concurso, afio,
namero de vacante, nimero de vuelta, vacante reemplazo, ubicacion laboral,
afinidad y catedras.
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6. Seguidamente, usted colocara el gancho de revisada indicando asi, que esta
vacante queda habilitada para la aprobacion.

0 |RECURSOS - [Revision de Yacantes de Traslado]
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Nueva vacante:

7. Esta pantalla se utiliza para incorporar o hacer modificaciones en la vacante,
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Modo de utilizacion:

a. Presione el boton [Luluexadacante. ||

b. Posicionese en el campo [[memwni. ] Y presione la tecla ENTER
para que se despliegue los datos del sistema.

c. Coloque el numero de vacante y presione ENTER, para que se despliegue
el nimero de vuelta del concurso.

d. En el campo femeas | [ | | coloque el nimero de cédula del docente y
presiona ENTER.

Explicacion:

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

jornada, horas, tipo de empleado, cargo, funcidn 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
informacion requerida. En los campos de ubicacion laboral, posicibnese
en el campo escuelay presione la tecla F9 para que se despliegue los datos
de la escuela, luego coloque el cursor del mouse en regional y



seguidamente presione ENTER en provincia, distrito y corregimiento, el
sistema le mostrara automaticamente los datos del sistema. Después
coloque el cursor del mouse en el campo afinidad y presiona F9,
seleccione los datos correspondiente y asi sucesivamente en el campo de
Catedra, y al final se presiona la tecla F10 o el icono para guardar.

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

Nota: todos los iconos mencionados en este renglon se encuentran
ubicados en la parte superior de la aplicacién debajo del menu
principal.

Reportes:

Usted podra imprimir reportes de acuerdo a los parametros de (regional, nivel y

NE. A R

causa) segun las vacantes no evaluadas, aprobadas y revisadas |+~ |, luego
presiona el botdn | reporte de vacantes || para que se ejecute el reporte.

bl LIS_VAC_LIS:Reporte de ¥acantes
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- MINISTERIO DE EDUCACION =
MEDUCA rep: list vac_verifica DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
MiNISTERID DE EDUGACION 103 16132 AN LISTADO DE VACANTES

PANAMA CENTRO

TRASLADO 2010 1 VUELTA
REGIONAL PANAMA CENTRO

Vacante Niwvel E Tipo/Causa Hrs Jorms Cédula Nombre dnterior Catedra Escuela
9053  PRIMARIAL P THFA/THFL 9-207-3 POSAL AMERICAL RODRIGUEZ PIMENTEL MAESTRO 3480 ESC.
PPEEZ PRIMARIA P THFA/THFA 6-709-937 LUNAEEL TELENYS RODRIGUEZ MUNOZ MAESTRO 3514 ESZC.
[peges DPRIMARIA I THFA/THFA §-328-939 RICAPDO ANTONIO VASQUEZ GUEVARA MAESTRO 2639 EEC.
9410 PRIMARTA P THFA/THFL 9-718-340 LOSLEEL SANTOS RODEIGUEZ MAESTRO 3633 ESC.
pa4ll PRIMARIA P THFA/THFA G§-453-624 GLORIA INES CASTILLO TENORIO MAESTROD 3639 ESC.
P753z  PRIMARIAL P THFA/THFL 9-727-1416 FEANCIS ESTHER GOMNEALEZ BODRIGUEMAESTRO 3639 ESC.
P7oZd PRIMARIA P THFA/THFA §-745-1680 AMILETH PAQUEL ARANCIBIA GALVEZ MAESTRO 3645 ESC.
pa4z0 PRIMARIA P THFA/THFA 9-715-1523 YURISSA CLOTILDE MOJICA PINZON MAESTRO 3678 ESC.
Peg4l  PRIMARIAL P THFA/THFL 8-527-128 DANIS MARITZA CASTILLO CORTES MAESTRO 3941 ESC.
TOTAL PAWAMA CEWTRO : 9

TOTAL REPORTE: ]
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Funcionalidad:

1. Para entrar a esta pantalla sélo tiene que ir al menu principal y hacer clic en el
submenu Aprobacion de Vacantes.
2. Luego, hacer clic en el campo | Rrevisadasz [~ | para luego presionar el boton

Ejecutar Consultar |

Y asi se despliegue la lista de todas las vacantes revisadas.
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3. El supervisor podré revisar en detalle, la vacante aprobada, presionando el

boténgque se encuentra en el lado derecho del campo de escuela.
4. Luego, hara clic en el campo A de aprobado o NR de no requerido

A NR
.

5. Posteriormente, usted podrd ejecutar los reportes de vacantes presionando el

DOtON | reporte e vacantes [| qUE SE €NCUENtra ubicado en el lado izquierdo de
Aprobacion de vacantes.
6. Finalmente, presionar la tecla F10 o el icono para guardar.

il LIS_VAC_LIS:Reporte de Vacantes

la pantalla

Fichero Wer Ayuda

TRASLADO 2010 1 VUELTA
REGIONAL PANAMA CENTRO
PANAMA CENTRO

8 2 X @8 ?
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MINISTERIO DE EDUCACION =
MEDUCA rep: list wac verifica DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
MINISTERIO DE EDUGACION 100 55; 16 AN LISTADO DE VACANTES

Vacante Nivel E Tipo/Causa Hrs Jorm: Cédula Nombre Anterior Catedra Escuela
BI523 PRIMARIA P THFA/THFA 6-709-937 LUNABEL YELENYS RODRIGUEZ MUNOZ MAESTRO 3514 ESC.
6588 PRIMARIA D THFA/THF4 §-3256-939 RICAPDO ANTONIO VASQUEZ CUEVARA MAEZTRO 3639 EZC.
Br53g PRIMARIA P THFA/THFA 9-727-1416 FRANCIS ESTHER GONZALEZ RODRIGUEMAESTRO 3639 ESC.
TOTAL PANAMA CENTRO : 3

TOTAL REPORTE: 3

CONSULTA DE DECRETOS Y RESUELTOS

% Aprobaciin de Yacantes

Aprobacion de Vacantes

Direccion General de Educacion

Reaistro: 1/1 <0SC> <DBG>
S—

Descripcion general:

Esta pantalla se utiliza para consultar todos los decretos o resueltos efectuados en el

concurso de traslado y nombramiento.

11



Funcionalidad:

1. Ir al mena principal y hacer clic en el sub-mend Consulta de Decretos y

Resueltos.
2. Luego, cologue el numero de cédula, o nudmero de vacante y presione el

botdn o la tecla F8 para ejecutar consulta.

8| recursos - [CONSULTA DE LOS RESUELTO Y DECRETOS REC100]
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Descripcion general:
Este menu se utiliza para poder ejecutar los reportes de cantidad de usuarios que
estan utilizando la aplicacion por dia y detalle de vacantes por usuario.

Reportes de cantidad de usuarios:

H B 2| xmBE| sy [ TFH|+ BER >

Aprobacign de Vacant
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Ministerio de Educacion

Total de Vacantes Evaluadas por Usuario

Aprok s

Direccio’n Fecha Inicio: ]13—07—2005

Fecha final: ]15—n?—2nu§

S

Registio: 1/1 1] <05C» <DBG>

Funcionalidad:

1. Iral menu principal Reportes y seleccionar el reporte de cantidad de usuarios.

2. Luego, establezca los parametros del afio, el nimero 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 E para ejecutar el reporte.
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Detalle de vacantes por usuario:
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Funcionalidad:

1. Iral menu principal Reportes y seleccionar el reporte detalle de vacantes por

usuario.

2. Establezca los parametros del numero 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 ultimo nombre del

usuario que expide el reporte.
3. Finalmente, presione el icono para ejecutar el reporte.
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Usuario Revision RECHUHN
Regional LOS SANTOS
Vacante Nivel Tipo/Causa Hrs Jornada Cédula Nombre Anterior Catedra iZ|
23337 PREMEDIA THFA/THFA 24 AM 7-703-1110 ENILEIA JUDITH MORENO PINTO INGLES, RELACIONES HUMANAE, VALORES I
MORALES
23396 PREMEDIA THFA/THFA 24 7-84-904 MELQUIADES MANCILLA ESTRADA EDUFACIUN MUSICAL, EDUCACION I
ARTISTICA
Elzol TREMEDTA THFA/THFA zd M 7-118-824 TOSARTO DEL CARMEN ESPINO TEC. FAMILTA ¥ DES. COMUNITARIO, T
VARGCAZ DE GCRACTAE civrca

Toral Por regional: 3

Total por Usuario: 3

Usuario Revision SOPORTE

Regional COCLE
Vacante Nivel Tipo/Causa Hra Jornada Cédula Nomhre Anteriot céredra C
F?ss? PROF. ¥ THFA/THFR z5 P 9-201-583 GLORIEETH DEL CARMEN BAREIA TEC. FAMILIA Y DES. COMUNITARIO I
TECH. RODRIGUEZ CACERES
Total Por regional: 1
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