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FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS-
ACTUALIZACION Y RECLUTAMIENTO

Pantalla de acceso al sistema:

Esta pantalla nos muestra la manera

de acceder al sistema de Recursos

Humanos en un momento
determinado. Icono de acceso directo

Al hacer clic sobre el icono Logon E

autométicamente  aparecera una

Uzername:  JRECHLIM

pantalla de acceso en donde debera
Pazaward;, [

introducir el nombre del usuario

Database: SUN

(Username) quien utilizara el sistema

Cannect Cancel

y Su respectiva clave de acceso

(Password) y por ultimo presionar el
boton de conexién (Connect). Asi

- Pantalla de acceso
obtendremos la pantalla principal

8 MINISTERTD DE EDUCACTION

Pantalla Principal:

La pantalla principal es la base de
todo el sistema. Desde ella podemos
ver cada una de las funciones ya
sean de consulta, o insercion de - A oo

MEBUCA ﬁ,-,-;'l;}i]

datos y podemos acceder a la - A

pantalla de reclutamiento desde el

menu en la opcion Docentes y luego i in

seleccionando Inscripcion en el Pantalla Principal

Archivo de Elegibles .
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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.

H H 2 323 cunr $F 2 HEEg 2

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

Salir: (Ctrl. + Q) Este Icono es utilizado para salir del programa o de la pantalla
gue haya estado utilizando el usuario.

Imprimir: (mayus. + F8) Este Icono es utilizado para imprimir la informacién
gue el usuario necesite.

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

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

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

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

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
gue se afiaden al registro.

Lista de Valores: (F9) Este icono se utiliza para ingresar una lista de valores
gue contengan una informacion necesaria.

1-Entrar a Consultar: (F7) Por medio de este icono puede iniciar la busqueda
de determinado registro basandose en un dato suministrado por el usuario
(enter query).

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

3-Cancelar Consulta: Si desea cancelar la consulta o realizar una nueva
oprimir el icono de cancelacion de consulta (cancel query).
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PROCESO PARA LA ACTUALIZACION Y RECLUTAMIENTO EN EL
ARCHIVO DE ELEGIBLES

1 recursos - [Inscripcion, de Archivos Elegibles REC_011]

@ Parametros  Estruckura  Mowimientos Empleados  Docencia Toma_Posesion Salir  window
H R 2 X2k cunr [ $Fas amx >
Prov Sigla Tomo  Asiento 1er Mombre 2do Nombre Apellido Paterno Apelido Materno Apelido Casada
Cedula l_ |_| | | | [ [ |
{* Rechutamiento © Actualizacion DI T LD e Informacion General @ erificado [ Finalizado
HISTORIAL ACADEMICO ndigena [~ Prelacién + Usa Apelido Casada |
Eliminar afinidad |
Facha Tipa Cod Gl
Est. [ Entidad Responsable ——|Ecpedicién  Titulo  Carreral---———— Titulo Académico---——- [| fremmmmmmrdy Descripeion del Titulo---————-————- |I_ I_
Jl_ | | I [ [ [ I I
o | I ] I I
I_ 1 | I T I [
H_ | | | T I I
E | I N I |
H_ | | I T I [
| | I [ I I
H_| | I [ I [
H_| | I T I [
C I | I N I I
| | I T I I
Indique la cantidad de afios] | Fechalnicio: | Horas|  Amerita Ascenso [~ Total Puntos [
Fecha Final: ’7
4| | r
Afinidades
| | [—
[ T | |
T | =l

Descripcién General:

Por medio de esta pantalla se inscriben o actualizan a los aspirantes a una posicion
docente. Esta compuesto de tres bloques de datos, el primer bloque esta asociado a las
generales del empleado y el segundo es para los estudios correspondientes al docente y

el tercer bloque es para identificar las afinidades que tiene el docente segun las areas.
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Funcionalidad:

El mecanismo utilizado para la Actualizacion, Reclutamiento o Consulta de un aspirante a

una posicion docente lo podemos describir de la siguiente manera:

1. El primer paso involucra habilitar la pantalla a modo de consulta presionando el icono

de accion de consulta F7
Prov Sigla Tomo  Asiento 1er Mambre Zofo Mombre Apalido Paterno Apelido haterno Apellido Cazada
Cédula | | [ [ | [ [
() Reclutamisnto (3 Aetuslizacién Reporte Academico ﬂ Informs.lcion General g% erificada [ Finalizado
HISTORIAL ACADEMICO oigens [ Pretacion v/| |, Aelido Casada [

Posterior a esto debemos, indicar el nimero de cédula y presionamos ENTER
para saltar de un campo a otro iniciando a partir de la provincia, sigla (de tener),
tomo, asiento. Cuando captamos este Ultimo, presionamos ENTER. El sistema

generara dos tipos de acciones dependiendo del resultado de la busqueda.

2. Inclusion del estudio: Una vez se incluye la cédula y se comprueba la existencia del
docente se procede a la actualizacion o inclusion de los estudios:
e Colocamos el cursor en la Columna de Entidades Responsables.
¢ Indicamos ya sea con el cédigo Unico de la Entidad Responsable o incluyéndolo
de la lista de valores la cual se desplegara en el momento en que se presiona F9.
Luego de esto, indicamos el Nombre de la Entidad Responsable seleccionado de

la lista de valores.

NOTA: La pantalla de Entidad Responsable se utiliza para ubicar el Centro de
Estudio en donde se genero el certificado, diploma, curso o bachiller (Publico)

y Bachiller (Privado).
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e Para captar el Centro de Estudio, debe ubicar el cursor del Mouse en la Columna
de Casa de Estudios y presionar la tecla F9 el cual desplegara la siguiente
pantalla una vez ubicado el Centro de Estudio se presiona la tecla OK.

Centros de Estudio g

Find I".-“o

Descripcion
MIVERSIDAD LATINCAMERICANA DE COMERCIO EXTERICR

WA UNIVERSITY (CERRADA)
LINIYERSIDAD DE SAMTANDER .
IZENTRO DE EDUCACION SUPERIOR MUNDIAL DE CAPACITACION
IMNSTITUTO SUPERIOR DE SISTEMA COMPUTARIZADO ¥ DOCENCIA
IALEROCK FLIGHT INSTITUTE
[THE CRFORD TECHNICAL INSTITUTE
LINGUISTIC AND HOSPITALITY INSTITUTE .

Jd |
Find Cancel

e Luego se escribe la fecha de expedicién del Diploma o Certificado, dicha fecha, es

LI

el registro del Diploma que el Ministerio de Educacion le otorga.

Fecha Tippo
E=t. |---- Entidad Responsable -——-| Expedicidn Titulo

—
——
| I I
=
—

| ¥

7 |UNIVERSIDAD DE LA PAZ  04-07L2006 [TECMICC

e Seguidamente, se ubica el Tipo de Titulo presionando la tecla F9 el cual
desplegara la siguiente pantalla, después se presiona la tecla OK para que se

inserte en el sistema.

| Tipo Titulos

Find F.-"o
Descripion

DOCTORADC -
MAESTRIA
POSTGRADD
PROFESCORADO
LICEMCIATURA
INGENIERIA
ESPECIALISTAS
ESPECIALIZACION
TECMICOS

0 Ll g R P N R (]

10 BACHILLER

11 CURSOS ¥ SEMINARIOS

»
Find Cancel
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e Posteriormente, ubicar el Cédigo de Carreras, presionando la tecla F9 el cual
desplegara la siguiente pantalla, después presionar la tecla OK para que se
inserte en el sistema.

PUNTAJES X
Find [r%
Descripcion Puritaje
[TECMICO EN INGEMIERIA COM ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION 15 j
[TECMICO EM INGENIERIA CON ESPECIALIZACION EN CARRETERA 15
ECNICC EM TNGEMIERIA CON ESPECIALTZACION EN ELECTRONICA 15
TECNICO EM INGENIERIA CON ESPECTALIZACION EN MATERIALES 15
[TECMICO EN INGEMIERIA COM ESPECIALIZACION EN SANEAMIENTO ¥ AMBIENTE 15
[TECMICO EN INGEMIERIA COM ESPECIALIZACION EN TOPOGRAFIA 15
[TECMICO EN INGEMIERIA COM ESPEC, EM MECANICA INDUSTRIAL 15
TECMICO EN INGEMIERIA COM ESPECIAL. EN TECHOLOGIA INDUSTRIAL 15
TECMICO EM INGLES 5
TECNICO EN INSTRUCCION SUMARTAL 15 J
[TECNICO EN MAQUINAS COMERCIALES g
[TECMICO EN MECANICA INDUSTRIAL 15
[TECMICO EN MECANICA INDUSTRIAL 15
TECNICO EM METALURGIA 15
TéCNICO EN METODODS ¥ ANALISIS ESTADISTICOS 15
pRedse B, 15 Jj
Find Cancel

e Una vez presionado OK, el sistema desplegara el Codigo de la Carreray toda la
informacion que contiene la carrera o titulo con su codigo de afinidad, como se
observa en la siguiente pantalla.

S

Eliminar afinidad E

Fecha Tipo Cod AF-1
Est. |- Entidad Responsable -—|Expedicidn  Titulo  Carreral------— Titule Académico-——-- [| === Descripeion del Titulg-————————— ||ﬁ I"_
=Tl [ | fi555 [o0 [I [FROFESOR EN SEGUNDY PROFESORA EN EDUCACION | 25.00
e [ | 58 [po0 b [ICENCIATURAEN EDUCLICENCIATURA EM EDUCACION | 2z.00
| [ [ 9 o0 5 [PROFESOR EN PRIMARIZPROF DE PRIMARIA 0.00
v 7 |ONIVERSIDAD DE LAPAZ [4-072006 [TECMWIC §27 |00 f [TECNICO BN INGLES  [TECH EM INGLES [15.00
I [ | B0 500 o MAESTRO ANIVEL SUPEF MAESTRO DE ENSENANZA SUPERIOR | 0.00

e En donde dice indique la cantidad de afios se refiere a la cantidad de afios de
experiencia del docente en el sistema.

- Indiqll.le la cantidad de afios Fecha Inicio: ,7 Hnrasl— Amerita Ascenso [ Total Puntos I 0.00
Fecha Final: ,7
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e En cuanto a los Cursos y Seminarios se repite la situacion de entidades
responsable con la diferencia de que ubicamos la entidad en donde se dio el curso
escribimos la cantidad de Horas si las tiene, en que se efectu6 el seminario, la

fecha de inicio y la fecha final del curso y seminario. (Ver ejemplo)

W B4 |[CENTRO TECNICO DE ESTL 27-02-2006 [CURSOS 2116 500 |1 [GERENCIA EDLCATI 2.00

| |
| | |
| | T
—
= | | T

Indique la cantidad de afios Fecha Inicio: 51.01.2005 Horas] Amerita Ascenso [~ Total Puntos "[T5, 40
Fecha Final: E0-03-2006

| |
B | |
B | |
B | |
B | |
o | |
- | |

-

< | | »
Afinidades

'E P lhmEsmo I 3200 - |
[T | =l

e Por ultimo se presiona F10 para grabar la informacion en el sistema.
Busqueda

a) BlUsqueda satisfactoria: Una vez indicamos el nimero de cédula, el sistema
generara un auto consulta mostrando todas las generales, estudios y demas

informacion que consta en la aplicacion.

Prov Sigla Tomo  Asiento 1er Mombre 2do Mombre Apelido Paterno—— Apellico Materno Apelido Casada
Cédulfi b 3 739 LETICIA LORLINA L¥MCH ISEORGETTE |
. " . x
() Reclutamierto €3 Admlizacidn  RCPOTLe Academico informacion General £ | \oitcaio [ Finalizado
HISTORIAL ACADEMICO Incigens [ Prelacion v Lisa Anelido Casada [

b. Busqueda errada: Una vez indicamos el numero de cédula, el sistema nos indicara

si el docente es nuevo en el sistema mostrandonos un mensaje de creacion.
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Q Docente nueva ingrese kodas |as generales

Captacion de Generales

Una vez indicada esta informacién de docente nuevo, procedemos a llenar todos los

campos contenidos en la pantalla de generales, la cual podemos visualizar por medio del

icono de acceso INFORMACION GENERAL

Informacion General %J |

Luego podemos pasar de un campo a otro utilizando el ENTER, una vez completada

la informacion procedemos a guardarla usando la tecla F10 y

Retornar = |

presionamos el icono de retornar

Generales de Solicitante

luego

para regresar a la pantalla principal.

Informacién General Hacimi
Tekfonat [ =2 |Femening v | | Fechaiacl af12/2075
Telefonoz [ Est. il [zoLTEROMA) > FaisMaci [1 PANAMA
Telefonoa 58QUr0 S0 7757301 ProvNad [1 BOCAS DEL TORO
Retornar e DistNaci |0z [CHANGUINOLA
Lugar de Residencia
Prov Reside |1 BOCAS DEL TORO Retornar
Dist Reside 01 [BOCAS DEL TORO
CorregReside i1 POCAS DEL TORO
Direccion |
Mum Casa Apartado Pos
Cotreo Electrdnico |
Provincias donde desea laborar
Pravl Prove Praovs Provd Provs
Prove Prov? Provd Prov3 Prowld

Inclusion de estudios: Una vez se incluye la cédula y se introducen los campos de las

generales del docente, se procede a la inclusion de los estudios.

1. Finalizacion: Una vez comprobada y actualizada la informacién presionamos el

boton de FINALIZADO

Finalizado |

el cual recorrerd cada una de las lineas de

estudios verificando y asignando los puntajes correspondientes segun la afinidad la

cual también es asignada por el sistema en este proceso de finalizacion.
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2. Afinidades: La lista de las afinidades correspondientes al docente se mostraran de

manera descriptiva en la parte inferior de la pantalla.

!
Afinidades

IE Fr’mEsmo I 3400 |
[T 1 | =l

Impresion de Historial Académico
1.

Académico contenido en la parte superior de la pantalla.

Para la impresién del historial académico debemos presionar el icono de Reporte

Prov Sigla Tomo  Asiento 1er Mombre 2ddo Mombre Mpefido Paterno Apellido Materno Apellido Casada
cedua[ [ | | | | | | |
() Reclutamiento (3 Actuslizacién | ToPOTte Academico Informacion General | yoicao [ Finalizado
HISTORIAL ACADEMICO et Prefacion & | Usa Apelido Casada |
=T
File Edit View Help
2. Una vez presionado este icono, el sistema mostrara |* 2@ @x| &5 2
. -z 7 CERTIFICACION DOCENTE
una pantalla de verificacion de cédula donde e
e A Prov Sigla Tomo Aciento
podremos comprobar el nimero correcto de la cédula, T
una vez comprobada esta informacion, presionamos PRESIONE ENTER PARA
EJECUTAR
ENTER para generar el informe.
3. Una vez comprobada, se mostrara el

informe de manera previa desde donde
podremos revisarlo e imprimirlo con el

icono de imprimir que se muestra en la

=]

parte superior y proceder como

una impresion normal indicando la

impresora y numero de copias. Para

X

salir de esta pantalla use el icono

BT @x| @ | [ EE 2

MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CERTIFICACION ACADEMICA
Regienal de Educackin:
Centro Educative:
Cedulaz 135307
Feeha de Ingresa: 10022005

Pox esie medis
AFINIDADES
COMED

TOTAL DE PUNTOS

Descripciim de afinidades

1 10 LARORATORIO

3 4 APHECHELLAS AHTES

184 CONSTRUCCION AP CONTRUCCION
3 1 EDAKTIST.

#3100
300
&100
EO0
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