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SISTAVEG

El sistema administrativo SISTAVEC es una iniciativa para la gestiéon de la informacién, desarrollado por
AVEC para automatizar los procesos fundamentales que actualmente se realizan por medio de
planillas en formato EXCEL y por medio del antiguo sistema DATAVEC usado hasta el periodo escolar
anterior (en el caso de los planteles Afiliados).

Es un SISTEMA pensado en médulos, cada uno de ellos permitird procesar datos segin sea la necesidad por
parte de AVEC y/o de los centros Afiliados. Para la puesta en marcha del sistema se han dejado habilitados dos
moddulos de acceso para los centros: Némina para centros Afiliados y Némina para programas alternativos,
cada uno orientado a los tipos de centros respectivos y no vinculantes, es decir, un plantel no puede visualizar
el modulo de ndémina de programas alternativos y viceversa.

Para acceder al sistema se puede hacer por medio de la siguiente direccién WEB:

hitp.//www.avec.org.ve/sistavec/centros

Otra forma de acceder es por medio de la pagina WEB Oficial de la Asociacién Venezolana de Educacién
Catoélica, haciendo clic en el menu lateral izquierdo en la seccion de sistema y luego en el enlace de SISTAVEC

ALOCIACION YEHEDOLANA DE EDULACION CA

S&vec . AN

Acceso Usando la paginaWEB
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Acceso a SISTAVEG

Para Acceder a SISTAVEC, necesita disponer de su cuenta de Usuario (Cédigo del centro) y Clave. En caso de
no disponer de esta informacién puede hacer clic en el enlace de ;Olvidastes la clave? ubicado en la parte

inferior del formulario

SINT

Inicio de sesion para Centros
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-
Aqui debe introducrir su
cédigo de centro
suministrado por AVEC

Codiga del centra

Clava: T

Debe Introducir su clave

de acceso al sistema /

Erita
L_| Presione el botén
atihidrides b cliva? entrar una vez
introducido su usuario
| yclave

Puedes hacer clic en
este enlace en caso de
que no recuerde su

| clave de acceso

Cusamoliada por o Depariamento de Estadistica & Informdtica

Como acceder a SISTAVEC
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;0lvidastes la clave?

En los casos donde usted no recuerde la clave de acceso al sistema, SISTAVEC le da la opcion de poder
reestablecer la contrasefia, introduciendo el cédigo del centro y un correo electronico asociado al plantel
suministrado por ustedes en la estadistica anual (cualquiera de los dos primeros correos). En caso de no
recordar ninguno de los correos suministrados en la estadistica, puede comunicarse con el Departamento de

Estadistica e Informatica.

SINT

Cambiar clave de acceso
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Coign del centrg Aqui debe introducrir su
g ? coédigo de centro

suministrado por AVEC

( B prrg Elcinonico
Debe Introducir alguno de 2 crtie_priibuii ol £ o
los correos electrénicos /
suministrados en la

~ estadistica Anual Folgap H ImEs 34 Gl

Presione el botén
PPN )
Solicitar el cambio de Vighatt 5 Mg B A
clave” una vez llenado

| los campos solicitados

- Usted puede volver a la
pantalla de inicio de
. sesion por medio de
| este enlace

Deiislads por of DEpartamento de Estadistica e Informatica

Cambio de clave de acceso

Sila informacién suministrada en el formulario existe en el sistema (en base a lo indicado en la estadistica), se
le enviard al correo electronico indicado un mensaje con el enlace correspondiente para reestablecer la
contrasefia, para saber si el proceso se a realizado satisfactoriamente, el sistema le mostrard un mensaje en
pantalla notificando sobre el correo enviado y los pasos siguientes que debe hacer
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Salicitud de cambio de clave exitoso,
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AVEC .

Denardiiads por o DEpartamento de Estadistica & Informadtica.

Mensaje de correo enviado.

El correo enviado contiene los datos basicos que usted debe suministrar para iniciar sesion, adicionalmente se
le dara un enlace que lo redigira a la pantalla de inicio de sesidn tan s6lo haciendo clic sobre el enlace.

-
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Mesaromen sete: mmmagn i i inslinsinten gur e prapl ke Jmpern msgmaths onie cares sl Enlace para poder iniciar
sesion
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Mensaje de correo enviado.
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Cuando se inicia sesidn por primera vez en el sistema o cuando se ha hecho los pasos previos para restablecer la
clave de acceso y se intenta acceder al sistema, se mostrara una ventana donde usted podra actualizar los datos
esenciales para el inicio de sesion o para restablecer su clave de acceso. La actualizacion de los correos se hacen
inmediatamente sobre lo suministrado en la estadistica en forma de actualizaciéon, es importante que
periddicamente cambie la clave de acceso y en caso de cambio de correo electronico, use esta opcion para
actualizar estos datos de manera oportuna.

Principal

Cambic- de Datns.

En wilh paalala dutsh chmvini Mi dabad Sddecea &b i igu o nd Hich) o ik mdichdii in L erladelca douif s i
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Diiresccitn de conea Elecirdnda

p
«. | Aqui aparecerd los
correos suministrados en
Dweccion de conmd Eecinonco Afemairm estadistica, actualicelos si
no son los que usan
| actualmente

~ InroCUTCR I nus, Cla T
| Escriba la nueva clave de
acceso a SISTAVEC, debe
contener letrasy Contimrss la nieva clie
numeros, debe escribirla
de nuevo en la caja de —-—
| abajo
‘ WBocplarar ik N

T

Danamiei por ol D@partamento de Estadistica o Informatica

Mensaje de correo enviado.
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Acceso 4 los Modulos

Una vez iniciado la sesion, usted podra visualizar la lista de mdédulos que puede acceder con su usuario,
inicialmente sélo dispondra del moédulo de ndmina o programas alternativos, en esta pantalla visualizara cada
uno de los modulos: su descripcion, nombre, enlace de acceso y version. Para acceder a los modulos puede hacer
clic en el enlace azul a la derecha de Direccién de acceso o haciendo clic sobre el nombre del sistema en tamafio
grande.

Puede hacer clic sobre
este enlace para
acceder al médulo

v Modulos Disponibles.
ra L]
\/ /Puede hacer clic sobre —— / Nomlna

este enlace para
acceder al médulo

o D AL Oid BOTRR

2 para b geation de ndmana de lon Planteisn. alilsdon]

Deasmoliad por o DEpartamento de Estadistica e Informadtica,

Modulos disponibles

Para cerrar la sesién en cualquier momento, debe hacer clic sobre el enlace cerrar sesién, ubicado en la parte
superior derecha del sistema, al lado del codigo del centro. Es importante que cierre la sesiéon cuando haya
terminado de trabajar con el sistema, por motivos de seguridad.

k

-
e Enlace para cerrar la

Fetauman el parsonal Exiilants an al Plamal mes Neviembre sesion

Rusumen del parsonal CUrective « Docents
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At .n:'
AVEC

Modulos disponibles
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Nomina: Resumen Personal

En esta pantalla se muestra la relacién de cargos y horas por cada uno de los tipo de personal en el Plantel. Para
visualizar el resumen de personal por cada tipo puede hacer clic sobre los enlaces oscuros con fondo azul
ubicado en la parte izquierda de la pantalla, cada vez que usted haga clic sobre el tipo de perosnal se desplegara
del lado derecho el resumen en caso de haber personal registrado.

Para poder Administrar las néminas en el caso de Planteles debe hacer clic sobre los enlaces de color azul:
Pagado por el plantel, Pagado por otro Organismo o Distribucién de catedra, de cada uno de los tipo de
personal, en el caso de Programas Alternativos es Administrar Nomina. Estos enlaces estan ubicados del lado
izquierdo debajo del titulo de cada tipo de personal. Por ejemplo cuando hace clic en Pagado por el plantel o
Centro debajo del titulo Personal Directivo - Docente, s6lo administrard la ndmina del personal Directivo
Docente pagado por el plantel o centro pudiendo regresar a la pantalla de resumen personal en caso de que
quiera actualizar otros tipo de néminas.

Enlaces de navegacion
rapida por las diversas
secciones que previamente

usted a visitado

Enlace para volver a la
pantalla anterior

iy 1 i Wik il ae ke i Sy,

Resumen dal peracnal Exibents an &l Plamsl mes Noviemboe

R b Tudi chibl o' Bionnad 1D, trwd = Dot

Frzady por 3 parmal
e MR B R My Rl HE T R
Al hacer clic sobre alguno de - - i
los enlaces oscuros de tipo IF—— - . N
de personal, se desplegara
del lado derecho el resumen * igjaaiki i’ s e
segun el tipo seleccionado el e L [Trr £ e &

p

| Cuadro resumen del
personal existente segun el
tipo seleccionado,
por defecto se muestra el
primer tipo de personal
listado del lado izquierdo de
la pantalla

Ve

enlaces de color azul, que al
hacer clic permiten
administrar la nédmina
seleccionada: pagado por el
plantel, pagado por otro
Organismo, Distribucién de

| catedra o Administrar Némina

AUE P
{ i Enlace para volver a la
pantalla anterior

Resumen de personal.
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Nomina: Administracion del personal

En esta pantalla se puede administrar las n6minas del personal registrado en el plantel o centro segtn el tipo
seleccionado de la pantalla Resumen de personal, sec deplegara de manera tabulada los datos mas importantes
del personal de manera vertical y no seccionada, permitiendo visualizar todo el personal existente de ese tipo.

Segun el tipo de personal, se motrardn de manera particular determinadas columnas, por ejemplo, para
directivo - Docente se podra visualizar la categoria, para el administrativo - Agrondmico se podra ver el grado
y el nivel, y para el obrero grado y paso. Adicionalmente, de existir por lo menos un personal en el listado, se
mostrara un icono en forma de impresora que al hacer clic le permitira generar un reporte en PDF de las
planillas ADD, ADA o ADO segun el tipo de personal seleccionado.

—
nlaces de navegacién
rapida por las diversas

secciones que previamente

usted a visitado

Enlace para volver a la
pantalla anterior
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1
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\ itk disponibilidad de cargos y
A . A ik F 1 A
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Enlace para imprimir
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AVEC
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Administracion de personal.

™
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Cuando ubique el puntero encima de algiin personal, se sombreara con un color gris mas oscuro que el fondo de
la pantalla, el puntero se transformara en una mano, al hacer clic sobre el personal se oscurera la pantalla y se
abrird una ventana emergente, con los datos mas detallados del personal seleccionado, en esta pantalla segun
el tipo de usuario que usted es, podra visualizar los enlaces de eliminar o actualizar en la parte superior de la
ventana emergente. Si queremos cerrar la ventana emegente, hacemos clic en el icono azul claro ubicado en la
parte superior derecha de la ventana, esto nos devolvera a la pantalla de administraciéon de personal.

Enlace para la
actualizacion del

| Enlace para eliminar el | ‘ personal
personal, se mostrara iy
una ventana emegernte 0 del P | b
para que confirme su atos del Persona — 1
accion: aceptar(Sl), / 0\
| cancelar(NO) @a e ::{_,_n‘ )
% Enlace para cerrar la
Apallided § RomEn MEzicraligsg ISRAINEREISS ventana
MLBERD JOSE ienazolanoi Coduln do eitiind- TRIETED \—

Ventana con la
JTN o A Blachile con mancen en bred Adrmrilaly informacién del personal

Thmps #n Mervicio an Centos AVES Tiempo de experiancia en ¢l cargo Titwda :
seleccionado

Enfudics Compiemertancy Carga Grade

Havel Hark eminales Auiss 4agon AVES

Administracion de perosnal: detalle del personal seleccionado

El sistema cuenta actualmente con un método de limitacién de cargos y horas seglin lo existente en el plantel y
por lo aprobado en la apertura de Afio Escolar, en consecuencia NO PODRA agregar nuevos cargos si AVEC no
ha hecho la autorizacion respectiva por la apertura de afio escolar. En el caso de que elimine un cargo de la
ndémina actual, ese cargo en conjunto que su respectiva carga horaria quedara como disponibilidad, en
consecuencia usted puede eliminar un cargo y volver a agregarlo a la n6mina con las mismas cantidad de horas
eliminadas.

Cuando actualice un personal y previamente haya eliminado un cargo de su ndmina, podra ver en la pantalla de
registroy actualizacion, tanto el cargo de la persona actualizada como el cargo disponible.

Por ejemplo, en el caso de eliminar a 4 personas de un mismos cargo (por ejemplo Profesor Por Horas “PPH”),
cada uno de 15 horas, 20 horas, 8 horas, 9 horas respectivamente, la disponibilidad de cargos seria de PPH y la
cantidad de horas maximas a que puede asignar es de 52 horas, pudiendo registrar por ejemplo 2 personas, un
PPH con 36 horas y otro PPH con 16 horas repartiendo las horas que tiene como disponibilidad (por personal
docente diurno segun la clasificacion vigente es de 36 Horas como maximo).
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Nomina: Registro y Actualizacion de personal

En esta pantalla usted puede Actualizar o Agregar nuevo Personal a sundémina. En el proceso de Actualizacion,
los datos del personal se mostrarian en las cajas de texto y combos respectivos, pudiendo cambiar la
informacion segun necesite.

El formulario debe ser llenado en orden de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha, la pantalla esta pensada
con la distribucién de campos para poder facilitar rellenado del formulario de manera rapida y sencilla. Cuando
se llene un campo de manera incorrecta o haya un campo obligatorio vacio, el sistema le notificara del error de
tres maneras: como ventana emergente en el centro de la pantalla con un mensaje relacionado con la caja o
combo de texto donde esta el error, como un mensaje de color Rojo en la parte superior del formulario y
coloreando la caja o combo de texto con el error de color Rojo, permitiendo de esta manera saber sobre los
errores y exactamente en que parte del formulario estan sucediendo.

Mensajes de error

Muevo Personal,

2 Diisigagng

Mensajes de error
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n
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Registro y Actualizacion de personal-

En esta pantalla se controla los cargos y la disponibilidad de horas de la manera sefialada en paginas
anteriores. Se permite guardar hasta un limite maximo de horas por cada persona, esto determinado por tipo de
personal segun sea el caso (Docente 36 Horas, Administrativo 40 horas, etc.). Informacién como semestres,
tiempo de servicio o pago Directo esta controlado con las limitaciones respectivas para poder suministrar datos
de manera mas real. Para poder entender mejor el formulario, cada vez que nos situemos encima de cada caja o
combo de texto, se desplegard una caja gris a la derecha del elemento seleccionado informando las
caracteristicas de la informacién a suministrar, formato u otras consideraciones necesarias para llenar el
formulario.
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A continuacion se explicarad cada campo que componen los formularios y las caracteristicas de los datos que
deben tener, los campos con (*) son de llenado obligatorio.

Directivo - Docente

Informacién personal:
SIST — *Tipo de Documento(*): Seleccione el tipo de documento:
Cédula de Identidad o Pasaporte.
R = Huevo Personal
: *N°(*): Usted debe indicar si el personal es Venezolano o

L . Extranjero y escribir la cédula de identidad del personal en
— : forma numérica.

*Nombres(*): Debe introducir los nombres personal.
- *Apellidos(*): Debe introducir los Apellidos del personal.

s N —— *Fecha de Nacimiento:(*) Debe Indicar la fecha de

e . Nacimiento del nuevo personal, el campo sdélo admite el

formato DD/MM/AAAA, se puede escribir la fecha

————— (incluyendo los simbolos ‘/’) o seleccionado del calendario que

i - aparece en la parte inferior al hacer clic sobre la caja de texto,
el Afio, Mes y Dia.

*Sexo(*): Debe seleccionar el sexo de la persona: Masculino o
Femenino.

*Estado Civil(*): Debe seleccionar el estado civil de la

m persona: Casado(a), Divorciado(a), Religioso(a), Soltero(a)

o Viudo(a).

Informacién Laboral:

*Fecha Oficial en la Educacion(*): Debe Indicar la fecha de ingreso oficial en la educacion del personal, el
campo sélo admite el formato DD/MM/AAAA, se puede escribir la fecha (incluyendo los simbolos ‘/’) o
seleccionado del calendario que aparece en la parte inferior al hacer clic sobre la caja de texto, el Afio, Mesy
Dia. Adicionalmente a la derecha de la caja de texto hay tres combos de seleccion: Dias(*), Meses(*) y Afios(*),
donde debe sefialar la cantidad totales de dias, meses y afios del personal en la educacion Oficial.

*Fecha en la Educaciéon Privada(*): Debe Indicar la fecha de ingreso en la Educacion Privada del personal, el
campo sélo admite el formato DD/MM/AAAA, se puede escribir la fecha (incluyendo los simbolos ‘/’) o
seleccionado del calendario que aparece en la parte inferior al hacer clic sobre la caja de texto, el Afio, Mesy
Dia. Adicionalmente a la derecha de la caja de texto hay tres combos de seleccion: Dias(*), Meses(*) y Afios(*),
donde debe sefialar la cantidad totales de dias, meses y afios del personal en la Educaciéon Privada.

*Fecha de ingreso en el Plantel o Centro(*): Debe Indicar la fecha de ingreso del personal, el campo s6lo admite
el formato DD/MM/AAAA, se puede escribir la fecha (incluyendo los simbolos /’) o seleccionado del calendario
que aparece en la parte inferior al hacer clic sobre la caja de texto, el Afio, Mes y Dia.

*Fecha de inicio clasificacion por sustanciacion nacional(*): Debe Indicar la fecha de inicio clasificacion por
sustanciacion nacional del personal, el campo s6lo admite el formato DD/MM/AAAA, se puede escribir la fecha
(incluyendo los simbolos ‘/’) o seleccionado del calendario que aparece en la parte inferior al hacer clic sobre la
caja de texto, el Afio, Mesy Dia. (en el caso de planteles)

ado por e :Jepzlf’:‘x menfo de Lstadistica e

Desarro nformdtica
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Informacién Laboral:
*Titulo Académico Docente(*): Seleccione Titulo Académico o Grado de Instruccion del personal. En caso de no
poseer Titulo seleccionar sin Estudios.

*Estudios de Postgrado(*): Seleccione el Estudio de postgrado que ha realizado el personal. En caso de no
poseer seleccionar ninguno.

*Cargo(*): Seleccione el cargo que el personal va a ocupar, los cargos diponibles en este combo son los que
estan autorizados por AVEC o los que quedaron libres por la eliminacidn previa de algin personal (si es el caso).
En los casos de Actualizacion, en este combo apareceria el cargo actual del personal seleccionado por defecto.

*Niimero de horas Semanales (*): Indique el nimero de horas que laborara el personal con nimeros y en caso
de decimales usar ‘.’ o ,” (sin las comillas),este campo posee limitaciones de horas de acuerdo a las
clasificaciones de Personal Actual (Ejemplo Docente 36 Horas) y las horas que quedaron disponibles del cargo
seleccionado previamente. En los casos de Actualizaciéon, en esta caja mostrard las horas previamente
registradas.

*Categoria Docente(*): Seleccione la categoria docente del personal.
*Sueldo Plantel (*): Indique el sueldo que segtn el plantel le corresponde al personal.

*Puntaje (*): Indique el puntaje el personal con numeros. En los casos de Actualizacion, en esta caja mostrara
el puntaje previamente registrado.

*Nivel Educativo(*): Seleccione el nivel educativo del personal.

*Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda (FAOV)(*): Seleccione si el personal dispone de este
beneficio(Si), en caso contrario seleccione (NO).

*Seguro social obligatorio(*): Seleccione si el personal dispone de este beneficio(Si), en caso contrario
seleccione (NO).

*Pago Directo(*): Seleccione si el personal es pago directo(Si), en caso contrario seleccione (NO). De ser pago
directo, debajo de este combo de seleccidn se mostrara una caja de texto llamado Sueldo pagado, donde debe
indicar el sueldo que el personal gana en el otro organismo, para efectos de calculo de sueldo, lo que indicara el
sistema como sueldo pagado por el plantel sera la diferencia del sueldo segtin la clasificacién menos el sueldo
pagado por el otro organismo.

* Jubilado(*): Seleccione si el personal es Jubilado(Si), en caso contrario seleccione (NO).

*Cldusula 38: Seleccione si el Docente fue clasificado antes del afio 2010 segun la clausula 38 (SI). De lo
contrario seleccione (NO).
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Beneficios Adicionales
*Prima de Antigiiedad: Coloque el monto pagado al docente por esta prima, si le corresponde, segun escala
Vigente. En caso de usar decimales utilice *.” 0 “,” (sin las comillas).

*Prima de educacion especial: Coloque el monto pagado al docente por esta prima, si le corresponde, segtn
escala Vigente. En caso de usar decimales utilice *.” 0 ‘,” (sin las comillas).

*Prima de Educacion Técnica: Coloque el monto pagado al docente por esta prima, si le corresponde, segin
escala Vigente. En caso de usar decimales utilice *.” 0 ‘,” (sin las comillas).

*Prima de Transporte: Coloque el monto pagado al docente por esta prima, si le corresponde, segun escala
Vigente. En caso de usar decimales utilice ‘.’ 0 *,” (sin las comillas).

*Prima de Ejercicio Docente: Coloque el monto pagado al docente por esta prima, si le corresponde, segin
escala Vigente. En caso de usar decimales utilice *.” 0 “,” (sin las comillas).

*Prima de Geogrdfica: Coloque el monto pagado al docente por esta prima, si le corresponde, segiin escala
Vigente. En caso de usar decimales utilice ‘.’ 0 *,” (sin las comillas).

*Prima de Jerarquia: Coloque el monto pagado al docente por esta prima, si le corresponde, segiin escala
Vigente. En caso de usar decimales utilice ‘.’ 0 *,” (sin las comillas).

*Prima de Compensacion Postgrado: Coloque el monto pagado al docente por esta prima, si le corresponde,
segun escala Vigente. En caso de usar decimales utilice .’ 0 ¢,” (sin las comillas).

®*Observaciones: Si desea hacer una observacion adicional con respecto al personal puede escribirla en este
campo .
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Nomina: Registro y Actualizacion de distribucion de

catedra

Enlace para realizar
Distribucion de Catedra

MNomina

Mideles » Himea Vebeni i li daleccain de mdas

Resumen del personal Existente en el Flantel mes Noviembre

Resumen del personal Directive - Docante

Pagada por el plantel
Airernatra? i

Pagady por st Onganesma Hombre del carge Horas Asignadas  Cantidad de personal
, | Deitvibutidn d clbpdis Dwechae (] R
- :
Bl Duivanter de B boads Madks 1280 2
I a sirad Hiesing Coarthnudod Cooen e de Eaucscion recial Pk, 55 hir]
Pagada pot sl Crganssma Costhnadol ds Comirel ge Easbuchon y Evaluscidn 50 B
e - Cosrdandor &4 Pafioal 1384 1
Liaadrs 15131 5300000301 ]
Acrmansira Momana >
| Pagedy pos st Organcimn bipa4tro pou tumen 1260 ¥
e Profesor por horas P S50
. Coprdnador Pedagdacn H3ER 55 12
Adimaraatras Mg=mna
| P or st & - Pagada por otros organismos.

e by ndn ok o pusi e

Wk & | STt de Mdoak

AVEC .

Desamgliadn por & Departamento de Estadistica e Informatica

Resumen Personal

En esta pantalla al hacer clic en el enlace de Distribucion de Catedra, usted puede Eliminar, Actualizar o
Agregar nuevas distribuciones al Personal de su némina Directivo - Docente.

En la administracion de Datos del Personal se visualiza la informacion como: Datos Personales, Horas y
Distribucién a la cual pertenece el Personal, donde se obtiene informacion basica sobre la distribuciones que
anteriormente han sido asignadas o que estan pendientes por asignar, tomando en cuenta si se tiene
previamente registrado el personal docente en ndmina.
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Adicionalmente, de existir por lo menos un personal en el listado, se mostrara un icono en forma de impresora
que al hacer clic le permitira generar un reporte general de directivo - docente en formato PDF, ademas si hay
personal con Distibuciones asignadas para DC1, DC2, DC3 y DC4 se activara un enlace donde permitira
generar un reporte segun la distribuicidon seleccionada.

Para realizar la Distribucién de Catedra, se

tiene que tomar en cuenta a que Distribucion pertenece el

Personal. Cuando es la primera vez que se va a realizar la Distribucién de Catedra en la columna que le
corresponda a su distribucion como son: Distribucion 1 (DC1), Distribucién 2 (DC2), Distribuciéon 3 (DC3)
y Distribucion 4 (DC4) tendra el valor de cero (0), de lo contrario tendra el nimero total de horas que tiene
asignadas, se hace clic sobre el nimero y se se visualizard informacidon detallada del docente y de la

distribucion de catedra que tiene asignada.

Mémina
Modulos » Resumen de Personal ¥ Disinbucién de Citedsa Vober a Resumen de Personal
-
Administracion de los datos del Personal DIRECTIVO - DOCENTE Enlace para realizar
Datos Personales Heras Distribuciones. H H iA 4
N* Apellidos y Nombres Cédula Cargo  Nivel Sem. Disp. DC1 DC2 DCI DC4 Ia DIStrIbUCIon de catEdra
] Pl LEMIT M 2 al Docente Especifico
3 ARIAS YASMIN PR 2 é
WA 7
] ® [ ] ’
Ma ®
MA 0
LR 1]
PP [
Pow
PPH o
CDER HOQ, HAD
) PPH L 0
Ve PPH o o
Detalle de todo el personal 7, i
del Directivo Docente 7 o i
para realizar Distribucién de Cétedra = i i
\ PPH [
PPH [
cPD HO@. HAD
COEM HD 4 HA &
CDEN HO 3 HAD
PPY [ a
MPH ]
Beag o o
CDE e o o
A L]
MA L]
MA e
A L]
MA L]
PR [
45 URB#HA LISBETH PP ]
4T VACANTE CARGO o o
48 VARGAS ELIVERIO PP
/,— WA L]
PPH [ [}
Enlace para generar O EP MM NN OMEEAW .
PPH EMG1T 10 °
Reporte General ‘ Enlace para gerenar reporte
del Directivo Docente o | [Per ipe €Iz DiSBUEiER
lergriorar Raperts Ganedal de Directao Docents ’
Imprimir Foepore D1 / Imprimis Reporte DC2 ¢ Impeimir Repane DCI / kmprimir Reporte DC4
Vaker a Resumen de Personal
Desanstads po o Departamento de Estadistica e Informatica,

Administracion del Personal para realizar la Distribucion de Catedra
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En el proceso de Actualizacion, se debe hacer clic sobre la fila deseada y se desplegara la informacidn sobre las
cajas de texto y combos respectivos, pudiendo cambiar la informacién segtin necesite.

En el proceso de Eliminacién, al hacer clic en el icono que esta ubicado en la columna de opcion y saldra un
mensaje donde se indicar si se desea realizar la eliminacion, si la respuesta es si se elimina la distribucion
asignada.

Nomina

Whsdules > Mémisa » Deasbuceds oo Citedn ¥ Deainbuced da bl Wbt b |a Destrbucin di Ciadrn
“Distribucian 17 - Infarmacion del Personal Dacente de
"Toda la Educacion Media Técnica de 1ro a 6to afo”

Wimio de Cidula: VEMM?
' . Hombrus y Apallidos MELLY | WARTHET
[Datos Detallados del Personah Titwoe Folpscr Grakads sqrnsda de Pedagéguen
/ Hisveld Educathn: Todn b Educ pcadn Medes Técnacs ds e o Gos wie
Canga: Cpondnadat Docents Educaciin blsda
Horas Disponibles: ]

Detalle de Distribucién de Horas del Docente

L
Seleccione ol registro gue desea Actualizar Enlace para eliminar J
Limpiar
A M Horas Doce Asl o Horas Administrati Sueld » ~
Hacer Clic en la fila = ik gratura Doceris il At uelde  Opesén
para actualizar 4 12 tgarte 2 15509 —
2] et 2 1550 36 -—
Aslgnesirs Docome Horas [ ernes Hoans Administrativas i
Ermaat

Wbt @ Ls Distrbcin de citadra

Desaralacks e of DEpartamento de Estadistica e Informatica

Detalle del Personal para realizar Registro, Actualizacion y Eliminacion.

De acuerdo al tipo de Distibucion que pertenece el Personal se registrara la siguiente informacion:
Distribucién 1 (DC1).

®*Asignatura docente: Escribir el nombre de la asignatura que impartira el Docente o Personal.
*Horas Docentes: Escribir la cantidad de horas docentes que impartira para dicha asignatura.
*Horas Administrativas(*): Escribir la cantidad de horas administrativas .

*Descripcion del Cargo: Escribir una breve descripcion del cargo a ocupar en relaciéon a las horas
administrativas.

Desarrollado por el departamento de Estadistica e Informatica
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Distribucién 2 y 3 (DC2 y DC3).

®*Asignatura docente(*): Escribir el nombre de la asignatura que impartira el Docente o Personal.
*Horas Docentes(*): Escribir la cantidad de horas docentes que impartira para dicha asignatura.
®*Grado(*): Seleccionar el Grado Educativo al cual esta relacionado la asignatura y la hora docente.
Distribucién 4 (DC4).

®*Asignatura docente(*): Escribir el nombre de la asignatura que impartira el Docente o Personal.
*Horas Docentes(*): Escribir la cantidad de horas docentes que impartira para dicha asignatura.
*Grado(*): Seleccionar el Grado Educativo al cual esta relacionado la asignatura y la hora docente.

®*Mencion(*): Seleccionar la Mencion del Grado Educativo, esta es aplicable para los grados diversificados.
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Administrativo - Agronomico

SIST —

Muevo Personal.

Informacién personal:
*Tipo de Documento(*): Seleccione el tipo de documento:
Cédula de Identidad o Pasaporte.

*NO°(*): Usted debe indicar si el personal es Venezolano o

, . . Extranjero y escribir la cédula de identidad del personal en
e forma numérica.

*Nombres(*): Debe introducir los nombres personal.

i B il - tmmm m e

®*Apellidos(*): Debe introducir los Apellidos del personal.

snamn *Fecha de Nacimiento:(*) Debe Indicar la fecha de

n e A : Nacimiento del nuevo personal, el campo so6lo admite el

. ; , : formato DD/MM/AAAA, se puede escribir la fecha
(incluyendo los simbolos ‘/”) o seleccionado del calendario que
aparece en la parte inferior al hacer clic sobre la caja de texto,
el Afio, Mes y Dia.

*Sexo(*): Debe seleccionar el sexo de la persona: Masculino o

Femenino.

*Estado Civil(*): Debe seleccionar el estado civil de la
persona: Casado(a), Divorciado(a), Religioso(a), Soltero(a)
0 Viudo(a).

Informacién Laboral:

*Fecha de ingreso en el Plantel o Centro (*): Debe Indicar la fecha de ingreso del personal, el campo sélo admite
el formato DD/MM/AAAA, se puede escribir la fecha (incluyendo los simbolos ‘/’) o seleccionado del
calendario que aparece en la parte inferior al hacer clic sobre la caja de texto, el Afio, Mes y Dia.

*Titulo Académico (*): Seleccione Titulo Académico o Grado de Instruccion del personal. En caso de no poseer
Titulo seleccionar sin Estudios. Para Administrativo o Agronémicos debe sefialar exactamente el tipo de titulo
del personal (con mencidn, sin mencién, administrativo o no administrativo), ya que del tipo seleccionado sera
el método de asignaciéon del grado de instruccion segln la clasificacion Septiembre 2012.

*Estudios de Postgrado(*): Seleccione el Estudio de postgrado que ha realizado el personal. En caso de no
poseer seleccionar ninguno. La seleccion de estos estudios influye en la clasificacion del personal en caso de ser
TSU o Licenciado segun la clasificacion Septiembre 2012.

*Carrera que estd estudiando actualmente (*): En caso de que el personal esté estudiando o haya cursado
estudios Universitarios NO CULMINADOS, indique el Nombre de la carrera.

*Lapso de estudio aprobado (*): Seleccione primero el tipo de lapso de estudios (Semestre, trimestre o Aflos) y
luego en el combo que aparece debajo la cantidad del tipo de lapso. Cuando seleccione por ejemplo Semestre
6+, significa que el personal estudia el sexto semestre o superior. La clasificacion Septiembre 2012
estipula que para grado T1(en caso de bachilleres) es necesario tener 6to semestre aprobado y 3 Afios de
experiencia laboral, el sistema contempla esta validacion como 6+ (semestre) o sus equivalentes: 3+(Afios )y 9+
(Trimestres), esto pensado en los diversos tipo de estudios en la educacién superior segun los pensum actuales

Jesarrollado por el departamento de Estadistica e Informdtica
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®*Tiempo de experiencia en cargos con funciones similares (*): Seleccione el tiempo de experiencia en cargos con
funciones similares, en caso de no poseer tiempo de experiencia, seleccione(0). Esta caja de texto esta
considerada como la EXPERIENCIA LABORAL sefialada en la clasificacion Septiembre 2012. En los casos de
Actualizacién, en este combo apareceria el nimero de afios de Experiencia en Cargos con funciones similares
del personal seleccionado por defecto.

®*Horas en cursos Técnico Profesional: Si el personal posee horas en cursos Técnicos profesionales indiquelo con
un valor numérico por ejemplo 200, 30, 20, 2, entre otros. Si no posee horas cursadas deje el campo vacio. Esta
caja de texto es considerada como FORMACION PERMANENTE EN EL AREA: TECNICO PROFESIONAL
segun la clasificacion Septiembre 2012. En los casos de Actualizacién, en esta caja se mostrara el nimero de
horas de cursos del personal seleccionado por defecto.

®Aiios de Servicio fuera de servicio de Centros AVEC(*): Seleccione la cantidad de Afios que ha prestado servicio
fuera de Centros AVEC, es decir, en otra institucion que no este afiliado a Centros AVEC. En los casos de
Actualizacién, en este combo apareceria el Numero de Afios de Servicio Fuera de Centros AVEC actual del
personal seleccionado por defecto.

®*Horas en cursos Crecimiento Personal: Si el personal posee horas en cursos Crecimiento Personal indiquelo
con un valor numérico por ejemplo 200, 30, 20, 2, entre otros. Si no posee horas cursadas deje el campo vacio.
Esta caja de texto es considerada como FORMACION PERMANENTE EN EL AREA: CRECIMIENTO
PERSONAL segtn la clasificacion Septiembre 2012. En los casos de Actualizacion, en esta caja se mostrara el
numero de horas de cursos del personal seleccionado por defecto .

®Cargo(*): Seleccione el cargo que el personal va a ocupar, los cargos diponibles en este combo son los que
estan autorizados por AVEC o los que quedaron libres por la eliminacidn previa de algin personal (sies el caso).
En los casos de Actualizacion, en este combo apareceria el cargo actual del personal seleccionado por defecto.

Como Observacion importante, de acuerdo al cargo seleccionado(cargo Administrativo o especial) y al titulo
(en area administativa o no administrativa, bachiller con mencién o sin mencién) indicado previamente, el
sistema seleccionara el tipo de clasificacién que debe usar para evaluar al personal (la clasificaciéon Personal
Administrativo o la clasificacion Personal administrativo "Cargos Especiales").

®*Niimero de horas Semanales (*): Indique el nimero de horas que laborara el personal con nimeros y en caso
de decimales usar ‘.” o ‘,” (sin las comillas),este campo posee limitaciones de horas de acuerdo a las
clasificaciones de Personal Actual (40 Horas) y las horas que quedaron disponibles del cargo seleccionado
previamente. En los casos de Actualizacidn, en esta caja mostrara las horas previamente registradas.

®*Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda (FAOV)(*): Seleccione si el personal dispone de este
beneficio(Si), en caso contrario seleccione (NO).

®*Seguro social obligatorio(*): Seleccione si el personal dispone de este beneficio(Si), en caso contrario
seleccione (NO).

®*Pago Directo(*): Seleccione si el personal es pago directo(Si), en caso contrario seleccione (NO). De ser pago
directo, debajo de este combo de seleccion se mostrara una caja de texto llamado Sueldo pagado, donde debe
indicar el sueldo que el personal gana en el otro organismo, para efectos de calculo de sueldo, lo que indicara el
sistema como sueldo pagado por el plantel sera la diferencia del sueldo segin la clasificacién menos el sueldo
pagado por el otro organismo.
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* Jubilado(*): Seleccione si el personal es Jubilado(Si), en caso contrario seleccione (NO).

*.El personal es Nocturno?: Seleccione si el personal es un trabajador Nocturno (SI) en caso contrario (NO).
Este combo de seleccidon solo se visualizara si su Centro es Nocturno.

Clasificacién segn escala MAYO 2012 (Llene esta seccion usando la escala Mayo 2012, solo para Planteles)

*Grado(*): Seleccione el grado anterior del personal segtin antigua clasificacion del personal Administrativo,
escala Mayo 2012.

*Paso(*): Seleccione el paso anterior del personal segin antigua clasificacion del personal Administrativo,
escala Mayo 2012.

*Sueldo Plantel (*): Indique el sueldo anterior del personal segin antigua clasificacion del personal
Administrativo, escala Mayo 2012.

*Observaciones: Si desea hacer una observacion adicional con respecto al personal puede escribirla en este
campo.
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OBRERD

S [nformaci6n personal:
*Tipo de Documento(*): Seleccione el tipo de documento:

Cédula de Identidad o Pasaporte.

*N°(*): Usted debe indicar si el personal es Venezolano o
Extranjero y escribir la cédula de identidad del personal en

i _ ﬁ_H u _- . forma numérica.
S - *Nombres(*): Debe introducir los nombres personal.

= oS 7 — *Apellidos(*): Debe introducir los Apellidos del personal.
_ . T : *Fecha de Nacimiento:(*) Debe Indicar la fecha de

S50 Nacimiento del nuevo personal, el campo sdélo admite el
formato DD/MM/AAAA, se puede escribir la fecha
(incluyendo los simbolos ‘/”) o seleccionado del calendario que
aparece en la parte inferior al hacer clic sobre la caja de texto,

®*Sexo(*): Debe seleccionar el sexo de la persona: Masculino o Femenino.

*Estado Civil(*): Debe seleccionar el estado civil de la persona: Casado(a), Divorciado(a), Religioso(a),
Soltero(a)

Informacién Laboral:

®Fecha de ingreso en el Plantel (*): Debe Indicar la fecha de ingreso en el Plantel del personal, el campo s6lo
admite el formato DD/MM/AAAA, se puede escribir la fecha (incluyendo los simbolos ‘/”) o seleccionado del
calendario que aparece en la parte inferior al hacer clic sobre la caja de texto, el Afio, Mes y Dia.

*Titulo Académico Docente(*): Seleccione Titulo Académico o Grado de Instruccion del personal.En caso de no
poseer Titulo seleccionar sin Estudios. En los casos de Actualizaciéon, en este combo apareceria el Titulo
Académico o Grado de Instruccién actual del personal seleccionado por defecto.

*Afios de Servicio en Centros AVEC(*): Seleccione la cantidad de Afios Totales que ha prestado servicio en
Centros Avec. En los casos de Actualizacion, en este combo apareceria el Numero de Afios de Servicio en
Centros AVEC actual del personal seleccionado por defecto.

®Aifios de Servicio fuera de servicio de Centros AVEC(*): Seleccione la cantidad de Afios que ha prestado servicio
fuera de Centros AVEC, es decir, en otra institucion que no este afiliado a Centros AVEC. En los casos de
Actualizacion, en este combo apareceria el Namero de Afios de Servicio Fuera de Centros AVEC actual del
personal seleccionado por defecto.

®Cargo(*): Seleccione el cargo que el personal va a ocupar, los cargos diponibles en este combo son los que
estan autorizados por AVEC o los que quedaron libres por la eliminacién previa de algan personal (si es el caso).
En los casos de Actualizacion, en este combo apareceria el cargo actual del personal seleccionado por defecto.

departamento de Estadistica e Informética
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*Niimero de horas Semanales (*): Indique el nimero de horas que laborara el personal con nimeros y en caso
de decimales usar ‘.’ o ‘,” (sin las comillas),este campo posee limitaciones de horas de acuerdo a las
clasificaciones de Personal Actual (Ejemplo Docente 36 Horas) y las horas que quedaron disponibles del cargo
seleccionado previamente. En los casos de Actualizacion, en esta caja mostrara las horas previamente
registradas.

*Fondo de Ahorro Obligatorio para la Vivienda (FAOV)(*): Seleccione si el personal dispone de este
beneficio(Si), en caso contrario seleccione (NO).

*Seguro social obligatorio(*): Seleccione si el personal dispone de este beneficio(Si), en caso contrario
seleccione (NO).

*Pago Directo(*): Seleccione si el personal es pago directo(Si), en caso contrario seleccione (NO). De ser pago
directo, debajo de este combo de seleccidn se mostrara una caja de texto llamado Sueldo, donde debe indicar el
sueldo que el personal gana en el otro organismo, para efectos de calculo de sueldo, lo que indicara el sistema
como sueldo pagado por el plantel sera la diferencia del sueldo segun la clasificaciéon menos el sueldo pagado
por el otro organismo.

* Jubilado(*): Seleccione si el personal es Jubilado(Si), en caso contrario seleccione (NO).

*Observaciones: Si desea hacer una observacion adicional con respecto al personal puede escribirla en este
campo.
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Una vez culminado el proceso de llenado de los campos de texto y combos de seleccion, indistintamente del tipo
de formulario (Directivo- Docente, Administrativo, Agronémico u obrero), haga clic en el boton Guardar
Personal ubicado en la parte inferior del formulario, sila informacion fue llenada correctamente seré redirigido
a la pantalla de Administracion de personal con un mensaje azul notificando el éxito de registro, en caso
contrario mostrard un error en el formulario como fue explicado en la pagina 10.

Momina

Administracién de los datos del Personal Adg  Mensajes de éxito J
Mes Noviembre
-—

[T W ———

Desameine e of Dopartamanio de Estadistica ¢ Infonmitica

Administracion de personal - Mensaje de éxito.

™
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