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Paso 1: Ingreso al Navegador de Internet

Acceda a un navegador web de su preferencia (Google Chrome, Safari, Mozilla Firefox, Opera, Edge) para

utilizar la aplicacidn (recomendamos el Navegador Mozilla Firefox):

Paso 2: Ingrese al tapMEC

El acceso al sistema usted lo puede realizar desde una Computadora Personal (PC) de escritorio o Laptop,
desde un teléfono celular (Smartphone) e incluso desde una Tableta (Tablet). Las imagenes ilustrativas que
se usan en este manual corresponden al uso del médulo desde una Computadora Personal.

Desde el dispositivo de su preferencia, deberd ingresar a la siguiente direccion web:

https://tapmec.mec.gov.py/tapmec/login en su navegador y se desplegara la pantalla de acceso de Usuario

y contraseia del tapMEC. Proporcione estos datos y haga clic en el botdn Ingresar.

Iniciar Sesidn

Acceso al Sistema.-

Usuario

Contrasena

Ingresar
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Las siguientes imagenes le muestran como luce el tapMEC en el caso de optar por su uso desde un teléfono

celular o desde una Tablet.

tapMEC Q

Iniciar Sesion

Desconectncio eatosaments

Acceso al Sistema.-

Usuario

Paso 3: Pantalla Principal

De acuerdo al rol asignado como Autoridad o Técnico de Direccidn de Educaciéon Capital o Direcciones
Departamentales de Educacion, luego de ingresar al tapMEC se desplegara la pantalla en cuya parte izquierda

podra visualizar las opciones Gestion e Informes:

tapMEG Q Conectade come bernardo.cubilla y (U]

# Gestidn ¢

= Informes ¢

Debe hacer clic en Gestidn y se desplegaran las siguientes opciones:
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Paso 4: Acceso a la Solicitud

En el menu desplegable, debe hacer clic en la opcidn Solicitudes.

tapMEc Q = Conectado come bernardo.cubilla P (0]
MENU PRINCIPAL Principal
# Gestion ~
® Tablero Resumen Cantidades de Puestos Vacantes por Tipo
® Periodos de Movimientos
@ Planteles
® Financiamientos
® Propuestas
@ Solicitudes ‘
® Concursables
® Diagnostico
® No6mina
® Redirecciones
® Déficit
BN ADM . L z
@ Actividades
® Recepciones
® Elegibles Resumen Total de Vacancia de Puestos por Nivel de Cargo
. (Concurso)
® Permisos
® voluntarios
® Bajas
@ MECIP
® Resoluciones
= Informes <

Disefiado y Desarrollado por @ Direccion de Registro de Datos y Sistemas |2023

Paso 5: Solicitudes de Reasignacion o Prorroga de
Funciones Pasivas.

Seguidamente, se desplegara una grilla conteniendo los datos de los distintos tipos de solicitudes registradas,
como ser Permiso por Maternidad, Retiro por Renuncia o Defuncién y Reasignacion de Funciones Pasivas
Fuera del Aula.

En la parte superior de la pantalla, se observan diferentes campos de FILTRO como por ejemplo Cedula de
Identidad, por nombre del trabajador, Tipo de Solicitud, Estado, ubicacion geografica por el rango de fecha
de la duracidn de la solicitud (Desde fecha, Hasta fecha) donde podra filtrar los datos por uno de estos
criterios o la combinacion de algunos de ellos.
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Para hacerlo, digite el dato o seleccione las opciones en los campos desplegables segln sea el caso y presione

el botén para que el sistema efectle la busqueda y devuelva solo la informacidn que concuerde con
estos parametros, si la busqueda fuere exitosa. Para eliminar estos pardmetros y volver a ver la grilla

completa, presione el botén

Procesos =
Q, Criterios de filtros (click par ocultar/mostrar criterios
GRUPO Seleccione v # Solicitud cl Nombre Apellido
Departamento . Distrita Desde - Hasta
Tipo Solicitud Seleccione ¥ Estado Seleccione % Pendientes? Seleccione W Con Seleccione ¥ Con candidatos? Seleccione ¥
remplazantes?
o
Delineamientos @) Tabla Monitoreo agregar+
Se han encontrado 5.950 registros
GRUPO Foto Contacto. Estado Verificacién
i &3 3puestos —_—
Renuncia) 1de 1documentos
B vista Previa
- omas il m 3/03/2023 waltermecin
il = : ° o | == o o Pl - panc_
(Renuncia) * 83515 1de 1documentos.
B vista Previa
- Qs o s o o == -
- e 1de 1documentos
020 | ok B vists revia

Previal23456789... 594595 Siguiente

Disefiado y Desarrollado por Direccion de Registro de Datos y Sistemas | 2023
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En la grilla de arriba se pueden observar varios campos e informacidn adicional que se encuentran registrados

en la base de datos del Sigmec, cada pagina de la grilla puede contener hasta 10 solicitudes de trabajadores:

Nro. solicitud: Numero de la solicitud seguida del nombre del proceso y subproceso.
GRUPO: Numero del corte

Foto: Imagen de la persona anadida al Sigmec

Documento: Numero de Cedula del Trabajador

Persona: Nombres y Apellidos

Domicilio: Direccion particular declarada por el trabajador

Jurisdiccién: Ciudad/Departamento

Contacto: Correo electrénico/ Nimero de Teléfono Celular

$ 0 N o 0k~ W NoE

Solicitud: Fecha de creacion de la Solicitud

10. Permiso: Rango de Duracién (Fecha inicio y Fecha Fin) del Permiso de
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11. Duracién: Calculo de la duracién del permiso expresada en Dias calendario.

12. Con reemplazante: Dato que indica si la ausencia del interesado esta cubierta (Si) o (No) por un
reemplazante.

13. Con candidato: Dato que indica si la el puesto que corresponde cuenta (Si) o (No) con un candidato
en las Solicitudes de Renuncia.

14. Obs: Espacio destinado a cualquier informacidn adicional de interés para la Solicitud.

15. Registro: Usuario responsable / Fecha y Hora de registro en el sistema.

16. Area de resumen: Resumen de cantidad puestos afectados por el tipo de solicitud y los documentos
adjuntos que corresponden a la solicitud. También el botén de vista previa de el/los documento/s
vinculado/s a la solicitud.

17. Estado: Estado de la solicitud (Pendiente, Aprobado, Rechazado, Efectuado)

18. Verificacién: Usuario que verifico el registro.

Paso 6: Creacion de una solicitud

Para proceder a la creacidn de una solicitud de Reasignacion de Funciéon Pasiva, debe hacer clic en el botdn

y se despliega la pantalla en donde debera realizar las siguientes acciones:

& Proponer Solicitud para Personal

Documento *

Nombre *

Apellido * / cernidad

de Funciones Pasivas Fuera de Aula

Tipo Solicitud *

Desde
Hasta 31/12/2023
Obs Presenta informe de junta medicay Dictamen del Dpto. Tecnico Juridico de 3 DGGHT

Seleccione los puestos a ser considerados en esta solicitud*

puestos seglin planilla actual de salarios (dltimo mes abonado)

cod. o ver
Incluir? Puesto Dependencia Curriculo Curso Turno  Seccion  Cant. Monto Aula? c.p.
403923 | 27524 COL. NAC. DE LAMBARE (s3nta Ros3 I - Lambare - Central) & Bachillerato Técrico en Informética wraic T A nae omso @ [
media s o
Detalle del puesto segiin Cuadro de Personal

# Periodo Institucién/Dependencia Dependencia Superior Curriculo Cargo Curso Turno = Seccién = Cant. Alumnos Obs.

1. 10-2022 27524 COL. NAC. DE LAMBARE 42439 Supervision de Apoyo Técnico Pedagdgico - Area Educativa 11-04 Central 4 Bachillerato Técnico en Informatica 50383 Gabinete de Informitica - Laboratorio | 311 1° Afio Media T A 30 25
Cerrar m
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Paso 6.1: Digite el nimero de cedula del trabajador en cuestion. El sistema despliega el nombre y
apellido del trabajador si existiere y cada uno de los puestos que ocupa en el detalle o grilla de la parte
inferior.

Paso 6.2: Seleccione el tipo de solicitud segin una de las siguientes situaciones:

6.2.1. “12- Reasignacion de Funciones Pasivas Fuera de Aula” : en caso que el afectado
realice la solicitud por primera vez.
6.2.2. “13- Prorroga Reasignacion de Funciones Pasivas Fuera de Aula”: en caso que el

afectado solicite la prorroga o renovacion de la solicitud para el presente afio lectivo.

Paso 6.3: En los campos desde y hasta indique el rango de fecha que comprende la fecha de inicio de
la funcidn fuera del aula hasta su culminacién, teniendo en cuenta que esta fecha es la de culminacién del
Afo Lectivo (Ej. 31/12/2023 que corresponde al Afio 2023).

Paso 6.4: Puede indicar alguna observacién o informacién adicional que crea pertinente para la
solicitud. Puede dejar este campo el blanco si no desea indicacidn ninguna observacion.

Paso 6.5: En el detalle de puestos que se despliegan ( de acuerdo a planilla de salarios actualizada y

Incluir?

Constancia de Cargos del trabajador ) a continuacidn, debe seleccionar con un clic en el campo el puesto
solicitado que se verd afectado en la Reasignacidn de la Funcién Pasiva. Si existieren mas puestos afectados

para ese efecto, solo deberd marcar aquellos puestos que se ha solicitado el solicitante.

Adicionalmente, haciendo clic en el botén & puede corroborar la forma en la que cada puesto seleccionado

figura en el Cuadro de Personal vigente y, de esta forma, asegurarse que corresponden a funciones de AULA

En

® ('si es por primeravez) o puesto reasignado FUERA de aula @ en caso de prorroga.

Paso 6.6: Una vez seleccionados todos los puestos que se veran afectados por la Reasignacién o

Prorroga, debe hacer clic en el botén =2 , se cerrara la ventana y se podra visualizar la nueva solicitud

almacenada en el sistema, que aparecera en estado Pendiente.

Se han encontrado 1 registros
Estado Verificacion

3 puestos Pendier v
0de 2 documentos
B Vista Previa

Paso 6.7: Verificamos los datos consignados en la solicitud haciendo clic primeramente en el botén
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Puestos , en donde el sistema desplegara el detalle de los puestos que acaba de seleccionar y que

estan afectados. En este ejemplo se muestran 3 puestos seleccionados y afectados por la Solicitud de

Reasignacion:
Detalles de Puestos del Trabajador afectados a esta solicitud
Cod. En Con
#  Puesto Dependencia Curriculo cargo Curso Tumo Seccién  Cant. Monto  Aula?  Perfil? Opciones Canditato Remplazante
1 210238 27524 COL. NAC. DE LAMBARE (Santa Rosa Il 2Bachillerato Cientifico con énfasis en 50689 Catedrético de Plan Optativo 3133°Afic T A 1de  su2016s @D €D
Lambare - Central) Ciencias Sociales Media 72
2 403823 27524 COL. NAC. DE LAMBARE (Santa Rosa Il 4Bachillerato Técnico en Informética | 50383 Catedratico de Gabinete de Informatica 311 1°Afia T A s0de | Lozese €D €D
Lambare - Central) Laboratorio Media 225 Gs
3 403926 27524 COL. NAC. DE LAMBARE (Santa Rosa Il 90567 Catedritico T 2dezzs m20306s €D D
Lambare - Central)

Paso 6.8: Desplegar el detalle de los documentos que se requiere cargar en el sistema para realizar

el seguimiento correspondiente haciendo clic en el botédn Documentos . Se despliega la ventana

que indica el orden de los documentos necesarios que el trabajador debe disponer.

a.1) Documentos Anexos vinculantes a la Solicitud

Motive
#  Origen Tiso Ver € Registro | Verificaci Rechazo
1. tapMEC  MNota de Solicitud Firmada [Permiso, Movimiento de Personal, [ Pendiente ] [ Pendiente!
Funciones Pasivas u otros)
2 tapMEC & Certificado Médico para Funciones Pasivas [ Pendiente ] [ Pendiente: [ Qavindir |

En este caso debe afiadir primeramente el archivo en formato PDF que contiene la Nota de Solicitud de
Reasignacion o Prorroga firmada por el interesado acompanada de las Notas o Memorandos de las

autoridades educativas de la zona (digitalizadas en un solo archivo). Haga clic en el botén y se

despliega la ventana donde debe adjuntar el archivo en cuestidn.

- . - @ Abrir X
Nota de Solicitud Firmada (Permiso, Movimiento de Personal,
Funciones Pasivas u otros) <« - > Estee.. > Documentos v o 2 Buscar en Documentos
Organizar v Nueva carpeta b=~ ™ @
S @ OneDrive - Personal A Nombre Fecha de modifics

[#] certificado_medico
8933

& Este equipo
- P [#] selicitud _funcion_pasiva

proes (Ssascinar archodt zmanror ¥ Descargas 9 drds 3pico
Documentos quion_jubil
Escritorio
cerr m = o
/=] Imégenes 0 firma

D Musica 5 debug
Archivos de Outlook
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Haga clic en el botdn Seleccionar archivo, se abre la pantalla del explorador de su sistema operativo, busque

el archivo, seleccidnelo y haga clic en el botén =3 y se despliega el mensaje de confirmaciéon de confirma

que el archivo se guardd correctamente. Se actualiza la ventana de Documentos Anexos como sigue:

a.1) Documentos Anexos vinculantes a la Solicitud

& Origen Tipo

1.- | tapMEC Nota de Selicitud Firmada (Permiso,
Movimiento de Personal, Funciones Pasivas u

otros)

2.- tapMEC & Certificado Médico para Funciones Pasivas

Documento | Ver

ci_simon.PDF

ci_simon.PDF

Q

Q

Confirmado?

[ vk Confirmado

Motivo

Registro Verificacion Rechazo
bernardo. cubilla
06/03/2023
11:35:06
bernardo._cubilla
©6/03/2023
11:35:33

Paso 7: Carga de Certificado Meédico para Funciones
Pasivas a traves de Sigmec (Descarga del Manual)

Para cumplir con este requisito el trabajador debe remitirse al Modulo “Mi Cuenta” del Sistema Sigmec que

es de uso cotidiano y alli proceder a subir el archivo del Certificado Médico con el diagnostico que avala la

Solicitud para la Realizacién de Funciones Pasivas por parte del mismo.

El trabajador debe ingresar al Sigmec con su Usuario y contraseiia, luego al Modulo “Mi Cuenta”, en el menu

seleccionar “Registros Personales” y finalmente la opcidn “Datos Personales”. En la siguiente imagen se

detalla el botdn u opcién en la que el usuario debe hacer clic para descargar el “Manual de Usuario

Actualizacion de Datos Personales” en Sigmec:

Manual del Usuario
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PERFIL

Datos Basicos

Fote Persona

Cédula trabajador: 2042320

Nombre: BERMARDO ROJAS

Fecha de
nacimiento:

3M21eTe
Sexo: Masculino
Estado Civil: Casadola
Celular: (0983) 355-187

Comeo: bemardo cubilla@mec edu py

Descargar Manual de Usuario Actualizacién
Datos Personales

El propdsito del manual es guiar al trabajador en el proceso de subir o adjuntar al sistema el archivo en
formato PDF del Certificado Médico en el apartado de Constancias Medicas, que servird para proveer al
sistema TapMec del segundo Documento Anexo Vinculante requerido para el registro correcto de la solicitud

de reasignacion de Funciones pasivas.

Cuando en el Sigmec el Certificado Médico para Funciones pasivas ha sido correctamente registrado y
confirmado por la instancia de verificacion, en el TapMec se podra visualizar este registro en la pantalla de

Documentos de la siguiente forma:

a.1) Documentos Anexos vinculantes a la Solicitud

Motivo
#  Origen Tipo Documento = Ver Confirmado? Registro Verificacion Rechazo
1.- | tapMEC Nota de Solicitud Firmada (Permiso, ci_simonPDF | Q, m bernardo.cubilla
Movimiento de Personal, Funciones Pasivas u | ‘ 06/03/2023
otros) I 11:35:06
2. SIGMEC & Certificads Médico para Funciones Pasivas ¢l simon.PDF | Q, | \ bernarda.cubilla m
05/03/2023
11:35:33

En este caso, el proceso de afiadir los documentos vinculantes a la Solicitud se ha cumplido. Igualmente

puede visualizar los documentos haciendo clic en el botén Ver @ . Estos documentos pasan por un proceso

de verificacion y luego podran ser Confirmados o Desconfirmados por el técnico en Zona.

Volviendo a la pantalla de Registro de Solicitud de Reasignacidn de Funcidon Pasiva (Paso 5), puede visualizar

el estado de solicitudes registradas con anterioridad, pudiendo figurar como:
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a) Pendiente: sila solicitud aun no ha aprobada por la DGGDP.

b) Aprobado: sila dependencia responsable en la DGGDP ha finiquitado en andlisis técnico-juridico de
la solicitud y los documentos adjuntos. La solicitud pasara a la condicién de solicitud “Aprobada” y
en el campo “Verificacion” se almacenaran los datos de usuario que realizo la aprobacion, ademas
de la fecha y hora en las que realizo dicha operacion.

c) Rechazado: si del andlisis se constata algln inconveniente en el cumplimiento de los requisitos
exigidos para el efecto. La solicitud pasara a la condicidn de solicitud “Rechazada” y en el campo
“Verificacidn” se almacenaran los datos de usuario que realizo el rechazo, ademas de la fecha y hora
en las que realizo dicha operacion.

d) Efectuado: silas solicitudes con estado “Aprobado” previamente pasan a ser efectivizadas finalmente
por las dependencias de la DGGDP encargadas registrar estos movimientos. (Direccidon de Control de
Personal y/o Direccion de Movimientos del Personal).

Se han encontrado 1 registros

Hro. con con
#  solicitud  GRUPG Foto Documents. Persana Domicilic Jurisdiceidn Contacts Solicitud Permiso. Durscién | remplazants  candidsto  Obs Registro Estads Verificacidn
menos de =3 bernardo_cubilla
0 puesios Pendier
minuto oan
c v 0de 1 documentos
B vista Previa

DeMarzo Comrea: 04/04/2023

1- | ooz 1
Cordillara

Paso 8: Aprobacion/Rechazo de solicitud

Una vez culminada la fase de analisis de la documentacién y confirmacion por parte de los Técnicos de las
Direcciones Departamentales de Educacion, la Direccion General de Gestiéon y Desarrollo del Personal
(DGGDP) procedera a Aprobar o Rechazar la solicitud de Reasignacién o Prorroga de Funciones Pasivas con
la emisidn del Informe Técnico Legal correspondiente, que serd comunicado a la Direccién General de Gestion
Educativa Departamental y por su intermedio, a las autoridades educativas de la Zona y al docente recurrente

a través de los medios oficiales de comunicacion.

Paso 9: Notificacion al Trabajador

A cada trabajador cuya solicitud de Reasignacion o Prorroga de Funciones Pasivas Fuera de Aula fuere
Aprobada (pase del estado “Pendiente” a “Aprobada”) se le remitird la forma automdtica a su correo

electrénico la informacidon acerca de la aprobacion de la solicitud.
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