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MÓDULO DEL SIAREH - ACCIONES DE  PERSONAL 
 
 
 
 
 

Pantalla de acceso al sistema:  

Esta pantalla nos muestra la manera de 

ingresar al Sistema de Recursos 

Humanos (Acciones de Personal). 
 

 
 
 
 

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 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 los datos.   

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Icono de acceso directo 

Pantalla de acceso 

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 y de igual forma su 

equivalente en el uso del teclado. 
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  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. 

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

 
 

Imprimir: (Mayús. + F8) Este Icono es utilizado para imprimir la 
información que el usuario necesite. 

 Cortar: (Ctrl. + X) Este Icono es utilizado para mover la información. 

 Copiar: (Ctrl. + C) Este icono es utilizado para copiar información. 

 Pegar: (Ctrl. + V) Este icono es utilizado para pegar información. 

 
 
 
 
 
 

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 o Próximo: (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. 
3-Duplicar: este Icono es para duplicar alguna información. 

1 2 3 4

 
 
 

 
Icono que se utiliza para desplegar una Lista de valores. 

1 2 3



 1- Modo Consulta - Enter Query: (F7)  Por medio de este icono se limpia 
la pantalla para iniciar la búsqueda de determinado registro, basándose 
en un dato suministrado por el usuario. 
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2- Ejecutar la Consulta - Execute Query.: (F8) Una vez introducido el 
rango o dato deseado para la búsqueda, se procede a realizar la misma 
por medio del icono de ejecución. 
3- Cancelar Consulta: Cancel  significa  cancelar consulta. 

1 2 3 

  
Icono que significa indique el usuario y su contraseña. 

 



VACACIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción  General: 
 
Esta pantalla se utiliza para conceder las vacaciones a los funcionarios administrativos. 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar en la carpeta de Vacaciones se accede al menú principal del SIAREH 

Administración en la opción de Acción de Personal. 
2. Se registra el número de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema 

desplegará las generales del funcionario, luego aparecerá la pantalla Forms para 

seleccionar  el número de posición de la lista de valores y se presiona OK. 

3. Posteriormente, aparecerá la pantalla de Posición del Empleado y se presiona OK o 

ENTER . 

4.  luego se elige la carpeta Vacaciones. 
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5. Llenar las celdas con los datos que se explican a continuación: 

Acción: Indica Legalizar Vacaciones o Vacaciones. 
Documento: Nº de formulario o Solicitud de Acciones 
Fecha de Doc.: Indica la fecha del documento. 
Conceder , Prorrogar o 
Modificar: 

Indicar si es conceder, prorrogar o modificar las 
vacaciones. 

Número de Proyecto: Indica el número del Proyecto 
Explicación previa o causa. Explicación/ Causa: 

 

6. Por último, presionar la tecla F10 o el icono         para guardarlo en el sistema. 
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CAMBIO DE  DATOS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Esta pantalla se utiliza para hacer los cambios de datos a los empleados (cambio de cédula, 

cambio de nombre, cambio de seguro social). 
 
Funcionalidad: 
1. Para entrar en la carpeta de Cambio de Datos se accede al menú principal del SIAREH 

Administración en la opción de Acción de Personal. 
2. Se registra el número de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema 

desplegará las generales del funcionario, luego aparecerá la pantalla Forms para 

seleccionar  el número de posición de la lista de valores y se presiona OK. 

3. Posteriormente, aparecerá la pantalla de Posición del Empleado y se presiona OK o 

ENTER . 
4. Luego se elige la carpeta Cambio de Datos.  
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cción Nacional de Informática 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Llenar las celdas con los datos que se explican a continuación: 

Acción: Indica cambio de cédula, de nombre, de seguro social. 
Documento: Nº de formulario o Solicitud de Acciones 
Fecha de Doc.: Indica la fecha del documento. 
Conceder , Prorrogar o 
Modificar: 

Indicar si es conceder, prorrogar o modificar los Datos del 
empleado. 

Nº de Proyecto: Indica el número del Proyecto 
Fecha Inicio: Indica la fecha de inicio de labores 
Explicación/ Causa: Explicación previa o causa del cambio porqué fue. 
Datos a Cambiar: Se cambia los datos de los nombres, primer apellido, segundo 

apellido, de casada, cédula y seguro social. 

A.   Corrección de Cédula 
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B.  Corrección de Nombre 
 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 C.  Corrección de Seguro Social 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Por último, presionar la tecla F10 o el icono          para guardarlo en el sistema. 

LICENCIAS 
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Descripción General: 
Esta pantalla se utiliza para darle mantenimiento a las acciones de personal – licencias del 

personal administrativo o docente.  

 
Funcionalidad: 
1. Para entrar en la carpeta de Licencias se accede al menú principal del SIAREH 

Administración en la opción de Acción de Personal. 
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2. Se registra el número de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema 

desplegará las generales del funcionario, luego aparecerá la pantalla Forms para 

seleccionar  el número de posición de la lista de valores y se presiona OK. 

3. Posteriormente, aparecerá la pantalla de Posiciones del Empleado y se presiona OK o 

ENTER . 
4. Luego se elige la carpeta Licencias.  
 

 

 

 

 

 

5. Llenar las celdas con los datos que se explican a continuación: 

 
Acción: Indica la lista de las diferentes licencias. 
Conceder ,Modificar 
Prorrogar o Permisos: 

Indicar si es conceder, prorrogar, modificar las Licencias o 
Permisos. 

Documento: Nº de formulario o Solicitud de Acciones 
Inicio: Indica la fecha en que inicia la licencia 
Final: Indica  la fecha en que termina la licencia 
Nº de Proyecto: Indica el Nº de Proyecto 
Fecha de Parto: Indica la fecha si es por licencia de gravidez 
Lugar de permiso: Indica el lugar donde realizará la licencia 
Fecha Real: Indica la fecha en que se ejecuta la licencia 

 

 

 

 

 

 

 Explicación previa o causa de la licencia. Explicación/ Causa: 
 

 

6. Por último, presionar la tecla F10 o el icono          para guardarlo en el sistema. 
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RENUNCIAS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Esta pantalla se utiliza para darle mantenimiento a las acciones de personal – Renuncias/ 

Término de Labor del personal administrativo o docente.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ministerio de Educación /Dirección Nacional de Informática 
SIAREH – ACCIONES DE PERSONALES 

13



Funcionalidad: 
1. Para entrar en la carpeta de  se accede al menú principal del SIAREH Administración 

en la opción de Acción de Personal. 
2. Se registra el número de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema 

desplegará las generales del funcionario, luego aparecerá la pantalla Forms para 

seleccionar  el número de posición de la lista de valores y se presiona OK. 

3. Posteriormente, aparecerá la pantalla de Posición del Empleado y se presiona OK o 

ENTER . 

4. Luego se elige la carpeta Renuncias /Término de Labor.  
5. Llenar las celdas con los datos que se explican a continuación: 

Acción: Indica renuncia y término de período laboral. 
Conceder ,Modificar 
Prorrogar o Permisos: 

Indicar si es conceder, prorrogar, modificar las Licencias o 
Permisos. 

Documento: Nº de formulario o Solicitud de Acciones 
Fecha de Doc.: Indica la fecha del documento. 
Efectividad a partir: Fecha en que se hará efectivo la acción. 
Nº de Proyecto: Indica el Nº de Proyecto 
Vacante: Indicar Año, Vuelta y Número 

Explicación previa o causa de la renuncia. Explicación/ Causa: 
 

6. Por último, presionar la tecla F10 o el icono          para guardarlo en el sistema. 
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ASIGNACIÓN DE FUNCIONES / DESIGNACIÓN 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción general: 
Esta pantalla se utiliza para conceder Asignación de Funciones  de funcionarios 

administrativos. 

 

Existen diferentes tipos  Acciones de Asig. Funciones /Designación de los cuales vamos a 

mencionar  tres (3) de las cincos acciones: 

a. Asignación de Funciones 

b. Trasladar y Asignar Funciones 

c. Encargar 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar en la carpeta de Asignación de Funciones se accede al menú principal del 

SIAREH Administración en la opción de Acción de Personal. 
2. Se registra el número de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema 

desplegará las generales del funcionario, luego aparecerá la pantalla Forms para 

seleccionar  el número de posición de la lista de valores y se presiona OK. 
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3. Posteriormente, aparecerá la pantalla de Posición del Empleado y se presiona OK o 

ENTER . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. Se elige la carpeta de Asig. Funciones / Designación para escoger la acción 

Asignación de funciones. 
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5.  Después de elegir la acción, se posiciona en el campo Función y se presiona la tecla F9 

y aparecerá la lista de valores de Función, inmediatamente elegida la función se 

presiona OK  y  aparecerá  la función con su número código, seguidamente se coloca en 

la celda de Documento.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. En esta pantalla se escribirá la fecha del documento, la fecha de inicio y si tiene alguna 

explicación o causa de la asignación. 
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7.  Finalmente, se presiona la tecla F10 o el icono         para grabar. 
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ASCENSO / RECLASIFICACIÓN / AJUSTE DE SALARIO  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción general: 
Esta pantalla se utiliza para conceder Ascensos, Reclasificación o Ajustes de salarios de 
funcionarios administrativos y docentes. 

 
Funcionalidad: 
1. Para entrar en la carpeta de Ascensos /Reclasificación /Ajuste de Salario se accede 

al menú principal del SIAREH Administración en la opción de Acción de Personal. 
2. Se registra el número de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema 

desplegará las generales del funcionario, luego se elige la carpeta de Ascenso/ 
Reclasificación / Ajuste de Salario para escoger  en este caso ascenso de salario. 

3. Llenar las celdas con los datos que se explican a continuación: 
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Acción: Indica si la acción de Ascenso de categoría, Ajuste de salario, 
Ascenso, Ascenso de categoría por título y o vocacional, ascenso 
y traslado, asignación de etapa, modificación de traslado de 
posición, reclasificación de puestos y reconocer ajuste de salario. 

Documento: Indica el número del documento a ingresar. 
Fecha de Doc.: Indica la fecha del documento. 
Fecha de Inicio: Determina la fecha en que se hace el cambio. 
Posición: Indica la nueva posición del funcionario. 
Objeto de gastos: Indica el objeto del gasto. 
N° de Partida: Indica la partida presupuestaria.  

Indica el salario que le corresponde al funcionario. Salario: 
Indica la ubicación de la dependencia de la hacia donde es 
ascendido o reclasificado el funcionario. 

Provincia, Distrito, 
Corregimiento, 

 
Dependencia: 
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4. El cursor se coloca en la celda de Acción posicionándose en el símbolo de 

desplazamiento del cual se despliega  las diferentes acciones que hay, en este caso se  

escogió Ascenso Categoría por título y o vocacional, luego aparece automáticamente 

Conceder y número de documento, seguidamente, se registra el número del documento, 

la fecha del documento y la fecha de inicio del ajuste.  

  

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.  Posteriormente, ubicar el cursor en la celda Función de allí aparecerá los datos: año, 

posición partida,  planilla, salario, provincia, distrito, corregimiento y dependencia, luego 

se presiona la tecla F9, para que se despliegue la lista de valores del cual se escoge la 

función y se presiona OK o ENTER . 
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4.  Finalmente se presiona la tecla F10 o el icono          para grabar en el sistema. 
 
 

TRASLADOS 
 

Ministerio de Educación /Dirección Nacional de Informática 
SIAREH – ACCIONES DE PERSONALES 

23

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



Descripción general: 
Esta pantalla se utiliza para conceder Traslados de funcionarios administrativos y docentes. 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar en la carpeta de Traslado se accede al menú principal del SIAREH 

Administración en la opción de Acción de Personal. 
2. Se registra el número de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema 

desplegará las generales del funcionario, luego aparecerá la pantalla Forms para 

seleccionar  el número de posición de la lista de valores y se presiona OK.  

3. Posteriormente, aparecerá la pantalla de Posición del Empleado y se presiona OK o 

ENTER . 

4. Luego, elija la carpeta de Traslados. 
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7. Llenar las celdas con los datos que se explican a continuación: 

 
Año de Traslado: Indica el año en que se efectuó el traslado. 
Conceder, Prorrogar, 
Modificar: 

Indicar si es conceder, prorrogar, modificar las Licencias o Permisos. 

Celda  Tipo de Acción: Indica los diferentes tipos de Traslado que se ejecutan y se muestra 
presionando la flecha derecha de la celda. 

Documento: Indica el número de la acción de personal. 
Fecha de documento: Indica la fecha en que se hizo la acción de personal. 
Fecha de inicio: Indica la fecha en que se inició el traslado. 
Dependencia anterior: Indica el lugar del trabajo anterior. 
Prov. Dist. Correg.: Indica los números códigos de provincia, distrito y corregimiento. 
Año, Vta., Vacante: Indica el año, número de vuelta y número de vacante 
Explicación/Causa: Se hace una breve explicación del traslado o la causa que lo produjo. 
Reemplaza A: Se describe la cédula y el nombre de la persona que reemplaza.  
Dependencia: Indica el lugar donde va a laborar  
Provincia: Indica el código de provincia 
Distrito: Indica el código de distrito 
Corregimiento: Indica el código de corregimiento 
Nº de Planilla: Indica el número de planilla 
Cargo nuevo: Indica el nombre del cargo nuevo 
Nº de Proyecto: Indica el número de proyecto 

Lista los nombres de las cátedras. Cátedras: 
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7.  Colocar el cursor en la celda de dependencia  y presionar F9 para que se muestre la lista 

de valores con los códigos de dependencias. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.  Finalmente, se presiona la tecla F10 o el icono         para grabar. 
 
 



CANCELAR LOS EFECTOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Descripción General: 
 
Esta pantalla se utiliza para cancelar los efectos de Asignación de Funciones y Traslados 

con Asignación de Funciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Funcionalidad: 
1. Entrar al menú principal del SIAREH – Administración presionando la opción de 

Acción de Personal. 
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2. Registrar el número de cédula del funcionario y presione la tecla F8, el sistema 

desplegará las generales del funcionario.  

3. Ingresar a la carpeta Asig. Funciones / Designación y proceder a elegir en el campo de 

acción ASIGNACIÓN DE FUNCIONES O TRASLADAR Y ASIGNAR FUNCIONES. 

 Acción: Elegir la acción Asignación de funciones. 
Conceder ,Modificar 
Prorrogar o Permisos: 

Indicar si es conceder, prorrogar, modificar las Licencias o 
Permisos. 

Documento: Nº de formulario o Solicitud de Acciones 
Fecha de Doc.: Indica la fecha del documento. 
Fecha de Inicio: Indica la fecha en que inicio labores. 
Nº de Proyecto: Indica el Nº de Proyecto 
Vacante: Indicar Año, Vuelta y Número 
Explicación/ Causa: Explicación previa o causa de la renuncia. 
Función: Se inserta el código y la función presionando la tecla F9. 
Provincia, Distrito, 
corregimiento, 
dependencia: 

Se inserta el código de provincia, distrito, corregimiento, 
dependencia y la provincia presionando la tecla F9. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Se le inserta el número de planilla. Nº de Planilla:  
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4.  Ir al menú principal y hacer clic en la opción Proyecto y Providencia e ingresar el 

número de proyecto en este caso número 907 año 2008, y presionar la tecla ENTER            
para que se aplique el detalle del proyecto, después insertar el número de la providencia 

en este caso 2000 y luego presione el botón                                    para que se aplique 

los cambios en la providencia legal. 
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5.  Posteriormente, ir al menú principal opción Acciones de Personal, para verificar si se 

efectuó correctamente la acción, ejemplo: digitar la cédula 3-84-1728 y presione la tecla 

F8 para ejecutar la consulta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.  Por último, ir a la carpeta de Declarar sin Efecto y ubicar la acción para CANCELAR 

LOS EFECTOS y llenar los campos (Documento, fecha de documento, fecha de inicio, 

etc.) y los campos de Documentos a invalidar (Tipo, fecha, año número y acción). 
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7.  Finalmente, presionar la tecla F10 o el icono          para guardarlo en el sistema. 

 

ENCARGAR 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
Descripción General: 
 
Esta pantalla se utiliza para hacer una asignación de funciones de un puesto a otro puesto. 

 

Funcionalidad: 
1. Para entrar a la Acción Encargar se accede al menú principal del SIAREH 

Administración en la opción de Acción de Personal, carpeta Asig. Funciones 
/Designación. 

2. Se registra el número de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema 

desplegará las generales del funcionario, luego aparecerá la pantalla Forms para 

seleccionar  el número de posición de la lista de valores y se presiona OK. 
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3. Posteriormente, aparecerá la pantalla de Posiciones del Empleado y se presiona OK o 

ENTER . 

4. Se elige la carpeta de Asig. Funciones / Designación para escoger la acción Encargar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Después de elegir la acción, se posiciona en el campo Función y se presiona la tecla F9 
y aparecerá la lista de valores de Función, inmediatamente elegida la función se 

presiona OK  y  aparecerá  la función con su número código, seguidamente se coloca en 

la celda de Documento.  
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6. Por último, presionar la tecla F10 o el icono         para guardarlo en el sistema. 
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