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FUNCIONAMIENTO DEL MÓDULO DEL PRAA 
 
 
 

Pantalla de acceso al sistema:  

Esta pantalla nos muestra la manera de 

ingresar al Sistema del PRAA.  

 

 

 
 
 
 

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. 

 
 

 
 
 

 
Menú 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 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 del sistema. 

 
 

  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
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 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. 
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. 
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MÓDULO DEL PRAA 
 

A.  Actualización de Información: 
 

 

 

1.  Docentes Nombrados para Incluirlos al PRAA: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Pantalla de actualización de Información que enlista a todo el personal nombrado. 

 

Funcionalidad: 

1. Para entrar a Reporte de Personal Nombrado debe elegir el Menú 
Actualización de Información  y hacer clic en  Docentes Nombrados para 
Incluirlos al PRAA. 

2. Luego, aparecerá la pantalla de Reporte de Personal Nombrado e insertará los 

datos de la quincena, mes y fecha (dd/mon/yyyy). 

3. Luego, presione         o ENTER y aparecerá la Salida de Reporte.  La 

información presentada corresponde con la solicitud del criterio. 

Ministerio de Educación / Dirección Nacional de Informática 
Módulo del PRAA 
     

6



2.  Inclusión de Docentes por Nombramientos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Esta pantalla se utiliza para incluir a los docentes que califican al PRAA los cuales 

fueron nombrados y reúnen los requisitos previos de la edad. 

 

Funcionalidad: 

1. Para entrar a la pantalla de mantenimiento de Inclusión de docentes por 

nombramientos debe elegir del Menú Principal, Actualización de Información y 

hacer clic Inclusión de Docentes por Nombramientos. 

2. El Analista coloca el número de Proyecto (Resuelto o Decreto), el Año PRAA (se 

describe año, proyecto, nº de proyecto). 

3. Presione el botón Bajar Información para el PRAA y el sistema desplegará 

según proyecto de decreto a los docentes nombrados. 
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4. El Analista de Acción de Personal pondrá una marca de cotejo a cada docente 

que califique al PRAA. 

5. En los casos que no aparezca automáticamente la fecha de inicio del docente, el 

analista de acciones tendrá que buscar en la hoja de servicio los datos del 

docente, luego presionar botón Generar Años y Edad del PRAA y el sistema le 

desplegará los datos.  

6. Posteriormente, el usuario pasará el listado de planilla presionando el botón 

Pasar. 

7. Luego de actualizados los datos, se procede a generar reporte presionando el 

botón Generar Reporte Proceden. 
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3. Actualización de Dependientes según PRAA: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Esta pantalla es utilizada para captar los datos de los dependientes de los docentes 

en el sistema. 

 

Funcionalidad: 

1. Para entrar a la pantalla de mantenimiento de Actualización de Dependientes 

según PRAA debe elegir del Menú Principal, Actualización de Información y 

hacer clic en Actualización de Dependientes según PRAA. 

2. El Analista ingresa el número de cédula del docente y luego presiona la tecla F8 
para que le aparezca los datos generales en el sistema. 

3. Posteriormente, capta los datos del beneficiario (provincia, sigla, tomo y asiento), 

nombre, apellido, sexo y parentesco (esta se escoge haciendo clic en la punta de 

flecha que se encuentra al lado derecho de la celda), fecha de nacimiento y 

porcentaje y la edad se calcula de acuerdo a la fecha de nacimiento. 
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4. Por último, se imprime el reporte. 
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B.  Consultas: 
 

 

 

1.  Consulta de Empleados: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 
Esta pantalla permite las consultas de toda la información referente al empleado 

como lo es si es casado o no, el tipo de empleado, su condición, el estado en que se 

encuentra, las diferentes posiciones que ha obtenido por año, su ubicación 

laboral, información general, su tiempo de servicio, vacaciones y acumulados, 
educación, desarrollo de carrera, méritos y reconocimiento, adiestramientos, 

dependientes, enfermedades, deportes y actividades. 

 

Funcionalidad: 

1. Para entrar a la pantalla de consulta de estructura debe elegir del Menú Principal, 
Consulta  Opción  Consulta de Empleados. 

2. Para consultar esta pantalla, el usuario podrá acceder a la información, 

introduciendo el número de cédula o con el nombre y apellido; dependiendo de la 

consulta que desea hacer. 
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3. Para ejecutar la consulta  presionar el icono         de  Ejecutar la consulta  o la 

tecla F8 y para mostrar las siguientes carpetas utilizar la barra de desplazamiento. 

4. Una vez el usuario desea realizar la consulta o limpiar la pantalla deberá presionar 

el botón o el icono        de Entrar a consultar o la tecla F7 para limpiar la pantalla. 

5. Luego hacer clic con el botón izquierdo del Mouse para desplazarse en las 

distintas carpetas de las cuales quiere referirse. 

6. Para ejecutar la consulta de partida presupuestaria solo tiene que presionar el 

botón de Partida para consultar. 
 

 

 

 

 

 

2. Estructura: 

 
Desplazadores 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción de General: 
Esta pantalla representa el detalle de la estructura de personal docente y 

administrativo  de acuerdo a todas las compensaciones adicionales:  
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1. Sueldo presupuestado: es el sueldo base que cobra cada persona. 

2. Sobresueldo 011: es una compensación por años de servicios que se 

incrementa anualmente a cada docente según su categoría. 

3. Difícil Acceso 012: es una compensación que se le paga  a los docentes que 

trabajan en áreas de difícil acceso (provincias de Bocas del Toro, Darién y 

Kuna Yala). 

4. Área Técnica 019: es una compensación que se les paga a los docentes 

vocacionales o área técnica profesional que imparten clases con talleres. 

5. Supervisión 080: es una compensación que se le paga a los Supervisores 

Nacionales de la General de Educación. 

6. Gastos de Representación 030: es una compensación que se le da a todos los 

miembros directivos del Ministerio de Educación. 

7. Décimo Tercer Mes 060: es una compensación que se paga a todos los 

funcionarios públicos de acuerdo a B/.400.00. 

 

Funcionalidad: 

1. Para entrar a la pantalla de consulta de estructura debe elegir del Menú Principal 
Consulta - Opción  Estructura. 

2. Para consultar esta pantalla, el usuario podrá acceder a la información, 

introduciendo el número de cédula o  posición. 

3. Una vez que está allí, debe utilizar  las opciones de consulta presionando el botón 

o el icono        Entrar a consultar o la tecla F7; para ejecutar la consulta debe 

presionar el icono       Ejecutar la consulta  o la tecla F8; para desplazarse en las 

distintas carpetas debe presionar el botón izquierdo del Mouse, para mostrar los 

siguientes registros  podrá desplazarse con las flechas de cursores hacia arriba o 

hacia abajo        como también utilizar el icono de próximo registro       o último 

registro     que aparece en la barra de herramientas y también utilizar los 

desplazadores. 
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3. Histórico de Pago: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Descripción General:  
Detalle de todos los pagos que ha recibido un funcionario, ejemplo: planillas 

adicionales, décimo tercer mes, sobresueldos, entre otros. 

 

Esta pantalla desglosa lo siguiente: fecha de pago, número de cheque, planilla, 

posición, número de seguro social, sueldo bruto, seguro social, clave de impuesto 

sobre la renta, impuesto sobre la renta, seguro educativo, otros descuentos, sueldo 

neto y acreditamiento. 

 

Funcionalidad: 

1. Para entrar a la pantalla de consulta de estructura debe elegir del Menú Principal 
Consulta  - Opción  Histórico de Pago. 

2. Para consultar esta pantalla, el usuario podrá acceder a la información, 

introduciendo el número de cédula o  posición. 
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3. Una vez el usuario realiza la consulta, deberá utilizar  las opciones de consulta, 

presionando el botón o el icono        de Entrar a consultar o la tecla F7 para 

entrar en la consulta y para ejecutar la consulta  presionar el icono        de       

Ejecutar la consulta  o la tecla F8, para mostrar los siguientes registros  podrá 

desplazarse con las flechas de cursores hacia arriba o hacia abajo     ,  como 

también utilizar el icono de próximo registro         o último registro        que 

aparece en la barra de herramientas y también con la barra de desplazamiento. 

 

Barra de 
Desplazamiento 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  Decretos/ Resuelto – Vacante Aspiración: 
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Descripción General: 

Pantalla de consulta que se utiliza para verificar quienes fueron los seleccionados, ya 

sean por traslado y nombramiento. 

 

Funcionalidad: 

1. Para entrar a la pantalla de consulta de estructura debe elegir del Menú Principal 
Consulta -  Opción  Decretos/ Resuelto – Vacante Aspiración. 

2. Para consultar esta pantalla, el usuario podrá acceder a la información, 

introduciendo el número de cédula o  posición. 

3. Una vez el usuario realiza la consulta, deberá  presionar el botón o el icono        de 

Entrar a consultar o la tecla F7 para entrar en la consulta y para ejecutar la 

consulta  presionando el icono        de  Ejecutar la consulta  o la tecla F8, para 

mostrar los siguientes registros  podrá desplazarse con las flechas de cursores 

hacia  arriba o hacia abajo      , como  también  utilizar el icono de próximo registro           

        o último registro        que aparece en la barra de herramientas y también con 

la barra de desplazamiento. 

 

C.  Reportes: 

 1. Aplican al PRAA: 
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Descripción General: 

Este reporte se genera de acuerdo al mantenimiento de inclusión de docentes por 

nombramientos. 

 

Funcionalidad: 

1. Para entrar a la pantalla de Reportes debe elegir del Menú Principal Reportes – 
Aplican PRAA. 

2. El usuario podrá acceder a la información presionando Aplican PRAA e 

inmediatamente el sistema enlistará el reporte. 

 

2.  Solicitud de Descuentos Oficiales (PRAA y OTROS) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción General: 

Pantalla que describe el detalle de los descuentos oficiales del PRAA. 

Funcionalidad: 

1. Para entrar a la pantalla de Reportes debe elegir del Menú Principal Reportes – 
Solicitud de Descuentos Oficiales (PRAA y OTROS) 
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2. El usuario podrá acceder al Reporte de Solicitud de Descuentos Oficiales y 

establecerá los parámetros correspondientes (Tipo de destino, Nombre destino, 

Número de copias, Quincena, Fecha, Mes, Año, Descuento y Secuencia). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Luego, presione      o ENTER y aparecerá la Salida de Reporte.  La información 

presentada corresponderá con la solicitud del criterio. 
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