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INSTRUCTIVO PARA LA ACCION DE PERSONAL Y ELABORACION
DE LA PROVIDENCIA LEGAL

Pantalla de acceso al sistema:

Esta pantalla nos muestra la manera de
acceder al SIAREH presionando con el
Mouse la Opcién en el Escritorio. Al
hacer click sobre el icono
automaticamente aparecera una pantalla
de acceso en donde deberéa introducir el
nombre del usuario (Username) quien
utilizard el sistema y su respectiva clave
de acceso (Password) vy por ultimo
presionar el boton de conexién
(Connect). Asi obtendremos al menu

principal.

Menu Principal:

El menu principal es la base de todo el
sistema. Desde ella podemos ver cada
una de las funciones ya sean de
consulta, o insercion de datos vy
podemos acceder a la pantalla de
Movimiento  —  Solicitudes de
Acciones de Personal.

Ministerio de Educacion / Direccion Nacional de Informatica

Opcion en el Escritorio

Username: '

Password: |

Database: |

Connect | Cancel |

Autenticacion (User/Password)

S8 MINISTERIO DE EDUCACION

Parametros  Estructurs Bills)

H H 2 % Mornbrarienta

N Empleados Docencia  Toma_Posesion

LG R

Salir  wwindow

Accion de Personal Modifique
Certificaciones »
Ewaluacion

Yacacidn »
Sobresueldo 3

Contratos del Personal Administrativos d Ed
Permanencia {En Grupo) 0 e u c
Dificil Acceso (En Grupo)
PostMedia-Continuidad {En Grupa)
Proyectos

©tros proyectos (MODIFICACIONES) )
Provecto Especial {continuos) Lecu rs Os b
Diocente Inhabilitados a Concurso
Reportes 3

Menu Principal
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Descripcién de Iconos:

En la parte superior de la pantalla principal observamos una serie de iconos los cuales

seran de mucha utilidad para el manejo de las diferentes herramientas a utilizar y de

igual forma su equivalente en el uso del teclado.

HE<g NEhe q44r P Hieded 7

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

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

Printed Setup: Configuracion de pagina para la impresion.

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

1- Modo Consulta — Enter Otrl.: (F7) Por medio de este icono puede iniciar
la busqueda de determinado registro basandose en un dato suministrado por
el usuario.

2- Ejecutar la Consulta — Execute Otrl... (F8) Una vez introducido el rango
deseado para la blusqueda se procede a realizar la misma por medio del icono
de ejecucion.

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

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

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

informacion siguiente. (Next Record).

4-Ultimo Registro: (MaylUs + Abajo) Este icono se utiliza para avanzar al

ltimo registro consultado. (Next Block).

l-Insertar: (F6) Este icono se utiliza para insertar nuevos registros o datos
que se afiaden al registro.

2-Eliminar: (Mayus + F6) Este icono se utiliza para eliminar algun registro no
deseado.

Icono de Ayuda.
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PROCESO DE CONCURSO - SIARHE MOVIMIENTOS / SOLICITUD DE
ACCIONES DE PERSONAL

1. Acciones de Personal

e Licencias: para ejecutar esta pantalla se debe ubicar con el boton izquierdo del
Mouse en el Menu Movimiento / Solicitudes de Acciones de Personal y hacer

clic.

#8 MINISTERIO DE EDUCACION

M Empleados Docencia  Toma_Posesidn Salir  indow

t  BE% D>

Patametros  Estruckura BGEWT

H B 2| Mombramiento

Mombramiento Eventual

Solicitudes de Acciones de Personal

A recursos - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn Salir  window
HE 2 X228 «anwr SFa ¢ [ g >
L]

N\ MINISTERIO DE EDUCACION (Bl 2y
MNMEDUC/ - : DESARROLLO
omiirrsea s pies | Solicitudes de Acciones de Personal REC_004%

Generales Posicion

Afio_ Posicidn Partida Plarillz Monto Est.  Salatio

Cédula| & | Secuencia |  JOIT [2005 |7e173 | oovozootozozoor | 2se [ 4o0s.00

NDmbreSPANNY F\IATALIA CargoFDUCADOR B-1 -MAESTRC COM TIT.DE MAESTRC DE ESM.PI

2 pelidos/5ANCHEL BADLIRA, [ Funcian|

Estado||NAc'r|vo ﬂ E=t. Civil |CASADO ﬂ ProvinciaFIOCAS DEL TORO
Sexa|Masculing x| 3eq. Soc pri-5237 Distritaj¢ANKINTU
Ganarales ) CorregimierﬁopuARlVlARA
DependenciaTOBOR]
I Licencias I Vacaciones I Renumcias L
Accion | | /|concener e
Documento Fecha de Doc
Efectividacl Fecha Parto
riee FEstatus -
nicio .
Lugar del permiso
Firal
ExplicacioniCausa
Fecha Real | |

Descripcion General:

Esta pantalla es utilizada para captar las generales.

Funcionalidad:
1. Escriba el nUmero de cédula del docente y nimero de posicién, luego presione la
tecla F8, para que le aparezca los datos en el sistema.
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2. Ubicar el motivo de la accién, numero de documento, fecha de documento, fecha
de cuando inicia la licencia y cuando finaliza, fecha de parto, lugar del permiso y

una breve explicacion de la causa.

e Renuncias — Jubilaciones y Cese de labores — Destituciones:
Para ejecutar estas pantallas se debe ubicar con el boton izquierdo del Mouse en

la carpeta correspondiente y hacer clic.

Renuncias
| Vacaciones I FRermumcias Il Jubilaciones y Cese de lakM A ¥ H
Accidn | ﬂl ﬂ
Documento ’7
Fecha Doc Esiatus -
Efectividad
Inicio

Explicacions
Cauza |

Jubilaciones y Cese de Labores

Remuneias l Jubilaciones y Cese de labores ] Cambio en los Dafos 4 4 ¥ M

Accidn | ﬂ | ﬂ
Documenta
Fecha Doc Estatus -

Efectividad
Inicio

Explicaciom|
Causa

Destituciones o Insubsistencia

Suspenciones | Destifucion o msubsisfencia Ascenso / Reclasificacion/djuste M 4F M
Accion | j| d
Documento
Fecha Doc s ’—L|
Fecha Inicio
Explicacions
Cauza
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Descripciéon General:
Esta pantalla es utilizada para captar las acciones correspondientes, ya sea por

renuncias, jubilaciones y cese de labores y destituciones o insubsistencias.

Funcionalidad:

1. Escriba el nUmero de cédula del docente y nimero de posicién, luego presione la
tecla F8, para que le aparezca los datos en el sistema.
Ubicar la accion correspondiente (renuncia o término del periodo laboral).
Colocar el indicativo de: conceder, prorrogar o modificar.

4. Colocar el numero del documento, fecha del documento y a partir de cuando se
hace efectivo.
Hacer una breve descripcion de la causa.

6. Describir el estatus: pendiente, aprobada o rechazada.
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2. Emision de Proyectos de Resueltos y Decretos:

Para ejecutar esta pantalla se debe ubicar con el boton izquierdo del Mouse en

Movimientos - Proyectos y hacer clic.

| recursos - [Recursos]

1 recursos

H B &2 %

Parametros  Estructura Bl

' Empleados Docencia  Toma_Posesidn
Mombramiento *
Mombramiento Eventual
Solicitudes de Acciones de Personal
Reporte de Solicitudes de Acciones
accion de Personal
Accion de Personal Modifique

Certificaciones 3
Evaluacidn

Yacacidn [3
Sobresueldo 3

Contratos del Personal Administrativos
Permanencia (En Grupo)

Dificil Acceso (En Grupo)
PostMedis-Continuidad (En Grupo)
s proyectos (MODIFICACIONES)
Provecto Especial {continuos)
Diocente Inhabilitados a Concurso
Reportes

FR) Parametros Estructura Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesién Salir  Window
HHEH 2 XREB| cum» [SF3a ¢+ HEH >
% MINISTERIO DE EDUCACION e
ME’E HFA DESARROLLO
MINISTERIO DE EDUCACION Fper
Emision de Proyectos de Resueltos y Decretos Rec_om
Proyectos Resuelto / Decreto
9 Afig Imera de Proyecto Estado
M [penerte Il imere] Fecha |
Encabezadh = -
neaRezane :J Impresidn final
Solicitantes | Asignados I Consideranda | Articulos |
Regional  Tipo de accidn
| I E
Psicion Cédula Apelido Nombre Todas [
[ I | | | =¥
[ | [ [ | |
I [ | I | ==
[ | [ [ | |
[ [ | | | | o
[ | [ [ ] |
[ [ | | | |
I I [ I | | m
Agregar os Registros @
\Record: 1/1

Descripcion General:
Pantalla que se utiliza para captar los datos de los proyectos de Resueltos o

Decretos.

Funcionalidad:

1. Captar el nimero secuencial de proyecto de Resuelto o Decreto.
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2. Seleccionar los nombres de los asignados en el Proyecto.
3. Captar los datos requeridos en el Considerando y Articulos.

4. Imprimir el Proyecto de Resuelto o Decreto.

A rec_001R: Previewer

Ele View Help

238 BEx # | I

PR-35-2007
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION
RESUELTO NUMERO
(de de de 2007)

EL MINISTRO DE EDUCACION
en uso de sus facultades legales,
CONSIDERANDO:

Que de acuerdo al Articulo 176 de la Ley 47 de 1948, Organica de Educacion los nombramientos del personal
docente del Ramo de Educacidn seran decretados por el Organo Ejecutiva

RESUELVYE:

ARTICULO UNICO! Se nombran a los siguientes educadores ask:

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE,
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