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MODULO 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). .
Icono de acceso directo

Al seleccionar el icono de acceso

directo, aparecerd una pantalla de [gEE E
acceso al sistema en donde debe — Psunmo

introducir el nombre del usuario T ru*******

(Username) quien utilizara el sistema, Database: ‘

y Su respectiva contrasefia de acceso Cancel

(Password), luego presionar el botén

de conexion (Connect). Asi

— Pantalla de acceso
obtendremos la pantalla principal.

|Ednxlun Morviminntos  Eeplaados Qocencls  Joma_Poseskin Syt meatan
H H B & (XmE| cany [NFip e Qs Hromwmn
Pantalla Principal: i

Modficasin
% SLLAREH

La pantalla principal es la base de todo
el sistema. En ella podemos ver las
diferentes opciones, ya sean de

Sistema de Recursos Humanos

consulta o inserciéon de los datos.
LIERN

\ A
[ nanee munbiaL
. 2

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 y de igual forma su

equivalente en el uso del teclado.

HH 2 X283 (4w | v F ¢ G5EGE >

Grabar: (F10) Este Icono sirve para grabar o guardar la informacion que
haya utilizado el usuario o0 haya ingresado nueva informacion. De
manera que la graba y no se perderd la informacién ya gravada.

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

Imprimir: (Mayus. + F8) Este Icono es utilizado para imprimir la

% informacién que el usuario necesite.

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

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

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

1-Primer Registro: (Mayus + Arriba) Este icono se utiliza para regresar

4 M40 ) al primer registro consultado (Previous Block).

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

3-Siguiente o Préximo: (Ctrl.+ Avg Pag) Este lcono se utiliza para

avanzar a la informacioén siguiente. (Next Record).

ae@a 4-Ultimo Registro: (Mayus + Abajo) Este icono se utiliza para avanzar al
ultimo registro consultado. (Next Block).

1-Eliminar: (Mayus + F6) Este icono se utiliza para eliminar algin
N registro no deseado.

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

°°° 3-Duplicar: este Icono es para duplicar alguna informacién.

Icono que se utiliza para desplegar una Lista de valores.

Lun
e

[4
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1- Modo Consulta - Enter Query: (F7) Por medio de este icono se limpia

% % % la pantalla para iniciar la busqueda de determinado registro, basandose
en un dato suministrado por el usuario.

2- Ejecutar la Consulta - Execute Query.: (F8) Una vez introducido el

rango o dato deseado para la busqueda, se procede a realizar la misma

por medio del icono de ejecucion.

3- Cancelar Consulta: Cancel significa cancelar consulta.

= Icono que significa indique el usuario y su contrasefa.
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VACACIONES

H B 2 XBER curwr S Fh r HE% D
L
o\ MINISTERIO DE EDUCACION g
MEDUC DESARROLLO
et eten’ | Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
Afio_ Posicion Partida Planila Monto Est.  Salario
Cédulal & [0 Secuencia| 58969 [
Mombres DANNY F\IATALIA Caron [ [
s pelidos SANCHEZ NOLINA Funcisn |
Estadohmgcﬂvo Est. Civil |casaDo Provincia |
Sexo| pMazculing - | Seg. Soc EH -5237 Dlstrrtol
PR Correglmlento
Dependencia
Posiciones del Empleado
1
Accitn
(afatublyst-tyl M 2005 ESC. NUEWC BELEM 6173
erd (2005 ESC. TOBORI 76173 EDUCADOR B-1 -MAESTRO CON TI 405 1
I}
F
Fecha R
< j |
Find Cancel
Debe seleccionar el nimero de posicion de la lista de valores
Fecord: 1/7

Descripcion 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 menu principal del SIAREH
Administracion en la opcién de Accion de Personal.

2. Se registra el numero de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema
desplegara las generales del funcionario, luego aparecera la pantalla Forms para
seleccionar el numero de posicion de la lista de valores y se presiona OK.

3. Posteriormente, aparecera la pantalla de Posicion del Empleado y se presiona OK o

ENTER <}J

4. luego se elige la carpeta Vacaciones.
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8 recursos - [Acciones de Personal]

B E 2 xan

@ Paramekros Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion Salir  wWindow

AU P> BFgy | FEZ D

MINISTERIO DE EDUGAGH

% MIMISTERIO DE EDUCACION 14-02-2008
MNEDUC DESARROLLO

Mantenimiento de las Acciones de Personal

Causa

REC_004
Generales Posicidn
Ao Posicidn Partida Planilla Monto Est.  Salario
Cédula| = [0 Secuencia| 58969 | 2008 |75173 | oo7ozODioZOZOOL | Zi | 40500
hambres DAMN'Y MATALLS, Cargo [to410z0  EDUCADOR B-1 -MAESTRO COM TIT.DE MAESTR
s pelidosFANCHEZ BAOLINA, [ Funcisn |
Estado|acTivg w || Est. Civil |casapo - Provinciz FANAMA
Sexo|mazculing ~ | Sew. Soc pris2E7 Distritn PAMAMA,
Generales ¥ Corregimiento ITOCUMEN
Dependencia 5941 | ESC. NUEYOD BELEN
Licencias | Vacaciones | Remumcias Termino de Labor 4 A F H
Accidn ﬂ Conceder ﬂ
LEGALIZAR VACACIONES . »
Documenta | &CACIONES e Yroyecio

Fecha Doc

Explic:acion.l’l

. —

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

Accion:

Indica Legalizar Vacaciones o Vacaciones.

Documento:

N° 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.

Numero de Proyecto:

Indica el niumero del Proyecto

Explicacion/ Causa:

Explicacion previa o causa.

6. Por ultimo, presionar la tecla F10 o el icono | 4| para guardarlo en el sistema.
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CAMBIO DE DATOS

H HE & XEE cuw» SFn & HEG >
L
Va4 MINISTERIO DE EDUCACION L
MEDUC/ DESARROLLO
T ol Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
Afio  Posicidn Partida Planilla honto Est.  Salario
Cédulal & [0 Secuencia| 58969 [
Mombres [N F\IATALIA Cargn | [
A pelidos SANCHEE MOUNA Funcidn |
Es{adohNAcﬂ\.ﬂo E=t. Ciwil |casapo Provinc:ia|
Sexo | pMazculing - | Seqg. Soc EH -5237 Dis{rit0|
Gonarales |0 Corregimiem0|
Dependencia
Posiciones del Empleado
4k M
Accidn
Documentl e SC, NUEVO EELEN
Efd 2005  ESC, TOBORI
Ir]
F
Fecha R
A 3
Find Cancel
Debe seleccionar el ndmero de posicidn de |a lista de valares
Fecord: 147

Descripcion 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 menu principal del SIAREH
Administracion en la opcién de Accidn de Personal.

2. Se registra el niumero de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema
desplegara las generales del funcionario, luego aparecera la pantalla Forms para
seleccionar el nimero de posicion de la lista de valores y se presiona OK.

3. Posteriormente, aparecera la pantalla de Posicién del Empleado y se presiona OK o

ENTER<}J.

4. Luego se elige la carpeta Cambio de Datos.

A recursos - [Acciones de Personal]
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O 2 ¥R canr SF3 ¢ | 5% >

N\ MINISTERIO DE EDUCACION 18-02-2008
MEDUC/ DESARROLLO
[araseessaries Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
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E EDUCACH



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

Accion:

Indica cambio de cédula, de nombre, de seguro social.

Documento:

N° 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.

N° de Proyecto:

Indica el numero del Proyecto

Fecha Inicio:

Indica la fecha de inicio de labores

Explicacion/ Causa:

Explicacién 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. Correccion de Cédula

| recursos - [Acciones de Personal]

@Earametros Estructura Moavimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion Administracion  Saliv  Wwindow

H EH 2 XB2B (cunr SFy + GEG% >

N MINISTERIO DE EDUCACION 27032008
MEDUC. . . DESARROLLO
i Do Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicién
Afio_ Posicidn Partida Planila Manta Est Salatio
Cédla o [0 Secuencia| 58969 006 | 76173 | 007020010202001 | 205 | 40500
hombresDANNY MATALIA Cargo  |1041020  [EDUCADOR B-1 -MAESTRO CON TIT DE MAESTR
ApelidosfSANCHEL POLINA, [ Funcién |
Estadn|INACTIVG x| Est.ciil [casapo | Provincia Paniana,
Sexo|Masculing x| Seq.Soe pri-5237 Distrita ICHEPO
Ganerales |0 Cortegimiento ToRT
Dependencia $219 | GEBG. TORTI
| Jubilaciones y Cese de labores | Cambio en las Dafos | Declarar sin Bfecfo M4k H
Datos a Cambiar
Accién | CORRECCION DE CEDULA, > |conceder ~|
— Mombres
W N° de Proyecto
Eoctiners [ [ [ t-mpeliso
Fecha Doc [27-03-2003 2-Apelido
Fecha Inicio [27-03-2008 Casata
Explicacion! Fambia de cédula Cédula  f [0z |E7os
cauza

B. Correccion de Nombre

A recursos - [Acciones de Personal]
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MINISTERIO DE EDUCACH

Canaralac

%\ MINISTERIO DE EDUCACION 27-03-2008
MEDUC o ) DESARROLLO
Ty Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_ 004

Dacician




C. Correccion de Seguro Social

8 recursos - [Acciones de Personal]

@Earametros Estructura Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn administracidn  Salir  wwindow

= | Est.Civil [casapo =l

x| Sew. Soc 271-5237

Generales ﬂ

Estada|acTivo

Sexo|Masculino

| Jubilaciones p Clese de labores |

Cambio en los Datos

H R & X2Bdanwr v Fa* [ e >
L+
N\ MINISTERIO DE EDUCACION AT
MEDUC DESARROLLO
i rareea capies | Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
Afio Posicién Partida Flanila Morto Est.  Salario
Cédula| & [0 Secuencia| 56969 [ 2006 [78173 | oo7ozoniozozonn | 205 405.00
hombres Dany MATALL Cargo  [l041020  EDUCADOR B-1 -MAESTRO COM TIT.DE MAESTR
#pelidos SAMNCHET MOLINA, [ Funcién |

Provincia P ANAMA,
Distrito |[CHEPO
Corregimiento ITORTI
Dependencia £214  [CEB.G. TORTI

| Declarar sin Bfecto LR

Accion |CORRECION DE SEGURO S0CIAL ¥ | Conceder

N de Provecto
Documenta EU
Fecha Doc E?-D3-2008
Fecha Inicic E?-DS-ZDDS

Explicacion/ ambio de cédula
Causa

Datos a Cambiar
=
Mombres

|— |_ |— 1-Apelico

2-Apellico
Casada

Cédula

Seq. Soc. E?1 -2573

6. Por ultimo, presionar la tecla F10 o el icono

LICENCIAS

i | para guardarlo en el sistema.

5] i -
H 2 ([ ¥a@E «uw»r BF | HEG >
Ministerio de Educ e MINISTERIO DE EDUCACION 16022008
DESARROLLO
SIAREH — ACCION Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_0N4
Generales Posicién
Afio  Posicion Partida Planilla honto Est. Salario
Cedulal & [0 Secuencia| 58969 | | | |
Mombres DANNY HATALLE Cargo [ [
Anelidos SANCHER MCLImA, [ Funcién |

10



Descripcion 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 menu principal del SIAREH
Administracién en la opcion de Accion de Personal.

A recursos - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estruckura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion Salir  Window
H & XEE «umr T FD ¢ HExR >
=
Vs MINISTERIO DE EDUCACION i-miz- 200
NMEDUC) DESARROLLO
LI T T Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Paosicién
Afio_ Posicidn Partida Planilla tonto Est.  Salario
Cédula| 0 [0 Secuencia| 58969 [ 2006 |78173 |oo7ozo01020z001 | 21 [ 40500
Mormbres D ANNY AT AL Cargo 1041020 EDUCADOR B-1 -MAESTRO COM TIT.DE MAESTR
A pellidas [SAHCHEE BACLINA, | Funicin |
Es‘tadohNAcﬂvo ﬂ Est. Civil |CASADO ﬂ Provincia FANAMA
Sex0|Masculing ~| sea.soc p71-s237 Distrito PaMaMA
Generales ) Corredimiento ITOCUMEN
Dependencia 5941 ESC. NUEWO BELEN
Licencias | Vacaciones | Reyvunciasi/Termino de Labor 14 4 M
AcgiSn || pOR ENFERMEDAD SN SUELDO B | | =
Dacumenta I * de Proyecto
EfectiviLIC. POR ESTUDIC SIN SUELDO R foos 731
Inicia |LIC- POR GRAVIDET ADMMSTRATIVG (14 SEMANAS)
LI, POR GRAVIDEZ DOCENTES (20 SEMANAS)
Final |LIC. POR MEJOR CRIANZA DE LA CRIATURS, .
LI, POR MOTIVOS PERSONALES DE 5 MESES HASTA 2 AR5
Focha Real |HC- PORMOTIVOS PERSONALES HASTA 4 MESES
BENA RESL ) IC. POR RIESGO PROFESIONAL SIN SUELDO
LI POR URGENCIS PERSOMAL SIN SUELDO v
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2. Se registra el numero de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema
desplegara las generales del funcionario, luego aparecera la pantalla Forms para
seleccionar el numero de posicion de la lista de valores y se presiona OK.

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

ENTER<}J.

4. Luego se elige la carpeta Licencias.

Licencias | Vacaciones | Remumcias/Termine de Labor 4 A ¥ M
Accidn

iLIC. PO Fh RWECLL T SN S 0]
Documenta ﬁ Fecha de Dac II° de Proyecto

Efectividad FechaParto [ R poos  fTa
Inicio EQJ’DS.QDDB :
Lugar del permiso
Final F009/2006 F EB.G. DR.OCTAYIO MENDEZ PEREIRS

ExplicacioniCausa

FechaReal |

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

Accion: Indica la lista de las diferentes licencias.
Conceder ,Modificar Indicar si es conceder, prorrogar, modificar las Licencias o
Prorrogar o Permisos: Permisos.

Documento: N° de formulario o Solicitud de Acciones
Inicio: Indica la fecha en que inicia la licencia
Final: Indica la fecha en que termina la licencia
N° de Proyecto: Indica el N° de Proyecto

Fecha de Parto: Indica la fecha si es por licencia de gravidez
Lugar de permiso: Indica el lugar donde realizara la licencia
Fecha Real: Indica la fecha en que se ejecuta la licencia
Explicacion/ Causa: Explicaciéon previa o causa de la licencia.

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

H H B (2@ cunr |[SFa s o >
3
= MINISTERIO DE EDUCACION sl RE)
MNMEDUC/ DE=prRolLD
e e ol Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicién
Afin_ Posicién Partida Planila Morto Est.  Salario
Cédulal & [0 Secuencia| 58969 | | | |
Hambrss DANNY PATALLS Cargo | [
ApelicosSANCHEZ PACLINA, I Funcién |
Estada|inacTivo x| Est Ciwil [cazapo =1 Pravincia |
Sexo|Masculing = | Ses. Soe 71-5237 Distrito |
Ganerales ¥ Correg\miento|
Dependencia
Posiciones del Empleado
AL
Accitn
Documen -AEST] J TI |- |
= MAESTRO COMN TI
Ir}
F
Fecha Ref
4| jid|
Find =
Debe seleccionar el nimero de posicidn de la lista de valores
Record: 1/7

Descripcion General:

Esta pantalla se utiliza para darle mantenimiento a las acciones de personal — Renuncias/
Término de Labor del personal administrativo o docente.

N MEDUCA/SIARHE - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn Salir  Window
HE 2 X2B «anwr $F3 + g% >
©
%\ MINISTERIO DE EDUCACION -0
ME DUC _ 5 DESARROLLO
T ] Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicién

Ao Posicion Partida Planilla Monto Est.  Salario

Gelle] = |o [720 |27 Secuencia| 58969 [ 2006 [76173 [oo7ozootozozoor [ 21 [ eosoo|

MambresDANNY HATALI Cargn  [1041020  [EDUCADOR B-1 -MAESTRO CON TIT DE MAESTR

Apelidos SANCHEL MOLINA, [ Funcidn |
Estado[sctivo v Est.Ciwil [casapo 0 v Pravincia PANAME,
SexoMascuino v | Ses Soc P12z Distrito PANAME,
Gonerales ﬂ Corredimiznto TOCUMEN

Dependencia G941 ESC. NUEVO BELEN

| Vacaciones | Remumcias/Termino de Labor | Jubnlaciones y Cese de [abore!M 4 ¢ M

Accion j | ﬂ

Documertao |FEMURCIE i
TERMIMNG DEL PERIODO LABORAL

H° de Proyecto
Fecha Doc ’— ’—
Efectividad ’_
A partiv Afio Yuelka  Mumero
acante |
Explicacions
Causa |
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Funcionalidad:

1. Para entrar en la carpeta de se accede al menu principal del SIAREH Administracion
en laopcion de Accién de Personal.

2. Se registra el nimero de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema
desplegara las generales del funcionario, luego aparecerd la pantalla Forms para
seleccionar el numero de posicion de la lista de valores y se presiona OK.

3. Posteriormente, aparecerda la pantalla de Posicion del Empleado y se presiona OK o

ENTER<}J.

4. Luego se elige la carpeta Renuncias /Término de Labor.

Llenar las celdas con los datos que se explican a continuacion:

Accion: Indica renuncia y término de periodo laboral.

Conceder ,Modificar Indicar si es conceder, prorrogar, modificar las Licencias o
Prorrogar o Permisos: Permisos.

Documento: N° de formulario o Solicitud de Acciones

Fecha de Doc.: Indica la fecha del documento.

Efectividad a partir: Fecha en que se hara efectivo la accion.

N° de Proyecto: Indica el N° de Proyecto

Vacante: Indicar Ao, Vuelta y Niumero

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

6. Por Ultimo, presionar la tecla F10 o el icono | j| para guardarlo en el sistema.
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ASIGNACION DE FUNCIONES / DESIGNACION

B2 xXaR

NP BFy s

%R P

05-07-2008
GRACIELA,
REC_004

Salario

Apelidas S TENCIO

N MINISTERIO DE EDUCACION
MEDUC/ o ;
e caries | Mantenimiento de las Acciones de Personal
Generales Posicion
Afio Posicidn Partida Planilla Morto Est.
Cédula| o |1 Secuencia| 57710 [
Hombres|SMARILIS [ Carga|

Funci6n|

Estatio] 4CTIvO x| Est.civil |cazano ~| Provincia|
Sexo|Femenino =] Sed Soc p-701-190 Distrito)
Generales ) Corregimiento|

Dependencial

| Trasiados | Asig Fumciones £ Designacion |

Acciin |

Documento 3
g
Fecha Doc
Fecha Inicio ’7

Explicacion! |
Causa

Suspenciones W A M

Debe seleccionar el ndmero de posicion de la lista de valores

H° de Proyecto

| ] J

Dependencis | |

M. Planilla

Descripcion general:

Esta pantalla se utiliza para conceder Asignacion de Funciones

administrativos.

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

mencionar tres (3) de las cincos acciones:
a. Asignacién de Funciones
b. Trasladar y Asignar Funciones

c. Encargar

Funcionalidad:

de funcionarios

1. Para entrar en la carpeta de Asignacién de Funciones se accede al menu principal del
SIAREH Administracion en la opcion de Accion de Personal.

2. Se registra el niumero de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema
desplegara las generales del funcionario, luego aparecera la pantalla Forms para
seleccionar el numero de posicion de la lista de valores y se presiona OK.
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3. Posteriormente, aparecera la pantalla de Posicién del Empleado y se presiona OK o

ENTER <}J

H B 2 (3<Ea@E « vam »r | S Fy 2| DG B

Generales ¥ Corregimisrta

=
- MINISTERIO DE EDUCACION g5 haEnag
MNMEDUC EEAGIELA
e ] Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
Afo  Pogicidn Partida Planilla _Morto Est. Salsrio
Cédula Secusncia 57710 | |
MombresjamarILs Carga|
Apellidos [~ TENCIC I I Funcicn|
Estado[acTivo || Est.cwil [casepo ~1 Prowincia
Sexo|Femening = |iseg.soe p-7o1-190 Distrito

Dependencia

| Trasiados | Asig Frunciones / Designacicn |

Suspencionss W 4k M

Accion | =

= |

Documenta Funcién | |

Fecha Do
Fecha Inici
Explicacic

Caus| Find PDD%‘@

Posicion Cargo
43140 EDLIC OR F-1 -MAESTRO ESC.PR
EDUCADOR P-1 -PROFESOR. 14.CF
43140 EDUCADOR F-1 -MAESTRO ESC PR

<

Debe seleccionar el nimero de posicidn de la lista de valores
Hecord: 1.7
b

8 recursos - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn Saliv  Window
HH S XEE «umr [ %Fa ¢ G5 2
=

N\ MINISTERIO DE EDUCACION (-2l
M EDUC.) GRACIELA,
e e e | Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004

Generales Posicidn

&fio Posicidn Partida Planils Monto Est.  Salario

Cédula| © [0 Secuencia | AL [ 2005 [43140 | o07030010208001 [ 307 | 53800

Nombres}ﬂ.MARlLlS | CargoFDUCADOR F-1 -MAESTRO ESC PRIM.TIT PROF EDUC PRIM.
ApelicioshTENCIO | Funcin|
Estado|ACT|\/o j E=t. Civil |CASADO j ProvinciaFOCLE
Sexo|Femering v |/Seg. Soc B-701-180 Distrito P4,
it [ CnrreglmlamnrdATA
DependencialC £ B.G. ESPAFIS
| Traslados | Asig Fumeiones /£ Desi gnacidn Suspenciones W AP M
Acciin | ﬂ |Conceder ﬂ

Documento Funcidn |

Fecha Doc Provincia |

Explicacians | Carregimienta |
Causa

|
Fecha Inicio Distrita | |
|
|

H* de Proyecto Dependencia |

,7 ’7 N.Planille]

4. Se elige la carpeta de Asig. Funciones / Designacion para escoger la accién

Asignacion de funciones.

Ministerio de Educacion /Direccién Nacional de Informética
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recursos - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estructura  Movimientos Empleados  Docencia  Toma_Posesion Saliv  Window
HE & X8R «uwr BFay * HE% >
N MINISTERIO DE EDUCACION (02 =2l
MEDUC/ GRACIELA
L reea L pioa | Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicidn
Afin Posicion Partida Flanilla oo Est Salario
Gédul[ o [0 [701 [ 190 Secuencia | 57710 [ 2005 [43140 | oo7osooiozosoor | 307 | sasdo| 0
Nombreslﬂ.MARlLIS | CargDFDUCADOR F-1 -MAEETRO ESC PRIM.TIT PROF EDUC PRIM.
Apemdoslﬂ\TENCIO | ‘ Funcir:ml
Es1ado|ACT|vo ﬂ Es=t. Civil |CASADO ﬂ ProvinciaFOCLE
Sexo|Femening _~| Seq. Soc p-701-160 DistritolaT4,
Ganerales ﬂ Corregimiento PJATA
DependenciafC EB.G. ESPARA
| Trasiados | Asig Flmelomnes £ Designacian | Suspenciones W Ak M

Accitn | AZIGNACION DE FUNCIONES x| |canceder Ea|
DacUMENES | 4 |\CEL AR EFECTOS DE ENCARGADO DIRECTIVO |
DESIGHESE
ENCARGAR
TRASLADAR ¥ ASIGHAR FUNCIONES

Fecha Doc

Fecha Inicia

Explicacians
Causa

H° de Proyecto Dependencia | |

l— ’_ I\D.Pfﬂlll-ﬂﬂli

5. Después de elegir la accion, se posiciona en el campo Funcién y se presiona la tecla F9
y aparecera la lista de valores de Funcion, inmediatamente elegida la funcion se
presiona OK y aparecera la funcion con su numero cédigo, seguidamente se coloca en

la celda de Documento.

=

=] -
H B 2 Xxa@R «uwr | S Fan|l | S >
VA

= MINISTERIO DE EDUCACION Hiceatie
EDUC GRACIELA

i oo R S Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
AR Posicion _Partida Planila _Monto Est.  Salario
Cédula Secusncia 57710 | 2005 | 43140 | 0oFoao0inzos0nl | 307 | 53300
Nnmbl’eSEMARILIS i . RIM TIT PROF EDUC PRIM
—_— Lista de Funciones @
Apelidospt TENCIO
Estado| o cTivo ~ || fFind I%
Sexa|Femenino :lv I ES(rIEEIDn
[EOGADC 1T :I 1
fPEOGADO 11T
lACTOR
BCTUARIO T
| Traslados [ACTUARIO 1T Fuspencionas W 4F b
7 IADMINISTRADOR DE HOSPITALES
Acgion | ASIGHACION DE FUNCH |ADMINISTRADOR DE JUEGOS DE SUERTE ¥ AZAR: =
IADMINISTRADOR. DE PROYECTOS
Bt IADMINISTRADOR FISCAL I

Fecha Doc POMINISTRADOR FISCAL 11

POMIMISTRADOR FISCAL 11

[FERTEE IADMINISTRADOR [
Explicaciand [~ || [ADMINISTRADOR 1

e (ADMINISTRADOR ITT

H* de Proyecto [BOMINISTRADOR POSTAL I

POMINISTRADOR POSTAL 11
PDMINISTRADOR PROVIMNCIAL
[POMINISTRADOR PROYIMNCIAL DE CORREODS ¥ TELEGRAFOS I
IADMINISTRADOR PROYINCIAL DE CORREOS ¥ TELEGRAFOS I
IADMINISTRADOR REGIONAL =
4 ] r »

Frd Cancel
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M recursos - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estruckura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn Salr  Window
R 2 XRE cunr [ $Fa ¢ a5 >
T
N MINISTERIO DE EDUCACION (BREi= ATl
ME DUC) GRACIELA
e rireea s res | Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicidn
Afin_ Posicidn Partida Flanila Monto Est.  Salario
Céoula| & [0 Secuencia | 57710 [ 2005 [43140 [ 007030010208001 | 307 | 53800
NDmbreS}AMARILIS | CargDFDUCADOR F-1 -MAESTRC ESC.PRIM.TIT. PROF EDUC. PRIM.
Apelics A TENCIO [ [ Funcion|
Es‘tadolAc'nvo j E=t. Ciwil |CASADO j ProvinciaFOCLE
Sexo|Femenino v Seg Sae fB701-180 DistritaMATA

Generales 0 CotregimiertalATA,

DependencialC £ B.G. ESPARIA

| Trasiados | Asig Fumciones / Designacion |

Suspenciones W AR M

Accin | ASIGNACION DE FLMCIONES | |canceder

=

Documernto Funcidn F'}EH 1031 }AEIOGADO |

Fecha Doc Prowncia| |

Fecha Inicia Dls‘trrtol

Explicacion’ |
Causa

|
CUrreg\mierrtU| |
H°de Proyecto Dependencial |

l— ’_ M.Pfﬂﬂl'ﬂﬂ,i

recursos - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion Salir  Window
H H & XBE| «cuwmr [ vFa + mEx >
=
%\ MINISTERIO DE EDUCACION (D=2
MNVEDUC EREEL
LR TP Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicidn
Afio  Posicidn Partida Planilla Monto Est.  Salaric
Cédula| o [0 Secuencia | 57710 [ 2005 | 43140 | oo7OZ0010208001 | 307 | 53800
NDmhrESl&MARILIS | CargDFDUCADOR F-1 -MAESTRO ESC PRIM.TIT PROF EDUC PRIM
& pellidas & TEMCIO | | Funcidn|
Es‘tado|ACT|vo j Est. Civil |CASADO j PrownclaF:OCLE
Sexo|Femening ~|/Sea. Soc p-701-190 DistritofaTA,
Generales Corregimientoh]ATA
DependencialC £ B.G. ESPARA,
I Traslados | Asig Fumciones £ Designacion | Suspenciones M A r b
Accién | ASIGNACION DE FUNCIOMNES | |concedsr x|

Documento I Funcidn PDHDS‘I }AEIOGADOI

Fecha Doc Provincia 2 fcoCLE

Fecha Inicio Distrita 04 FATA
Explicacion’ .
G | Corregimiento 01 FlaT,
H° de Proyecto Dependencia 756 {C.E.B.G. ESPARIA
’_ Mo Plarilla

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

explicacion o causa de la asignacion.
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N recursos - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn Salir  Window
HE 2 XaB («nr $Fal: 8@ >
w
N\ MINISTERIO DE EDUCACION (TR0
ME D U C‘ GRACIELA,
missresasarine | Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicidn
Afio  Posicion Partida Planila Monto Est.  Salario
Cédula| 0 [0 Secuencia | 57710 [ 2005 [43140 [ oo7030010208001 | 307 | 53800
NUmbresl&MARILIS CargDFDUCADOR F-1 -MAESTRO ESC.PRIM.TIT.PROF EDUC PRIM.
Apelidos /A TENCIO [ [ Funcion|
Estado|Ac'r|\,-'o ﬂ Es=t. Civil |CASADO ﬂ PernciaFOCLE
Sexo|Femenino v | Seg. Sec B-701-130 DistritpaTA,

| Traslados |

Asig. Funciones / Desi gnacion |

Generales 0 Corteimizrto N&TA

DependencialC £5.G. ESPAHA

Suspenciones M Ak M

Accidn |ASIGNACION DE FUMCIORES

Documento E
Fecha Doc ﬁB-DS-QDDE
Fecha Inicio ﬁ?-DS-2DDE

Explicacion, |
Causza

H° de Proyecto

| JJ

j |C0nceder ﬂ

Furcidn F011031 }AEIOGADOI

Provincia 2 focLE
Distrit D4 MATA
Corregimienta 01 PATA
Dependencia 756 (C.EB.G.ESPARA
M.Planillel

7. Finalmente, se presiona la tecla F10 o el icono | i | para grabar.
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ASCENSO / RECLASIFICACION / AJUSTE DE SALARIO

H 2 3 aE « an» [Ty 2 | g >

Explicacions

-~ MINISTERIO DE EDUCACION H el
MNMEDUC U - 5 GRACIELA,
e LA i Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_N04

Generales Posicion
Afio Posicidn Partida Planilla _honto Est Salario
Cédula Secuencia | 57710 |
Mambres B ARILIS | Carga)|
Apellicas i TENCIO | | Funsicn|
Es{adnl,a,c'nvo j Est. Civil |CASADO ﬂ Prnvincial
Sex0|Femerina | Sea.Soc p-ro1-190 Distrito|
Generales O Corregimierﬁol
Dependenclal
| Desfifucion o msubsisfencia I Ascenso £ Reclasificacidn/djuste de Salario Compensacionses 4 4 M
Accion |
-
o m . ; s ;
Documenta | Debe seleccionar el nimero de posicidn de la lista de valores
Furn
Fecha Doc
Fecha Inicia P

Causa Zorredgimiento | |

Proyecto : l_ Dependencia | |

Debe seleccionar el nimero de posicidn de la lista de valores
Record: 1/7

Descripcion general:
Esta pantalla se utiliza para conceder Ascensos, Reclasificacion o Aj

funcionarios administrativos y docentes.

Funcionalidad:

1. Para entrar en la carpeta de Ascensos /Reclasificacion /Ajuste de Salario se accede
al menu principal del SIAREH Administracién en la opcion de Accion de Personal.

2. Se registra el numero de cédula del funcionario y se presiona la tecla F8, el sistema
desplegara las generales del funcionario, luego se elige la carpeta de Ascenso/

Reclasificacion / Ajuste de Salario para escoger en este caso ascenso de salario.

3. Llenar las celdas con los datos que se explican a continuacion:

Ministerio de Educacion /Direccién Nacional de Informética
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Accion: Indica si la accion de Ascenso de categoria, Ajuste de salario,
Ascenso, Ascenso de categoria por titulo y o vocacional, ascenso
y traslado, asignaciéon de etapa, modificacion de traslado de
posicién, reclasificacion de puestos y reconocer ajuste de salario.
Documento: Indica el nimero del documento a ingresar.

Fecha de Doc.:

Indica la fecha del documento.

Fecha de Inicio:

Determina la fecha en que se hace el cambio.

Posicioén:

Indica la nueva posicion del funcionario.

Objeto de gastos:

Indica el objeto del gasto.

N° de Partida:

Indica la partida presupuestaria.

Salario:

Indica el salario que le corresponde al funcionario.

Provincia, Distrito,
Corregimiento,
Dependencia:

Indica la ubicacion de la dependencia de la hacia donde es
ascendido o reclasificado el funcionario.

@ « war oy [Ty | TG D>

4 GRACIELA

MINISTERIC DE EDUCACION 03-07-2008

Mantenimiento de las Acciones de Personal

JEB N N

[BMARILIS |

Secuencia 57710

jos A TENCIO! [
o[ acTivo ~ | Est.Civil [casapo |

30| Femenino ~ | Seg. Soc p-701-190

Gemerales ¥ |

Posicién

Distrita
Corregimierto

Dependencis

Partida

REC_004

Planilla _Monto Est. _ Salario

Compensacionsas LR

Plarnilla Salatio

AR
. DE VERAGLIAS
ICCT. DE VERAGLIAS

EDUCADOR. P-1 -PROFESOR LA.CA
EDUCADOR F-1 —MAESTRolESC.PR 535 =

Debe s
(=]

Elecoionar ef
(Hecord: 1./
b

4. El cursor se coloca en la celda de Accion posicionandose en el simbolo de
desplazamiento del cual se despliega las diferentes acciones que hay, en este caso se
escogié Ascenso Categoria por titulo y o vocacional, luego aparece automaticamente
Conceder y numero de documento, seguidamente, se registra el nimero del documento,

la fecha del documento y la fecha de inicio del ajuste.
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8 recursos - [Acciones de Personal]

[8) Parametros Estructura Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion Salic  wWindow
H H 2 ¥XRE| «unwr SFal | Bk >
oy
N MINISTERIO DE EDUCACION (LA
MWVEDUC. . i GRACIELA
it Lrx e ] Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Foslclun
Afio_ Posicion Partids Planila hiornto Est.  Salario
Cédula| o [0 Secuencia |  sTTMO 2005 [43140 | 007030010208001 | 307 | 538.00
Nombres[AMARILIS [ CargnEDUCADOR F-1 -MAESTRO ESC PRIM.TIT PROF EDUC PRIM
Apelidos} TENCIO [ [ Funcidn|
Estacia[ s.oTivo || Est.Civil [casapo B3| Provincial-OCLE
Sexa|Femening = | Seq. Sec 701120 DistritafiaTA

Ganerales ¥ Corraglmlemor\lATA

DependencialC.E B .G. ESPARL

| Desfifueidn o Msubsisftencia I Ascenso £ Reclasificacién/Ajuste de Salario | Compensaciones H 4 ¢ M
Accion ~] ‘ Ao Paosicidn _ Ohi Gast‘o Particls Flanillz |Sa|ar|u
&JUSTE DE SALARIC

Proyecto : | 0

5. Posteriormente, ubicar el cursor en la celda Funcidon de alli aparecera los datos: afio,
posicion 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

funcidn y se presiona OK o ENTER<}J.

A recursos - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estruckura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion Salir  window
H H 2 2R «cunr % Fa 2 GER >
=
S\ MINISTERIO DE EDUCACION (iEHTF=200lE
MEDUC/ o i GRACIELA,
M o LAl Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicidn
Afio  Posicidn Partida Planilla Monto Est. Salario
Cédulal 5 [0 Secuencia | 57710 [ 2005 [43140 | oo7osoolozosoor | 307 | s3E00
NDmbreSlAMARILIS | CargoFDUCADOR F-1 -MAESTRO ESC PRIM.TIT PROF EDUC PRIR.
Ape"idoSP.TENCIO | | Func|6n|
Es‘tado|ACT|vo j E=t. Ciwil |CASADO ﬂ PrownclaFOCLE
5830 Femening ~| Seq. Soc p-701-180 Distrita e T4,

Generales g0 Corregimierto FQATA
Dependencial" £ 8.5, ESPANL

| Desfifucién o Msubsisfencia | Ascensa / Reclasificacidnddjuste de Salaric | Compensaciones M4 4 M

Afio Fosicidn Ohj Gasto Partica Flanilla Salario
006 F31 40 F 01 PD?DSDD1 0205 ED? 536.00

Cargo |1El42EI4EI FDUCADOR F-1 -MAESTRO ESC PRIM.TIT PROF EDUC

Accidn |ASCENSO DE CATEGORIS POR TITULC A2 Vﬂ P
Conceder =2

Documento |1 I |
uncion

Fecha Doc ﬁSfUSQUUS

Fecha Inicio [05-05-2005 Pravingis 2

[
Explicacion! Distrita 104 |
[
[

Causa Corregimiento D1

Proyecto : l_ Dependencia 756
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“r»» | BF t | Tt P

MINISTERIO DE EDUCACION

03-07-2006
GRACIEL A,
e e Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
Afio Pogicidn Partida Planilla _honto Ext. Salario
Cédula Secuencia | 57710 | 2005 [43140 | 007030010208001 | 307 535.00
Hombres [&MaRILIS | Cargo EDUCADOR F-1 -MAESTRO ESC PRIM.TIT PROF EDUC PRIM.
A pellicios [ TENCIO [ [ Funcion|
Estada| a.cTivo x| Bst Civil [casano Ea| Provincia{COCLE
Sexo|Femenino | sea. soc p-701-120 Distrita MATA

Generales g Caorredimiento b T,

Dependencia - E.B.G. ESPARLS

Explicacions
Causa

Diist

Fecha Inicio [15-05-2005 ECEE FUNCIONES

| Desfifucicon o msubsistencia I Ascenso / Reclasificacionidiuste dz Salaric | Compensaciones 4 4 ¢ M
i A P 5] Ohi Gast Partid: Flanilla_ =al;
ACCitn |ASCENSO DE CATEGORLA, POR TITULG Y0 Y ¥ [200?30 )4310430|C|Dn rlo1a E0703031 T pu_f”' = | T
Conzedc = Cargo hD42D4D FDUCADOR F-1 -MAESTRO ESC.PRIM.TIT.PROF EDUC
Documerto [1 B | ‘
uncicn
Fecha Doc ﬁS-US-QDDS !

Corredimiel

e ,— ]— ,— Dependend

i =

Fid Corcel

4. Finalmente se presiona la tecla F10 o el icono | 4| para grabar en el sistema.

TRASLADOS

[=

5]

H H 2 xEE «unw» %F TR D
M{j&’f\c‘ MINISTERIO DE EDUCACION T
et eea Mantenimiento de las Acciones de Personal REC 004
Generales Posicién
Afio Posicidn Partida Planila _torto Est Salario
Cédu\a]_,_J_ ,— Secuencia ]W ’— ,—]
HarmbresDANN Y paTALR carga | [
2pellidosSANCHEL PACLINE, Funcién |
Eﬂadn{m E=t. Civil W Prnvin:ia|
Sewo|Mazculing Seg. Soc E?ﬂ 5237 Distrita |

Ganerales §) Corregimiento |

Find PUU%
Accian

Dependencia
Posiciones del Empleado

4k K

Diocurmnen =} SELER
Efd 2005 ESC TOBORI TEITE

Fecha Res

kd
2

Cancel

Debe zeleccionar el nimera de posicién de la lista de valores
Record: 1.7
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Descripcion 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 menu principal del SIAREH

Administracién en la opcion de Accion de Personal.

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

desplegara las generales del funcionario,

luego aparecera la pantalla Forms para

seleccionar el numero de posicién de la lista de valores y se presiona OK.

3. Posteriormente, aparecera la pantalla de Posicion del Empleado y se presiona OK o

ENTER<}J.

4. Luego, elija la carpeta de Traslados.

A recursos - [Acciones de Personal]

TRASLADOD PARA LEGALIZAR SITUACION POR BAJS MATRICLLA
TRASLADO PARA LEGALIZAR SITUACION POR ENFERMEDAD
TRASLADO PARA LEGALIZAR SITUACKION POR MUTUC COMSEMTIMIENTC
TRASLADO PARA LEGALIZAR SITUACION POR MECESIDAD DEL SERWICID
TRASLADO PARA LEGALIZAR SITUACION POR SAMCICHN
TRASLADO PARA LEGALIZAR SITUACION POR SEGURIDAD PERSONAL

T T

Reemplaza & conig Mombre

@ Parametros  Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion Salir  Window
B 2 XRE («nr [$Fal: [ gk »
T
N MINISTERIO DE EDUCACION {020
MEDUC/ " . DESARROLLO
————mresaiarme | Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
Afio_ Posicidn Partida Planills Monto Est.  Salario
Cédulal & [0 Secuencia| 58969 [ 2006 [78173 | oo7ozooiozozonn | 21 | 40s.00
Mombres DANNY F\IATALIA [to41020  EDUCADOR B-1 -MAESTRO CON TIT DE MAESTR
Apelidas {SANCHEL NOLINA Funcién |
Estado| macTi o Est. Ciwil (casano Provincia FANAMA
Sexo|Masculing - | Seq. Soc EH -5237 Distrita FANAMA
Errrrefis Corregimiento ITOCUMEN
Dependencia B941 | ESC. NUEVO BELEN
| Reinfegro | Traslados | Asig. Runciones / Designaciond A » M
Afio Traslado 2667 Conceder -
| ﬂDependencia [ [
TRASLADC ADMIMISTRATNG ~ A |
TRASLADC DOCENTE Prg\l:c;tla | I
TRASLADO MUTUO COMSENTIMENTO ISHie
TRASLADC PARA LEGALIZAR SITUACION arredimienta | |

M. Planills H* de Provecto
|

Cargo Nuevol
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0 recursos - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion Salir  Window
H E & XER «un ) |[vFh * BER >
= MINISTERIO DE EDUCACION 18-02-2008
MEDUC/ oy : DESARROLLO
PO LT I T Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
Afio Posicion Partida Planila Monto Est.  Salario
Gedulal o [0 [720 | 2795 Secuencia| G001 | [ 2006 [7E73 [ o0voeooiozozoo | 21 | 4oso0
Mombres DANNY NATALIA, Cargn 1041020 [EDUCADOR B-1 -MAESTRO COM TIT DE MAESTR
Apelidos SANCHEZ MOLINA, | Funcién |
EstadolnacTivo  v| Est.Cwil [casapo 00 <] Provincia PANAMA,
SexolMascuino v Seg.Soc 715287 Distrito P4NAME,
Canaialin ﬂ Corregimierto ITOCUMEN
Dependencia (3941 ESC. NUEVO BELEN
| Reinfegro | Traslados | Asig Funciones / Designaciond 4 ¢ '>!
Ao Traslado l— ’—L|
| jDependencia | |
Diocumenta l— FechaDoc | Provincia | [
Fecha Inicio l— Distrita | |
Eetpel_ﬂdencia | | Corrr\le'giPT;::T: ] | H® de Provecto
nkerior - . ’7
Prov.[ ist[ | Correg| e ) ,— l_ ,—
Afio ]— Wka ’_ Vacante: l—
Catedras l_ l_ |
ExplicacionﬁCaus# l_ l_ |
Reemplaza A’:_(,:ﬂu,la—l ’Mre ,—,—l

7. Llenar las celdas con los datos que se explican a continuacion:

Afo de Traslado: Indica el afio en que se efectud el traslado.

Conceder, Prorrogar, | Indicar si es conceder, prorrogar, modificar las Licencias o Permisos.
Modificar:

Celda Tipo de Accién: |Indica los diferentes tipos de Traslado que se ejecutan y se muestra

presionando la flecha derecha de la celda.

Documento: Indica el nimero de la accién de personal.

Fecha de documento: Indica la fecha en que se hizo la accidn de personal.

Fecha de inicio: Indica la fecha en que se inicio el traslado.

Dependencia anterior: Indica el lugar del trabajo anterior.

Prov. Dist. Correg.: Indica los numeros cédigos de provincia, distrito y corregimiento.
Afo, Vta., Vacante: Indica el aflo, nUmero de vuelta y nimero de vacante
Explicacién/Causa: Se hace una breve explicacion 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 codigo de provincia

Distrito: Indica el codigo de distrito

Corregimiento: Indica el codigo de corregimiento

N° de Planilla: Indica el nimero de planilla

Cargo nuevo: Indica el nombre del cargo nuevo

N° de Proyecto: Indica el nUmero de proyecto

Cétedras: Lista los nombres de las cétedras.
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4 WP B F iy

Generales

MINISTERIO

Mantenimiento de las Acciones de Personal

t B>
DE EDUCACION DE;iﬁéjﬁEg
REC_004

Generates 0 |

Posicion
Afio_ Posicidn Partida Planila Morto Est.  Salario
Cédula Secusncia| 58969 2006 |7E173 | O07020010202001 | 21 | 40500
Hambres AN paTaLLS Carge 1041020 [EDUCADOR B-1 MAESTRO CON TIT DE MAESTR
Apelidos SANCHEZ oL, Funcién
Estada|nacTive | Estcwi [casapo =] Provincia PANAMA
Sexo|Masculing = | Sew Soc PF1-5237 Distrito PANAME,

Corregimiento hocuMEN

Dependencia 13941 ESC MUENY O BELERM

Documerto {1

Fecha Inicio

Fechs Doc {15-02-2008

Dependencia | |

I Reinfegro | Trasiados | Asig. Funciones s/ Designacior M 4 ¢ M
Afio Traslado 2448 Conceder =
|TRASLADO ADMIMISTRATIVG jDapendenc\s

DEPENDENCIAS

il Prow, Dist Carreg

Explicacion/Causy

Reemplazas cadila Noimbre

n(ThrM'r\ SARITA DASA ME TR

Find

Chaices in list: 3570
Fecord: 141

List of Walues

7. Colocar el cursor en la celda de dependencia y presionar F9 para que se muestre la lista
de valores con los cédigos de dependencias.

58 recursos - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estruckura  Mowimientos Empleados Docencia  Toma_Posesicn

H B 2 & RTINS =R

Salir  dindow

TS >

T
: MINISTERIO DE EDUCACION SIS
MEDUC/ DESARROLLO
s rems e | Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
Afio  Posicion Partida Planilla Maonto Est.  Salario
Cédula| & [0 Secuencia| 58969 2008 | 76173 | 007020010202001 | 21 | 40s00
HombresDAMNY MATALLA Cargn  [1041020  EDUCADCOR B-1 -MAESTRO COM TIT DE MAESTR
A pelidosSANCHET ACILINA [ Funcicn |

Estado| acTivo

|l Est. il [casapo =2

Pravincia PANAMA,

Sex0| Masculing v | Seg. Soc 271-5237

Distritn P2 NAMA,

Generales p Carredimiento ITOCLIMEN

Dependencia pgcn

| Reinfegro |
Afio Traslado 2668

Traslados

|TRASLADO ADMIMISTRATIN G

Documernto [ FechaDos f18-02-2008
Fecha Inicio [19-03-2008

Dependencia 1222  [RIO PALMILLA

(e Prov.[z Distlpz = Correalg2

_~ |pependencia 1222 |RIO PALMILLA,
Prowvincia ] |
Distritn |03 |
Corregimisnto 02 |

NePlanila es

Cargo Muewvo

ESC. MUEWD BELEN

| Asig. Funciones / Designacior4 4 H

Conceder =2

H® de Proyecto

ExplicacioniCaus:]

Resmplaza & coguls Mombre

8. Finalmente, se presiona la tecla F10 o el icono | 4| para grabar.
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CANCELAR LOS EFECTOS

recursos - [Acciones de Personal]

Parametros  Eskructura

Movimientos Empleados  Docencia

Toma_Posssidn

Administracién  Salr  Window

H E 2 XER| cuwr [ vFy | HmEx >
=
MINISTERIO DE EDUCACION e
NMEDUC/ DESARROLLO
pog e Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
Afin_Posicién Partida Planila _Monto Est.  Salario
Cédula o Secuencia| 1892 2006 |3821& | oovozooiozozooi | a74 | 30000
Hombresfiaris | Cargo 011051 [TRABAJADOR MAMIAL |
2pellicos [ZONDOLA ponHNSoN | Funcicn |
Estada|4.CTrvO v || Est. Givil | =1 Provingia [COLOM
Sexo|Femenino v | Seg. Soc [-34-1728 Distrito DONOS0
Ganerales Carregimients [RiC IMDIO
Dependencia [1258 | P.T. GIL BETEGON MARTINEZ
| Traslados | Asig. Funciones ¢ Designacion Suspenciones WA b
Accin | 2SIGNACION DE FUNCIONES = | |conceder =
Documerto 5 Funcidn {4022 [ALMACENISTA I
Fecha Doc ﬁ1 -01-2008 pmwnc.aﬁ }::o\_orq
Fecha Inicio Distrite 03 poNOE0

Explicasicnd [
Causa
N° de Proyecto

I

Corregimisnto 15 [Fio DI

Dependencia [1258 ' P.T. GIL BETEGON MARTINEZ

MNP Planilla

Descripcion General:

Esta pantalla se utiliza para cancelar los efectos de Asignacion de Funciones y Traslados

con Asignacion de Funciones.

A recursos - [Acciones de Personal]

@Earametros Estructura Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn Administracidn - Salir  Window

Accidn |TRASLADAR N ASIGNAR FUMCIOMES

H R 2 XaR «uwr STyl @mc& »
=
N\ MINISTERIO DE EDUCACION 27-03-2005
MEDUC DESARROLLG
e ety Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicién
Ao Posicion Parkida Planilla Monto Est.  Salario
Cédula| 5 [0 Secuencia| 1892 | zo0s | zsz18 | OovozoOinZozoOl | 374 | @000
Haimbres 2514, Cargn  [POL1031  [TRABAIADOR MANLAL |
ApelidosFOMDOLA T | Funcian [ALMACEMSTS |
Estado[acTivo ~ | Est. Civil - Provineia [COLON
Sex0|Femenino - | Seq. Soc 5—84—1 728 Distrita pONOSO
Generales W Corredimiento F\o NI
Dependencia 1255 |P.T. GIL BETEGON M&RTINEZ
| Trasiados | Asig. Funciones £ Designacion | Suspencionss HAF M

ﬂ |Conceder

=

Documerts B6 Funcidn F4022  [ALMACENISTA I
Fecha Doc m Provincia 3 jooLON
Fecha Inicio E?-DS-QDDB Distrito b3 bONOSO
Exp"cgacfsn; [ ki Corregimienta 05 IO INDIO
0 de Proyecto Dependenciafl258 | P.T. GIL BETEGON MARTINEZ
’_ M.Planilla)] 000

Funcionalidad:

1. Entrar al mena principal del SIAREH — Administracién presionando la opcion de

Accion de Personal.
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Registrar el numero de cédula del funcionario y presione la tecla F8, el sistema

desplegara las generales del funcionario.

Ingresar a la carpeta Asig. Funciones / Designacion y proceder a elegir en el campo de
accion ASIGNACION DE FUNCIONES O TRASLADAR Y ASIGNAR FUNCIONES.

Accion:

Elegir la accion Asignacion de funciones.

Conceder ,Modificar
Prorrogar o Permisos:

Indicar si es conceder, prorrogar, modificar las Licencias o

Permisos.

Documento:

N° de formulario o Solicitud de Acciones

Fecha de Doc.:

Indica la fecha del documento.

Fecha de Inicio:

Indica la fecha en que inicio labores.

N° de Proyecto:

Indica el N° de Proyecto

Vacante:

Indicar Afio, Vuelta y Namero

Explicacion/ Causa:

Explicacién previa o causa de la renuncia.

Funcién:

Se inserta el codigo y la funcién presionando la tecla F9.

Provincia, Distrito, | Se inserta el cédigo de provincia, distrito, corregimiento,
corregimiento, dependencia y la provincia presionando la tecla F9.
dependencia:

N° de Planilla:

Se le inserta el numero de planilla.

£ |recursos - [Acciones de Personal]

Bl Porametros  Estructurs  Movimisntos Emplsados Docencis  Toma_Posssién

H OB 2 @@ « anr | S Fpyl:

Administracién  Salr  Windows

BB D

A\ MINISTERIO DE EDUCACION ZSIE-ATE
MNMEDUC/ - - DESARROLLO
i e o] Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004

Generales Posicién
Afio_ Posicién Partida Planila Monto Est.  Salario
Céculal & |0 | Secuencia| 1892 2008 38218 | OOFOZOD10Z03001 | 374 | 30000
Mambras AR Cargo 011031 [TRABAJADOR MANUAL |
Apelidos f>ONDOLA ponHNsoN | Funcicn |
Estaclo| TV = || Est.civil | =] Provincia [COLON

Sexo|Femeninn

| Traslados

~ | Seo Soc B-84-1728

Distrita DONOSO
Carregimienta R0 MDIO

Dependencia (1258 '.P.T. GIL BETEGON MARTINEZ

Gamorales 3 |

Suspenciones M4k ik

| Asig. Frenciones / Designacion

ACcidl

Documerto [
Fecha Doc |DESIGNASE
Fecha Inicio |EHNCARBAR

Explicacion!

CAMCELAR EFECTOS DE ENCARGADO DIRECTIVG

TRASLADAR ¥ ASIGNAR FUNCIONES

~| |conceder =

Causa

H° de Proyecto

Dependencia |
I Planilla

Ministerio de Educacion /Direccién Nacional de Informética
SIAREH — ACCIONES DE PERSONALES

28




A recursos - [Acciones de Personal]

@Earametrus Estructura  Movimientos Empleados  Docencia  Toma_Posesidn

Administracion  Salir  Window

H OE 2 ¥EE| cuanwr [ SFy + SR>

T

. MINISTERIO DE EDUCACION IR
MEDUC/ DESARROLLO
s e e | Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004

Generales Posicién
Afio Posicidn Partida Flanila honto Est.  Salario
Cédula| 0 [0 Secuercia| 1892 [ 2008 |38z18 | oo7ozoolozosool | 374 | so0.00
MombrespaaRlA \ Corgo  POL1031  [TRABAJADOR MANUAL |
Apellidos{ONDOLA HOMHNECN [ Funeign |
Estado| acTivo - | Est. Civi - Provincia F:OLON
Sex0|Femening - | Seg. Soc 5-84-1 725 Distrito pONOSO
Genarales Corregimiento F\O MDD
Dependencia [1258 | P.T. GIL BETEGON MARTINEZ
| Traslados | Asig Funciones / Designacion Suspenciones HArH
Accidn |ASIGNACION DE FUNCIONES > | |cenceder =
Documenta f2 Funcidn f4022  ALMACEMISTA |
FechaDoc [26-03-2008 Provincia 3 fooLon
Fecha Inicio. [25-03-2008 Distrita 03 PoNDS0
Explicaciond -
[ | Corregimierto 05 FiC INDID
I de Proyecto Dependencia 1258 GIL BETEGON MARTIMEZ
,7 PP Planilla} 7

4. Ir al menu principal y hacer clic en la opcién Proyecto y Providencia e ingresar el

namero de proyecto en este caso numero 907 afio 2008, y presionar la tecla ENTER <:=H

para que se aplique el detalle del proyecto, después insertar el nimero de la providencia

en este caso 2000 y luego presione el boton

Aplicar los Carnbios |

los cambios en la providencia legal.

A recursos

Parametros  Estructura  Mowvimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion Pl

Administracion  Saliv  window

H & XRE «unw)>» BFa | HmEEg >

A WINDOW1

Aplicacion de la Providencia Legal

para que se aplique

plani®9n. Fmb
Proyecto: ) Fecha Elaboracidn Providencia:
4 e E6-MAR-2005
Afio Mumero ' Dot Resuelko Fecha Resuelto Estado
o + Resuelto Cant., Empl: | 1 PDDD PE"UB'ZUUB |Aplicad0 L]

Tok, Salario: 300.00

Aplicar los Cambios |

——
DETALLE DEL PROYECTO
Posicion ProvinciaSiglas  Tomo  Asiento Mambre

Clave
Accion Resuelto  Fecha Resuelto

LTI
T
T

gzl B =T} [t72a  MARIA GONDOLA L7 oog Ee-alG-2008
| I | | | |
| | | | |
| | | I |
| I | | |
| | | | |
—— ——r—
| I |

DESCRIPCION DE LA ACCION PERSDNALI]I\SIGNJ\EIDN DE FUNCIONES
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5. Posteriormente, ir al menu principal opcién Acciones de Personal, para verificar si se

efectud correctamente la accién, ejemplo: digitar la cédula 3-84-1728 y presione la tecla
F8 para ejecutar la consulta.

| recursos - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion

HH 3 xag

Administracion  Salir  Window

UM r BFE O HEFR D

a4 MINISTERIO DE EDUCACION 28-03-2008
MEDUC/ o . DESARROLLO
e rareea ea riea | Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004

Generales Posicion
Ao Posicidn Partida Planilla Maonto Est.
Cédula| & [0 Secuencia|  (LLrd [ 2008 [3sz18 | o07ozo0i0203001 | 374 | 30000
hombres AR, |

Funcion \SLMACEMSTA I

Spellicos|FOMDOLA HONHMEON [ I'['ﬁr
Es‘tadol,a.cn\,-'o ﬂ Es=t. Civil | j -

SEXUlFemenino ﬂ Seq. Soc p-84-1 725

oo 9011031 FABAJADOR MANUAL |
| |
1

Distrita DONDS0

Generales ) Corregimienta Fuo MO
Deperdenciz 1258 |.P.T. GIL BETEGOM MARTINEZ

6. Por ultimo, ir a la carpeta de Declarar sin Efecto y ubicar la accion para CANCELAR

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

etc.) y los campos de Documentos a invalidar (Tipo, fecha, afio nimero y accion).

A recursos - [Acciones de Personal]

@Earametros Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn Adrinistracidn  Salir  Window
H H 2 ¥XE2E «un)» |[vFh ¢ HEFH D

MINISTERIO DE EDUCACION eI
MEDUC/ DESARROLLO
e reea s rea” | Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
Afio Posicidn Partida Planils Monto Est.  Salario
Cédula] 5 [0 Secuencia| 1892 [ zone | 3sz1s [ oovozooiozosool | 374 | s00.00
Mombres MRl [ Cargo  [P011031  [TRABAJADOR MANUAL |
Apelidos GONDOLA HomHNSON |

Funcidn [al MACENISTA I
v | Est. Gl | -] Provincia [COLON
| seg.soc f-ad-1728 Disttita DONOZO
Generales Carregimizrto RI0 INDIO
Dependencia 1258 J.P.T. GIL BETEGON MARTINEZ

Estado| acTivo

Sexo|Fz3mz3nino

| Cambio en los Dafos | Declarar sin Efecto | FReinfegro Ak

Documento a Invalidar

ACEION |CanCELAR LOS EFECTOS || canceder -
Documento |E H° de Proyecto
Fecha Doc EE_DS_QDDS | ,_ |
Fecha Inicio 26-03-2003 J Accisn | ASIGNACION DE FUNCIONES

=l
Facha Retorno

Explicacions hhhh
Causs

Tipo  |Resueto > || ado| 2008

Fecha| 26-03-2008) Momera| 2000
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7. Finalmente, presionar la tecla F10 o el icono

H para guardarlo en el sistema.

HHE XER cum)» [YFalr HE% >
L
Ve MINISTERIO DE EDUCACION AL
MEDUC!/ DESARROLLO
BT T L Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_D04
Generales Posicion
Afo  Posicidn Partida Flanila Monto Est.  Salario
céduia 5 [0 Secuencia| 23395 |
NombresEY ARISTO [ Cargn | |
Apelicios BETEGON GARIBALDI [ Funcicn |
Estadoigcﬂvo w | Est. Civil - Provincia |
Sex0| Masculino - | Seg. Soc ﬁ52-1 969 Ditrito |
Ganesales ) Corregimisntn |
Posiciones del Empleado
| Trasla
Accion 5 s
2008 P.C. SIMON LIRBIMA 0075
RoLEnelL 2007 P.C. SIMON UREIN 80075 CONDUCTOR DE YEHICULO 1T 300 1
Fecha Cioc 2006 P.C. SIMOK URBINA BO07S COMDUCTOR DE YEHICULO 1T 2001
L 2005 80075 COMNDICTOR DE WEHECULO 1T 200 1
Fecha Inicio
Explicacion! ’—
Causa
H° de Prg
4| »
Find Cancel

Descripcion General:

Esta pantalla se utiliza para hacer una asignacién de funciones de un puesto a otro puesto.

Funcionalidad:

1. Para entrar a la Accién Encargar se accede al menu principal del SIAREH

Administracién en la opcion de Accion de Personal, carpeta Asig. Funciones

/Designacion.

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

desplegara las generales del funcionario, luego aparecera la pantalla Forms para

seleccionar el numero de posicion de la lista de valores y se presiona OK.
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A recursos - [Acciones de Personal]

@Earametrns Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn

Administracion  Salir  Window

BB >

H H 2 [xER| «unmr B Fpyl s

MINISTERIO DE EDUCACIH

%\ MINISTERIO DE EDUCACION 27-03-2005
MEDUC DESARROLLO
LTS TN Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004

Generales Posicién
Afin_ Posicidn Partida Planila _honto Est Salatio
Cédula ,_ Secuencia 23395 2008 | 80075 |UU7U4UUIU2UQUUI 383 | 300.00
hombres EvARISTO | Cargo  FOSH01Z  [COMDUCTOR DE YEHICULO I

ApelidosPETEGON fzaRBALDI [ Funcidn |

| Est.ciil | =1

Estadol,acﬂvo Provincia FOLON

Sexa|masculing = |/ seg. Sec 1521989 Distrite [COLOM

Corregimiento FRISTOEIAL

Generales ﬂ

Dependencia (092 P Z. SIMOM URBIMA,

Asig. Punciones / Desi ghacion Suspenciones

ﬂ |Cnnceder ﬂ
1

| Traslados |

ASCiOn [ENCARGAR

HAr M

Diocumento

ASIGNACION DE FURMCIONES
CANCELAR EFECTOS DE ENCARGADO DIRECTIVO |

Fecha Doc [DESIGNASE

Fecha Inicio

TRASLADAR Y ASIGRAR FURNCIONES

Explicacion’ [

Cauza

Dependencia |
NP.Plauilla

H° de Proyecto

| §

3. Posteriormente,

ENTER<}J.

aparecera la pantalla de Posiciones del Empleado y se presiona OK o

4. Se elige la carpeta de Asig. Funciones / Designacion para escoger la accion Encargar.

B

&

Expleaciny [ GrchiiL
ausa

HE & XBR cum» [%F g BE% >
=
%C MINISTERIO DE EDUCACION DE;;'RDS;DLDS
M 4 A :
ot ol Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
Afio Posicion Partida Planila Monto Est.  Salario
Ceduia| 5 [0 Secuencia| 23395 | 2008 |so07s | oorosoniozosoor | 33 | sooao
Mombres FY ARISTO \ Cargn 034012 H
Apelicos BETEGON [3ARBALDI ] Funcién
Estado| acTivo v Est ciil | -] Provincia [COLGN
Sexo|Masculing | Seg. Soe [152-1989 Distrito [Z0LON
Generales ¥ Carregimierto IER\STO
Dependencia (1092
| Traslados | Asig. Punciones 7 Designacién
ANALISTA ADMINISTRATIVO
Accién [ENCARGAR | || [ANALISTA CENTRAL DE ADMINISTRACION I
ANALISTA CENTRAL DE ADMIMISTRACION IT
Documenta [25 Funcion ANALISTA CENTRAL DE ADMINISTRACION ITI -SUPERVISOR
Focha D 6032008 ANALISTA CEMTRAL DE PRESUPUESTO T
FRRE ik ANALISTA CENTRAL DE PRESUPUESTO IT
Fecha nicio 27-03-2008 Distrta] | | [NALISTA CENTRAL DE PRESUPLESTO ITT -SUPERVISOR-

ANALISTA DE ADIESTRAMIENTO
Corregimiento ANALISTA DE CATASTRO

- ANALISTA DE COBROS
Elepencienc ANALISTA DE COMERCIO EXTERIOR I
MePlawille ANALISTA DE COMERCIO EXTERIOR IT
ANALISTA DE CONTROL DE CALIDAD T
ANALISTA DE CONTROL DE CALIDAD IT
ANALISTA DE CONTROL DE CALIDAD IIT
ANALISTA DE CREDITO ACADEMICO [

g |

N° de Proyecto

N

=
2

o

Cancel

5. Después de elegir la accion, se posiciona en el campo Funcidn y se presiona la tecla F9

y aparecera la lista de valores de Funcion, inmediatamente elegida la funcion se

presiona OK y aparecera la funcion con su numero cédigo, seguidamente se coloca en

la celda de Documento.
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recursos - [Acciones de Personal]

@ Parametros  Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Paosesidn Adrinistracidn  Salir  Window
H R 2 xE 1 U» > | T FED B 2
=
P MINISTERIO DE EDUCACION AT AT
NMEDUC/ DESARROLLO
el ne rosa s viza | Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004
Generales Posicion
A Posicidn Partida Planilla Morto Est Salario
Cédula| = [0 Secuencia| 23395 [ 2008 [s0075 | o07040010209001 | 383 | 300.00
Mombres EY ARISTO [ Cargn 034012 [CONDUCTOR DE WEHICULO I
& pellidos BETEGON [34RIBALDI | Funcién |
Estaco| acTivD - | Est. Civil - Provincia F:OLON
Sexo|Masculing - | Seq. Soc ﬁ52-1 969 Distrito F:OLON
Generales g0 Corregimisnto F:RISTOEIAL
Dependencia [1092 PC SIMOMN URBINA,
| Traslados | Asig. Pumeiones £ Designacidn | Suspenciones Ak M
Accidn [ENCARGAR 54| | =]
Documento (25 R |84D23 }ALMACEMSTA Il -SUPERVISOR-
Fecha Doc EB-DS-ZDDS Pruvincial |
Fecha Inicio E?-DS-QDDB D|s‘trrtn| |
BHRIESEION [ GHGHLILIL Corregimienta [
Causza
H” de Proyecto Dependencial |
'_ I Planilla

Acciones de Personal]

@Earametros Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion Administracion  Salir  Window

UM P B Fy 2 HEG D

P MINISTERIO DE EDUCACION 27-03-2008
MEDUC/ DESARROLLO
L T Mantenimiento de las Acciones de Personal REC_004

Generales

Afio_ Posicidn Partida Planills Monto Est.  Salario
Cédula’_,_ Secuencial 23395 |2008 80075 |DD?D4DDIDZDQDDI 383 |— 300.00

Mombres EY ARISTO [ Cargn  F034012  CONDUCTOR DE WEHICULO I
ApelidosFETEGON KGARIBALDI [ Funcidn |
Estada| o1 + | Est. Civil - Provincia F:OLON
Sexo|Masculing | Seq. Soc ﬁ52-1 969 Distrita F:OLON
Generales 0 Corregimiento |CR|ST0E|AL
Dependencia 1092 P.C. SIMON URBINA,
| Trasiados | Asig. Funciones / Designacion Suspenciones Mk H
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6. Por ultimo, presionar la tecla F10 o el icono | 4| para guardarlo en el sistema.
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