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INSTRUCTIVO PARA EL CONTRATO ADMINISTRATIVO

Pantalla de acceso al sistema:
Esta pantalla nos muestra la manera de
ingresar al SIAREH - Contrato

Administrativo.

Al seleccionar el icono de acceso
directo, aparecerd una pantalla de
acceso al sistema en donde debe
introducir el nombre del usuario
(Username) quien utilizara el sistema,
y Su respectiva contrasefla de acceso

(Password), luego presionar el boton

de conexiéon (Connect). Asi

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 insercién de datos.

Logon

lsername:
Password:

Database:
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Icono de acceso directo

PSUARIO

r*******

|

Pantalla de acceso

Cancel

Menu Principal




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.

B2 P @R Or » EHE ?

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

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

Printed Setup: Configuracion de pagina para la impresion.

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

1- Modo Consulta - Enter Query: (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 Query.: (F8) Una vez introducido el
rango deseado para la busqueda se procede a realizar la misma por medio
del icono de ejecucion.

4d44rp

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

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

3-Ultimo Registro: (Mayls + Abajo) Este icono se utiliza para avanzar al

altimo registro consultado. (Next Block).

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

informacion siguiente. (Next Record).

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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CONTRATO ADMINISTRATIVO

M recursos

ones del Personal
» Adrministrativo

Proyectos Administrativos
" Proyecto v Providencia

Sistema de Recursos Humanos

el

%\
MEDUCA

ma ToDA L4 viD,
MINISTERIO DE EDUCACION

Descripcion General:
Pantalla que se utiliza para confeccionar el Contrato Administrativo por Servicios

Profesionales.

Funcionalidad:

1. Para ingresar a la carpeta de Contrato de Administrativo se accede al menu
principal del SIAREH Administracion en la opcién Contrato Administrativo.

2. Si el trabajador no existe en la tabla de empleados del Ministerio de Educacion, el

analista de recursos humanos registra el nimero de cédula y presiona la tecla

ENTER <}J , €l sistema le mostrara una pantalla de Forms que indica Ingresando
empleado nuevo, luego presione OK para que se le despliegue los datos
generales del trabajador segun la tabla del Tribunal Electoral.
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HEE XBR («un» [%Fh| *+ g% >
REGISTRO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
Cédula
Prov Sigla Tomo  Asierto Ter Mombre 2do Mombre
E ﬁ }86 ﬁ‘}s |
Tipo de Empleadb Apelico Paterno Apellido Materno
Administrativa P |
Condicidn Apelido Casada SExD Estacdo Civil
|CONTRATOS | | |FEmENING =] | =
Estado del Empleado Fecha de Nacimiento Seguro Social Mo, de Dependientes Télefono
TRAMITE _=
Mombre del conyugue Direccion
CONTRATOS
Fecha Inicio de labores Pasi
Mo Fecha Fecha Inicio Fedl Ingresanda empleada nuevo
Iniciales Conkrato  Contrato Contrato o
| | \ | — T T
Funcidn J Observaciin:

3. Si el trabajador existe en la tabla de empleados del MEDUCA, se registra el
namero de cédula y presiona la tecla F8, luego el sistema desplegara las generales

del empleado.

recursos - [Inscripcion de Archivos Elegibles REC_011]

@ Parametros  Estructura Movimientos  Empleados  Docencia  Toma_Posesion Administracion  Salir  Window
H HE & XBEE «umr S Fa * | HEEG D>
REGISTRO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
Cédula

Prov Sigla Tomo  Asiento Aet Mombre 2o Mombre
B b fet s FIMIA MAYTTE
Tipo de Empleada Apelico Paterno Apelido Materno

Administrativo v |  |eomzaLez WTENCIO
Condicidn Apelico Casada Sexn Estaclo Civil

|conTRATOS ~| | |FEmENING =] | =l
Estado del Empleado Fecha de Nacimiento Seguro Social Mo. de Dependientes Télefono

INACTIVO v [14-11-1968
Marnbre del convugue Direccion

|Juan Diaz, Panama
CONTRATOS
Fecha Inicio de labores Posicién [F&164 Digito verificador FJ'BB
Mo Fecha Fecha Inicio Fecha Final Meses de Manito total
Iniciales Contrato  Contrato Contrato Contrato contratos  Salario @ Pagarenletra Partida
Er ks iD3-08-2006  [01-04-2006 f31-12-2006 ] 760.9 fads.1 j07010010101172 =
Fincicn I Coorﬂinar Io_s contactos pertinentes can las medios de *| ohservacisn; | L0s suscritas, a saber BELGIS CASTRC JAEM, vardn, i‘
comuncion radiales v escritos. J panarnefio, mayor de edad, casado porkador de la J
- b
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4. Posteriormente, el analista de recursos humanos llena los datos del
CONTRATO, fecha de Inicio de Labores, N° de la Posicion, N° del Digito
Verificador, Iniciales, N° de Contrato, Fecha de Contrato, Fecha Final Contrato,
Meses de Contratos, Salario, el sistema calculara automaticamente el Monto
total a pagar en letra (total de meses del contrato por el salario).

5. Digitar el N° de partida presupuestaria que le corresponde.

Escribir en el campo funcién, las funciones especificas que le compete al
trabajador.

7. En el campo Observacidon se muestra los datos generales del representante
legal del Ministerio de Educacion (Empleador) y por la otra los datos generales
del (Trabajador), misma que se acciona una vez que se hace doble clic en el

campo de partida presupuestaria.

MODO DE IMPRESION - CONTRATO ADMINISTRATIVO

@ |REPCONTADM: Runtime Parameter Form E@@

File Edit WYew Help

»

|~ RTO ADMINISTRATIVO

Parameters

2clo Mombare:

Enter values for arameters

e TTE

Destination T
esunation {ype Apellica Materno

_— TENCIO
Destination Name |
Sexo Estado Civil

Destination Format |dF|t NG |FEMENINO j ‘

ro S Mo, de Dependientes Télefono
Output Mode |Default, j b_ ,7
Firmal [ELGIS casTRO JAEW | [iecron
P Cedula |3-85-18?1

P Departamento |Dmm{.nupn. j Digito Yerfficadar 86

de Monto tatal
|—Wos Salarin 3 Padaren letra Partida

[Fe0.a Fa48.1 j07010010101172

| | |
< I g [ |
1, Coordinar los contactos pertinentes con los medios de ﬂ Chservarién: | L0 suscritos, a saber BELGIS CASTRO JAEN, wardn, i‘

comuncion radiales ¥ escritas, panamefio, mayor de edad, casado portador de la
-

Funcidn

Funcionalidad:

1. Presionar el boton|= | que se encuentra en el lado derecho del campo Partida

presupuestaria.
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2. Luego presionar el boton| :gr| para que se ejecute la vista preliminar.

3. Una vez ejecutado el informe de manera previa desde donde podremos revisarlo e

imprimirlo con el icono de imprimir = gue se muestra en la parte superior derecha

de la pantalla, proceder como una impresion normal indicando la impresora y

namero de copias. Para salir de esta pantalla use el icono |

Nota:

Antes de realizar la impresién del documento, debe cerciorarse de la configuracion de

la pagina, para ello, debe ubicar en el menu FILE la opcion Page Setup, o presionar

el icono de configuracion de pagina |=_| . Una vez configurada la pagina, se ubica en

tamafio de papel Legal, luego presionar el boton | Imerezora.. ly por Gltimo le da aceptar

para que se imprima el documento.

i REPCONTADM: Previewer
File VYiew Help

%'?'—;% X @Q El@ F‘age:l1 ?

[»

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

CONTRATO NUMERQ SP-48-2008 Panama, 3 de Agosto de 2006.

ENTRE EL MINISTERIC DE EDUCACION
Y
FIMIA MAYTTE GONZALEZ ATENCIO

PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE CONSULTCORIA

Los suscritos, a saber BELGIS CASTRO JAEM, varon, panamefio, mayor de edad, casado
portador de la cédula de identidad personal 3-85-187, en su condicion de Ministro de Educacion en
representacion de EL ESTADO, por una parte, v por la otra, FIMIA MAYTTE GONZALEZ
ATEMCIC | mujer, panamefa, portadora de la cédula de identidad personal 9-0-161-838, con
domicilo en Juan Diaz, Panama, Digito Yerificadar M*86, actuando en nombre propio v guien en o
sucesivo, se denominara LA CONSULTORA, han convenido en suscribir el presente contrato, de
conformidad con las siguientes clausulas:

PRIMERA: LA CONSULTORA se ohliga a prestar servicios en el Despacho Superior en la
posicion 78164 v desarrollar sus labores en los siguientes aspectos

1. Coordinar los contactos pertinentes con los medios de comuncion radiales vy
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