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INTRUCTIVO
Funcionamiento del Sistema de Recursos Humanos

Proceso de Acta de Toma de Posesion
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FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO DE ACTA DE TOMA DE POSESION

Pantalla de acceso al sistema:

Esta pantalla nos muestra la manera

de ingresar al Sistema de Recursos

Humanos (SIAREH).
( ) Icono de acceso directo

Al seleccionar el icono aparecera una
P Logon

pantalla de acceso al sistema en

Uzemame:  [FECHUM

Pazsward;, [

donde debe introducir el nombre del

usuario (Username) quien utilizara el

Databaze:

sistema y su respectiva contrasefa

de acceso (Password) y presionar

el botdon de conexion (Connect). Asi

obtendremos la pantalla principal. Pantalla de acceso

Menu Principal:
La pantalla principal es la base de
todo el sistema. En ella podemos ver
las diferentes funciones, ya sean de
consulta o insercion de datos. Para

NIES?JCA

acceder a la pantalla de Acta de . = -

Toma de Posesion desde el menu
principal, seleccione la opcion

Toma_Posesion y luego Registro

de Toma de Posesion.

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 y de

igual forma su equivalente en el uso del teclado.

H HEH 2 323 «cun)r [V F *+ GEx 2

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

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

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

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

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

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

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

Lista de Valores: (F9) Este icono se utiliza para ingresar una lista de
valores que contengan una informacién necesaria.

1-Entrar a Consultar: (F7) Por medio de este icono puede iniciar la
busqueda de determinado registro basdndose en un dato suministrado por el
usuario (enter query).

2-Ejecutar Consulta: (F8) Una vez introducido el rasgo deseado para la
busqueda se procede a realizar la misma por medio del icono de ejecucién
(execute query.

3-Cancelar Consulta: Si desea cancelar la consulta o realizar una nueva
oprimir el icono de cancelacién de consulta (cancel query).




CAPTACION DEL ACTA DE TOMA DE POSESION:

A recursos

Parametros  Estructura  Mowvimientos  Empleados  Docencia  Toma_Posesion Plani Salir  Windows

H H B XBaR «uw» SFn + | GG >

2] Registro de Toma de Posesian Provisional

/'W‘\t ] REC_015
MEDUCA MINISTEEIO DE EDUCACION e

WNIETERID BE EDUCACIGN RegiStl'D de Toma de Posesion Dfsﬂﬁouos
in Regiona

'PRESIONE ENTER

Datos del Docente
Cédula Hombire % I imir Act
Prov Sigla Tomo Asiento ler Mombre  2doMombre  Apelido Pat.  Apelido Met,  Apelido Cas, ] mprimir Acta
,_ | | | | | | i~ Toma de Posesion
Seguro Social: Fecha Macimiento Afn:

Sexo:l v] [ Usa fApe.Casada Mimero: ’—
Fecha Inicio Labores: Fecha Acta:

Datos de la Posicion Vacanie

2 Wacante:
Posgicion; Partica: I

Regional:

Cargo |

Salario: Condicion: | Distit:
Catedra: | Corregim.

Comcurso ]_ Escuels:
Reemplazo: J—r,— |

|
|
Provincia; |
|
|
|

Descripcién General:

Por medio de esta pantalla se incorporan todos los docentes seleccionados para
que obtengan el Acta de Toma de Posesion Provisional que serad impresa

automaticamente.

Funcionalidad:

1. Preparar la pantalla para ingresar los datos de la cédula del docente,
presionando con el botdn izquierdo del mouse en el mend de Toma Posesion
- Registro de Toma de Posesion.

2. Una vez que aparece la pantalla de registro de toma de posesion, el cursor se
posiciona automaticamente en la celda de provincia, digite el nimero de cédula
y presione ENTER, luego aparecera la pantalla de Concursos, verifica si los
datos de afio, tipo, vuelta, posicidn y escuela estan correctas y presione OK

para que aparezcan los datos del docente.



Sequra Social

Sewo:

Find

% REC 013
MEDUCA MINISTERIO DE EDUCACION Sh
HRIETERI OF EOUGACIGN Regstro de Toma de Posesion DE;ARR-EQLL?

1 Hemona,
Daios del Docenie PRESIONE ENTER
Cédula Hombre l% iy
Prov Sigla Tama Asienta ~  fer Mombre  2do Mombre  Apelido Pat. Apelido bt Apelido Cas, IRLIENE e
Poa 1364
]4_ Concursos @ e

Posesion

A
mero;

Fechs Inicio Lakores:

- Datos de la Posicion

Posician: Partida;

a Acta:

Cargo;
Salario:

Condig

Cancel |

Cétedra I

Cuncurso:Enua ll—

Corregitn. I

Escuela: I

Reemplazo: rr l_ l— |

A recursos

Parametros Empleadas

Bl & XBE

Estructura  Mowimienkos

LI LI

2] Registro de Toma de Posesion Provisional
[+

%\
MEDUCA

FARA TEA& LA ViRA
MINISTER] EDUCACION

Datos del Docente
Cédula
Proy Sigla Tomo  Ssiento

Docencia  Toma_Posesian

% F

1 REC 815
MINISTERIO DE EDUCACION e
Registro de Toma de Posesion DESARROLLO
S Reqional

'PRESIONE ENTER
Hombre
1er Mombre  2do Mombre

=

Salir  Window

TS ®

*

% Imprimir Acta

Apelido Pat.  Apellido Mat.  Apellido Cas.

H o oz [ees [YAMILETH
Seguro Social; m

S'3><°31Femenino =
Fechs Inicio Labores:|  03/03/2006

FVONNE

PUP.RTE |

Fecha Nacimienta  20/10/1976

[ Usa &pe.Casada

i~ Toma de Pogesiin
Afio: |
hlimera: ’—
Fecha Acta: ,m

Daios de la Posicion Vacanie
Posicior: 1656 Partids:  |D07030010208001 Vacarte: (6361
Regional:  [CHIRIGUI
Carge:  [Eclucador -6 Provincis:  |CHIRIQUI
Salario: ,m Condicion: JP. [=Ev Distrita: |E|ES|KO
Cétedrar |CIENCIAS NATURALES corregim [CAMARON ARRIEA
ConourssibOng jl_ Escugla: |ESC. CAMARON ARRIBA

Reemplazo: ‘— |—'— l— |




NOTA: Segun el procedimiento administrativo para el acta de toma de posesion,
el analista de recursos humanos verifica y corrige los datos del docente

como numero de seguro social y el apellido de casada.

3. Posteriormente, con el mouse se posiciona en la celda de fecha de acta e

inmediatamente aparecera la fecha del acta y la fecha de inicio de

labores, luego de esto se procede a grabar H| ubicando el icono con el

mouse o0 presionando F10 para grabar los datos en el sistema, después

aparecera inmediatamente el niumero de acta.

Impresion del Acta de Toma de Posesién:

1. Para la impresion del Acta, 2] mmsms debemos presionar el

icono de Imprimir Acta, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

—
Daioes del Docente ERESIONEENTER \
Cédula Hombre
1

Prov Sigla Tomo Asiento er Mombre  2do Mombre  Spelido Pat. Spelido Mat,  Spelida Cas. 2| 1mprimi Acta

4 TR = T WWAMILETH  [IVOMHNE DUARTE

—_—

Toma de Posesiin
—

—

Luego, aparecera la siguiente pantalla del cual presionara el EJ:
semaforo o también puede presionar ENTER.

# |acta_TOMA: Runtime Parameter Form l-_JlEJE

File Edit ‘iew Help

]
=3

F.un Report Y
Acta de Toma de Posesidn

indique los Walores de Entrada

Cédula |b-?12-1985

Firma |Mar|'a Pérez

Cedula Funcionario |8—888—888

Cargo Func |Direct0r {a) Regional de Educacion




2. Una vez comprobada, se mostrara el Acta de Toma de Posesién de manera

previa desde donde podremos revisarlo e imprimirlo con el icono de imprimir

=

gue se muestra en la parte superior izquierda y proceder como una

impresion normal del cual saldra automaticamente dos juego de Actas. Para

X

salir de esta pantalla use el icono de salir.
[ |acta_TOMA: Previewer g@
Ele Yiew Help
228 @x| ® i 2
2008 _353 -
REPUELICA DE PANANMA
MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCICON REGIONAL DE EDUCACION DE
ACTA DE TOMA DE POSESTON

En la provincia de _SIMN , siendo las 02:02 de la TARDE del dia 08 del mes febrero de 2008, enla
Oficina de Recursos Humanos de la Direccion Regional de Educacion de Sin Regional comparecid
Yamileth Ivonne Duarte, con cédula de identidad nimero 4-703-1364 v seguro social mimero 4-703-

1364, nacida el dia 20 del mes de octubre de 1976, con el fin de tomar posesiin del cargo de Educador
1-6, en el centro educativo ESC. CAMARON ARRIBA, concatedra de CIENCIAS NATURALES con
un Salario mensual de B/585.50, Posicién 81656 , Condicidn P.P. 301 con la Partida Presupuestaria N®
007030010208001, en reemplazo de Aumento

Actoseguida con cédula de identidad personal N, quien desempefia el cargo de Director {a) Regional
de Educaciin de Sm Remonal juramentd al posesionado (2) en la forma que establece el Articulo 771
del Codign Administrative ¥ el posesionada aceptd el cargo v prometid cumplir con la Constitucion, las

Leyes v las funciones de su cargo e iniciar labores el dia 3 de marzo de 2008.

Para constancia se extiende y firtna Ia presente Acta por todos los que en ella han intervenido.

Explicacion:

Antes de realizar la impresion del documento, debe cerciorarse de configurar la
pagina, para ello, ubicar en el menu FILE la opcidon Page Setup, Yy presionar el
icono de Configuracion de pagina.



Ejemplo:

[ acta_TOMA

: Previewer

?
Prink. ..
ToU L LR COM T S alary MEIETeE 08 I F02. 00, FUSICIoT 32717,
Mall... rs
Distribute. ..

cion PPX2 con la Partida Presupuestaria M® 007020010202,

Generate ko File  »

Acto seguido  Maria Pérez con cédula de identidad personal 197 5-888-888, quien desempefia el
cargo de Director {a) Regional de Educacidn de Panama Centro , juramentd al posesionado (&) en la
forma gque establece el Articulo 771 del Codigo Admmstrativo v el posesionado acepts el cargo ¥

prometid cumplir con la Constitucion, las Leyes ¥ las funciones de su cargo e iniciar labores el dia 06

de marzo de 2006.

Para constancia se extiende y firma la presente Acta por todos los que en ella han intervenido.

El Posesionado El que da Posesion
Firma: Firma:
Nombre: Agueda Del Carmen Castillo Sanchez Nombre: Maria Pérez
Cédula: 9-712-1985 Cédula: 8-888-888

Nota: Este documento autoriza al docente a iniciar lahores en el centro educativo. [

Una vez configurada la pagina, se ubica en tamafo de papel Carta, luego
presiona Aceptar.

&2 X | B2 : = |1 ?
| L, CIT BT CENOT EOnCanyy Moo L DO ol

510 18 L8 68 L= 4R1mE: 1 Lm0 O ] M s 123 L) £ e

020010202, [}

d personal M° 8-888-888, quien desempefia el
pama Centro , juramentd al posesionado (&) en la
frninistrative v el posesionada aceptd el cargo ¥

funciones de su cargo e miciar labores el dia 06

-~ Papel

Tamafio:

Qrigen: | Seleccidn automatica L] Acta por todos los que en ella han intervenido.
Orientacidn Margenes [pulgadas]

& Vartical lzquierdo: |0.236 Derecho; |0.238

" Horizontal Superiar: 10195 Inferior: 0198
El que da Posesion
Aceptar Cancelar I Impresara... I

Firma;

Firma:
Nombre: Agueda Del Carmen Castillo Sanchez MNombre: Maria Pérez
Cédula: 9-712-1985 Cédula: 8-888-888

Nota: Este documento autoriza al docente a iniciar labores en el centro educativo. Il




Luego se presiona el icono

izquierda del cual aparecera la siguiente pantalla.

B [
de imprimir

ubicado en la parte

Impresora-
Nombre: [R5

Estado: Lista

Tipo: HP Lazerlet 4250 PCL &
Ubicacion: Dep. de Progiamacion
Comentaric:

i Intervalo de impresisn

* Todo

Propiedades...

I~ Imprimir a un archiva
1 Copias

=

Mumero de copias:

€ Pagnss  de: 1 L Iﬂ [ tntecala

-388-888, quien desempefia el

El Posesionado

Firma:

Firma:

El que da Posesion

ametitd al posesionado (a) en la
posesionado aceptd el cargo v

cargo e iniciar labores el dia 06

los que en ella han intervenido.

Nombre: Agueda Del Carmen Castille Sanchez

Cédula: 9-T12-1985

Nota: Este documento autoriza al docente a iniciar labores en el centro educativo.

Cédula: 8-888-888

MNombre: Maria Pérez

superior

Nota: Este documento autoriza al docente a iniciar labores en el Centro

Educativo, en el mismo, debe adjuntarle la fotocopia de la cédula y la

cantidad de timbres que le corresponde al salario.

10



REPORTE RESUMEN DIARIO DE TOMA DE POSESION:

8  MINISTERIO DE EDUCACION

etros  Estruckurs Movimientos  Empleados Do

el CENCi
H O EH & 2@ «uanr %

% SLA.REH

z'f"_i"""::;
&

Descripcion General:
Este reporte resumen es el que se imprime al final del dia una vez que se

ingresan todas las Actas de Toma de Posesion.

Funcionalidad:
Ir al mend de Toma de Posesién y ubicar Resumen Diario de Toma de
Posesioén y darle clic con el botén izquierdo del mouse y aparecera la siguiente

pantalla:

11



5 Emple: Docenca  To Windaw

BIXBERB| cunr [FFH *+ HRGEk >

|Recod: 1/1

En esta pantalla se deben indicar los valores de entrada, que sera el nombre

de su Direccion Regional.

INISTERIO DE EDUCACION

Paramstras Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion  Salir  Window

H H 2 X2 «any SFa: BE% >

® toma_resumen: Runtime Parameter Form |._||E||£|
File Edt View Help

xmd|ex| 55|72

Resumen Diario de Actas

- DARIEN
— HERRERA

- LOS SAHTOS

- VERAGUAS

- KUNA YALA

- COMACA EMBERA
- PAHAMA 0ESTE

PAHAMA CEHNTRO
SAN MIGUELITO

PANAMA ESTE

12



Luego aparecera el Reporte Resumen del final del dia, como a continuacion
se demuestra.

1 [toma_resumen: Previewer

File View Help

& 2 X | B 2
< REPUBLICA DE PANAMA 1=
‘ MINISTERIO DE EDUCACION Ldel
MEDUCA RESUMEN DIARIO DE REGISTRO DE ACTAS DE TOMA DE POSESION
MINISTERIO DE EDUCAGION PROVISIONAL
Regional: 82 PAHNAMA CENTRO
Cedula Hombre Posicidn Escuela Regional Acta
9-712-19385 Armieda Del Carmen Castillo 45719 MIGUEL ALEL VERAGIIAS 1
Fanchez
3-88-1610 Virginia Catalina Johnston 45504 JUAN ANTONIO COLON 2
Martinez De Salazar HENRIQUEZ
Total Por Regional: 2
Total Por Reporte: 2

13



REPORTE DE RESUMEN POR FECHA PARA LA DIRECCION
NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS:

8 MINISTERIO DE EDUCACION

Parametros  Estructura  Mowimientos Empleados Docencia [ Salir  Window

WO 2 X@B| unr $5
LEsL

% SLA.REH

o

[Hecord: 1A [ [ [

Descripcion General:

Este es el informe consolidado de la toma de posesion diaria de todas las

regionales.

Funcionalidad:

Acceder al menu de toma de posesion y ubicar el submenld Resumen por
Fecha y hacer clic con el boton izquierdo del mouse y aparecera la siguiente
pantalla:

14



Diocencia  Ton Window

| ToMA_MATRIZ: Runtime Parameter Form (=13
File Edit view Help

PR e | EE| P

Reporte por Fecha Toma Posesion

12005

[Fecord: 141

Luego, aparecera la siguiente pantalla del cual se presionara el semaforo o

también puede presionar ENTER.

1| recursos
Parametras  Estructura Mowvimg

H E 2 x=

Filz Wiew Help
BER @x|®a | @EEH | ke |2

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACTION
TOMAS DE POSESION PROCESADAS POR REGIONAL ¥
FECHA DE CAPTURA NOMERBMIENTO 2006

Fecha E5-01-2006 EA-01-2006
[EOCAZ DEL TOROD 3
ICOCLE
HERRERL
[PANANA CENTRO
Total

Fecord: 1/1
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