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PROCESO DE REGISTRO DE FECHA DE INICIO DE LABORES
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FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANGOS -
PROCESO DE REGISTRO DE FECHA DE INICIO DE LABORES

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

. L X
pantalla de acceso al sistema en S X

donde debe introducir el nombre del Usaitnglie:
Password:

usuario (Username) quien utilizara el

Database:;

sistema y su respectiva contrasefia

Connect Cancel

de acceso (Password) vy presionar
el botén de conexién (Connect). Asi Pantalla de acceso

obtendremos la pantalla principal.

Pantalla Principal:

La pantalla principal es la base de

todo el sistema. En ella podemos ver
las diferentes funciones, ya sean de

consulta o insercién de datos. Para

acceder a la pantalla de Registro de . G

&

Fecha de Inicio de Labores desde el
menu principal, seleccione la opcién

Docencia y luego Registro de

Fecha de Inicio de Labores.

Pantalla 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 0 haya ingresado nueva informacion. De
manera que la graba y no se perdera 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 utlizado para imprimir la
informacion 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.

4 4 M)

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 utiliza para regresar a la
informacién anterior (Previous Record).

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

avanzar a la informacién siguiente. (Next Record).

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

altimo registro consultado. (Next Block).

®.F

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 que se afaden al registro.

3-Duplicar: este Icono es para duplicar alguna informacion.

[4

Icono que se utiliza para desplegar una Lista de valores.




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 blsqueda, se procede a realizar la misma
por medio del icono de ejecucién.

3- Cancelar Consulta: Cancel significa cancelar consulta.

Icono que significa indique el usuario y su contrasefa.




REGISTRO DE FECHA DE INICIO DE LABORES

| recursos

Parametros  Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion  Flanl Salir  Window

HE 2 X2B «un» %F3 ¢ 5% >

il Registro de Toma de Posesidn Provisional
: REC_ 015

N MINISTERIO DE EDUCACION e
MEDUCA o
LT Registro de Fecha de Inicio de Labores L

Fanamd Centro
Datos del Docenie
% Imprimir Inicio
Cédula Hombre
Prov Sigla Tomo Asiento 1er Mombre Z2do Maombre Apelido Pat. Apelico Mat. Apeliico Cas,
Fecha Macimierto Fecha Inicio Labores:
Daios de la Posicion Vacanie |
“acante:
Pasicicn Partida: | Regmol |
| Cargo: ‘ Provincia:: |
Salario: Cundicio’n:] Distrite:: |
) Carregim. |
Cétedra: |
Ezcuels: |

Descripcion General:

Por medio de esta pantalla se incorporan todos los docentes seleccionados para

gue obtengan el Inicio de Labores el cual seraimpreso automaticamente.

Funcionalidad:

1. Se prepara la pantalla para ingresar los datos de la cédula del docente
presionando el Menu de Docencia y luego se presiona el submenl Registro
de Fecha de Inicio de Labores con el botén izquierdo del mouse.



leados

44> WTF G

T Registro de Toma de Posesidn Provisional
N
MEDUCA

MINISTERIO DE EDUCACION e
Registro de Fecha de Inicio de Labores GRACIELA

Famama Centro

% Imprimir Inicio
Cédula Hombre

Prow Sigla Tomo Asiento 1er Mombre 2do Mombre Apelico Pat. Aiaellidu Pt Apelido Cas.

p | fao pro | | | | l

- Datos de 1a Posicion

| o SR f i Posicion  Escuela
Posicior| partida: || 2007 NOMBRAMIENTOC! DE EDUIC. LG, [l
2007  MNOMBRAMIENTO 60769  SAMCARLOS

- Datos del Docente

|Cargo: ]

Salario: Candicidn; ]" :
3
| Cétedra: |
Cancel

2. Unavez que aparece la pantalla de Registro de Fecha de Inicio de Labores,
el cursor se posiciona automaticamente en la celda de provincia, digita el
namero de cédula y presiona ENTER y aparecera la pantalla de concurso en

donde se escoge el afio, tipo, vuelta, posicion y escuela, luego se presiona OK.

| recursos

Parametros  Estructura  Mowimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion  Flanillzs Salir Aindow

| € (e p | B F Yy 2| FGEE B

A Registro de Toma de Posesign Provisional
REC_815
MINISTERIO DE EDUCACIOIN B3.05.2807

Registro de Fecha de Inicio de Lahores GRACIELA

Fanama Centro

% Imprimir Inicio
Cédula Hombre

Provw Sigla Tomo Aziento 1er Mombre Zdo Mombre Apellicio Pat. Apellico hat. Apelico Cas.

— Datos del Docente

A b a0 pmo [¥aNESSA RUIZ [MOREND |
Fecha Macimisrto 32-0;’05!1 a72 Fechs Inicio Lakbores:

. Datos de la Posicion N 12 4

. g4z
| e e Wacante: J
| Posnguon.198934 Particia: ]DD?DSDN 0208002 Reiaral ]F’ANAMA QESTE

Cargo:  [Educador D-2 Provincia: [PANAMA

Salario: [ sizop  Cendiciin A Diistrito:: LARRAI.JAN

Corregim. WERLLLAR

Escuelz:.  [DE EDUC. LAB. NOCT. DE ARBALJAN

| Catedra: JMATEMA.T|CA




2. Posteriormente, con el cursor del mouse se posiciona en la celda de
fecha de Registro de Inicio de Labores y le da clic, automaticamente

aparecera la fecha de inicio de labores.

. , H
3. Luego de esto, se procede a grabar ubicando el icono k== con el mouse o

presionando F10 para grabar los datos en el sistema.

M recursos

Parametros  Eskructura  Mowimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn Flanl Salir  windaw

H H 2 ¥R cunmr vFh ¢+ 5EE D

M Registro de Toma de Posesion Provisional
< REC_ 015

e o
MEDUCA

MINISTERIO DE EDUCACION s
Registro de Fecha de Inicio de Labores GRACIFLA

Fanamd Centro

Daios del Docente
% Imprimir Inicio
Cédula Hombre

Prov Sigla Tomo Asiento 1et Mombre 2o Mombre Apelliclo Pat. Apeliico hat. Apelido Cas.

g p [0 pro [VANESSA RUIZ [MOREND |
Fecha Nacimiento 207051972 Fecha Inicio Labares: m—

Datos de la Posicion Varante

. Wacante: |98142
Posmmn:i%%ﬂl Partida: lDD?DSDmDZDBDDE e |F’ANAMAOESTE

| Carga: ]E ducadar D-2 Provincia: 1PANAMA

Salario: lw Condicién:JTHFA Distrite:: lARRAIJAN
Carredim. MRRAIJAN
Escuela: [DE EDUC. LAE. NOCT. DE ARRALJARN

Cétedra: MATEMATICA

4. Para la impresion del Formulario de Fecha de Inicio y Cese de Labores

debemos presionar el icono de Imprimir Inicio 2 | mprimir wicio | ybicado en la

parte superior derecha de la pantalla.



5. Posteriormente, aparecera la siguiente pantalla con el formulario de Inicio y
Cese de Labores.

| INICIO_LABORES_FIN; Previewer, EEX
File Wiew Help
ER= X| B ?
™ REPUBLICA DE PANAMA =
MIMISTERIO DE EDUCACION
MEDUCA
MINISTERIO DE EDUCACION INICIO Y CESE DE LABORES DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE PLANTELES EDUCATIVOS
ENTRO EDUCATIVO, _CENIRO DEEDUC.LAB. NOCT.DEARRANA g, General
(primaria) (2) DISTRITO: ARRALJAN (3) PROVIN
Premediay Media |
Parauso exchisivo MOTIVO DEL INICIO
NOMBRE DEL FUNCIONARIO(A) DATOS PERSONALES FECHA del mivel CESE
(Segin Decreto o Resuelto) an L enec liedia (To. Del Decreto o Resug
@)
Ho. Cédula Wo. Ho. Ho. CARGO | INICIO CESE ASIGNATURAS
(&) BegSocial Flanilla | Posicidn (1m (12
] @ ]
VANESSA RUIZ 2-140-970 120 |08934 | 1041050 P3-HMAR-07 Hombramienta
FIRMA DEL (LA) DIRECTOR(A) DEL CENTRO EDUCATIVO (16) FIRMA DEL (LA) DIRECTO
FECHA : FECHA: |
([ )

Explicacion:

1. Antes de realizar la impresién del documento, debe cerciorarse de configurar la

pagina, para ello, ubicar en el menu FILE la opcidon Page Setup, y presionar
el icono de Configuracién de pagina.



iew Help

|2

Print,

Mail,..
Distribute. ..
Generate ko File  »

MINISTERIO DE EDUCACION

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

INICIO ¥ CESE DE LABORES DEL PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DE PLANTELES EDUCATIVOS

ENTRO EDUCATIVO: CENTRO DEEDUC.LAB. NOCT. DE ARRATLJA

Basica General l:l

TNIVEL: (primaria) (2) DISTRITO: ARRALJAN (3 PROVIN
Premedia y Media

Parauso exchisivo MOTIVO DEL INICIO

NOMBRE DEL FUNCIONARIO(A) DATOS PERSONALES FECHA del mivel CESE
(Segin Decreto o Resuelio) an Ersmedtlviiedia (No. Del Decreio o Resug

L&)
Mo, Cédula Mo Mo Mo CARGO | INICIO CESE ASICNATURAS
O] Seg.Social Planilla | Posicién am an
@ @
VAMESSA RULZ 2-140-270 129 | 95334 1041050 D3 -MAR-07 Mombramiento

FIRMA DEL (LA) DIRECTOR(A) DEL CENTRO EDUCATIVO (16)

FECHA :

FIRMA DEL (LA) DIRECTO!

FECHA :

Pul

2. Una vez configurada la pagina, se ubica en tamafio de papel Oficio o Legal,
luego presiona Aceptar.

228 BEBx| @3

Configurar pdgina

REPUBLICA DE PANAMA
MIMISTERIO DE EDUCACION

MINIST DRES DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DE PLANTELES EDUCATIVOS
ENT] : ! ' Bisica General I:l
i ] (primaria) (2) DISTRITO: ARRALJAN (3) PROVIN
: p Premedia y Media
Parauso exchisivo MOTIVO DEL INICIO
HY) ONALES FECHA del aiivel CESE
Papel (1) Premedia y Media (No. Del Decreio o Resug
Tomie: [ - |
a. MNa. CARGO INICIO CESE ASIGNATURAS
Origen: ] Sel. auto. impresora j ulla | Fisician an a3
]
Orientacidn Margenes [pulgadss) 1z5 985934 | 1041050 O53-MAR-0O7 Hombramiento
 Verlical lzquierde: |0.16E Derecha: |0.168
&+ Harizontal Superior. |0.166 Inferiar, 0166
Aceptar Cancelar I Impresara... I

FIRMA DEL (L. A) DIRECTOR(A) DFL, CENTRO EDUCATIVO (16)

FECHA :

FIRMA DEL (L A) DIRECTO!

FECHA :

Pl
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3. Finalmente se presiona el icono

izquierda del cual apare

ejecute el formula

io de inicio de labores.

de imprimir ubicado en la parte superior

efa la siguiente pantalla y se le da Aceptar para que

223 Ex #®%

Impresora

Nambre:

HP Univerzal Printing PCL &

Propiedades

Estado: Listo

REPUBLIC A DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

PERSONAL DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO DE PLANTELES EDUCATIVOS

jca General I:l

Tipo: HF Univerzal Printing PCL & X
Ubicacién: IP_172.16.48.120 rimaria) - 2) DISTRITO: ARRALTAN (3) PROVINV!
Comentario: T~ Imprimir a un archivo jriedia y Media
Intervalo de impresidn Copias Parazﬁ EXCIIBSWD MOTIVO DEL INICIO

ES FECHA U, CESE
& Todo Nemero de copias: [T = (11 Gl ldhe (No. Del Decreto o Resud
CPagnes defl afi 0 & S o CARGO | IHICID CESE ASICHATURAS

= e A T
@)
e b33 | 1041050 p3-MAR-07 N ombramiento
FIRMA DEL (LA) DIRECTOR(A) DEL CENTRO EDUCATIVO (16) FIRMA DEL (LA) DIRECTO)]

FECHA :

FECHA :

4

11




RESUMEN DIARIO DE INICIO DE LABORES:

8| recursos [=|[= |E‘
Parametros  Estruckura  Movimientos  Empleados (=M Toma_Posesion  Hlanllzs Salir wWindow
OB B XEE| « «ny M

Inscripeion en el Archivo de Elegibles

Registro de Reclutamiento v Actualizacion

Hoja de Control de Reclutamiento y Act,

Procesos de Concursos

Reportes
Consulbas
Modificaciones{Carrera Docente)

stema de Recursos Humanos

TR

[ f "'c.,%
MEDUCA \. (ko]
MINISTERIO DE EDUGAGIGN . ,k.’.w / j

[HECOIdZ 11

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

todas las Registros de Inicio y Cese de Labores.
Funcionalidad:

1. Ir al menu de Docencia y ubicar Resumen Diario de Inicio de Labores y

hacer clic al bot6n izquierdo del mouse para que aparezca la siguiente pantalla:

12



Paramstros  Estrucktura  Movimientes Emplesdos Docencia  Toma Posesion Planilas  Salir  Window

H HE 2 3EB cunr FFal | amm >

B i LasE PR E
File Edit Wiew Help
XEB| @x| @] 2]
Ministerio de Educacién B
Resumen de Inicios de Labores
Introduzca los valores iniciales
d 0
“Sistemad ¢ veson B

— BOCAS DEL TOE ~

1

2 - COCLE

3 - coLOW

4 — CHIRIQUI

5 - DARIEW 3
6 - HERRERA

7 - LOS SANTOS

|9 - ¥ s

;__/ |10 - Kuna ¥aLa
A 81 — PANAMA OESTE v

[Record: 141

En esta pantalla se deben indicar los valores de entrada, que sera el nombre
de su Direccion Regional, fecha, afio de concurso tipo y numero de concurso.
Por ultimo aparecera el Reporte Resumen del final del dia, como a

continuacion se demuestra.

# INICIOS_RESUMES: Previewer EE)x]
File wview Help

B85 mEx | @ | BE M| el | 2

< REPUBLICA DE PANAMA I=
N\ MINISTERIO DE EDUCACION ldel

MNMEDUCA RESUMEN DIARIO DE REGISTRO DE INICIO DE LABORES

sl e BT coou
Regional: 81 PAHAMGA DESTE
Escuela CENTRD DE EDUC. LAB. HOCT. DE ARRATJAN 2986
Cedula Hombre Vacante Regional
Z-140-370 Vanessa Puiz Moreno 98142 Panama Oeste
TOTAL DE CENTRO DE EDUC. LAB. HOCT. DE ARRATTAH: 1
TOTAL PAHAMA OESTE: 1
Regional: 9 VERAGUAS
Escuela P.C. BORA 4271
Cedula Hombre Vacante Regional
4-706-853  Uilber Chacon Salinas 58362 Veracuas
TOTAL DE P.C. BORG: 1
TOTAL VERAGUAS : 1
TOTAL = 2

=1 =

13



Resumen por Fecha, para la Direccion Nacional de Recursos

Humanos:

8 MINISTERIO DE EDUCACION

Parametros  Estructura  Movimientos Empleados WESE=GEEN Toma_Posesion Salir  Window
E E % X d M Manktenimientos 3
Inscripcion en el Archivo de Elegibles
Registra de Reclutamiento v Actualizacidn
Hoja de Control de Reclutamisnto y Act,
','-# SI.A.RE.H Procesns de Concursns
=] aptura Inicio de Labores

Reportes Resumen de Inicios de Labores
Consultas Resumen Por Fecha
Modificaciones{Carrera Docente)

Descripcion General:
Este es el informe consolidado del Inicio o Cese de Labores de todas las

regionales.

Funcionalidad:
1. Acceder al menu de Inicio de Labores y ubicar el submend Resumen de Inicio
de Labores por Fecha de Captura y hacer clic con el botén izquierdo del

mouse y aparecera la siguiente pantalla:

i INICIO_MATRIZ: Runtime Parameter. Form e
File Edit WYiew Help

B X ?

n

Ministerio de Educacion
Resumen de Inicios de Labores
por Fecha de Captura

Afio |lzuo?

Tipo |1 - HOMBRAMIEHTO j

Yuelta | gt j

I »

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

también puede presionar ENTER.

14



H INICIO_MATRIZ: Previewer
File Wiew Help

225 @Ex ® g
e REPUBLICA DE PANAMA =]
MINISTERIO DE EDUCACION
MEDUCA INICIOS DE LABORES PROCESADOS POR REGIONAL Y EOR

MINISTERIO DE EDUGACION

FECHA DE CAPTURA HOMBRAMIENTO 2007

Regional 03-MAR-0O7 TOTAL

[PAMAMA OESTE 1] 1]
ERAGULS 1]

Total 2 2
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