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FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO DE CONCURSO DE DIRECTIVOS (SOLICITUD DE VACANTES)

Pantalla de acceso al sistema:
Esta pantalla nos muestra la manera

de ingresar al sistema de Recursos
Humanos (SIARHE).

Icono de acceso directo

Al seleccionar el icono aparecera una L
pantalla de acceso al sistema en
. . U szemame:
donde debe introducir el nombre del
. . e Paszword:
usuario (Username) quien utilizara el
. . ~ Database:
sistema y su respectiva contrasefia
de acceso (Password) vy presionar

el boton de conexion (Connect). Asi

obtendremos la pantalla principal Pantalla de acceso

Pantalla Principal:

La pantalla principal es la base de
todo el sistema podemos ver las
diferentes funciones, ya sean de
consulta, o insercion de datos para
acceder a la pantalla de Solicitudes

P
MEDUCA

desde el menu principal, seleccione

la opcién Docencia y luego Proceso

de Concurso, Captacion/Consulta,

Solicitudes Directivos. Pantalla 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.

HE 2 323 cunr B F ¢+ G5EEx >

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

M

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
informacién anterior.

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

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

G

1-Eliminar: (Mayls + 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 afiaden al registro.

LY
|

*

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

TR

s

1-Entrar a Consultar: (F7) por medio de este icono puede iniciar la
busqueda de determinado registro basandose 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).
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CAPTACION DE ASPIRANTES A CONCURSO DE DIRECTIVOS

| recursos - [Solicitud de Nombramientos a Yacantes] E]El
@Parametros Estructura Mavimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn  Salr wWindow - 8 x

B HE S XE2E cuny [vFar HER >

e REC_1950_dir
MEDUCA
R IEH ] Captura de Solicitudes 2 Concurso
MINISTERID DE EDUCACIGN F—
Datos del Aspiranie ectoe
Prov Sigla Tomo  Asierto 1er Mombre 2do Momkbre Apelido Paterno  Apelido Materno Lpelido Cazsada
Cédula Fb_ 731 GE6 Hombre Jeremias | ‘ Mojica Delgado |
Afinidades 0 [Estudios Num_sol IHFORME DE PUHTUACION E
Aszignacitn de Vacantes a Concursar Esc. Punt
Vae Afin Vacante TipVta Dependecia - Escuela de 1a Vanante Tipo Emplesds  d%j%  Duntsie Entr, FPos. Estado  Obs.
+]2006 [ 10100 |3 |1 [VERASULS SANTLAGD, PONUGALP T. PAELD PINZCH C. EEMANENTE (2697 | 136.8] [1 [Capt. =] _DJ
2006 [ 4604 |3 [1[CHIRIQUT REMEDINS REMELINS TP T CHIRIQU ORTEHTE fPrErtaETE 2697 | 136.8) [2 [capt. [
| [T | [ [ I | 2
[ [T [ [ [ | i
| [ [7 | [ [ I | =
| [ 1 | [ 1 [ JEI | s
[ [T [ [ [ JEa | s
| [ TT | [ [ JEI | 2
| [ [7 | [ [ | =
| [ TT | [ [ ] = | 2
DIRECTIVOS ESCUELA DEL DOCENTE HERRERA, SANTA MARLA, SANTA MARIA , IHST. ARTES MECANICAS

Record: 171

Descripcién General:

Por medio de esta pantalla se indican las vacantes a las cuales aspiran los

candidatos a puestos directivos.

Funcionalidad:

1. Para asignar las vacantes debe primero consultar al aspirante, presione F7 e

Prov Sigla  Tomo  Asiento

——] DresiOnamos ENTER para saltar

indicar el nimero de cédula,
de un campo a otro iniciando a partir de la provincia, sigla (de tener), tomo,

asiento y cuando captamos este ultimo, presionamos ENTER.
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2. Una vez obtenida las generales del concursante, debemos asignar las vacantes
a las cuales aspira el candidato, utilizando una lista de valores donde podemos
observar como por ejemplo: cada posicion en concurso, para obtener esta
informacién hay que ubicar el MOUSE en el campo de VACANTES, luego
presionamos F9 y ubicamos las vacantes, otra forma es colocar el Namero de
la vacante en el campo de VACANTE se presiona ENTER y automaticamente

el sistema completa la informacion.

H H & XBRB| cunr B FpH + HE% >
/'?W\ REC_ 1950 dir
MEDUCA ..
FATRTEAEE i Captura de Solicitudes a Concurso
MINISTERIO DE EDUCAGION o
Datos del Aspirante trectivs
Prov Sigla  Tomo  Asiento 1 et Motmbre 2do Mombre Apellido Paterno Apellido Materno Apelido Cazads
Cédulaf p fH fiese Hombre | Jeremias | | Mojica Delgado |
Afinidades ) [Estudios Num_sol INFORME DE PUHTUACION %
Asignacion de Vacantes a Concursar — =
Vac Afio Vaante TipWta Dependecia - Esrusla de la Vacants Tipo Empleads 94i8  Puntsie Entr. Pos.  Estado  Ohs,
42006 | 10100 [3 |1 [VERAGUAS, ATLAGD. PONUGA 1P T.PABLO PINZCH . PEEMANENTE 2697 | 136.8) |1 |caot. I |
v|2008 | 604 3[4 [cRIRIQUE REMEDI0S, REMEDIOS , 1P T. CHIRIQUT ORIENTE. PERMGIENTE 2697 | 136.8] {2 [capt. =Y
v | [ [ [ 2% [ o l_lcant- =i
N[ : : | T | 1
—— T
] . [ T T | &
BN [ [T H B3| &
B [ | =l
&% [ T | 5
< [ [T [T |
] E j ‘ + [ | [PruA. SANTA MARIA, INST. ARTES MECANICAS
Find oK Cancel |

3. Cuando termina de captar todas las vacantes debe guardar la informacién con
F10.

Num_sol |

4. El nimero de solicitud se pone automéaticamente cuando se
registra toda la informacion del docente.

NOTA: si el docente no es permanente no puede entrar al concurso.
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Bl
HE & X2B cuwy [$F + HER D
/FV\ REC_ 1350
MEDUCA ”
uinls';sunl"l;':i‘(‘;i;:i:nl:lﬁn Captura de Solicitudes  Concurso
Datos del Aspiranie
Prov Sigla  Tomo  Asiento 1er Mombre 2do Nombre Apelido Peterno— Apelida Materno— Apellida Casada

Cédulalt p s [z¢ | Hombre | \ | |

Afinidades ﬂEstudius Num_sol Reporte Academico @

Asignacion de Vacanies a Concursar

Afic Vacante TipVia Dependecia - Eseuela Tipa Empleado Nivel Catgr. PamtajePos.  Estadn  Pub.
o [ | I T O = |~
[ ===l [ 1 |
HI—_|EH [ N | N
o o [5] [ N O Y P~
[ o xS
B |EE Farms i
o o [ [5] 8 =
’_ ’— |— |— ‘ ESTE DOCENTE MO ES PERMANEMTE —_] ’—
B §E =
o o[ = [5] =l

AFINIDADES L

IMPRESION DE REPORTE ACADEMICO

1. Para la impresion del reporte, debemos presionar el icono de Reporte

Académico contenido en la parte superior derecha
de la pantall
D del i —
aios F‘rovASsigI];m'I!?mo Aziento 1er Mombre 2do Mombre Apelicdo Patemdo Materno Apelido Cazada
cédulaf] D [ 86 Hombre Jeremias | | Mojica [ Delgado [
Afinidades ﬂEs’tudius Mum_sol IHFORME DE PUHTUACI @

2. Una vez comprobada, se mostrara el informe de manera previa desde donde

podremos revisarlo e imprimirlo con el icono de imprimir que se muestra en la

parte superior derecha I% y proceder como una impresién normal
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indicando la impresora y numero de copias. Para salir de esta pantalla use el

X

icono

86

H sg
File  Wiews Help
226 Ex @29 ?

REPUBLICA DE PANAMA
MINTSTERTO DE EDUCACTON

SO0LICITUD DE NOMERAMIENTO O TRASLADO DE PUESTOS
DOCENTES O TECHICO DOCENTE

Fecha: 21 de Febrers de 2006

DIRECTIVOS VERAGULS 53 008

Concurso Provincia Nimero | ifio - O1-a5

Vsuario: GRACIELA Firma:
29-731-1686 Jeremias Mojica Delgado
CEDULA PRIMER HOMERE SEGUHDO HOMERE PATERNO MATERHO DE CASADA

VACANTES EN COHCURSO A LAS QUE ASPIRA:

irellCadigol Catedra Dependencia o Ezscuela Provincia Digtrito
=] foLloo L.P.T. PAEBLO PINZON C. ERACUAE EANTIAGO
=] Hedd L.r.T. CHIRIQUI ORIENTE CHIRIQUI PEMEDIOS

Explicacion:

1. Antes de realizar la impresion a imprimir el documento, debe cerciorarse de

configurar la pagina, para ello, ubicar en el menu FILE la opcion Page Setup,

y presionar el icono de Configuracion de pagina
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ol sol_concl: Previewern

FIEN View  Help

B

Prink. .,

2

EEX

Mail..
Distribute...

Generate to File »
~MINISTERIODEEDUCACION

CA

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE EDUCACION

DOCENTES O TECHICO DOCENTE

SOLICITUD DE HOMBEAMIENTO O TRASLADO DE PUESTOS

[ DIRECTIVOS | VERLGUAS [ 53 [2006]  Fecha: 21 de Febrero de 2006
| Concurso ‘ Provincia | Himero | Lfio | a0 L1 O
VUsuarioc: GRACTELA Firma:
| 9-731-1686 | Jeremias | | Mojica ‘ Delgado ‘
| CEDULA |PR]:M:ER HOMBRE |SEGUNDIJ IIIJM:BRE| PATERNO ‘ MATERHO ‘ DE CASADA
VACANTES EN CONCURSO A LAS QUE ASPIRA:
ivellodigol Catedra Dependencia o Escuela Provincia Distrito
5] floloo [[.P.T. PABLO PINZON C. ERAGULS EANTIAGO
5] pE04 [[.P.T. CHIRIQUI ORIENTE CHIRIQUT REMEDIOS

2. Una vez configurada la pagina, se ubica en tamafio de papel Carta, luego

presiona en el campo de Impresora en la pestafia de impresora, la impresora

predeterminada y aceptar.

..

228 Ex ®2

A

SENES

©

Configuran pagina

M

REPUBLICA DE PANAMA
EJ@ E EDUCACION

CNICO DOCENTE

Fecha: 21 de Febrero

de 2006

0 0 TRASLADO DE PUESTOS

Aceptar Cancelar | Impresora, |
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Hora: 02:51:45
[Usuario: GRACTIELA Firma-
Mojica | Delgado | |
PATERHD | MATERHD | DE CASADA |
Papel
Tamafio:
o Escuela Provincia Distrito
Origen: | Seleccion automatica j
c. ERAGTAS [EANTIALCO
. . i ENTE FHIRTQUI [REMEDTIOZ
Orientacion M argenes [pulgadas)
& Vertical lzquierdo: |0.236 Derecho; |0.236
" Haorizontal Superior. |0.196 Inferior: 0.196




BB Ex| @8 |FEEF | | 2

c REPUBLICA DE PANAMA

Impril:nir E\@ H

DO DE PUESTOS

i~ Impresora

Nombre:  (ISESTIRIVISAE RPN ] Pmpiedadas..l
Estado:  Listo

Tipo: HP LaserJet 4250 PCL &
Ubicacidn: Dep. de Programacion

Comentario: T Imprirait & ur archivo

1~ Intervalo de impresidn - i~ Copias

« Todo Nimero de copias: |1 =1
" Paginas de IT— & ﬁ_“ i

HTE

i

Fbrero de 2006

ELA Firma:
Delgado
MATERHO DE CASADA
Provincia Distrito
ERAGUAS EANTIAGD
FHIRIQUT [REMEDTOS

PANTALLAS DE CONSULTAS

Afinidades: la lista de las afinidades correspondientes al docente se mostraran

de manera descriptiva presionando el icono de Afinidades ubicado en la parte

superior

clic con el botén izquiergg del MOUSE en la parte de ajuera:

A recur,

[E] | Afinidades

de la pantalla

508

Parametros  Estructura  Movimientos npleados  Docencia  Toma_f sion Salir  Window
H EH 2 XRB Aunwr SFal 2 k>

0 Solicitud de Nombrzmientos a Yacantes

War Afio

ARTES INDUSTRIALES

FORJA Y SOLDADURAAPMETALES/TORNERIA

MECAHICA /

REC_1950_dir

I 7 ij el Casacia
I
[

136,80 ~ | _i

Vacants Tip¥ta Dependecia - Escusla d= L Vacants

2006

2006

|

—

|

Ja

| O 0 O N

DIRECTIYDS

[
i

6

|

T TipoEmpleads dej2 Pumtas Ente  Pos  Estads  Ohbs.
[ 10100 |3 |1 [VERAGUAS. SANTLAGD, P ONUGA. LP T PABLO PINZGN & PERMANENTE 69T | 136.3 [1 [cat.
[ 4604 |3 |1 [cHEIOUL EEMEDI0S, EEMEDIOS 1P T, CHIRIQU] ORIENTE pmmamTE PRI | 1368 Iz [cant.

R 1

|
I
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Estudios: para consultar la pantalla del historial académico o estudios, presione

el icono correspondiente a estudios que tiene la flecha curva y aparecera la lista

de estudios que posee el docente.

Datos del Aspiranie
Prow Sigla Tomo  Asiento 1er Mambre Zdo Mambre Apelido Paterno Apelicdo Materno Apelico Casada

céduaf| 0 31 fiees Hombre Jeremias | | Mojica Delgado [
Afinidades ) [Estudios Num_sol INFORME DE PUHTUACIOH E

) [Estudios
[ recursos - | Inscripeitn de Archivos Elegibles REC_011] E@ﬁ_l
@ Parametros  Betructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn  Salir  Window . 3

HE 2 \X2E cunw)r SFyl* g >
Prov Sigla Nomo  Asiento 1er Nombre 2udo Mombre Apellido Paterno Apelido Materna Apelido Casada
Céuap o Al 1666 bErEMIAS | oo PELSADO
- ) Reporte Academico E. Informacidn General % veriticado [ Finahzado
HISTORIAL ACADEMIC!
Eliminar afinidad g
Cod AF-1
Est. Carreral Titulo Emif I1 D ipcion del Titul W,T ’T
i B ﬁﬁﬂ!l EDD F FROFESOR EN SEGUNDAENSENANZAEN LA[PROFESOR EN SEGUMDA ERSERANZA EM LA ESPECIALIDAD DE INGENIERIA INDLIS | 25.00 E
[ 511 EDD F INGENIERTA INDUSTRIAL LIC. EM TECMOLOGIA DE MECANICA IMDUSTRIAL 22.00
I~ ﬁn EUU F rTECNICD EN ING.INDUSTRIAL 0 MECANICAIP[[EC ING MEC IND 15.00
[~ faws |00 [+ [BACHILLER EN AUTOMECANICA EACHILLER EN AUTOMECANICA 8,00

o
in
=1

SEEEEE]
Sy 1 o o v o e |

[ B 000 [CURSDSSEMINARIDS EN L& ESPECIALIDAD O DINAMICA DE TRABAJO EN GRUPC:

6 [E00 0 [CURSOSEEMINARIOS EN LAESFECIALIDAD O RELACIONES HUMANAS

| 5 EDD b_ ‘CURSDS-’SEM'NAR'DS EN LA ESFECIALIDAD D PROMOCION W CONTROL DE LA DISCIPLINA ESCOLAR
B o0 [n [CURSDSSEMINARIDS EN LA ESPECIALIDAD O [TALLER ALTOMECANICO

[ 000 [CURSDS/SEMINARIOS EN LA ESPECIALIDAD O DIDAC, GRAL, MET. ENEL PROC, DE ENS. APRENDIZAJE

B 00 [CURSDS/SEMINARIOS EN LA ESPECIALIDAD O [ynALISIS COMPUTARIZADD, 0.50
[~ Eo0 0 [CURSOSIEBMINARIOS EN LA ESFECIALIDAD D [CONTROL DE EMISIONES DE GASES EN M, DIESEL, [0.E0
~[" o0 o [CURSTESEMINARIDS EN LA ESPECIALIDAD O [CONTROL DE EMISIONES DE GASES EN M GASOLTA. [0
Tatal Puntos [136.560
| »
Afinidades /
[t~ & |ARTES INDUSTRIALES [ 13 i‘
[ts" [tz FoRJA ¥ SOLDADURA/APMETALESTORNERIA [ 13fs0
[tz Eo MECANICA [ 6.80 -

Y para salir de esta pantalla con el Mouse presionar
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