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FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
PROCESO DE CONCURSO DE DOCENTE (SOLICITUD A VACANTE)

Pantalla de acceso al sistema:
Esta pantalla nos muestra la manera
de ingresar al sistema de Recursos
Humanos (SIARHE).

Al seleccionar el icono aparecerd una
pantalla de acceso al sistema en
donde debe introducir el nombre del
usuario (Username) quien utilizara el
sistema y su respectiva contrasefia
de acceso (Password) vy presionar
el boton de conexion (Connect). Asi

obtendremos la pantalla principal

Menu 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
desde el menu principal, seleccione
la opcion Docencia y luego Proceso
de Concurso, Captacion/Consulta,

Solicitud a Vacante.

Icono de acceso directo

Logon

zernarme:

Pazzward:

Databasze:

RECHLIM

EEEELT

SUN

Caonnect Carnicel

Pantalla de acceso

—

r
&
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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 2 333 cun)r B F ¢+ G5EEx >

Grabar: (F10) Este Icono sirve para grabar o guardar la informacion que
haya utilizado el usuario o haya ingresado nueva informacién. 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-Préximo: (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.

PR

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 DOCENTES

#|recursos - [Solicitud de Nombramientos a Vacantes]

@Parametros Estructura Mowimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn Administracidn  Salir  Wentana

H H 2  3RE ««r»>r | SFy 2 HEs =

P == REC_1958
A/—I-E -,9? Capiura de Solicitudes a Concurso
Datos del Aspivante resione Enter al captar la cedula completa
Prow Sigla Tomo  Asiento 1er Mombre 2ddo Mombre Apelido Paterno Apelicdo Materno Apelido Cazada Usa P
cédula| [ [ | Hombre | | Casada
Afinidades g [Estudios [ | Hola de Servicio Num_sol ::‘::mf:?gu = :;:i:‘:"“" = C
Asignacion de Vacantes a Concursar
Nombra Punt

War bfio  Vacamte Tipo Wita Dependecia - Escuela de 1a Wacante Tipo Emplead miento Mivel Cater. Ese  Dif PuntajePos.  Estado O
[ [ [ [ = T T feane. =19~

0 [ [ I | N I O I I |

I [ [ = T T 1%

[0 [ [ S T Bl T T T i

0 [ [ I | N | N I |

I [ [ = | N IS ! N S O O

0 [ [ | N I O I I |

0 [ [ | r [ i

0 [ [ =1 — [ B |
[T [ [ | N N S N I = |

ESCUELA DEL DO CENTE
Prowi Dist Corr Escuela
AFINIDADES

Introduzca wuna consulta; pulse F8 para ejecutar, CTRL+g para cancelar.
Registro: 1/1 |I'|l[UdaCl[ Consul&

Descripcién General:

Por medio de esta pantalla se indican las vacantes a las cuales aspiran los
candidatos en los diferentes concursos.

Funcionalidad:

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

Datos del Aspivante
Prov Sigla Tomao  Asiento

indicar el nimero de cédula, Lz b o I | presionamos ENTER para

saltar de un campo a otro iniciando a partir de la provincia, sigla (de tener),
tomo, asiento y cuando captamos este Ultimo, presionamos ENTER.

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 cada posicion en concurso. Para obtener esta informacion

hay que ubicar el MOUSE en el campo de VACANTES, luego presionamos F9
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y ubicamos las vacantes. Otra forma es colocar el NUmero de la vacante en el

campo de VACANTE se presiona ENTER y automaticamente el sistema completa

Vacantes a Concursar E

la informacion.

Find

—

AFD Tipo La,

A

Are:  Afini

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

F10.

Mum_sol

4. El nimero de solicitud

se pone automaticamente cuando se

registra toda la informacion del docente.

NOTA: si el docente no es permanente no puede entrar al concurso.

| recursos - [Solicitud de Nombramientos a Vacantes]

@Parametros Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesidn

H B 2 BB curwr SF3

+

E S

Administracién  Salir  Ventana

P o)

resione Enter al captar la cedula completa

Prov Sigla Tomo  Asiento 1er Mombre 2do Mombre

Captura de Solicitudes a Concurso

REC 1950

Apelido Paterno Apeliido Materno  Apeliido Casada U

Cédulaft | o5  fizd|
Afinidades ¢ |Estudios

Asignacién de Vacantes a Concursar

Hombre | |

Vac_Afic  Wacante

@ Hoja de Servicio Num_sol|

'l"_mo Vta Dependecia - Escusla de la Wacante Tipo Empleado

]

ESTE DOCENTE MO ES PERMANENTE

| Casada
Constancia
punuacion 2| reawe 2| "
Nombra Punt

miento Mivel Catzr. Esc  Dif PuntsjePos.  Estado Oz,
[T T =

I S |

1T =iF

I |

1 | &

I | 2

=k

I |

[ [ 1§
i | N N I I O | Y

ESCUELA DEL DO CENTE'
Provi Dist Carr Ezcuela

AFINIDADES
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IMPRESION DE CONSTANCIA DE RECIBO

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

de Recibo en la parte superior derecha de la pantalla.

MINISTERID DE EDUCATION

Datos del Aspirante resione Enter al captar la cedula completa
Prov Sigla Tomo  Asiento 1er Mombre 2do Mombre Apelido Paterno Apellido Meterna Apelido Casada :;aellido
Cédula ﬁ b_ 705 ﬁ124 Hombre | EIRA | YASEHIA | QUINTERO GAITAH | CASTRELLON  Casada

Afinidades ) [Estudios [ | Hoja de Servicio Num_sol [ 5 MFORMEDE | = | constancia | o f [

PUNTUACION Recibo
Asirnacion de Vacantes a Concursar

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

podremos revisarlo e imprimirlo con el icono de imprimir | E | que se muestra

en la parte superior derecha y proceder como una impresién normal indicando

la impresora y nimero de copias. Para salir de esta pantalla use el icono

X

H sol_conc1: Previewer

File  Wiew Help®
8 2. = - ?

o . REPUBLICA DE PANBMA
MINISTERIO DE EDUCACION
M.EQU(;A SOLICITUD DE HOMERAMIENTCO O TRASLADO DE PUESTOS
DOCENTES O TECHNTICO DOCENTE

MINISTERIO DE EDUCACION

TRASLADO PANJAML a8 zZ0086 Fecha: 03 de Octubre de 2005

Concurso Frovincia MNumero | Afio Hora: 04:0%:57
VUsuario: BECHUM Firma:

4-705-1124 EIRL YASEMIA QUINTEROC GAITAN
CEDULA PRIMER HOMBRE |SEGUHDOD HOMBRE PATERHO MATERHD

YACAWNTES EH CONCURSO A LAS QUE ASPIRA:
FivelEadigo Catedra Dependencia o Escuela

Diztrito

P71lle STED [POTRERD CRANDE Lih CHODRERD
[Fl7Z TR [REF. DE EOLIVIA COoLON
F710L STRO LTOS DE LA ESTANCIA ENTON

Ministerio de Educacion / Direccion Nacional de Informéatica 7
SIAREH — PROCESO DE CONCURSO DOCENTE (SOLICITUD A VACANTE)



Explicacion:

Antes de realizar la impresién, al imprimir el documento, debe cerciorarse de

configurar la pagina, para ello, ubicar en el menu FILE la opci6on Page Setup, y

presionar el icono de Configuracion de pagina. | =.

# sol_concl: Previewer

@ ?
k
Mail REPUBLICA DE PANAMA =
Distribute. .. - A MINISTERTO DE EDUCACTON
Generate to File » . SOLICITUD DE NOMBRAMIENTO O TRASLADO DE PUESTOS
~ mmisTERIO DE EDUGACION P
DOCENTES O TECHNICO DOCENTE
TRASLADO PANANE E Z006| Fecha: 04 de Octubre de 2005
Concurso Provincia MNuawero | Afio Hora: 01:52:07
Usuario: RECHUM Firma:-
4-705-1124 EIRL YASENIA | QUINTERO GLITAN
CEDULA PRIMER HOMBRE [SEGUHDO mmams| PATERHO MATERNO DE CASADA
VACAHTES EH COHCURSO0 A LAS QUE ASPIRA:
Nivell4digol Catedra Dependencia o Escuela Provincia Distrito
[ Fp7lle STRO [POTRERD CGRANDE [0 APTAMEA LA CHORREDA
[F 17z 2TRO [REP. DE BOLIVIA COLON ICOLOM
[F 7101l 2TRO ®LTOS DE LA ESTANCIA ICOCLE (BRNTOMN

Una vez configurada la péagina, se ubica en tamafio de papel Carta, luego

presiona en el botdn Impresora, en la pestafia de impresora, elija la impresora

predeterminada y le da aceptar.
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[ -]

REPUBLICA DE PANAMA
E| E EDUCACION

Configurar pagina EJ

— Papel-

Tamafio:

DOrigen: ] Seleccidn automatica LJ
— Orientacidn - 1 Margenes [pulgadas)

@ Vertical lzquierdo: 10.238 Derecho: jU.QBB
" Horizontal Superior: ]D.1SB Inferior: 30.188

Aceptar | Cancelar ] lmpresola...‘

0O O TRASLADO DE PUESTOS
[NICO DOCEHNTE

Fecha: 04 de Octubre de 2005

Hora: 01:52:07

Usuario: BECHUM Firma:

QUINTERO GAITAN

PATERHO HMATERHO DE CASADA

o Escuela Provincia Distrito
[P ATAPLA L CHORRERA
COLON COLON

A COCLE EHNTON

i~ Papel-

Tamafio:
Drigen:

1~ Drientacidn-
i Yettical

" Horizontal

Impresara-

Mombre:

Carta
- - Bed..
Seleccion automatica

Estado Listo
Tipo: HF Lazerlet 4250 PCL B

Ubicacidrn: Departamenta

LICA DE PANAMA
E EDUCACION
10 O TRASLADO DE PUESTOS

Comentario: Solo Para Llsa De La Institucidn

Propiedades...

—Margenes [pulgadas] 7
|zquigrdo; |0.236 Derecho: iU 236

Superio. (0196 Inferior: iU 196

Aceptar I Cancelar ] Impresora. I

COLON COLON

COCLE BT ON
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PANTALLAS DE CONSULTAS

Afinidades: la lista de las afinidades correspondientes al docente se

mostraran de manera descriptiva presionando el icono de Afinidades ubicado

Afinidades
en la parte superior de la pantalla Para salir de esta

pantallita debe hacer clic con el botén izquierdo del MOUSE en la parte de

afuera.

Ejemplo:

A recursos - [Solicitud de Nombramientos a Vacantes]
@Parametros Estructura  Movimientos Empleados Docencia  Toma_Posesion == Administracion  Salir  Ventana

H E & XER (uw)r | v F3 + | HEx »

REC_1950
ME’EHS:A Captura de Solicitudes a Concurso
MINISTERIO DE EDUCACION o I i i taduls completa
5 Presione Enter al captar
Datos del Aspirante = g
Prov Sigh Tomo Afinidades del Aspirante b Apellido Casada g;:uido
Cédula I 4 |0 705
o f ' maestro [ o2 -} i o
Afiridad, pl——= J ! = .
e —m= PURTUACION  —= | Recibo =

Asignacion de Vacantes a Concursar

Nombra Punt

Vac Afia  Vacante Tipo Vta Dependecia - Esmela de 1a Vacante Tipo Empleada miento Hivel Catzr, Esc Dif PuntajePos.  Estada Cibs.
+|z008 | 97116 [2 |1_P PANAMA LA CHORRERA EL COCO,P | THFA, mmesiap )| | | | w2 [ [wopr =) -]

2006 | 7142 [2 [1 [coLén, coLdn, BARRIO SUR, REP.D | THFA-24  |TResiap 1| | | | |942 | [nopr |3

« V2008 | a7i01 [2 [t [cocLE anténsan JUsNDEDIOS & | THFa24  [tRastap 1| | [ [ [es2 [ [woer -]

[ [ [ =T ST T EIE

[ A [ I El (|

[ | [ [ = ||

[ [T [ [ =T T EIEd

[ | [ I ElE (|

| [l [ [ =l T sl T [ =
[ T [ [ =T s T T SR

Hessloine: ESCUELA DEL DOCENTE| p oy apg, PANAMA, CALIDONA, ESC. PEDRO J. SOS4

Provi Dist Corr Escuela
AFINIDADES | 1-1 MAESTRO

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.

MINISTERIO DE EDUCACION . | 1 d
Dains del Asp. m rasione Enter al caplar a e P ata
Prov Sigla Tomo  Asiento re 2o Mombre Apelido Paterno Apellicdo Materno Apelido Cazada :;aellido

Cédulaft D fos fi124 G EIRA | YASEMA |  QUINTERO GAITAN | CASTRELLON  Casada
- _ - : - INFORME DE Constancia —
Afinidades g% dios @ Hoja de Servicio Num_sol | & PUNTUACION % Recibo %

Asienacion de Yacanies a Concursar
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| recursos - (Inscripcion de Archivos Elegibles REC_011] E|E\§|
@ Parametros Sali  Window

H R 2\¥EE cun) |[vF ¢ | 5% >

structura Maovimientos  Empleados  Daocencia

Prov Sigla Yomo  Asierto 1er Momkre 2o Mombre Apelida Paterno Apelica Materno Apellico Cazada
Cédualy P fo 1124 EIRA FASENTA QUINTERD GAITAN [

-
HISTORIAL ACADEMI

[ Reporte Academico E Informacion General Werificado | Finalizado

Eliminar afinidad ;|
Est. Cacrsfral ——————————————— Tipo de Titulo Académi | Descripeién del Titulo
- koo [oweERsITARID PROF, EN EDUC, MEDIA CON ESP, EN PSICOLOGLA
[ oo B [ucEnziaTURA [ICENCIADA EN PSICOLOGIA
[~ [ poo B MAESTRO DE ENSEFANZA SUPERIDR JMAESTRO DE GRADO [
[ oo p [cURSDSERMNARIDS FEOMUNICACION DE RECURSOS EDUCATIVOS [
[ Eoo b [CURsDESEMINARIDS EMSEf DEL ESPa/CL [
[ Foop [coRsossEmneRIS EMNSE DE LAS MATEMATICAS [
[ poofp [coRsossEanaRIns DESARROLLO HUMANG [
[ Bon b [cURsossEMINARIOS IDACTICA GENERAL [
[ oo [cURsosEaNARIDS [AMEIS EDUCATIVE NACIONAL [
| oo [cuRsosisaNARiDs bt JORMADA DE PSICOLOGLA [}
[~ [ Boo o [FURsDssBANARIDS [TRASTORMNO DE APRENDIZAIE ['A
- [ oo T [FURsDssBANARIDS {150 DE GLIAS DE APRENDIZAIE
1
4| 3
Afinidades
[ fb MpEsTRO
[f4+ |} PSICOL.RELHUM.ORIENT.
T

Y para salir de esta pantalla con el Mouse presionar
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