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INTRODUCCION

Mediante Decreto Legislativo se aprobé la Ley para Optimizar la
Administracion Publica, Mejorar los Servicios Publicos a la Ciudadania vy
Fortalecimiento de la Transparencia en el Gobierno, mediante la cual, entre
otros, se reformd la Ley General de la Administracion Publica, con el objeto de
tener mecanismos mas agiles en la administracién publica centralizada vy
descentralizada.

El Presidente de la Republica en Consejo de Secretarios de Estado aprobé el
Decreto Ejecutivo PCM-028-2014 de fecha nueve (9) de junio del afio dos
mil catorce (2014) y publicado en el Diario Oficial “La Gaceta” el diecisiete (17)
de junio del mismo afio, mediante el cual integré6 la Comision para la
Reforma de la Administracion Publica Centralizada y Descentralizada
(La Comision) la cual tiene entre sus facultades, emitir los lineamientos de
obligatorio cumplimiento y complementarios a dicho Decreto y demas
disposiciones legales referentes a la reduccidn del gasto publico en materia de
Recursos Humanos.

Se declara de interés nacional, el levantamiento de un Registro de Datos del
Recurso Humano de la Administracion Publica.

La Secretaria de Finanzas utilizando los LINEAMIENTOS GENERALES PARA
EL PROCESO DE REFORMA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS, ha desarrollado el Sistema de Registro y Control de Empleados
(SIREP) a través de la Unidad de Modernizacién (UDEM).

Tomando en consideracién la responsabilidad que con lleva la herramienta
informatica (SIREP) y con el fin de lograr un Registro de Datos del Recurso
Humano de la Administracion Publica, confiable, uniforme y ordenado.

Se ha elaborado el presente Manual de Usuario, con la intencién de dar a
conocer el SIREP a las instituciones rectoras del proceso, quienes seran
responsables del levantamiento, veracidad y validacién de la informacion
contenida en las fichas del Registro de Datos del Recurso Humano de la
Administracién Publica.
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La Finalidad del Manual de Usuario es dar a conocer apropiadamente el
funcionamiento y operatividad del Sistema SIREP y de esta forma optimizar la
calidad de la informacion entre esta direccion (UDEM) y demas instituciones,
logrando obtener en transcurso del tiempo la eficiencia y eficacia de |la
herramienta informatica (SIREP).

La estructura del Manual de Usuario del Sistema estd conformado por 2
Capitulos, expresando en su primer capitulo: Los Requisitos Minimos del
Sistema, y la Funcionalidad General del mismo.

En el segundo Capitulo se explica cdmo Ingresar al Sistema, Registrar y
Validar la Informacion del Funcionario o Empleado a través de las opciones del
Sistema: Datos Generales y Datos Laborales.

Finalmente, esperamos que este documento se constituya en el Instrumento
Técnico de trabajo y que por medio de su aplicacién facilite el ingreso o
registro de informacion confiable y oportuna al Sistema (SIREP).

OBJETIVO GENERAL

Este manual tiene como objetivo proporcionar al usuario una herramienta que
Facilite el ingreso de informacion en cada una de las opciones que conforman
el Sistema SIREP.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Brindar una herramienta guia a los usuarios de las diferentes Instituciones del
Sector Publico en el manejo de la herramienta informatica del SIREP.

Dar a conocer a los usuarios finales las caracteristicas y formas de
funcionamiento del Sistema.

Dotar de referentes tedricos para que el usuario pueda consultar cuando
lo desee.

Contribuir al aprendizaje del usuario para que pueda desempefiar con mayor
facilidad su trabajo.
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ALCANCE

Este manual va dirigido a usuarios de las instituciones del Sector Publico, con
la intencion de agilizar el aprendizaje en el ingreso de informacién en cada
una de las opciones del Sistema potenciando el uso del mismo.

Este manual contiene las instrucciones para utilizar correcta y adecuadamente
el Sistema SIREP, introduciendo al usuario en la metodologia de ingreso vy
validacion de informacién requerida por el programa informatico, asi como las
diferentes opciones y utilidades que el Sistema Proporciona.
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DEFINICION DE TERMINOS

SISTEMA: Almacena y procesa informacidn; es el conjunto de partes interrelacionadas: en este
caso, hardware, software y recurso humano.

SIREP: Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos.

SIARH: Sistema Integrado de Administracidon de Recursos Humanos.

ICONOS UTILIZADOS EN EL SISTEMA

ICONO ACCION QUE REALIZA
Imprime REPORTE FICHA.
—
Aprobar CENSO.
v

GUARDAR Informacién Registrada.

SARLIR DE APLICACION y Cerrar
-{i Sesion de Usuario.

BUSCAR en SIARH

CREAR Nuevo Empleado

CARGAR Imagen
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CONCEPTOS BASICOS

SIREP:

Se entendera por Sistema SIREP, al conjunto de normas, procedimientos e
instrumentos técnicos comunes para todas las entidades del sector publico,
que tienen por objetivo, en el contexto de un Estado moderno, ordenar el
proceso del Registro de datos del Recurso Humano del Sector Publico, que sea
confiable, uniforme, ordenado y pertinente.

Asi como mejorar la gestion del Recurso Humano con que cuenta el Gobierno
central a través del SIARH, esto enmarcado dentro los LINEAMIENTOS
GENERALES PARA EL PROCESO DE REFORMA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA CENTRALIZADA Y DESCENTRALIZADA EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS.

SIARH: (SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS).

El SIARH esta constituido por un conjunto de normas, principios, recursos,
procedimientos, métodos y técnicas que regularan la administracion del
recurso humano, uniformando las politicas y la gestion de personal con que
cuenta el Gobierno central para llevar a cabo los objetivos de sus instituciones.

Es un proceso completo que cubre todos los requerimientos que en materia de
administracion del recurso humano demandan los niveles de la organizacion en
las Secretarias de Estado e Instituciones Desconcentradas: niveles operativos,
mandos medios y de alta gerencia.

Propicia el establecimiento de un marco de completa transparencia, eficacia y
eficiencia en la administracion del recurso humano e integra sus procesos con
el Sistema de Administracion Financiera Integrado (SIAFI) en sus médulos de
Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria.
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1 CAPITULO I - GENERALES DEL SISTEMA.

1.1 Requisitos minimos del Sistema.

Se han establecido como requisitos minimos de Hardware y Software para el
correcto funcionamiento del Sistema SIREP los siguientes:

o Sistema Operativo Windows 7 cualquier version.

e Procesador Dual Core, 2 gigahercios (GHz) o mayor velocidad.

e Al menos 2 gigabytes (GB) de RAM (para mayor rendimiento se
recomienda 4 GB).

e Conexidn o Enlace de Internet con ancho de banda 1 megabits (MB)
dedicado.

o Navegador Web: Internet Explorer Version 9 (recomendado).

o Adaptador de video Super VGA, monitor con una resolucion (1280 x
1024) o mayor.
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1.2 Accesoy Conectividad al Sistema.

Para ingresar al Sistema debe hacer clic sobre el acceso directo
configurado en su maquina, o ingresar en la barra de direcciones de su
navegador Web la siguiente Direccion URL: http://www.sefin.gob.hn

enseguida hacer clic sobre el logo del Sistema ubicado en la pagina web
oficial de Sefin.
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Luego de hacer clic sobre el Logo del Sistema SIREP, aparecera la
siguiente pantalla:

Sistema de Registro y Control de Empleados Publicos
(SIREP)

(] T———
Mediante Decreto Legislativo se aprebd |a Ley para Optimizar la Administracion Publica, Mejorar los Servicios Pablicos a la

Ciudadania y Fortalecimiento de |a Transparencia en el Gobierno, mediante la cual, entre otros, se reformé |a Ley General de la
Administracién Publica, con el objeto de tener mecanismos mds agiles en la administracidn piblica centralizada y descentralizada.

Seguidamente hacer clic sobre la PESTANA Acceso al Sistema ubicado
en la parte superior derecha de esta pantalla para ingresar al SIREP.


http://www.sefin.gob.hn/

= IS e
RIS | SECRETARIA DE FINANZAS UNIDAD DE MODERNIZACION (UDEM)

GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

1.3 (A quién esta dirigido este Manual?.

Este manual estd dirigido a las personas responsables de hacer el
registro de informacién del Recurso Humano de la Administracion
Publica en el Sistema SIREP.

1.4 Partes de la pantalla de inicio del Sistema.

La interface de inicio se divide en dos areas:

A). Area 1: Se encuentra en la parte superior, muestra el Banner del sistema
y logos.

SISTEMA DE REGISTRO Y
CONTROL DE EMPLEADOS l o

PUBLICOS (SIREP)

B). Area 2: Se encuentra en la parte Central de la pantalla, muestra dos
pestafas “"Datos Generales” y “"Datos Laborales”.

Al hacer clic sobre cada una de estas Pestafias de Menu, se desplegara en la
parte central, "La Pantalla Principal” mostrando los campos con
informacion requerida e iconos a utilizar.

INGRESANDO REGISTRO

.
‘ | Datos Genzrales Datos Laborales
|

Ficha Numero: Estado del Proceso:
FICHA No 1 [=] PENDIENTE
Pais Identificacion: Tipo Identificacion: Numero Identificacién : -
HN [=] [7arETA IDENTIDAD [=] 1802198300144 = [
Primer Nombre: Sequndo Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido: ]
BLANCA ROSA PINEDA CABALLERC
Fecha Nacimiento: Género: Macionalidad: ;
L
SELECCIONE UNO [=] [sereccioneuno [=]
Grupo Sanguineo: Telefono Fije: Celular: Estado de Empleado
SELECCIONE UND [=] VIGENTE
Lugar de Nacimiento: Lugar de Residencia:
Grado de Escolaridad: Numero SIAFL:
REGISTRADO EN SIARH

REGISTRO VALIDADO

Cambiar Contrasefia
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2 CAPITULO II - COMO REGISTRAR LA INFORMACION EN EL
SISTEMA (SIREP).

2.1 ;Como se ingresa al Sistema?.

Antes de ingresar al Sistema SIREP, es importante mencionar que el perfil de

accesos se obtiene a través de solicitud que se hace al administrador local del
Sistema, de acuerdo a lo asignado por la autoridad correspondiente.

Paso 1. (Ingreso al Sistema)

Escriba en la pantalla de inicio el Usuario y [ieasiSanegsiizg
Contrasena, luego haga clic sobre el botén
"Ingresar”.

Ingresar

11
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2.2 ;Como se ingresa al Sistema, la
Informacion o Datos del Empleado?.

Paso 2. (Ingreso de Datos al Sistema)

INGRESANDO REGISTRO

Datos Laborales

Datos Generales

Ficha Numero: Estado del Proceso:
FICHA No 1 E PENDIENTE
Pais Identificacin: Tipo Identificacion: Numero Identificacion :
M [7] [rareETaioenmcan [=] “e021ge300142
Brimer Nombre: Segundo Nombre: Primer Apellido: Sequn TS Apeliae: _
BLANCA ROSA PINEDA CABALLERO
Fecha Nacimiento: Género: Nacionalidad: @_‘
06/D2/1975 MUJER [7] [rondueia [=] :
Grupo Sanguineo: Telefono Fjo: Celular Estado de Empleado
ORh+ E 22487890 93765423 GENTE
Lugar de Nacimiento: Lugar de Residencia
ARADA, STA. BARBARA COL PRADO
Grado de Escolaridad: Nimero SIAFT:
MEDIA|
REGISTRADO EN SIARH
Acuerdo Inst Estructura Organica Puesto  Descripeion Puesto Division Departamento Seccion Unidad

01/04/87/ACU-16%0 |60 | REGION SANITARIA DEPARTANMENTAL SANTA BAREARA 05210 | OFICINISTAL

CESAMOARADA | CESAMO ARADA [ CESAMO ARADA | CESAMO ARADA Validar

=@ @

REGISTRO VALIDADO

Cambiar Contrasefia

Comentario: Después de haber buscado el Nimero de Identidad, se
mostraran los datos generales del Funcionario o Empleado solamente si se
+ Sistema SIARH. Caso contrario
hacer clic sobre icono crear para ingresarlo como Nuevo

encuentra registrado en el

Empleado.

12

Ingrese Numero de
Identidad (sin
guiones ni espacios)
en el Campo:
”Namero
Identificacion
“ Luego haga clic
sobre el icono
“Buscar”

=S

Enseguida
Seleccione el campo
Ficha Numero, vy
proceda a ingresar la
informacion en los
campos  requeridos
por el Sistema, luego
haga clic sobre icono
Guardar. e

N7
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Paso 3. (Guardar Datos en el Sistema)

INGRESANDO REGISTRO
Datos Generales (| Daios Laborales
Puesto de trabajo para el que s e contratd al ingresar: Fecha ingreso al pussto (dd/mm/assa)  Lugar trabajo inicial

AUXILIAR DE CONTABILIDAD 01/02/2010 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Puesto de trabajo para el que tiene contrato actualmente (nominal):  Modalidad de Contratacion:

CFICINISTAI PERMANENTE []

Puesto de trabajo que actuslmente dessmpefia (funcional) Lugar trabajo actual:

CFICINISTAL ADMINISTRACION CESAMO, ARADA

Gerengia en la que se desempefia:

GERENCIA CENTRAL

Departamento en el que se desempefia: Jefatura en la que se desemperia:
ADMINISTRACION CESAMG, ARADA  DEPARTAMENTG DE ADMINISTRAGION

Nombre del jefe Inmediato Hora Entrada: Hora Salida

ROBERTO ORDONEZ 06:00 AM 02:00 PM

Forma de trabajo: Tipo de Cuenta:

Presencial [+ CUENTA DE AHORRO [+]
Lugar donde recibe su pago: Forma de pago: Banco donde se recibe pago:

SANTA BARBARA TRANSFERENCIA BANCARIA BANCATLAN - BANCO ATLANTIDA E
Descripcion de Funciones:

REVISAR, ORDENAR Y ACTUALIZAR EXPEDIENTES DE PACIENTES, LLEVAR CONTROL DE PACIENTES, LLEVAR CONTRCL DE -

MEDICAMENTCS Y VACUNAS, LLEVAR CONTROL DE FLUJO DE CAJA, ATENCICN GENERAL A PACIENTES.

El empleado BLANCA PINEDA fue guardado correctamente

REGISTRADO EN SIARH

Estructura Organica

OLA/ET / ACU-1640

REGISTRO VALIDADO

60 | RECION SANITABIA DEPARTAMENTAL SANTA BARBARA

Cambiar Contrasefia

Comentario: Seguidamente de haber ingresado la informacion en la
pestafa “Datos Generales”, el Sistema nos traslada a la pestafia “Datos
Laborales”.

Comentario: Es importante mencionar que se debe seleccionar o
ingresar el Nimero de Ficha para cada empleado, sin embargo hay
empleados que pueden tener mas de una ficha, dependiendo de la
cantidad de plazas o contratos de trabajo asignados.

Nota: Al ingresar mas de una ficha para un empleado, el Sistema
autométicamente mostrard los datos Generales del Empleado vy
corresponderia solamente llenar los Datos Laborales para la nueva ficha.

Luego de guardar la informacién, el Sistema muestra un mensaje indicando
gue los datos del empleado fueron guardados correctamente.

13
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Inmediatamente

proceda a ingresar la
informacién en los
campos requeridos
en esta pantalla
(Datos Laborales), y
haga clic sobre el
icono Guardar.

=]
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Paso 4. (Validar Datos)

INGRESANDO REGISTRO

Dains Gensrales Datos Laborales

Ficha Numero:

FICHA No 1 [+]
Pais Identificacion: Tipo Identificacién: Numero JGSM"
N [¥] [marsEte pENTIAD [+] 1802196300142 s F
Primer Nombre: Sequndo Nombre: Primer Apellido Sequndo Apellide: _
BLANCA ROSA PINEDA CABALLERO
Fecha Nacimiento: Género: Nacionalidad: @
<
0B/0B/1975 MUIER [7] [Honcurena o
Grupo Sanquinec: Telefono Fije: Celular Estado de Empleado
ORhs E 22467390 08765423 GENTE
Lugar de Nacimiento: Lugar de Residencia:
ARADA, STA. BARBARA COL. PRADO

Grado de Escolaridad:
D

Namero SIAFL:

REGISTRADO EN SIARH

Acuerdo Inst

01/04/87/ACU-1640 |60 | REGION SANITARIA DEPARTAMENTAL SANTA BARBARA

i ni
cesavoaman | cesamoameos ]| Validar

REGISTRO VALIDADO

il
X3
Iz
&

Cambiar Contrasefia

Comentario: Luego de haber ingresado y guardado los Datos Generales

y Laborales del Empleado, el siguiente paso es Validar la informacion
registrada en el SIARH.

Al realizar la accion “Validar”; El registro de datos del SIARH contenido en
el apartado “REGISTRADO EN SIARH” se trasladard al apartado
“REGISTRO VALIDADO”.

Nota: Al momento de realizar esta accion, el Estado del Proceso es
“‘PENDIENTE” y el Estado del Empleado es “VIGENTE”.

14

En el apartado
“REGISTRADO EN
SIARH”.

En el Registro de
Datos haga clic sobre
boton “Validar”.
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Paso 5. (Modificar Validacion de Datos “Eliminar”)

Ficha Numero: Estado del Proceso:

. z
[ Haga clic sobre boton
Pais Identificacion: Tipo Identificacién: Numero Identificacion - w—_r "

HN [7] [maruema penTiAD [*] 02196200144 i [+ E I iminar
Primer Nombre: Sequndo Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido: _
BLANCA ROSA PINEDA CABALLERO @
Fecha Nacimiento: Género: Nacionalidad: 1
saariars ] rorare ‘s y proceda a Validar la
Grupo Sanguineo: Telefono Fijo: Celular Estado de Empleado . .
oA [¢] 22467890 93765423 GENTE | nfO rmacion
Lugar de Nacimiento: Lugar de Residencia
ARADA, STA BARBARA COL PRADO nuevamente en el
Grado de Escolaridad: Nimero SIAFE:
MEDIA SIARH.
REGISTRADO EN SIARH
REGISTRO VALIDADO

Origen | Reg | Acuerdo ‘lnst‘

Cambiar Contrasefia

Comentario: Si se cometié error al momento de realizar el paso anterior
de “Validar”, favor hacer lo siguiente:

Ir al apartado “REGISTRO VALIDADO”. En la parte inferior de esta
pantalla.

Al realizar este paso 5, el registro de datos regresa al Apartado anterior
“REGISTRADO EN SIARH”.

Nota: Al momento de realizar esta accién, el Estado del Proceso es
“‘PENDIENTE” y el Estado del Empleado es “VIGENTE”.

15
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2.3 ;Como se imprime en el Sistema el Reporte Ficha
Informacion del Empleado?.

Paso 6. (Impresion de Reporte Ficha).

—

Dalos Laborales

[kl

Pais Identificacion: Tipo Identificacién:
HN E TARJETA IDENTIDAD

‘ Daitos Gienzralss

—

Ficha Numero:
FICHA No 1

Numero Identificacion’:
1602196300144

&

Segundo Apellido:

[l

Primer Nombre: Segundo Nombre: Primer Apellido:

BLANCA ROSA PINEDA CABALLERO

Fecha Nacimiento: Género: Nacionalidad: @
e )

06/08/1975 MUJER [7] [Honaureis

Grupo Sanguineo: Telefono Fijo: Celular:

ORR- [+] 22467300 98765423

Lugar de Nacimiento:
ARADA, STA BARBARA
Grado de Escolaridad:
MEDIA

Lugar de Residencia:
COL. PRADO

REGISTRADO EN SIARH
“REGISTRO VALIDADO

Cambiar Contrasefia
e Noere Esuas Frmer Acmcn 2egend
[ Aotz
Lugmrde Nemiert TEGUDIEALPA Fecneae tenasT [rm——
nazmients
LagmrdsRessize OO PRASD
Frofesion  FERITO MERCANTIL Y CONTADOR FUSLICO ey

—

coue  sETEEAR

Fussio oe waneja pere el e s = conireid = igreser (el Fecha oe ingress

ddimminaz)
ALXIAR DE CONTASLIDAD ovmzznio
Lzicazan Tk rio RUFE

CEPARTAMENTD DE SONTASLIDAD

Fuesia a8 tracc pare £l qus Tene SoiED ScsaTE (e Tioode contrata

cRoNETAl FERMANENTE
Bussin e Sa0sic que schaimente Jesempste (ncons!) Usicacien fsics acuel RUSE
croTeETAl ACMINISTRACION CERAMD ARADA

Germnca en = cue s Seserpefis

SERENCIA CENTRAL

R —
ACMINIZTRACION CESAVD ARADA
Jefatrn o I gur 3 desermpeha

CEFARTAMENTO OE ADVINETRACION

Fame o Fressncal peaEwace GEsOAM
rmseie

Fomaseaa  TRANSFERENCIAZANCARIA LiprotPan  BANTABAREARA
Sencodsipego  SANCATLAN- BANCO ATLANTIDA

ST REVEAR ACTUALIZARY CRDSNAR SXPEDIENTES SE SACIENTEE, LSS CO

COMTROL DE WEDICAMENTOS ¥ VADLMNAZ, LLEVAR CONTROR CE FLUJD DE A, ATENCION GENERAL A
FATENTER.

Hrzzmss  GzooPmM

NTROL DE FACIETES, LUEVAR.

Normiars y Firme de| Empienda

Namizrs y Firma de| Funclonena qe Aegim

)

que contiene la

Haga clic sobre el
icono “Reporte

Ficha”, & para

proceder a Imprimir la
informacion
anteriormente
guardada.

Comentario: El Sistema imprimira en Pantalla el Reporte Ficha para
proceder a su revisién y posterior impresion.

Es importante mencionar que una vez que el empleado Reviso y Valido la
informacion anteriormente guardada debe escribir su nombre completo y
firma en la seccion del reporte de Ficha “NOMBRE Y FIRMA DEL

EMPLEADO”.
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2.4 ;Como se Cambia en el Sistema, El Estado del
Proceso del Registro de informacion del Empleado?.

Paso 7. (Aprobar Censo)

—
| Daios Gansrales Datos Laborales

Ficha Numero:

FICHANG 1 [=] PENDIENTE
Pais Identificacion: Tipo Identificacién: Numero Identificacion :
HN [7] [raroEma enmian [+] 1602196300144 fa [+

Primer Nombre: Segundo Nombre: Primer Apellido: Segundo Apellido: _
BLANCA ROSA PINEDA CABALLERO
Fecha Nacimiento: Género: Nacionalidad: @
A
0B/08/1975 MUJER [7] [Hondureiia
Grupo Sanguineo: Telefono Fije: Celular:
Rt [+] 22467390 98765423
Lugar de Nacimiento: Lugar de Residencia:
ARADA, STA BARBARA COL PRADO
Grado de Escolaridad:
MEDIA
REGISTRADO EN SIARH
REGISTRO VALIDADO

SUARM | 11208 | OLAM/T /ACU-1G40 | GO | REGIGN SANITARIA DEPARTAMENTAL SANTA BARBARA | 105210 OFICINISTA T [ [ cl Eliminar

=Qauws

Cambiar Contrasefia

Comentario: Al momento de realizar esta accién el Sistema cambia el
Estado actual del Proceso “PENDIENTE” a “CENSADO”.

Nota: Es importante mencionar que si el Estado del Proceso es
“CENSADO”, no se podran modificar los datos anteriormente guardados ni
poder subir la fotografia al Sistema.

En tal sentido se recomienda imprimir y revisar conjuntamente con el
empleado El Reporte Ficha antes de realizar la accién de Cambiar Estado
del Proceso, esto por si hay cambios o modificaciones a realizar solicitadas
por el empleado, a los datos anteriormente guardados.

17

Haga clic sobre icono
“Aprobar
Registro” 54

Para cambiar el
Estado del Proceso
en el Sistema.
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2.4.1 Ayuda para resolver problemas de Impresion del Reporte Ficha.

Si tiene problemas al imprimir el Reporte Ficha, el informatico de su institucidon
debera hacer lo siguiente:

1) Verificar si la computadora tiene instalado el Sistema Operativo Windows
7 (cualquier version), ya que en Windows 8 no funciona correctamente.

2) Verificar que se esta utilizando la versién 9 de Internet Explorer.

3) Si Utiliza una maquina donde no haya hecho
anteriormente el registro SIREP. Hacer clic sobre el icono &
“Reporte Ficha”, esto para imprimir por primera vez el
mismo, la computadora le solicitard instalar un complemento
denominado “SQL Server Reporting Services 2008)” y mostrara la
siguiente pantalla:

\ |

4) Seguidamente el informatico debera colocar su usuario y clave de
administrador local, una vez realizado estos pasos se podrd imprimir el
Reporte Ficha.

5) Es importante mencionar que, si no se muestra la pantalla anterior
solicitando permitir la instalacién del complemento, la computadora
mostrara el mismo mensaje en una linea a través de pregunta, debera
contestar como respuesta SI.

Si realizo los pasos anteriores y el problema persiste, favor comunicarlo via
correo al sos@sefin.gob.hn.

18
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2.5 ;Como se Agrega al Sistema la Foto del Empleado?.

Paso 8. (Cargar y Guardar Foto de Empleado)

‘ Daios Generales Datos Laborales

Ficha Numero: Estado del Proceso:

FICHANG 1 [=] PENDIENTE

Pais Identificacién: Tipo Identificacién: Numero Identificacion :

HN [7] [mamoemaicentioan [+] 1802196300142 =

Primer Nombre: Sequndo Nombre: Primer Apellido Segundo Apellida:

BLANCA ROSA PINEDA CABALLERO
Fecha Nacimiento: Género: Nacionalidad: @
06/08/1975 MUJER [7] [Honsurets [~]

Grupo Sanguineo: Telefono Fijo: Celular Estado de Empleado

ORh- E 22467390 08765423 GENTE

Lugar de Nacimiento: Lugar de Residencia

ARADA, STABARBARA COL. PRADO

Grado de Escolaridad: Nimero SIAF:

MEDIA

REGISTRADO EN SIARH
REGISTRO VALIDADO

SUARM | 11208 | 01/04/87 /ACU-1640 | 60 | REGION SANITARIA DEPARTAMENTAL SANTA BARBARA [ 105210 CRICINISTA L = CESAMO ARADA. | C Eliminar

Cambiar Contrasefia

Nota: El archivo que contiene foto del empleado debe tener las
siguientes caracteristicas: Formato jpg o jpeg, y su tamafio debe
oscilar entre 50kb a 250kb como méaximo.

La extension del archivo tiene que estar en mindscula no en
mayuscula, Ejem: foto01.jpg, foto01.jpeg

Comentario: Al realizar el paso de Cargar Imagen, la foto se guardara
autométicamente en la base de datos del Sistema.

2.6 Como cambiar el Estado del Empleado.

Haga clic sobre boton
“‘Examinar”

Examinar...

y
proceda a buscar en

la ruta o ubicacion
donde esta guardo el
archivo foto.

Seguidamente  para
archivar la foto, haga
clic sobre el icono
“Cargar Imagen”.

v

a

Se procedera a cambiar de Estado al Empleado a través del Sistema cuando este sea cesanteado,

haya renunciado, o fuese suspendido de su cargo por algin motivo.

Nota: El Estado por defecto de cada empleado en el Sistema es “VIGENTE”.

Paso 9. (Cambiar Estado del Empleado)

Daios Generales Datos Laborales

Ficha Numero: Estado del Proceso:

FICHA NG 1 [=] PENDIENTE

Pais Identificacién: Tipo Identificacion: Numero Identificacion :

HN [7] [marseraicenmoan [*] en2ise30014a &=

Primer Nombre: Sequndo Nombre: Primer Apellido Sequndo Apellido: §
BLANCA ROSA PINEDA CABALLERO
Fecha Nacimiento: Género: Nacionalidad: %
06/081975 MUJER [=] [Henaureia [-] ;

Grupo Sanguineo: Telefono Fijo: Celular ==

ORth- E 22467890 98765423

Lugar de Nacimiento: Lugar de Residencia

ARADA, STA BARBARA COL. PRADO

Grado de Escolaridad: Niimero SIAF:

MEDIA

REGISTRADO EN SIARH
REGISTRO VALIDADO

SURH | 11208 | 01O4/ET /ACU-1640 | 60 | REGION SANITARLADEPAATAMENTAL SANTA BARBARA [ 105210 CFICIMSTAL CESAMOARADA | CESAMO ARADA | CESAMO ARADA | CESAMO ARADA | | Eliminar

= v (D)8

Cambiar Contrasefia

Para cambiar el
Estado del Empleado
en el Sistema.

Haga clic sobre bot6n
“‘Cambiar Estado de
Empleado” | @
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Comentario: Al hacer clic sobre el icono anteriormente indicado, el Sistema muestra la siguiente
pantalla con informacion general del Empleado donde podra seleccionar el Estado a cambiar.

SISTEMA DE REGISTRO Y
CONTROL DE EMPLEADOS

PUBLICOS (SIREP)

ESTADO DE EMPLEADO

Ficha Numero: Estado del Proceso:

Pais: Tipo Identificacién: MNumero Identificacién @

Primer Nombre: Segundo Nombre: Primer Apellido: Sequndo Apellido:

Estado del Empleado:
SELECCIONE UNO [~]

@

Nota: Luego de guardar, el Sistema le mostrara un mensaje que el Estado
actual del empleado fue modificado correctamente.

En esta ventana también podra seleccionar la opcién de regresar a la
pantalla anterior haciendo clic sobre el icono

Asimismo en esta ventana también podrd seleccionar la opcion de Salir
completamente de la Aplicacion, o Cerrar Sesidn de usuario en el Sistema
haciendo clic sobre el icono 3

20

Seleccione en esta
pantalla el Estado a

asignar,
seguidamente escriba
la justificaciéon

correspondiente y la
fecha de cambio,
luego haga clic sobre
el icono

guardar. E
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2.7 ;Como Cambiar su Contraseiia en el Sistema?.

Paso 10. (Cambio de Contrasena realizado por el

SISTEMA DE REGISTRO Y
CONTROL DE EMPLEADOS (]
PUBLICOS (SIREP)

Usuario).

CAMBIAR CONTD A CTXTA

Contrasefia Anterior:

|

Comentario: El Sistema muestra una pantalla con el Usuario que inicio

sesion, simultdneamente solicita Contrasefia Anterior, Nueva Contrasefa y

Confirmar Contrasefa.

Nota: Para regresar a la pantalla Anterior haga clic sobre el botdn

“Regresar”.

Es importante mencionar que esta accion puede realizarla al estar trabajando

en cualquier pantalla del Sistema.

21

Haga clic sobre la
Frase “Cambiar
Contrasena”,
ubicada en la parte
inferior de la barra de
iconos.

Ingrese los datos en

los campos
requeridos y haga clic
sobre el botén
“Cambiar”

I Cambiar
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2.8 ;Como salir del Sistema y cerrar sesion de usuario?.

Paso 11. (Salir del Sistema y Cerrar Sesion)

| Datos Generales 1 Datos Laborales
|

Ficha Numero: Estado del Proceso:
FICHA No 1 =] PENDIENTE

Pais Identificacién: Tipo Identificacion: Numero Identificacién :

RN [=] [mremaenmoas 7] qa02196300144 @&

Primer Nombre: Sequndo Nombre: Primer Apeliido: Segundo Apellido:
BLANCA ROSA FINEDA CABALLERO

Fecha Nacimiente: Género: Nacionalidac:

06/0811975 MUIER Hondurefia [=]
Grupo Sanguineo: Telefono Fijo: Celular: Estado de Empleado
oA [=] 22467890 98765423 VIGENTE

Lugar de Nacimiento: Lugar de Residencia:

ARADA, STA BARBARA COL PRADO

Grado de Escolaridad: Nimero SIAFE:

MEDIA
REGISTRADO EN SIARH

REGISTRO VALIDADO

Cambiar Contrasefia

Comentario: Es importante mencionar que para Salirse y Cerrar la
Aplicacidon, debe hacer clic sobre el icono previamente indicado, NO DEBE

HACERLO CERRANDO EL NAVEGADOR WE

B.
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Haga clic sobre icono
“Salir de
Aplicacion”, 33

para salirse y cerrar
sesion del Usuario en
el Sistema.



