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El Sisf¿r¡¿ de Selección y Entpfuos fue desarrollado para cubrir las

necesidades de autonratización del Departamento de Selección y Enrpleos del
Programa de Tecnología en Conrputación y pern¡ite principalmente:

(t) Mantener el Banco de Datos de aspirantes, con los datos personales e
información adicional producto entrevistas v test efectuados.

(t.1 Registrar las solicitudes.
(t) Selercionar y asignar aspiranles.
(t) Elaborar de infornres, cartas de pago, hojas de vida.

Además, el sistema provee infornración en forma oportuna, ágil v eficaz; es

tle fácil uso, y pernrite navegar a través de sus opciones de forma sencilla.

lnlroducción
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Sección 1

GENERALIDADES

I.I'I'ERNIINOS T]SADOS

Este manual contiene varios términos relacionados con el mundo de la Computación tales

como 'r 
\'j

ALT. ENTER Las palabras escritas completamente en

mayüsculas corresponden a teclas que

deben serpresionadas directamente

del teclado de la computadora

" clrck " Esta palabra significa que debe presionar el

botón izquierdo del mouse o ratón. El mouse

o ratón es un disposilivo fisico que permite

interactua¡ con la pantalla sin necesidad del

teclado.

"&¡hl¿ click " Esta frase significa que debe presionar el

botón izquierdo del mouse o ratón dos veces

El mouse o ratón es un dispositivo fisico

que permite interactuar con la pantalla sin

necesidad del teclado.

"Botón de Ayuda" Esta leyenda corresponde a la tecla F2

presentará una pantalla con los posibles

valores de un dato

Pág
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I.2. INS'I'ALACION

Para instalar el Sistema de Colocación y Empleos en su computadora debe utilizar los

discos de instalación:

l. Verilicar los componentes de su computadora :

/ Computadora 486, con disco duro de 500 Mb., 8 Mb de memoria básica,

monitor VCA

/ Unidad de disco de 31/2"

/ Mouse o Ratón

/ Windows

r' Procesador de textos WORD versión 6.0 para Windows.

2. Ejecutar Windows
6tgtt -

3. Colocar el disco de instalación etiquetado como No. I en el drive o unidad de disco,,, .--' '

de su computado. f,i.t:
4. Desde el menú Archivo (File) del Administrador de Programas de Windowsl'

seleccionar la opción lijecutur (Run).

Qpclones Y"nlrns Ayudt
!u?vo...
Ahrir

f.llmlnar
froplcdades...

SUP,

Allr Entsr

Enl¡¡t

§rllr de \Mndovs.,.

A¡lml¡lslr¿dsr dc progmmár

ElÉq¡tár..,

EEñH
tu¿hhro
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Er¡n&u...

A,!¡dü

línea dc conaado

D Ei"",rto, r¡irimizcdo

t á..i-"1
tü"*"¡"1

5. Luego le aparecerá la siguiente pantalla

6. Debe dar "c/icl " sobre el botón l¡omi»ar (Browse), y le presentará la siguiente

pantalla, en la cual podrá seleccionar el archivo a ejecutar, tal como se muestra a

continuación r

1. Debe en esta pantalla seleccionar la unidad ¡:, y el archivo letup,ere. Seguido le

aparecerá la siguiente pantalla donde debe hacer "c/ic* " sobre el botón de Aceptar.

OK
'.cxc;'.pil;'.coc;'.bal

r¿lup exe :ii

+

C¿ncd

trdc

p a:\ H

n

Progranar

F ile f,ame:

Lirt Filer ol fype: Driyer:

DÍcctoria¡
a:\

A:\SETtJP EXE

E¡rriu...

línea dc cooando

n EÉcut¿r niú¡izado

t iry'l.l

rEI
fFi,"d- I

Pág.3
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E, Después de hacer "click" sob¡e el botón de Aceptar. Se visualizará la siguiente

pantallar

Esta pantalla le permite seleccionar el directorio donde desea tener el sistema de

Colocación y Empleos Si desea cambiar el directorio default debe escribir el drive y/o

directorio Luego para continuar con el proceso de instalación debe hacer "c/¡c* "

sobre el botón de ('ontimc o presionar la combinación de teclas ALT-C, si no desea

instalar hacer "c/rclr" sobre el botón /.,iil o presionar la combinación de teclas ALT-E.

Si continuamos instalando se presenlará una ventana donde se identilica el archivo

fuente con la ruta desde donde se obtiene, y el lugar donde se está copiando o destino

Además se puede visualizar el porcentaje de avance del proceso de copiado.

EMPLEOS SrIUp

ll tq¡ r¿nl to h¡t.¡ thc i.rl apglcCirn ir e dillcr.rt drcctot,
and/or úiva. l¡pr lha nrú ol lñ. di!útort

c \EvPt Fos

Io q.¡ia SGt'+. chootc lhc tril buttoo

ln¡l¡ll Io

E0IPLEOS Setup

-J
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9, Después le pedirá el ingreso de un segundo disco de instalación. Cambie el disco del

drive por el disco de Instalación membretado con No 2.

10. Luego aparecerá una pantalla indicando que el icono de la aplicación está siendo

creado

ll. Finalmente aparecerá una un mensaje en la pantalla indicando que instalación está

completa

Posterior a esto deberá configurar Word para crear el ambiente que genera los informes

Para ello debe realizar Io siguiente

l. Copie del directorio wINDOWS\SYSTEM el archivo WBODBC WLL, al directorio

\winword\inicio ( .\winword\starup).

2. Copiar los archivos ' dot al directorio de \winword\plantill si esta utilizando Word

en Español o .\winword\template si es en inglés

3. Ejecutar Word y escoger del menú la opción Archivo\Plantilla (File\Template) y

marcar la libreria WBODBC WLL como global.

Configurar el driver para la conexión, para ello realice lo siguiente:

l. Escoger el grupo Principal (Main) de Windows y Seleccionar Panel de Control

(Control Panel)

2. Escoger el icono ODBC y hacer "click "

3. Escoger el Access Data, y le aparecerá una pantalla, solicitándole el origen de los

datos (Data Source Name), digite "Ms Access Databases" y en la opción de Base de

Datos configure el directorio donde instaló el sistema. Hacer "click" en el botón

Aceptar.

4, Con esto estamos listos para iniciar el sistema.

Pág 5
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I.] I.]JT]CUCION

Para ejecutar el Sistema de Selección y Empleos puede hacerlo de dos formas

9 Puede hacer doble "click" e¡ el icono creado en el momento de la instalación

oaütt-:,

Puede seguir los siguientes pasos.

l. Desde el me¡ú Archtwt (FILE) del Administrador de Programas de Windows, escoja la

opción /:)aczlar (RUN).

{

§rchlvo Qpciones Ventanr Aygda

tr¡¡.5¡:§

T

empfuo$ EEH

r11E-',ru-IEI! r"til¡r¡r¡

Pág (r
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Qpclones Y¿ntrnr AyUda

Ptdld

Pr!*iri ¿rüDftos to*tolutlirlar¡ ló¡:.rrl,l

2. Luego le aparecerá la siguiente pantalla

3. Debe da¡ "click" sobre el botón Examinar. . (Browse) el cual le presenta una pantalla

que permitirá seleccionar el archivo a ejecutar, tal como se muestra a continuación .

-

,t{:r+{§r

Eeocol¡r

E¡¡rlw..,

á¡rd¿

linea de conando

PáB 7
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empleor.ere

B d:\
b cmpho¡

J

¡

El d: di¡co d l

Cáñfld

Bdp

t

Drive¡

Di¿ctorbt:
d:\enplcor

4, Mediante esta pantalla se debe seleccionar la ruta donde se encuentra el sistema, y

señalar el archivo empleos.exe. Posterior a esto, hacer "c/jc* " sobre el botón de

Aceptar

Después de hacer "click" sobre el botón Aceptar, aparecerá la siguiente pantalla

Aüqt&

D:\EHPLEOS\El{PLEOS EXt Comda

Eprhs...

e,ttd.

línea dc comando

E E¡c.cuta¡ ninimi¿ado

Pá9. E
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La pantalla del sistema se compone de cinco partes principales

I La línea superior de la pantalla corresponde al Título del Sistema

2. Luego encontramos la linea correspondiente al menú Principal del Sistema.

3. lnmediatamente encontramos una con la fecha y hora del sistema.

4 En la parte del centro de la pantalla se desarrollan las opciones del Sistema.

5 En la parte inferior encontramos una línea divida, la misma que en la parte izquierda

muestra los mensajes de ayuda y en la parte derecha los mensajes de proceso

\ i.'

PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS

Acccgo r Vc[tlnrs Ayuda

I i§s¡o/or i érss

Logrl d Uruúio

Pág e
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2. ACCESO

2.1. GENER¿\LIDADES.

AI presionar "click" en ésta opción se despliega el siguiente menú

Vcntrn!s a

: icsñivor Í oais

§alh Ctrlr S

ebt
Iüi¡!ró

I'EPAOTCOII. : COLOC¡CIOil Y t'MPLf O§

Conr¡{ún

Pág lo
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PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS kt
ácccso ' Vcntrnas Ay¡da

i i$é¡rvsr i oeá

IIAF

2.2. CONEXION.

2.2.1 Obietivo

Permite que el usuario se regishe en el sistema a havés de una conhaseña

o clave y las transacciones autorizadas que le hayan sido asignadas.

2.2.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

. Nave8ando a través del menú del sistema.

l. Hacer "click" en la opción Acceso del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Conexión.

. Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso del Menú

principal v presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de

nrovimiento del cursor posicionarse sobre la opción Conexión y

presionar ENTER.

Pág ll
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Presionar la tecla ALT y la leha A al mismo tiempo , luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Conexión

y preriionar ENTER.

2.2.3 Descripción de pantalla

Usuario

En esla caja se ingresará la identificación del usuario también conocido

como login. Debe ingresarlo digitando el valor sobre la caja de texto.

I'assword

En este campo se permite ingresar la clave o password del usuario, que

no es visible cuando se digita, para que de esta manera no pueda ser

copiado. Debe ingresarlo directamente.

Botón Cancelar

Este botón se utiliza para eliminar anular la acción de ingreso.

lJotón 0k
Este botón le permite al usuario conectarse al sistema siempre y cuando

los valores ingresados sean válidos. De acuerdo a las hansacciones que el

usuario tenga habilitadas le permite accesar a las opciones del menú, va

que estas se encuentran deshabilitadas (opciones de color gris).

De existir errores en la conexión se presentará un mensaje como el que

sigue a continuación.

tlnf'ltsfEamñlr

f-{..rllr l

Pág 12
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De lo contrario, se visualizará lo siguiente:

Manual dc Usua¡io

E I us ua rlo se con?cló al s lstc ma

I ¡"+t'l
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PROTCOM. ' COLOCACION Y EMPLEOS

[cceso Vent¡n as ll

El usürrlo s¿ deaconecló d?l slstcma

fEr"P'tl

2.J. DESCONEXION.

2.3.1 Obieüvo

Permite que el usuario cierre la conexión con la base de datos sin

abandonar el sistema.

2.3.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

. Nave8ando a través del nrenú del sistema.

1. Hacer "clk'k" en la opción Acceso del menú principal.

2. Ilacer "clitk" en la opción Desconexión.

tc.r

Pág l{
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Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso del Menú

principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Desconexión y

presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la letra A al mismo tiempo, luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Conexión

y presionar ENTER.

2.3.3 Descripción de pantalla

Botón Aceplar

Este botón le permile al usuario desconectarse del sistema y deshabilitar

las opciones del menú.

Pág 15



Sislcma dc Sclcrción ¡ Entplcos Manual de Usuario

2.4. SALIR.

2.4.7 Obietivo

Pernlite que el usuario cierre la conexión y abandone la aplicación,

regresando el control al sistema.

2.4,2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

fornras:

. Navegando a través del menú del sistema.

1. Hacer "click" en la opción Acceso del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Salir.

o Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso del Menú

principal y presionar Ia tecla ENTER, luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Salir y presionar

ENTER.

o Presionar la tecla ALT y la letra A al mismo tiempo, luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Salir y

presionar ENTER.

Pág 16
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3. COLOCACION

].I. GIN¡,RALIDADES.

Al presionar "click" en ésta opción se despliega el siguiente menü

Venhn r s üConsgltrs Adglnlstracl

§ollcJludes )

Asplranles )

Pagos

Agc nda

Aaaptar L

üttd
[@ 0ollt*l6r

FROTCOI*. - COLOCACTOL Y EMP|-EO§ EII

Pá9. t'l

Secclón 3
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iIMIYT I

Acccso Coloc¡clón Cons¡¡ltas Ad¡¡lnlstlaclón Ventanos Ay¡da
I $§/10/gl I 0849
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\fnc cs¡;
C..*i qlr t ¡üaf

Por* vchlcr.lo

J.2. BANCO DE DAI'OS.

3.2.2 l:orma de Acc¡'so

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas :

o Navegando a través del menú del sistema.

L Hacer "clk'k" en la opción Colocación del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Banco de Datos.

Pág ltt

Manual dc Usuario

3.2.7 Obielivo

Permite irrgresar los datos de los asprrantes a un empleo. Permite ingresar

todos los datos a fines al banco de datos como con los estudios, las

referencias laborales, las referencias personales, los conocimientos, el

grupo familiar, la materias estudiadas, las observaciones de la entrevista,

los informes realizados para los solicitantes, los valores obtenidos en los

test de evaluación.

+
fl{¡a¡

No.

il
§Ef

fd¿do.

§*t m
E iaf¡

I
;frcu
ls
laxl
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a

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción Colocación

del Menú principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Banco de Datos y

presionar ENT ER.

Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo, luego con las

teclas de movinriento del cursor posicionarse sobre la opción Banco de

I)atos y presionar ENI'ER.

3.2.3 Descripción de pantalla

Nombres

En esta caja debe ingresar los nombres completos del aspirante.

A prllidos

En esta caja debe ingresar los apellidos conrpletos del aspirante, esto es

apellídos paterno 1, materno.

Sexo

En este caja se permite ingresar los valores de F o M esto es femenino o

masculino respectivamente.

Píg l9

Identificación

En la primera caja deberá seleccionar el tipo de identificación que se usará

para ello debe posicionarse en el botón listador (con la flechita hacia

abajo) para observar la lista de valores posibles, y seleccionar uno de ellos

haciendo "click", si no desea cambiar el valor que. presenta por defecto

continúe con la siguiente caia.

En la segunda deberá ingresar el código que identificará a la persona en

el sistema, para ello puede utilizar el la cédula, el número de pasaporte u

otro código único del aspirante.
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I;echa de Nacimiento

En este caja deberá ingresar la fecha de nacimiento del aspirante en el

fornrato año/mes/día (año de 4 dígitos), formato indicado en la línea de

ayuda.

Ciu«lad

En este canrpo se permite el ingreso del código de la ciudad natal y puede

ser ingresado digitando directamente el código o a través del "botón de

ayuda", una vez ingresado el valor aparecerá el nombre de la ciudad,

Nacionalidad

En este campo se permite el ingreso del código de la nacionalidad del

aspirante y puede ser ingresado digitando directamente el código o a

través del "botón de ayuda", una vez ingresado el valor aparecerá la

descripción de la nacionalidad.

Estado Civil

En este campo se permite el ingreso del código del estado civil y puede

ser ingresado digitando directamente el código o a través del "botón de

ayuda", una vez ingresado el valor aparecerá la descripción del estado

civil.

No. I liios

En este campo se permite el ingreso del número de hijos del aspirante,

debe ser ingresado directamente de tener valor.

úr cLlotEe

PáB 2(,
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l'rolesión

En este campo se permite el inSreso del código de la profesión y puede

ser ingresado digitando directamente el código o a través del "bolón de

ayuda", una vez ingresado el valor aparecerá la descripción de la
profesión.

Dirección

En este campo se permite el ingreso de la dirección domiciliaria del

aspirarrte v debe ser ingresada digitando directanrente el contenido.

'l'eléfonos

En este campo se permite el ingreso del teléfonos v contactos del

aspirante y debe ser ingresada digitando directamente el contenido.

Vive con

En este campo se permite el ingreso del código de.la relación que tiene

con las personas que vive y puede ser ingresado digitando directamente

el código o a través del "botón de ayuda", una vez ingresado el valor

aparecerá la descripción de vive con.

Casa que habila

En este campo se permite el ingreso del código de la propiedad de la casa

en que vive v puede ser ingresado digitando directamente el código o a

través del "botón de ayuda", una vez ingresado el valor aparecerá la

descripción.

Lxperien¡ ia

En este campo se debe señalar si la persona tiene experiencia (x) o no.

Puede ingresarse ubicándose sobre el campo y presionando la barra

espaciadora para marcar o desmarcar; o haciendo click en el campo.

P^g 2l
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Vr'hír ukr

En este canrpo se debe señalar si la persona tiene (x) o no vehículo. Puede

ingresarse ubicándose sobre el campo y presionando la barra espaciadora

para nrarcar o clesmarcar; o haciendo click en el campo.

Lstado

En este campo se permite el ingreso del código del estado esto es A o N,

activo o no activo respectivamente.

llotón Buscar

ffi
Este botón pernrite consultar los aspirantes existente en el sistema,

aparecerá la siguiente pantalla:

Esta pantalla le permite utilizar varios criterios de consulta como son el

número de identificación, los apellidos, la profesión, el cargo, el sueldo,

el estado, si tiene o no vehículo, la ex¡reriencia, el sexo.

MAI

l- E ¡trdo;

A¡G¡do{:

Pro{üSún:

I- Cargo:

T §u¡ado

Tdóloror¡o- lle¡¡ot fil,,tri¡.r MAttxti¡^rrl caaaERA aftL^l¡no DE .f §us 5aaota €xt ¡1561¡EA8

C'"b¡.'

f- Epairi¡ir
l* v¿h¡cr¡o

f- so¡o

,s"

E.llr
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Al hacer "click:' en el botón Buscar se consultarán los datos que cumplan con el

criterio de búsqueda. Para seleccionar uno de ellos puede hacer "click" en el

botón escoger o presionar "doble click" sobre la lista

lJotón Buscar

Este botón le permite al usuario conecLarse al sistema siempre v cuando

los valores ingresados sean válidos. De acuerdo a las transacciones que el

usuario tenga habilitadas le permite accesar a las opciones del menú, ya

que estas se encuentran deshabilitadas.

I)e existir errores en Ia conexión se presentará un mensaje como el que

sigue a continuación.
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3.J l¡ANCO DE DA'I'OS - llotón Estutlios.

It¡l,.

B \,- t:
t:

i^i_r

3.3.1 Obietivo

Permite ingresar los datos de los estudios realizados de un aspirante,

desde la escuela, colegio, universidad, postgrados, doctorados, etc.

3.3.2 Descripción de pantalla

Códie,o

En esta caja se debe ingresar un número, (de preferencia secuencial) que

identifica al estudio realizado. ejemplo 00'l - escuela, 002 - colegio, etc..

E*.ImúIdf.I¡l? tIItrt.§
[cc-tso Qolocaclón Consqllas Ad4lnlstrcción Ventcnts Ayqda

I S/10/rU : l$03

r allúIrEIrl r¡ I rJ¡ rI¡X

CUADNOS DE Pt.ATA POR APBOVI CHAT'IE }¡ f O Y CONDUCTA

P

s
1

2

3

sCl¡!ür

l{c Cl¡¡a

I

I
l9

F¡¡clr¡ Hr¡l¡ 1993/03/01

Ilsb:

a a E f: nso
llivC AcluC:

u

PAIHARIA I
st cuxDAf 5

ESCUTLA I'UISIRA ESCUTLA -FE Y.
COLE6IO'IACIOXAL'J0A6UIII GALLEGOS

Ddül¿:
llodñcclia
C&Iqqo:

ltldlsc¡óü:

Ibo'
fidr. D

C¡r¡ór:

l.Errrc |.i Mürcirü. Hoño.f ¡c.r

@
á{rad

,r§

lrssnsmr

Pág 21



Sislcma dc Sclc,cción !' Emplcos Manual dc Usuano

Clase

Aqui se debe ingresar la clase de estudio, para esto existe el catalogo

012=Clase de Educación, si no se recuerda los códigos, presione la "tecla

de ayuda" v se mostrará la siguiente ventana, en donde seleccionará la

clase:

n
Cofí{o ri!€ Da,.riPdo.l ffi!f escwlasrrm F

5 CO.EGONACNNAL f
3 CO.EG¡O NACEÍIJAL TECIrcO F

2 Cd.EGÚ NACS\¡AI Í
5 CO,E6T] PARIETI,AFI P
{ CTI-EGI] PAFITETI,AFI P
t ESCI.ELA U.ESfRA ESCLIELA P

FISCAL

F6C¿L
FISCAT

FECA].

PARff!I,AR
PARTfl-l.AFI
PARfEI.I.AR

2

,
+

5

?

t

I
s
SU

?f,4üRA
SECINDAFTA

SlPEFÚfl

Pá9.25

lnstitución

En est caja se deb€ ingresar el código de la institución en donde realizó

este estudio, para esto se debieron ingresar previamente los códigos y

derripción de las instituciones educativas que se utilizarán, si no se

retuerda los códigos, presione Ia "lecla de ayuda" y se mostrará la

siguiente ventana, en donde seleccionará el código de institución:

i¡
§¡É

Ill
§¡ú

I
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Tipo

Aquí se debe ingresar el tipo de institución educativa, (como por ejemplo

fiscal, particular) para esto existe el catalogo 0l l=Tipo de Instifución, si

no se recuerda los códigos, presione la "tecl¡ de ayuda" y se moshará la

siguiente ventana, en doncle seleccionará el tipo:

,,lB,tc

tJo. cr'¿r lor¡r¡ll.iqr
F§CAT
f\AI\f,iPAL
NACOÚAI
PAFIT EI¡.AFI

Fecha desde

En esta caja se debe ingresar la fetha en la cual ingresó a estudiar en la

institución seleccionada. En formato Año/mes/día.

I;echa I lasta

En esta caja se debe ingresar la fecha en la cual termino los estudios en la

institución seleccionada. En formato Año/ mes/día.

Cursos

En esta caja se ingresa un texto en libre formato, que describe que cursos

se aprobaron en la institución seleccionada.

Nivel Actual

Aquí se ingresa un texto en libre formato, que describe el curso o nivel

que está estudiando en este momento. Solo si actualmente está

estudiando en la institución sele,,ccionada.

Pá9. 26
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[\ 1. I Ionorífic¡s

En esta caja se ingresa en libre formato los diplomas, medallas o

condecoraciones que recibió en dicha instifución.

'I itulo

En esta caja se ingresa en titulo obtenido al graduarse o incorporarse en

dicha institución.

lJotón lJuscar

Este botón le permihrá visualizar en la parte inferior de la ventana todos

los estudios realizados por el aspirante del cual se están ingresando los

datos.

o,1t rlOlECi'

i'R,
i a'.: : L
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3.4 BANCO DE DATOS - Botón'Irabajos.

§cceso Qolocaclón Consgltas Adglnlstraclón Ventcncs Aygdc

irffifim i Gt

DESANROTLO DI SISIEI'A DE CUE)¡IÁS COARIIIIITS
}lODUtO DT OIEqUES PNOITSIADOS
stsIExA ot cutITAs coRRtE]trts ll0ttEoA ExTRA]utnA

12fr0.üruSucl¡lo:

I

x
I

Al¡t-

F6ehü lnfrcror l9!)5^l//31t992/10/28 Füif. §didr:

I cLlü¡o¡- 5{i2 338

DA'IIO GAf]CIAJürü I

Dátü l¿:
t{oa¡fic¡rtlür

Cóilhü
rljoe
Cirs

Dilc d Lr4a

3.4.1 Objetivo

En esta ventana se ingresa en detalle la experiencia laboral del aspirante,

es decir, cada uno de los lugares de trabajo en los que ha prestado sus

serv tc tos

3.4.2 Descriptión de panlalla

Código

En esta caja se debe ingresar un número, (de preferencia secuencial) que

identifica a cada luBar de trabajo, ejemplo 001, 002, etc..

Pá9.2E

@

*
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Luear

En esta caja de texto se ingresa el nombre de la empresa en donde laboró.

Caryo

En esta caja se ingresa el código del cargo que ocupó en dicha empresa,

para esto existe el catalogo "001= Profesión", si no se recuerda los

códigos, presione la "lecla de ayuda" y se mostrará la siguiente ventana,

en donde seleccionará el cargo:

nrgLlo'

Irt'cha iugreso

En esta caja se debe ingresar la fecha en la cual ingresó a laborar en dicha

empresa. En formato Año/mes/día.

I;echa salida

[n esta caja se debe ingresar la fecha en la cual lerminó de laborar en

dicha empresa. En formato Año/mes/día.

Sueldo

En esta caja se ingresa el sueldo promedio que percibió durante el

periodo de trabajo.

Cid¡o lor§rh.¿(Ii
¡+.
tre
NB
P
Pfl
fEt-
fEt Ec

i ANAIEIA IE S§TEMAS

ffiTAO(F
f{lEtERO O€ SlSf EMAS
(FERAÍEI
PFIEIAMADoF
fEC¡rcO EIEC TFI:ftrO
IECrcOELEDIFrcO

Pá9. 2e
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Aqul se ingresa el nombre de quien fue el jefe inmediato en dicho

trabajo.

'l eléfonos

En esta caja se ingresan los teléfonos de dicha empresa.

Desvinculación

En esta caja se ingresa la causa de desvinculación.

Funciones

En esta caja se describen en formato libre las funciones que desempeño en

dicha empresa.

gLlol Ec;
q1 fft

Pá8..)(,

lefe Inmediato
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3.5 B^NCO DE DATOS - Botón Referencias Personales.

3.5.2 Descripción de pantalla

Códieo

En esta caja se debe ingresar un número, (de preferencia secuencial) que

identifica a cada una de las personas que se detallan como referencia

personal, ejemplo 001, 002. etc..

dcceso Qolocrclón Consgllas Ad¡¡irrlstracl Venlanas Aygdall

BANCO CtIT HAL

ILU BANLáHIU

562 338

llonbtc¡:
Lr.¡qa,rl r¡b5ir:

Urfoól

lolclonor:

Ddo lü:
godir itn

cor{stox ANAt-ts r^ DE srsIEMAsAIIL, YTHY ORIIZ
2

Dqlc b! ñoihct

Pág ll

frt

3.5.1 Obietivo

Permite ingresar en detalle cada una de las referencias personales del

aspirante.

FHOT8oM, - COLOCÁClOlt Y EMN-EO§

t§

'*

lz

H§fERta't0la§ PER§ONALE §
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Nombrcs

En esta caja se escribe el nombre completo de la persona que se presenta

como refencia personal.

Lug,arflrabaio

En esta caja se describe el lugar en donde habaja dicha persona.

Carqo

En esta caja se describe el cargo que tiene dicha p€rsona.

I'eléfonos

E,n esta caja se escrihn los teléfonos en donde se puede ubicar o contactar

con dicha persona, puede ser teléfono del trabajo o del domicilio.

Pág 12
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J.6 BANCO DE DATOS - Botón Conocimientos Adquiridos

Acceso qoloc!c¡ón Consgllts Ad¡¡lnlstruclón Vcntancs Aygda

l9s,{0/@ : 09t2

@
§úra{

Ddo ld.:

s
s
¡t
s
a
s
ta

3

Con!ci!-rúo;
lI¡rd:
c

aot
ao?

É¡pqirmclc fi

I
a

LP
s{,
so
90

BASIC
PASCAf
BPO
YISUAI. BASIC
ctcE c(EoL
oos
ulIx
trx ¡ca

Ia¡GU JES (r€ PRO§B^I Ctota
LE¡6UAJ€S Of PFOGRATACI(I
tE .OUAJES DE PÍ|OGF|Á¡'ACIO'¡
IE¡GUAJEE OE PBOGNAI.ACIO{
tEI.GUAJEG O€ PFOGNAI{ACtrIÚ
SISIEI'AS OPEIIA IIYOS
SISIE¡.AS OPERAI]vf'S
3I3IEi'^3 OPEBATfY(x}

aot
tot
tat
m?
lo,

HPG PC

ñivtl dc Cqpcitiqto E!.d¡ !ot,. 1m

3.6.1 Obietivo

En esta ventana se detallan los conocimientos adquiridos por el

estudiante, va sea en alguna institución educativa o por cuenta propia.

($¡t:l'
3.6.2 l)escripción de panlalla

'I'ioo

En esta caja se ingresa el código del tipo de conocimiento q rf 
,.T.

detallar, para esto existe el catalogo "010=Tipo de Conocimiento".,

se recuerda los códigos, presione la "tecla de ayuda" y se mostrará la

siguiente ventana, en donde seleccionará el tipo:

§!

la'a
sl no

PáB ll

FROTCOM, - COLOCACTO¡| Y I',MTLEOS

Ft rolruE§ oE PR u§Rt¡ttctgH

FPC
m ln t l*l'n lÍ xfHr

,rst
i¡
§l

00il0ulM
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I
I

J

+

t
6

P9
f€
LP

PP
SO

UI

IBAS€StX OArOS

FiOJAS ELECIFICf\rcAS

LE I{6UAJES r
PFOCESAOGIS t]E
SISIEMAS OPERAIWgS
uTt- tT AFlttls

Ct¡not iInicn1o

En esta caja se ingresa el código del conocimiento que se detallará. si no

recuerda el código, presione la "tecla de ayuda" y se mostrará la

siguiente ventana, en donde seleccionará el conocimiento:

t¡o- eodlp k.i. rfo Orrqrbdd!
t Eq

fns
m/t
003

002

@l

IASSEf!€TER
cEscÉr
YISI,AI BASÉ
FPO
PASCAI
BASE

LP

IP

LP

IP
LP

LETGJAJES f PñffiRAMACld\|
IEIüJAJES E PfIOOfIAMAO$,¡
LE¡üJAJES r PFIOOFIAMACIS.I

L€IGJAJES O€ PF|OGFIAMACIOf\¿

IEtEUAJES OE PFmAAMACIOi¡
LET§.,AJES tE PFOGAAMACION

z
1

¡
5

§
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ffi

Nivel

En esta caja se ingresa un numero del 1 al 100 que representa el porcentaje

de conocimiento que el aspirante tiene sobre dicho tema.

ffi

s
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Experiencia

Permite marcarla (poner una x con un click), si el aspirante tiene

experiencia en dicho tema, o dejarla en blanco si el conocimiento es

teórico.

lnstalación

Para el caso de que el conocimiento sea algún Software. Permite marcarla

(poner una x con un click), si el aspirante Io ha instalado alguna vez.

Comentarios

Es una caja de texto de libre formato, en donde se puede poner alguna

característica especial del conocimiento, como versión, empresa

fabricante, etc..

Pág 35
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J.7 IIANCO DE DA'IOS - Botón t-amilia.

3.7.1 Obietivo

Permite ingresar los datos referentes a cada uno de los integrantes del

grupo familiar del aspirante.

3.7.2 Descripción de pantalla

I\Iiembro No.

En esta caja se ingresa un número secuencial que identificará a cada uno

de los integrantes del grupo familiar.

trol .

Acccso Qoloc¡cl6n Consqltas Adplnlstrrcl6n Ventrncs Ay¡da
I r§úiaiidi ! i|*15

't-#l
3

MARIA PIIA'I MALDONADO CAENINA üsrdr
lt
su FlrFtRlüH
TSTUDIANI

v
PI

XADBE
PADNI

I¡AHIA LUISA CABRTRA GALABZA
NEilT YALDOIIADO LOPEZ

'fi

Ocr4*i<rr:
LiYlI

lr¡rarc la 0crp*llt

Pá8.36
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e
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Nomhres

En esta caja se intresa el nombre completo de quien se está hablando,

Parenlesco

En esta caia se ingresa el código del grado de parentesco que el aspirante

tiene con esta persona, para esto existe el catalogo "008=Parentezco", si

no se recuerda los códigos, presione la "tecla de ayuda" v se mostrará la

siguiente ventana, en donde seleccionará el código:

Nivel de [iducación

En esta caja se ingresa el código clase de educación del integrante del

grupo familiar de quien se está 'hablando', para esto existe el catalogo-'ffi

H

I

M
P

.. .... .iEsPosqal
lfn vlANo

lt€s
MAM€
PAM

Pág 17
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0|2=Clase de Educación. si no se recuerda los códigos, presione la "tecla

de ayuda" y se mostrará la siguiente ventana, en donde seleccionará la

clase:

Ocupación

Es un texto de libre formato, en donde se ingresa la ocupación del

pariente.

s
SU

Pf VIAFIIA

S€CI¡DAFTA
St.PEF(F

Pág 3E
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3.8 ¡lAN(lO DE DA'¡'OS - Botón l\laterias.

s,
I ¡

Consxllas Ad¡¡lnlshacl6n Ventrnts Ay!¡da[cce so Coluc¡clén

Odo l¿:

801I ml
t5

.§

Prdüitllú. Hdári! Noü{xt
lr!1 80rI00t

D'gt. .l Códgo d! L Mrtcn. tF2'Ali¡d.l

3.8.1 Obietivo

En esta ventana se permite ingresar todas y cada una de las materias que

el aspirante ha tomado en la institución educativa a la que asistió, y el

puntaie o calificación con que aproM la materia.

Pág.3e

Mnntml dc Usuario

3.E.2 Descripción de pantalla

Materia

En esta caia se ingresa el código de la materia que se detallará, si no

recuerda el código, presione [a "tecla de ayuda" y se mostrará la

siBuiente ventana, en donde lo seleccionará:

i is/ro/@ i oi:¡ó

or
8.J¿ll

Id!rü
Fl¡{.ir @

§¡rIa¡r

x
E¡.h.,
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SOIDP

80rE2a

mim¡s

Ft \DAtvtNIOS E
AOfi4 ()E EMPfESAS
MATEMAfEAS I

TEi¡GUÉ,JE PAS¿T Y ESf O€ OAIOS.
FLtn¡OrAr\EñIOS OE AII\,1. CE Etyf F€SAS

LOGICA. ÍAALAS E VEBOAO. ANALE]S

EE}il[E!ENM
AYUüA

§I tr

E l¡iT, ,1 5§rELjA! Fie.lB(rtittrllí.§ !E §¡5lEl¿$ (lFEP,Áffr¡sIIEIIu

rlrlllo "

Pág 1()
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Puntaie

En esta caja se ingresa la calificación con la que aproM la materia.
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3.9 IIANCO DE DATOS - Botón Entrevista.

hrlrtrl¡

3.9.2 Descripción de pantalla

[;echa

-lrrtlOfrc\

e

g

dcctso Qolocaclón Consgllas Ad¡llnlstracl6n Venlanas Aygda

| 1$/'l0r@ i lI2{

RFAI ITACIO}¡ PE R5 OXAI

CÁPAOIACIOi¡ TI Tt FXI FAIIJT FO

f ic. C¡rrrrü

6¡r¡po Fe,:

II¡DUCINO PFTIACTIVO PT RSTVERAIT F

Hsrúa TtEltPo cor¡PLE r0
T ipo dr P

L¡§o¡* TI,TGAB A SER GIBENTE 6TNTñAI. DTI. ABTA

Dato ld.:

6drr: 3 000.000

F!ch! ÉC¿rih E rü"vid¡ fjtt+,/rñt/ddl

Páe 4l

ilr

3.9.1 Obietivo

Permite ingresar datos adicionales que son obtenidos en la entrevista

personal con el aspirante. son datos que describen la personalidad del

individuo y de su manera de pensar.

1:l
i?l
l -l

@
6¡r¿d

"§

tfllFtvrsra

Aqul se ingresa la fecha en la que se realizr la entrevista.
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I lorario

En esta caja se indica si el habaio que busca el aspirante es medio tiempo

o tiempo completo.

'I'ipo de Trabaio

En esta caja se indica el código del tipo de habajo, en relación a cuanto

tiempo le gustaría permanecer en dicho trabajo, para esto existe el

catalogo 009=Tipo de Trabajo, si no se recuerda los códigos, presione la

"tecla de ayuda" v se nrostrará la siguiente ventana, en donde

seleccionará el tipo:

l !l':' 
1

Et

Los demás casilleros de esta ventana son de libre formato y su contenido

está plenamente definido, v es de libre uso del entrevistador.

Asp. Laboral.

En esta caja se permite ingresar las aspiraciones laborales del aspirante.

¡

6q¡r r)

fE
PEFÍvIANENI E

TEIY?ORAL

Pá9,12

Salario

En esta caja se indica el salario que desea percibir el aspirante.

P 9¡1t
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Asp. I'ersonal.

Este campo permite ingresar la descripción de las aspiraciones personales

del aspirante.

Asp, Estudios.

Este canrpo permite describir las aspiraciones de estudios del aspirante.

I'ersonalidad

Este campo permite describir la personalidad del aspirante.

Isc. Carrera

Este campo pernrite describir las causas por las que escogió la carrera.

(lomenlarios

Este campo permite ingresar información adicional respecto al aspirante.

Grupo fam,

Este canrpo permite describir las características del grupo familiar.

Pá8.41
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J.l0 BAN(IO DE DATOS - Botón lnformes.

3.10.1 Objetivo

Permite ingresar datos adicionales que son obtenidos en la entrevista

personal con el aspirante, son datos que describen la personalidad del

individur> y de su manera de pensar, y que son enviados a cada una de

las enrpresas solicitantes.. cada vez que se lo asigne a una solicitud.

3.10.2 Descripción de pantalla

Casilla en blanco

Este canrpo presenla el número secuencial que se le asigna al informe.

I:echa
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Solicilud

Número de la solicitud a la cual se le está elaborando el informe.
3tl¡lf ltr r

I'e¡son¿lidad

Este campo permite describir la personalidad del aspirante.

Ambiente Iramiliar

Este campo permite describir las características del grupo familiar.

Aspiración Laboral

En esta caia se ingresa las aspiraciones laborales del aspirante.

Aspiración de Estudios

Este campo permite describir las aspiraciones de estudios del aspirante.

Conclusión

I)ermite ingresar las conclusiones producto de la evaluación del aspirante.

Ilotón Imprimir

Este botón nos permite comunicarnos con Wo¡d y emihr el reporte

psicosocial que se envía a los solicitante. que realrzó la solicitud indicada.

Pág 15
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H
3.1 I IIANCO DE DATOS - Botón Test.
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3.11.1 Obietivo

Esta pantalla permite ingresar los puntajes finales obtenidos en las

características evaluadas a kavés de los test, a cada uno de los aspirantes,

3.11.2 Descripción de pantalla

Caracteristica

Este campo permite ingresar el código de la característica que se está

evaluando, para esto existe el catalogo 013=Características de

personalidad, si no se recuerda los códigos, presione la "tecla de ayuda"

v seleccione el valor deseado.

TÉ31
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I'unla t

Este campo permite ingresar el puntaie obtenido en el test, en la
característica indicada.

uil
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3.12 SOl.lCI'l'UDES

3.121 Objetivo

Permite ingresar los datos de los aspirantes a un empleo. Permite ingresar

todos los datos a fines al banco de datos como con los estudios, las

referencias laborales, las referencias personales, los conocimientos, el

grupo familiar, la materias esfudiadas, las observaciones de la entrevisLa,

los informes realizados para los solicitantes, los valores obtenidos en los

test de evaluación.

3.122 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

o Navegando a través del menú del sistema.

1. Hacer "clit'k" en la opción Colocación del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Solicitudes.

Pág. {8
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Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción Colocación

del Menú principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Solicitudes y

presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT v la letra C al mismo tiempo, luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Solicitudes y presionar ENTER.

3.12.3 Descripción de pantalla

Al presionar EN-IER aparecen las opciones de:

SOLICI'I'AN'IES

SOLICITUDES

Pág le
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3.IJ SOLICI'I'UDES - SOLICITANTES

3.13.1 Objetivo

Permite ingresar los datos de los solicitantes que se acercan a requerir de

los servicios de selección de personal. Permite mantener los datos de los

solicitantes a fin de no duplicar información cada vez que un mismo

solicitante se acerca a requerir nuestros servicios.

3.13.2 [orma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

for¡nas:

. Navegando a través del menú del sistema.

l. Hacer "click" en la opción Colocación del menú principal.

2. Hacer "clk'k" en la opción Solicitudes.

3. Hacer "click" en la opción Solicitantes. 0\$
.o
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a Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción Colocación

del Menú principal y presionar la tecla ENTER, con las teclas de

n¡ovimiento del cursor posicionarse sobre la opción Solicifudes y

presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opción Solicitantes y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la leha C al mismo tiempo, con las teclas de

nrovinriento del cursor posicionarse sobre la opción Solicitudes y

presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opción Solicitantes y presionar ENTER.

3.13.3 Descripción de pantalla

Solicitantc

Este campo permite ingresar el número de identificación del solicitante,

este puede ser la cédula o ruc.

N ombre

Ar liv id¡d

Este campo describir la actividad a la que se dedica el solicitante.

I'¡«¡ v i ncia

Este campo ingresar el código de la provincia en la que se encuentra

ubicado el lugar princi¡ral de trabajo, puede ser ingresado digitando

directan¡ente el código o utilizando el "botón de ayuda" y seleccionando

el valor deseado. ,'ut. "

Pág 5l
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Seclor

Este campo permite describir el sector o ubicación de la empresa

solicitante.

Direcciírn

Este campo describir la dirección del solicitante, debe ser ingresada

d igitando directamente.

'l eléfonos

Este campo dexribir los números telefónicos del solicitante.

Cont¿c1o

Este campo indica la persona con la cual nos comunicaremos a fin de

enviarle los infornres respectivos.

Comenlarios

Este canrpo permite ingresar información adicional del solicitante.

lrstado

Este campo pernrite ingresar los valores de A=Activo, N=No achvo. que

indican el estado del solicitante a fin de ser o no considerado sujeto de

una solicitud.

l
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llotón Buscar

Este botón permite consultar los solicitantes existen por nombre, la

pantalla que se muestra al presionarlo es la que sigue:

Esta pantalla permite consultar y s€l€ccionar los solicitantes por el

nombre completo o una cadena de caracteres iniciales.

I Tip : Si desea consultar por eFmplo todos aquellos que contienen una

cadena que ubicada en cualquier lugar con la palabra PESCA digitar
.PESCA.

,st!'

¡M

l?vf,RFESCA S A.
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J. I4 SOT,ICI'I'UDES - SOI,ICITTJDES

3.14.1 Obietivo

Permite ingresar los perfiles requeridos por un solicitante para una plaza

de trabajo.

3.14.2 Forma ¡le Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

. Navegando a través del menú del sistema.

l. Hacer "click" en la opción Colocación del menú principal.

2. Hacer "dick" en la opción Solicitudes. r\^

3. Hacer "clirk" en la opción Solicitudes.
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Presionar h tecla ALT para ubicars€ sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción Colocación

del Menú principal y presionar la tecla ENTER, con las teclas de

mov¡miento del cursor posicionarse sobre la opción Solicitudes y

presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opción Solicitudes y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo, con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la oPción Solicitudes v

presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opción Solicitudes y presionar ENTER.

3.14.3 l)escriprión de pantalla

Solicitud No.

Número de la solicitud asignado secuencialmente, de conocer el número

de la solicitud puede ingresarlo directamente a fin de dar mantenimiento

a los campos.

lrecha

F.ste campo permite ingresar la fecha en que se realiza la solicitud..

Solicitante

Este campo permite ingresar e[ número de identificación del solicitante,

puede ser ingresado directamente o presionando el "botón de ayuda" y

seleccionando el valor deseado.

'l ipo de Empleo

Este campo permite ingresar código del tipo de empleo requerido, puede

ser digitado directanrente o presionando el "botón de ayuda" y

seleccionando el valor deseado.
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Ca¡go

Este campo permite ingresar el código del cargo requerido, puede ser

digitado directamente o presionando el "botón de ayuda" y
seleccionando el valor deseado.

Sueldo

Este campo permite ingresar el sueldo ofrecido para el cargo a cubrir.

Experiencia

Este campo permite seleccionar si se requiere o no experiencia.

Sexo

Este canrpo permite seleccionar el sexo de la persona requerida.

Ve hícu lo

Este campo permite seleccionar si se requiere o no que posea vehfculo.

I I or¿rio

Este campo describir el horario de trabajo.

Funciones

Este campo describir la actividades o funciones que desempeñará el

aspirante.

(-ont¿cto

Este canrpo describir la persona que hace la solicitud. +\
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Solicila

Este canrpo indica el número de personas requeridas.

Sc han asiq¡rarlo

Este campo indica el número de personas asignadas como aspirantes.

Coslo

Este campo indica el valor del cobro por la gestión de selección.

Estado

Este campo permile seleccionar el estado de la solicitud. (Achvo. No

Activo, Pendiente)

Obscrvaciones

Este campo describe los comentarios u observaciones de la solicitud.

Pág 57



Sistcma dc Sclccción y Emplcos Manual dc Usuario

lJolón Buscar

Este botón permite consultar y seleccionar las solicitudes realizadas por el

número o en un rango de fechas, la pantalla que se muestra es Ia que

sigue:

Puede escoger presionando "doble click" en la lista o presionando el

botón escoger.
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llotón Conocimientos

Este botón permite dar mantenimiento a los conocimientos solicitados la

mecánica de ingreso es igual a la de los conocimientos de los aspirantes.

Puede escoger presionando "doble click" en la lista o presionando el

botón escoger.
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3.I5 ASPIRANTES

3.15.1 Obietivo

Permite evaluar, asignar y dar mantenimiento a los datos de los

aspirantes de una solicitud.

3.15.2 Form¡ de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

o Navegando a través del menú del sistema.

l. Hacer "click" en la opción Colocación del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Aspirantes.

¡ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de nrovimientos del cursor para ubicarse en la opción Colocación

del Menú principal y presionar Ia terla ENTER, luego con las teclas de

nrovimiento del cursor posicionarse sobre la opción Aspirantes y

presionar ENTER.
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o Presionar'la tecla ALT y Ia letra C al mismo tiempo , luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Aspirantes y presionar ENTER.

3.15.3 Descripción de pantalla

Al presionar ENTER aparecen las opciones de:

ASIGNACION

MANTENIMIEN'I'O
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J.I6 ASPIRANTES - ASIGNACION

3.16.1 Obletivo

Permite evaluar, asignar aspirantes a una solicifud o consultar por los

criterios que se s€leccionen.

3.16.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

r Nave8ando a través del menú del sistema.

1. I-lacer "dick" en la opción Colocación del menú principal.

2. Ilacer "click" en la opción Aspirantes.

3. Ilacer "click" en la opción Asignación.
g\o'
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a

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción Colo<ación

del Menú principal y presionar la tecla ENTER, con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Aspirantes y

presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opción Asignación y presionar ENIER.

Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo, con las teclas de

nrovimiento del cursor posicionarse sobre la opción Aspirantes y

presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opción Asignación y presionar ENTER..

3.16,3 I)escripción de pantalla

Solicitud No.

Número de la solicitud que se evaluará y a la cual se le asignarán los

aspirantes, puede ingresar el número directamente o a traves del "botón

de ayuda".

I'rofesión

Permite habilitar el criterio de búsqueda por profesión y permite ingresar

el código de la profesión deseada, puede ser ingresado directamente o

presionando el "botón de ayude" y seleccionando el valor deseado.

Cargo

I'ermite habilitar el criterio de búsqueda por profesión v permite ingresar

el código del cargo requerido, puede ser ingresado directamente o

presionando el "botón de ayuda" y seleccionando el valor deseado.

0a90'
g\l!
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Sueldo

Permite habilitar el criterio de búsqueda por sueldo y permite ingresar el

valor del sueldo ofrecido y un porcentaje que indica el rango en que

os(ilará la búsqueda.

Lxperiencia

Permite habilitar el criterio de búsqueda por experiencia y permite

seleccion¿r sr se requiere o no experiencia.

Vehiculo

Permite habilitar el criterio de búsqueda por vehículo y permite

seleccionar si se requiere o no vehículo.

Sexo

Permite habilitar el crilerio de búsqueda por sexo y seleccionar si se

requiere un aspirante de sexo masculino o femenino.'

Lsl¡do

Permite habilitar el criterio de búsqueda por estado y seleccionar los

aspirantes que se encuentren en estado activo o no activo.

Conoce

Este canrpo permite seleccionar los conocimientos deseados, si posee o no

experiencia o ha instalado el producto.

Bolón lJ uscar ,\.1C^

Este botón permite consultar los aspirantes que cumplan con l4s

características señaladas, y colocarlos en la lista de aspirantes disponibles.
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Ilotón Asociar

Este botón permite consultar los aspirantes, seleccionar uno esp€cífico v

colocarlo en la lista de aspirantes. que cumplan con las características

señaladas, y colocarlos en la lista de aspirantes asignados,

llotón Asienar

Este botón pernite asignar un aspirante de la lista de disponibles a la de

asignados y actualizar el valor de aspirantes asignado a una solicitud.

llotón Quitar

Este botón permite eliminar un aspirante de la lista de asignados y

añadirlo a la lista de disponibles, y actualizar el valor de aspirantes

asignado a una solicitud.
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3. I 7 ASPIRAN'I'ES - I\TAN'I'ENI IlT IENTO.

3.17.1 objetivo

Permite dar mantenimiento a los datos informativos del aspirantes

asignados a una solicitud.

3.17.2 Form¡ de Acceeo

Para accesar a esta opcíón es posible hacerlo de una de las siguientes

formas :

r Nave8ando a través del menú del sistema.

l. Hacer "click" en la opción Colocación del menú principal.

2. Hacer "dick" en la opción Aspirantes. '

3. Hacer "click" en la opción Mantenimiento.
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a Presionarla tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la oPción Colocación

del Menú principal y presionar la tecla ENTER, con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Aspirantes y

presionar ENTER, luego con las teclas de movinriento del cursor

posicionarse sobre la opción Mantenimiento y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT v la letra C al mismo tiempo, con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Aspirantes v

presionar ENTER, luego con las terlas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opción Mantenimiento y presionar ENTER..

3.17.3 Descripción de pantalla

Solicilud No.

Número cle la solicitud que se evaluará y a la cual se le asignarán los

aspirantes, puede ingresar el núnrero directamente o a traves del "botón

de ayuda".

Además muestra una lista de los aspirantes asignados a la solicitud, para

editar los datos de cada uno de ellos, presionar "doble click" sobre la

línea deseada.

Aspi¡¡nte

Permile ingresar el número de identificación del aspirante.

Fecha Inicio

Permite ing,resar la fecha de inicio de labores.

l;echa I i¡¡ lrt'v ista / I Iora

Permite ingresar la fecha y hora en que tendrá el aspirante que recurrir a

la entrevista con el solicitante.
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Sueldo

Permite ingresar el sueldo con el que ingresa a laborar.

I.-s t¡ ¡lo

Permite seleccionar el estado del aspirante activo en aquellos casos en que

se ingrese una fecha de inicio de labores.

Botón Burar

Este botón permite consultar los aspirantes asignados a la solicitud.
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3.I8 PAGOS

3.18.1 Objetivo

Permite grabar los valores que por concepto de servicios se abonan para

iniciar la Bestión de selección.

3.1E.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

. Navegando a través del menú del sistema.

1. Hacer "dick" en la opción Colocación del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Pagos

o Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción Colocación

del lvlenú principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas dq:,

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Pagos y presioná/

ENTER.

I
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Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Pagos y

presionar ENTIR.

3.18.3 Descripción de pantalla

Solicitud No.

Número de la solicitud que se eva¡uará y a la cual se le asignarán los

aspirantes, puede ingresar el número directamente o a traves del "botón

de ayuda".

Además muestra una lista de los aspirantes asignados a la solicifud, para

editar los datos de cada uno de ellos, presionar "doble click" sobre la

línea deseada.

I;echa de l'aqo

Pernrite ingresar la fecha en que se realiza el pago.

\Ialor

Permite el valor del pago.

Detalle

Permite describir la forma de pago (efectivo, cheque).

..ííl¡):
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3.19.1 Obieüvo

I)ermite dar mantenimiento al itinerario de enhevistas y reuniones, que se

sostengan en una fecha y hora señaladas.

3.19.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

forn¡as:

. Navegando a través del menú del sistema.

l. Hacer "dick" en la opción Colocación del menú principal.

2. Hacer "tlitk" en la opción Agenda.

. Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción Colocación

del Menú principal y presionar la tecla ENTER, Iuego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Agenda y

presionar ENTER.
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Presionar la tecla ALI y la letra C al mismo tiempo, luego con las

teclas de movimiento del curso¡ posicionarse sobre la opción

Aspirantes y presionar ENTER.

3.18.3 Descripción de pantalla

I;echa / Ilora

Permite ingresar la fecha y hora en que se realizará la actividad.

Si ingresar una fecha y presionamos buscar se visualizará una lista de las

actividades a ¡ealizar esa fecha, para seleccionar de la lista presione

"doble click".

Tipo

I'ermite seleccionar el tipo de persona que se atenderá

Solicitud

Permite ingresar el número de la solicitud de ser un aspirante asignado a

ser entrevistado.

I)crsona

Pernlite ingresar el núnrero de cédula o ruc de la persona a entrevistarse.

Nonrtrre

lndica el nombre de la persona a contactar.

Observación

Permite describir la actividad a realizar. !\'fÉ6XB\s
rfa

llealizada :

.r

Pernrite seleccionar si la actividad se realizó o no.
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4. CONSULTAS

4.I. GT]NERAI,IDADES.

Af presionar "cl¡ck" en ésta opción se despliega el siguiente menú

§cceso Qolocrclón Vcntrnrs

Sollcltudeg
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Enlr?vlBtrs Asphanlcs
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4.2 BANCO DE DAI'OS

4.2.1 Objetivo

Permite consultar los datos generales, como la hoja de vida del

asPirante.

4.2.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta op(ión es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

o Navegando a través del menú del sistema.

l. Hacer "click" en la opción Consulta del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Banco de Datos.

r Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción Consulta

del Menú principal y presionar la tecla ENTER. luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Banco de Datos y

presionar ENTER.

Pág.71
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. Presionar la tecla ALT y la leha U al mismo tiempo , luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Banco de

Datos y presionar ENTER.

4.2.3 Descripción de pantalla

Al presionar ENTER aparecen las opciones de:

DATOS GENERALES

HOJA DE VIDA
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F PROTCOM. . COLOCACION Y EMPLEOS
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4.3 I}ANCO DE DATOS - DATOS GENERAI,ES

4.3.1 Obietivo

Permite Consultar por diversos criterios los datos generales de los

asPirantes.

4.3.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas :

r Navegando a través del menú del sistema.

1. Hacer "tlick" en la opción Consulta del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Banco de Datos.

3. Hacer "click" en la opción Datos Cenerales.

§,

Pág't6



Sistcnra de Sclccción v Empleos Manual dc Usuario

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, uhlizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción Consulta

del Menú principal y presionar la tecla ENTER, con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Banco de Datos y

presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opción Datos Generales y presionar ENTER.

Presionar la tecla AL'[ y la letra U al mismo tiempo, con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Banco de Datos y

presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opción Datos Generales y presionar ENTER.

4.3.3 Descripción de pantalla

ldentificación

Permite ingresar el código de Identificación del aspirante (cédula,

pasaporte), de tratarse de una consulta especlfica.

Apellidos

Permite consultar a través del criterio de apellidos, ingresando

cadena de caracteres se consultarán aquellos que se asemeien a esta.

una

Profesión

Permite habilitar el criterio de búsqueda por profesión y p€rmite ingresar

el código de la profesión deseada, puede ser ingresado directamente o

presionando el "botón de ayuda" y seleccionando el valor deseado.

Cargo

Permite habilitar el criterio de búsqueda por profesión y permite ingresar

el código del cargo requerido, puede ser ingresado directamente o

presionando el "botón de ayuda" y seleccionando el valor deseado.
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Sucldo

Permite habilitar el criterio de búsqueda por sueldo y permite ingresar el

valor del sueldo ofrecido y un porcentaje que indica el rango en que

oscilará la búsqueda.

Experiencia

Permíte habilitar el c¡iterio de búsqueda por experiencia y permite

seleccionar si se requiere o no experiencia.

Vehiculo

Permite habilitar el criterio de búsqueda por vehlculo y permite

seleccionar si se requiere o no vehículo.

Sexo

Permite habilitar el criterio de búsqueda por sexo y seleccionar si se

requiere un aspirante de sexo masculino o femenino.

Est¿do

Permite habilitar el criterio de búsqueda por estado y seleccionar los

aspirantes que se encuentren en estado activo o no activo.

llotón lJuscar

Este botón permite consu¡tar los aspirantes que cumplan con las

ca racterísticas señaladas.

It l!\r'\'!Ot
oLll(

-;./
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4.4 BANCO DE DATOS - HOJA DE VIDA

4.4.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta op(ión es posible hacerlo de una de las siguientes

formas :

o Navegando a través del menú del sistema.

1. Hacer "click" en la opción Consulta del menú principal.

2. Hacer "<'lick" en la opción Banco de Datos.

3. Hacer "click" en la opción Hoja de Vida.

Pá9.79
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Permite Consultar por diversos criterios los datos generales de los

aspirantes.
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Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción Consulta

del Menú principal y presionar la tecla ENTER, con las teclas de

nrovimiento del cursor posicionarse sobre la opción Banco de Datos y

presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opción Hoja de Vida y presionar EN'[ER.

Presionar la tecla ALT v la leha U al mismo tiempo, con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Banco de Datos v

presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opción Hoja de Vida v presionar ENTER.

a

a

4.4.3 Descripción de pantalla

Identificación

Permite ingresar el código de Identificación del aspirante (cédula,

pasaporte), de tratarse de una consulta especffica, se puede ingresar

directamente o a través del "botón de ayuda".

Bolón Buscar

Este botón permite crear comunicarse con Word y generar la hoja de

Vida.

O\'
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4.5 SOLICITUDES.

4.5.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

o Navetando a través del menú del sistema.

L Hacer "click" en la opción Consulta del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Solicitudes.

3

Pág El

4.5.1 Obietivo

Permite Consultar baio varios criterios los datos generales de las

solicitudes, sus aspirantes y Benerar información sobre cada uno de ellos.
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Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción Consulta

del Menú principal y presionar la tecla ENTER. luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Solicitudes.

Presionar la terla ALT y la letra U al mismo tiempo, luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Solicitudes ¡, presionar ENTER.

Solicilante

Permite habilitar el criterio de búsqueda por código de solicitante, si no

recuerda el código de solicitante, presione la "tecla de ayuda" y se

moskará la siguiente pantalla, en donde escogerá el solicitante:

Irecha l)esde o\g'

a

/\

I

rME nl

MEFPESCA S A

Pernrite visualizar las solicitudes desde cierta fecha.

Pág 82

4.5.3 Derripción de pantalla

Solicitud No

Permite habilitar el criterio de búsqueda por número de solicitud.
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Fecha l{asta

Muestra las solicitudes que tengan fecha menor o igual a la que se ingresa

en esta iaja.

Estado

Permite seleccionar el t¡po de solicitud a mostrar, todos, los activos o los

inactivos.

Botón IJ usc¿r

Este botón permite consultar las solicitudes que concuerden con los

criterios ingresados, y carga la lista que se presenta en la parte inferior.

Pág E1
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Doble Clik

Esta acción sobre uno de las líneas de la lista permite consultar los

aspirantes asignados a la solicitud, presentando una pantalla como la que

se muestra a continuación:

De existir un aspirante incorporado a laborar este aparecerá resaltado.

Los botones Informe, Hoja de Vida y Mantenimiento conducirán a cada

una de las pantallas antes mencionadas para cada una de estas

actividades.
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4.6 ASPIRANTES

4.6.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

o Navegando a través del menú del sistema.

1. Hacer "dick" en la opción Consulta del menú principal.

2. Hacer "dick" en la opción Aspirantes.

o Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción Consulta

del Menú principal v presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Aspirantes y

Presionar ENTER.

Pág 85

4.6.1 Objetivo

Permite Consultar bajo varios criterios los datos generales de los

aspirantes v generar información sobre cada uno de ellos.
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Presionar la tecla ALT y la leha U al mismo tiempo, luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Aspirantes y presionar ENTER.

4.6,3 Descripción de pantalla

Id. Aspirante

Permite habilitar el criterio de búsqueda por identificación del aspirante.

Solicitante

Permite habilitar el criterio de búsqueda por código de solicitante, si no

recuerda el código de solicitante, presione Ia "tecla de ayuda" y se

mostrará la siguiente pantalla, en donde escogerá el solicitante:

lecha Desde

Permite visualizar los aspirantes desde la fecha ingresada en esta caja

I;echa I lasta

Permite visualizar los aspirantes hasta una fecha menor o igual a la
ingresada en esta caja. ;t

IllE
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Estado

Permite seleccionar el tipo de aspirante a mostrar, todos, los activos o los

inactivos.

Bolón Buscar

Este botón permite consultar la lista de los aspirantes ingresados y la

presenta en la parte inferior.

o\\
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4.7 EN'I'REVIS'TAS ASPI RANTES

4.7.1 Objetivo

Permite Consultar las entrevistas realizadas a los aspirantes v tenerar
información sobre cada uno de ellos.

4.7.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas :

. Navegando a través del menú del sistema.

1. Hacer "click" en la opción Consulta del menú principal.

2. Hacer " dick" en la opción Enhevistas Aspirantes, " r..

t
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Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso. utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicars€ en la opción Consulta

del Menú principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Entrevistas

Aspirantes y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la leha U al mismo tiempo, luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Entrevistas Aspirantes y presionar ENTER.

a

4.7.3 Descripción de pantalla

Fecha de entrevisla

Se debe ingresar la fecha en la que se realizó la entrevista.

Ilolón Busc¿r

Este botón permite consultar la lista de entrevistas realizadas a los

aspirantes en cierta fecha, y la presenta en la parte inferior.

e

,>
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4.8 PAGOS

4.8.1 Obf etivo

Permite consultar los pagos realizados de cada una de las solicitudes

-l+t I
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4,8.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

fornras:

o Navegando a través del menú del sistema.

1. Hacer "click" en la opción Consulta del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Pagos.

o Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción §onsúlta
del Menú principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas {p
movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Pagos y presionar

ENTER.

M
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Presionar la tecla ALT y la leha U al mismo tiempo, luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Pagos y

presionar ENTER.

4.8.3 Descripción de pantalla

[echa desde

Se debe lngresar Ia fecha desde la cual se desean consultar los pagos.

Fecha Hasta

Se debe ingresar la fecha hasta Ia cual se desean consultar los pagos.

Est¡do

Permite es{oger el criterio sobre el cual se desea realizar la consulta, por

detalle o totales.

Bolón Buscar

Este botón permite consultar la lista de pagos realizados en el rango de

fecha y criterios establecidos.

. !\'
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5. ADMINISTRACION

5.I. GENERALIDADES.

Al presionar "click" en ésta opción se despliega el siguiente menú

Ventanar Aygdadcccso Consull!EQolocacl o

lnst¡luc¡ones Educrtiv!s
(; 3

Conoclm¡Gntos
M.tErlcs

Fongos lesl
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Ad§llülslrücl6¡!
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IIht EEPROTCOU. - COLOCACTOH Y I.UPLEOS
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5.2 USI.]ARIOS

5.21 Objetivo

Permite dar manteninriento a los usuarios y las transacciones gue esta

autorizado a cada uno de los usuarios.

5.2.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

o Navegando a través del menú del sistema.

1. I-Iacer "click" e¡ la opción Administración del menú principal.

. Hacer "clirk" en la opción Usuarios.
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a Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción

Administración del Menú principal y presionar la tecla ENTER, luego

con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Usuarios y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la leha M al mismo tiempo , luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Usuarios

y presionar ENTER.

5.23 Descripción de pantalla

Usuario

Esta caja permite ingresar el nombre del usuario o identificación que le

perm itirá accesar al sistema.

Password

Esta caja permite ingresar el password o clave del usuario, la misma que

le permitirá conjuntamente con el usuario accesar al sistema.

Nombre

Esta caja permite ingresar el password o clave del usuario, la misma que

le permitirá conjuntamente con el usuario accesar al sistema.

[:slado

Permite habilitar o deshabilitar el uso del usuario, esto es A=Activo,

N=No activo.

Permisos /í"
Presenta una Iista de las transacciones del sistema y permite seleccionar a

través de un "doble click" las transacciones a las que tendrá acceoo el
Y,+

u§uAno.
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Ilotón Busca¡

Pern¡ite consultar la list¿ de usuarios del sistema.

Botón Guardar

Permite guardar Ias definiciones de usuario y kansacciones realizadas.

Doble click

Al realizar doble click sobre la lista de usuarios este permite presentar los

datos generales del usuario y las transacciones autorizadas de este.
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Botón Eüminar

Permite eliminar el usuario seleccionado y las transacciones autorizadas a

es te.
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5.J (]A'tALOCOS

5.3.1 Obietivo

Permite paramehizar los posibles valores de un campo cuyas

características son código y descrip(ión; y que se los ha denominado

catálogos.

5.3.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

. . Navegando a través del menú del sistema. glgrl o

1. Hacer "click" en la opción Administración del nrenú princip

2. Ilacer "cli<'k" en la opción Catálogos.
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Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, uhlizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción

Adminiskación del Menú principal y presionar Ia tecla ENTER, luego

con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Catálogos y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la leha M al mismo hempo, luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Catálogos

y presionar ENTER.

5.3.2 Descripción de pantalla

Catálogo

Permite seleccionar el nombre del grupo de datos a definir, como por

ejemplo: profesiones, ciudades, etc..

CódiBo

Permite ingresar el código con el que se jdenhficará al dato

parametrizado.

l)escript irin

Este campo permite ingresar el detalle del campo. Debe ser ingresado

d irect¿nre'nte.

Lst¿do

Permite ingresar el estado del valor paramehizado y puede ser A=Achvo,

N=No activo.
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Bolón IJuscar

Pernrite consultar los valores de un grupo.

I)oblc elick
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Al realizar doble click sobre la lista de valores este carga los datos del
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5.4 INSTITUCIONES EDUCA'I'IVAS

5.4.1 Objetivo

Permite nrantener un banco de instituciones educativas.

5.4.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

r Nave8ando a través del menú del sistema.

l. Hacer "click" en la opción Adminishación del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Instituciones Educativas
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Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción

Adminishación del Menú principal y presionar la tecla ENTER, luego

con las teclas de movimienlo del cursor posicionarse sobre la opción

Instituciones Educativas y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la leha M al mismo tiempo . luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Instituciones Educativas y presionar ENTER.

a

5.4,3 Descripción de pantalla

Códieo

Este campo permite ingresar un código que identificará a las instituciongs

educativas, para ello debe ingresarse directamente el valor.

f+¡{At

Nonrl¡re

Este campo permite ingresar el nombre de la institución educativa.

'[ipo

En este campo se permite el inSreso del código del tipo de instifución, el

cual puede ser ingresado digitando directamente el código o a havés del

"botón de ayuda", una vez ingresado el valor aparecerá la descripción

del tipo de institución.

Lst¡do

En este campo se permite el ingreso del código del estado del registro esto

es A o N, activo o no activo respectivamente.

Ilotón Busc¿r

Este botón permite consultar una lista de las instituciones educativas que

han sido ingresadas.
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Botón Guardar

Este botón permite almacenar los datos de una nueva instifución

educativa.

Ilotón Eliminar

Este botón permite eliminar los datos de una institución educativa

Doble click

Esta acción al ser realizada sobre la lista de instifuciones permite

presentar todos los valores de la institución que se está señalando en la

lista para proceder a darles mantenimiento, esto es borrarla, o

modificarla.
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5.5 (]ONOCINTIENTOS

s.5.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

. Navegando a havés del menú del sistema.

1. Hacer "clirk" en la opción Adminishación del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Conocimientos

. Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción

Administración del Menú principal y presionar la tecla ENTER, luego

con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Conocimientos y presionar ENTER.
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5.5.1 Obietivo

Permite mantener un banco de datos de los conocimientos que puede

tener un aspirante, como los que pueden ser solicitados.
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Presionar ta tecla ALT y la leha M al mismo tiempo, luego con las

teclas de movimíento del cursor posicionarse sobre la opción

Conocimientos y presionar ENTER.

Descripción

Este campo permite ingresar el nombre de la institución educativa.

Tipo

En este campo se permite el ingreso del código del tipo de conocimientos

a kavés del cual se clasificará al conocimiento y el cual puede ser

ingresado digitando directamente el código o a.través del "botón de

ayuda", unA vez ingresado el valor aparecerá la descripción del tipo de

conoc imiento.

Area

En este campo s€ permite el ingreso del código del área a la cual

pertene€e el conocimiento a havés del cual se clasificará al conocimiento y

el cual puede ser ingresado digitando directamente el código o a havés

del "botón de ayuda", una vez ingresado el valor aparecerá la

descripción del área de conocimiento.

Botón IJuscar

Este botón permite consultar una lista de los conocimientos existente'i,üé'

acuerdo al tipo digitado o en forma global si no se ha digitado nlngrnolt' '

5.5.3 Descripción de pantalla

Código

Este campo permite ingresar un código que identificará a los

conocimientos, para ello debe ingresarse dire<tamente el valor.
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Bolón Guardar

Este botón permite almacenar los datos de una nuevo conocimiento

llolón Eliminar

Este botón permite eliminar los datos de un conocimiento.

I )ohIe elick

Esta acción al ser realizada sobre la lista de conocimientos permitirá

pres€ntar todos los valores del conocimiento que se está señalando en la

lista para proceder a darles mantenimiento, esto es borrarlo, o

modificarlo.
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5.6 ]VIA'I'ERIAS

5.6.1 Obietivo

Permite mantener una lista de las materias que pude ser esfudiadas por

los aspirantes.

5.6.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las sifuientes

formas:

. Navegando a través del menú del sistema.

1. Hacer "clitk" en la opción Adminishación del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Materias

o Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, ,h¡r", h,
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción

Adminiskación del Menú principal y presionar la tecla ENTER, luego

con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Materias y presionar ENTER.

ii§i$¡it ts |. ilG

+80t 1025

E
IT

!ACIn O

CádrIE

É¡todc x
E¡rh¡

,§

Pá9. 105



Sistcrna dc Sclccción y Emplcos Manual dc Usuario

Presionar. la tecla ALT y la leha M al mismo tiempo , luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Materias

y presionar ENTER.

5.6.3 Descripción de pantalla

Código

Este campo permite ingresar el código que identifica a la materia, para

ello debe ingresarse directamente el valor.

Nombre

Este campo permite ingresar el nombre de la materia.

Contenido

En este campo se pernrite el ingreso de una descripción detalla del

contenido de la materia.

Estado

En este campo se permite el ingreso del código del estado del registro esto

es A o N, activo o no activo respectivamente.

Botón Buscar

Este botón permite consultar una lista de las materias que han sido

ingresadas. r {

Botón G uardar

Este botón permite almacenar los datos de una nueva materia.

, ,,g¡¡

Pá8 106

,éR\i#



Srslcnla dc Sclccción ) trolplc'os Manual dc Usuario

tsotón Eliminar

Este botón permite eliminar los datos de una materia.

l)oblc click

Esta acción al ser realizada sobre la lista de materias permite presentar

todos los valores de la materia que se está señalando en la lista para

proceder a darles mantenimiento, esto es borrarla, o modificarla.
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5.7 RAN(;OS TEST

5.7.1 Obietivo

Permite ingresar los valores que permiten de los rangos entre los cuales se

calificará el puntaje obtenido en el test y las pruebas realizadas a los

asPirantes.

5.7.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

o Navegando a través del menú del sistema.

1. Hacer "click" enla opción Administración del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Rangos Test
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Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en Ia opción

Administración del Menú principal y presionar la tecla ENIER, luego

con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Rangos Test v presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo, luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Rangos

Test v presionar ENTER.

a

s.7.3 Descripción de pantalla

I)esde

Este campo permite el ingreso del rango inferior del tipo que se este

calificando, esto es por ejemplo si es un rango de 70 a 95 para una

ca racterfstica. se ingresará 70.

I Iast¿

Este campo permite el ingreso del rango superior del tipo que se este

calificando, esto es por ejemplo si es un rango de 70 a 95 para una

caracterfstica. se ingresará 95.

Bolón Buscar

Este botón permite consultar una lista de los rangos que han sido

ingresadas para una característica,
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Bolón Guardar

Este botón pernrite alnracenar los datos de un nuevo rango o modificarlo.

Botón Eliminar

Este botón permite eliminar los datos de una rango.

I)oble click

Esta acción al ser realizada sobre la lista de rangos permite presentar

todos los valores del rango que se está señalando en la lista para proceder

a darles mantenimiento, esto es borrarlo o nrodificarlo.
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5.8 BASE DE DATOS

5.E.1 Obietivo

Permite adminishar la base de datos, para ello se puede proceder a

reparar, respaldar o recuperar los datos de las bases de datos.

5.8.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

r Navegando a través del menú del sistema.

I . Ilacer "clitk" en la opción Administración del menú principal.

2. Hacer "tlick" en la opción Base de datos
,ofEGl
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a

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, uhlizar las

teclas de movin¡ientos del cursor para ubicarse en la opción

Adnrinistración del Menú principal y presionar la tecla ENTER. luego

con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Base de datos y presionar ENTER.

Presionar la tecla ALT y la leha M al mismo tiempo , luego con las

terlas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Base de

Datos y presionar EN'IER.

5.8.3 Descripción de pantalla

Al presionar ENTER aparecen las opciones de:

REPARACIÓN

RESPALDO

RECUPERACIÓN

Pá9. I 12
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5.9 BASE DE DATOS - REPARACIÓN

5.9.1 Obietivo

Permite reparar la base de datos en el caso de existir problemas al tratar

de accesarla, esto se puede producir por cortes de energía eléctrica, o

apagones bruscos del sistema.

5.9.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opc¡ón es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

. Nave8ando a través del menú del sistema.

1. Hacer "click" en la opción Administración del menú principal.

2. Hacer "<lkk" en la opción Base de datos.

3. Hacer "click" en la opción Reparar. tttr. '. cl i
!tf aI

t
Pdg I ¡l

r-o^-r
§gcd¡
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Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción

Adminishación del Menú principal y presionar la tecla ENTER, luego

con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la op,ción

Base de datos y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento

del cursor posicionarse sobre la opción Reparar y presionar ENTER.

I'resionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , Iuego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Base de

Datos v presionar ENTER, Iuego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opción Reparar y presionar ENTER.

5.9.3 Descripción de pantalla.

Botón Ok

Este botón permite realizar el proceso.

Botón C¿ncelar

Este botón permite cancelar el proceso y regresar al menú.

Pá9. I 14
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-l¡PROICOM. - COLOCACION Y EMPLEOS

Acccso Coloc¡cl6n Cons¡¡ltas Adulnlsl¡¡cl6n Ventrnas Aygda

i'iffiod TiTn

5.IO BASE DE DA'I'OS - RESPALDOS

5.10.1 Objetivo

Permite crear una copia de la base de datos en el directorio definido de

respaldos. El nombre del archivo estará compuesto por la fecha en la que

se está realizando el respaldo (año, mes v día) y la extensión .MDB. Por

eiemplo si hoy (Septiembre 15 de 1996) deseo realizar un respaldo el

archivo que se generará será 19960915.MD8 y será guardado en el

d irectorio que está definido.

5.10.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

PáB I l5
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5.10.3 Descripción de pantalla.

Botón Ok

9\
llf €

Este botón permite realizar el proceso.

Botón Cancela¡

Este botón permite cancelar el proceso y regresar al nlcn u.

Pág I l6

o Navegando a havés del menú del sistema.

l. Hacer "clirk" en la opción Adminishación del menú principal.

2. Hacer "click" en la opción Base de datos.

3. Hacer "click" en Ia opción Respaldos.

¡ Presionar la tecla ALI'para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción

Adminishación del Menú principal y presionar la tecla ENTER, luego

con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

Base de datos y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento

del cursor posicionarse sobre la opción Respaldos y presionar EN'I'ER.

. Presionar la tecla ALT v la letra M al mismo tiempo , luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción Base de

Datos y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opción Respaldos y presionar ENTER.
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5.I I I}ASE DE DATOS - RECT]PERACION

¡lF PROICOM. - COLOCACION Y EMPLEOS

Acceso §oloc¡clón Con¡ullas Ad6lnlslrrcl6n Ventanas Ay¡¡da
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Cu, './
5.11.1 Obietivo r,

Permite recuperar una copia de la base de datos de cualquier directorio o

del directorio establecido de respaldos y colocarla como base activa.

5.11.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

formas:

Pág I l7
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a

Navegando a havés del menú del sistema.

1. Hacer "clit*" en la opción Adminishación del menú principa¡.

2. Hacer "click" en la opción Base de datos.

3. llacer "cli<'k" en la opción Recuperación.

Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre Ia opción Acceso, utilizar las

teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción

Administración del Menú principal y presionar Ia tecla ENTER, luego

con las teclas de nrovimiento del cursor posicionatse sobre la opción

Base de datos y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento

del cursor posicionarse sobre la opción Recuperación y presionar

ENTER.

Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre Ia opción Base de

Datos y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opción Recuperación y presionar ENTER.

5.11.3 I )eseri pc iírn «le pantalla.

lJotón Ok

Este botón permite realizar el proceso.

Botón Cancelar

Este botón permite cancelar el proceso y regresar al menú.

a

r. j. .
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. 
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6. VENTANAS

6.I. GENERALIDADES.

Al presionar "click" en ésta opción se despliega el siguiente menú :

6.1.1 Objetivo

Permite accesar a las pantallas activas, cada vez que se active una

pantalla y no sea cerrada, esta se añadirá a la lista.

Acceso Colo c¡clón Coneqll¡s Adminlgl¡¡cl6n Ayud c

t iss¡0/ü i iir57

iE5 pRoTcot¿ " LoLocictoil Y [MR.E0S trE
V6nl6nrf,
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6,1.2 Forma de Acceso

Para accesar a esta opción es posible hacerlo de una de las siguientes

fornras:

. Navegando a havés del menú del sistema.

1. Hacer "rli&" en la opción Ventanas del menú principal.

2. Hacer "click" en la pantalla que desee accesar.

o Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opción Acceso, utilizar

las teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opción

Adminishación del Menú principal y presionar la tecla ENTER, luego

con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opción

que desee accesar y presionar ENTER.

:8
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7. AYUDA

7.I. GENT]RAI,IDADES.

AI ona¡ "click" en ésta o SC la si ente o on

Al dar doble click en esta opción aparece inmediatamente la siguiente pantalla

Vcnlu n ¡sAcceso §oloc¡ Cons!¡ll¿s Adplnlstt
EEPROTCOU^ - COLOCACION Y [t Ptt OS

Actret dB .
Ayxdr

ET
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Si¡tua da Coloc¡oh¡ r Enplco¡
Va¡irin 1.0

'15602 (h Libc¡
56t

Acccso Coloc¡cl6n Consull¡s Adqlnlsltrcl6n Ventrnae Ayqda

I ie$¡tr/oi i i¿m

'.1.1 Objetivo

Permite consultar información general del sistema, como son la versión,

autor, fecha de creación, memoria disponible.

Él¡'
ltfr»
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