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Sislema de Seleceion y Empleos Manual de Usuario

INTR2ODHCCION

El Sistema de Seleccion y Empleos fue desarrollado para cubrir las
necesidades de automatizacion del Departamento de Seleccion y Empleos del
Programa de Tecnologia en Computacion y permile principalmente:

(b Mantener el Banco de Datos de aspirantes, con los datos personales e
informacion adicional producto entrevistas y test efectuados.

(U Registrar las solicitudes. '

Seleccionar y asignar aspirantes.

Elaborar de informes, cartas de pago, hojas de vida.

Ademas, el sistema provee informacion en forma oportuna, agil y eficaz; es
de facil uso, y permite navegar a través de sus opciones de forma sencilla.

Introduccion
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Seccion 1

GENERALIDADES

1.1 TERMINOS USADOS

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

yL v
como

ALT, ENTER Las palabras escritas completamente en
mayusculas corresponden a teclas que
deben ser presionadas directamente

del teclado de la computadora

“click” Esta palabra significa que debe presionar el
boton izquierdo del mouse o raton. El mouse
o raton es un dispositivo fisico que permite
interactuar con la pantalla sin necesidad del

teclado.

“doble click™ Esta frase significa que debe presionar el
boton izquierdo del mouse o raton dos veces.
El mouse o raton es un dispositivo fisico
que permite interactuar con la pantalla sin

necesidad del teclado.

“Boton de Ayuda” Esta leyenda corresponde a la tecla F2
presentara una pantalla con los posibles

valores de un dato.

Pig |
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1.2. INSTALACION

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

discos de instalacion:

L

Verificar los componentes de su computadora :
v" Computadora 486, con disco duro de 500 Mb., 8 Mb de memoria basica,
monitor VGA.
v Unidad de disco de 3 '2”
v Mouse o Raton
v" Windows
v" Procesador de textos WORD version 6.0 para Windows.
Ejecutar Windows.

4
(LA
Colocar el disco de instalacion etiquetado como No. | en el drive o unidad de disco

de su computador.
Desde el menu Archivo (File) del Administrador de Programas de Windows;:'

seleccionar la opcion [jecutar (Run).

| Adminisiradoe de programas
it Opciones  Ventana  Ayuda
Nuevo... =y
Abrir Entrar

Eliminar Supr

Propiedades...  Alt+Entrar
Efecutar...

Sallr de Windows...

pons
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5. Luego le aparecera la siguiente pantalla:

Linea de comando:

O Ejecutar minimizado

6. Debe dar “click” sobre el boton l.xaminar (Browse), y le presentara la siguiente
pantalla, en la cual podra seleccionar el archivo a ejecutar, tal como se muestra a
continuacion

Examinar

File Name: Duwectones:
IT.exe;".piI;'.com;'.bal a:\

selup. exe # £ ac\

List Files of Type:
Programas

7. Debe en esta pantalla seleccionar la unidad a:, y el archivo setup.exe. Seguido le

aparecera la siguiente pantalla donde debe hacer “click” sobre el boton de Aceprar.

Eiﬂcuiar

Linea de comando:
[A:\SETUP EXE

D Ejecutar minimizado

Pag. 3



Sistema de Scleccion y Empleos Manual de Usuario

8. Después de hacer “click” sobre el boton de Aceptar. Se visualizara la siguiente

pantalla

EMPLEOS Setup

EMPLEOS Setup

EMPLEOS Setup

If you want to install the test apphication in a different directory
and/or diive, type the name of the dueclory

Install To: [r. \EMPLEDS

To quit Setup. choose the Exit button.

| Continus § | Exit Setup. i

ry.._

Esta pantalla le permite seleccionar el directorio donde desea tener el sistema de
Colocacion y Empleos. Si desea cambiar el directorio default debe escribir el drive y/o
directorio. Luego para continuar con el proceso de instalacion debe hacer “click”
sobre el boton de Continue o presionar la combinacion de teclas ALT-C, si no desea

instalar hacer “click” sobre el boton FExif o presionar la combinacion de teclas ALT-E

Si continuamos instalando se presentara una ventana donde se identifica el archivo
fuente con la ruta desde donde se obtiene, y el lugar donde se esta copiando o destino

Ademas se puede visualizar el porcentaje de avance del proceso de copiado

Pag 4
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10.

Después le pedira el ingreso de un segundo disco de instalacion. Cambie el disco del
drive por el disco de Instalacion membretado con No. 2.

Luego aparecera una pantalla indicando que el icono de la aplicacion esta siendo
creado

Finalmente aparecera una un mensaje en la pantalla indicando que instalacion esta

completa

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

Para ello debe realizar lo siguiente:

1.

Copie del directorio WINDOWS\SYSTEM el archivo WBODBC . WLL, al directorio
Awinword\inicio (. \winword\starup).

Copiar los archivos * dot al directorio de ..\winword\plantill si esta utilizando Word
en Espanol o \winword\template si es en inglés

Ejecutar Word y escoger del menu la opcion Archivo\Plantilla (File\Template) y
marcar la libreria WBODBC WLL como global.

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

i

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

Escoger el icono ODBC y hacer “click

Escoger el Access Data, y le aparecera una pantalla, solicitandole el origen de los
datos (Data Source Name), digite “Ms Access Databases” y en la opcion de Base de
Datos configure el directorio donde instalo el sistema Hacer “click” en el boton
Aceptar.

Con esto estamos listos para iniciar el sistema.

Pag S
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1.3 EJECUCION

Para ejecutar el Sistema de Seleccion y Empleos puede hacerlo de dos formas :

& Puede hacer doble “click’ en el icono creado en el momento de la instalacion

. Administrador de pragramas
Archivo Opciones Ventana Ayuda

& Puede seguir los siguientes pasos:

1. Desde el menu Archivo (FILE) del Administrador de Programas de Windows, escoja la

opcion Fyecutar (RUN).

Pig. 6
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& Opciones VYentana Ayuda

Nuevo...
Abrir Entrar

Eliminnr Supr
Propledades...  Alt+Entrar

Salir de Windows.

2. Luego le aparecera la siguiente pantalla:
Ejecutat

Linea de comando:

L

[] Ejecutas minimizado

3. Debe dar “click” sobre el boton Examinar... (Browse) el cual le presenta una pantalla

que permitira seleccionar el archivo a ejecutar, tal como se muestra a continuacion

Pag. 7
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Examinar

Duectornies:

d:\empleos

= d\
= empleos

List Files of Type:
Programas

4. Mediante esta pantalla se debe seleccionar la ruta donde se encuentra el sistema, y
sefialar el archivo empleos exe Posterior a esto, hacer “click” sobre el boton de

Aceprar

Ejecutar

Linea de comando:
|D:\EMPLEDS\EMPLE DS EXE ]

: [] Ejecutar minimizado

Despueés de hacer “click” sobre el boton Aceptar, aparecera la siguiente pantalla -

Pag. 8
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PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS
et Soiacteoon Ventanas  Ayuda

[ 158610401

La pantalla del sistema se compone de cinco partes principales -

I. La linea superior de la pantalla corresponde al Titulo del Sistema
Luego encontramos la linea correspondiente al menu Principal del Sistema.
Inmediatamente encontramos una con la fecha y hora del sistema.

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

R

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

muestra los mensajes de ayuda y en la parte derecha los mensajes de proceso.
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Manual de Usuario

Seccion 2

2. ACCESO

2.1. GENERALIDADES.

Al presionar “click” en ésta opcion se despliega el siguiente menu

= ' S COLOCACION ¥ EMPLEOS
Acceso e fendeias Sdiescipeits Ventanas  Ayyda

B B

Conexidn

§:a

Salir Cul+S

Y R R S

la operacién

Pag
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2.2. CONEXION.

PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS
sgity s Sdinin: »  Ventanas Ayuda

| 1986/10/01 | 0820

A FHEF IR TR TR

Aceptar la operacién

2.2.1 Objetivo
Permite que el usuario se registre en el sistema a través de una contrasena

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

2.2.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del menda del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Acceso del mena principal.
2. Hacer “click” en la opcion Conexion.
* DPresionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Conexion y

presionar ENTER.

Pag 11
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2.2.3

e Presionar la tecla ALT y la letra A al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Conexién

y presionar ENTER.

Descripcion de pantalla

Usuario
En esta caja se ingresara la identificacion del usuario también conocido

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

Password
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.

Boton Cancelar

Este boton se utiliza para eliminar anular la accion de ingreso.

Boton Ok

Este boton le permite al usuario conectarse al sistema siempre y cuando
los valores ingresados sean validos. De acuerdo a las transacciones que el
usuario tenga habilitadas le permite accesar a las opciones del menu, ya

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

De existir errores en la conexion se presentara un mensaje como el que

sigue a continuacion.

' Mensaje de Et'rﬁfl :

Password Incorrecto

Pag 12
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De lo contrario, se visualizara lo siguiente:

Mensaje

El usuario se conectd al sistema

Pag. 13
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2.3. DESCONEXION.

- COLOCACION Y EMPLEOS
L4 g Ventanas

2.3.1 Objetivo

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

abandonar el sistema.

2.3.2 Forma de Acceso

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

formas :
e Navegando a través del menu del sistema.

1. Hacer “click” en la opcién Acceso del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Desconexion.

Pag 14
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2.3.3

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Acceso del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Desconexion y
presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra A al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Conexién

y presionar ENTER.

Descripcion de pantalla

Boton Aceplar

Este boton le permite al usuario desconectarse del sistema y deshabilitar

las opciones del mend.

Pag 15
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2.4. SALIR.
2.4.1 Objetivo
Permite que el usuario cierre la conexién y abandone la aplicacion,

regresando el control al sistema.

2.4.2 Forma de Acceso

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

formas :

¢ Navegando a través del mena del sistema.

1. Hacer “click” en la opcion Acceso del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Salir.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso del Menu
principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Salir y presionar
ENTER.

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

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Salir y

presionar ENTER.

Pag. 16
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~ Secci6bn 3

3. COLOCACION

3.1. GENERALIDADES.

Al presionar “click” en ésta opcion se despliega el siguiente menu -

PHOTCOM. - COLDCACION Y EMPLEDS
GG Consyltas  Administracién  Ventanas  Ayuda
fianco de Datas

Solicitudes

Aspirantes

Pagos

Agenda
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3.2. BANCO DE DATOS.

T " PHOTCOM. - COLOCACION ¥ EMPLEDS
Acceso  Colocacién Consultas  Administracion  Ventanas Ayuda

Fecha Nacimento 1973/12/24

_ BANCO DE DATOS
C.Ciodla 'm‘{nels‘lasui'
ARMANDO DE JESUS
MALDONADO CABRENA

f Potes vehlculo

3.2.1

3.2.2

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 estudiadas, las observaciones de la entrevista,
los informes realizados para los solicitantes, los valores obtenidos en los

test de evaluacion.

Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del mena del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Colocacion del mend principal.

2. Hacer “click” en la opcion Banco de Datos.

Pag. 18
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3.23

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcién Colocacién
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Banco de Datos y
presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Banco de

Datos y presionar ENTER.

Descripcion de pantalla

Identificacion

En la primera caja debera seleccionar el tipo de identificacion que se usara
para ello debe posicionarse en el boton 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
continue con la siguiente caja.

En la segunda debera ingresar el cédigo que identificara a la persona en
el sistema, para ello puede utilizar el la cédula, el nimero de pasaporte u

otro codigo unico del aspirante.

Nombres

En esta caja debe ingresar los nombres completos del aspirante.

Apellidos

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

apellidos paterno y materno.

Sexo

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

masculino respectivamente.

Pag. 19



Sistema de Scleccion y Empleos Manual de Usuario

Fecha de Nacimiento

En este caja debera ingresar la fecha de nacimiento del aspirante en el
formato ano/ mes/dia (ano de 4 digitos), formato indicado en la linea de

ayuda.

Ciudad
En este campo se permite el ingreso del cédigo de la ciudad natal y puede

ser ingresado digitando directamente el codigo o a través del “boton de

ayuda”, una vez ingresado el valor aparecera el nombre de la ciudad. s

Nacionalidad

En este campo se permite el ingreso del cédigo de la nacionalidad del
aspirante y puede ser ingresado digitando directamente el cédigo o a
través del “boton de ayuda”, una vez ingresado el valor aparecera la

descripcion de la nacionalidad.

Estado Civil

En este campo se permite el ingreso del cédigo del estado civil y puede
ser ingresado digitando directamente el c6digo o a través del “boton de
ayuda”, una vez ingresado el valor aparecera la descripcién del estado

civil.

No. Hijos

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

debe ser ingresado directamente de tener valor.

Pag. 20
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Profesion

En este campo se permite el ingreso del codigo de la profesion y puede
ser ingresado digitando directamente el codigo o a través del “boton de
ayuda”, una vez ingresado el valor aparecera la descripcion de la

profesion.

Direccion
En este campo se permite el ingreso de la direccion domiciliaria del

aspirante y debe ser ingresada digitando directamente el contenido.

Teléfonos
En este campo se permite el ingreso del teléfonos y contactos del

aspirante y debe ser ingresada digitando directamente el contenido.

Vive con

En este campo se permite el ingreso del codigo de.la relacion que tiene
con las personas que vive y puede ser ingresado digitando directamente
el codigo o a través del “boton de ayuda”, una vez ingresado el valor

aparecera la descripcion de vive con.

Casa que habita

En este campo se permite el ingreso del codigo de la propiedad de la casa
en que vive y puede ser ingresado digitando directamente el cédigo o a
través del “boton de ayuda”, una vez ingresado el valor aparecera la
descripcion.

Experiencia

En este campo se debe senalar si la persona tiene experiencia (x) o no.
Puede ingresarse ubicandose sobre el campo y presionando la barra

espaciadora para marcar o desmarcar; o haciendo click en el campo.
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Vehiculo
En este campo se debe senalar si la persona tiene (x) o no vehiculo. Puede
ingresarse ubicandose sobre el campo y presionando la barra espaciadora

para marcar o desmarcar; o haciendo click en el campo.
Estado
En este campo se permite el ingreso del cédigo del estado esto es A o N,

activo o no activo respectivamente.

Boton Buscar

Este boton permite consultar los aspirantes existente en el sistema,
aparecera la siguiente pantalla:
. CONBULTA BANCO DE DATOS
: o%: MAL

[No. [MBasco [Nombies et

EE uaisansess @ MALDONADO CABRERA ARMANDO DE JESUS 566010 EXT 5155 (TRAB

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

namero de identificacion, los apellidos, la profesion, el cargo, el sueldo,

el estado, si tiene o no vehiculo, la experiencia, el sexo.
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Al hacer “click” en el boton Buscar se consultaran los datos que cumplan con el
criterio de busqueda. Para seleccionar uno de ellos puede hacer “click” en el

boton escoger o presionar “doble click” sobre la lista

Boton Buscar

Este boton le permite al usuario conectarse al sistema siempre y cuando
los valores ingresados sean validos. De acuerdo a las transacciones que el
usuario tenga habilitadas le permite accesar a las opciones del menu, ya
que estas se encuentran deshabilitadas.

De existir errores en la conexion se presentara un mensaje como el que

sigue a continuacion.
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3.3 BANCO DE DATOS - Boton Estudios.

oy HOTCON 0L OCACID BLED via
Acceso  Colocacion Consultas  Administracion Ventanas Ayuda

de1989/05/01 |
~ [4ABCURSD

Fecha Hasta hsaalmmi

: CUADROS DE PLATA POR APROVECHAMIENTO Y CONDUCTA

T P PRIMARIA 1 ESCUELA NUESTRA ESCUELA "FE Y . 1
22 s SECUNDAF5  COLEGID NACIONAL "JOAGUIN GALLEGOS 1
3‘ . 3 5 J 3. 3 ] A [INA ['E N 3RY

L S S N B N T R S S L I T 0 R LR R R e I R e A W

Ingrese las Menciones Honorificas

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

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

3.3.2 Descripcion de pantalla

- *

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

identifica al estudio realizado, ejemplo 001 - escuela, 002 - colegio, etc..
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Clase
Aqui se debe ingresar la clase de estudio, para esto existe el catalogo
012=Clase de Educacion, si no se recuerda los codigos, presione la “tecla

de ayuda” y se mostrard la siguiente ventana, en donde seleccionara la

clase:

Institucion

En est caja se debe ingresar el codigo de la institucion en donde realizé
este estudio, para esto se debieron ingresar previamente los cédigos y
descripcion de las instituciones educativas que se utilizaran, si no se
recuerda los codigos, presione la “tecla de ayuda” y se mostrara la

siguiente ventana, en donde seleccionara el cédigo de institucion:

ESCUELA SUPERIOR FISCAL

COLEGIO NACIONAL FISCAL

COLEGIO NACIONAL TECNICO F ‘FISCAL

COLEGIO NACIONAL F ‘FISCAL

COLEGIO PARTICULAR . ~ PARTICULAR

COLEGIO PARTICULAR P PARTICLLAR
ESCUELA NUESTRAESCUELA P PARTICULAR

= .o 0 w L
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Tipo

Aqui se debe ingresar el tipo de institucién educativa, (como por ejemplo
fiscal, particular) para esto existe el catalogo 011=Tipo de Institucion, si
no se recuerda los codigos, presione la “tecla de ayuda” y se mostrara la

siguiente ventana, en donde seleccionara el tipo:

Fecha desde
En esta caja se debe ingresar la fecha en la cual ingresé a estudiar en la

institucion seleccionada. En formato Ano/mes/dia.

Fecha Hasta

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

institucion seleccionada. En formato Ano/mes/dia.

Cursos

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

se aprobaron en la institucion seleccionada.

Nivel Actual
Aqui se ingresa un texto en libre formato, que describe el curso o nivel
que esta estudiando en este momento. Solo si actualmente esta

estudiando en la institucion seleccionada.
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M. Honorificas

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

condecoraciones que recibié en dicha institucion.

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

dicha institucién.

Boton Buscar

Este boton le permitira visualizar en la parte inferior de la ventana todos
los estudios realizados por el aspirante del cual se estan ingresando los

datos.
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3.4 BANCO DE DATOS - Boton Trabajos.

PROTCOM.  COLOCACION Y EMPLEDS

Acceso  Colocacion Consullas  Administracion Ventanas Ayuda

T1996/10/02 | 0854

1992/10/28 |
DARIO GARCIA
562-338

i Funciones;

3 DESARROLLO DE SISTEMA DE CUENTAS CORRIENTES

il MODULO DE CHEQUES PROTESTADOS

i SISTEMA DE CUENTAS CORRIENTES MONEDA EXTRANJERA
i

e ——

Dig'teeli.bgu '

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

servicios.
3.42 Descripcion de pantalla
Codigo

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

identifica a cada lugar de trabajo, ejemplo 001, 002, etc..
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Lugar

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

Cargo
En esta caja se ingresa el codigo del cargo que ocupé en dicha empresa,
para esto existe el catalogo “001=Profesion”, si no se recuerda los

codigos, presione la “tecla de ayuda” y se mostrara la siguiente ventana,

en donde seleccionara el cargo:

"] ANALISTA DE SISTEMAS
DIGITADOR
INGENIERO DE SISTEMAS ' guio’
OPERADOR : me .
PROGRAMADOR L i
TECNICO ELECTRONICO
TECNICO ELECTRICO J

Fecha ingreso

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

empresa. En formato Ano/mes/dia.

Fecha salida
En esta caja se debe ingresar la fecha en la cual terminé de laborar en

dicha empresa. En formato Ano/mes/dia.

Sueldo

En esta caja se ingresa el sueldo promedio que percibié6 durante el

periodo de trabajo.
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Jefe Inmediato

Aqui se ingresa el nombre de quien fue el jefe inmediato en dicho

trabajo.

Teléfonos

En esta caja se ingresan los teléfonos de dicha empresa.

Desvinculacion

En esta caja se ingresa la causa de desvinculacion.

Funciones
En esta caja se describen en formato libre las funciones que desempeno en

dicha empresa.
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3.5 BANCO DE DATOS - Boton Referencias Personales.

- PHOTCOM. - COLOCACION Y EMPLEDS

accsuCulucacion Consgllas Adminlslracifm Ventanas Aygda

REFERENCIAS pmsomés -

: {BANCO CENTRAL
{TEC. BANCARID
{562-338

3.5.1

FeDek

ANL YENY ORTIZ consmn “ANALISTA DE snsrems“
® . & - %

Objetivo
Permite ingresar en detalle cada una de las referencias personales del

aspirante.

Descripcion de pantalla

Codigo
En esta caja se debe ingresar un nimero, (de preferencia secuencial) que
identifica a cada una de las personas que se detallan como referencia

personal, ejemplo 001, 002, etc..
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Nombres
En esta caja se escribe el nombre completo de la persona que se presenta

como refencia personal.

Lugar/I'rabajo

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

Cargo

En esta caja se describe el cargo que tiene dicha persona.

Teléfonos
En esta caja se escriben los teléfonos en donde se puede ubicar o contactar

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

Pag. 32



Sistema de Scleccion y Empleos Manual de Usuario

3.6 BANCO DE DATOS - Boton Conocimientos Adquiridos

R . PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEDS
Acceso  Colocacion Consultas  Administracion  Ventanas Ayuda

- CONOCIMIENTOS ADQU(R%C*QS

im, T‘”

BASIC LENGUAJES DE P‘ROGRWC“ :
PASCAL LP LENGUAJES DE PROGRAMACION

e e

; Nivel

"*-m.r!i-wﬁ-_r_%i%if?

de C

RPG LP LENGUAJES DE PROGRAMACION
VISUAL BASIC LP LENGUAJES DE PROGRAMACION
CICS COBOL LP LENGUAJES DE PROGRAMACION
Dos SISTEMAS OPERATIVOS
UNIX i ' SISTEMAS OPERATIVOS
ITX NCR : ‘SISTEMAS OPERATIVOS

Wz " m‘m‘z'm‘m
..i...i-a'.'i"m ‘z: m‘m

>

I R NI IR VO T I N T R L N R TR RN . N T 0 R R R R 8 R R T

mocmma Escala mbte 100

3.6.1 Objetivo

3.6.2

En esta ventana se detallan los conocimientos adquiridos por el

estudiante, ya sea en alguna institucién educativa o por cuenta propia.

i
. @wet'®
Descripcion de pantalla ('m ;
\Q rd
=
Iipo o TSy

En esta caja se ingresa el codigo del tipo de conocimiento que se- Va a
detallar, para esto existe el catalogo “010=Tipo de Conocimiento” , s no
se recuerda los codigos, presione la “tecla de ayuda” y se mostrara la

siguiente ventana, en donde seleccionara el tipo:
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|BASESDEDATOS
_HOJASELECTRONICAS
LENGUAJESDE
PROCESADORESDE
SISTEMAS OPERATIVOS
UTILITARIOS

Conocimiento

En esta caja se ingresa el codigo del conocimiento que se detallara, si no
recuerda el codigo, presione la “tecla de ayuda” y se mostrara la

siguiente ventana, en donde seleccionara el conocimiento:

| ASSEMBLER ‘LENGUAJES DE PROGRAMACION
ccscosol ' LENGUAJES DE PROGRAMACION
VISUALBASIC ' LENGUAJES DE PROGRAMACION
RPG {LENGUAJES DE PROGRAMACION
PASCAL i LENGUAJES DE PROGRAMACION
BASIC | LENGUAJES DE PROGRAMACION

k3

A B e AN Sttt sttt

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.
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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
teorico.

Instalacion

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

(poner una x con un click), siel aspirante lo ha instalado alguna vez.

Comentarios
Es una caja de texto de libre formato, en donde se puede poner alguna
caracteristica especial del conocimiento, como versién, empresa

fabricante, etc..
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3.7 BANCO DE DATOS - Boton Familia.

PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS

Acceso Qolocaclﬁ Consultas Administracidn Ventanas Ayuda

MARIA PILAR MALDONADO CABRERA

{SU
 {[ESTUDIANTE|

: MARIA LUISA CABRERA GALARZA

{1

RENE MALDONADO LOPEZ

wMWMﬂ—Mu-MﬂMa—

;;‘_ Ingrese la ﬂcac

3.7.1 Objetivo

3.7.2

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

grupo familiar del aspirante.

Descripcion de pantalla

Miembro No.

En esta caja se ingresa un niamero secuencial que identificara a cada uno

de los integrantes del grupo familiar.
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Nombres

En esta caja se ingresa el nombre completo de quien se esta hablando.

Parentesco

En esta caja se ingresa el codigo del grado de parentesco que el aspirante
tiene con esta persona, para esto existe el catalogo “008=Parentezco”, si
no se recuerda los codigos, presione la “tecla de ayuda” y se mostrara la

siguiente ventana, en donde seleccionara el codigo:

v . ()

~{ESPOSO(A)
HERMANO
HIUOS
MADRE
PADRE

Nivel de Educacion

En esta caja se ingresa el cédigo clase de educacion del integrante del

grupo familiar de quien se esta “hablando’, para esto existe el catalogo
oA
s\0%E

e
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012=Clase de Educacion, si no se recuerda los codigos, presione la “tecla
de ayuda” y se mostrara la siguiente ventana, en donde seleccionara la

clase:

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

pariente.
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3.8 BANCO DE DATOS - Boton Materias.

BN BROTCOM, - COLOCACION YEMPLEDS
Acceso  Colocacibn Consultas  Administracion  Venlanas Ayuda

Materia ;
8011001

A A A FAN K AN AN R AN AN A A K AN A AN K AR A A AR AR AN, RN

| Digie el Codgo de la Matena [F2sAyudal

3.8.1 Objetivo
En esta ventana se permite ingresar todas y cada una de las materias que
el aspirante ha tomado en la institucion educativa a la que asisti6, y el

puntaje o calificacion con que aprob6 la materia.

3.8.2 Descripcion de pantalla
Materia
En esta caja se ingresa el cédigo de la materia que se detallard, si no
recuerda el codigo, presione la “tecla de ayuda” y se mostrara la

siguiente ventana, en donde lo seleccionara:
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m ammf

FLI\DAWNTOS DE  LENGUAJE PASCAI. YEST. DEDATOS.
B ADM DE EMPRESAS ) FLNDMNTOS DE ADM. DE ENPRESAS
MATEMATICAS | _ LOGICA, TABLAS DE VERDAD, ANALISIS

Puntaje

En esta caja se ingresa la calificacion con la que aprobé la materia.
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3.9 BANCO DE DATOS - Boton Entrevista.

PROTCOM.  COLOCACION Y EMPLEDS

Acceso  Colocacion  Consultas  Administracion  Ventanas Ayuda

(19961002 ¢ 1T

oeario: TIEMPO COMPLETO
3.000.000 de Trabaje (P
LLEGAR A SER GERENTE GENERAL DEL AREA

Asp Personal{ REALIZACION PERSONAL

. Estudiod CAPACITACION EN EL EXTRANJERD

Jad{ INDUCTIVO. PROACTIVD . PERSEVERANTE

elfsiel [+ieiafefiofefiofeiiof

3.9.1 Objetivo
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.

3.9.2 Descripcion de pantalla

Fecha

Aqui se ingresa la fecha en la que se realiza la entrevista.
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Horario
En esta caja se indica si el trabajo que busca el aspirante es medio tiempo

o tiempo completo.

Salario

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

Tipo de Trabajo

En esla caja se indica el codigo del tipo de trabajo, en relaciéon a cuanto
tiempo le gustaria permanecer en dicho trabajo, para esto existe el
catalogo 009=Tipo de Trabajo, si no se recuerda los cédigos, presione la

“tecla de ayuda” y se mostrard la siguiente ventana, en donde

seleccionara el tipo:

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

esta plenamente definido, y es de libre uso del entrevistador.

Asp. Laboral.

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

Este campo permite ingresar la descripcion de las aspiraciones personales

del aspirante.

Asp. Estudios.

Este campo permite describir las aspiraciones de estudios del aspirante.

Personalidad

Este campo permite describir la personalidad del aspirante.

Esc. Carrera

Este campo permite describir las causas por las que escogio la carrera.

Comentarios

Este campo permite ingresar informacion adicional respecto al aspirante.

Grupo fam.

Este campo permite describir las caracteristicas del grupo familiar.
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3.10 BANCO DE DATOS - Botén Informes.

S - PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS
Acceso Colocacion Consultas Administracion Ventanas Ayuda

11996710703 |  Solicitud: |1
& INDUCTIVO. PROACTIVO . PERSEVERANTE

.| CALMADO

:{ 3000000 LLEGAR A SER GERENTE GENERAL DEL AREA

. 1996/10/03

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

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

3.10.2 Descripcion de pantalla

Casilla en blanco

Este campo presenta el nimero secuencial que se le asigna al informe.

Fecha

Fecha de elaboracion del informe.
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Solicitud

Nuamero de la solicitud a la cual se le esta elaborando el informe.

Do LLL AR

Personalidad

Este campo permite describir la personalidad del aspirante.

Ambiente Familiar

Este campo permite describir las caracteristicas del grupo familiar.

Aspiracion Laboral

En esta caja se ingresa las aspiraciones laborales del aspirante.

Aspiracion de Estudios

Este campo permite describir las aspiraciones de estudios del aspirante.

Conclusion

Permite ingresar las conclusiones producto de la evaluacion del aspirante.

Boton Imprimir

Este boton nos permite comunicarnos con Word y emitir el reporte

psicosocial que se envia a los solicitante, que realizé la solicitud indicada.
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3.11 BANCO DE DATOS - Boton Test.

PROTCOM, - COLOCACION ¥ EMPLEDS
Acceso Colocacién Consultas  Administracion Ventanas Ayuda

T1996/10/02 | 1741

SR

prave—

 Digite &l Codwgo de la Caracteristica [F 2=Ayudal !

3.11.1 Objetivo
Esta pantalla permite ingresar los puntajes finales obtenidos en las

caracteristicas evaluadas a través de los test, a cada uno de los aspirantes.

3.11.2 Descripcion de pantalla

Caracleristica

Este campo permite ingresar el coédigo de la caracteristica que se esta
evaluando, para esto existe el catalogo 013=Caracteristicas de
personalidad, si no se recuerda los codigos, presione la “tecla de ayuda”

y seleccione el valor deseado.
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Puntaje
Este campo permite ingresar el puntaje obtenido en el test, en la

caracteristica indicada.
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3.12 SOLICITUDES

= Q - 1ED v ia
Acceso it Consyltas Administracibn Ventanas Ayuda
Banco de Datos )

Halivitudes Solicitant
Solicitudes

Aspirantes
Pagos
Agenda

3.12.1 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 estudiadas, las observaciones de la entrevista,
los informes realizados para los solicitantes, los valores obtenidos en los

test de evaluacion.

3.12.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Colocacion del mend principal.

2. Hacer “click” en la opcion Solicitudes.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opciéon Colocacion
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Solicitudes y
presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién

Solicitudes y presionar ENTER.

3.12.3 Descripcion de pantalla

Al presionar ENTER aparecen las opciones de:

SOLICITANTES
SOLICITUDES
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3.13 SOLICITUDES - SOLICITANTES

0 OLDCACIO B E O
Acceso  Colocacién Consultas  Administracion Ventanas Ayuda

IMERPESCA S A

CAMARONERA Y PESCA DE TILAPIA®
[ViA A LA COSTA

KM 7 1/2 VIA DAULE

550770

SRA. MARISOL DUQUE

TR O L T L O T R T N S O O e IR I LR PN TN S R R N R NN W N T 2R 0 LR N0 R R e R

Digite &l nombre del solicitante

3.13.1 Objetivo
Permite ingresar los datos de los solicitantes que se acercan a requerir de
los servicios de seleccion de personal. Permite mantener los datos de los
solicitantes a fin de no duplicar informacién cada vez que un mismo

solicitante se acerca a requerir nuestros servicios.

3.13.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Colocacion del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Solicitudes.

3. Hacer “click” en la opcion Solicitantes.
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» Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcién Colocaciéon
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Solicitudes y
presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcion Solicitantes y presionar ENTER.

* Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Solicitudes vy
presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opcion Solicitantes y presionar ENTER.

3.13.3 Descripcion de pantalla

Solicitante

Este campo permite ingresar el nimero de identificacion del solicitante,

este puede ser la cédula o ruc.

Nombre

Este campo permite ingresar los nombres del solicitante.

Actividad

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

Provincia

Este campo ingresar el cédigo de la provincia en la que se encuentra
ubicado el lugar principal de trabajo, puede ser ingresado digitando
directamente el codigo o utilizando el “botén de ayuda” y seleccionando

L
el valor deseado. W ;
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Sector
Este campo permite describir el sector o ubicacion de la empresa

solicitante.

Direccion
Este campo describir la direccion del solicitante, debe ser ingresada

digitando directamente.

Teléfonos

Este campo describir los numeros telefonicos del solicitante.

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

enviarle los informes respectivos.

Comentarios

Este campo permite ingresar informacién adicional del solicitante.

Estado
Este campo permite ingresar los valores de A=Activo, N=No activo, que
indican el estado del solicitante a fin de ser o no considerado sujeto de

una solicitud.
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Boton Buscar -

Este boton permite consultar los solicitantes existen por nombre, la

pantalla que se muestra al presionarlo es la que sigue:

Esta pantalla permite consultar y seleccionar los solicitantes por el

nombre completo o una cadena de caracteres iniciales.

! Tip : Si desea consultar por ejemplo todos aquellos que contienen una
cadena que ubicada en cualquier lugar con la palabra PESCA digitar

“PESCA.
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J.14 SOLICITUDES - SOLICITUDES

PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEDS
Acceso Colocacion Consultas Administracion  Ventanas Ayuda

800000 |
cCHEsE
8:00 AM- 16:00 PM

DESARROLLAR LOS PROGRAMAS DE CONTABILIDAD DE COSTOS

“{ANL JORGE LOUMBEIDA
T P

3.14.1 Objetivo

Permite ingresar los perfiles requeridos por un solicitante para una plaza

de trabajo.

3.14.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Colocacion del mena principal.
2. Hacer “click” en la opcién Solicitudes.

3. Hacer “click” en la opcién Solicitudes.
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcion Colocacion
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Solicitudes y
presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcion Solicitudes y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Solicitudes y
presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opcién Solicitudes y presionar ENTER.

3.14.3 Descripcion de pantalla
Solicitud No.

Numero de la solicitud asignado secuencialmente, de conocer el namero
de la solicitud puede ingresarlo directamente a fin de dar mantenimiento

a los campos.

Fecha

Este campo permite ingresar la fecha en que se realiza la solicitud..

Solicitante
Este campo permite ingresar el nimero de identificacion del solicitante,
puede ser ingresado directamente o presionando el “boton de ayuda” y

seleccionando el valor deseado.

Tipo de Empleo

Este campo permite ingresar codigo del tipo de empleo requerido, puede
ser digitado directamente o presionando el “boton de ayuda” vy

seleccionando el valor deseado.
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Cargo

Este campo permite ingresar el coédigo del cargo requerido, puede ser
digitado directamente o presionando el “botén de ayuda” vy

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 campo permite seleccionar el sexo de la persona requerida.

Vehiculo

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

Horario

Este campo describir el horario de trabajo.

Funciones
Este campo describir la actividades o funciones que desempenara el

aspirante.

Contacto

Este campo describir la persona que hace la solicitud. a\e!

L SUPERig
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Solicila

Este campo indica el nimero de personas requeridas.

Se han asignado

Este campo indica el nimero de personas asignadas como aspirantes.

Costo

Este campo indica el valor del cobro por la gestion de seleccion.
Estado
Este campo permite seleccionar el estado de la solicitud. (Activo, No

Activo, Pendiente)

Observaciones

Este campo describe los comentarios u observaciones de la solicitud.
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Boton Buscar

Este botén permite consultar y seleccionar las solicitudes realizadas por el
namero o en un rango de fechas, la pantalla que se muestra es la que

sigue:

CONSULTA DE SOLICITUDES

Puede escoger presionando “doble click” en la lista o presionando el

boton escoger.
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Boton Conocimientos

Este botén permite dar mantenimiento a los conocimientos solicitados la

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

Consullas Administracion Ventanas Ayuda

= OND # § ADOS R

SISTEMAS OPERATIVOS

| Digte el Cédgo del Conocmento [F2=Ayuda]

Puede escoger presionando “doble click” en la lista o presionando el

boton escoger.

Pag. 59



Sistema de Seleccion y Emplcos Manual de Usuario

3.15 ASPIRANTES

== b PROTCOM. - COLDCACION Y EMPLEOS
et (il Consullas  Administracion Ventanas Ayuda

Banco de Datos | s | 1996/10/08 {0449
Solicitudes e

e %
L

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

aspirantes de una solicitud.

3.15.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
¢ Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcion Colocacion del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Aspirantes.
e DPresionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcion Colocacion
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Aspirantes y

presionar ENTER.
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e Presionar-la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién

Aspirantes y presionar ENTER.

3.15.3 Descripcion de pantalla

Al presionar ENTER aparecen las opciones de:

ASIGNACION
MANTENIMIENTO
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3.16 ASPIRANTES - ASIGNACION

=fi PROTCOM. - COLOCACION ¥ EMPLEDS
Acceso Colocacion Consyllas  Administracion  Ventanas Ayuda

ASIGNACION DE ASPIRANTES
e, =

VISUAL BASIC
DOS
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3.16.1 Objetivo
Permite evaluar, asignar aspirantes a una solicitud o consultar por los

criterios que se seleccionen.

3.16.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :

e Navegando a través del mena del sistema.
1. Hacer “click” en la opcion Colocacion del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcién Aspirantes.

3. Hacer “click” en la opcion Asignacion.
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¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcién Colocacion
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Aspirantes y
presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcién Asignaciény presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opciéon Aspirantes y
presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opcion Asignacion y presionar ENTER..

3.16.3 Descripcion de pantalla
Solicitud No.

Numero de la solicitud que se evaluard y a la cual se le asignaran los
aspirantes, puede ingresar el nimero directamente o a traves del “boton

de ayuda”.

Profesion
Permite habilitar el criterio de busqueda por profesién y permite ingresar
el codigo de la profesion deseada, puede ser ingresado directamente o

presionando el “botén de ayuda” y seleccionando el valor deseado.

Cargo
Permite habilitar el criterio de bisqueda por profesion y permite ingresar
el codigo del cargo requerido, puede ser ingresado directamente o

presionando el “boton de ayuda” y seleccionando el valor deseado.
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Sueldo
Permite habilitar el criterio de biisqueda por sueldo y permite ingresar el
valor del sueldo ofrecido y un porcentaje que indica el rango en que

oscilara la busqueda.

Experiencia
Permite habilitar el criterio de busqueda por experiencia y permite

seleccionar si se requiere 0 no experiencia.

Vehiculo
Permite habilitar el criterio de busqueda por vehiculo y permite

seleccionar si se requiere o no vehiculo.

Sexo
Permite habilitar el criterio de buasqueda por sexo y seleccionar si se

requiere un aspirante de sexo masculino o femenino.:

Estado
Permite habilitar el criterio de busqueda por estado y seleccionar los

aspirantes que se encuentren en estado activo o no activo.
Conoce
Este campo permite seleccionar los conocimientos deseados, si posee o no

experiencia o ha instalado el producto.

Boton Buscar

Este boton permite consultar los aspirantes que cumplan con -las

caracteristicas senaladas, y colocarlos en la lista de aspirantes disponibles.
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Boton Asociar

Este boton permite consultar los aspirantes, seleccionar uno especifico y
colocarlo en la lista de aspirantes. que cumplan con las caracteristicas

senaladas, y colocarlos en la lista de aspirantes asignados.

Boton Asignar

Este boton permite asignar un aspirante de la lista de disponibles a la de

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

Boton Quitar

Este boton permite eliminar un aspirante de la lista de asignados y
anadirlo a la lista de disponibles, y actualizar el valor de aspirantes

asignado a una solicitud.
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3.17 ASPIRANTES - MANTENIMIENTO.

PHOTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS
Acceso  Colocacion  Consyltas  Administracion  Ventanas Ayuda

ACTUALIZAGION DATOS ASPIFANTES
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3.17.1 Objetivo

Permite dar mantenimiento a los datos informativos del aspirantes

asignados a una solicitud.

3.17.2 Forma de Acceso

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

formas :

e Navegando a través del menu del sistema.
I. Hacer “click” en la opcion Colocacion del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcién Aspirantes. -

3. Hacer “click” en la opcion Mantenimiento.

P
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3173

e Presionarla tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcion Colocacion
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Aspirantes y
presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcion Mantenimiento y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Aspirantes y
presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opcién Mantenimiento y presionar ENTER..

Descripcion de pantalla

Solicitud No.

Nuamero de la solicitud que se evaluard y a la cual se le asignaran los
aspirantes, puede ingresar el numero directamente o a traves del “boton

de ayuda”.

Ademas muestra una lista de los aspirantes asignados a la solicitud, para
editar los datos de cada uno de ellos, presionar “doble click” sobre la

linea deseada.

Aspirante

Permite ingresar el nimero de identificacion del aspirante.

Fecha Inicio

Permite ingresar la fecha de inicio de labores.

Fecha Entrevista / Hora

Permite ingresar la fecha y hora en que tendra 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.

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

se ingrese una fecha de inicio de labores.

Boton Buscar

Este boton permite consultar los aspirantes asignados a la solicitud.
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3.18 PAGOS
3.18.1 Objetivo

Permite grabar los valores que por concepto de servicios se abonan para
iniciar la gestion de seleccion.

: HOTED BLOCACID PLEL via
Acceso  Colocacion Consullas  Administracibn Ventanas Ayuda

WA W R SRR B SRS R R SR N R B R A RN R LN R N e R L TN R T TR TR R T R N AR N

- Digite ol detalle o pago

3.18.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del mena del sistema.
1. Hacer “click” en la opcion Colocacion del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Pagos
e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcion Colocacién
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de:
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Pagos y presion-a'r""

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

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Pagos y

presionar ENTER.

3.18.3 Descripcion de pantalla
Solicitud No.

Numero de la solicitud que se evaluara y a la cual se le asignaran los
aspirantes, puede ingresar el nimero directamente o a traves del “botén

de ayuda”.
Ademas muestra una lista de los aspirantes asignados a la solicitud, para
editar los datos de cada uno de ellos, presionar “doble click” sobre la

linea deseada.

Fecha de Pago

Permite ingresar la fecha en que se realiza el pago. .

Valor

Permite el valor del pago.

Detalle

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

= PROTEO 0 ACID PLED via
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2 Digite ol cddigo de la persona

3.19.1 Objetivo
Permite dar mantenimiento al itinerario de entrevistas y reuniones, que se

sostengan en una fecha y hora senaladas.

3.19.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcion Colocacion del mend principal.
2. Hacer “click” en la opcion Agenda.
e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcion Colocaciéon
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Agenda vy

presionar ENTER.
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e Presionar la tecla ALT y la letra C al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién

Aspirantes y presionar ENTER.

3.18.3 Descripcion de pantalla
Fecha/ Hora
Permite ingresar la fecha y hora en que se realizara la actividad.
Si ingresar una fecha y presionamos buscar se visualizara una lista de las
actividades a realizar esa fecha, para seleccionar de la lista presione

“doble click”.

Tipo

Permite seleccionar el tipo de persona que se atendera.

Solicitud
Permite ingresar el namero de la solicitud de ser un aspirante asignado a

ser entrevistado.

Persona

Permite ingresar el nimero de cédula o ruc de la persona a entrevistarse.

Nombre

Indica el nombre de la persona a contactar.

Observacion
Permite describir la actividad a realizar. oL \® reoh
B\
& ~ 1.
D) N\ o
. (€ AJ . M\
Realizada & (¥ %y

Permite seleccionar si la actividad se realiz6 o no.

R
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_ Seccibnd

4. CONSULTAS

4.1. GENERALIDADES.

Al presionar “click” en ésta opcion se despliega el siguiente menu

e PROTCOM, - COLOCACION Y EMPLEGS (vl
Acceso  Colocacion BsCHNTHETE Administracibn  Ventanas Ayuda

Haneo de Dalos . FrTT T
Solicitudes : : 5 e . ;

Aspirantes
Entrevistas Aspirantes
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4.2 BANCO DE DATOS

: PHOTCOM. - COLOCACION Y EMPLEDS
Acceso Colocacion B&EtititES Administracion Ventanas Ayuda
Bance de Datos Datos Generales

Solicitudes L Hoja de Vida

Aspirantes
Entrevistas Aspirantes

Pagos
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! Ingrese el nomerno

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 opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opciéon Consulta del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcién Banco de Datos.
* Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcién Consulta
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Banco de Datos y

presionar ENTER.
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¢ Presionar la tecla ALT y la letra U al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Banco de

Datos y presionar ENTER.

4.2.3 Descripcion de pantalla

Al presionar ENTER aparecen las opciones de:

DATOS GENERALES
HOJA DE VIDA
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4.3 BANCO DE DATOS - DATOS GENERALES

=

PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS

-Acccsu Colocacion Consyltas  Administracion  Ventanas Ayuda
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4.3.1

4.3.2

Objetivo
Permite Consultar por diversos criterios los datos generales de los

aspirantes.

Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
* Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcion Consulta del menua principal.
2. Hacer “click” en la opcién Banco de Datos.

3. Hacer “click” en la opcion Datos Generales.
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4.3.3

¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opciéon Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcién Consulta
del Menua principal y presionar la tecla ENTER, con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Banco de Datos y
presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcion Datos Generales y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra U al mismo tiempo , con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Banco de Datos y
presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opcion Datos Generales y presionar ENTER.

Descripcion de pantalla

Identificacion

Permite ingresar el codigo de Identificacion del aspirante (cédula,

pasaporte), de tratarse de una consulta especifica.

Apellidos

Permite consultar a través del criterio de apellidos, ingresando una

cadena de caracteres se consultaran aquellos que se asemejen a esta.

Profesion
Permite habilitar el criterio de busqueda por profesion y permite ingresar
el cédigo de la profesion deseada, puede ser ingresado directamente o

presionando el “botén de ayuda” y seleccionando el valor deseado.

Cargo

Permite habilitar el criterio de busqueda por profesién y permite ingresar
el cédigo del cargo requerido, puede ser ingresado directamente o

presionando el “botéon de ayuda” y seleccionando el valor deseado.
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Sueldo
Permite habilitar el criterio de busqueda por sueldo y permite ingresar el
valor del sueldo ofrecido y un porcentaje que indica el rango en que

oscilara la busqueda.

Experiencia
Permite habilitar el criterio de bisqueda por experiencia y permite

seleccionar si se requiere o no experiencia.

Vehiculo
Permite habilitar el criterio de busqueda por vehiculo y permite

seleccionar si se requiere o no vehiculo.

Sexo
Permite habilitar el criterio de basqueda por sexo y seleccionar si se

requiere un aspirante de sexo masculino o femenino.

Estado
Permite habilitar el criterio de busqueda por estado y seleccionar los

aspirantes que se encuentren en estado activo o no activo.

Boton Buscar
Este boton permite consultar los aspirantes que cumplan con las

caracteristicas senaladas.
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4.4 BANCO DE DATOS - HOJA DE VIDA

PHOTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS

ch nloaclﬁn Consultas Administracion Ventanas Ayuda

. CONSULTAHOJA OE VIDA

R s e

1 Ingrese el nimero identficacion [F2 Ayudal

4.4.1

4.4.2

Objetivo
Permite Consultar por diversos criterios los datos generales de los

aspirantes.

Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
¢ Navegando a través del meni del sistema.
1. Hacer “click” en la opcion Consulta del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Banco de Datos.

3. Hacer “click” en la opcion Hoja de Vida.
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4.4.3

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opciéon Consulta
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Banco de Datos y
presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor
posicionarse sobre la opcién Hoja de Vida y presionar ENTER.

e DPresionar la tecla ALT y la letra U al mismo tiempo , con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Banco de Datos y
presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del cursor

posicionarse sobre la opcion Hoja de Vida y presionar ENTER.

Descripcion de pantalla

Identificacion

Permite ingresar el codigo de Identificacion del aspirante (cédula,
pasaporte), de tratarse de una consulta especifica, se puede ingresar

directamente o a través del “botén de ayuda”.

Boton Buscar

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

Vida.
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4.5 SOLICITUDES.

=i ' PROTCOM, - COLOGACION ¥ EMPLEDS
Acceso  Colocaciébn Consultas  Administracion Ventanas Ayuda

[ 1886/10/03 | 0749

4.5.1 Objetivo
Permite Consultar bajo varios criterios los datos generales de las

solicitudes, sus aspirantes y generar informacion sobre cada uno de ellos.

4.5.2 Forma de Acceso

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

formas :
* Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Consulta del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcion Solicitudes.
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o Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcién Consulta
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Solicitudes.

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

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién

Solicitudes y presionar ENTER.

4.5.3 Descripcion de pantalla
Solicitud No

Permite habilitar el criterio de busqueda por nimero de solicitud.

Solicitante
Permite habilitar el criterio de biasqueda por cédigo de solicitante, si no
recuerda el cédigo de solicitante, presione la “tecla de ayuda” y se

mostrara la siguiente pantalla, en donde escogera el solicitante:

§ A L § .

IMERPESCA SA.

Fecha Desde

Permite visualizar las solicitudes desde cierta fecha.




Sistema de Seleccion y Empleos Manual de Usuario

Fecha Hasta -

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

en esta caja.
Estado
Permite seleccionar el tipo de solicitud a mostrar, todos, los activos o los

inactivos.

Boton Buscar

Este boton permite consultar las solicitudes que concuerden con los

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

Esta accion sobre uno de las lineas de la lista permite consultar los
aspirantes asignados a la solicitud, presentando una pantalla como la que
se muestra a continuacion:

PR DL.OCACID BLED wia
Acceso Colocacion Consultas  Administracion Ventanas Ayuda

SOLICITUD: 1-IMERPESCA S.A. 5)

MALDONADO CABRERA ARMANDO DE JESUS 566010 EXT 5198 (TRABAJO)

‘ e
oble Click. para Seleccionar

De existir un aspirante incorporado a laborar este aparecera resaltado.
Los botones Informe, Hoja de Vida y Mantenimiento conduciran a cada
una de las pantallas antes mencionadas para cada una de estas

actividades.
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4.6 ASPIRANTES

: " PHOTCOM. - COLOCACION Y EMPLEDS
Acceso  Colocacion  Consullas  Administracion  Ventanas Ayuda

CONSULTA ASPIRANTES

1996705701

2 L2y b U R

B R N N R e S N S M S R N R T e e e S R

{ Fecha Hasta [yyyy/mm/dd|

4.6.1 Objetivo
Permite Consultar bajo varios criterios los datos generales de los

aspirantes y generar informacién sobre cada uno de ellos.

4.6.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcién es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
¢ Navegando a través del mend del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Consulta del mena principal.
2. Hacer “click” en la opcion Aspirantes.
e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcion Consulta
del Mend principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de

movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Aspirantes y

Presionar ENTER.
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e Presionar la tecla ALT y la letra U al mismo tiempo, luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion

Aspirantes y presionar ENTER.

4.6.3 Descripcion de pantalla
Id. Aspirante

Permite habilitar el criterio de busqueda por identificacién del aspirante.

Solicitante
Permite habilitar el criterio de bisqueda por cédigo de solicitante, si no
recuerda el codigo de solicitante, presione la “tecla de ayuda” y se

mostrara la siguiente pantalla, en donde escogera el solicitante:

Fecha Desde

Permite visualizar los aspirantes desde la fecha ingresada en esta caja.

oy e
Sy e
Fecha Hasta Y

Permite visualizar los aspirantes hasta una fecha menor o igual a la

ingresada en esta caja. y _/
oo/ -
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Estado
Permite seleccionar el tipo de aspirante a mostrar, todos, los activos o los

inactivos.

Boton Buscar

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

presenta en la parte inferior.
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4.7 ENTREVISTAS ASPIRANTES

PROTCOM, - COLOCACION ¥ EMPLEDS
Acceso Colocacibn Consultas  Administracibn Ventanas Ayuda

CONSULTA DE ENTREVISTAS POR FECHAS

4.7.1 Objetivo
Permite Consultar las entrevistas realizadas a los aspirantes y generar

informacién sobre cada uno de ellos.

4.7.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
¢ Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcion Consulta del menua principal.

2. Hacer “click” en la opcion Entrevistas Aspirantes. "y
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¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcion Consulta
del Menda principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de
movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Entrevistas
Aspirantes y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra U al mismo tiempo, luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opciéon

Entrevistas Aspirantes y presionar ENTER.

4.7.3 Descripcion de pantalla

Fecha de entrevista

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

Boton Buscar
Este boton permite consultar la lista de entrevistas realizadas a los

aspirantes en cierta fecha, y la presenta en la parte inferior.
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4.8 PAGOS :

RO 0 : HEQ
Acceso Colocacibn Consultas  Administracion Ventanas Ayuda

1996/10/02

B N NI I R ORI O S O R R R S

Fecha Desde [pyyy/mn/

4.8.1 Objetivo

Permite consultar los pagos realizados de cada una de las solicitudes.

4.8.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Consulta del mena principal.
2. Hacer “click” en la opcién Pagos.
e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opciéon Consulta
del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego con las teclas de,

movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Pagos y presionar

ENTER.
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e Presionar la tecla ALT y la letra U al mismo tiempo, luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Pagos y
presionar ENTER.

4.8.3 Descripcion de pantalla
Fecha desde
Se debe ingresar la fecha desde la cual se desean consultar los pagos.
Fecha Hasta
Se debe ingresar la fecha hasta la cual se desean consultar los pagos.
Estado
Permite escoger el criterio sobre el cual se desea realizar la consulta, por
detalle o totales.

Boton Buscar

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

fecha y criterios establecidos.
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5. ADMINISTRACION

5.1. GENERALIDADES.
Al presionar “click” en ésta opcion se despliega el siguiente menu :

m PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEDS
Acceso Colocacion Consultas F00ARIEEIRETE Ventanas  Ayuda

Usiatios
Catalpgos
Instituciones Educativas

Conocimientos
Materias

Aangos Test i
e S S

Base de Datos

2D oble Chck para Seleccionar
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5.2 USUARIOS |

PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS
Acceso  Colocacion Consultas  Administracion  Venlanas Ayuda

MANT. BANCO DATOS
MANT. SOLICTANTES
MANT. SOLICITUDES
ASIGNACION ASPIRANTE
MANT. ASPIRANTES
REGISTRO DE PAGOS
MANT AGENDA
CONSULTA BANCO DE DA

| MONICA AGUIRRE
JNAR  NARCISA _
IPILYMA  PILAR MALDONADD
{PROTCOM ESPOL - PROTCOM

5.2.1 Objetivo

Permite dar mantenimiento a los usuarios y las transacciones que esta

autorizado a cada uno de los usuarios.

5.2.2 Forma de Acceso

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

formas :
¢ Navegando a través del mena del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Administracién del menu principal.

e Hacer “click” en la opcion Usuarios.
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523

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcién
Administraciéon del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego
con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion
Usuarios y presionar ENTER.

¢ Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Usuarios

y presionar ENTER.

Descripcion de pantalla
Usuario
Esta caja permite ingresar el nombre del usuario o identificacién que le

permitiré accesar al sistema.

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

le permitira conjuntamente con el usuario accesar al sistema.

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

le permitira conjuntamente con el usuario accesar al sistema.

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

N=No activo.

Permisos —

4

Presenta una lista de las transacciones del sistema y permite seleccionara " 2"
través de un “doble click” las transacciones a las que tendra acceso el 2}

P

usuario.
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Boton Buscar

Permite consultar la lista de usuarios del sistema.

Boton Guardar

Permite guardar las definiciones de usuario y transacciones realizadas.

Boton Eliminar

Permite eliminar el usuario seleccionado y las transacciones autorizadas a

este.

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.

PHOTCOM. - COLOCACION ¥ EMPLEDS
Acceso Colocacion Consultas  Administracibn Ventanas Ayuda

- USUARIOS

| § MANT. BANCO DATOS
MANT. SOLICTANTES

1 I MANT. SOLICITUDES

| | ASIGNACION ASPIRANTE

1 { MANT. ASPIRANTES

1} REGISTRO DE PAGOS

LI MANT. AGENDA

| 1 CONSULTA BANCO DE DA

8

'MONICA AGUIRRE
NARCISA

A BHUNAD
POL - PROTCOM
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5.3 CATALOGOS

PROTCOM. - COLDCACION ¥ EMPLEDS
Acceso Colocacion Consultas  Administracibn  Ventanas Ayuyda

- ATA ) wia

ANALISTA DE SISTEMAS
DIGITADOR

INGENIERD DE SISTEMAS
OPERADDR
PROGRAMADOR

TECNICO ELECTRONICO
TECNICO ELECTRICO

Jr»bbbbbi'

3 Digite »f Cochgo del Catalogo

5.3.1 Objetivo
Permite parametrizar los posibles valores de un campo cuyas
caracteristicas son cédigo y descripcién; y que se los ha denominado
catdlogos.

5.3.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del mena del sistema. a18L'©

1. Hacer “click” en la opcién Administracién del menu princip

2. Hacer “click” en la opcién Catalogos.
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5.3.2

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcién
Administracion del Mena principal y presionar la tecla ENTER, luego
con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion
Catdlogos y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Catalogos

y presionar ENTER.

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

ejemplo: profesiones, ciudades, elc..

Codigo
Permite ingresar el codigo con el que se .identificara al dato

parametrizado.

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

directamente.

Estado
Permite ingresar el estado del valor parametrizado y puede ser A=Activo,

N=No activo.
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Boton Buscar

Permite consultar los valores de un grupo.

Doble click

Al realizar doble click sobre la lista de valores este carga los datos del

valor escogido.

. _ PROTCOM,. - COLOCACION ¥ EMPLEOS
Acceso  Colocacion Consultas  Administracidbn  Ventanas Ayuda

{1996/10/03

CATALDGOS

{DIGITADOR

ANALISTA DE SISTEMAS
B 1161 ADUR i
INGENIERD DE SISTEMAS
OPERADOR
PROGHAMADOR
~ TECNICO ELECTRONICO
TELEC TECNICO ELECTRICO

f‘l oble Cick para Seleccionar
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5.4 INSTITUCIONES EDUCATIVAS

- PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEDS
Acceso Qolocaclﬁn Consyltas  Administracidbn Ventanas Ayuda

INSTHUCION EDUCATIVA

ESCUELA NUESTRA ESCUELA "FE Y ALEGRIA"
'COLEGIO NACIONAL "VICENTE ROCAFUERTE"
COLEGIO NACIONAL TECNICD "VEINTIOCHOD DE
‘ COLEGIO PARTICULAR “MARIA AU}OLIADURA' )
'COLEGIO NACIONAL ".IOAGUIN GALLEGUS lARA
.[.‘ULEGHJ PARTICULAR "SANIA MARIANA DE JESUS"
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

1

P

iF

F
P

F
P
F

>>>>>>D>

5.4.1 Objetivo

Permite mantener un banco de instituciones educativas.

5.4.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
¢ Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcion Administracion del menu principal.

2. Hacer “click” en la opcién Instituciones Educativas
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e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcion
Administracion del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego
con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion
Instituciones Educativas y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion

Instituciones Educativas y presionar ENTER.

5.4.3 Descripcion de pantalla
Codigo
Este campo permite ingresar un coédigo que identificaré a las instituci%r‘lgs

educativas, para ello debe ingresarse directamente el valor.

Nombre

Este campo permite ingresar el nombre de la institucién educativa.

Tipo

En este campo se permite el ingreso del cédigo del tipo de institucion, el
cual puede ser ingresado digitando directamente el coédigo o a través del
“botéon de ayuda”, una vez ingresado el valor aparecerd la descripcion

del tipo de institucion.

Estado
En este campo se permite el ingreso del codigo del estado del registro esto

es A o N, activo o no activo respectivamente.

TR
P AT
R

Boton Buscar L Ty
- Nvopyel
Este boton permite consultar una lista de las instituciones educativas que. * .

han sido ingresadas.
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Boton Guardar

Este boton permite almacenar los datos de una nueva institucién

educativa.

Boton Eliminar

Este boton permite eliminar los datos de una institucién educativa.

Doble click

Esta accion al ser realizada sobre la lista de instituciones permite
presentar todos los valores de la institucion que se esta sefialando en la
lista para proceder a darles mantenimiento, esto es borrarla, o

modificarla.

[ FHOTOO OLOCACIHO 1 EO

Acceso Colocacibn Consultas  Administracion  Ventanas Ayuda

N v €

OLEGID PARTICULAR "MARIA AUXIHLIADORA [

ESCUELA NUESTRA ESCUELA "FE Y ALEGRIA™
COLEGID NACIONAL "VICENTE ROCAFUERTE™

COLEGIO NACIONAL TECNICD “VEINTIOCHO DE :

‘P
iF f
‘F
‘F :
P
‘F

COLEGID NACIONAL "JOAGUIN GALLEGDS LARA™

COLEGIO PARTICULAR "SANTA MARIANA DE JESUS™

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

EERIA T R RN TR RIS Iﬂ-‘l"{l'&“m' D i R S e e R e R

ngrese el nombxe de |a inatitucion L i e
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5.5 CONOCIMIENTOS

=R PRDTCOM. - COLOCACION ¥ EMPLEDS
Acceso Colocacion  Consultas  Administracibn  Ventanas Ayuda

CONUOCIMIENTOS

Descripcion
RPG

VISUAL BASIC
CICS COBOL
ASSEMBLER
DOS

UNIX

ITX NCR

VSE IBM
DBASE III
FOXBASE +

5.5.1 Objetivo
Permite mantener un banco de datos de los conocimientos que puede

tener un aspirante, como los que pueden ser solicitados.

5.5.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Administracién del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcién Conocimientos
e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcion
Administracion del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego
con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion

Conocimientos y presionar ENTER.
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e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion

Conocimientos y presionar ENTER.

5.5.3 Descripcion de pantalla
Codigo
Este campo permite ingresar un coédigo que identificarda a los

conocimientos, para ello debe ingresarse directamente el valor.

Este campo permite ingresar el nombre de la institucién educativa.

Tipo

En este campo se permite el ingreso del cé6digo del tipo de conocimientos
a través del cual se clasificara al conocimiento y el cual puede ser
ingresado digitando directamente el cédigo o a través del “boton de
ayuda”, una vez ingresado el valor aparecera la descripcion del tipo de

conocimiento.

Area

En este campo se permite el ingreso del cédigo del drea a la cual
pertenece el conocimiento a través del cual se clasificara al conocimiento y
el cual puede ser ingresado digitando directamente el codigo o a través
del “botén de ayuda”, una vez ingresado el valor aparecera la

descripcion del area de conocimiento.

Boton Buscar

Este boton permite consultar una lista de los conocimientos existenté's;':dé'.

el
acuerdo al tipo digitado o en forma global si no se ha digitado ninguno. °
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Boton Guardar

Este boton permite almacenar los datos de una nuevo conocimiento.

Botéon Eliminar

Este boton permite eliminar los datos de un conocimiento.

Doble click

Esta accion al ser realizada sobre la lista de conocimientos permitira
presentar todos los valores del conocimiento que se esta senalando en la
lista para proceder a darles mantenimiento, esto es borrarlo, o

modificarlo.

* ﬁ" . * . A * .!' ,
Acceso  Colocacion Consultas  Administracion Ventanas Ayuda

F19seA0/E | 1o

- GCIMIENTO E3ES

1002 PASCAL LP COM

2
31003 RPG LP COM
4 {004 VISUAL BASIC ) ) ) LP COM
5 {005 CICS CoBOL _ ‘ P COM
& {006 ASSEMBLER LP COM
¥ 1im DOS 50 COM
g8 EL D & 3
g {103 ITX NCR SO COM
18 {104 VSE IBM S0 COM
-]
. . - T
ngrese &l codgo : o | R i B
L RN
(-_‘c-u)ff‘
-
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5.6 MATERIAS

B PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEDS
Acceso Colocacion Consultas  Administracion  Ventanas Ayuda

8011025 |
MATEMATICAS Il
| INTEGRALES, FUNCIONES EXPONENCIALES, ECUADIONES

INT. A SISTEMAS OPERATIVOS FUNDAMENTOS DE SISTEMAS OPERATIV
FUNDAMENTOS DE LENGUAJE PASCAL Y EST. DE DATOS.

ADM_DE EMPRESAS 'FUNDAMENTOS DE ADM. DE EMPRESAS
MATEMATICAS | LOGICA. TABLAS DE VERDAD, ANALISIS

noese el estado [Alctivo [N)o Activo

5.6.1 Objetivo
Permite mantener una lista de las materias que puede ser estudiadas por

los aspirantes.

5.6.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
¢ Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Administraciéon del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcion Materias
e DPresionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opciéon Acceso,.liilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcién
Administracion del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego
con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion

Materias y presionar ENTER.
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e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las

teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Materias

y presionar ENTER.

5.6.3 Descripcion de pantalla
Codigo
Este campo permite ingresar el codigo 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 permite el ingreso de una descripcion detalla del

contenido de la materia.
Estado
En este campo se permite el ingreso del codigo del estado del registro esto

es A o N, activo o no activo respectivamente.

Boton Buscar

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

ingresadas. -

"/,

L ]
,‘L_:-;- o
x A /\J‘?
Boton Guardar = [ N\

U\_\‘ifc'
v

i
v )
7
A -

>Z{ :
LY i
\\J
5
‘Q

[

Este botéon permite almacenar los datos de una nueva materia. 2
19
vat
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Boton Eliminar

Este boton permite eliminar los datos de una materia.

Doble click
Esta accion al ser realizada sobre la lista de materias permite presentar
todos los valores de la materia que se esta senalando en la lista para

proceder a darles mantenimiento, esto es borrarla, o modificarla.

m o : PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS
Acceso Colocacion Consultas Administracion Ventanas Ayuda

£19%610/1 | 108

_ SISTEMAS OPERATIV

FUNDAMENTOS DE LENGUAJE PASCAL Y EST. DE DATOS. |

| ADM. DE EMPRESAS FUNDAMENTOS DE ADM. DE EMPRESAS |
MATEMATICAS II INTEGRALES, FUNCIONES EXPONENCIA

MATEMATICAS | LOGICA, TABLAS DE VERDAD, ANALISIS

D L ey

dingrese la dewbcig:mw Is materia
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5.7 RANGOS TEST

‘A-,ccesn Colocacidon Consultas  Administracion Ventanas Ayuda

FROTCU GEOCACION H

-INTELIGENCIA

Ingrese el valor maximo del rango

3.7.1

5.7.2

Objetivo
Permite ingresar los valores que permiten de los rangos entre los cuales se
calificara el puntaje obtenido en el test y las pruebas realizadas a los

aspirantes.

Forma de Acceso
Para accesar a esta opcioén es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Administracién del mena pr‘incipal.

2. Hacer “click” en la opcién Rangos Test
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¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcién
Administracion del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego
con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion
Rangos Testy presionar ENTER.

¢ Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Rangos

Testy presionar ENTER.

5.7.3 Descripcion de pantalla
Desde
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

caracteristica. se ingresara 70.

Hasta
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

caracteristica. se ingresara 95.

Boton Buscar

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

ingresadas para una caracteristica.
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Boton Guardar

Este botén permite almacenar los datos de un nuevo rango o modificarlo.

Boton Eliminar

Este boton permite eliminar los datos de una rango.

Doble click
Esta accion al ser realizada sobre la lista de rangos permite presentar
todos los valores del rango que se esta senalando en la lista para proceder

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

= PR GLO 0 X e B
Acceso Colocacion Consultas .0 : Ventanas Ayuda

Nisuaries TTRRATS | A

Catalpgos S :

3%

Instituciones Educativas

Conocimientos
Materias

Rangos Test

Respaldos
Recuperacio

3

3 Ingrese el valor masmo del rango

5.8.1 Objetivo

Permite administrar 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 opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :
e Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Administracion del mena principal.

2. Hacer “click” en la opcion Base de datos
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¢ DPresionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcion
Administracion del Mena principal y presionar la tecla ENTER, luego
con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion
Base de datos y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién Base de

Datos y presionar ENTER.

5.8.3 Descripcion de pantalla

Al presionar ENTER aparecen las opciones de:

REPARACION
RESPALDO
RECUPERACION
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5.9 BASE DE DATOS - REPARACION

Resss PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS - -—5|
Acceso Colocacion Consultas  Administracibn Ventanas Ayuda

F18%A0E | 1T

COMPACTAH - REPARAR BA

R

i'Elngm el valor maamo del rango

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

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

apagones bruscos del sistema.

5.9.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes
formas :

¢ Navegando a través del mena del sistema. T
1. Hacer “click” en la opcién Administracion del mena principal.
2. Hacer “click” en la opcion Base de datos.

3. Hacer “click” en la opcién Reparar.
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59.3

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcion Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcién
Administraciéon del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego
con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion
Base de datos y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Reparar y presionar ENTER.

e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Base de
Datos y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opcion Reparary presionar ENTER.

Descripcion de pantalla.

Boton Ok

Este boton permite realizar el proceso.

Boton Cancelar

Este boton permite cancelar el proceso y regresar al menu.
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5.10 BASE DE DATOS - RESPALDOS

PROTCOM. - COLOCACION ¥ EMPLEOS -
Acceso  Colocacion Consultas  Administracion  Ventanas Ayuda

19%/10/3 | 1147

5.10.1 Objetivo

Permite crear una copia de la base de datos en el directorio definido de
respaldos. El nombre del archivo estara compuesto por la fecha en la que
se esta realizando el respaldo (afio, mes y dia) y la extension .MDB. Por
ejemplo si hoy (Septiembre 15 de 1996) deseo realizar un respaldo el
archivo que se generara serd 19960915.MDB y sera guardado en el
directorio que esta definido.
5.10.2 Forma de Acceso
Para accesar a esta opcion es posible hacerlo de una de las siguientes

formas :
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e Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcion Administracién del mena principal.
2. Hacer “click” en la opcién Base de datos.
3. Hacer “click” en la opcion Respaldos.
¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcion
Administracion del Mena principal y presionar la tecla ENTER, luego
con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion
Base de datos y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Respaldos y presionar ENTER.
e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Base de
Datos y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opcién Respaldos y presionar ENTER.

5.10.3 Descripcion de pantalla.
Boton Ok

Este boton permite realizar el proceso.

Boton Cancelar

Este boton permite cancelar el proceso y regresar al mend.
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5.11 BASE DE DATOS - RECUPERACION

PROTCOM. - COLOCACION Y EMPLEOS ]
Acceso Colocacion Consultas  Administracion  Ventanas Ayuda

= tesis

5.11.1 Objetivo

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 opcion es posible hacerlo de una de las siguientes

formas :
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e Navegando a través del menu del sistema.
1. Hacer “click” en la opcién Administraciéon del menu principal.
2. Hacer “click” en la opcién Base de datos.
3. Hacer “click” en la opciébn Recuperacion.
¢ Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Acceso, utilizar las
teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcion
Administracién del Menu principal y presionar la tecla ENTER, luego
con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcién
Base de datos y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento
del cursor posicionarse sobre la opcion Recuperaciéon y presionar
ENTER.
e Presionar la tecla ALT y la letra M al mismo tiempo , luego con las
teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opcion Base de
Datos y presionar ENTER, luego con las teclas de movimiento del

cursor posicionarse sobre la opciéon Recuperacion y presionar ENTER.
5.11.3 Descripcion de pantalla.
Botéon Ok

Este boton permite realizar el proceso.

Boton Cancelar

Este boton permite cancelar el proceso y regresar al men.
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_Seccion6

6. VENTANAS

6.1. GENERALIDADES.
Al presionar “click” en ésta opcion se despliega el siguiente menu -

| PROTCOM, - COLOCACION ¥ EMPLEDS
Acceso  Colocacion Consultas  Administracidn 8CHETHETR Ayuda

6.1.1 Objetivo

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

pantalla y no sea cerrada, esta se anadira a la lista.
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6.1.2 Forma de Acceso

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

formas :

e Navegando a través del menu del sistema.

1. Hacer “click” en la opcién Ventanas del menu principal.
2. Hacer “click” en la pantalla que desee accesar.

e Presionar la tecla ALT para ubicarse sobre la opcién Acceso, utilizar
las teclas de movimientos del cursor para ubicarse en la opcién
Administracion del Menda principal y presionar la tecla ENTER, luego
con las teclas de movimiento del cursor posicionarse sobre la opciéon

que desee accesar y presionar ENTER.
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Seccion7

7. AYUDA

7.1. GENERALIDADES.

Al presionar “click” en ésta opcion se despliega la siguiente opcion:
Q PROTECM. - COLOCACIGN Y EMPLEDS
Acceso Colocacién Consultas  Administracion  Ventanas E2%7008 |

Al dar doble click en esta opcion aparece inmediatamente la siguiente pantalla:
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PROTCOM. - COLOCACION ¥ EMPLEOS

Acccsu Colocacion  Consultas  Administracion  Ventanas Ayuda

J RS

" Aceren de PHOTCOM - Coluca
Sistema de Colocacion y Empleos

Enhanced Mode
Memona- 15682 Kb Libres
Recuisos dispomibles: (> 4

"1.1 Objetivo

Permite consultar informacion general del sistema, como son la version,

autor, fecha de creaciéon, memoria disponible.
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