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1. GENERALIDADES

1.1. TNTRODUCCTON

Este manual cont¡ene información respecto a como operar el Sistema de
Colocación de Empleo. además nos da rndicaciones de cómo funciona. Ayuda
a identificar los Usuarios que pueden utilzar el Sistema de Colocación de
Empleo y que conoc¡mientos mínimos debe tener para lograr una compresrón
exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importanc¡a leer este manual antes y/o durante la utilización del
Sistema, ya que lo guiará paso a paso en el manelo de todas sus funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
S¡stema de Colocación de Empleo acerca del funcionamiento del mismo y
comprend e:

. Guia para ulilizar la computadora.

. Como instalar y operar el Sistema Colocación de Empleo.

. Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación
detallada e ¡lustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operación del Sistema de Colocación de Empleo.

Jefe de Selespol, es el responsable del buen funcionamiento del área y en
todos los niveles.

Auxiliares, son los encargados de proporcionar la información al Sistema de
Colocación de Empleo mediante los movimientos que se realizan diariamente.

PROI(Ov ( upítulo I - l'ú!.!itt( I l..sl,ol
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1,4, LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos mínimos que deben tener las Personas que operarán el
Sistema y deberán ut¡lizar este manual son.

1. Conocimientos básrcos de lnformática Basada en Ambrente Windows.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Gene ralidades

lnstalación

Capitulo 3
Capitulo 4

Capítulo 5

Capitulo 6
Capitulo 7

Capitulo B

Capitulo I
Capitulo 10
Capitulo 11

Anexo A
Anexo B
Anexo C

Caraclerísticas del Sistema de Colocación de Empleo
Arranque del Sistema de Colocación de Empleo.

o rac ro n

lniciando la Operación del Sistema de Colocación de
Empleo.
Menú Archivo.
Menú Ver,
Menú Procesos.
Menú l\,4antenimrento.
Menú Consultas y Reportes.
Menú Sistema.

Reconocimienlo de las Partes del Hardware.
Glosario de Térm¡nos.
Reportes Reales.

BIt, ' A

Ci\Ii " 
i :!:

rEÑ¡§

Generalidades.
Explicación de las lnterfaces Gráficas.

Capitulo 1

Capitulo 2

Anexos . ,. -..Írt¡

I'ROI(Ov (\tpírtrlo I - I'ú.:¡iur 1 t...tt,ot.
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1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las ¡nstrucc¡ones que
debe seguir el Usuar¡o paso a paso para ut¡lizar el Sistema de Colocación de
Empleo. Además incluye información que lo ayudará en el diarao uso de su
computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a ut¡l¡zar el Sistema de Colocación de Empleo. es
¡mportante que ent¡enda las convenciones tipográfica y los términos utilizados
en el mismo.

1.7.1 Convenc¡ones de Formatos de Texto.

F orm ato Tipo de lnformación

Viñeta numérica 1 Numeración de procedimientos paso a paso

N eg rita Términos a resaltar por su importancia

elegir el
mouse o

Nombres de opciones que puede
Menor que - Mayor que < > Usuario. ya sea haciendo uso del

teclado.

Carácter mayúscula
Caracteres minúscula

Carácter su brayado _

G ráfico del botón

+
Nombres de teclas se inician con mayúsculas

Si está ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinación de teclas:
ALf + letra subrayada o dando clic en la opción
del Menú o en el botón.

Palabra botón y a su lado irá la representación
Wáfica.

PROI ( O.v ( upitulo I - l'ti1;inu .l 1..\ I'O l-
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1.7.2 Convenciones del Mouse

Té rm ino

"Señalar'

Si¡ttmu r ( olocutiitt lt l.

Significado

Colocar el extremo super¡or del mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

"Hacer clic" Presionar el botón principal del
(generalmente el botón izquierdo) y
in med iatamente.

MOUSE

soltarlo

--
''Arrastrar" Señalar el elemento, luego mantener

presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

1.7.3 Convenciones del Teclado

fecla Significado

Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F 1 para
mostrar la ayuda.

Tecla
ENrER (E NrRAR-RE roRNo)

Teclas direccionales
e.).a.ü

Tecla utilizada para e1ecutar un proceso. S¡ en
el manual dice "Presione ENTER".

Puede utilizar las teclas direccionales para
moverse (izquierda, derecha. arriba, aba.jo) en
los d iferentes elementos de un control de la
pantalla, un elemento a la vez.

Teclas de avance de pág¡na
lNrcro, F¡N, Av. PAc., RE.

PAG.

Las teclas de avance de página son utilizadas
para movilizarse entre var¡os elementos de un
control de la pantalla.

PRO I ( O.v ('qirulo l- l'tiginu I
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Significado

Tecla util¡zada pae moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
Tee, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con SH|FT+TAB, se da el foco al
pr¡mer control de la izquierda

Adicionalmente puede util¡zar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

S¡rrl+TECI¡ es utilizado para que se active
la función que está graficada en la parte
superior de TECLA, siempre que ésta cumpla
minimo dos funcrones-

Tecla

fecla Tea

Otras teclas

ALr GR+TECLA, es utilizado para que se
active la tercera función de Tecm.

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia: Mueslra ¡nformac¡Ón que lac¡l¡l¿l la operaciÓn del Srslerrra

Nota Contiene información impotlante acerca del Slslema. /as cuales
deben ser revsadas por el Usuar¡o.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del func¡onam¡ento del Sistema de Colocación de
Empleo, revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea más información al
respecto, contáctese con la oficina del Programa de Tecnologia en
Computación (PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

PRO l ( O.v ('uyírulol-l\iginu5
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2. EXPLICACIÓN DE LAS INTERFACES GRÁFICAS.

2.I INTRODUCCIÓN AL AMBIENTE WINDOWS

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos más técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá
encontrar tareas comunes en Contenido y en lndice, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para ¡n¡c¡ar la ayuda haga clic en el botón ln¡c¡o ¡t¡ffil y, a continuacrón en

nyuaa.0

Cor*enido 
I frrce I Buscar I

H6qa cúc 6ri ú trm! y dr¡pi/& m Mos!ü. Tarntión ucdü h&!l c[c cn ota
ficá., p(f !i.Ípb, lll h frh¡ fndir:a

Córno

Q Epcrt", p,og,"ru,

Trab¿id cm archrvo3 y cdpct¡s

hprri
Utilza una ¡ed

Coarr¡¡corse con otros

Prdcaa su h.b¿io

Cqntie, h coñf¡g¡.r¡ccióñ d? Whdows

Q Cantia el aspccto dc Whdows

O Pcrlcñalizar Mi PC o el E xphador de Wrdowi

Agregar un progr¿ma d menú lñ¡clo o almeñú Progr¿¡nar

a
C
o
o
o
lúr

u
t)
3

Move{ la ba¡ra dr tereas

Persmóli¿d l¿ bafla dc tare¿s o d menú lñco :)
rJ

Sugerencia:
(r).\y

Nota:
t-'-; --t'\-r'

Cgna

Figuta 2.'l Pantalla de Ayuda de W¡ndows

Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escr¡ba las pr¡meras
lotras del término que desee óuscar. El ind¡ce está organ¡zado
como en el ¡nd¡ce de un l¡bro. S¡ no encuentra la enlrada que
desea inténtelo con otra.

Algunos temas de Ayuda cont¡enen texlo verdo subrayado. Al hacer
clic en el texto veñe verá una def¡n¡c¡ón del término.

Temas de lwd¿ Alruda de Wlndoúús E¡a

Cantid b corfirr¿lh & la bdra de tde¿s
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2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados iconos en su escritorio en la siguiente ilustración verá los más
importantes.

DESCRIPCI N

Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
y administrar sus arch¡vos.

Haga doble clic en este icono para ver los recursos dispon¡bles
en la red s¡ su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,
sirve para ejecutar el Sistema haciendo doble clic o
seleccionándolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el botón "lnicio" de la bana de tareas, podrá
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuración
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y
mucho más.

Tabla 2.1 lconos Principales del Escritoflo de Windows

ll¡ln¡cio I |,.lr.l) 02:02 PM

rrL*!tq.É,

al

#
Eimcbl

2.2.1 El botón lnicio y la barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnrcio" y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows este en ejecución.

Figura 2.2 Borro de toreos

PROI'CO'T Cupírulo 2 Púginu 2 l:S P0L
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2.2.2 lniciar el trabajo con el menú ¡n¡c¡o.

Al hacer clic en el botón inicio, verá un menú que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar windows.

rcoNo HACE ESTO

Programas

Presenta una lista de programas que podrá rniciar

Qocumentos

Presenta una lista de documentos que abrió prev¡amente

$ eonfiouración
Presenta una lista de la conf¡guración del sistema que
podrá cambiar.

Buscar
Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
compañido o un mensaje de correo electrónico.

Q ayyau
lnicia la Ayuda. Podrá utilizar enlonces el Conten¡do, el
lnd¡cs y otras fichas para saber como realrzar una tarea
en Windows.

f,,iiJ Eiecuta¡
lnic¡a un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS

B, a",r., ses!ón Mcr...

S ar.ou, el siste¡ga...

Cierra o reinicia su PC

Tabla 2.2 lniciar el Trabajo con el Menú lnicio

S ugerenc ia:

\y

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada,
es posib¡e que encuentre elementos adicionales en el menú.

PROI'CO,IT ('apírulo2-Página3 Í:S POL
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Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecerá un botÓn que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botón desaparecerá de la barra de tareas.

c ¡ É.dh Édl lr túr. t r¿0 úrrúr¡ l.¡1. ndtrL ¿

],,8 4ra7 G d
)

¿ tr
i= cft tr'

Ioblo 2.9 ln.oa' C I'ot oco.,dñúll.,oo

-¡

?-ó.3 Lo baro ¿ lo.o1
Codo v€ qua rno. uñ p.ogrdno o obrc uno vÉlo.'o
opo.....6 uñ bdó. qu. '.F,Bro o ód¡o vünoño. Po.o

hogo d¡c sr .¡ bdó. d. lo vrrúc qu. d.r... A cÍo,
d€sopor€.ró de lo bo.'o d. io.5r. !l

{
.lJ'*

r¡¿c,s. \ r trOe .a 6.¿.A,=-=¡l'
2t

-
arsl Lco prrr 

I li .i o¡ rr rv

Figura 2.3 Botones de la Barra de Tareas

Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el área de notificación de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresión o una bateria que
representa la energía de su PC portátil. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloj. Para ver o cambiar una configuración no tendrá que hacer doble
clic en el reloj o en cualquiera de los ¡ndicadores.

j.d.,] t) >t

!tr FETi]
cürma

rE

w lcroIon llra . l,{I¡l¡zclrdor ? EE

PROl'CO.t' Ctpítulo2-Página4 r._\ Pot.

2.2.3 La barra de tareas.
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2.3 ELEMENTOS
wrNDows.

PRINCIPALES DE UNA VENTANA

Una ventana Windows esla formada por varios elementos que facilitarán tareas
como abrir y ceÍar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,
camb¡ar el tamaño de una ventana, etc.

$cfiw Va Eeo¡o¡ Coreullavncporl.¡ U

Ll

Eoro de Henomientos l lílulo de lo ventono

Eono de Estodo

Boro de Menú Principol

D x
9i¡tem¿

qí' cobclclh d. ErelGo

lvlrsión 1.0. t U¡uaio: l-N¡M ÍffirT

2.3.1 Título de la ventana.

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,
este título lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Colocación de
Empleo.

2.3.2 Cambiar el tamaño de las ventanas.

PROTCO.II Capítulo2-Págim5 Í:SPOL
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T------l

Figurc 2.4 Elementos Principales de una Ventana Windows.

Es posible camb¡ar el tamaño o la forma de una ventana paa ver más de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las
ventanas:

Min¡m¡zor - Moximizor - ceÍor



illanual de Usuario Sistema d¿ Colocuc'ión de Ent

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la barra
de tareas.

-al Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la
pantalla.

J

trl Volver al tamaño anterior de la ventana
cuando se maximize la ventana.

Este botón aparecerá

¡l Cerrar la ventana y salir del programa

Tabla 2.3 Cambiar el Tamaño de una Ventana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampl¡ar o reducir la ventana, así como para
camb¡ar su forma.

Figura 2.5 Cambiar el Tamaño de una Ventana. Otra Forma

Haga clic
en

Para hacer esto

§chivo Edici5n ya lnscdd Eo¡mdo Arud¿

c

Pua obtcnet Ayuda. prasionc F1 NUI"1

E

5 8

l,'lel. I GI
---=J

t.1 t,2,|,3.| 4

slBl ffilD ú g
Times New Bom¿n

6 1

fq l,

E Documento - \,tbr(Pad EEIEI

!., I
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2.3.3 Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una
aplicación de forma que se puedan encontrar y ut¡lizar ráp¡damente. Las barras
de herramientas se pueden personal¡zar fácilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menús y botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoría de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del
botón.

&clivo EdciSn Yer Awda

E J( El\ G x l{
Disco da 3t

{A:l

=tPres¿rio585
[C:l

g .J Suú tn riwl Hr@
i-v..¡ci!:i§.iD.;] Audio C0 {E:} P6n¿l dÉ

cont,ol
lmpresoras

l6 obioro(s)

2.3.4 Barra de Estado.

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporciona
información acerca del estado de lo que se está v¡endo en la ventana y
cualquier otra información relat¡va al contexto.

2.3.5 Barra de Menú.

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicación. Con los menús Usted estará en capac¡dad de
tealizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

I

xg.MiPc tEI

PROTCOiIT Cdpítulo2-Página7 ESPOL
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Figura 2.6 Barra de Herramientas.
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a

2.3.6 ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si
presiona ALT + fletra subrayada] tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se e.jecutará la opción deseada o desplácese con las flechas
de movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el módulo u
opción deseada y haga un solo clic en esta.

Título de menú
Elemento de meñ Barra de menús

dción Qpciorcs A¡,!¿d¿

ahi
§t¡ardal cqm...
Cr:¡ ar

9¿l¡t

! Earra separadora

M enú

Figufa 2.7 Elementos de un Menú Bajo Ambiente W¡ndows

2.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultáneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar
el clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

EEEIde eienflo

PROTCONI Capítulo2-Página8 t:sPot.
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2. En el lcono principal de la aplicac¡ón ubicado en la esquina super¡or
izquierda de un clic en la opc¡ón mover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posic¡ón que desee.

2.3.8 Seleccionandoanformación.

Se selecciona (resalta) texto, u otra ¡nformac¡ón, antes de hacer algo con é1,

como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del Mouse en la posición en la que desee
comenzar la selección. A continuación, arrastre el puntero hacia la posición en
la que desee que termine la selección.

§divo fdición ycr lrr:ald fomdo A¡gda

olorlel slal ül ¿ lqlel-l §l
t-,;---ll xl xlT rnes N ew R om¿n

2 3 5 B l

inteligarcia activa."

Pa¿ oHars A,¡.¡d¿, p¡c¡iorp Fl NLII

F¡gura2.8 Seleccionandolnformación

2.4 INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podrá utilizar el botón "lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1, Haga clic en el botón "lnicio" y a continuac¡ón, en Programas.

2. Señale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que
este buscando y después haga clic en el programa.

Sugerencia:
(t).
vr

Podrá agregar un programa a la pañe superior del menú inicio
arrastrando su icono hasta el botón "lnic¡o'.

EEIE¡H Documeno . WordP¿d

'La curiosidad es el nncl lo
de la

PROTCO,II t..:.\ Pot_

.t. .t. ,t. 't.,t. 1 r.
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Para salir de un programa existen varias formas, a continuac¡ón se describe
alguna de ellas.

1. Haga cl¡c en el botón "Cerra/' !l ¿e la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menú archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el icono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podrá ejecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.4.1 Pasar de un programa a otro.

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a
continuación:

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es dec¡r no están maximizadas
solo haga cl¡c en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecerá delante de las demás ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la
presentación en pantalla.

2.5 USO DE CUADROS DE DÁLOGO.

Los cuadros de diálogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los
datos de una aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas forman
la interface o medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una
aplicación Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman
la base para el entendimiento de este manual y la operación del sistema.

PROTCO,IT Capítulo 2 - Página l0 I.:S PO L

1. Haga clic en el botón de la barra de tareas correspond¡ente al programa
que desee ejecutar.
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DESCRIPCIÓNCUADRO DE OIALOGO

Barras de desplazamiento

Haga clac on cllaa para dcrplararzc
hoiizonlalr¡onto o yorlicafu!¡oolo aobra

úñ obioto

.:J J
-:l,-l

iJ -:l

Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite desplazar la
información a la izquierda o a la
derecha. La barra de desplazamiento
vertical permite desplazar información
hacia arriba o hacia abajo.

labla 2.4 Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR)

Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una única línea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es más
largo que el espacio disponible, sólo
será visible parte del texto.

Cuadro de Texto normal

lngrese su Nombre

E¡cliba el texto de3eado

Faraafloscrramt

Tabla 2.5 Cuadro de Texto

Cuadro de texto múltiples lÍneas

d¿lañte da lá! damás v¿ñt¿ñ¿s

Puede e¡c¡ibi¡ un párralo de ter.to

:Jrl

apatecet¿En ambos casos dicho progr

A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra múltiples líneas
de texto. Un cuadro de texto con
múltiples líneas administra
automáticamente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Tabla 2.6 Cuadro de Texto, Múltiples Lineas

PROTCOIT Capírrlo2-Págiru ll ES POI-
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCIÓN

Cuadro de Opción

(.,lMa6culinol CFemenrno

H.s. clic an l. opción qu. d.too.
5o¡,o puodo t.locc¡onát uñ.-

Sexo

Se utiliza para selecc¡onar solamente una
opción dentro de un grupo de varias
alternativas.

f abla 2.7 Cuadro de Opción (OPTION BUTTON)

Tabla 2.10 Cuadro de L¡sta (LIST BOX)

Cuadro de Verificación

Haga clic on la opción que deree
Pu¿de ¡eleccionar mát de una

Marca o señala una o varias opciones.
De esta manera se pueden seleccionar
var¡as opc¡ones dentro de un grupo de
varias alternativas.

Tabla 2.8 Cuadro de Verificación(C H ECK 8OX)

lncrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer clic
para incrementar o disminuir un valor,
como una pos¡ción de desplazamiento o
un número.

I ncrementar, Decrementar

Esperar: t.-l minutos

H¿ga clic an la: fl€cha: p.ra
áumoñtá¡ o dirrñ¡nur el ñúrnero

Tabla 2.9 Cuadro lncrementar, Decrementar (UPDOWN)

Cuadro de Lista.

Haga clic en lar flcchar para
derplazrre por la lirta y. derpués. elila

la opción quc dcrce-

:J
Autos
Aviones

Presenta una l¡sta de elementos entre los
cuales puede selecc¡onar uno o más. Si
el número de elementos supera el
número que puede mostrar, se presenta
automáticamente una barra de
desplazam¡ento.

PROTCO.Il Ctpitulo 2 - Página 12 t_sPt¡t
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CUADRO DE OIALOGO DESCRIPCIÓN

Colombiano
Venezolano

E cu.tqi¿

Ecu¿tqi¿m

Cuadro Combinado Permite ingresar información en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en:l
para cerrarla solo tiene que dar un clic en
el elemento seleccionado.

Nacionalid

Haga clic en le p¿fa vef una
lirta da opcbner. Derpuér oliia la

opcién quc dcrcc.

Tabla 2.1'l Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Botón Este objeto siempre tiene asociada una
orden con é1. Esta orden se ejecutará
cuando haga clic sobre el botón.Salrr

De un clic cn alguno de cllor para
ciacula¡ el proccro dereado

Grob¿¡

f abla 2.12 Botón

Cuadro de Fichas

[-Fññ-ijl rtr,. z I rrna e I

aga clic en la¡ licha¡ para cambiarse
dc una carpela a otr¿

Permite definir varias páginas para la
misma área de una ventana o un cuadro
de diálogo en la aplicación.

Tabla 2.13 Cuadro de Fichas (TABSTRIP)

Cuadro de Celdas SPREAD El objeto SPREAD es parecido a una
hoja de cálculo que muestra una serie de
filas y columnas en donde se puede
ingresar o visualizar gran cant¡dad de
información.II

EI

f abla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

PROTCOM Capltulo2-Prigiru13 T:SP0L
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CUADRO DE DIÁLOGO DESCRIPCIÓN

Cuadro de Celdas FLEXGRID

No. MétricLd¿ Nomb.cs

I
:Jrl

Permite únicamente visual¡zar
información en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

Tabla 2.'15 FLEXGRID (Cuadro de celdas)

fabla 2.16 Cuadros de Diálogos

2.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicación Windows es muy común em¡t¡r mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuación se presentan los mensajes más comunes
.junto con su s¡gnificado.

La figura I ¡nd¡"" que se trata de un error critico. Por ejemplo el s¡gu¡ente
mensaje se presentará si no se puede leer un archivo.

a I EFFOR..I No ss Areds le.r slArdri\¡o d. in¡ciol¡ración

Figura 2.9 Mensaje de Error

Mensole del Srslemo E

PRO'tCO,v Capítulo2-Ptiginal4 Í:sPot_
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"\La figura .i/ indicar que se trata de una pregunt a, que Usted tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de conflrmación se emitirá cuando se
cierra una apl¡cación.

lllanual d¿ Usuario Sist¿ma de Colocación de Empleo

¿Oesea €l¡m¡nqr?

No

La figura A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción

ERRORI La información ya ha sido procesada

F¡gura 2.11 Mensaje de Advertencia

La figura t-? indica que se trata de un mensaje informativo. Por e.lemplo
este mensaje notifica que se grabó correctamente

Dalos Modilicado6

Figura 2.12 Mensa,e de lnformac¡ón

.a

rQ)

xMsñ6a¡s de Sial€ma

Mensar€ da Sislema EI

Moñs.rie de Sislsm.i E

AcBptar

PROl'('O)rI Capítulo 2 - Ptigina 15 ESPOL
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Figura 2.10 Mensaje de Confirmación

que sé esté ejecutando. Por ejemplo.

A

§f

j Aceptar
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3. CARACTERíSTICAS DEL SISTEMA DE COLOCAC¡ÓN
DE EMPLEO

3.1. TNTRODUCCION

PROTCOM es una Unidad Académica que forma profesionales en el área
relacionada a la informática y diseño gráfico a n¡vel super¡or a través de
programas de espec¡alización técn¡ca y tecnológica. Así también efectúa
extensiones Politécnicas para el desarrollo de sus programas y presta servicios
a la comunidad.

La Misión es impartir la mejor educación en Sistemas de lnformación
Computarizados a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la más alta
tecnologia disponible en el mundo de la computación, manteniendo los
lineamientos y la filosofía de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

La concepción del Sistema de Colocación de Empleo se origina de la
necesidad de agilitar el proceso de selección de personal que se solicita en
SELESPOL con el objet¡vo de hacer más eficiente el servicio del mismo.

3.2. BENEFIClOS

El Sistema de Colocación de Empleo es parte del sistema integrado para el
manejo automatizado de la institución.

Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las
operaciones que realice la lnstitución.

Control en las operaciones para evitar errores humanos

que esta a cargo delCorrecta administración del Personal Docente
funcionamiento de la lnstitución.

Delegación de los procesos respectivos para cada una de las áreas
automatizadas.

El flujo de información va a ser más rápido, entre los Departamentos.

Se trabajará con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades
presentes.

El Software
integrado.

y Hardware utilizado permitirá trabajar en un ambiente

Los Directores no perderán tiempo en la toma de decisiones

PROt'CO.v ES POI-
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Va a existir un efectivo desarrollo y control de las act¡vidades

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados

El Personal tendrá una mayor motivación en su ambiente de trabajo, ya que
sus esfuezos operacronales manuales serán minimos.

La información distribuida, agilita las transacc¡ones diarias de comunicación

Se agilitan los trámites bancarios y posible perdida de dinero en la
institución.

3.3. DESCRIPCIÓN DE MÓDULOS

3.3.1. Módulo de Procesos

El menú de procesos se encarga de realizar todas las tareas relacionadas al
manejo de operaciones bancarias.

o Banco de Datos
o Solicitante.
o Solicitud.
o Pago.
o Test.

Tiene las siguientes opciones:

l.Banco de Datos.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar a todas las personas que formarán
parte de la institución, además de aquellas que serán ubicadas en las
diferentes empresas que requieran de los servicios de SELESPOL.

2. Solicitante.

Esta pantalla t¡ene como objetivo registrar todas las empresas que
frecuenlemente requieran de los servicios de SELESPOL.

3. Solicitud

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los requerimientos del personal que
la empresa solicitante necesita.

PROTCOM Capítulo3-Página2 t-:s Pot.
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4. Pago

Esta pantalla tiene como objet¡vo registrar los pagos que están por hacerse a
las empresas a las cuales se les ha prestado el servicio de la institución.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los resultados del test tomado a la
persona ingresada en el banco de datos.

3.3.2. Módulo Consu lta/Reportes

Este menú ofrece una buena gama de consultas y reportes de personal,
solicitudes, pagos, etc.

Tiene las siguientes opc¡ones

1. País, Provincia, Ciudad, Nacionalidad, Estado Civil, Tipo de Estudio,
Tipo de lnstitución, lnstitución Educativa, Tipo de Conocimiento,
Gonocimiento, Profesión

2. Banco de Datos.

Esta pantalla permite consultar datos diferentes del personal por sus estados.

3. Solicitud.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las solicitudes por sus estados.

4. Pagos.

Este menú se utiliza paa dat mantenimiento a las tablas maestras del Sistema
de Colocación de Empleo.

Tiene las sigu¡entes opciones:

'1. Pals.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar los paises.

Er",i#:,in::Hcomo 
objetivo consultar los pasos de acuerdo ,f$q.

3.3.3. Módulo de Mantenimlento B-'

PROt'CO;v Capítulo3-Púgina-l ESPOI.
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2. Provincia.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modif¡car y el¡minar las
provincias.

3. Ciudad.

Este mantenimiento
c¡udades.

4. Nacionalidad.

Este mantenimiento
nacionalidades.

Este mantenimiento
conocimientos.

5. Estado Civil.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, y elim¡nar los estados civiles.

6. Tipo de Estudio.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar los tipos
de estudios.

7. Tipo de lnstitución.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar los tipos
de institución.

8. lnst¡tución Educativa.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar las
instituciones educativas.

9. Tipo de Conocimiento.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar los tipos
de conocimientos.

10. Conocimiento.

permite consultar, ingresar, modificar y eliminar las

permite consultar, ingresar, modificar y eliminar las

permite consultar, ingresar, modificar y eliminar los

1't. Cargo.

Este mantenim¡ento permite consultar, ¡ngresar, modificar y el¡minar los cargos.

PR0t ('0.r1 CapítuloJ-Ptiginal IlSP0L
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12. Gosto/Cargo.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, mod¡ficar los costos de los
cargos.

13. Profesión.

Este mantenimiento
profesiones.

permite consultar, ingresar, modificar y eliminar las

3.4. SISTEMAS

r La información a ser ingresada debe ser preparada.
. Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas

que lo requ¡eren.
. Los procesos de respaldo deben ser real¡zados frecuentemente para

preven¡r la pérdida de la información.

PRO'I'CO,IT Cupítuloi-Págita5 ES POI,
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta sección permitirá identificar los recursos mínimos de Hardware y Software
necesar¡os para el correcto funcionamiento del Sistema de Colocación de
Empleo, s¡n renunc¡ar a la idea de adquirir más Hardware si este es necesar¡o.

3.5.1. Requerimientos de Hardware

Estación de Trabajo

ffi
\---t-

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware

Equipo Características Descripción

Servidor
0l-+_-._- l'

-!tt

-
-IE

Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
U nidad de Disquete
Teclado
Tarjeta de Video
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM

PENTIUM II

300 MHZ
PCI 64 bits
128 MB
512 KB
2MB
12 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
1 01 Teclas
PCI
3 COIV
32 Bits
36X

Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memona Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado
Tarjeta de Red

PENTIUM II

233MHZ
PCI 32 bits
32 MB
512 KB
2MB
3.2 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
101 Teclas
3 COM

lm presora

r
Cualquier tipo de impresora de alta resolución,
minimo 360 x 360 DPl.

Escáner Escáner mínimo 600 x 600 DPl.

PROTCO.II Capitulo3-Prigint6 t:.\Pot,
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Sistema de Colocación de Empleo

Nota:

i-r*
E/ slslema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
rendim¡anto clel mismo decaer¡a en un 50%. sl Usfed eslá
acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultáneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

Microsofi Windows NT 4.0 en español. Este será utilizado
en el Servidor y es necesario para el func¡onamiento de la
red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Microsoft SQL Server 7.0 en español.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Este
será utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0
Empresarial con licencia.

en español, Edición

Microsoft Ofiice 97

Tabla 3.2 Requerimientos de Software

Lo oti Descri ión del rama
.I-
E

#
*üffihar¡ttt
Sers

.I-
E

'§tE'bevs

-

s

*

-ffie9r/
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3.6. ¡NSTALAC!ÓN DEL SISTEMA

Para instalar el Sistema de Colocación de Empleo recurra al Manual de
lnstalación (Ver Manual de lnstalación).

PROTCO.IT Capítulo3-Págino8 ESPOI,
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE COLOCAC¡ON DE
EMPLEO.

5. Una vez que el sistema operat¡vo se ha iniciado, aparecerá la siguiente
pantalla, esta permite el acceso a la red Windows, en la cual tendrá que
ingresar el nombre del usuario que tenga asignado y su contraseña de
acceso si tuv¡ere.

lrüod¿ca !, cd¡¡.aá¡a da rd llbo6oll

ldrar-ccaroto

[.núc d. üurir

Irt..d1E l--a

6. De estar configurado para ingresar en un Dominio Windows NT aparecerá
la siguiente ventana, de ser necesario cambiar el nombre del dominio para
tener acceso a la Red.

ldrod¡.cr É csü..rL ó. r.d I'lbo.dtrl-.:..=rl
J3

c-'"¡. I

Cr-¡¡, I

lot¡,h
lqrúü JDoMrfl o

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red

7. Si Usted tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña para iniciar
la sesión en Windows.

t..úr coGh.r¿:ñ. d, rld EE¡

trcrli co, r¿roñd do r.d EEI

PROTCO,II ESPOI-

4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA.

1. Encender el regulador o UPS conectado a la computadora (opc¡onal).

2. Encender el interruptor de potencia del CPU (Power a ON).

3. Encender el interruptor de potencia del monitor (Power a ON).

4. Esperar que se in¡c¡e el s¡stema operativo, toma aproximadamente uno o
dos minutos.

rl:..:rl
t-
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C-cfúrÉ b cúü8da q¡ ha...rla S.
ú¡u¡¿ cúm qJ düár!á. & W'rn ,r¡.

clt¡¡ |

Figura 4.2 Pantalla de contraseña para iniciar sesión en Windows

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red, pero no tendrá permisos a
los recursos compartidos por los demás usuarios.

8. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual
tenga instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.

lt=J rei¿PoO¡

6. A continuación debe buscar el icono del Sistema de Colocación de Empleo
para ejecutarlo, en caso que tenga un acceso directo en el escritorio.

. Si usted encuentra el icono del Sistema de Colocación de Empleo sobre
el escritorio solo tiene que dar doble clic sobre é1.

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón lnic¡o luego de un clic en
Programas, seleccione el menú Sistemas de Protcom y seleccione el
sistema que desee ejecutar.

td.h¡!c.r cstr.¡"¡. Ddi \l/riñr EE

¡

#.

r.
,L

CÉ

GI
E

+

.P

ü

E

¡

PROTCOIIT
':SPOL

Figura 4.3 Escritorio de Windows.
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J
,t
Ei

r¡
3
W)

s
a
ÉI

/ü¡ dG¡rúlo d! 01fi.t

N'rvo d@rrülo d.offica

wrzg

t¿vqtot

D

l.di9.¡erh

'*d ec¡¡.¡ri" ) §
. -=i r,,* tff

ti krqn a ['p¡qr , §
, ¡ E,9¡deóWrdo,rr D
§ trrana t,gtca &

'! usoos g
! o,roor ercca a
§ s¡,*,.at tl
8 MsN Hc.¡ñgü s.riE ül

Utt¡ab:

F¡gura 4.5 Pantalla principal in¡cial

-l Proq¿n¡¿s d6 d¿ldrdlo )

E@tr ñdAffi¡livo
Rd D(rl.
Cobc&óñ d. Erpb
Cqr¡d d. S'¡iiüo.
Adrva Fp.
&.d ¿ ñqÉd@

ermc¡do. d. C.p.c¡.dh
C¡.ü Acd.rrao CrrüB Modl!É
Xrcdoo
Aeg*

E¡.¡
A ¡d.

EFq¡c

¡s crr," tltt x,eo.o,

Éü s*.*
Q) o*o. e.r,,- .

165l0?otr¡

F¡gura 4.4 Ejecutando el Sistema colocac¡ón de Empleo

7. En seguida presenta la pantalla inicial de acceso al sistema

&divo V. Re..o. §su¡.r./ñ.odté Urirü¡.rü §idüt
q.

VÉ¡ilr!1.0. f '¡1trl Fa\rñT

{,4 CoScrclh & E.palo EEIEI

PROTCO,IÍ Capítulo 1- Ptigina 3 ESPOI,
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8. Una vez seleccionado el Módulo en el cual se trabajará le aparecerá la
pantalla de acceso.

t,s,Po
9.tB

Bienvenido al Sistema de
COLOCACION Y EMPLEO

Ertensión: Protcom 6uayaqul

I
I'.JJ

(CIpnorcoit
p,D7¡ñ¡ ó. rd¡úr:t,¿ D¡ (:.,',p!,& ,)., Concctado.... Er¡llif¡lr¡¡¡t¡¡lrr¡ltttl¡

flg
Figura 4.6 Pantalla de Acceso al S¡stema de Colocac¡ón de Empleo

9. Debe seleccionar la extensión en la cual desee trabajar.

10. lngresar la identificación del usuario y la clave que se le ha proporcionado,
pres¡one ENTER, o de un cl¡c en el botón aceptar.ll

11.Si Usted No desea ingresar al s¡stema de un clic en el botón cancelar. Sl

12.Si el usuario ingresa correctamente la identificación del usuario y la clave,
enseguida podrá ingresar al S¡stema de Colocación de Empleo, en caso
contrario se presentarán los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que
se encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identiflcación y la clave, el sistema emitirá
el mensaje de la figura 4.7 .

No h. iErc¡ldo ru idortli:ación dc Ljsu.¡¡o

Figura 4.7 Mensa.ie de informac¡ón

En caso de que la identificación de usuario no sea válida, el sistema
enseguida muestra el siguiente mensaje:

</

a Accs¡o al Si¡to¡ra do COL0CáEION Y EXPLE0 EI

l¡Gñ3óro del 5i3lcr¡a EI

PROTCO,IT Capítulo 4- Ptigina 1 ESPOL
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El usuaio irgesado no cc v$do

Si ingresa una ¡dentificación de usuario a un sistema al cual no t¡ene
acceso, se presenta el siguiente mensaje:

-.;-.v El usuario no üsn6 accaso aJ Sistama de lnvsnta¡o

Figura 4.9 Mensaje de información

En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el sistema de Colocación de Empleo, aparece el siguiente mensaje:

Elusuano no li€n8 acaaso ala EasB dB Dalos BoPRoDUCOoN

Figura 4.10 Mensaje de información

Si el usuario ingresa mal la clave se emitirá el siguiente mensaje

Ercr an h d¡va
fu c!úc.c hEE!.db cdrcdglrnta

'-.?

e

e

Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emitirá el siguiente mensaje:

l{ens{e del Sisleara E

Mensale del Sislema EI

Aceptar

Mensaje del Sistema E

l{emaje del Sislema E

\cepl¿r

PROT'CO)v Capítulo 4- Págiru 5 Í,5 POL

Figura 4.8 Mensaje de ¡nformac¡ón.

¡ ;I

Figura 4.'l I Mensaje de información.
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l{emaie del Si:le¡ra

A Ha rc&¡do chco irrados ds @aao d sistefia
S6Hró dals¡dcrn¡ cn cst6 rnfiÉrlo

P--a=tal

Figu.a 4.12 Mensaje de Advertencia

13. Si el usuario desea modificar su clave de acceso, deberá presionar el botón
E€ I este perm¡te llamar a la siguiente ventana:

U¡uario: Cl¿v. :

Confirmar la nu¿va conk¡reñ¡:

g_sl

En caso de que no haya ingresado un usuario válido aparecerá el siguiente
mensaje del sistema.

No hó ¡E üs¿do tn uaua¡o vsl¡do

....Acedgl._l

Figura 4.'14 Mensaje de información.

En caso de que no haya ingresado la contraseña del usuario, aparecerá el
s¡gu¡ente mensaje del sistema.

No ha ilgrctado rirrguna corlr¿¡rfia

'-a¡'I

e

'.:\v

' Cañbi¡ de corir¿reñó E¡

l{en:aie del Sirlema E

llenr{e del Sistena E

PROTCO.II Capitulo 4- Págino 6 tsPot,
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lngrerar la nueva contrareña: l'_*"'

t..-'

F¡gura 4.'l3Pantalla de cambio de conlraseña.

Esta mostrará el usuario que se ha ingresado en la ventana de acceso, y
solic¡tará que se ingrese la nueva contraseña y la conflrmación de la misma.

F¡gura 4.15 Mensaje de información.
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En caso de que no haya ingresado la nueva contraseña, aparecerá el
sigu¡ente mensaje del sistema, no se puede dejar a ningún usuario sin
contraseña.

Figura 4.16 Mensaje de información.

En caso de que no haya ingresado la confirmación de la nueva contraseña,
aparecerá el siguiente mensaje del sistema.

F¡gura 4.17 Mensaje de información.

PROTC0tTI Capítulo 1- Ptigina 7 F:.9POI,
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INIC¡ANDO LA OPERACIÓN
COLOCAGIÓN OE EMPLEO.

DEL SISTEMA

5.I PANTALLA PRINCIPAL

ér.livo Vd Prcca.ú Cs¡¡d!r?.pdt. Uúrúirirro §iddit

t+

Vatihl.O I

Figura 5.1 Pantalla princ¡pal del Sistema Colocación de Empleo

5,2 PANTALLA DE MENU ARCHIVO

Vr Ecao¡ lqur.¡/B.po.t.. Uürf,in¡io Sidsn

sú Clrl.S

F¡gura 5.2 Pantalla de Menú Archivo

;EE¡{;' CobcGlt¡ d. E¡pbo

ei Coleciii.¡ d. E."a.o EEEI

Cülir¡d hF.6!ü. Ctl+l

PROTCO,If Capítulo5-Ptiginal f:sPot,
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¿ t 1 'r't¡t l

5.3 PANTALLA DE MENÚ VER

t NüM FArus l-

Figura 5.3 Pantalla de N4enú Ver

5.4 PANTALLA DE MENU PROCESOS

gonr¡Lrn.9o¡t!. lLdúnrúr{o §iddn

9d.cci5n

F¡gura 5.4 Pantalla de Menú Procesos

qí'Coaoceí.¡ d. €.ra.o IEIET
E@a¡ot

I ¡tco da Odo.

PROTCO,IT Capítulo5-Pdgina2 LS POI.
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5.5 PANTALLA DE MENU CONSULTAS Y REPORTES

Arrrivo V.. Pre..o¡ lldr.rftirro §'rr..ñ.
q,

C¡/d.d

E.r.do C¡/¡
f ipo EdLdo

C!!p

Figura 5.5 Pantalla de Menú Consultas y Reportes

5.6 PANTALLA DE MENÚ MANTENIMIENTO

é¡*ivo Vd Eoc¡ro! qms¡.vf,.portc. §irtsm.

f-r¿uM FffiT

ll¡1,' tx"-67

t-

V.r¡ióñ 1.0.

Ci¡d.d
Nebh.ld.d
Eüs Cie¡

lbo Ertr¡do
f i9o lnrür¡cih

f iD Cdteiñ¿,.ro

Cdgp
Có¡go/Corlo
ftdr.órt

sl

fl
Figura 5.6 Pantalla de Menú l\¡antenimiento

tiEtE_'Coaoce¡ll. d. Eaa6

.¡i' Co¡o..ciiiñ dG E.obo tfEtEt
!lrl.riri.do
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5.7 PANTALLA DE MENÚ SISTEMA

PROTCO.II Capitulo5-Página1 r_sPot_

Sistemo de Colocación de Empleo

&chvo V.r Ero...o¡ go.'!ul.r/F.port6¡ ü6'.mi..ro
I

Figura 5.7 Pantalla de Menú Sistema.

I
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6. MENÚ ARCHTVO

En este menú habrá opciones para cerrar la ventana activa, cambiar resolución
del monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

Figura 6.1 ¡/tenú Archivo

6.1 CONFIGURAR¡MPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

o La impresora donde desea imprimir.
o Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el

botón ft.#e 
, de la Figura 6.2.

. El tamaño o tipo de ho.ia en donde desea que se imprima el informe.
¡ La orientación del informe en la página, es decir horizontal o vertical.

Figura 6.2 Configuración de impresión.

PROTCOIII Copítulo 6- Ptigim I ESPOI,

ConfjgL{¿l lmpresora Ctrl+l

Nuev¿ Sesión

Salr Clrl+S

P¡opiedades

I Estado: lmgesora predete¡min¿do; Listó

I l¡ro' Epson 1X.400

I ubicación LPTl:

I cor,,*ro, I- lmpinir en un ¡rdivo

t !ombre

¡Cooias
t. lodo

cf,uo.u, 
".,t' lf-- t-

C §cbcción

Númro do go6ias: li-

-Il-rj
Cance¡ar

A¡dúvo

Aceplór
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6.2 NUEVA SESIÓN

Al elegir esta opción podrá ingresar nuevamente al Sistema de Colocación de
Empleo como un usuario diferente por lo cual Usted observará la siguiente
pantalla:

F¡gura 6.3 Nueva Sesión.

6.3 SALIR

Esta opción permite salir del Sistema de Colocación de Empleo, al hacer esto
se cerrarán todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informaciÓn.
Para salir del Sistema de Colocación de Empleo hay varias formas entre las
cuales están:

r En el Menú Archivo eligiendo la opción Salir.
. Dando un clic en el botón x ubicado en la parte superior derecha de la

ventana.

¡t

I
/-Er-¡pnorcoit

ttoorvna O Lcñú9.a ..' Cdrq,lIo.i

PROTCOTI Capítulo 6- Página 2 ESPOL
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Extensión: ffi
U¡uario :
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7. MENÚ VER

En este menú habrá opciones para personalizar la pantalla pr¡ncipal del
Sistema de Colocación de Empleo, tales como desactivar o activar la barra de
estado y la barra de herramientas. Tamb¡én se presenta la opción de poder
colocar las pantallas como nosotros quisiéramos verlas.

Figura 7.1 Menú Ver

7,1, BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramientas no está v¡s¡ble sólo podrá acceder a los programas princ¡pales
mediante el menú de opciones.

Figura 7.2 Barra de herramientas.

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, enseguida esta opción se
marcará con un vrsto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

Haga clic en barra de herramientas del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.
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7.2. BARRA DE ESTADO

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer
esto habrá más espacio para las pantallas.

Vs¡ih I 0 luo,,lio,

Figura 7.3 Barra de estado

Para activar la barra de estado haga lo siguiente

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opción sea

a

marcará con un v¡sto

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

7.3. CASCADA
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Para desactivat la barra de estado haga lo siguiente:

Permite ver las pantallas que se encuentren activas con una presentac¡ón en
forma escalonada.

vr DrrE C.'.¡../aÉ. Irtii'rÁ ¡-r.

Figura 7.4 Cascada
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7,4. MOSAICO HORIZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentren act¡vas una seguida de otra de
izquierda a derecha.

ardE v' FE ga¡.,¡gE I.-r'¡ ¡d
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Permite ver las pantallas que se encuentren act¡vas una segu¡da de otra de
abajo hacia arriba.
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Figura 7.5 Mosaico Horizontal.

7.5. MOSAICO VERTICAL
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8. MENÚ PROCESOS

Este menú tiene el objetivo de realizar procesos generales del Sistema de
Colocación de Empleo como por ejemplo:
Registro del personal en el Banco de Datos, Solicitante, Solicitud, Pago, etc.

F¡gura 8.1 Menú de Procesos ú'

8.1 BANCO DE DATOS

En esta opc¡ón se realiza el ingreso del personal que forma parte de la
institución, además de aquellas que serán ub¡cadas en las diferentes empresas
que requieran de los servicios de SELESPOL.

8.1.1 Abrir Banco de Datos

Para registra a una persona usted debe:

1. Seleccione < Procesos > del menú de opciones y haga un clic.

2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja < Banco de
Datos >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

{,s"
s
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GuayasEcu¿dor

Ecuaton¡noGuayaqurl

ri'B¿rco de Dalo¡ - ICOEP-EmoOato¡l

E

@
rytf,

Figura 8.2 Pantalla del Banco de Datos.
Datos Generales

8.1.2 lngresar Banco de Datos

Se encontrará con tres divisiones o pestañas con los sigu¡entes nombres:

¡ Datos Generales
. Conocimientos
. Otros

1. Datos Generales

Para ejecutar esta opc¡ón deberá seguir las siguientes instrucciones

1. Digite el cód¡go de la persona a ingresar y presione <enter>.

PROT'COIT Capítulo I - Página 2 F:SPOI-
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. Número de cédula.. Libreta militar.. Número del pasaporte.

. Nombre. Apellido. D¡rección

. Fecha de nacimiento.. Número del fax.

. El estado se presentará automáticamente.

. Teléfonos. Número de la licencia de conducir. Dirección del archivo de la foto. El estado se presentará automát¡camente.

3. Además deberá seleccionar el nombre de los siguientes campos

. Pa¡s donde está ubicado

. Provincia donde está ub¡cado

. Ciudad donde está ubicado

. Nacionalidad de la Persona

. Estado Civil de la Persona

. Sexo

Para seleccionar estos campos haga un clic en el botón 3 de la opción
que desea seleccionar seguido le aparecerá una como la que se observa
en la Figura 8.3 de esta lista haga un clic sobre el nombre que desea
seleccionar para realizar el ingreso del personal.

Peru
Colornbia

4. Dando clic en el campo vehículo estará indicando que la persona tiene
vehículo.

Vahfculo: f

tcu¿dor

Ecuador

PROTCOTÍ Capítulo I - Prigino 3 ESPOL

2. Después debe ingresar las descripciones de los siguientes campos:

Figura 8.3 Lista de elementos.
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2. Conocimientos

Figura 8.4 Pantalla del Banco de Datos
Conocim¡entos

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Registre los estudios real¡zados por la persona, seleccionando los
siguientes datos:

Tipo de lnstitución Educativa
Nombre de la lnstitución Educativa
Tipo de Estudio

Para seleccionar dichos datos debe dar <clic> sobre el botón I que se
encuentra de lado izquierdo de cada descripción, en ese momento le
aparecerá la pantalla de ayuda de la figura 8.5

JaulRrr-rs ruelrtesSecundaria

Visual BasicLenguaje de Programación

... lAnalsra alborada

centroAna¡rsla
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l Secundaia
2 Prinaia

r'' Con¡r¡lt¡ del tbo dc ln¡tilt¡ción EEE

F¡gura 8.5 Pantalla del Ayuda

Usted debe dar doble <clic> sobre la fila que desea seleccionar, la
descripción automáticamente le aparecerá en la secc¡ón que usted esta
ingresando.

Luego debe ingresar:

. Fecha de lnicio y Final

. Titulo Obtenido. Descr¡pc¡ón

2. lngrese los conocimientos de la persona, seleccionando los siguientes
datos:

. Tipo de conocimiento. Conoc¡m¡ento

Para seleccionar dichos datos debe dar <clic> sobre el botón I que se
encuentra de lado izquierdo de cada descripción, en ese momento le
aparecerá la pantalla de ayuda de la figura 8.5

Usted debe dar doble <clic> sobre la fila que desea seleccionar, la
descripción automáticamente Ie aparecerá en la sección que usted esta
ingresando.

Luego debe ingresar:

. Nivel del conocimiento

. Comentario

3. lngrese las experiencias laborables de la persona, seleccionando los
siguientes datos:

Cargo que desempeñó

PROTCOII Capítulo I - Ptigina 5 ¡:sPot.
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3. Otros

Sistemo de Colocación de Empleo

Para seleccionar d¡cho cargo debe dar <clic> sobre el botón J que se
encuentra de lado izquierdo de la descripción del cargo, en ese momento le
aparccetá la pantalla de ayuda de la figura 8.5

Usted debe dar doble <clic> sobre el cargo que desea selecc¡onar, la
descripción automáticamente le aparecerá en la sección que usted esta
ingresando.

Luego debe ingresar:

. Lugar de la experiencia laboral

. Fecha lnicio y Fin

. Jefe

. Función

F¡gura 8.6 Pantalla del Banco de Datos
Otros

I
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4. Dé un clic en el botón

1. lngrese las referencias personales llenando los siguientes campos:

Nombre de la referencia
Apellido de la referencia
Cargo de la referencia
Dirección
Teléfonos

2. Ingrese las cargas familiares llenando los siguientes campos

. Nombre de la carga

. Apellido de la carga. Parentesco

. Ocupación. Edad

I para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
ca mpos

8.1.3 Modificar Banco de Datos

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

'\

El código no se puede mod¡ficar

Haga clic en el botón Cll para seleccion ar a la persona que desea
consultar o ingrese el código de la persona en la caja de texto de código.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón !l pur"modificar el registro

Cuando los datos se modiflcan el sistema limpiará los campos

1
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8.1.4 Eliminar Banco de Datos

Para utilizar esta opción haga lo s¡guiente

4. Haga clic en el botón Ctl para seleccion at a la persona que desea
consultar o ingrese el cód¡go de la persona en la caja de texto de código.

1. Haga clic en este botón X para eliminar a Ia persona.

Cuando se el¡mina el registro el sistema limpiará los campos

8.'1.5 Cancelar Banco de Datos

1. Cuando usted presiona el botón I I se t¡mp¡an los campos de la pantalla
s¡n procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.

PROTCOilI Capitulo I - Prigina E ESPOI,
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8.2 SOLICITUD

8.2.1 Abrlr Sollcltud

Para registra una solic¡tud usted debe:

3. Seleccione < Procesos > del menú de opciones y haga un clic.

4. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja < Solicitud >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

8.2.2 lngresar Solicitud

Se encontrará con tres divisiones o pestañas con los siguientes nombres:

o Datos Generales
. Perfil del Puesto
. Asignación

1. Datos Generales

Figura 8.7 Pantalla de la Solicitud Datos Generales

1.,! ¡nuel Prl¡o
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Para ejecutar esta opc¡ón deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código de la solicitud a ingresar o simplemente ubíquese sobre
caja de texto en blanco y presione <enteP.

2. Seleccione la empresa solic¡tante para la cual está registrando dicha
sol¡c¡tud, para esta acc¡ón puede digitar el código si lo recuerdo o
consultarlo dando <clic> en el botón lül le aparecerá la pantalla de la
figura 8.8

F¡gura 8.8 Consulta de Solicitante

Para seleccionar la empresa solicitante, usted debe dar doble <clic> sobre
la m¡sma.

3. Digite la descripción o valor de los siguientes campos:

. El número de personas que requiere.. Observación.. El costo se presenta automáticamente de acuerdo al perfil de cada
persona requerida.. El estado se presentará automáticamente.

aÍf'''''
Btl''

"'r:i 
:

t

l PBOMADASA

2 CUFBESA

3 ASEMPBE

Ar{. M¿nu6l Pfco

Soaya Freie de Pilco

Ar{. Camen Lwn
6 dl

EEIEI+i' Coo¡r¡la dc St¡lcilmla¡

PROTCO.II Capítulo I - Ptigina I0 t-sPot,

Códioo Nomhe Contaclo

E



llanual de Usuario Sistema de Colocación de Empleo

2. Perfil del Puesto

Figura 8.9 Pantalla de Solic¡tud
Perfil del Puesto

Nota:

\
El número de pediles lngresados deóe s6r igual al número ds
personas requeridas ¡ngresada en los datos generales

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

'1. Paraingresar un nuevo perf¡l de <cl¡c> en el botón Él nruro, el mismo que
habilitará las opciones de selección e ingreso sigu¡entes:

Tipo de empleado
Cargo
Horario
Sueldo
Experiencia

L Server2 Anelista

1.l.Visual Basic

PROTCOiIT Copítulo I - Ptigina l1 Í:sPot_
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rieo, [-------l
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H orario:

Sueldo:

t-
t-Cugo:

¡ Comcin

v_lel x l §,1

Para realizar la selección haga un <clic> en el botón I O" l, opción que
desea seleccionar seguido le aparecerá una lista como la que se observa
en la Figura 8.3 de esta lista haga un cl¡c sobre el nombre que desea
selecc¡onar para rcalizat el ingreso del pelil.
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2. tJna vez listo los datos, estos son agregados dando <clic> en el botón .6.
agregar, el cual lo adjunta a la lista de perfiles si la hubiera de la figura 8.10

F¡gura 8.10 Lista de perfiles

3. Para modificar los datos del perfil de doble <clic> sobre el perfil que desea
modificar, en ese momento los datos se ubicarán en los campos que les
corresponde para ser editados.

Una vez listo los datos, estos son agregados dando <clic> en el botón E
agregar, el cual lo adjunta a la lista de perfiles si la hub¡era de la figura 8.8

4 en el perfil que desea eliminar yPara eliminar algún perfil de <clic>

presione el botón 6I eliminar.

3. Asignación

ú 2 081111 1111 Manuel lsmaelPilco 2.Anahst¡

0sr2083300 Sor ALexand¡a Fr l am¿dor

I

s
F¡gura 8.1 1 Pantalla de Solicitud

Asignación

1 I Visual Basic2Anaüsta
2.3.S L Se¡verl.Programador 2.Tenpaal

I

-

ú
) I

EEillEIffiE!ñIIz
E
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Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

Nota:

.'§
Antes de realizar la as¡gnac¡ón selecc¡one al personal, en el menú
procesos, opción Selécc¡ón

1 Para realizar la asignación de <clic> en el botón
encuentra en la m¡sma pestaña

I ¿" t" bana que se

2. Chequee a la(s) persona(s) que fueron asignadas en los diferentes cargo de
acuerdo al perfil, dando <clic> en la caja de verificación mostrada en la
figura 8.12

Figura 8.12 Caja de Verificac¡ón
Asignación

Guarde la(s) asignaciones dado <clic> en el botón El grabar
asignaciones de la barra que se encuentra en la m¡sma pestaña.

4. Dé un clic en el botón ll p^r^aceptar los datos

8.2.3 Modificar Sol¡citud

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

\

Haga <clic> en el botón lhl de consulta para seleccionar la solicitud que
desea o ingrese el código de la solicitud en la caja de texto de código y
presione <enter>.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

I Asion¿doITl----T

3

I
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1

3. Dé un cl¡c en el botón ! ,^r"modificar el reg¡stro.

Cuando los datos se modiflcan el sistema limpiará los campos

8.2.4 Eliminar Solicitud

Para utilizar esla opc¡ón haga lo siguiente:

Haga clic en el botón iltl para seleccionar la solicitud que desea consultar
o ingrese el código de la solicitud en la caja de texto de código en blanco y
presione <enter>.

2. Haga clic en este botón ffi para eliminar la solicitud

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos.

8.2.5 Cancelar Solicitud

Cuando usted pres¡ona el botón S I se limp¡an los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.

1

PROTCO.Il Capítulo I - Página 14 ESPOL
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8.3 SELECC¡ÓN

8.3.1 Abrir Selección

Para registra la selección usted debe:

1. Seleccione < Procesos > del menú de opciones y haga un clic.

2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja < Selección >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

F¡gura 8.13 Pantalla de Selecc¡ón

8.3.2 lngresar Selección

De <clic> en el botón 4ll para seleccionar la solicitud a la cual desea
realiza¡le la selección de acuerdo con el perfil que esta tenga.

2. Una vez seleccionada la solicitud, aparecerá la lista de perfiles que esta
tenga

1

3. De <clic> sobre el perfil sobre el cual va ha realizar la selección y de <clic>

en el botón I§ de selección, automáticamente le aparecerá una lista de
personas que cumplen con los requerimientos del pefil. Ver figura B.'14.

1.1-Vi¡ual Ba¡ic
l.l -Vi¡ual Ba¡ic2-Anali¡ta l-F

2-femporal

0912083 .. Soroya ALexanda Ft

:)

M ¿nuel lsmael Pilc

Erwin 0avid La¡¿ [

2

I
08111 t11

09'r 6081524
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E
tr

2

I Emrn 0avid L¿t¿

Manuel lsm¿¿l08111111 11

0916@1524

4 Para seleccionar una persona específica de <clic>

desea seleccionar y luego de <clic> en el botón >

8.1 5

F¡gura 8.'t4 L¡sta de Personas

Figura 8.15 Lista de Personas
Seleccionadas

en la persona que

agregar. Ver figura

5. Dé un clic en el botón

8.3.3 Modificar Selección

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\ \
Las personas que ya han sdo asignadas on la solicitud, no
pueden ser quitaclas de la selección.

Nota:

\ñ
Las sol¡c¡tudes procesadas, no puedon tener ningún camb¡o.

De <clic> en el botón lll para seleccionar la solicitud a la cual desea
realizarle la selección de acuerdo con el perfl que esta tenga.

! ,^r^aceptar los datos

I

1

2
Soraya ALexandra Fr
Manuel lsm¿el Pilco '

09r2083
08] 1 I l1
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1

2. Usted puede eleg¡r la persona que desee qu¡tar de la selección.

3. Dé un clic en el botón ffi ,rr" modif¡car el registro.

Cuando los datos se modifican el s¡stema limpiará los campos

8.3.4 Eliminar Selección

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

De <clic> en el botón ótl para seleccionar la solicitud a la cual desea
¡ealiza/'e la selección de acuerdo con el perfil que esta tenga.

2. Hagaclic en este *,on ffi para eliminar las personas seleccionadas.

8.3.5 Cancelar Selección

1. Cuando usted presiona el botón ffi." ¡¡rp¡.n los campos de la pantal¡a
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.

PROTCO,II Capitulo 8- Página l7 ESPOL
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8.4 PAGO

8.4.1 Abrir Pago

Para registrar el pago usted debe:

1. Seleccione < Procesos > del menú de opciones y haga un clic.

2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja < Pago >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

Figura 8.16 Pantalla de Pago

8.4.2 Ingresar Pago

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código del Pago a ingresar.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Número de la Solicitud. Nombre de la persona quien envia. Nombre de la persona que rec¡be. El costo se presenta de forma automática. El estado se presentará automáticamente

PROTCO,II Capítulo 8- Ptigina l8 ESPOL
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3. Dé un clic en el UotOn ffi para ¡ngresar el pago.

El pago genera de forma automática una cuenta por cobrar, para el módulo de
dicho nombre.

El reporle que genera el pago ingresado puede observarlo en la figura 8.17

Figura 8. 17 Memorándum del Pago

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

8.4.3 Modiflcar Pago.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\ .\ El código y el número de la solicitud no se pueden modificar

I

I

IuEno Rr-¡{Dtnu

(,o ¿!Nttn¡ ¿ l!tr¿

[3]¡.
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Nota:

\
Los pagos que ya han sido cancelados no pueden ser
modificados.

De <clic> en el botón Cll p"r" seleccionar el pago el cual desea consultar
o ingrese el número del pago sobre la caja de texto y presione <enter>,

2. Usted puede elegir el campo que desee mod¡ficar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón
,,/

para mod¡ficar el registro

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

8.4.4 Eliminar Pago

Para utilizar esta opción haga lo s¡guiente:

l. De <clic> en el botón Cll prrc seleccionar el pago que desea el¡m¡nar.

2. Hagacl¡c en este ¡oton Ñ[ para eliminar el pago.

Cuando se el¡mina el registro el sistema limpiará los campos

8.4.5 Cancelar Pago

1. Cuando usted presiona el botón sl se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.

PROTCOIT Capítulo 8 - Págiru 20 ESPOL
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8.5 TEST

8.5.1 Abrir Test

Para registra el test usted debe:

1. Seleccione < Procesos > del menú de opciones y haga un clic.

2. De este nuevo menú que le aparece en la pantalla escoja < Test >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

Figura 8.18 Pantalla del Test

8.5.2 lngresar Test

Para e.jecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

Digite el código de la persona o de <clic> en el botón 4ll consultar a la cual
le va ha ingresar el test.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Destreza bi-manual. Fluidez verbal. Trabajo bajo presión

. Potencialintelectual

1

Buen¿

Mqr Buena

Mr.ry Buena
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3. Dé un cl¡c en el botón

El reporte que genera el pago ya ¡ngreso puede observarlo en la figura 8.19

F¡gura 8.19 Reporte del Test

Luego de haber realizado todos los pasos anter¡ores el s¡stema limpiará los
campos

8.5.3 Modificar Test.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

1 Digite el código de la persona o de <clic> en el botón fll consultar a la cual
le va ha modificar el test.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla

3. Dé un clic en el botón # ,"r" mod¡ficar el registro.

ffi p"r" ingresarel test.

I

rü
lMO¡rit ¡ararotócra!

t¡<glt¡ ¡lr¡¡rd¡lqLrrt(ma,¡ Drt rrl0f¡L

crlo: (Earff
t¡rrat¡¡, 

^tlrtrf
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1

Cuando los datos se modif¡can el sistema limpiará los campos

8.5.4 Eliminar Test

Para utilizar esta opc¡ón haga lo siguiente:

Digite el cód¡go de la persona o de <cl¡c> en el botón üll consultar a la cual
le va ha ingresar el test.

2. Haga clic en este botón X para eliminar el test.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

8.5.5 Cancelar Test

1. Cuando usted presiona el botón S I se t¡mp¡an los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacios (limpios) la pantalla se cierra.

PROTCOIT Capítulo 8 - Ptigina 2i ESPOI-
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9. MENÚ MANTENIM¡ENTO

Este menú tiene como objetivo permitir el ingreso, mod¡ficac¡ón y el¡minac¡ón
de las tablas maestras gue maneja el sistema.

F¡gura 9.1. Menú de Manten¡miento.

9.1 MANTENIMIENTO DE PAíS

El mantenimiento de país s¡rve para almacenar información de los diferentes
paises con los cuales se registra al personal.

9.1.1. Abrir País

Par ¡ealizar la opción de Mantenimiento de País lleve a cabo los siguientes
pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opc¡ones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Pais> dando un
clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.
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r,'' ll ¿¡rler*¡ia*o dc P¡i¡ - lCtEll-Paisl

rl-l

F¡gura 9.2. Pantalla de Mantenim¡ento de Pais.

9.1.2 lngresar País

Para ejecutar esta opc¡ón deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código del País a ingresar.

Figura 9.3. L¡sta de Códigos de los Países.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Nombre del país.

. El estado se presentará automát¡camente.

3. Dé un clic en el botón tl para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anter¡ores el s¡stema limpiará los
campos

2
3
4
5
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9.1.3 ModificarPaíses.

Para modificar los datos siga las sigu¡entes ¡nstrucc¡ones:

Nota:

El cód¡go no se puede modilicar.\\

I Haga clic en el recuadro de código como en la figura 9.3 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede eleg¡r el campo que desee mod¡ficar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón ll purumodificar el reg¡stro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

9.1.4 Eliminar Países

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

1. Elija el código del país que desee eliminar, como se ve en la figura 9.3.

2. Haga cl¡c en este OotOn ffi para elim¡nar al país.

Cuando se elimina el reg¡stro el sistema limpiará los campos

9.1.5 Gancelar Palses

1, Cuando usted presiona el botón ffi se limpian los campos cle la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacios (limpios) la pantalla se cierra.

PROT(-O,IT Capítulo 9 - Página 3 ESPOL
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9,2 MANTENIMIENTO DE PROVINCIA

El mantenimiento de prov¡ncia sirve para almacenar información de las
diferentes provincias con los cuales se registra al personal.

9.2.'1. AbrirProvincia

Par ¡ealizar la opción de Mantenimiento de Provincia lleve a cabo los s¡guientes
pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Prov¡ncia> dando
un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

F¡gura 9.4. Pantalla de Mantenimiento de Prov¡nc¡a.

9.2.2 lngresar Prov¡ncia

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código de la Provincia a ingresar.

Guayas

1," llanlrrim¡a o dc Proüncia - tC0EM-P¡ovincial llEI E

CI
E
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Figura 9.5. Lista de Cód¡gos de las Provincias

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

Nombre de la provincia.
Seleccionar el pais donde se encuentra ubicada.
El estado se presentará automát¡camente.

3. Dé un clic en el botón '/l p^r^aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anter¡ores el sistema limpiará los
campos

9.2.3 ModificarProvincias.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

El cód¡go y e/ pais no se puadon mod¡ficar.\.'§

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 9.5 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón
./ para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

PROTCOTI Capítulo 9 - Prigina 5 Í..sPot.
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9.2.4 Eliminar Provincias

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

1 Elija el código de la provincia que desee el¡minar, como se ve en la figura
9.5.

2. Hagaclic en este ooton Ñl para el¡minar la provincia.

Cuando se elimina el reg¡stro el s¡stema limpiará los campos

9.2.5 CancelarProv¡nc¡as

1. Cuando usted presiona el botón ffi se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se c¡erra.

PROTCO,IT Copitulo 9 - Página 6 ESPOL
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9.3 MANTENIMIENTO DE CIUDAD

El mantenimiento de ciudad sirve para almacenar información de las diferentes
ciudades con los cuales se reg¡stra al personal.

9.3.'1. Abrir Ciudad

Par ¡ealizar la opción de Mantenimiento de Ciudad lleve a cabo los siguientes
pasos:

l. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opc¡ones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Ciudad> dando un
clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

Figura 9.6. Pantalla de Manten¡m¡ento de C¡udad.

9.3.2 lngresar Ciudad

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código de la Ciudad a ingresar.

{

o[
,t

D§!:. "g^'
lJ¡r

ée
Guoy¿qurl

Actr'¡o
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Figura 9.7. Lista de Códigos de las Ciudades

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Nombre de la ciudad.

. Selecc¡onar el país donde se encuentra ubicada.

. Seleccionar la provinc¡a donde se encuentra ubicada.

. El estado se presentará automát¡camente.

3. Dé un clic en el botón I para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

9.3.3 ModificarCiudades.

Para modificar los datos s¡ga las siguientes instrucciones:

Nota:

El cód¡go de la ciudad, el pa¡s y la provincia no se pueden
modif¡car.

.\

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 9.7 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón para modificar el registro.

PROTCO.IT
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Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

9.3.4 Eliminar Ciudades

Para utilizar esta opción haga lo sigu¡ente:

1. Elija el código de la ciudad que desee eliminar, como se ve en la figura 9.7.

2. Haga clic en este botón X para eliminar la ciudad.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

9.3.5 CancelarC¡udades

1. Cuando usted pres¡ona el botón & I se limp¡an los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.

PROT'CO_v Capítulo 9 - Ptigina 9 ESPOL
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9.4 MANTENIMIENTO DE NACIONALIDAD

El mantenimiento de nacional¡dad sirve para almacenar información de las
diferentes nacional¡dades con los cuales se registra al personal.

9.4.1. AbrirNacionalidad

Par ¡ealizar la opción de Mantenimiento de Nac¡onal¡dad lleve a cabo los
s¡guientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opc¡ones de las cuales elegirá <Nacional¡dad>
dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

F¡gura 9.8. Pantalla de Mantenimiento de Nacionalidad

9.4.2 lngresar Nacionalidad

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

'1. Digite el código de la nacionalidad a ingresar.
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Figura 9.9. Lista de Cód¡gos de las Nacionalidade§

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Nombre de la nacionalidad.

. El estado se presentará automáticamente.

3. Dé un cl¡c en el botón '/l p^r"aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

9.4.3 ModificarNac¡onalidades.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

N ota.

E¡ código no se puede mod¡f¡car.

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 9,9 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón I para modificar el reg¡stro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

\
¡
^§
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1

9.4.4 Eliminar Nacionalidades

Pa¡a ulilizar esta opción haga lo siguiente:

Elija el código de la nacionalidad que desee eliminar, como se ve en la
figura 9.9.

2. Haga clic en este botón X para eliminar la nacionalidad.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

9.4.5 GancelarNacionalidad

1. Cuando usted presiona el botón S I se limp¡an los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se crerra.
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9.5 MANTENIMIENTO DE ESTADO CIVIL

El mantenimiento de estado civil sirve para almacenar información de los
diferentes estados civ¡les con los cuales se registra al personal.

9.5.1. Abrir Estado Civil

Par realizar la opción de Mantenimiento de Estado Civil lleve a cabo los
s¡gu¡entes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Estado Civil>
dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

Flgura 9.10. Pantalla de Mantenim¡ento de Estado Civ¡1.

9.5.2 lngresar Estado Civil

Para ejecutar esta opc¡ón deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código del estado civil a ingresar.

casad¿

ll¡¡lonimionlo da E¡tado Civil - ICOE ll-E ttCi

rl
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F¡gura 9.1 ,l. Lista de Códigos de los Estados civiles.

2. Después debe ingresar el nombre de los sigu¡entes campos:

. Nombre de la estado civil.

. El estado se presentará automáticamente.

3. Dé un clic en el botón ! ,.r^aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

9.5.3 Modificar Estados Civiles.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

El código no se puede modif¡car.
,\

,| Haga clic en el recuadro de código como en la figura 9,11 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón ! ,"r^modificar el reg¡stro.

Cuando los datos se modifican el s¡stema limpiará los campos

PROTCO.II Capítulo 9 - Página 14 ESPOI.
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9.5.4 Eliminar Estados Civiles

Para utilizar esta opc¡ón haga lo s¡guiente:

Elija el código del estado c¡v¡l que desee eliminar, como se ve en la figura
9.11.

2. Laga clic en este botón X para el¡minar el estado civil.

Cuando se elim¡na el reg¡stro el sistema limpiará los campos

9.5.5 Cancelar Estado Civil

1. Cuando usted presiona el botón S I se t¡mp¡an los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.
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9.6 MANTENIMIENTO DE TIPO DE ESTUDIO

El mantenimiento de tipo de estudio sirve para almacenar información de los
diferentes tipos de estud¡os con los cuales se reg¡stra al personal.

9.6.1. Abrir Tipo de Estudio

Par realizar la opción de Mantenimiento de Tipo de Estudio lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Tipo de Estudio>
dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

F¡gura 9.12. Pantal¡a de Mantenimiento de Tipo de Estud¡o.

9.6.2 lngresar Tipo de Estudio

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes ¡nstrucc¡ones:

l. Digite el código del tipo de estudio a ingresar.
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F¡gura 9.13. Lista de Códigos de los tipos de estudios

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Nombre del tipo de estud¡o.

. El estado se presentará automáticamente.

3. Dé un clic en el botón !l para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

9.6.3 Modificar Tipos de Estudios.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

El código no se puede mod¡f¡car.'§

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 9.13 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede eleg¡r el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón ! o"rumodificar el registro.
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1

Cuando los datos se modifican el s¡stema limpiará los campos

9.6.4 Eliminar Tipos de Estudios

Para ulilizar esta opción haga lo siguiente:

Elija el código del tipo de estudio que desee eliminar, como se ve en la
figura 9.13.

2. Haga clic en este botón X para eliminar el tipo de estudio.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

9.6.5 Cancelar Tipo de Estudio

Cuando usted presiona el botón I I se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.

1
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9.7 MANTENIMIENTO DE TIPO DE INSTITUCIÓN

El mantenimiento de tipo de institución sirve para almacenar información de los
diferentes tipos de instituciones con los cuales se reg¡stra al personal.

9.7.1. Abrir Tipo de lnstitución

Par realizar la opción de Mantenimiento de T¡po de lnstitución lleve a cabo los
siguientes pasos:

't. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic

2. Se presentarán algunas opcrones de las cuales elegirá <Tipo de
lnstituc¡ón> dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

F¡gura 9.14. Pantalla de Mantenimiento de Tipo de lnstitución

9.7.2 lngresar Tipo de lnstitución

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código del tipo de institución a ingresar.

Secund¡rra
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Figura 9.15. Lista de Cód¡gos de los tipos de inst¡tuciones.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

' Nombre del t¡po de institución.. El estado se presentará automáticamente.

3, Dé un clic en el botón I para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

9.7.3 Modificar Tipos de lnstitución.

Para modificar |os datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

El cód¡go no se puede modilicar.'\.

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 9.1 5 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón r' para modificar el registro.
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Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

9.7.4 Eliminar Tipos de lnstitución

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

Elija el código del tipo de institución que desee eliminar, como se ve en la
figura 9. 15.

2. Haga clic en este botón X para elim¡nar el tipo de institución.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

9.7.5 Cancelar Tipo de lnstitución

1. Cuando usted presiona el botón S I se timp¡an los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9.8 MANTENIMIENTO DE TIPO DE CONOCIMIENTO

El mantenimiento de tipo de conocimiento sirve para almacenar ¡nformación de
los diferentes t¡pos de conoc¡mientos con los cuales se reg¡stra al personal y se
llena los perfiles de la solicitud.

9.8.1. AbrirTipo de Conocimiento

Par realizar la opción de Mantenimiento de Tipo de Conocimiento lleve a cabo
los siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Tipo de
Gonocimiento> dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

Figura 9.'16. Pantalla de N,lantenimiento de Tipo de Conocim¡ento

9.8.2 lngresar Tipo de Gonocimiento

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código del tipo de conocimiento a ingresar.

de Programación
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Figura 9.17. Lista de Cód¡gos de los tipos de conocimientos.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Nombre del tipo de conocimiento.

. El estado se presentará automáticamente.

3. Dé un clic en el botón ! o^r.aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
ca mpos

9.8.3 Modificar T¡pos de Conocimiento.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones

Nota:

El cód¡go no se puede modificar..\

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 9.1 7 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede eleg¡r el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un cl¡c en el botón I para modificar el registro.
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Cuando los datos se modifican el sislema limpiará los campos

9.8.4 Eliminar Tipos de Conocimiento

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

Elija el código del tipo de conocimiento que desee eliminar, como se ve en
la figura 9.17.

2. Haga clic en este botón X para eliminar el tipo de conocimiento.

Cuando se el¡m¡na el registro el sistema limpiará los campos

9.8.5 Cancelar Tipo de Gonocimiento

1. Cuando usted pres¡ona el botón $ I se l¡mplan los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.
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9.9 MANTENIMIENTO DE CONOCIMIENTO

El mantenimiento de conoc¡miento sirve para almacenar ¡nformac¡ón de los
diferentes conocimientos con los cuales se registra a la persona y se llenan los
datos del perfil de la solicitud.

9.9.1. Abrir Conocimiento

Par realizar la opción de Manten¡miento de Conocimiento lleve a cabo los
siguientes pasos:

l. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Conocimiento>
dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada,

Figura 9.18. Pantalla de [rantenimiento de Conocim¡ento.

9.9.2 lngresarConocimiento

Para ejecutar esla opc¡ón deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código del conocimiento a ingresar.

Eosic
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F¡gura 9. 19. Lista de Códigos de los conocimientos.

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Nombre del conocimiento. Selección del tipo de conocimiento.. El estado se presentará automáticamente.

3. Dé un clic en el botón ,! o"ruaceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anter¡ores el sistema limpiará los
campos

9.9.3 Modificar Conocimiento.

Para modificar los datos siga las siguientes ¡nstrucc¡ones:

Nota:

\.§

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 9-19 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón ! para modificar el registro.

Cuando los datos se modiflcan el sistema limpiará los campos
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9.9.4 EliminarConocimiento

Para utilizar esta opc¡ón haga lo siguiente:

Elija el código del conocimiento que desee eliminar, como se ve en la
figura 9.19.

2. Haga clic en este botón X para eliminar el conocimiento.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

9.9.5 CancelarConoc¡m¡ento

1. Cuando usted pres¡ona el botón & I se limp¡an los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.
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9.10 MANTENIMIENTO DE INSTITUC¡ÓN

El mantenimiento de ¡nstitución sirve para almacenar información de las
diferentes instituciones con los cuales se reg¡stra al personal.

9.10.1 . Abrir lnstitución

Pa¡ realiza¡ la opción de Mantenimiento de lnst¡tución lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <lnstitución>
dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

Figura 9.20. Pantalla de Mantenimiento de lnstitución.

9.10.2 lngresar lnstitución

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código de la institución a ingresar

Sa¡r Frarrisco dc Asis
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F¡gura 9.21. L¡sta de Códigos de las instituciones

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Nombre de la institución

. El estado se presentará automát¡camente.

3. Dé un cl¡c en el botón ! ,uruaceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

9.10.3 Modificar lnstituc¡ón.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

El cód¡go no se puede modif¡car.
\\

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 9.21 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

3. Dé un clic en el botón I para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos
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9.10.4 Eliminar lnstituc¡ón

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

EIija el código de la institución que desee eliminar, como se ve en la figura
9.21 .

2. Haga cl¡c en este botón X para elim¡nar la institución.

Cuando se elim¡na el reg¡stro el s¡stema limpiará los campos

9.1 0.5 Cancelar lnst¡tuc¡ón

1. Cuando usted presiona el botón & I se l¡mpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacíos (limpios) la pantalla se cierra.
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9.11 MANTENIMIENTO DE CARGO

El mantenimiento de cargo sirve para almacenar información de los diferentes
cargos con los cuales se registra al personal.

9.11.1. Abrir Cargo

Par realizar la opción de Mantenimiento de cargo lleve a cabo los siguientes
pasos:

'1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Cargo> dando un
clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

Figura 9.22. Pantalla de Mantenimiento de Cargo

9.1 1.2 lngresar Gargo

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1 . Digite el código del cargo a ingresar.

Prog¡om¿dor
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F¡gura 9.23. Lista de Cód¡gos de los cargos

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos

. Nombre del cargo. El estado se presentará automáticamente.

3. Dé un clic en el ooton il para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el s¡stema limpiará los
campos

9.11.3 ModificarGargo.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

El código no se puede modil¡car.
\

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 9.23 y seleccione uno
de ellos.

Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.

Dé un clic en el botón I para modificar el registro.

2

3

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

PROTCO,II Capitulo 9 - Ptigina 32 ESPOL

1

I I

I

\



,llanual de Ltsuario Sistema de Colococión de Empleo

9.11.4 Eliminar Cargo

Para ulilizar esta opción haga lo siguiente:

1. Elija el código del cargo que desee eliminar, como se ve en la figura 9.23.

2. Haga cl¡c en este botón X para elim¡nar el cargo.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiará los campos

9.1 1 .5 Cancelar Cargo

Cuando usted presiona el botón I I se t¡mp¡an los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacios (limpios) la pantalla se cierra.

1
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9.12 MANTENIMIENTO DE PROFESIÓN

El mantenimiento de profesión sirve para almacenar información de las
diferentes profesiones con los cuales se reg¡stra al personal.

9.12.1. Abrir Profesión

Par realizar la opción de Mantenimiento de profesión lleve a cabo los siguientes
pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales elegirá <Profesión> dando
un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

F¡gura 9.24. Pantalla de Mantenimiento de Profesión.

9.12.2 lngresar Profesión

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el código de la profesión a ¡ngresar.

deS rstemd
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Figura 9.25. Lista de Códigos de las profesiones

2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

. Nombre de la profesión

. El estado se presentará automát¡camente.

3. Dé un cl¡c en el botón
./t

------l para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

9.12.3 Modificar Profesión.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones

Nota:

El código no se puedo mod¡f¡car.
\

1 Haga clic en el recuadro de código como en la figura 9.25 y seleccione uno
de ellos.

2. Usted puede eleg¡r el campo que desee modificar dentro de la pantalla

3. Dé un clic en el botón ! orr"modiflcar el registro.

Cuando los datos se modifican el s¡stema limpiará los campos
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9.12.4 Eliminar Profesión

Para utilizar esta opción haga lo siguiente:

1 Elija el código de la profesión que desee eliminar, como se ve en la figura
9.25.

2. Haga clic en este botón X para eliminar la profesión.

Cuando se elim¡na el reg¡stro el sistema limpiará los campos

9.1 2.5 Cancelar Profes¡ón

Cuando usted presiona el botón S I se l¡mp¡an los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botón cancelar los campos, están
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9.I3 MANTENIMIENTO DE COSTO & CARGOS

El mantenimiento de costo/cargos sirve para almacenar información de los
diferentes costos de los cargos con los cuales se reg¡stra la solicitud.

9.13.1. Abrir Costo/Cargo

Par realizar la opción de Mantenimiento de costo/cargo lleve a cabo los
siguientes pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un clic.

2. Se presentarán algunas opciones de las cuales eleg¡rá <Costo/Cargo>
dando un clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentará la pantalla
deseada.

Figura 9.26. Pantalla de Mantenimiento Costo/Cargo

9.13.2 lngresar Costo/Gargo

Para ejecutar esta opción deberá seguir las siguientes instrucciones:

Digite el valor del costo por el cargo del listado que aperece como en la
figura 9.2.

1

1 Progamador r 0t.m
2 Analista 201.00

3 D igitador 321 00

4 0perador 231 00

5 1.00Diseñ¿dor
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2. Dé un clic en el botón I para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiará los
campos

9.13.3 ModificarCosto/Cargo.

Para modificar los datos siga las sigu¡entes instrucciones:

Nota:

El código no se puede modif¡car.

1. Usted puede modiflcar el valor de cualquier cargo dentro de la pantalla.

2. Dé un clic en el botón I para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiará los campos

9.1 3.4 Cancelar Costo/Cargo

1. Cuando usted presiona el botón S I la pantatta se cierra.

\
i

.\
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10. MENÚ CONSULTAS Y REPORTES

Este menú perm¡te visual¡zar por pantalla e imprim¡r los diferentes datos del
sistema, dependiendo de los criterios selecc¡onados.

F¡gura 10.1 Menú Consultas y Repoles

10.1 PAISES

Consulta directa de los países que han sido ingresados en el sistema.

10.1 .'t Abrir Consulta de Países

Para ejecutar la consulta de países se lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Consulta de Países> dando clic les presentará de forma
automática el reporte de la figura 10.2.
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F¡gura 10.2 Reporte de paises.
Ver Secc¡ón 'Reporles Reales" Anexo B

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 10.3

Figura 10.3 Mensa.ie del sistema

I{on¡aie del Si¡tana
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10.2 PROV|NCIA

10.2.1 Abrir Consulta de Provincias

Para ejecutar la consulta de provinicas se lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Consulta de Provinc¡as> dando clic les presentará de forma
automát¡ca el reporte de la figura 10.4.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura t 0.3

Figura 10.4 Reporte de provincias.
Ver Sección "Reportes Reales" Anexo B

r§Y¡[!r¡ Dl tllovrñcl¡a
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10.3 CIUDAD

Consulta directa de las ciudades que han sido ingresadas en el s¡stema.

10.3.1 Abrir Consulta de Ciudades

Para ejecutar la consulta de ciudades se lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Consulta de Ciudades> dando clic les presentará de forma
automática el reporte de la figura 10.5.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura '10.3

F¡gura 10.5 Repoñe de ciudades
Ver Sección "Repoñes Reales" Anexo B

I
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IO.4 NACIONAL¡DAD

Consulta directa de las nacionalidades que han sido ingresadas en el s¡stema.

10.4.1 Abrír Consulta de Nacionalidades

Para ejecutar la consulta de nacionalidades se lo hará de la sigu¡ente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Gonsulta de Nacionalidades> dando clic les presentará de forma
automática el reporte de la figura 10.6.

3. Si no ex¡sten datos le aparecerá el mensaje de la figura 10.3

Figura 10.6 Reporte de nacionalidades.
Ver Sección "Reportes Reales" Anexo B
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IO.5 ESTADO CIVIL

Consulta directa de los estados civiles que han sido ingresadas en el sistema.

10.5.1 Abrir Consulta de Estados Civiles

Para ejecutar la consulta de estados civiles se lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opc¡ones de las cuales
el¡g¡rá <Consulta de Estado Civil> dando clic les presentará de forma
automática el reporte de la figura 10,7.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 10.3

r¡cútl ¡ ¡l'.¡lol n¡ f latta¡ DtL ttto¡¡l
t-r. C.rr.trl

aBfo¿

t'c
(q!.arlrr Dr rrl¡!o¡v11,

Figura 10.7 Reporte de estados c¡viles.
Ver Sección "Reportes Reales" Anexo B
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I0.6 TIPO DE ESTUDIO

Consulta directa de los tipos de estudios que han sido ingresadas en el
s¡stema.

10.6.1 Abrir Consulta de Tipos de Estudios

Para ejecutar la consulta de tipos de estudios se lo hará de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Consulta de Tipo de Estudio> dando clic les presentará de forma
automática el reporte de la figura 10.8.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 10.3

Figura 10.8 Reporte de tipos de estudios.
Ver Sección 'Reportes Reales" Anexo B
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10.7 TIPO DE INSTITUCTÓN

Consulta directa de los tipos de institución que han sido ingresadas en el
sistema.

10.7.1 Abrir Consulta de Tipos de lnstitución

Para ejecutar la consulta de tipos de institución se lo hará de la siguiente
ma ne ra

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Consulta de Tipo de lnstitución> dando clic les presentará de
forma automática el reporte de la figura 10.9.

3. Si no ex¡sten datos le aparecerá el mensaje de la figura 10.3

F¡gura 10.9 Reporte de tipos de ¡nstituc¡ón
Ver Sección "Reportes Reales" Anexo B
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lO.S INSTITUCIÓN

Consulta directa de los tipos de institución que han s¡do ¡ngresadas en el
sistema.

10.8.1 Abrir Consulta de lnstitución

Para ejecutar la consulta de institución se lo hará de la siguiente manera

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Gonsulta de lnstitución> dando clic les presentará de forma
automática el reporte de Ia figura 10.10,

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 10.3

ca¡o¿ts) rxrt!¡ ¡lrlrror lot Il ldícr Dtt !¡ fotrL
tr-¡ Ct'r!{¡r

rñarrrvcl.¡a¡ rDúc¡1rvr¡

F¡gura'10.'10 Reporte de institución.
Ver Sección "Reportes Reales" Anexo B
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10.9 TIPO DE CONOCIMIENTO

Consulta directa de los tipos de conocimientos que han sido ingresadas en el
s¡stema.

10.9.1 Abrir Consulta de Tipos de Conocimientos

Para ejecutar la consulta de tipos de Conocimientos se lo hará de la siguiente
manera

1. Seleccione <Consultas y reportes> en e¡ menú de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Consulta de Tipo de Conocimiento> dando clic les presentará de
forma automática el reporte de la figura 10.11.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 10.3

Figura 10.11 Reporte de tipos de conocimientos
Ver Sección 'Reporles Reales" Anexo B
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10.10 coNoctMtENTo

Consulta directa de los conocimientos que han sido ingresadas en el sistema.

10.10.1 Abrir Consulta de Conocimientos

Para ejecutar la consulta de Conocimientos se lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Consulta de Conocimiento> dando clic les presentará de forma
automática el reporte de la figura 10.12.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 10.3

a\.lrrm t¡ Dt aüoo¡ílfroa

ItF a..t...(.. r..t.¡i¡<r-a-.¡.¡r

'1,Fa.¿t....-r. t.r.a.b.!
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\

F¡gura '10.12 Reporte de conocimientos,
Ver Sección -Reportes Reales" Anexo B
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1o.fi cARGo

Consulta directa de los cargos que han sido ingresadas en el sistema.

10.1 1 .1 Abrir Gonsulta de Cargos

Para ejecutar la consulta de cargos se lo hará de la siguiente manera

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Gonsulta de Cargo> dando clic les presentará de forma automática
el reporte de la figura 10.13.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 10.3

Figura 10.13 Reporte de cargo.
Ver Sección "Reportes Reales" Anexo B
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10.12 cosro & cARGo

Consulta directa de los costos por cargo que han s¡do ¡ngresadas en el
s¡stema.

1 0.12.'l Abrir Consulta de Costos/Cargos

Para ejecutar la consulta de Costo/Cargos se lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opc¡ones de las cuales
eligirá <Consulta de Costo/Cargo> dando clic les presentará de forma
automática el reporte de la figura 10.14.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de Ia figura 10.3

Figura 10.14 Reporte de costo/cargo.
Ver Sección "Reportes Reales" Anexo B

I
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1O.f 3 PROFESIÓN

Consulta directa de las profesiones que han sido ingresadas en el sistema.

10.13.1 Abrir Consulta de Profesiones

Para ejecutar la consulta de profesiones se lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas y reportes> en el menú de opciones dando clic.

2. Ejecutando el paso 1 se le presentarán algunas opciones de las cuales
eligirá <Consulta de Profesión> dando clic les presentará de forma
automática el reporte de la figura 10.'15.

3. Si no existen datos le aparecerá el mensaje de la figura 10.3

Figura 10.'15 Reporte de profesión.
Ver Sección "Reportes Reales" Anexo B
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10.14 BANCO DE DATOS

Muestra las personas registradas en el sistema

10.14.1 Abrir Banco de Datos

1. Haga cl¡c en <Consultas y Reportes> en el Menú Opciones

2. Habiendo ejecutado el paso anterior se presentará varias opciones de la
cual elija <Banco de Datos> dando clic en esta le presentará la siguiente
pantalla:

I

F¡gura 10.16 Pantalla del Consulta de Banco de Datos

10.14.2 lngreso de datos para Banco de Datos

1. Seleccione la opción todos en caso de que la consulta sea general.

2. En caso de que la consulta sea específica, seleccione el nombre de la
persona haciendo haga clic en el botón 0[l le mostrará las personas que
se pueden consultar.

PROTCO.IT Capítulo l0 - Página I 5 Í:s Pot,

Para ejecutar la consulta del banco de datos se lo hará de la siguiente manera:
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3. Seleccione la opción de la figura 10.17 para mostrar las personas
el¡minadas una vez escogido el paso 1.

Figura 10.'l7 Opción Personas Elminadas.

4. Seleccione que datos quiere ver

5. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar a las personas
ingresadas.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera'el
mensaje de la figura I 0.18

Figura 10.18 Error en Fechas

10.14.3 Consulta del Banco de Datos

1 Para mostrar la pantalla de consulta del banco de datos haga clic en el

boton 61.

2. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón $,

llamaie del Sirlema
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¡§t l¡aútl¡ ¡tttr¡ot lotrr tama¡ Drl !lloi¡t

Figura 10.19 V¡sta Prelim¡nar de Banco de Datos
Ver Sección "Reportes Reales" Anexo B
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10.1s soLtctTUD

Esta consulta muestra las solicitudes que ex¡sten hasta la fecha actual.

10.15.1 Abrir Solicitud

1. Haga clic en <Consultas y Reportes> en el Menú de opc¡ones.

2. Seleccione <Solicitud> haga clic, se presentará la siguiente pantalla:

F¡gura 10.20 Pantalla de Sol¡c¡tud

10.15.2 lngreso de Solicitud

Seleccione la empresa solicitante en caso de que quiera ver solamente
esas solicitudes .

2. Seleccione cuales de las solicitudes pos estados quiere observar, es decir:

. Todas. Procesadas. Eliminadas. Pendientes de Selección. Pendientes de Pago

1
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3. Seleccione el detalle de la sol¡citud, en caso de no seleccionar ninguna de
estás opciones, el reporte le va a mostrar los datos generales de las
mismas.

4. lngrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las sol¡c¡tudes
ingresadas.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 10.'18

10.15.3 Consulta de Solicitudes

1. Para mostrar la pantalla de consulta de la solicitud haga clic en el botón
-lel

2. Si desea cancelar la consulta haga clic en el botón B

Figura 10.21 Vista Preliminar Solicitud Datos Generales
Ver Secc¡ón "Reportes Reales" Anexo B
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ldc1

Figúra 10.22 Vista Preliminar Sol¡citud Perfil del Puesto
Ver Sección "Repofes Reales" Anexo B

Figura 10.23 Vista Preliminar Sol¡citud Personal Seleccionado
Ver Secc¡ón "Reportes Reales" Anexo B
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10.16 PAGO

Genera un reporte de los pagos en un rango de fecha determinada.

10.16.'l Abrir Pago

1. Seleccione <Consultas Y Reporles> en el Menú de Opciones.

2. Haga cl¡c en <Pago> donde le presentará la siguiente pantalla:

Figura 10.24 Pantalla de Consulta de Pago

10.16.2 lngreso de Datos de Pago

1. lngrese el rango desde y hasta que fecha desea realizar el reporte.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecerá el
mensaje de la figura 10.1 I

2. Seleccione como desea el reporte de acuerdo a los estados del pago.

3. Seleccione la empresa solicitante en caso de que quiera ver solamente
esos pagos.

Co¡sulaif8cpcle dc Pago - ICOEC-P.gol
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10.16.3 Reporte de Pago

3. Para mostrar la pantalla de consulta del pago haga clic en el botón

4. Si desea cancelar la consulta haga cl¡c en el botón §É

Figura 10.25 Vista Preliminar Pago
Ver Sección "Reportes Reales" Anexo B.
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11 MENU S¡STEMA

En este menú existen opciones generales del sistema.

@
Acerca de...

I1.I. ACERCA DE COLOCAC!ÓN DE EMPLEO

Cuando selecc¡ona la opción Acerca de.. aparecerá la siguiente pantalla

pnorcoit
ftoCrün d. Ic1os!¡¡ ..¡ Crrq,lrló.

Figura 1 1.2 Opción Acerca de

Cuando Usted da clic en el botón datos, aparecen los componentes del equipo
actual.

!!
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Sistema de Colocación de Empleo

A. RECONOCIMIENTO
HARDWARE

DE LAS PARTES DEL

Una computadora es un dispositivo electrónico de uso general que realiza
operac¡ones aritméticas - lógicas, de acuerdo con instrucciones internas, que
se eiecutan sin intervención humana.

El Hardware o Equipo de Cómputo comprende todos los dispositivos físicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe rcalizat
cuatro tareas vitales (Figura A.1 ).

Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.
La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.
La computadora comunica sus resultados al
Usuario; por ejemplo desplegándola en un
mon¡tor o imprimiéndola.
La computadora coloca la información en un
almacenador electrónico del que puede
recu erarse más tarde

Tabla A.l.Componentes de una computadora

lmpresoro

Monitor (Solido)

CPU Unidod de

Teclodo I

Mouse

F¡gura A.'1. Componentes de una computadora

Unidad de Entrada

Unidad de Salida

a

de MemoriaUnidad
Auxiliar
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A.2. UN]DADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el
más común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

Un teclado típico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el
subteclado numérico (en el área derecha).

Ff
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De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina
de escribir electrónica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

Teclas de Función.

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reseryan por un programa para funciones especiales, como guardar y abr¡r
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabét¡cos, numéricos, y de puntuac¡ón.

PROTCO,II AneroA-Página2 ESPOI.
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Figura A.2.1. Teclado.
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Las Teclas de Modo Calculadora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
actlvadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rápidamente
números y símbolos aritméticos para efectuar cálculos matemáticos, y mover el
cu rsor.

Teclas de Movimiento del Cursor.

Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

Tabla A.2 Teclas de movimiento

s'n
l.

m FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.

E FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.

tr FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda.

tr FLECHA OERECHA Movimiento cursor derecho

HOME

Fin END FIN Mueve el cursor al final de la línea.

PAGE
DOWN PAG Permite avanzaÍ páginas posteriores a la actual.

PROTCO,IT AnexoA-Ptigina3 ESPOI-
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Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas em¡ten ordenes espec¡ales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

Tabla A.3.Teclas especiales

A.2.2. Uso del Mouse

Es una unidad física externa a Ia computadora que sirve para ingresar
(\ cierta información al mismo. Esta información que se ingre-a esv básicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de

Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y
otros objetos gráficos.

INS E RT INSERf
Cuando esta activada, puede ¡nsertar
caracteres de un texto.

Supr OELETE SUPR
Borra el carácter que está en la postción actual
del cursor.

Num NUM
LOCK

BLOO
NUM

Con esta tecla, se convierte el teclado
numérico a un teclado de edición.

<-
BACKSPACE

REfROCES
o

Realiza el retroceso de un carácter, borrando
el carácter que esté en la posición del
retroceso.

mpr PRINT
SCRE E N

IMPR
PANf Captura la pantalla que se encuentre act¡va

Eloq SCROLL L
LOCK

BLOO
DESPL Retroceder página.

l{--+t TAB fABULADOR
Desplaza el cursor a la siguiente posición del
tabulador.

Conlr CTRL CONTROL
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y
caracteres que no están en el teclado normal.

Alt ALT ALT Se emplea en combinación con otras teclas

t'
SHIFT SHIFT

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
presiona una letra, esta aparece en
mayúscula.

ENTER ENTER
Es la tecla principal que ind¡ca a la
computadora que se ha ingresado información.

Esc
ESC

Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
cancelar alguna operación que se esté
realizando.
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Una vez que el mouse esté trabajando se podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha se le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos básicos asociados con el uso del mouse.

Tabla 4.4. Acciones del mouse

El puntero del mouse camb¡a de forma según el elemento que esté señalando
o la tarea en curso.

Tabla 4.5. Punteros del mouse

TAREA ACCTON
Señalar Coloque el puntero del mouse sobre un elemento.

Señale un elemento y, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del mouse.
Señale un elemento, a continuación, presione y suelte
rápidamente el botón del mouse dos veces.

Arrastrar
Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el
botón del mouse mientras lo desplaza a otra posición,
suelte el botón.

N
Selección Normal
una ventana.

Puede seleccionar opciones o desplazarse en

I Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto.

t¡" Selección de Ayuda

It8 lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora está ocupada.

§ Selección no d isponible.

H Ajuste horizontal.

Ajuste diagonal 1.

Ajuste diagonal 2.

+t-) Mover un objeto.
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A.3. UN]DAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en la computadora. Entre uno de los
componentes más importantes podemos menc¡onar: el m¡croprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Lógica que
realiza las operaciones lógicas y matemáticas.

F¡gura A.3 Procesodor Figura A.3 Memorio RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
ópticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
información.

Tabla A.6. Un¡dades de Almacenamiento

4.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida más común
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.

Ita h\

f-=
Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una protección contra escritura cuando el
orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.
Los discos duros almacenan una gran
información. La grabación y recuperación de
es mucho más rápida que en los disquetes.

cantidad de
la información

a\
.!

¡ F
A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
ópticamente, con Ia misma tecnolog ía de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.
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C. GLOSARIO DE TÉRMINOS

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba
información con el teclado, o se seleccionen y elüan elementos utilizando el
Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leerá
el d¡sco en el cual está situado dicho archivo y lo abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se
almacene, envíe, ¡mprima o presente información en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda información en el disco,
se muestra información en pantalla, o se envía información a una impresora o a
través de un módem.

Actualizar: Poner al d ía la información presentada en pantalla con los datos
más recientes.

Administración Remota: Administración de una computadora por un
administrador situado en otra computadora y conectado a la primera a través
de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo,
que trabaja con los usuarios paz crcaÍ, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicación utilizada
para ver y administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
perm¡te administrar la seguridad de la misma. Adm¡nistra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos
para vinculados o ¡ncrustarlos en otros documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar un determinado t¡po de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indistintamente, el término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único
propósito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

PROTCO,IT An¿roC-Páginal I.:SPOL
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Archivo de programa: Archivo que ¡nic¡a una aplicación o programa. Los
arch¡vos de programa tienen las extens¡ones: .EXE, .PlF, .COM o.BAT.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se le
as¡gna un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Área de información: Area del texto, situada debajo de la línea de indice en la
que se escribe la información.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla selecc¡onando y manteniendo
presionado el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posición de la pantalla arrastrando su barra
de título.

Asociar: ldentificar una extensión del nombre de archivo como "perteneciente"
a una determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoria de Sistemas: Un paso que ver¡fica que el Sistema cumpla
adecuadamente con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoría: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro
de t¡pos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estación de trabajo.

Autentificación: Validación de la información de inicio de sesión de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificación puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.

PROT'CO.v AneroC-Ptigina2 Í.,SPOL

Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, números y
símbolos. Un archivo de texto no contiene información de formato, excepto
quizás avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCil.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relac¡onados con un tipo de aplicación
espec¡fico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente
visible. Todas las barras de desplazamiento contienen dos flechas de
desplazamiento y un cuadro de desplazam¡ento que permiten recorrer el
contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el titulo de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la
barra de tÍtulo contiene también el cuadro del menú Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de un¡dades: Permite camb¡ar de unidad seleccionando uno de los
íconos de unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los dígitos 0 y 1 .

Bit: Dígito Binario (1 o 0); representa la unidad de información más pequeña
que puede contener una computadora.

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede
hacer clic en el botón "Maximiza/' para ampliar una ventana a su tamaño
máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menú
Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "Minimizal' para reducir una ventana a un ícono.
Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menú
Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, s¡tuado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaura/'
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si
está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón "Restaura/' para
que la ventana recupere su tamaño anterior. Si está empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menú Control.

PROTCO,IT AnetoC-Página3 ESPOI-
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Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la
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acción seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Acepta/' y
"Cancela/'. Cuando se elige un botón de comando en el que aparecen puntos
suspens¡vos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterm¡nado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de
comando que Windows NT preselecciona automáticamente. El botÓn
predeterm¡nado tiene un borde más oscuro, que indica que quedará
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancela/' u otro botón de
comando.

Búfer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar información hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene I Bits.

PROT'COtt Ane.roC-Páginal Í:SPOL
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de
televisión. Es capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que
suele representar texto legible para una persona.

Casilla de ver¡f¡cac¡ón: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificación está seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación.
Para ce¡rar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú
Control. Cuando cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha
aplicación.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
información disponible a través de lnternet.

Clave predeterm¡nada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de título de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de Registros.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón)

Cliente/servidor: Es una forma de computación que ¡mplica interacciones
entre programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse
para ejecutar una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menú o escribirse en el simbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para
compartir totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.

PROTCO.IT AnexoC-PáginaS ESPOI,
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Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e lmplementación.
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Compartir impresión: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una impresora conectada localmente y ut¡l¡zarla en la
red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio
a disposic¡ón del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un
recurso compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contraseña: Medida de segur¡dad utilizada para restringir los inicios de sesión
a las cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesión o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contraseñas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayúsculas y
minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado para envrar y recibir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envían a un buzón remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, se trata de un tipo de cuadro en el
que se muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de
todos los archivos de un direclorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las
opciones disponibles, aparecerá tamb¡én una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la
información necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de diálogo, el cuadro de texlo puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: fcono situado a la izquierda de la barra de título.
Este ícono abre el menú Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un área de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de
selección puede aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto.
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Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos
pr¡ncipales del Sistema.

Directorio actual: D¡rectorio con el cual se está trabajando en ese momento

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus
archivos y programas, Los directorios base pueden asignarse a un usuario
indivldual o bien ser compart¡dos por varios usuar¡os.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno o
más archivos.

Directorio de origen: Directorio que cont¡ene el archivo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios). Vea también árbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar información de computadora, cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y
extraerse.

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón)
dos veces, sin desplazarlo. Esta acción s¡rve para ejecutar una determinada
aplicación, como por ejemplo iniciarla.

Documentación: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un
Sistema o pieza de hardware.

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electrónico para un usuario. Una dirección de correo
electrónico consta de un nombre de usuario y una dirección de lnternet
separados por el símbolo @. Por ejemplo: una dirección de correo electrónico
podria ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la dirección en la lnternet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan físicamente en la Base de
Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
diálogo, como la barra de titulo, los botones "Minimiza/' y "Maximiza/', los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un ícono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, íconos y
cuadros de diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de
trabajo, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT
Server y que se conocen como servidores.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solución puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de
usuario, grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una
rama del árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Análisis: Etapa del ciclo de v¡da que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que const¡tuirán el
núcleo del Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de lmplementación: Permite llevar una Planificación efectiva de los
pasos para lmplantar un S¡stema y que se obtengan resultados reales.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de archivos y el d¡rectorio raÍz
de un disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes
de fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto
coincide exactamente con las fuentes transferibles enviadas a la impresora.
Ello garantiza que los documentos tengan el mismo aspecto en la pantalla que
una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posib¡lidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamaño y
t¡enen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.
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Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organización.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.
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GigaByte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localización cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentac¡ón. Cada grupo de trabajo
está identificado por un nombre exclus¡vo.

lI'|
Hardware: Descripción técnica de los componentes físicos de un equipo de
computación.

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un serv¡dor
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ícono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono
de aplicación puede ampliarse y convert¡rse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicación.

lD de computadora: Nombre que ident¡f¡ca una computadora dentro de un lD
de red determinado.

lmpresora Inyección Tinta: lmpresora que d¡spara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy s¡lenciosa.

lmpresora predeterm¡nada: Impresora que se utiliza si se elige el comando
lmprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicación determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

lmpresora: Local lmpresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

lnterface: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o gráfica.

lnternet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo.
lncluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigación
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a lnternet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
lnternet por medio de un proveedor de servicios de lnternet.
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L

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

!

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vecinas que se han enlazado para compart¡r datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Líneas Dedicadas: Lineas telefónicas que servirán paz hacer la
comunicación entre el servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para traba.io en grupo. Administración
de la información en línea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de título) o el comando Maximizar
del menú Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual; Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria físicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultáneamente más aplicaciones de las que
permitiría, de otro modo, la memoria disponible físicamente en el s¡stema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad de ejecución
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Memoria: Un área temporaria de guardado de información para archivos y
aplicaciones.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menú Control, representado por el cuadro del
menú Control que se encuentra a la izquierda de la barra de título, es común a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menú basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmis¡ones en las lÍneas telefónicas. Puede usar un módem para conectar
su computadora a otra computadora, una línea de servicio y más.

Multimedia: Transm¡sión de datos, vídeo y sonido en tiempo real.
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Minimizar: Reducir una ventana a un ícono por medio del botón "Minimizad'
(situado a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del menú
Control.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de lnternet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menús seleccionando opciones en cada
menú. También puede navegar a través de páginas de la World Wide Web
(WVWV) seleccionando hipervínculos en cada página. Ad¡cionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de
hasta 15 caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio
de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el
caso de una red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de
computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña
de usuario. Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.

f\*r-Y
.-
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Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos
sencillos o fotografias digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o
impresora) para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo
en que se realiza este acceso. Vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoría: Deflne el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual y
determina las acciones que Windows NT llevará a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir información. Es posible cortar o copiar información en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente,
para la obtención de información. Tales resultados dan información
lmportante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratón) o el teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La
información se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en inglés de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM
puede ser leida o escrita por la prop¡a computadora o por otros dispositivos. La
información almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compart¡do: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por más de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como d¡rector¡os, archivos, impresoras y canalizac¡ón con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal
como una unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser
asignado a un programa o a un proceso durante su ejecución.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través
de un cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del árbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI s¡tuado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
deberá escribir c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporc¡ona
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el m¡smo una
acción subs¡guiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los m¡smos con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el
mismo.

S¡stema de archivos: En los sistemas operat¡vos se denomina así la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema lntegrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la lnternet se describen usando los
términos s¡stema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computación, El
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta.
Las ¡nteracciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
s¡stema local y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para
sistema es anfitrión (anfitrión remoto o anfitrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificación a los administradores de los equipos de computación,
forma lógica.

Subred: En lnternet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resoluc¡ón.

PROt'CO,v AnexoC-PáginalT ESPOI,

J

Subdirectorio: Directorio contenrdo en otro d¡rectorio.
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Tecla de método abreviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para e.¡ecutar un comando s¡n
necesidad de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de
energía eléctr¡ca.

Utilitarios: Software que sirve para realiz trabajos específicos.

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una part¡c¡ón extendida de un
disco duro.

Unidad física: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilización y administración de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades físicas se implementan mediante una combinación de hardware,
software y microcódigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.
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Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abr¡rse, cerrarse o moverse, y la mayorÍa de
ellas también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es pos¡ble reducir una ventana a un ícono, o
ampl¡arja para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicación: Ventana princ¡pal de una aplicación, que cont¡ene la
barra de menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación
puede contener varias ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el árbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o
ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que
contiene los iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha @nectado. Para cada impresora podrá ver los
documentos que están esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamaño e información adicional.

Vinculación e incrustación de objetos: Método para transferir y compartir
información entre aplicaciones.
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Windows: lntelace gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea,
de la familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
información en lntemet. La información disponible en la World Wide Web es
presentada en páginas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras páginas. Estos hipervínculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la información.
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