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Manual de Usuario Sistema de Colocacion de Empleo

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de
Colocacion de Empleo, ademas nos da indicaciones de como funciona. Ayuda
a identificar los Usuarios que pueden utilizar el Sistema de Colocacion de
Empleo y que conocimientos minimos debe tener para lograr una compresion
exitosa de cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del
Sistema, ya que lo guiara paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
Sistema de Colocacion de Empleo acerca del funcionamiento del mismo vy
comprende:

¢ Guia para utilizar la computadora.

e Como instalar y operar el Sistema Colocacion de Empleo.

e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion
detallada e ilustrada 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
Operacion del Sistema de Colocacion de Empleo.

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

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

PROTCOM - Capitulo | - Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Colocacion de Empleo

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las Personas que operaran el
Sistema y deberan utilizar este manual son:

1. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades

Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Explicacion de las Interfaces Graficas.

- Instalacion -
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Colocacion de Empleo
Capitulo 4 Arranque del Sistema de Colocacion de Empleo.

- Operacion .
Capitulo 5 Iniciando la Operacion del Sistema de Colocacion de
Empleo.
Capitulo 6 Menu Archivo.
Capitulo 7 Menu Ver.
Capitulo 8 Menu Procesos. gP@L
Capitulo 9 Menu Mantenimiento. ‘
Capitulo 10 Menu Consultas y Reportes. o &
Capitulo 11 Menu Sistema. A % E, |
S ; . ——— - S
= Anexos et TR
Bli. .
Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware. ~ CaM-t™
Anexo B Glosario de Términos. REHAS
Anexo C Reportes Reales.
};Ré}i})Ii E?qu'mh) 1 - Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Colocacion de Empleo

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Colocacion de
Empleo. Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su
computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Colocacion de Empleo, es
importante que entienda las convenciones tipografica y los terminos utilizados
en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Formato Tipo de Informacion
Vineta numérica 1 Numeracion de procedimientos paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Nombres de opciones que puede elegir el
Menor que — Mayor que <> Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Caracter mayuscula +

o Nombres de teclas se inician con mayusculas.
Caracteres minuscula

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion
del Menu o en el boton.

Caracter subrayado

Palabra boton y a su lado ira la representacion

Grafico del boton A
grafica.

PROTCOM Capitulo | - Pigina 3 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Colocacion de Empleo

1.7.2 Convenciones del Mouse

Término

“Senalar”

“Hacer clic”

“Arrastrar’

Significado

Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea senalar.

Presionar el boton principal del mouse
(generalmente el botdn izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

Senalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

1.7.3 Convenciones del Teclado

Tecla

Teclas de metodo abreviado

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Teclas direccionales
& > MV

Teclas de avance de pagina
INICIO, FIN, Av. PAG., RE.
PAG.

Significado

Teclas que se utilizan como metodo abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para
mostrar la ayuda.

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Sien
el manual dice “Presione ENTER".

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

Las teclas de avance de pagina son utilizadas
para movilizarse entre varios elementos de un
control de la pantalla.

Capitulo | - Pigina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Colocacion de Empleo

Significado

Tecla TaB Tecla utilizada para moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
TAB, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con SHIFT+TAB, se da el foco al

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

~ SHIFT+TECLA es utilizado para que se active
la funcidn que esta graficada en la parte
superior de TECLA, siempre que ésta cumpla
minimo dos funciones.

~ ALT GR+TECLA, es utilizado para que se
active la tercera funcion de TECLA.

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia: 'Muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.

1)
_\u/.

Nota: Contiene informacion importante acerca del Sistema. las cuales
_— deben ser revisadas por el Usuario.

"~

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Colocacion de
Empleo, revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al
respecto, contactese con la oficina del Programa de Tecnologia en
Computacion (PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.
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2. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS.

2.1 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

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

Para iniciar la ayuda haga clic en el botdon Inicio M y, a continuacion en

Ayuda. @
Temas de Ayuda: Ayuda de Windows 7 | x]

Contenido I indice | Buscar |

Haga ciic en un tema y después en Mostrar. También puede hacer clic en otra
ficha, por ejemplo, en la ficha Indice.

) Cémo =
Q Ejecutar programas
0 Trabajar con archivos y carpetas
e | mprinir
Q Utikzar una red
e Comunicarse con otros
@ Proteger sutrabajo
U‘] Cambiar la configuracién de Windows
Q Cambiar el aspecto de Windows
Q Personalizar Mi PC o el Explorador de Windows
W
'?] Agregar un programa al mend Inicio o al mend Programa:
ﬂ Mover la barra de tareas

ﬂ Personalizar la barra de tareas o el menu Inicio
-
‘ | ;l"’

-

2|

| Cerrar I ]mprim'u...] Cancelar I

Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

letras del término que desee buscar. El indice estd organizado |

Podra

@ como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que |
desea inténtelo con otra.
Nota: Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al haceﬂ
r_—— clic en el texto verde vera una definicion del término. ;
\.\‘\\\_. |
PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 1 ESPOL
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2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran
determinados iconos en su escritorio en la siguiente ilustracion vera los mas

importantes.

ICONO DESCRIPCION

; ' | Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
! o y administrar sus archivos.

l- Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

{H"f‘i?-’*— La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento

Q’ temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para|

recuperar archivos eliminados por error.

:E/ Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,
\/’" sirve para ejecutar el Sistema haciendo doble clic o

seleccionandolo y presionando ENTER.

FRnicio Si hace clic en el boton “Inicio” de la barra de tareas, podra
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracion
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y|

mucho mas. |

Tabla 2.1 Iconos Principales del Escritorio de Windows

HAicio QI 0202PM

2.2.1 El botén Inicio y la barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio” y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre
esten visibles cuando Windows este en ejecucion.

Figura 2.2 Barra de tareas

PROTCOM Capitulo 2 — Pdagina 2 ESPOL
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2.2.2 Iniciar el trabajo con el menu inicio.

Al hacer clic en el botén inicio, vera un menu que contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windows.

ICONO HACE ESTO

Presenta una lista de programas que podra iniciar.

Presenta una lista de documentos que abrid previamente.

Documentos
i Presenta una lista de la configuracion del sistema que
! Configuracién podra cambiar.
Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
ﬁ Buscar compartido o un mensaje de correo electronico.
Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el
@ Ayuda Indice y otras fichas para saber como realizar una tarea |
en Windows.
: Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
xﬁ Ejecutar... comando en MS-DOS
» Cierra o reinicia su PC.

Tabla 2.2 Iniciar el Trabajo con el Menu Inicio.

Sugerencia: Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada,
@ es posible que encuentre elementos adicionales en el menu.
b
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2.2.3 La barra de tareas.

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecera un boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botdn de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botdn desaparecera de la barra de tareas.

ww‘m
i.ﬂ W Mhcrosoft Word - Poghull2Chapter 2
c

M PC

[ e b i i T A (R

DR ERY  vad -~ ¢ HOENS DD
[ Normai « FutraltEl o NAX S EEARMEERE O
Lﬂ':"?:'l :"s. t-?:l-‘l T ENUIEE PR + ] .'j
: 1 e

Tabla 2.9 Ingar @ traboio con e mend Inigo.

2.6.3  la barra de toreas. ~p

= Caoda vezr que iniae un programc © abra una ventana, en la ba
aporecerd un boldn que representa a dicha ventana. Para cambiar ¢

L s hage dic en @ botén de la ventana que desee. Al cerror una -er“a
msn - desaporecerd de la barrg de loreas. o
| - ] G
The Mciosoft -~ [slelEl 2] «) [ Mnds
Nt oW Q] ——— v o 2]E- S e S e
N NCOOH 4 > A )

ﬁﬁjm b G | aeotomas = S\OOH4
§ Academss Plo. 9 Sk 3 LLH [A17en Un 27 Cdo 1

*Ei[«lﬂ» ulr]a] [Wn] -1 D

s i

hinicio | [y Microson word - Poat. 00 Player | [QES e

Figura 2.3 Botones de la Barra de Tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresion o una bateria que
representa la energia de su PC portatil. En un extremo de |la barra de tareas se
vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracién no tendra que hacer doble
clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.
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23 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS.

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,
cambiar el tamano de una ventana, etc.

i » T i A

Barra de Heramientas|| Titulo de la ventana | |Barra de Menu Principal

Minimizar - Maximizar - Cerrar

Barra de Estado

Figura 2.4 Elementos Principales de una Ventana Windows.

2.3.1 Titulo de la ventana.

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla,
este titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Colocacion de
Empleo.

2.3.2 Cambiar el tamafio de las ventanas.

Es posible cambiar el tamafo o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuacion presentamos dos meétodos para cambiar el tamafio de las
ventanas:
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1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

} Haga clic Para hacer esto

en
‘ =] Reducir (minimizar) la ventana al tamafno de un boton de la barra
i de tareas.
| ol Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la|
| pantalla. |
} 1=d] Volver al tamafo anterior de la ventana. Este boton aparecera
‘! cuando se maximize la ventana.
| x| Cerrar la ventana y salir del programa.
|

Tabla 2.3 Cambiar el Tamano de una Ventana.

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie |la forma del
puntero, arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para
cambiar su forma.

=] Documento - WordPad
Archivo Edicion Ver |Insetar Formato Ayuda

Dl SR ] (0@l B

lTimes New Roman

7

C e
g AT Linige | &

rrc 12 003140 -850

Para obtener Ayuda, presione F1
J ma .

Figura 2.5 Cambiar el Tamafio de una Ventana. Otra Forma.

PROTCOM
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2.3.3 Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una
aplicacion de forma que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras
de herramientas se pueden personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menus y botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menu. Podra averiguar cual es la funcion de cada boton apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del
boton.

B.Mi PC Hi=] E3
Archivo Edicion Ver Ayuda

[Bwirc A B $[®a] of X[ =]
é =) | = Subir un nivel @ \5_

Discode 3%  Presano586  Viginia D} AudioCD (E:)  Panelde Impresoras
(4] C:) control

|6 objetols) I

Figura 2.6 Barra de Herramientas.

_p-|

H

&

N

2.3.4 Barra de Estado.

La barra de estado, un area situada debajo de una ventana, proporciona
informacién acerca del estado de lo que se estd viendo en la ventana y
cualquier otra informacion relativa al contexto.

2.3.5 Barra de Mena.

Los menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicacién. Con los menus Usted estara en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 7 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Colocacion de Empleo

2.3.6 ;Como accesar a los menus?

e Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los modulos u opciones de cada modulo del menu hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Mddulos si
presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso rapido a dicho moédulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las flechas
de movimiento hasta la opciéon deseada y presione ENTER.

e Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u
opcién deseada y haga un solo clic en esta.

Titulo de menu
Elemento de mend Barra de menuds

— Barra separadora
— Mend

Figura 2.7 Elementos de un Menu Bajo Ambiente Windows

2.3.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultaneamente mas de una ventana, asi como algun elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicacion a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicacion 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.
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2. En el Icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcidon mover, enseguida cambiara el puntero del
Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicidon que desee.

2.3.8 Seleccionando informacioén.

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con él,
como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitte el puntero del Mouse en la posicion en la que desee
comenzar la seleccion. A continuacion, arrastre el puntero hacia la posicién en
la que desee que termine la seleccion.

B Documento - WordPad [_ O] x|
Archivo Edicidn Ver |[nsetar Formato Ayuda

Dz SR # &|@w] B
ITu'nesNew Roman ;I I15 ;! l‘lf]
R iiice 341567 1B

"LLa curiosidad es el principio
(G FYinteligencia activa."”

7

Para obtener Ayuda, presione F1 I INOM 4

Figura 2.8 Seleccionando Informacién

24 INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el botén “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el boton “Inicio” y a continuacion, en Programas.

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

Sugerencia: Podré agregar un programa a la parte superior del ment inicio
L arrastrando su icono hasta el botén “Inicio”.
Y
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Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describe
alguna de ellas.

1. Haga clic en el boton “Cerrar” Xl de Ia esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.
4. En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

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

2.41 Pasar de un programa a otro.

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

1. Haga clic en el botén de la barra de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

2. Silas ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, s6lo cambia la
presentacion en pantalla.

2.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los
datos de una aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman
la interface o medio de comunicacién entre el usuario y la computadora.

A continuacién se describen los cuadros de dialogos mas comun en una
aplicacion Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto forman
la base para el entendimiento de este manual y la operacion del sistema.
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CUADRO DE DIALOGO

DESCRIPCION

Barras de desplazamiento

A F| 2

Haga clic en ellas para desplasarze
horizontalmente o verticalmente sobre

Las barras de desplazamiento permiten
explorar faciimente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal permite  desplazar la
informacion a la izquierda o a la
derecha. La barra de desplazamiento

un objeto vertical permite desplazar informacion
hacia arriba o hacia abajo.
Tabla 2.4  Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR).

Cuadro de Texto normal

Ingrese su Nombre

IJuan Cailos Garcia Plual

Escriba el texto deseado.

' Sirve para escribir o visualizar texto.

' De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una unica linea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es mas
largo que el espacio disponible, soélo
sera visible parte del texto.

Tabla 2.5 Cuadro de Texto.

Cuadro de texto multiples lineas

En ambos casos dicho paogran'b aparecerég
delante de las demas ventanas.
b
I‘

Lo] e
Puede escribir un parnrafo de texto

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

Tabla 2.6 Cuadro de Texto, Multiples Lineas.

PROTCOM
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CUADRO DE DIALOGO

DESCRIPCION

Cuadro de Opcion

Sexo
[ @ |Masculino|

O Femenina

Haga clic en la opcidén que desee.
Solo puede seleccionar una.

Se utiliza para seleccionar solamente una
opcion dentro de un grupo de varias
alternativas.

Tabla 2.7

Cuadro de Opcion (OPTION BUTTON).

Cuadro de Verificacion

Periodos
[ ¥ Semestre

R imesta

Haga clic en la opcién que desee.
Puede seleccionar mas de una.

Marca o senala una o varias opciones.
De esta manera se pueden seleccionar
varias opciones dentro de un grupo de
varias alternativas.

Tabla 2.8

Cuadro de Verificacion(CHECK BOX).

Incrementar, Decrementar

Esperar. [ = minutos

Haga clic en las flechas para
aumentar o disminuir el nimero.

Incrementa 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 posicion de desplazamiento o
un numero.

|

Tabla 2.9

Cuadro Incrementar, Decrementar (UPDOWN).

Cuadro de Lista.

(Nnguno] . . . e
rAulos :I

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o mas. Si
el numero de elementos supera el
numero que puede mostrar, se presenta

Aviones o automaticamente una barra de
Haga clic en las flechas para desplazamiento.
desplazrse por la lista y. después, elija
la opcién que desee.
Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX).
PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 12 ESPOL
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CUADRO

DE DIALOGO

DESCRIPCION

Cuadro

Combinado

Nacionalidad[@r e -I

Colombiano
Venezolano '

Haga clic en la

flecha para ver una

lista de opciones. Después elija la

Permite ingresar informacion 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.

opcion que desee. i
Tabla 2.11  Cuadro Combinado (COMBO BOX).
Boton |Este objeto siempre tiene asociada una

[ Grabar | Salir

De un clic en alguno de ellos para
ejecutar el proceso deseado

|orden con el. Esta orden se ejecutara
'cuando haga clic sobre el boton.

|
|
i
|

Tabla 2.12 Boton.

Cuadro de Fichas

{Ficha 1| Ficha 2| Ficha 3|

Haga clic en las

fichas para cambiarse

de una carpeta a otra

Permite definir varias paginas para la
misma area de una ventana o un cuadro
de dialogo en la aplicacion.

Tabla 2.13 Cuadro de Fichas (TABSTRIP).

Cuadro de Celdas SPREAD

El objeto SPREAD es parecido a una
hoja de calculo que muestra una serie de

Cadi Descripcién | A
r 4 e filas y columnas en donde se puede
2 r lingresar o visualizar gran cantidad de
Lris [ 5
v informacion.
4| »
Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD).
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Cuadro de Celdas FLEXGRID iPermite Unicamente visualizar
'informacion en forma de filas y columnas

‘agrupadas y ordenadas.

No. Matricula | Nombres | Apeliidos il

o o

Tabla 215 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

Tabla 2.16 Cuadros de Didlogos.

2.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuacion se presentan los mensajes mas comunes
junto con su significado.

La figura Q indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentara si no se puede leer un archivo.

Mensaje del Sistema

Q | ERROR...| No se Puede leer el Archivo de inicializacion

Figura 2.9 Mensaje de Error.
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o
La figura \) indicar que se trata de una pregunt a, que Usted tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se
cierra una aplicacion.

Mensaje de Sistema

; 5\?) (Desea eliminar?

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacién.

La figura A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que sé esté ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema m

/
(,f’ ' 5 ERROR! La informacion ya ha sido procesada

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia.

(3
La figura \4) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabd correctamente.

Figura 2.12 Mensaje de Informacion.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE COLOCACION
DE EMPLEO

3.1. INTRODUCCION

PROTCOM es una Unidad Académica que forma profesionales en el area
relacionada a la informatica y disefio grafico a nivel superior a través de
programas de especializacion técnica y tecnoldgica. Asi también efectua
extensiones Politécnicas para el desarrollo de sus programas y presta servicios
a la comunidad.

La Mision es impartir la mejor educacion en Sistemas de Informacion
Computarizados a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la mas alta
tecnologia disponible en el mundo de la computacion, manteniendo los
lineamientos y la filosofia de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

La concepcion del Sistema de Colocacion de Empleo se origina de la

necesidad de agilitar el proceso de seleccion de personal que se solicita en
SELESPOL con el objetivo de hacer mas eficiente el servicio del mismo.

3.2. BENEFICIOS

* E| Sistema de Colocacion de Emplec es parte del sistema integrado para el
manejo automatizado de la institucion.

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

* Control en las operaciones para evitar errores humanos.

e« Correcta administracion del Personal Docente que esta a cargo del
funcionamiento de la Institucion.

e Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las areas
automatizadas.

¢ El flujo de informacién va a ser mas rapido, entre los Departamentos.

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

» El Software y Hardware utlizado permitird trabajar en un ambiente
integrado.

e Los Directores no perderan tiempo en la toma de decisiones.
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e Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.
e Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

o El Personal tendra una mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que
sus esfuerzos operacionales manuales seran minimos.

e La informacion distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.

e Se agilitan los tramites bancarios y posible perdida de dinero en la
institucion.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Modulo de Procesos

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

Banco de Datos.
Solicitante.
Solicitud.

Pago.

Test.

Tiene las siguientes opciones:

1.Banco de Datos.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar a todas las personas que formaran
parte de la institucion, ademas de aquellas que seran ubicadas en las
diferentes empresas que requieran de los servicios de SELESPOL.

2. Solicitante.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar todas las empresas que
frecuentemente requieran de los servicios de SELESPOL.
3. Solicitud

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

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los pagos que estan por hacerse a
las empresas a las cuales se les ha prestado el servicio de la institucion.

5. Test.

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

3.3.2. Modulo Consulta/Reportes

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

Tiene las siguientes opciones:

1. Pais, Provincia, Ciudad, Nacionalidad, Estado Civil, Tipo de Estudio,
Tipo de Instituciéon, Institucion Educativa, Tipo de Conocimiento,
Conocimiento, Profesion

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.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los pagos de acuerdo a lﬂn@de
fecha y a sus estados. ﬁ’ -2
3.3.3. Modulo de Mantenimiento

Este menu se utiliza para dar mantenimiento a las tablas maestras del Sistema . -
de Colocacion de Empleo.
Tiene las siguientes opciones:

1. Pais.

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

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar las
provincias.

3. Ciudad.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar las
ciudades.

4. Nacionalidad.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar las
nacionalidades.

5. Estado Civil.
Este mantenimiento permite consultar, ingresar, y eliminar los estados civiles.
6. Tipo de Estudio.

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

7. Tipo de Institucion.

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

8. Institucion 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.

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

11. Cargo.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar los cargos.
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12. Costo/Cargo.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar los costos de los
cargos.

13. Profesion.

Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar y eliminar las
profesiones.

3.4. SISTEMAS

¢ Lainformacion a ser ingresada debe ser preparada.

* Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas
que lo requieren.

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para
prevenir la pérdida de la informacion.
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Colocacion de
Empleo, sin renunciar a la idea de adquirir mas Hardware si este es necesario.

3.5.1. Requerimientos de Hardware
Equipo Caracteristicas Descripcion
Microprocesador PENTIUM II
Servidor Velocidad 300 MHZ
a 4_ Arquitectura del Bus | PCI 64 bits
i - % Memoria RAM 128 MB
— Memoria Caché 512 KB
[ Memoria de Video 2MB
Prac—= Disco Duro 12 GB
=1 Tipo de Monitor SVGA 15™
Unidad de Disquete De 1.44 MB
= Teclado 101 Teclas
f— Tarjeta de Video PCI
= Tarjeta de Red 3 COM
= Tarjeta de Sonido 32 Bits
CD ROM 36X
Estacién de Trabajo \I\/ﬂé(;;(éipdrggesador ;’3E?l’\l S}:J;A L
Arquitectura del Bus | PCI 32 bits
Memoria RAM 32 MB
: Memoria Caché 512 KB
| Memoria de Video |2 MB
; Disco Duro 3.2 GB
. —=——==.  [Tipo de Monitor SVGA 15™
= Unidad de Disquete | De 1.44 MB
”“\:5_‘_% A Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Red 3 COM
Impresora Cualquier tipo de impresora de alta resolucion,
% minimo 360 x 360 DPI.
| Escaner Escaner minimo 600 x 600 DPI.
].—-——--- 9
\é

Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware.
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Nota: El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
— rendimiento del mismo decaeria en un 50%, si Usted esta
{ “w acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

Logotipo Descripcion del programa

i_"""

Microsoft Windows NT 4.0 en espanol. Este sera utilizado
en el Servidor y es necesario para el funcionamiento de la

,! " <= red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

% Microsoft SQL Server 7.0 en espafiol.

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espafiol. Este
sera utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en espanol, Edicion
Empresarial con licencia.

Microsoft Office 97 .

Tabla 3.2 Requerimientos de Software.
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3.6. INSTALACION DEL SISTEMA

Para instalar el Sistema de Colocacion de Empleo recurra al Manual de
Instalacion (Ver Manual de Instalacién).
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE COLOCACION DE
EMPLEO.

41 ENCENDER LA COMPUTADORA.

—

Encender el regulador o UPS conectado a la computadora (opcional).
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 inicie el sistema operativo, toma aproximadamente uno o
dos minutos.

o

Una vez que el sistema operativo se ha iniciado, aparecera la siguiente
pantalla, esta permite el acceso a la red Windows, en la cual tendra que
ingresar el nombre del usuario que tenga asignado y su contrasefia de
acceso si tuviere.

Escnbu contrasefia de red

% Introduzca su contrasefia de red Microsolt.
oy |

Nombre de usuaria: |usuano_desanolo
Contraseia: [

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

Escrnbi contiasefia de 1ed HE

% Intioduzea su contiassia de red Miciosolt

Nombre de usuaria: [usuario_desanrolo
Conlrasefia: T
Rominic: |DOMINIO

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red.

7. Si Usted tiene contrasena de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefa para iniciar
la sesion en Windows.
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E stablecer conltrasefia para Windows 7] x|
Confime la conlrasefia que ha escrito. Se -ﬁcevll
utiizard como su contrasefia de Windows. -

Cmceial

Nueva contiasefia [~
Confimar nueva contiaseia: r

Figura 4.2 Pantalla de contrasefia para iniciar sesién en Windows.

Puede cancelar la contrasena de acceso a la red, pero no tendra permisos a
los recursos compartidos por los demas usuarios.

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

Binico| BLAVOOD @ |

Figura 4.3 Escritorio de Windows.

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

o Siusted encuentra el icono del Sistema de Colocacion de Empleo sobre
el escritorio solo tiene que dar doble clic sobre él.

e Si no lo encuentra debe buscarlo en el boton Inicio luego de un clic en
Programas, seleccione el menu Sistemas de Protcom y seleccione el
sistema que desee ejecutar.
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Figura 4.4 Ejecutando el Sistema colocacion de Empleo.

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

Colocacion de Empleo

Figura 4.5 Pantalla principal inicial
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8. Una vez seleccionado el Mdédulo en el cual se trabajara le aparecera la
pantalla de acceso.

“ Acceso al Sistema de COLOCACION Y EMPLEOD

8 ﬁ Usuario : r——
I)IIOICOM foeal

Programa de Tecnologia en Computacion Conectado.... HENENENRNENNERSENERRERNRER]

Figura 4.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Colocacion de Empleo

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

10. Ingresar la identificacion del usuario y la clave que se le ha proporcionado,
presione ENTER, o de un clic en el boton aceptar.ﬂ

11.Si Usted No desea ingresar al sistema de un clic en el botdn cancelar. ‘],|
12.5i el usuario ingresa correctamente |a identificacién del usuario y la clave,
enseguida podra ingresar al Sistema de Colocacién de Empleo, en caso

contrario se presentaran los siguientes mensajes de acuerdo al caso en que
se encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificacion y la clave, el sistema emitira
el mensaje de la figura 4.7.

Mensaje del Sistema ¢

f@ No ha ingresado su identificacién de Usuario

Figura 4.7 Mensaje de informacion.

En caso de que la identificacion de usuario no sea valida, el sistema
enseguida muestra el siguiente mensaje:
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Mensaje del Sistema '

(\i) El usuario ingresado no es vélido

Figura 4.8 Mensaje de informacion.

Si ingresa una identificacion de usuario a un sistema al cual no tiene
acceso, se presenta el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

1 El usuario no tiene acceso al Sistema de Inventario

Figura 4.9 Mensaje de informacion.

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

Mensaje del Sistema m

~

‘:\i) El usuario no fiene acceso a la Base de Datos BDPRODUCCION

| Acepter |

Figura 4.10 Mensaje de informacion.

Si el usuario ingresa mal la clave se emitira el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

( rf Error en la clave.
Aseglrese ingresarla correctamente

Figura 4.11 Mensaje de informacioén.

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

Ha realizado cinco intentos de acceso al sistema
Saldra del sistema en este momento

Figura 4.12 Mensaje de Advertencia.

13. Si el usuario desea modificar su clave de acceso, debera presionar el botén

_,i;@ este permite llamar a la siguiente ventana:

“ Cambio de contiaseiia E3|

Usuario : I Clave - l__'_'
Ingresar la nueva contrasefia : [:--_-
Confirmar la nueva contrasefia: [

3

Figura 4.13 Pantalla de cambio de contrasenfa.

Esta mostrara el usuario que se ha ingresado en la ventana de acceso, y
solicitara que se ingrese |la nueva contrasefa y la confirmacién de la misma.

En caso de que no haya ingresado un usuario valido aparecera el siguiente
mensaje del sistema.

Mensaje del Sistema I

@ No ha ingresado un usuario valido

Figura 4.14 Mensaje de informacion.

En caso de que no haya ingresado la contrasefia del usuario, aparecera el
siguiente mensaje del sistema.

Mensaje del Sistema l

@ No ha ingresado ninguna contrasefia

Figura 4.15Mensaje de informacion.
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En caso de que no haya ingresado la nueva contrasefia, aparecera el
siguiente mensaje del sistema, no se puede dejar a ningun usuario sin
contrasena.

Mensaje del Sistema

@ No puede dejar en blanco la nueva cohtrasefia

Figura 4.16 Mensaje de informacion.

En caso de que no haya ingresado la confirmacién de la nueva contrasena,
aparecera el siguiente mensaje del sistema.

Mensaje del Sistema

(: 1 ) No ha ingresado la confiimacion de la contrasefia

Figura 4.17 Mensaje de informacion.
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA
COLOCACION DE EMPLEO.

5.1 PANTALLA PRINCIPAL

Qg @

[Vesgnia T ¥ [euasic: . | NOM [ MAYOS [

Figura 5.1 Pantalla principal del Sistema Colocacion de Empleo.

5.2 PANTALLA DE MENU ARCHIVO

4 * Colocacion de Empleo

Nueva Sesién
Salir CirhsS

[Version 1.0, B [Usamic™ = [NOM [Mavs [

Figura 5.2 Pantalla de Menu Archivo.
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5.3 PANTALLA DE MENU VER

|

i'
E‘
¢
:
il

Verson1.0. |

Figura 5.3 Pantalla de Menu Ver.

54 PANTALLA DE MENU PROCESOS

4 Colocacién de Empleo

Ilvmimm ) [Usuario: [TnonT [mavos [~

Figura 5.4 Pantalla de Menu Procesos.
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5.5 PANTALLA DE MENU CONSULTAS Y REPORTES

+ Colocacién de Empleo
Archivo Ver Piocesos oGy

| Version 1.0. i

ol s R il

Figura 5.5 Pantalla de Menu Consultas y Reportes.

5.6 PANTALLA DE MENU MANTENIMIENTO

4 Colocacién de Empleo .
Archivo Vet Procesos Consultas/Reportes JAE g e o] o

|[Vessign 1.0 T T |useee L | NOM [mavos [

Figura 5.6 Pantalla de Menu Mantenimiento.
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5.7 PANTALLA DE MENU SISTEMA

13 T TET T
a5 .
uh

; ' o 4
hemcasa [T

Bl AR, PR S Lo S LU

-
-

Figura 5.7 Pantalla de Menu Sistema.
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6. MENU ARCHIVO

En este menu habra opciones para cerrar la ventana activa, cambiar resolucién
del monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

Figura 6.1 Menu Archivo.

6.1 CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

e Laimpresora donde desea imprimir.
Modifi icar Eas propledades de la impresora seleccionada, dando clic en el

: _, de la Figura 6.2.
El tamaﬁo o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
* La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

Figura 6.2 Configuracion de impresién.
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6.2 NUEVA SESION

Al elegir esta opcion podra ingresar nuevamente al Sistema de Colocacion de
Empleo como un usuario diferente por lo cual Usted observara la siguiente
pantalla:

C OI.OCACIDN YEMI’LEO (4

fie
Wwin z-vh e

Extension: [Prolcom Guayaquil _"_I

@ Usuario : r_—_
I)IIOICOM v |

Programa de Tecnologia an Computacion Conectado.... HERENNNNENENEEENENRNNNEEE]

Figura 6.3 Nueva Sesion.

6.3 SALIR

Esta opcion permite salir del Sistema de Colocacion de Empleo, al hacer esto
se cerraran todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informacion.
Para salir del Sistema de Colocacion de Empleo hay varias formas entre las
cuales estan:

e En el Menu Archivo eligiendo la opcion Salir.

e Dando un clic en el boton X ubicado en la parte superior derecha de la
ventana.
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7. MENU VER

En este menu habra opciones para personalizar la pantalla principal del
Sistema de Colocacion de Empleo, tales como desactivar o activar la barra de
estado y la barra de herramientas. También se presenta la opcion de poder
colocar las pantallas como nosotros quisieramos verlas.

Figura 7.1 Menu Ver.

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramientas no esta visible solo podra acceder a los programas principales
mediante el menu de opciones.

7 Y N = RS B TR ¢ T e T L ST L TS W e TUrLOLIY IR .
Qug> o @ | PROGRAMADE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Y DISENO 0
T3 LY S EENE R S e S8 SO TEIRD TR e A RS S G A e S K e S AP A Bt
Figura 7.2 Barra de herramientas.

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

¢ Haga clic en barra de herramientas del Menu Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

¢ Haga clic en barra de herramientas del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.
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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 habra mas espacio para las pantallas.

Figura 7.3 Barra de estado.

Para activar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga clic en barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga clic en barra de estado del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.

7.3. CASCADA

Permite ver las pantallas que se encuentren activas con una presentacion en
forma escalonada.

y Colocacsin de Empleo

] v Mantermmento de Pais - [COCM_Pais]

Figura 7.4 Cascada.
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de
izquierda a derecha.

s Colocacin de Emples

Figura 7.5 Mosaico Horizontal.
7.5. MOSAICO VERTICAL

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de
abajo hacia arriba.

Colocacion de F mpieo
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8. MENU PROCESOS

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

Procesos

Figura 8.1 Menu de Procesos.

8.1 BANCO DE DATOS

En esta opcion se realiza el ingreso del personal que forma parte de la
institucion, ademas de aquellas que seran ubicadas 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 menu de opciones y haga un clic.
2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja < Banco de

Datos >.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.
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4~ Banco de Datos - [COEP_BancoDatos]

-

R Ll

Shnag 2 e G AT ] o
streve@asempre.com _ . d |

Figura 8.2 Pantalla del Banco de Datos.
Datos Generales

8.1.2 Ingresar Banco de Datos

Se encontrara con tres divisiones o pestafas con los siguientes nombres:
e Datos Generales
e Conocimientos
e Otros

1. Datos Generales

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el cédigo de la persona a ingresar y presione <enter>.
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2. Después debe ingresar las descripciones de los siguientes campos:

= Numero de cédula.

= Libreta militar.

= Numero del pasaporte.

= Nombre

= Apellido

= Direccion

* Fecha de nacimiento.

= Numero del fax.

*» Elestado se presentara automaticamente.
» Teléfonos

= Numero de la licencia de conducir

= Direccion del archivo de la foto

» Elestado se presentara automaticamente.

3. Ademas debera seleccionar el nombre de los siguientes campos

*» Pais donde esta ubicado

* Provincia donde esta ubicado
= Ciudad donde esta ubicado

= Nacionalidad de la Persona

= Estado Civil de la Persona

* Sexo

Para seleccionar estos campos haga un clic en el boton >l de 1a opcién
que desea seleccionar seguido le aparecera 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.

IEcuador El
Peru
Colombia

Figura 8.3 Lista de elementos.

4. Dando clic en el campo vehiculo estara indicando que la persona tiene
vehiculo.

e
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2. Conocimientos

g Banco de Datos - [COEP_BancoD atos]

Figura 8.4 Pantalla del Banco de Datos.
Conocimientos

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Registre los estudios realizados por la persona, seleccionando los
siguientes datos:

* Tipo de Institucion Educativa
* Nombre de la Institucién Educativa
* Tipo de Estudio

Para seleccionar dichos datos debe dar <clic> sobre el botén Ll que se
encuentra de lado izquierdo de cada descripcién, en ese momento le
aparecera la pantalla de ayuda de la figura 8.5
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1 Secundaria .

2 Primaria

Figura 8.5 Pantalla del Ayuda

Usted debe dar doble <clic> sobre la fila que desea seleccionar, la
descripcion automaticamente le aparecera en la seccion que usted esta
ingresando.

Luego debe ingresar:
* Fecha de Inicio y Final

= Titulo Obtenido
= Descripcion

Ingrese los conocimientos de la persona, seleccionando los siguientes
datos:

* Tipo de conocimiento
=  Conocimiento

Para seleccionar dichos datos debe dar <clic> sobre el boton Zil que se
encuentra de lado izquierdo de cada descripcion, en ese momento le
aparecera la pantalla de ayuda de la figura 8.5

Usted debe dar doble <clic> sobre la fila que desea seleccionar, la
descripcion automaticamente le aparecera en la seccion que usted esta
ingresando.

Luego debe ingresar:

= Nivel del conocimiento
= Comentario

Ingrese las experiencias laborables de la persona, seleccionando los
siguientes datos:

= Cargo que desempefi6
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Para seleccionar dicho cargo debe dar <clic> sobre el botén il que se
encuentra de lado izquierdo de la descripcion del cargo, en ese momento le
aparecera la pantalla de ayuda de la figura 8.5

Usted debe dar doble <clic> sobre el cargo que desea seleccionar, la
descripcién automaticamente le aparecera en la seccion que usted esta
ingresando.

Luego debe ingresar:

Lugar de la experiencia laboral
Fecha Inicio y Fin

Jefe

Funcion

3. Otros

¢ Banco de Datos - !CDEP_BaantosI

Figura 8.6 Pantalla del Banco de Datos.
Otros
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1. Ingrese las referencias personales llenando los siguientes campos:

* Nombre de la referencia
* Apellido de la referencia
= Cargo de la referencia

= Direccion

» Teléfonos

2. Ingrese las cargas familiares llenando los siguientes campos:
* Nombre de la carga
* Apellido de la carga
* Parentesco

* Qcupacion
» Edad

4. Dé un clic en el botéon il para aceptar los datos
Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiara los
campos

8.1.3 Modificar Banco de Datos

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:
\ \% El cédigo no se puede modificar.

1. Haga clic en el boton da| para seleccionar a la persona que desea
consultar o ingrese el codigo de la persona en la caja de texto de codigo.

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

3. Dé un clic en el botdn .!_J para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos
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8.1.4 Eliminar Banco de Datos

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

4. Haga clic en el boton Y para seleccionar a la persona que desea
consultar o ingrese el cédigo de la persona en la caja de texto de codigo.

X

1. Haga clic en este boton £ para eliminar a la persona.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

8.1.5 Cancelar Banco de Datos

1. Cuando usted presiona el boton EH se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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8.2 SOLICITUD

8.2.1 Abrir Solicitud

Para registra una solicitud usted debe:

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

4. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja < Solicitud >.
Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.

8.2.2 Ingresar Solicitud

Se encontrara con tres divisiones o pestafias con los siguientes nombres:

e Datos Generales
e Perfil del Puesto
e Asignacion

1. Datos Generales

| 4 Solicitud - [COEP_Solicitud]

|

[PROMADASA

AI !~:1 anuel Pilco 7

4

—_— —

]
_ "‘
]

FIEIETS

Figura 8.7 Pantalla de la Solicitud Datos Generales
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Para ejecutar esta opcidon debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el cddigo de la solicitud a ingresar o simplemente ubiquese sobre

caja de texto en blanco y presione <enter>.

2. Seleccione la empresa solicitante para la cual esta registrando dicha
solicitud, para esta accion puede digitar el codigo si lo recuerdo o

consultarlo dando <clic> en el botén &l e aparecera la pantalla de la

figura 8.8

Consulta de Solicitantes

0 -

.Anl. Manuel Pilco

2 CUFRESA Soraya Freire de Pilco
3 ASEMPRE Anl. Carmen Luna

6 pruba

Figura 8.8 Consulta de Solicitante

Para seleccionar la empresa solicitante, usted debe dar doble <clic> sobre

la misma.

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

= El numero de personas que requiere.

= Observacion.

* El costo se presenta automaticamente de acuerdo
persona requerida.

= Elestado se presentara automaticamente.

al perfil de cada
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2. Perfil del Puesto

¢ Solicitud - [COEP_Solicitud]

Figura 8.9 Pantalla de Solicitud
Perfil del Puesto

Nota:

\;m‘-"' El numero de perfiles ingresados debe ser igual al numero de
personas requeridas ingresada en los datos generales

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Para ingresar un nuevo perfil de <clic> en el botdn ﬂ nuevo, el mismo que
habilitara las opciones de seleccion e ingreso siguientes:

* Tipo de empleado

= Cargo
= Horario
= Sueldo

= Experiencia

Para realizar la seleccion haga un <clic> en el boton >l de la opcién que
desea seleccionar seguido le aparecera una lista 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 perfil.
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2. Una vez listo los datos, estos son agregados dando <clic> en el botén E
agregar, el cual lo adjunta a la lista de perfiles si la hubiera de la figura 8.10

2-Analista 1-Fijo 1.1-Visual Basic v
1-Programador |2-T ]
b : T §

b

Figura 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 ubicaran en los campos que les
corresponde para ser editados.

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

4. Para eliminar algun perfil de <clic> en el perfil que desea eliminar y
presione el botdon E eliminar.

3. Asignacion

g Solicitud - [COEP_Solicitud]

1a] O
el Pus

Figura 8.11 Pantalla de Solicitud
Asignacion
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Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

Nota:
\ aexT Antes de realizar la asignacién seleccione al personal, en el menu
. N procesos, opcion Seleccion

. . " ' v
1. Para realizar la asignacion de <clic> en el boton .ﬁ.l de la barra que se
encuentra en la misma pestafa

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

figura 8.12

Figura 8.12 Caja de Verificacion
Asignacion

3. Guarde la(s) asignaciones dado <clic> en el boton = grabar
asignaciones de la barra que se encuentra en la misma pestana.
4. Dé un clic en el boton ﬂ para aceptar los datos

8.2.3 Modificar Solicitud

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:
| El cédigo no se puede modificar.

1. Haga <clic> en el boton #| de consulta para seleccionar la solicitud que
desea o ingrese el cddigo de la solicitud en la caja de texto de codigo y
presione <enter>.

2. Usted puede elegir el campo que desee modificar dentro de la pantalla.
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3. Dé un clic en el botdn i] para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

8.2.4 Eliminar Solicitud

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Haga clic en el botdon | para seleccionar la solicitud que desea consultar
o ingrese el cédigo de la solicitud en la caja de texto de cddigo en blanco y
presione <enter>.

2. Haga clic en este boton 3_<_ para eliminar la solicitud.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos.

8.2.5 Cancelar Solicitud

1. Cuando usted presiona el boton D’l se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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8.3 SELECCION

8.3.1 Abrir Seleccion

Para registra la seleccion usted debe:

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

2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja < Seleccion >.

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

4 Seleccién - [COEP_Seleccion] M [=] E3

emporal
1-Fijo

091 1 1 1 1 11 1 Manuel |smael F’lll:
0916081524 Erwin Dawid Lara f

Figura 8.13 Pantalla de Seleccion

8.3.2 Ingresar Seleccion

1. De <clic> en el boton @4 para seleccionar la solicitud a la cual desea
realizarle la seleccion de acuerdo con el perfil que esta tenga.

2. Una vez seleccionada la solicitud, aparecera la lista de perfiles que esta
tenga
3. De <clic> sobre el perfil sobre el cual va ha realizar la seleccion y de <clic>

en el botén de seleccidon, automaticamente le aparecera una lista de
personas que cumplen con los requerimientos del perfil. Ver figura 8.14.
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Na.. | Cedula | Nombres y Apelick :
2 0811111111 Manuel Ismael Pilc
[0s 0916081524 Erwin David Lara f

Figura 8.14 Lista de Personas

4. Para seleccionar una persona especifica de <clic> en la persona que

desea seleccionar y luego de <clic> en el boton B agregar. Ver figura
8.15

Figura 8.15 Lista de Personas
Seleccionadas

5. Dé unclic en el botdn ﬁ para aceptar los datos
8.3.3 Modificar Seleccién

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:
\‘-“—:.--. \ Las personas que ya han sido asignadas en la solicitud, no
\'\.\ pueden ser quitadas de la seleccion.

]

Nota:
\ et Las solicitudes procesadas, no pueden tener ningun cambio.

—

1. De <clic> en el boton #| para seleccionar la solicitud a la cual desea
realizarle |la seleccion de acuerdo con el perfil que esta tenga.
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2. Usted puede elegir la persona que desee quitar de la seleccion.

3. Dé unclic en el boton _‘d para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

8.3.4 Eliminar Seleccion
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. De <clic> en el boton @l para seleccionar la solicitud a la cual desea
realizarle la seleccion de acuerdo con el perfil que esta tenga.

X

2. Haga clic en este boton 2 para eliminar las personas seleccionadas.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

8.3.5 Cancelar Seleccion

1. Cuando usted presiona el botén @| se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdn cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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8.4 PAGO

8.4.1 Abrir Pago

Para registrar el pago usted debe:

1. Seleccione < Procesos > del menu de opciones y haga un clic.
2. De este nuevo menu que le aparece en la pantalla escoja < Pago >.

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

4~ Pago - [COEP_Pago}

Figura 8.16 Pantalla de Pago

8.4.2 Ingresar Pago

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:
1. Digite el codigo del Pago a ingresar.
2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

Numero de la Solicitud

Nombre de la persona quien envia
Nombre de la persona que recibe

El costo se presenta de forma automatica
El estado se presentara automaticamente.

PROTCOM Capitulo 8 — Pdgina 18 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Colocacion de Empleo

3. Dé unclic en el botdn _‘_/_’ para ingresar el pago.

El pago genera de forma automatica una cuenta por cobrar, para el modulo de
dicho nombre.

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

Ne 0007

MEMORANDUM
DE: Fiaddy biod lauva Reya
Tagimdar
PARA: Alos Arvadse
radar
FICHA: 047132001

AJTNTO: didididrdidi

Seliow o uival sidme 8 quies csvageede ddUEEEN pee ASDMPRE, poi o vaer de § 21 00, poi meogpa de
pmie wd ve1 paals e deue Opamde:,

| Sp—— Canus de Negaoes d Tamad
Tdehun 97530

RUC: I iis

Ak ek,

Fiaddy hied Jauve Reya
Cuardisndara Cxacral

Prag e de Tocsalegin ©1 Compamans

2]

[ = DD

LA

Figura 8.17 Memorandum del Pago

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

8.4.3 Maodificar Pago.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

El cédigo y el nimero de la solicitud no se pueden modificar.
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Nota:
\r.-..v--' Los pagos que ya han sido cancelados no pueden ser

N modificados.

|
|
J

1. De <clic> en el boton @l para seleccionar el pago el cual desea consultar
o ingrese el numero del pago sobre la caja de texto y presione <enter>,

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

3. Déundcilcensl botsn TN para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

8.4.4 Eliminar Pago

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. De <clic> en el botén ﬂ‘ para seleccionar el pago que desea eliminar.

X

2. Haga clic en este boton I para eliminar el pago.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

8.4.5 Cancelar Pago

1. Cuando usted presiona el botdn E"l se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdn cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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8.5 TEST

8.5.1 Abrir Test

Para registra el test usted debe:

i

2.

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

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

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

g Test - [COEP_Test]

Figura 8.18 Pantalla del Test

8.5.2 Ingresar Test

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1s

Digite el codigo de la persona o de <clic> en el boton @4l consultar a la cual
le va ha ingresar el test.

Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

Destreza bi-manual
Fluidez verbal
Trabajo bajo presion
Potencial intelectual
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3. Dé unclic en el boton il para ingresar el test.

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

TACTTILA STPELION POLITECMICA DEL LITORAL
-
i Prarme Conpagqul
Muwm Ern hfarrsios of Derane de’ feiz
alcehn ¥ 100y Lugs ST Taa ST0OA% ol 13 D0 134
me_wan 01 g WFORMT TICOLOCIC0 Foha: 057267

Hown:  10AS A

Pagina 1
CANTDIDATA  Fiaie Ghivan: Soope Alomdie
CALCO: GERENTE
TMPRLAA: ASENPRE

D ireza BiManasl
Bumra

TNud= Verkal:
gy Buxra

Trbajp s Pras
My Baxra

Puksaal:

My Buxra

Figura 8.19 Reporte del Test

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

8.5.3 Maodificar Test.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

1. Digite el cédigo de la persona o de <clic> en el botén @l consultar a la cual
le va ha modificar el test.

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

3. Deé unclic en el boton il para maodificar el registro.
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Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

8.5.4 Eliminar Test

Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Digite el codigo de la persona o de <clic> en el boton #l consultar a la cual
le va ha ingresar el test.

2. Haga clic en este botdn 2 para eliminar el test.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

8.5.5 Cancelar Test

1. Cuando usted presiona el boton EH se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9. MENU MANTENIMIENTO

Este menu tiene como objetivo permitir el ingreso, modificacion y eliminacion
de las tablas maestras que maneja el sistema.

Mantenimiento

Figura 9.1. Menu de Mantenimiento.

9.1 MANTENIMIENTO DE PAIiS

El mantenimiento de pais sirve para almacenar informacion de los diferentes
paises con los cuales se registra al personal.

9.1.1. Abrir Pais

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Pais lleve a cabo los siguientes
pasos:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu de opciones dando un clic.
2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Pais> dando un

clic.

Habiendo ejecutado los 2 pasos anteriores se le presentara la pantalla
deseada.
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| 5+ Mantenimiento de Pais - [COEM_Pais]

Figura 9.2. Pantalla de Mantenimiento de Pais.

9.1.2 Ingresar Pais

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo del Pais a ingresar.

e W j

Figura 9.3. Lista de Cddigos de los Paises.

™

Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

Nombre del pais.
El estado se presentara automaticamente.

s
3. Dé unclic en el boton =2

para aceptar los datos

Luego de haber realizado todos los pasos anteriores el sistema limpiara los
campos
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9.1.3 Modificar Paises.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\ \% El cédigo no se puede modificar.

1. Haga clic en el recuadro de cédigo como en la figura 9.3 y seleccione uno
de ellos.

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

3. Dé unclic en el boton i para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

9.1.4 Eliminar Paises
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

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

2. Haga clic en este boton i para eliminar al pais.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

9.1.5 Cancelar Paises

1. Cuando usted presiona el botén n’l se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9.2 MANTENIMIENTO DE PROVINCIA

El mantenimiento de provincia sirve para almacenar informacion de las
diferentes provincias con los cuales se registra al personal.

9.2.1. Abrir Provincia

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Provincia lleve a cabo los siguientes
pasos:

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

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegird <Provincia> dando

un clic.

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

G Hantenimienlo de Provincia - [COEM_Provincia] |8

i ,

Figura 9.4. Pantalla de Mantenimiento de Provincia.

9.2.2 Ingresar Provincia

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo de la Provincia a ingresar.
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=
<

(o p S 3 I P Y N )

Figura 9.5. Lista de Codigos de las Provincias.
2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:
* Nombre de la provincia.

= Seleccionar el pais donde se encuentra ubicada.
» Elestado se presentara automaticamente.

3. Dé un clic en el botén ﬂ para aceptar los datos

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

9.2.3 Moaodificar Provincias.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\ \Q El codigo y el pais no se pueden modificar.

A .

1. Haga clic en el recuadro de codigo 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. Deé unclic en el boton i‘ para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos
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9.2.4 Eliminar Provincias
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Elija el codigo de la provincia que desee eliminar, como se ve en la figura
9.5.

X

2. Haga clic en este boton £ para eliminar la provincia.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

9.2.5 Cancelar Provincias

1. Cuando usted presiona el botdn l]-"| se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9.3 MANTENIMIENTO DE CIUDAD

El mantenimiento de ciudad sirve para almacenar informacion de las diferentes
ciudades con los cuales se registra al personal.

9.3.1. Abrir Ciudad

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Ciudad lleve a cabo los siguientes
pasos:

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

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Ciudad> dando un
clic.

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

¢ Mantenimiento de Ciudad - [CUEHCidad]

v o et

Figura 9.6. Pantalla de Mantenimiento de Ciudad.

9.3.2 Ingresar Ciudad

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo de la Ciudad a ingresar.
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Figura 9.7. Lista de Codigos de las Ciudades.
2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:
* Nombre de la ciudad.
= Seleccionar el pais donde se encuentra ubicada.

»= Seleccionar la provincia donde se encuentra ubicada.
= Elestado se presentara automaticamente.

3. Deé un clic en el boton i’ para aceptar los datos

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

9.3.3 Modificar Ciudades.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

oy =

\. “\\\l' El cédigo de la ciudad, el pais y la provincia no se pueden
B I 2 modificar.

1. Haga clic en el recuadro de codigo 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 boton i} para modificar el registro.
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Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

9.3.4 Eliminar Ciudades
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

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

2. Haga clic en este boton f_ para eliminar la ciudad.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

9.3.5 Cancelar Ciudades

1. Cuando usted presiona el boton ﬂ,l se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdn cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9.4 MANTENIMIENTO DE NACIONALIDAD

El mantenimiento de nacionalidad sirve para almacenar informaciéon de las
diferentes nacionalidades con los cuales se registra al personal.

9.4.1. Abrir Nacionalidad

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Nacionalidad lleve a cabo los
siguientes pasos:

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

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Nacionalidad>

dando un clic.

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

:;-" Mantenimiento de Nacionalidad - [COEM_Nac... M [=] B3

it (!

Figura 9.8. Pantalla de Mantenimiento de Nacionalidad.

9.4.2 Ingresar Nacionalidad

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo de la nacionalidad a ingresar.
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Figura 9.9. Lista de Cddigos de las Nacionalidades.
2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

* Nombre de la nacionalidad.
*» Elestado se presentara automaticamente.

3. Dé un clic en el botdn !_J para aceptar los datos

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

9.4.3 Modificar Nacionalidades.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\ %Q | El codigo no se puede modificar.

1. Haga clic en el recuadro de cddigo 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 unclic en el botén _‘./_] para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos
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9.4.4 Eliminar Nacionalidades
Para utilizar esta opcién haga lo siguiente:

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

X

2. Haga clic en este botdn 22 para eliminar la nacionalidad.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

9.4.5 Cancelar Nacionalidad

1. Cuando usted presiona el boton EL‘I se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdn cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9.5 MANTENIMIENTO DE ESTADO CIVIL

El mantenimiento de estado civil sirve para almacenar informacion de los
diferentes estados civiles con los cuales se registra al personal.

9.5.1. Abrir Estado Civil

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Estado Civil lleve a cabo los
siguientes pasos:

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

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Estado Civil>

dando un clic.

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

' Mantenimiento de Estado Civil - [COEM_E stCi... ¥ [=]

Figura 9.10. Pantalla de Mantenimiento de Estado Civil.

9.5.2 Ingresar Estado Civil

Para ejecutar esta opcién debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el cédigo del estado civil a ingresar.
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Figura 9.11. Lista de Codigos de los Estados civiles.

o

Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

Nombre de la estado civil.
El estado se presentara automaticamente.

3. Dé un clic en el boton B para aceptar los datos

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

9.5.3 Modificar Estados Civiles.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\. ‘% El codigo no se puede modificar.

1. Haga clic en el recuadro de cédigo 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. Deé un clic en el botén i.l para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos
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9.5.4 Eliminar Estados Civiles
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Elija el codigo del estado civil que desee eliminar, como se ve en la figura
9.11.

2. Haga clic en este boton i para eliminar el estado civil.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

9.5.5 Cancelar Estado Civil

1. Cuando usted presiona el botdn ﬂ’l se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdn cancelar los campos, estan
vacios (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 informaciéon de los
diferentes tipos de estudios con los cuales se registra al personal.

9.6.1. Abrir Tipo de Estudio

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

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

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Tipo de Estudio>

dando un clic.

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

4 Mantenimiento Tipo Estudio - [COEM_TipoEs... M [=] E3

Figura 9.12. Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Estudio.

9.6.2 Ingresar Tipo de Estudio

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo del tipo de estudio a ingresar.
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Figura 9.13. Lista de Codigos de los tipos de estudios.
2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

= Nombre del tipo de estudio.
» Elestado se presentara automaticamente.

3. Dé un clic en el botdn 1.1 para aceptar los datos

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

9.6.3 Modificar Tipos de Estudios.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\. “3.% El cédigo no se puede modificar.

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

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

3. Dé un clic en el boton _‘f.’ para modificar el registro.
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Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

9.6.4 Eliminar Tipos de Estudios
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

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

X

2. Haga clic en este boton I para eliminar el tipo de estudio.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

9.6.5 Cancelar Tipo de Estudio

1. Cuando usted presiona el boton E"' se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9.7 MANTENIMIENTO DE TIPO DE INSTITUCION

El mantenimiento de tipo de institucidn sirve para almacenar informacion de los
diferentes tipos de instituciones con los cuales se registra al personal.

9.7.1. Abrir Tipo de Institucién

Par realizar la opcién de Mantenimiento de Tipo de Institucion lleve a cabo los
siguientes pasos:

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

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Tipo de

Institucion> dando un clic.

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

g * Mantenimiento Tipo de Institucién - [COEM_Ti... M=l B3

b E. L

Figura 9.14. Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Institucion.

9.7.2 Ingresar Tipo de Institucion

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el cédigo del tipo de institucion a ingresar.
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Figura 9.15. Lista de Cddigos de los tipos de instituciones.
2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

» Nombre del tipo de institucion.
*» Elestado se presentara automaticamente.

3. Dé un clic en el boton i, para aceptar los datos

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

9.7.3 Modificar Tipos de Institucion.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\. ‘t\\\ El codigo no se puede modificar.

1. Haga clic en el recuadro de cédigo como en la figura 9.15 y seleccione uno
de ellos.

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

3. Dé unclic en el botdn _f.J para modificar el registro.
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Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

9.7.4 Eliminar Tipos de Institucién
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Elija el codigo del tipo de institucion que desee eliminar, como se ve en la
figura 9.15.

X

2. Haga clic en este boton 2 para eliminar el tipo de institucion.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

9.7.5 Cancelar Tipo de Institucién

1. Cuando usted presiona el boton i’,l se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton cancelar los campos, estan
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 informacion de
los diferentes tipos de conocimientos con los cuales se registra al personal y se
llena los perfiles de la solicitud.

9.8.1. Abrir Tipo de Conocimiento

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

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

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Tipo de

Conocimiento> dando un clic.

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

5 Mantenimiento Tipo Conoc - [COEM_TipoCon... =] E3

-

Figura 9.16. Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Conocimiento.

9.8.2 Ingresar Tipo de Conocimiento

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo del tipo de conocimiento a ingresar.
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Figura 9.17. Lista de Codigos de los tipos de conocimientos.
2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

* Nombre del tipo de conocimiento.
» Elestado se presentara automaticamente.

3. Dé unclic en el botén il para aceptar los datos

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

9.8.3 Modificar Tipos de Conocimiento.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\ "—;%\ El codigo no se puede modificar.

1. Haga clic en el recuadro de cédigo como en la figura 9.17 y seleccione uno
de ellos.

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

3. Dé un clic en el boton ‘_/J para modificar el registro.
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Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

9.8.4 Eliminar Tipos de Conocimiento
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

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

X

2. Haga clic en este boton 22 para eliminar el tipo de conocimiento.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

9.8.5 Cancelar Tipo de Conocimiento

1. Cuando usted presiona el botdn m’l se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdn cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9.9 MANTENIMIENTO DE CONOCIMIENTO

El mantenimiento de conocimiento sirve para almacenar informacion 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 opcion de Mantenimiento de Conocimiento lleve a cabo los
siguientes pasos:

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

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Conocimiento>

dando un clic.

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

Figura 9.18. Pantalla de Mantenimiento de Conocimiento.

9.9.2 Ingresar Conocimiento

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo del conocimiento a ingresar.
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Figura 9.19. Lista de Cédigos de los conocimientos.
2. Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:
= Nombre del conocimiento

* Seleccion del tipo de conocimiento.
» Elestado se presentara automaticamente.

3. Dé un clic en el botén l/.J para aceptar los datos

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

9.9.3 Modificar Conocimiento.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones: cm_;‘;&{)

Nota:

\ *% El codigo y el tipo de conocimiento no se pueden modificar.

1. Haga clic en el recuadro de codigo 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. Deé unclic en el boton i.l para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos
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9.9.4 Eliminar Conocimiento
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

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

X

2. Haga clic en este boton (2 para eliminar el conocimiento.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

9.9.5 Cancelar Conocimiento

1. Cuando usted presiona el boton EH se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9.10 MANTENIMIENTO DE INSTITUCION

El mantenimiento de institucion sirve para almacenar informacion de las
diferentes instituciones con los cuales se registra al personal.

9.10.1. Abrir Instituciéon

Par realizar la opcion de Mantenimiento de Institucion lleve a cabo los
siguientes pasos:

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

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Institucion>

dando un clic.

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

iento de Institucién - [COEM_Instituc... 5 [=] E

Figura 9.20. Pantalla de Mantenimiento de Institucion.

9.10.2 Ingresar Institucion

Para ejecutar esta opcién debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo de la institucion a ingresar.
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Figura 9.21. Lista de Cddigos de las instituciones.
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Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

Nombre de la institucion
El estado se presentara automaticamente.

3. Deé un clic en el botdn il para aceptar los datos

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

9.10.3 Modificar Institucion.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\. “% El codigo no se puede modificar.

1. Haga clic en el recuadro de cédigo 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 unclic en el boton il para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos
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9.10.4 Eliminar Institucién
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

1. Elija el cddigo de la institucidon que desee eliminar, como se ve en la figura
8.21.

X

2. Haga clic en este boton 2 para eliminar la institucion.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

9.10.5 Cancelar Institucion

1. Cuando usted presiona el boton i]-’l se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdn cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9.11 MANTENIMIENTO DE CARGO

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

9.11.1. Abrir Cargo

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

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

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Cargo> dando un

clic.

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

g'" Mantenimiento de Cargo - [COEM_Cargo]

Figura 9.22. Pantalla de Mantenimiento de Cargo.

9.11.2 Ingresar Cargo

Para ejecutar esta opcidn debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el codigo del cargo a ingresar.
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Figura 9.23. Lista de Codigos de los cargos.
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Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

Nombre del cargo
El estado se presentara automaticamente.

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

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

9.11.3 Modificar Cargo.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\ ~w El codigo no se puede modificar.

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

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

3. Dé un clic en el botén il para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos
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9.11.4 Eliminar Cargo
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

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

X

2. Haga clic en este boton I para eliminar el cargo.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

9.11.5 Cancelar Cargo

1. Cuando usted presiona el botén El’l se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el botdn cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9.12 MANTENIMIENTO DE PROFESION

El mantenimiento de profesion sirve para almacenar informaciéon de las
diferentes profesiones con los cuales se registra al personal.

9.12.1. Abrir Profesion

Par realizar la opcion de Mantenimiento de profesion lleve a cabo los siguientes
pasos:

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

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Profesiéon> dando

un clic.

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

& Mantenimiento de Profesion - [COEM_Profesi... 8 [=] B3

e e e e —————— =

Figura 9.24. Pantalla de Mantenimiento de Profesion.

9.12.2 Ingresar Profesion

Para ejecutar esta opcidn debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el cédigo de la profesion a ingresar.
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ONE=WN =
4

Figura 9.25. Lista de Cdodigos de las profesiones.

Después debe ingresar el nombre de los siguientes campos:

Nombre de la profesion
El estado se presentara automaticamente.

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

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

9.12.3 Modificar Profesion.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:
\

oz m

‘w El codigo no se puede modificar.

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

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

Dé un clic en el botdn i, para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos
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9.12.4 Eliminar Profesion
Para utilizar esta opcion haga lo siguiente:

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

X

2. Haga clic en este boton I para eliminar la profesion.

Cuando se elimina el registro el sistema limpiara los campos

9.12.5 Cancelar Profesion

1. Cuando usted presiona el boton Q" se limpian los campos de la pantalla
sin procesar los datos. Si al presionar el boton cancelar los campos, estan
vacios (limpios) la pantalla se cierra.
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9.13 MANTENIMIENTO DE COSTO & CARGOS

El mantenimiento de costo/cargos sirve para almacenar informacion de los
diferentes costos de los cargos con los cuales se registra la solicitud.

9.13.1. Abrir Costo/Cargo

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

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

2. Se presentaran algunas opciones de las cuales elegira <Costo/Cargo>

dando un clic.

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

¢ Cargo/Costo - [COEM_CostoCargo]

- & o i $o

: 1}|Programador 101.00
; 2|Analista 201.00
3| Digitador 321.00
4| Operador 231.00
5| Disefiador 1.00
6|ppppp _0.00:
v - - b b g ‘*I - Ny - kI 4 v L)
ey
s S A e N/I &,

Figura 9.26. Pantalla de Mantenimiento Costo/Cargo.

9.13.2 Ingresar Costo/Cargo

Para ejecutar esta opcion debera seguir las siguientes instrucciones:

1. Digite el valor del costo por el cargo del listado que aperece como en la
figura 9.2.
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2. Deé un clic en el botén i‘ para aceptar los datos

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

9.13.3 Modificar Costo/Cargo.

Para modificar los datos siga las siguientes instrucciones:

Nota:

\ 3\\ El cédigo no se puede modificar.

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

2. Deé un clic en el boton il para modificar el registro.

Cuando los datos se modifican el sistema limpiara los campos

9.13.4 Cancelar Costo/Cargo

1. Cuando usted presiona el boton B’l la pantalla se cierra.
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10. MENU CONSULTAS Y REPORTES

Este menu permite visualizar por pantalla e imprimir los diferentes datos del
sistema, dependiendo de los criterios seleccionados.

Figura 10.1  Menu Consultas y Reportes.

10.1 PAISES

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

10.1.1 Abrir Consulta de Paises

Para ejecutar la consulta de paises se lo hara de la siguiente manera:

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Consulta de Paises> dando clic les presentara de forma
automatica el reporte de la figura 10.2.
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Figura 10.2 Reporte de paises.
Ver Seccion “Reportes Reales” Anexo B

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3

Figura 10.3 Mensaje del sistema.
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10.2 PROVINCIA

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

10.2.1 Abrir Consulta de Provincias

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

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Consulta de Provincias> dando clic les presentara de forma
automatica el reporte de la figura 10.4.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3

2 (=] ES
-
|
(.- ) TACTTLA STPERION POLITECMICA DEL LITORAL
ﬂ' Pram e Coapagul
BT Howm Ern Infarvmitcs of Darans dof Puis
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Pigiaa: |
[ Cidigs Tatngass Tands Y ¥ ]
e Teeads
] Tume Aaire
‘ lalyaisal Amire
Tain: e
[ Lamp Dimaade

3 Cal Amire

L] mdmdmd Amuve
Ta Pracka

5 Prudeel Aoura
T grocea

? 1afiawe Acuve

- e I— |
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Figura 10.4 Reporte de provincias.
Ver Seccidon “Reportes Reales” Anexo B
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10.3 CIUDAD

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

10.3.1 Abrir Consulta de Ciudades

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

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligird <Consulta de Ciudades> dando clic les presentarda de forma

automatica el reporte de la figura 10.5.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3

CSC UELA SUPECRIDOR POLITECNICA DEL LITORAL
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Figura 10.5 Reporte de ciudades.
Ver Seccion “Reportes Reales” Anexo B
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10.4 NACIONALIDAD

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

10.4.1 Abrir Consulta de Nacionalidades

Para ejecutar la consulta de nacionalidades se lo hara de la siguiente manera:

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Consulta de Nacionalidades> dando clic les presentara de forma
automatica el reporte de la figura 10.6.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3
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Figura 10.6 Reporte de nacionalidades.
Ver Seccién “Reportes Reales” Anexo B
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10.5 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 hara de la siguiente manera:

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligird <Consulta de Estado Civil> dando clic les presentara de forma
automatica el reporte de la figura 10.7.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3

{-‘ ) TACTILA STPIRION POLITECMICA DIL LITOWAL
ﬁ Prime Conpagqul —
e T Mumm Ern hferrstm of feana def feiy

ik 7 T80 y Lagn Yalf SEALT [T v Fualiatho 158

@e_swwl i ip Faha: 057277000
CONMATLTA DT TATATO OVIL Haim: 10881 4% 4

Pagiae: |
[ G"_F ="'!"" Tamda s a |
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Figura 10.7 Reporte de estados civiles.
Ver Seccion “Reportes Reales” Anexo B
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10.6 TIPO DE ESTUDIO

Consulta directa de los tipos de estudios que han sido ingresadas en el

sistema.

10.6.1 Abrir Consulta de Tipos de Estudios

Para ejecutar la consulta de tipos de estudios se lo hara de la siguiente

manera:

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

Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales

eligira <Consulta de Tipo de Estudio> dando clic les presentara de forma
automatica el reporte de la figura 10.8.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3

MI
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(4] 16 D] san ][5 &Iﬂ. Cemar] 3de3  Totald
Figura 10.8 Reporte de tipos de estudios.
Ver Seccion “Reportes Reales” Anexo B
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10.7 TIPO DE INSTITUCION

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

10.7.1 Abrir Consulta de Tipos de Instituciéon

Para ejecutar la consulta de tipos de institucion se lo hara de la siguiente

manera:

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligird <Consulta de Tipo de Institucion> dando clic les presentara de

forma automatica el reporte de la figura 10.9.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3
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Figura 10.9 Reporte de tipos de institucion.
Ver Seccién “Reportes Reales” Anexo B
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10.8 INSTITUCION

Consulta directa de los tipos de institucion que han sido ingresadas en el

sistema.

10.8.1 Abrir Consulta de Instituciéon

Para ejecutar la consulta de institucion se lo hara de la siguiente manera:

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Consulta de Institucion> dando clic les presentara de forma

automatica el reporte de la figura 10.10.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3
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Figura 10.10 Reporte de institucion.
Ver Seccion “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
sistema.

10.9.1 Abrir Consulta de Tipos de Conocimientos

Para ejecutar la consulta de tipos de Conocimientos se lo hara de la siguiente

manera:

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Consulta de Tipo de Conocimiento> dando clic les presentara de

forma automatica el reporte de la figura 10.11.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3
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Figura 10.11 Reporte de tipos de conocimientos.
Ver Seccion “Reportes Reales” Anexo B
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10.10 CONOCIMIENTO

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 hara de la siguiente manera:

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Consulta de Conocimiento> dando clic les presentara de forma
automatica el reporte de la figura 10.12.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3
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Figura 10.12 Reporte de conocimientos.
Ver Seccion “Reportes Reales” Anexo B
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10.11 CARGO

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

10.11.1 Abrir Consulta de Cargos

Para ejecutar la consulta de cargos se lo hara de la siguiente manera:

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Consulta de Cargo> dando clic les presentara de forma automatica
el reporte de la figura 10.13.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3
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Figura 10.13 Reporte de cargo.
Ver Seccion “Reportes Reales” Anexo B
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10.12 COSTO & CARGO

Consulta directa de los costos por cargo que han sido ingresadas en el

sistema.

10.12.1 Abrir Consulta de Costos/Cargos

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

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligira <Consulta de Costo/Cargo> dando clic les presentara de forma
automatica el reporte de la figura 10.14.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3
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Figura 10.14 Reporte de costo/cargo.
Ver Seccion “Reportes Reales” Anexo B
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10.13 PROFESION

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 hara de la siguiente manera:

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

2. Ejecutando el paso 1 se le presentaran algunas opciones de las cuales
eligirdA <Consulta de Profesion> dando clic les presentaréa de forma
automatica el reporte de la figura 10.15.

3. Sino existen datos le aparecera el mensaje de la figura 10.3
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Figura 10.15 Reporte de profesion.
Ver Seccion “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
Para ejecutar la consulta del banco de datos se lo hara de la siguiente manera:

1. Haga clic en <Consultas y Reportes> en el Menu Opciones.

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

pantalla:

g+* Consulta/Reporte del Banco de Datos - [COEC_Banco...

L ,, o

' ™ =

T_"l —

Figura 10.16 Pantalla del Consulta de Banco de Datos.

10.14.2 Ingreso de datos para Banco de Datos

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

2. En caso de que la consulta sea especifica, seleccione el nombre de la

persona haciendo haga clic en el boton #| |e mostrara las personas que
se pueden consultar.
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3. Seleccione la opcion de la figura 10.17 para mostrar las personas
eliminadas una vez escogido el paso 1.

Figura 10.17 Opcién Personas Eliminadas.

4. Seleccione que datos quiere ver

5. Ingrese 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 10.18

Mensaje del Sistema

i AT
IS

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
botdn EI

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el botén =2
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Figura 10.19 Vista Preliminar de Banco de Datos.
Ver Seccién “Reportes Reales” Anexo B
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10.15 SOLICITUD

Esta consulta muestra las solicitudes que existen hasta la fecha actual.

10.15.1 Abrir Solicitud

1. Haga clic en <Consultas y Reportes> en el Menu de opciones.

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

Figura 10.20 Pantalla de Solicitud.

10.15.2 Ingreso de Solicitud

1. 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 Seleccion
Pendientes de Pago
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3. Seleccione el detalle de la solicitud, en caso de no seleccionar ninguna de
estas opciones, el reporte le va a mostrar los datos generales de las
mismas.

4. Ingrese el rango desde y hasta cuando desea consultar las solicitudes
ingresadas.

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera 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 botén

8|

b

2. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton 221

(;ﬂ) TACTILA STPITION ROLITECMICA BEL LITORAL @
e Prarmm Craragul .
P MHewe Ers hfarrsiee of Sovane de' Pois Q}‘ -
ulribn ¥ 00y Ligs Tof el RS amiin 04015
@ _sahowd 01 Fabe 057772001
COMATLT A DI SOL1CITUDES Hem 11 o400 AN
Pagiss I
[Fa Saliind Topras Focla Na Penaias [T Tinda Pravmads
| PROMADASA I 1500l ? 3300 Acuve S
1 CUFRESA 1 1 Dd200( I 600 Amuve S
3 CUFRESA algq00l 1 10700 Asuive Ma
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Figura 10.21 Vista Preliminar Solicitud Datos Generales.
Ver Seccion “Reportes Reales” Anexo B
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Figura 10.22 Vista Preliminar Solicitud Perfil del Puesto.
Ver Seccion “Reportes Reales” Anexo B
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Figura 10.23 Vista Preliminar Solicitud Personal Seleccionado.
Ver Seccion “Reportes Reales” Anexo B
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10.16 PAGO

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

10.16.1 Abrir Pago

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el Menu de Opciones.

2. Haga clic en <Pago> donde le presentara la siguiente pantalla:

g Cunsulta/ﬂepmle de Pago - [COEC_Pago] VT3 = [=] B3

Figura 10.24 Pantalla de Consulta de Pago.

10.16.2 Ingreso de Datos de Pago

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

Si usted a ingresa de forma errada el rango de fechas, le aparecera el

mensaje de la figura 10.18

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

€s0s pagos.
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10.16.3 Reporte de Pago

3. Para mostrar la pantalla de consulta del pago haga clic en el boton ;ﬁ_l

b

4. Sidesea cancelar la consulta haga clic en el boton 22,

TACTTLA STPIRION POLITECMICA DIL LITORAL
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(ACC ) T Valsr T ML R TA T )

Topras ASTMPRL
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-
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—

Figura 10.25 Vista Preliminar Pago
Ver Seccion “Reportes Reales” Anexo B.
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11. MENU SISTEMA

En este menu existen opciones generales del sistema.

Sistemna

Figura 11.1 Menu Sistema.

11.1. ACERCA DE COLOCACION DE EMPLEO

Cuando selecciona la opcién Acerca de.. aparecera la siguiente pantalla:

¥ Acerca de COLOCACION_EMPLED - [SEﬁiCEHCADE]

*3-140)
5l

DIIOI(;)M

P de T "lc s - 9 AUCCION C

Figura 11.2 Opcion Acerca de..

Cuando Usted da clic en el boton datos, aparecen los componentes del equipo
actual.
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A.RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza
operaciones aritmeéticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que
se ejecutan sin intervencion humana.

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

e Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el
teclado. ;

e Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.

¢ Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

Usuario; por ejemplo desplegandola en un

monitor o imprimiéndola.

e Unidad de  Memoria La computadora coloca la informacién en un
Auxiliar almacenador electronico del que puede

recuperarse mas tarde.

Tabla A.1.Componentes de una computadora

Impresoro |
MOﬂITOF Solldo) B h
— =ry | ¥ Unidad de
~a Mouse J

Teclc:do | ]

Figura A.1. Componentes de una computadora.
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir informacion en la computadora pero el
mas comun es el teclado. Cuando se ingresa informacién en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

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

lllllllm
£ 0000000080D
-lllllllll- o

Figura A.2.1. Teclado.

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina
de escribir electronica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

e Teclas de Funcién.

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

e Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.
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e Las Teclas de Modo Calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente
numeros y simbolos aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el
cursor.

e Teclas de Movimiento del Cursor.

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

FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.

E FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.

FLECHA IZQUIERDA | Movimiento cursor izquierda.

E FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.

Inici | HOME | INICIO Mueve el cursor al inicio de la linea.
Fin | |END FIN Mueve el cursor al final de la linea.
Re ! E’;GE §EG Permite avanzar paginas anteriores a la actual.
Av Eg%EN ﬁXG Permite avanzar paginas posteriores a la actual.

Tabla A.2 Teclas de movimiento.

e
¢

4

i
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¢ Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas emiten

ordenes especiales a la computadora, entre las cuales

tenemos:

—— — - Cuando esta activada, puede insertar
caracteres de un texto.
Soor — — Borra el caracter que esta en la posicion actual

.==I del cursor.

RS NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado

L——4§ |LOCK NUM numérico a un teclado de edicion.

i Realiza el retroceso de un caracter, borrando
g RETROCES : : 5
BACKSPACE | el caracter que esté en la posicion del
retroceso.
IPEe QEL?ETEN gﬂ? Captura la pantalla que se encuentre activa.
Bloq ol - Retroceder pagina.
=I-—“i . faberancn Desplaza el cursor a la siguiente posicion del
4 tabulador.
s P e Es utilizada para ingresar ciertos codigos y
caracteres que no estan en el teclado normal.
Alt ALT ALT Se emplea en combinacién con otras teclas.

-

< Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
SHIFT SHIFT presiona una letra, esta aparece en
mayuscula.

ﬁ — ENTER Es la tecla prmcupa! que m_dnca a la
— | computadora que se ha ingresado informacion.
— Esta tecla es utilizada para realizar salidas o

) ESC ESC cancelar alguna operacion que se esté

realizando.

Tabla A.3.Teclas especiales.

A.2.2. Uso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar
» cierta informacion al mismo. Esta informacién que se ingresa es
basicamente 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 menus, cuadros de dialogo y
otros objetos graficos.
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Una vez que el mouse esté trabajando se podra 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 basicos asociados con el uso del mouse.

TAREA ACCION

Sefialar

Coloque el puntero del mouse sobre un elemento.

Hacer clic

Sefale un elemento y, a continuacion, presione y suelte
rapidamente el botén del mouse.

Hacer doble clic

Senale un elemento, a continuacion, presione y suelte
rapidamente el botdn del mouse dos veces.

Arrastrar

Sefale un elemento, presione y mantenga presionado, el
boton del mouse mientras lo desplaza a otra posicion,
suelte el botdn.

Tabla A.4. Acciones del mouse.

El puntero del mouse cambia de forma segun el elemento que esté senalando
o la tarea en curso.

Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
una ventana.

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto.

Seleccion de Ayuda.

Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora esta ocupada.

Seleccion no disponible.

Ajuste vertical.

Ajuste horizontal.

Ajuste diagonal 1.

Ajuste diagonal 2.

ER

Mover un objeto.

Tabla A.5. Punteros del mouse.
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los
componentes mas importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Logica que
realiza las operaciones logicas y matematicas.

FiguraA.3 Procesador Figura A.3 Memoria RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
opticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
informacioén.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una protecciéon contra escritura cuando el
orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.

Los discos duros almacenan una gran cantidad de
informacién. La grabacion y recuperacion de la informacion
es mucho mas rapida que en los disquetes.

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
Opticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones
musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.

Tabla A.6. Unidades de Almacenamiento

A.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de
los célculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun
son el monitor que permite observar los resultados vy la impresora en cambio
genera una copia en papel.
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43 Colegio "Dies de Agosto” de Vi Activo
44 Esc. Dr. Jos¢ Miguel Garcia Mo Activo
45 Col. Experimental "Elov Alfaro Activo
40 Inst. Tec. Supenor ESPPROMED Activo
47 Academia BENEDICT Activo
48 Instituto IDATUS Activo
49 Soc. de Contadores del Guavas Activo
30 Bceo. del Pacifico Activo
51 Centro Cultural Nueva Era Activo
52 Escuela Rep. Dominicana Activo
53 Colegio Nacional Guayaquil Activo
54 Escuela Mercedes Moreno Yrigol Activo
55 Col. Tec. Exp. "28 de Mayo" Activo
56 Universidad Catolica Activo
57 S.E.C.AP Activo
58 Escuela Jipyapa Activo
39 Colegio Eleodor Gonzaler ¢ Activo
60 Umiversidad Eloy Alfaro Activo
61 Centro de computo T&T Activo
62 Escuela Richard Cardenal Cushi Activo
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S30029

Casilla

(9401 580

Fecha: 0707 2001

TIPOS DE CONOCIMIENTO Hora:  16:52:18
Pagina: |

Caodigo Descripcion Estado

| Lenguaye de Programacion Activo

2 Sistema Operativo Activo

3 Buse de Datos Activo

- Luihitano Activo

5 DataWarchouse Activo

1] Generales Activo

7 Disenador Grafico Activo

8 Hardware Activo

Y Herramienta de Internet Activo
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Zon = 100 y Loja Telf: 330361 FAX: 330029 Casilla: 0901580
. conecimiento_O1.rpt Fecha:  07:07/2001
CONSULTA DE CONOCIMIENTOS Hora:  16:52:26

Pagma: |

Codigo Descripcion Estado

»o de Conocimiento:  Lenguaje de Programacion

| Visual Basic Activo
2 Visual Fox Activo
3 Pascal Activo
4 Cobol Activo
5 RPG Activo
[ Fox Pro Activo
7 HTML Activo
8 Developer Activo
9 Visual C++ Activo
10 Lenguage C Activo
11 Assembler Activo
37 JAVA Activo
38 VISUALDEVE Achivo
43 Dream Weaver Activo
44 RPG AS 400 Activo
46 DHTML Activo
47 Macromedia Flash Activo
48 R.P.G. Il Activo
49 Power Builder 5.0 Activo
52 Director 3.0 Activo
53 Sound Forge 4.0 Activo
54 Director 8 Activo
59 Crystal Reports 7.0 Activo
03 Centura Builder Activo
79 TCAL Activo
84 Front Page Activo
91 Fourth Dimension Activo
93 Oracle Forms Activo
96 Oracle Reports Activo
97 Spread 2.5 Activo
98 Java Script Activo
102 Clipper Actihvo
103 Turbo Pascal Activo
1035 Visual Script Activo
106 Active Server Page Activo
107 PERL. CGI Aciino
108 MTS (Microsoft Transation Serv Activo
117 L Activo

»o de Conocimiento:  Sistema Operativo

12 Windows NT Activo
13 Windows 95 Activo
14 Windows 98 Activo
15 Unix Activo
42 Linux Activo
51 Windows 2000 Activo
55 Windows 9x Activo
56 Windows 2000 Server Activo
37 Red Hat Linux 6.0 Activo
60 Netware de NOVELL Activo
77 Windows 3.1 Activo
78 D.O.S. version 6.22 Activo
101 Windows 2000 Server Activo
116 Windows NT Server Activo
121 Adobe Hustrator 8.0 Activo

yo de Conocimiento:  Base de Datos

16 SQL-SERVER Activo
17 Informix Activo
18 DB2 Activo

19 Oracle Activo
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Pagina: 2

Codigo Descripcion Estado

27 Access Activo

28 SQL 6.0 Activo

36 SQL-BASE Activo

Ol FoxPro-Lan Activo

62 Datacom Activo

93 SQL 7.0 Activo

109 IBM DB2 Activo

w0 de Conocimiento:  LUtilitario

20 Word Activo
21 Excel Activo
22 Power Point Activo
23 Proyect Activo
26 Paint Activo
29 Corel Draw Activo
30 Gifammator Activo
3l Lotus 1-2-3 Activo
32 Power Designer Activo
33 Modelador Erwin Activo
34 Enterprise Manager Activo
35 LVIEW Activo
39 Rational Rouse Activo
40 Visio Activo
41 Publisher Activo
45 AutoCad 2000 Activo
S0 Office 97 Activo
58 Computer Assocrates Control Il Activo
(4 Norton Utihties Integrator Activo
65 Norton CrashGuard Activo
66 Inoculatel Personal Edition Activo
67 Micrasoft Front Page Activo
68 Storm Windows Activo
09 WinGate Activo
7 P¢ Anywhere Activo
75 Fprot Activo
70 Norton Antivirus Activo
80 Lotus Smart Suite Activo
82 Adobe Photo Shop Activo
94 Flow Activo
99 Office 2000 Activo
100 Lotus Smart Suite Achivo
119 Corel WordPerfect Suite 8 Activo
120 Adobe Photoshop 5.0 Activo
122 Adobe Illustrator 8.0 Activo

1o de Conocimiento:  DataWarehouse
24 Cognos Activo
25 Pilot Activo

1w de Conocimiento:  Generales

12 Internet Explorer Activo
73 Netscape Activo
81 Fireworks Activo
85 Contabihdad Basica Activo
86 Contabihidad Financiera Activo
87 Teécemcas de Doc. ¢ Invest Activo
88 Analisis de Sistemas Activo
89 Fund. Admin. de Empresas Activo
90 Inglés Activo
92 ASP Activo
104 Relaciones Humanas Activo

w de Conocimiento:  Disefador Grafico
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CONSULTA DE CONOCIMIENTOS Hora:  16:52:26
) Pagina: 3

Codigo Descripcion Estado

70 Photo Paint Activo

71 ACD System v.3 Activo

118 Harvard Graphics for Windows Activo

»o de Conocimiento:  Hardware
83 Redes de Computadoras Activo

»o de Conocimiento:  Herramienta de Internet

110 Win Gate Activo
111 Outlook Express 200 Activo
[l Pegasus Mail Activo
113 Microsoft Exchange Activo
114 Apache Server Activo

115 Lotus Notes Activo
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Hora: 16:52:35
Pagina: |

Caodigo Descripeion Estado
1 Secretana Coordimacion Academ Activo
2 Admunistrador de Laboratorio Activo
3 Admunistrador Web Activo
4 Recepcionista Activo
5 Coodinadora de Sccretanado E) Activo
6 Especiahista Disedo Web Activo
7 Téenico Mantenimiento de Equip Activo
8 Coordimador de Diseio Grafico Actinvo
9 Secretara Activo
10 Jefe de Cartera Activo
11 Informante de Eventos Activo
12 Hustrador Diagramador Activo
13 Adnmunistrador de Redes Activo
14 Auxihiar de Servicios Activo
15 Coordinadora Certificados de C Activo
16 Secretania Coodinacion General Activo
17 Avudante de Secretaniado Activo
18 Avudante de Laboratorio Activo
19 Coordinador Academico Activo
20 Conserje Activo
21 Avudante de Biblioteca Activo
22 Gerente de Sistemas Activo
23 Analista de Sistemas Activo
24 Programador Activo
25 Operador Activo
26 Digitador Activo
27 Disenador Grafico Activo
28 Secretaria Contable Activo
29 Jefe de Desarrollo Activo
30 Avudante de Redes Activo
3 Avudante de Serviespol Activo
32 Ayudante Carreras Modulares Activo
3 Ayvudante de Diseno Grafico Activo
34 Avyudante de Contabihdad Actino
15 Ayudante de Contabilidad Activo
16 Avudante de Citedra Activo
37 Analista-Desarrollador Activo
38 Instructor de Senunarios Activo
39 Analista Senior Activo
40 Jefe de Provectos Activo
41 Coordinadora General Activo
42 Gerente Activo
43 Jefe del Departamento Financie Activo
44 Gerente General Activo
45 Director General Activo
46 Auxihar Contable Activo
47 Analista de Procesos Activo
48 Anahista de Soporte Actinvo
49 Econonusta Urbana Activo
50 Gerente Propietario Activo
51 Profesor de Computacion y Mate Activo
52 Supervisor de Credito Activo
53 Asistente de Recursos Humanos Activo
54 Conserje Activo
55 Coordinador UDG Activo
56 Ayudante UDG Activo

7 Analhista Programador Activo
58 Ingeniero Activo
59 Contador Activo
00 Profesor de Computacion Activo
0l Técnico en Computacion Activo
62 Asistente de SubGerencia Activo
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COSTOS POR CARGO Hora:  16:52:48
Pagina: |
Caodigo Descripeion Valor
| Secretana Coordinacion Academ (.00
2 Administrador de Laboratorio (.00
3 Administrador Web (.00
4 Recepcionista 0.00
5 Coodimadora de Secretaniado £ 0.00
6 Especialista Disefio Web (.00
7 T'eenico Mantenumiento de Equip 0.00
8 Coordinador de Diseno Grafico (.00
9 Secretaria 15.20
10 Jefe de Cartera (1.00)
11 Informante de Eventos 0.00
12 Hustrador Diagramador 0.00
13 Admimstrador de Redes 21.20
14 Auxihar de Servicios (1.00)
15 Coordinadora Certificados de C (.00
16 Sccretaria Coodinacion General 0.00
17 Ayudante de Secretariado (.00
18 Ayudante de Laboratorio 0.00)
19 Coordinador Academico .00
20 Conserje 0.00
21 Avudante de Bibhoteca (.00
22 Gerente de Sistemas 31.60
23 Analista de Sistemas 20.40
24 Programador 2120
25 Operador 16.00
26 Digitador 13.60
27 Disenador Grafico 21.20
28 Secretana Contable 18.40
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sohcitud 03 .rpt Fecha 07082001
CONSULTA DE SOLICITUDES Hora  11:20:25 AM
Pagina |
solicitud Empresa ~ Fecha  No Personas ~Costo Estado Procesada
I ASEMPRI 06062001 2 5900 Activo No
2 ASEMPRE 0606/ 2001 | 3400 Activo No
3} ASEMPRE 06/12/2001 2 5900 Activo No
4 ASEMPRE 06/22/2001 | 34.00  Activo No
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CONSULTA DE SOLICITUDES
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Fecha 07082001
Hora 11:22:40 AM

Pagina

1

Tipo Empleado

Cargo

Horario de Trabajo

Sueldo  Experiencia

olicitud 3
a 0612 2001
Fijos
Fijos
olicitud 4
a 06222001

Fijos

Empresa
No Personas

Empresa
No Personas

ASEMPRI

5

Programador
Jefe de Sistema

ASEMPRE
|

Jefe de Sistema

Estado  Activo
Costo 59.00

R:00 am [8:00 pm
8:00 am 1 7:00 pm
Estado  Activo

Costo 34.00

23423

30000
S00.060)

34.00

Si

No
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Pagina |
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olicitud 3 Empresa ASEMPRE Estado Activo
i 06122001 No Personas 2 Costo 59.00

0913649604 FREDDY RONALD VELOZ DE LA TORRE

Programador
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pago_02.rpt

CONSULTA DE PAGOS ACTIVOS
Fecha Desde 07/07/1999 16:53:11

Fecha Hasta07/07/2001 16:53:11

-
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(TN R Y |

nero  No Solicitud  Fecha Valor Detalle No Cta x Cobrar Estado
presa COMPURODMA CLA.

3 3 030520 21.20  Elaboracion de la Factura 3 Activg
presa ECUACOTTON

i 2 01307200 21.20  Elaboracion de la Factura 2 Active
presa DORNA ECUADOR POSTAL

| I 03052 21.20  Elaboracion de la Factura 1 Activa
presa SOLUBLE INSTANTANEO C.A.

4 4 0308200 21.20  Elaboracion de la Factura 4 Activo
presa COMANDATO

5 S 0516200 21.20  Elaboracion de la Factura s Active
presa  LUNMAXOSA

O 6 05/23201 15.20  Elaboracion de la Factura ] Activa



ANEXO C.

GLOSARIO DE TERMINOS

&g, o
Clppp sups®
POLITECNICA DEL LITORAL
Guayaquil - Ecuador



Manual de Usuario Sistema de Colocacion de Empleo

C. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura" cuando se escriba
informacién con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (ratdn). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera
el disco en el cual esta situado dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutara una operacion de "escritura" cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente informacién en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco,
se muestra informacion en pantalla, o se envia informacién a una impresora o a
través de un médem.

Actualizar: Poner al dia la informacién presentada en pantalla con los datos
mas recientes.

Administracion Remota: Administracion 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 para crear, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

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

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
permite administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

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

Aplicacién de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indistintamente, el término "programa”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un Unico
propoésito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

PROTCOM Anexo C - Pdgina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Colocacion de Empleo

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los
archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene uUnicamente letras, numeros vy
simbolos. Un archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto
quizas avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII.

Archivo: Conjunto de informacién que se almacena en un disco y a la que se le
asigna un nombre. Esta informacién puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacién: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la
que se escribe la informacién.

Arquitectura: Disefo interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra
de titulo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente”
a una determinada aplicacioén, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

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

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o
estacion de trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacién de inicio de sesidn de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.

PROTCOM Anexo C - Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Colocacion de Empleo

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion
especifico.

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 desplazamiento que permiten recorrer el
contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menus de |la aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la
barra de titulo contiene también el cuadro del menu Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacion mas pequenfa
que puede contener una computadora.

Boton "Maximizar": Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede
hacer clic en el boton "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafo
maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menu
Control.

Boton "Minimizar": Pequeno boton, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton),
puede hacer clic en el boton "Minimizar" para reducir una ventana a un icono.
Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menu
Control.

Boton "Restaurar”: Pequefio botdn, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar”
sOlo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si
esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el botdn "Restaurar” para
que la ventana recupere su tamano anterior. Si esta empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menu Control.

Botdon de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la
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accion seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y
"Cancelar". Cuando se elige un botén de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el botdn de
comando que Windows NT preselecciona automaticamente. El botdn
predeterminado tiene un borde mas oscuro, que indica que quedara
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botdn predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar" u otro boton de
comando.

Bufer 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 presionarias.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene 8 Bits.
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Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de
television. 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 verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que
representa una opcidn que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificacion esta 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 didlogo, o abandonar una aplicacion.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu
Control. Cuando cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha
aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
informacién disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Analisis, Disefio, Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro,
cuyo nombre aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana
del Editor de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Cliente/servidor: Es una forma de computacién que implica 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 menu y debe elegirse
para ejecutar una acciéon determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menu o escribirse en el simbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de dialogo 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.
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Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la
red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio
a disposicion 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.

Contraseia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesién o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contrasenas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayusculas y
minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrénico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envian a un buzon remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar informacion. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, 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 directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las
opciones disponibles, aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de dialogo donde se escribe la
informacién necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de dialogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del mena Control: [cono situado a la izquierda de la barra de titulo.
Este icono abre el menu Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de seleccion: Elemento sefialador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de
seleccion puede aparecer como una barra resaltada o como un rectangulo de
puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta 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
individual o bien ser compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o
mas archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar 0 mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios). Vea también arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Disefio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear disefios 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: Accion de presionar y soltar rapidamente el botdn del Mouse (raton)
dos veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada
aplicacion, como por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un
Sistema o pieza de hardware.

Direccion de correo electronico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electronico para un usuario. Una direccidon de correo
electronico consta de un nombre de usuario y una direccion de Internet
separados por el simbolo @. Por ejemplo: una direccion de correo electrénico
podria ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de
Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
dialogo, como la barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar”, los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacién o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y
cuadros de dialogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad grafica y de calculo. 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 solucién 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 arbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un s6lo nivel de directorio, una
rama del arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el
nucleo del Sistema.

Fase de Diseio: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los
pasos para Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz
de un disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefo grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos vy
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamanos y estilos.

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 posibilidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamafio y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.
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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 localizacion cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de
computadoras agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo
esta identificado por un nombre exclusivo.

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.
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icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicacién o un documento. Un icono
de aplicacion puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID
de red determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando
Imprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicacion determinada. Sélo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interface: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o grafica.

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo.
Incluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a Internet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
Internet por medio de un proveedor de servicios de Internet.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vecinas que se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefénicas que serviran para hacer la
comunicacion entre el servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion
de la informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar
del menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultaneamente mas aplicaciones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible fisicamente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad de ejecucion
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacién y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacién para archivos vy
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los
nombres de los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menu Control, representado por el cuadro del
menu Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menu basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu
Control.

Moédem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las lineas telefonicas. Puede usar un modem para conectar
su computadora a otra computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmisién de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a traves de las diversas areas de
Internet. Puede navegar a traves de Internet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menus seleccionando opciones en cada
menu. También puede navegar a través de paginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada pagina. Adicionalmente, 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 maxima de
hasta 15 caracteres en mayusculas, 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 contrasefa
de usuario. Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser gréficos
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 pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define 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 llevara a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir informacién. Es posible cortar o copiar informaciéon en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir,
su manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente,
para la obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion
Importante.

Protector de pantalla: Disefio o imagen moévil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (raton) o el teclado.

Puerto: Conexién o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor 0 un moédem. La
informacion se envia desde la computadora al dispositivo a traves 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 propia computadora o por otros dispositivos. La
informacion almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por mas 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 directorios, archivos, impresoras y canalizacion 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 ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a traves
de un cableado.

Ruta de acceso: Especifica la localizacién de un archivo dentro del arbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
debera escribir c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
accion subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los mismos con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, debera elegir la accién que desee aplicar sobre el
mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema Integrado: Grupo de médulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la Internet se describen usando los
términos sistema 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 computacion. El
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
sistema 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 comun para
sistema es anfitridn (anfitrion remoto o anfitrién local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion,
forma logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus,
las teclas de meétodo abreviado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.

Teclas de direcciéon: En el teclado de la computadora, las teclas de direccién
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

7U\
S B

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de
energia eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticion de una particion extendida de un
disco duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades fisicas se implementan mediante una combinacion de hardware,
software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacién o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambiar de tamafo. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un icono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la
barra de menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion
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 arbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamafo, 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 informacién de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los
documentos que estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamarno e informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interface grafica 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 administracion y seguridad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espafiol: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
informacion en Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es
presentada en paginas Web. Una pagina de la Web puede contener texto y
graficas que pueden ser vinculadas a otras paginas. Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a través de la informacion.
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