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2.1

INTRODUCCION

Este Manual le permitirada al usuario del Sistema de
Agencia de Empleos trabajar con esta aplicacidn en
cualgquier maguina IBM-PC que tenga dos disk drives vy
una impresora. Fara un mejor entendimiento del
funcionamiento del mismo ademas de la descripcidn
detallada aqui presentada, al final de este manual

presentamos cada una de las pantallas utilizadas en

este sistema.
CARACTERISTICAS BGENERALES
INGRESDO AL SISTEMA DE AGENCIA DE EMPLEOS

Fara comenzar a trabajar con el Sistema de Agencia de
Empleos, debe poner el diskette de PROGRAMAS en el

drive A v el diskette de archivos én el drive B.

Cuando se encienda la maquina, inmediatamente saldra
una pantalla en donde se pide al usuario que ingrese
su clave, si la clave digitada es correcta entonces
aparecera el MENU PRINCIPAL, el mismo que presenta las
opciones principales del sistema. Si se sale del

sistema se puede reingresar al mismo de la siguiente

manera.



2.2

2.3

- Digitando AUTD, o

= PFresionando simultaneamente las teclas ALT CRTL DEL.

SALIDA DEL SISTEMA

Cuando se desea salir del Sistema de Agencia de
Empleos se debe digitar la opcidn o tecla funcional
que realiza dicho requerimiento. Asi por ejemplo en el

MENU FPRINCIPAL ingresando la opcion T.

Al salir del Sistema de Agencia de Empleos en la
pantalla aparece el indicador A> el cual senala que se

encuentra en el Sistema Operativo.

El usuario no deberd bajo ningun concepto apagar la
maguina sin antes haber salido debidamente del
sistema, dado que esto podria ocasionar el dano

irreparable de los archivos, puesto que no quedarian

dabidamente cerrados.

ACLARACIONES IMPORTANTES

En el lado izquierdo del teclado se encuentran diez
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teclas especiales llamadas F1 hasta F10 a las cuales
s@ les ha asignado una Ffuncidn especifica de tal
manera que presionando dicha tecla se activa la
funcion indicada. Por ejemplo en algunos casos la

tecla funcional F1 tiene asignado lo siguiente:

F1 -~ INGRESQO



I11.

MENU PRINCIPAL

Este menfi tiene las principales opciones del Sistema
de Agencia de Empleos, a las cuales se puede entrar

digitando el namero deseado.

Las opciones presentadas son las siguientes:

MENU PRINCIPAL

e MANEJDO DE ASPIRANTES

<2 MANEJDO DE VACANTES

< 3> MANEJDO DE CARGOS Y FPROFESIONES
< 49> MANEJO DE EMPLEADORES

<S> MANTENIMIENTO DE CLAVES

< &6 > CONSUL.TAS GENERICAS

<7> FROCESOS ESPECIALES

<8 > REFPORTES

g FIN DE SESION.



3.1

En esta pantalla del mendt el usuario debe ingresar la
opcion deseada y dependiendo de ella el sistema le
respondera con el siguiente mend 0 pantalla
correspondiente. En caso de haberse equivocado en el

numero de opcidn aparecera el siguiente mensaje:

DIGITE BIEN LA OPCION.

MANEJO DE ASPIRANTES

El mend de maneio de aspirantes se presenta cuando se
selecciona la opciédn 1 del mend principal, el mismo

que posee las siguientes opciones:

F1 - INGRESO

F2 MODIFICACION

F3 ~ CONSULTA

Fa ELIMINACION
FS - MENU

F& - FIN PROCESO

Para escoger cualquiera de las cuatro primeras

opciones F1 a F4, se deberd digitar previamente el

namero de cédula.

En caso de existir algun error al presionar alguna
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&

tecla Funcional o al ingresar el nimero de cédula

aparecera el mensaje de error correspondiente.

Fara obtener mayor informacién acerca de los mensajes
de error o de los proceso realizados en forma correcta
Yy la accidn que debe tomar el usuario ver la seccién

"Mensajes en el manejo de aspirantes”.

INGRESD DE ASPIRANTES

El usuario debe digitar el namero de cédula del
aspirante (este debe ser numérico) Yy luego presionar
la tecla correspondiente (F1). Aparecerd entonces la
siguiente pantalla en 1la que se pediran todos los

datos acerca del aspirante y son los siguientes:

- Gédula de ldentidad en este campo ya aparecera el

namero de cedula que se ingreso en la pantalla

anterior

=~ Nombre aqui se debe ingresar el nombre del aspirante
a partir de la primera POSicidn con uwn maximo de

treinta caracteres.

= Rireccién se ingresa la direccién del aspirante,

digitar a partir de la primera posicién con maximo



de treinta caracteres.

- Estado Civil se deberd ingresar un solo caracter

indica lo siguiente:

- BSoltero
-~  Qasado
Viudo

«~  Divorciado

- ¥ € B @
i

= Unidén Libre

- Ieléfono es un campo opcional en donde se indica el

nimero telefonico del aspirante.

- Lugar de Nacimiento es un campo de quince caracteres
donde se ingresa la localidad en donde nacid el

aspirante

- Eecha de Nacimiento en formato a\o, mes y dia se

ingresa la fecha indicada.

- Bexo se trata de un caracter que indica lo

siguiente:

M - Masculino

F - Femenino
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NMacionalidad puede digitarse un o de los siguientes

caracteres:

N - Ecuatoriano

E ~ Extrnajero
Edad edad que posee el aspirante en la actualidad.

Libreta Militar &#s un campo opcional en donde se
ingresard el ndmero de libreta militar en caso de

poseer-la.

Estatura indica la estatura del aspirante dada en

centimaetros

Licencia se refiere al ndmero de licencia del

aspirante en caso de poseer.
Peso indica el peso del aspirante daddo en libras.

Clase en caso de poseer licencia de manejo aqui se

ingresarad uno de los siguientes caracteres:

1 - Licencia profesional

2 - Licencia Sportman
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- Libreta IESS es  un caﬁﬁo opcional en donde se
ingresa el ndmero de libreta del Seguro SBocial en

caso de posesrlo.

Codigo de carao gue aspira es el cddigo del cargo
para el cual el aspirante estard dispuesto a
emplearse, dicho cddigo debe existir en el archivo
de cargos y profesiones, si no existe previamente a
el ingreso del aspirante debe crearse un nuevo
cofdign para el tipo de cargo presentado, para una

mayor informacidn revisar ESTRUCTURA DE CODIGOS DE
CARGOS.

Noamero Referencial es un céddigo a criterio del
usuwario el cual nos servird para localizar el
documenteo fisico (carpeta) gque contiene los datos

del aspirante.

Codioo de Profesién es el codigo o titulo adquirido
por el aspirante a traves de sus estudios realizados
el mismo que debe existir en el archivo de cargos y
profesiones, en caso de que no existe debe crearse

un nuevo cbdigo para dicha profesion.

- Bueldo deseado es un campo en donde se especifica el

sueldo que desearia ganar el aspirante.
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- Comentario es un campo opcional en donde se podra
ingresar cualquier observacidn que se desee tener

acerca del aspirante.

Una vez llenos todos los campos 0 parte de ellos de
los mostrados en la pantalla de ingresos se presionard
una de las teclas indicadas segun lo deseado, en caso
de alghn error apararecerd el mensaje de error
correspondiente, Ver mensajes en el manejo de

aspirantes.

OFCIONES EN LA PANTALLA DE INGRESOS:

Fi -~ GRABAR Con esta opcidn se graban todos los
datos ingresados para el aspirante y se retorna a la
pantalla anterior para realizar otro ingreso o tomar

la accidn conveniente segun lo deseado.

F2 - MENU Con esta opcidn se regresa a la pantalla

anterior sin grabar los datos ingresados.

F3 - BLANBUEAR Con esta opciédn se encerar o se
blanquean todos los datos ingresados a excepcidn del
campo del nimero de cédula, esta opcion puede

utilizarse cuando el usuario ha ingresado datos que no
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i1

corresponden a dicho aspirante.

F4 - FIN PROCESO Al ser presionada esta tecla
funcional se termina el programa sin salvar los datos
ingresados, se sale del Sistema de Agencia de Empleos

y se retorna al sistema operativo (A>).

MODIFICACION

Fara realizar esta accidn se digitard el némero de
cédula v presionar la tecla funcional F2, el sistema
previamente verifica que el aspirante exista para asi
poder modificar las datos de dicho aspirante, si el
aspirante existe aparecerd entonces la siguiente
pantalla mostrando cada uno de los campos que posee el
mismo, para realizar algun cambio ingresar los nuevos
valores sobre los ya existentes a excepcion del campo
de ndmero de cédula que no puede ser modificado, para
obtener mas informacidn sobre las caracteristicas de
los datos a reingresarse ver Descripciédn de cada uno

de los campos en el ingreso de aspirantes.

Una vez modificado los campos deseados se escogera
cualquiera de las alternativas presentadas dadas por
las teclas funcionales mostradas en pantalla, ver

opciones para el ingreso de aspirantes en donde se
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i2

detallan a cada una de ellas.

En caso de presentarse algun error ya sea por la
modificacidin o por presionar alguna tecla equivocada
aparecera el mensaje de error correspondiente, ver

mensajes en el manejo de aspirantes.

CONSULTA

8¢ digitard el ndmero de cédula del aspirante a
consultar v luego presionar la tecla F3, obviamente
para realizar dicha consulta ®1 aspirante ya debe
existir, caso contrario el sistema responderd con el

mensaje de error correspondiente.

8i el aspirante existe se mostraran entonces todos los
datos del mismo, estos datos solomente pueden ser
visualizados y no modificados, una vez terminada la
consulta presione la tecla <ENTER>» para retornar a la
pantalla anterior Y realizar el proceso
correspondiente como  por ejemplo realizar otra
consulta, un ingreso, modificacidn, retornar al mend o

salir del sistema.
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3.1.4 ELIMINACION

FPara realizar esta funcidn, el aspirante a eliminar
debe existir v encontrarse ACTIVO de lo contrario no

se pusde eliminar.

Una vez ingresado el namero de cédula del aspirante
presionar la tecla F4 y luego aparecera la siguiente
pantalla con todos los datos del aspirante, dando la
opcidn de que 21 usuario verifique y confirme si en
realidad desea eliminarlo, estos campos no pueden ser

modificados, las opciones que presenta son:

Fi - ELIMINAR presionar esta tecla si es que

definitivamente desea eliminar a dicho aspirante.

F2 -~ MENU se@ retorna a la pantalla anterior sin

elimimar el registro del aspirante.

F3 - FIN PROCESO al presionar esta tecla se sale del
sistema de Agencia de Empleos sin eliminar el registro

y s@ retorna al sistema operativo (A>).

3.1.5 MENU (OTRA PANTALLA)
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3.1.7
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Al presionar la tecla F3S se sale de la opcidn de

manejo de aspirantes vy se retorna a la pantalla del

MENU FPRINCIPAL .

FIN PROCESOD

Al presionar la tecla funcional Fé6 se sale
completamente del Sistema de Agencia de Empleos vy se
retorna al sistema operativo (A>») , si es que presiono
esta tecla por error vy desea nuevamente reingresar el

sistema ver lo especificado en al parte de INGRESO AL
SISTEMA.

MENSAJES EN EL MANEJO DE ASPIRANTES

luego de cada wno de los mensajes presentados en
pantalla se debera presionar la tecla <ENTER> como se
indica en el mismo, © tambien puade presionar
cualquier otra tecla funcional, ademads se menciona una
breve explicacidn sobre el mismo y la accidin que debe

tomar al usuario.
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- PRESIONO TECLA EQUIVOCADA

- PRESIONE TECLA CORRECTA

Causa: Se presiono una tecla a la cual no se le a
asignado ninguna funcién.
Accidn: Presione solomente una da las teclas

funcionales que explicitamente e muestran en

pantalla.

- ASPIRANTE YA EXISTE

Causa: Se presenta cuando se digita el nadmero de
cédula de un aspirante ya ingresado vy se presiona la
tecla funcional Fl.

Accidn: Se debera digitar el ndmero de cédula de un
aspirante que no exista para ser ingresado, 0 en su

defecto presionar F2 por ejemplo para realizar una

modificacidn.

- ASFIRANTE NO EXISTE

Causa: Este mensaje aparece cuando se trata de

realizar una consulta, modificacion o eliminacion de

un aspirante que no ha sido ingresado.
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Accidn: Para realizar el proceso deseado aseqgurarse
digitando bien el ndmero de cédula vy ademas que el

aspirante haya sido ingresado.

= INGRESE NOMBRE CORRECTAMENTE

Causa: Se presenta cuando el nombre no ha sido
ingresado a no se a empezado a digitar a partir de la
primera posicidn.

Accidne Digitar 21 nombre v a partir de la primera

posicidn.

= INGRESE DIRECC. CORRECTAMENTE.

Causa: Se presenta cuando la direccién no ha sido
ingresada o no se eampezo a digitar a partir de la
primera posicidn.

Accidne Digitar la direccidn y a partir de la primera

posicidén.

- EST. CIV. DEBE SER 8,C,V,D o U

Causa: Se ha digitado un caracter diferente de los

mostrados en pantalla.

Accién: Ingresar uno de los cinco caracteres dados en

el mensaje.
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- SEXO DEBE SER M o F

Causa: No ingreso el caracter M o F en el campo sexo
dependiendo si e@s hombre o mujer respectivamente.

Accién: digiatar los caracteres M o F.

= FECHA DE NACIMIENTO NO VALIDA

Causa: se ingreso una fecha incorrecta o no esta de
acuerdo al formato (AAMMDD) .

Accién: Ingresar la fecha correcta en el formato

especificado (AAMMDD).

- EDAD NO VALIDA

Causa: No ingreso la edad del aspirante.

fAccidén: Ingresar la edad del aspirante en anios.

= LUBAR DE NACIMIENTO INCORRECTO

Causa: Se presenta no se ha ingresado el lugar de
nacimiento o se ha empezado a digitar despues de la
primera posicidn.

Accibn: Ingrese el lugar de nacimiento a partir de 1la

primera posicidn.
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- ERROR EN CORIGO DE CARGO

- QOD. DE CARGD NO EXISTE

Causa: No se digito el codigo de cargo 0 se ingreso un
codigo de cargo que no ha sido creado previamente.

ficcidn: Ingrese el cddigo de cargo si es que no fue
ingresadeo o si es que no existe este cargo, debera ser
creado este nuevo codigo mediante la opcion de MANEJO

DE CARGOS Y PROFESIONES.
- NUMERD REFERENCIAL NO VALIDO

Causa: No se ha ingresado un codigo referencial del
aspiarnte.

Accidn: Ingrese el cédigo referencial del aspirante.

- ERROR EN CODIGD DE PROFESION

- CODIGOD DE PROFESION NO EXISTE

Causa: No ingreso el codigo de profesidon o se esta
ingr‘sando un codigo que no existe en el archivo de
cargos y profesiones.

Accién: Ingrese el cbHdigo de profesiodn si es que no
fue ingresado, en caso de que no exista este coddigo,
debera ser creado mediante las opciones de MANEJO DE
CARBDS Y PROFESIONES.
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INGRESO REAL.IZADD OK.

~ CONSULTA REALIZADA OK.

MODIFICACION REALIZADA OK.

ELIMIANCION REALIZADA OK.

Causa: Son indicaciones de que los procesos se ha

realizado correctamente.

Accidn: Ninguna, presionar <ENTER> y seguir adelante.

MANEJO DE VACANTES

El ingreso a esta opcidn para el Manejo de la
Informacidn de Vacantes lo conseguimos a través de la
opcidtn 2 del MENU PRINCIPAL, al ingresar a esta

pantalla tenemos las siguientes opciones:

F1 - INGRESO

F2 - MODIFICACION
F3 - CONSULTA

F4 ~ ELIMINACION

FS -~ RETORND MENU

Fé ~ FIN FPROCESO
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El usuario debera ingresar la opcidn deseada
considerando que previamente debid haberse llenado los
canpos gque corresponden al CODIGO DEL. CARGD y CODIGO
DE EMPLEADOR en el caso de que haya seleccionado una

de las cuatro primeras opciones.

8i existe algln error ya sea por el manejo de las
teclas funcionales ©o en el ingreso de cédigos, el

sistema le responderd con el mensaje correspondiente.

Para obtener mayor informacidén acerca de los mensajes

de error © de los procesos realizados en forma
correcta y la accidn que debe tomar el usuario ver la

seccidn "Mensajes en el manejo de vacantes".

INGRESDO DE VACANTES

El usuario debe ingresar el cbdigo del cargo que es un
campo de cinco caracteres, este cHdigo ingresado debe
existir en el archivo de Cargos y Frofesiones, para
mayor informacién ver MANEJO DE CARBOS Y PROFESIONES,
el codigo del empleador esta dado por el Registro
Unico de Contribuyentes para el caso de Empresas o la

Cédula de Identidad para personas naturales, este
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también debe existir en el archivo de Empleadores. En
caso de que no exista debera ingresarlo a través de
las opciones explicadas en MANEJO DE EMPLEADORES, una
vez que se haya ingresado estos dos campos en forma
correcta presionar la tecla Fl1 y se procede entonces
al ingreso de los datos de la vacante que =15

encuentran estructurados de la siguiente forma:

DATOS DRIGEN

FPERFIL DEL CANDIDATO

L0 QUE OFRECE EL EMPLEADOR

PUNTD DE CONTACTO

- Namero de vacantes se refiere al ndmero de vacantes

existentes dadas a conocer por el empleador.

- Fécha de ingreso/expiracibn se refiere a la fecha en
que se efectua este ingreso y el lapso de tiempo en

que se estima gue la vacante sea cubierta.
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- Némero referencial se trata de un cédigo a criterio

del usuario el cual nos servird para localizar el

documento fisico motivo de esta vacante.

- Codigo de profesidn se refiere a un cédigo dado de

acuerdo al nivel educativo y que debe reunir el
candidato vy se trata de un chdigo de cinco
caracteres que previamente debid haber sido generado
en @en el archivo de cargos y profesiones, en caso de
que no exista ingresarlo por medio de las opciones

dadas para el MANEJD DE CARGOS Y PROFESIONES.

~ Edad minima/mdxima se refiere a una requerimiento

del empleador en lo que se refiere a la edad del

aspirante.

~ Experiencia este campo es opcional, en caso de que
s@a necesario, ingresar la experiencia como un

requisito mds que debe reunir el candidato.

~ Bexo se debe ingresar ya se las letras "M", "F" o
"X" dependiendo si el candidato deber ser de sexo

masculino, femenino o si el sexo no importa.

- Tipo de trabajo en este campo debe digitarse una "C"

o "M" dependiendo si el trabajo es a tiempo completo
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0 medio tiempo.

Licencia reguerida digitar una "8" o "N" dependiendo

si @l candidato debe o no poseer licencia de manejo.

Clase de licencia este campo es dependiente de 1lo
que haya ingresado en el campo licencia, solamente
en el caso de que la licencia sea requerida,
ingresar "1" o "2" para indicar que se trata de

licencia Profesional o Sportman respectivamente.

Vehiculo propio digitar "S" o "N" dependiendo si el

candidato debe o no tener vehiculo propio.

Lugar de trabajo en este campo se debe indicar el
lugar en donde ejercera sus funciones el candidato

saeleccionado.

Comentaric en caso de existir una observacidn acerca
de las cualidades del candidato, puede ingresarla en

este campo con un maximo de 40 caracteres.

Una vez ingresados todos los datos requeridos en esta

pantalla, el usuario tiene las siguientes opciones:

Fi - SGTE PANTALLA



F2 - GRABAR

F4 - BLANQUEAR

FS

FIN PROCESO

Fl1 - SGTE PANTALLA Al presionar esta tecla el sistema
nos presenta la segunda pantalla de ingreso de datos

de vacantes en donde se pide la siguiente informacién.

¥% LD QUE OFRECE %%

- Sueldo desde/hasta en este campo se ingresara el
sueldo minimo vy maximo que el empleador ofrece, en
caso de que el sueldo sea uno solo ingresar el mismo

valor en los dos campo.

- Qtros en este campo ingrese cualquier comentario u

otras alternativas ofrecidas por el empleador.

¥X PUNTO DE CONTACTO #x

- Rireccidn es una campo opcional en donde se permite

ingresar la direccién en donde debe presentarse el



26

candidato para la entrevista o enviar sus documentos.

- Fecha desde/hasta estos campos se refieren a partir
de que fecha vy hasta que fecha el empleador esta
receptando documentos o entrevistas, en éste campo
aparece inicialmente la fecha dada en la pantalla
anterior como fecha de ingreso y expiraciédn, si

desea cambiarlas ingrese las nuevas fechas sobre

estos canpos.

- Hora  desde/hasta indican las horas habiles de
atencidn dentro de las cuales el candidato debe
presentarse ante el empleador o enviar sus datos a

la casilla indicada.

- Ieléfono es una campo opcional en donde puede
ingresarse el ndmero de teléfono del empleador si es

que fuere necesario.

- ECasilla es wuna campo opcional que especifica el
numero de casilla en donde debe enviar sus

documentos el candidato.

- Ciudad indica el lugar en donde el candidato debe

presentar sus documentos v/o concurrir a la

entrevista.
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-~ Comentario es un campo opcional en donde el usuario
puede ingresar cualquier otra informacién adicional

acerca de este aspecto.

Una vez concluido el proceso de ingreso de datos en
esta segunda pantalla el usuwario tiene las siguientes
opciones presentadas por cada una de las teclas
funcionales en la parte inferior de la pantalla:

F1 - PANTALLA ANTERIOR

F2 - MENU

F3 -~ GRABAR

F4 - FIN PROCESO

La funcidn y efecto de cada una de las teclas e

explican a continuacién.

F1 -~ PANTALLA ANTERIOR al presionar esta tecla el

sistema nos presenta la pantalla inicial de ingreso de

datos de vacantes.

F2 - BGRABAR al presionar esta tecla se procede a

grabar los datos digitados para dicha vacante si es



que todo se encuentra correcto, de lo contrario

aparecerd el mensaje correspondiente, ver Mensajes en

el manejo de vacantes.

F3 -~ RETORND MENU al presionar esta tecla se retorna
al mend anterior que nos presenta todas las opciones
para el manejo de vacantes sin grabar grabar la

informacidn ingresada.

F4 -~ BLANBUEAR al presionar esta tecla toda 1la
informacidn ingresada para eesa vacante se pierde,
quedando disponible nuevamente los campos para volver

a ingreasar dichos datos o tomar otra accidn

correspondiente.

F4/FS - FIN PROCESO al presionar esta tecla se sale
del Sistema de Agencia de Empleos sin salvar lo datos
ingresados y se retorna al sistema operativo (A>), si
desea reingresar de nuevao al sistema leer lo

especificado en la seccidtn INGRESO AL SISTEMA.



3.2.2 MODIFICACION DE VACANTES

Fara poder modificar los datos de una vacante esta
debe existir y encontrarse ACTIVA, en caso de que se
encuentre INACTIVA esta puede ser modificada si es que
previamente mediante el wuso de una de las opciones
dadas en el Mend de PROCESDS ESPECIALES se cambia el
status de dicha vacante, para mds informacidn ver lo

especificado en la seccidn de PROCESOS ESPECIALES.

Fara realizar el proceso de modificacién, el usuario
debe ingresar los datos que identifican a una vacante
como tal, estos datos son el cédigo del cargo y el
chdigo del empleador vy presionar la tecla funcional
F2, al presionar esta tecla el sistema verifica que
exista dicha vacante, si la vacante existe entonces
aparecerd la primera pantalla mostrando cada uno de
los datos que contiene, si desea realizar alguna
modificacidn ingrese los nuevos datos sobre los ya
existentes, a excepcidn del cédigo de cargo y codigo
de empleador que no pueden ser modificados, si desea
mayor informacidn acerca de las caracteristicas de los
campos a reingresar ver la seccidn Descripcidn de cada

uno de los campos en @l INGRESO DE VACANTES.

Una vez realizadas las modificaciones en los campos de
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la primera pantalla, el usuario tiene las opciones

presentadas en la parte inferior de la pantalla Yy son

las siguientes:

F1 - SBTE PANTALLA
F2 - GRABAR

F3 ~ MENU

F4 - BLANGUEAR

FS ~ FIN PROCESO

F1 -~ SBTE PANTALLA Al presionar esta tecla el
sistema nos presenta la segunda pantalla de datos de
vacantes, 8i es que desea realizar algdn cambio
reingrese la nueva informacidn sobre la vya existente,
igual que en la primera pantalla el usuario tiene las

siguientes opciones presentadas en la parte inferior

de la misma:

F1 - PANT. ANTERIOR
F2 - MENU
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F3 - GRABAR

F4 ~ FIN FPROCESO

La descripcidn de las funciones de cada una de estas

teclas es la msima que se presenta en la seccion

de INGRESD DE VACANTES.

En caso de presentarse algdn error, ya sea por la
modificacidn misma de los datos de la vacante o por
la mala utlizacidn de las teclas funcionales, el
sistema le responderd con el mensaje correspondiente,

ver Mensajes en el manejo de vacantes.

CONSULTA DE VACANTES

Para efectuar la consulta de una vacante se debe
ingresar el cbdigo del cargo y el cddigo del empleador
y presionar la tecla F3, obviamente para realizar
cualquier consulta la vacante debe existir, en caso de
que no exista el sistema le envia el mensaje en donde

s@ indica la causa del mismo.

8i la vacante existe el sistema responde presentando
la primera pantalla de datos con un indicador muy

notable del estado de la misma que puede ser ACTIVA,
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INACTICA o CUBIERTA, los datos aqui presentados no

pueden modificarse, en la parte inferior de la

pantalla aparecen tres opciones que son las

siguientes:
Fi1 - SGTE PANTALLA
F2 - MENU
F3 - FIN PROCESOD

F1i - SGTE PANTALLA Al presionar ésta tecla el usuario
puede visualizar los datos de la vacante contenidos en

la segunda pantalla.

F2 - MENU Al presionar esta tecla se retorna al mend

que presenta todas las opciones para el MANEJO DE
VACANTES.

F3 - FIN PROCESD 8i se presiona esta tecla se sale del
Sistema de Agencia de Empleos y se retorna al sistema
operativo de la maquina (A»), si es que presiond esta
tecla por error puede reingresar nuevamente al sistema
siguiendo los pasos indicados en la seccidn INGRESO AL
SISTEMA DE AGENCIA DE EMPLEOS.
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En caso de gue se presente algun error durante este
proceso de consulta para saber la causa del mismo y
tomar la accidén pertinente ver lo especificado en la

seccidn Mensajes en el manejo de vacantes.

ELIMINACION DE VACANTES

Toda vacante para poder ser eliminada debe encontrarse
ACTIVA, el uswuario debe ingresar el cddigo del cargo y
el codigo del empleador y presionar la tecla funcional
F4, si es que la vacante existe el sistema responde
presentando la primera pantalla con los datos de la
misma, permitiendo de esta forma que el usuario
verifigque i es que en realidad desea eliminar dicha
vacante, en la parte inferior de la pantalla se

presentan las siguientes opciones:

F1 - SGETE PANTALLA

F2

ELIMINAR

F3 -~ MENU

F4 - FIN PROCESD

Fi1 - SGTE PANTALLA Al presionar esta tecla aparece la
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segunda parte de datos de la vacante.

F2 - ELIMINAR 5i el usuario presiona esta tecla se
procede a la eliminacidn de la informacidn de la
vacante, toda vacante eliminada mediante esta opcién

de ninguna manera puede ser recuperada.

F3 - MENU Al presionar esta tecla se retorna al ment
que presenta todas las opciones para el manejo de

vacantes, sin eliminar los datos de la vacante.

F4 - FIN PROCESDO Al presionar esta tecla se sale del
sistema de Agencia de Empleons, sin eliminar los datos

de la vacante y se retorna al sistema operativo (A>).

En caso de presentarse algin mensaje de error en
pantalla, revisar la seccidn Mensajes en el manejo de
vacantes para asi conocer la causa vy la accidn que

debe tomar el usuario para corregir dicho error.

RETORND AL MENU

Al presionar la tecla FS se sale del mend de opciones

para el manejo de vacantes vy se retorna al MENU

FRINCIPAL del Sistema de Agencia de Empleos.



3.2.6 FIN DE PROCESO

3.2.7

Al presionar la tecla funcional Fé& se sale del Sistema
de Agencia de Empleos y se retorna al sistema
operativo (A>»), s8i desea reingresar nuevamente al
sistema ver lq especificado en la seccidn INGRESD AL

SISTEMA DE AGENCIA DE EMPLEDS.

MENSAJES EN EL MANEJO DE VACANTES

Cada vez gque se presente un mensaje en pantalla se
deberd presionar la tecla <ENTER»> como se indica en el
mismo mensaje © a su ve: presionar cualquier otra
tecla Ffuncional para poder continuar con el proceso
que se este realizando. Conjuntamente con el texto del
mensaje presentamos una descripcidn de la posible
causa del error v la accidn que debe tomar el usuario

para corregir el mismo.

- PRESIONE TECLA CORRECTA

Causa: Se ha presionado una tecla a la cual no se le
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ha asignado ninguna funcidn.
Accidn: Fresione sol amente una de las teclas

funcionales e explicitamente 1= muestran en

pantalla.

= NO INGRESO CODIGD DE CARGO

- CODIGO DE CARGD NO EXISTE

Causa: No se ha digitado el codigo del cargo o el
chdigo ingresado no existe en el archivo de Cargos vy
y Profesiones.

fAccidén: Ingrese el coddigo del cargo, si este no existe
debe crearse este nuevo codigo por medio de las

opciones para 1 MANEJO DE CARGDS Y PROFESIONES.

- VACANTE YA EXISTE

Causa: Se presenta cuando tratamos de hacer un ingreso
de una vacante yva existente.

Accidn: Se deberd digitar los codigos de uwna vacante
que no exista para ser ingresada, o en su defecto
utilizar la opcidn de modificacibn para hecarle

cambios a la vacante ya existente.

- VACANTE ND EXISTE
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Causa: Este mensaje aparece cuando se trata de
realizar una consulta, modificacidn o eliminacidn de
una vacante que no ha sido ingresada.

Accidn: Fara realizar los procesos de consulta,
modificacidn o eliminacidn asegurarse digitando bien
el cddigo de cargo y el cbddigo de empleador para asi

no encontrarse con este problema.
- CODIGO DE EMPLEADOR NO EXISTE

Causa: No ingreso el codigo de empleador o en cddigo
iﬁgresado no existe en el archivo de Empleadores.
Accién: Ingrese el codigo si es que no fue ingresado,
en @l caso de que no exista debe crearse este nuevo
chdigo de empleador mediante las opciones para el
MANEJO DE EMFLEADORES.

- NUMERD DE VACANTES NO VALIDO

Causa: No se ha digitado el ndmero de vacantes, o
cuando se esta en el proceso de modificacidon se esta
ingresando un nimero de vacantes menor al numero de
vacantes cubiertas.

Accién: Ingresar el ndmero de vacantes, si esta en
modo de actualizacién el ndmero de vcantes debe ser

mayor o igual al ndmero de vacantes cubiertas.



-~ FECHA DE INGRESOD/EXPIRACION NO VALIDA

Causa: No se ha ingresado estas dos fechas o no estan
de acuerdo al formato indicado.

Accién: Ingrese estas fechas en formato AAMMDD.

- NUMERD REFERENCIAL NO VALIDO

Causa: No se han digitado los cinco caracteres
correspondientes a este campo.
Accidn: Ingrese @n este campo la informacidn

referencial que estime conveniente.

- CODIGO DE PROFESION NO VALIDO

- CODIBGO DE PROFESION ND EXISTE

Causa: No ingreso el codigo de profesidon o se esta
ingresando un codigo que no existe en el archivo de
cargos y profesiones.

Accién: Ingrese el cbddigo de profesidn si es que no
fue ingresado, en caso de que no exista este codigo
debera ser creado mediante las opciones de MANEJO DE
CARBOS Y FPROFESIONES.

- EDAD MINIMA/MAXIMA NO VALIDA
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Causa: No se ha ingresado la edad minima y/o maxima
que debe reunir el candidato.

Accidn: Ingresar estas edades.

= BEXO NO VALIDD (M,F,X)

Causa: Se ha ingresado un caracter diferente de Mo F

o XK.

Accidn: Ingresar M para indicar sexo masculino, F para

sexo Ffemenino o X si es que no interesa el sexo del

candidato.

= TIFD DE TRABAJO NO VALIDOD

Causa: Be presenta cuando se ha ingresado un caracter

diferente de M o C.
Accidn: Ingresar una C para indicar que el trabajo es
a tiempo completo o wuna M para indicar que es a medio

tiempo.

- ERROR EN LICENCIA

Causa: Se presenta cuando se ha digitado un caracter

diferente de 8 o N.

Accidn: Ingrese una 8 para indicar que la licencia es

requerida, caso contrario ingrese una N.
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- CLASE NO VALIDA

Causa: Se ha ingresado un caracter diferente de 1 o 2.
Accidn: Ingrese la clase de licencia en el caso de gue
s@a necesario, puede ser 1 para indicar clase

profesional o 2 para indicar clase sportman.

= VEHICULO NO VALIDO

Causa: Se ha digitado un caracter diferente de S o N

en este campo.
Accidn: Ingresar una S para indicar que es requerido

tener vehiculo propio de lo contrario ingresar una N.

= LUBAR DE TRABAJD NO VALIDD

Causa: No se ha ingresado este dato o no empieza en
la priemera posicidn de este campo.
Accidn: Ingresar este dato a partir de la primera

posicidn,

= ERROR EN COMENTARIO

Causa: El comentario no ha sido ingresado a partir de

la priemera posicién de este campo.



41
Accidn: Si existe algun comentario ingresarlo a partir

de la primera posicién.

= SUELDD DESDE/HASTA NO VALIDO

Causa: No han sido ingresados estos valores o el
sueldo desde es mayor que el sueldo hasta.

Accidn: Ingresar estos valores correctamente.

- CAMFO OTROS NO VALIDO

Causa: El comentario no ha sido ingresado a partir de

la primera posicidn.
Accidn: S5i existe algun comentario sobre este aspecto

ingresarlo a partir de la primera posicién.

= DIRECCION NO VAL.IDA

Causa: La direccién no ha sido ingresada o no empieza
a partir de la primera posicidn.

Accidn: Ingresar este campo a partir de la primera
posicidn.

- FECHA DESDE/HASTA NO VALIDA

Causa: Estas fechas no han sido ingresadas o no estan
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de acuerdo al formato establecido.

Accién: Ingresar estas fechas en formato AAMMDD.

- HORA DESDE/HASTA NO VALIDA

Causa: Estos valores no han sido ingresados.

Accién: Ingresar la hora desde/hasta en formato HH: MM.

- VACANTE NO PUEDE MODIFICARSE

Causaa- Este error se origina cuando se trata de
realizar una modificacidn a una vacante que se
encuentra INACTIVA o CUBIERTA.

Accidn: BSi la vacante a modificar estd inactiva,
primero debe ponersela activa a través de una de las
opciones indicadas en PROCESOS ESPECIALES, si la
vacante esta CUBIERTA esta no puede ser modificada de

ninguna manera.
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MANEJO DE CARGOS Y PROFESIONES

El ingreso a este mend para el manejo de cargos vy
profesiones lo conseguimos a través de la opcidn 3 del
MENU FRINCIPAL.,, al ingresar a esta pantalla tenemos

las siguientes opciones:

Fi - INGRESO

F2 - MODIFICACION
F3 - CONSULTA

F4 - ELIMINACION
F3 -~ RETORND MENLU

Fé - FIN PROCESD

INGRESO DE CARGOS Y PROFESIONES

Fara realizar este proceso el usuario debe ingresar

los siguientes campos:

= Crargo/P-rofesién En este campo se debe digitar la
letra C para indicar de que se trata de un cargo o la

letra P cuando se trata de una profesién.

- ldentificador de grupo en este campo se debe digitar
el coddigo ocupacional que es una caracter entre el 1 Y

7, para mayor informacién acerca del mismo ver la
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seccion ESTRUCTURA DE CODIGOS DE CARGDS Y PROFESIONES.

- Codigo asignado en este campo se debe ingresar
cuatro caracteres a criterio del usuario y nos sirve

para complementar el cddigo del cargo o profesién.

=~ Nombre En este campo se debe digitar el nombre del
cargo o profesion mdximo 20 caracteres y debe empezar

a partir de la primera posicidn.

Después de haber ingresado todos los campos indicados
anteriormente, presionar la tecla funcional F1 para

proceder al ingreso del cargo o profesién.

En caso de presentarse aloln error durante este
proceso, revisar la seccién Mensajes en el Manejo de

Cargos y Profesiones.

MODIFICACION DE CARGOS Y PROFESIONES

El usuario solamente puede modificar el nombre del
cargo o profesion, los demds campos no pueden ser
modificados. 8i desea realizar algun cambio en lo que
se refiere al nombre del cargo o profesidn, ingresar
todos los datos correspondientes como se indica en el

ingreso de cargos y profesiones, a excepcion de que en
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el campo nombre debe ingresar el nuevo nombre del

mismo, luego debe presionar la tecla F2.

En caso de existir algun error durante este proceso el
sistema le respondera con el mensaje de error

correspondiente, ver Mensajes en el Manejo de Cargos y

Profesiones.

CONSULTA DE CARGDS Y PROFESIONES

Para realizar la consulta de un cargo o profesidn se
debe ingresar los tres primeros campos indicados en el
INGRESD DE CARGOS Y PROFESIONES y presionar la tecla
F3, si el cargo o profesidn existe entonces el sistema
le responderd con la siguiente pantalla en donde el
usuario puede visualizar ademads de los campos ya
conocidos la cantidad de vacantes, el nimero de
aspirantes vy el nimero de vacantes cubiertas, éstos

campos no pueden ser modificados.

FPara terminar la consulta debe presionar la tecla
<ENTER» e inmediatamente se retorna al mend de manejo

de cargos y profesiones.



3.3.4 ELIMINACION DE CARGDS Y PROFESIONES

Un cargo puede ser eliminado solamente si no existen
ya sea vacantes o aspirantes al mismo, uwuna profesidn
81 pusde ser eliminada sin ninguna condicidn, aunqgque
es aconssejable de gue tanto las vacantes o aspirantes
que utilizan este cddigo de profesidn previamente sean

actualizados con un nuevo codigo.

Para realizar la eliminacidn de un cargo o profesidn
se debe ingresar los tres primeros campos indicados en
el INGRESO DE CARGOS Y FROFESIONES (C—argo/P-rofesidn,
Ident. de grupo, Cbdigo asignado) y presionar la tecla
F4, si el cargo o profesion existe entonces el sistema
nuevamente le da la opcidn de que confirme si desea

@liminar realmente dicho cargo o profesibdn.

En caso de detectar algun mensaje de error durante
este proceso, revisar la seccidn Mensajes en 1 Manejo

de Cargos y Profesiones.
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3.3.5 ESTRUCTURA DE CODIBDS DE CARBDS Y PROFESIONES

CARGOS
El codigo de cargo es un campo de cinco
caracteres que se encuentra estructurado
de la siguiente manera.

XYYYY dondes

X sees indica el cédd. ocupacional.
YYYY sess SON cuatro caracteres a

criterio del usuario.

CODIGD OCUPACIONAL

El cOdigo ocupacional puede ser

cualquiera de los siguientes caracteres:

Profesionales Técnicos.

Directores y funcionarios Pablicos.
Fersonal administrativo.
Comerciantes y vendedores.
Trabajadores de servicios.

Trabajadores agricolas y forestales.

N U N

Obreros y conductores.



EJEMPLOS:

1EVO1

S8EO1L

4VEOQ1L

7CHO1

Ejecutivo de ventas
Secretaria

Vendedor

Cocinera

Chofer

PROFEBIONES

El cddigo de profesion esta formado

cinco

caracteres estructurado de

siguiente forma:

XYYYY donde:

X
YYYY

NIVEL EDUCATIVOD

s Caracteres

usuario

Pueden ser los siguientes caracteres.

a criterio del

de

la

oo representa el nivel educativo
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=
2 > 3 >

& 4 N

EJEMPLOS:

1AB01
11601
11602
2BARO1
28E01
3CBO1

41F01

RETORND MENU
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nivel universitario.
nivel de colegio
nivel medio

nivel primario.

Analista de Sistemas
Ing. El&édctrico.

Iing. Comercial.
Bachiller HH-MM.
Bachiller Secretaria
Ciclo Basico.

Inst. Primaria.

Al presionar la tecla FS se sale del mend para manejo

de cargos y profesiones y se retorna la MENU PRINCIFAL

del Sistema de Agencia de Empleos.

FIN PROCESO

Al presionar la tecla Fé se sale del Sistema de

Agencia de Empleos vy se retorna al sistema operativo

(A>).



3.3.8 MENSAJES EN EL MANEJD DE CARGOS Y PROFESIONES

Luego de cada uno de los mensajes presentados en
pantalla se deberd presionar la tecla <ENTER> como se
indica en el mismo mensaje, o tambien puede presionar
cualquier otra tecla funcional, ademds en esta seccién
por cada mensaje se menciona una breve explicacién

sobre le mismo vy la accidn que debe tomar el usuario.

= PRESIONE TECLA CORRECTA

Causa: Se presiond una tecla a la cual no se le ha
asignado ninguna funcidn.
Accidn: Presione sol amente una de las teclas

funcionales que explicitamente 1= muestran en

pantalla.

=~ CARGD/FROFESION YA EXISTE

Causa: Se esta tratando de realizar un ingreso de un
cargo o profesidbn ya existente.

Accidn: Verificar que el cargo/profesidn no exista
para asi poder ingresarlo, si es que vya existe puede

realizarse una consulta o modificacion madiante las
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otras opciones para el MANEJO DE CARGODS Y FROFESIONES.

~ CARGO/FROFESION NO EXISTE

Causa: Se presanta cuando se esta tratando de realizar
una consulta, modificacidn o eliminacidn de un cargo o

profesidn no ingresado.

Accion: Verificar gue el cargo o profesion exista para

realizar lo antes indicado.

~ CARGO/FROFESION NO VALIDO

Causa: Se ha ingresado una letra diferente de C o F.
ficcidn: Ingresar las letras C o P para indicar que se

trata de un cargo o profesidn respectivamente.

= IDENTIFICADOR DE GRUPDO NO VALIDO

Causa: 8e ha ingresado un caracter no valido como
indicador de cbdigo ocupacional o nivel educativo.
Accidn: Revisar la seccidn estructura de codigos de

cargons y profesiones.

= CODIGO ASIGNADD NO VAL.IDOD

Causa: No han sido ingresados los cuatro caracteres
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correspondientes a este campo.

Accidn: Ingresar cuatro caracteres en Yeste campo para

complementar el cédigo del cargo.

= NOMBRE NO VALIDO

Causa: No ingreso el nombre del cargo o profesidn o no
ampieza a partir de la primera posicidn.

Accidn: Ingrese el nombre a partir de la primera

posicidn.

-~ CARGO NO PUEDE SER ELIMINADO

Causa: Se esta tratando de eliminar un cargo para el
cual si existen aspirantes o vacantes.
Accidn: Solamente se pueden eliminar cargos para los

cuales no existen vacantes y aspirantes.
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MANEJD DE EMPLEADORES

El ingreso a este mend para el manejo de empleadores
lo conseguimos a través de la opcion 4 del MENU
PRINCIFAL, al ingresar a este mend tenemos las

suguientes opciones:

F1 - INGRESO
FZ2 - MODIFICACION
F3 - CONSULTA
F4 - ELIMINACION
F5 -~ RETORND MENU

Fé - FIN PROCESO

INGRESO DE EMPLEADORES

FPara realizar este proceso el usuario debe ingresar

los siguientes campos.

~ Godigo de empleador En este campo se debe ingresar

el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) cuando se
trata de una empresa o el namero de la cédula de

Identidad cuando se trata de una persona natural.

- Nombre Ingresar el nombre del empleador con un maximo

de treinta caracteres a partir de la primera posicidén.
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= Direccidn En este campo debe ingresarse la direccién
del empleador con un maximo de treinta caracteres a

partir de le primera posicidn.

- Comm/telf/ext. Ingresar en este campo el nidmero del

commutador, teléfono o extensidn del empleador.

= Casilla En este campo se debe ingresar el ndmero de
casilla si es que existe, tiene un maximo de seis

caracteres.

- Qiudad Se trata de un campo de maximo treinta
caracteres en donde debe ingresarse la ciudad en donde

se encuentra ubicado el empleador.

- Eec, Ingreso En este campo debe digitarse la fecha
en la cual se hizo el ingreso de estos campos, esta

fecha debe ser ingresada en formato AAMMDD.

Una vez digitados 1los datos arriba indicados,
presionar la tecla F1 para proceder a la grabaciédn de

los datos de dicho empleador.

En caso de existir algun error durante este proceso de

ingreso, el sistema le presentard en pantalla el
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mensaje de error correspondiente, para mayor

informacion ver Mensajes en el Manejo de Empleadores.

MODIFICACION DE EMPLEADORES

Para realizar la modificacidn de los datos de un
empleador, el usuario solamente debe ingresar el
Registro Unico de Contribuyentes © la cédula de
Identidad dependiendo de lo que se trate y presionar
la tecla F2. Si el empleador existe entonces el
sistema le responderd mostrando en pantalla los datos
del mismo, si desea realizar algun cambio, reingrese
los nuevos datos sobre los ya existentes a excepcion

de que el campo del cédigo (RUC/CED) no puede ser

modi ficado.

Para dejar grabados eéstos nuevos cambios, presione
nuevamente la tecla F2, en caso de existir algdn error
va sea por la nuevas modificaciones realizadas o por
presionar alguna tecla equivocada, el sistema le
responderi con @l mensaje correspondiente, ver

Mensajes en 21 Manejo de Empleadores.
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CONSULTA DE EMPLEADORES

Fara realizar este proceso el usuario debe digitar el
RUC o cédula de Identidad vy presionar la tecla
funcional F3. 8i el empleador existe entonces
apareceri en pantalla los datos del mismo, estos datos

mostrados por la opcidn de consulta no pueden ser

modificados.

ELIMINACION DE EMPLEADORES

Esta opcidn debe usarse que eliminar empleadores cuyos
datos no se desean que sigan existiendo, uana vez
@liminados los datos a través de este opcidn, de

ninguna manera pueden ser recuperados.

Fara eliminar se debe ingresar el RUC o cédula de
Identidad vy presionar la tecla F4, si el empleador
existe entonces el sistema le presentard en pantalla
los datos del mismo para que el usuario confirme si es
que en realidad desea eliminarlo presionando la tecla

correspondiente.

8i durante estos procesos de detecta algfn nensaje de

error ver Mensajes en el Manejo de Empleadores.
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3.4.7

RETORND AL MENU

Al presionar la tecla Ffuncional FS se sale de las

opciones para el Manejo de Empleadores y se retorna al

MENU PRINCIPFAL.

FIN PROCESO

Al presionar la tecla funcional Fé& se sale
completamente del Sistema de Agencia de Empleos y se
retorna al Sistema Operativo (A>), si desea reingresar

ver la seccion INGRESO AL SISTEMA.

MENSAJES EN EL. MANEJD DE EMPLEADORES

lLuego de cada uno de los mensajes presentados en
pantalla se deberd presionar la tecla <ENTER»> como se
indica en el mismo mensaje o tambien puede presionar
cualquier otra tecla funcional, ademds en esta seccién
por cada mensaje se menciona una breve explicacién

sobre el mensaje y la accidn que debe tomar el

usuario.

-~ PRESIONE TECLA CORRECTA



Causa: Se ha presionado una tecla a la cual no se le
ha asignado ninguna funcidn.
Accidn: Fresione sol amente una de las teclas

funcionales que explicitamente se indican en pantalla.

- EMPLEADOR YA EXISTE

Causa: Se presenta cuando se trata de realizar el
ingreso de un empleador ya existente.
Accidn: Digite correctamente el cddigo del empleador

verificando que previamente no haya sido ingresado.

- EMPLEADOR NO EXISTE

Causa: Este mensaje se presenta cuando se trata de
realizar una consulta, modificacidn o eliminacidn de
un empleador gque no existe.

Accidn: Para realizar el proceso deseado asegurarse

digitando bien el cédigo de empleador vy ademas que

haya sido ingresado.
- CODIGO DE EMPLEADOR NO VALIDO
Causa: No se ha ingresado este cédigo.

Accidn: Ingresar el RUC o cédula de indentidad

correspondiente a dicho empleadro.



- NOMERE NO VALIDO

Causa: El nombre del empleador no ha sido ingresado o
no empieza a partir de la primera posicidn.

Accidn: Ingresar &l nombre del empleador con un maximo
de treinta caracteres y a partir de le primera

posicidn.
- DIRECCION NO VALIDA

Causa: No ha ingresado la direccidn o no empieza a
partir de le primera posicidn.
Accién: Ingresar la direccidn con un maximo de treinta

caracteres v a partir de la primera posicion.

- CIUDAD NO VALIDA

Causa: La ciudad en donde se encuentra ubicado el
empleador no ha sido ingresada.
Accidn: Ingresar este dato con un mdximo de treinta

caracteres y a partir de la primera posicion.
- FECHA DE INGRESD NO VALIDA

Causa: Esta fecha no ha sido ingresada.

Accidn: Ingresar esta fecha en formato AAMMDD.



MANTENIMIENTO DE CLAVES

El ingreso a esta pantalla lo conseguimos a través de

la opcidn § del MENU PRINCIFAL.

Esta pantalla nos permite vizualizar y/o modificar las
claves de autorizacidn para el ingreso al Sistema de
Agencia de Empleos, el maximo ndmero de usuarios es 3
para los cuales se les puede asignar su clave de

ingreso correspondiente.

En esta pantalla se presentan las siguientes opciones:

Fl1 - MODIFICACION
F2 ~ RETORNO AL MENU

F3 - FIN PROCESO

Fi - MODIFICACION Al presionar este tecla el sistema
le permite el ingreso de las nuevas claves para los

usuarios del sistema de Agencia de Empleos.

F2 - RETORNDO MENU Al presionar esta tecla se sale de

las opciones para mantenimiento de claves y se retorna

al MENU PRINCIPAL.
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3.6.1

&1
F3 - FIN PROCESD Al presionar esta tecla funcional se

sale del Sistema de Agencia de Empleos y se retorna al

Sistema Operativo (A>), si desea reingresar revisar la

seccidn INGRESO AL SISTEMA.

CONSULTAS BENERICAS

El ingreso a este mend lo conseguimos a través de la
opcion & del MENU FPRINCIPAL vy presenta las siguientes

OPClLONes.

<2 CONSULTA DE ABFIRANTES

< 2> CONSUL.TA DE VACANTES

<3 CONSUL.TA DE CARGOS/PROFESIONES
< 4 > CONSUL.TA DE EMPLEADORES

<95 2 RETORND AL MENU

LT > FIN DE SESION.

Al presentarse esta pantalla seleccionar la opcion

deseada.

CONSULTA DE ASPIRANTES

Se ingresa a este tipo de consulta mediante la

seleccidn de la opcidn 1 del MENU DE CONSUL.TAS
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GENERICAS.

En esta pantalla el usuario debe ingresar los

parametros dentro de los cuales desea realizar la

consulta de aspirantes, estos datos son los
siguientes:
- ech Esta fecha indica que se desea

consultar los aspirantes ingresados a partir de esta

fecha, debe ser ingresada en formato AAMMDD.

- Eecha hasta Esta fecha indica que solamente se desea

consultar las aspirantes ingresados hasta esta fecha.

~ Cbdigo de carqo Este dato es opcional, si se 1lo

ingresa la consulta se realiza solamente para los
aspirantes a dicho cargo, si no se ha ingresado el
cargo entonces la consulta se realiza para todos los

aspirantes sin importar el cargo.
Opciones a disposicién del usuario:
F1 - CONTINUA

F2 - MENU

F3 = FIN PROCESO
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Fi1 - CONTINUA Al presionar esta tecla se procede a la

consulta de los aspirantes que se encuentran ACTIVOS

dentro de los parametros antes indicados.

En caso de existir mas aspirantes de los presntados en
pantalla, al presionar la tecla <ENTER> se presentan

las siguientes opciones:

Fi - AVANZA
F2 - MENU

F3 = FIN PROCESO

Fl1 - AVANZA Al presionar esta tecla el sistema nos
presenta la siguiente pantalla de datos de aspirantes

en caso de existir mas de los presentados en la

primera pantalla.

F2 - MENU Al presionar esta tecla se retorna al mend

de CONSULTAS GENERICAS.

F3 - FIN PROCESO Al presionar la tecla F3 se sale del

Sistema de Agencia de Empleos y se retorna al Sistema

Operativo (A>»).

En caso de detectar algdn error durante este proceso

ver Mensajes en el Manejo de Consultas Genéricas.



3.6.2 CONSULTA DE VACANTES

Se ingresa a este tipo de consulta mediante la

seleccidn de la opcién 2 en el mend de CONSULTAS
BENERICAS.

Fara realizar la consulta de vacantes se debe ingresar

los siguientes parimetros.

- Eecha desde Por medio de esta fecha le indicamos al
sistema que solamente se desea consultar las vacantes

a partir de esta fecha, debe ser ingresada en formato

AAMMDD.

- Fecha hasta Con este dato completamos el rango de
fechas dentro de los cuales deseamos consultar

vacantes, este fecha debe ingresarse en formato

AAMMDD .

=~ Gbdigo de cargo Por medio de este cédigo le

indicamos al computador gque se desea consultar las

vacantes para este tipo de cargo.

= Godigo de empleador Es un campo opcional si no

lo ingresa se muestran las vacantes existentes

presentadas por todos los empleadores, si se ingresa



un chdigo especlfico entonces la consulta se realiza

snlo para ese empleador.

Luego de haber digitado los datos antes

indicados 21 usuario tiene las siguientes opciones:

F1i -~ CONTINUA
F2 - MENU

F3 - FIN PROCESO

F1 - CONTINUA Al presionar esta tecla apareceran en
pantalla los datos de las vacantes existentes dentro
de los parametros arriba indicados, en caso de existir
mas datos de los presentados en pantalla, el usuario
al presionar la tecla F1 (F1-AVANZAR) podra visualizar

los datos de la siguiente pantalla.

F2 - MENU Al presionar esta tecla se retorna al meni

de CONSULTAS BENERICAS.

F3 - FIN PROCESD Al presionar esta tecla funcional se

sale del Sistema de Agencia de Empleos y se retorna al

Sistema Operativo (A2).

En caso de existir algdn mensaje de error ver la

seccidn Mensajes en el Manejo de Consultas Genericas.




CONSULTA DE CARGOS/PROFESIONES

S ingresa a este tipo de consulta mediante la

seleccion de la opcidn I en el mend de CONSULTAS

GENERICAS.
Fara realizar la consulta va sea de cargos o
profesiones praeviamente e debe ingresar los

siguientes datos:

= Cearqo/P-rofesidn Digitar en este campo la letra C o
F para indicar que se va a realizar la consulta de un

cargo o profesidbn respectivamente.

- Identificador de Grupo Es un campo opcional que se
refiere al cidigo ocupacional en el caso de cargos o
el nivel educativo para profesiones, si no se ingresa
este indicador se realiza la consulta de todos los
cargos o profesiones, en caso de ser ingresado la
consulta se realiza solamente para los cargos o

profesiones que ingresan con este caracter.

Luego de haber digitado los datos arriba indicados, el

usuario tiene las siguientes alternativas.



3.6.4

&7
F1 - CONTINUA

F2 = MENU

F3 - FIN PROCESO

F1 ~ CONTINUA Al presionar esta tecla se muestran en
pantalla todos los cargos o profesiones dentro de los
parametros arriba indicados. 8i existen mds datos de
los presentados el usuario debe presionar la tecla

Fl, (F1-AVANZA) para asi visualizar los datos de la

siguiente pantalla.

F2 - MENU Al presionar esta tecla se retorna al mend

de CONSULTAS BENERICAS.
F3 - FIN PROCESO Si el usuario presiona esta tecla
funcional se sale del Sistema de Agencia de Empleos y

s@ retorna al Sistema Operativo (A>).

En caso de existir alglin mensaje de error durante este

proceso revizar la seccidn Mensajes en el Manejo de

Consul tas BGenericas.

CONSULTA DE EMPLEADORES

8e ingresa a este tipo de consulta mediante la opcién
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3.6.6
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4 del mend de CONSULTAS GENERICAS. Al seleccionar esta
opcidn inmediatamente aparecen lo datos de todos los

empl eadores existentes.

En esta consulta el usuario tiene las siguientes

opciones:

Fi -~ AVANZA
F2 - MENU

F3 - FIN PROCESO

l.a Funcidn de las teclas antes indicadas son las

mismas que la presentadas anteriormente.

RETORND AL MENU

Mediante la seleccién de la opcidn § se sale del mend

de CONSULTAS GENERICAS y se retorna al MENU PRINCIPAL.

FIN PROCESO

Al ingresar la opcion T se sale del Sistema de Agencia

de Empleos y se retorna al Sistema Operativo (A>).
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3.46.7 MENSAJES EN EL MANEJO DE CONSULTAS GENERICAS

Luego de cada uno de los mensajes presentados en
pantalla se deberd presionar la tecla <ENTER»> como se
indica en el mismo mensaje o tambien puede presionar
cualguier otra tecla funcional, ademds en esta seccidn
por cada mensaje se menciona una breve explicacidon

sobre el mensaje y la accidn que debe tomar el

usuario.

~ PRESIONE TECLA CORRECTA

Causa: Se ha presionado una tecla a la cual no se le
ha asignado ninguna funcidn.
Accidn: Fresione sol amente una de las teclas

funcionales que explicitamente G muestran en

pantalla.

- FECHA DESDE/HASTA NO VALIDA

Causa: No han sido ingresadas estas fechas o no estan

de acuerdo al formato indicado.

Accién: Ingresar estas fechas an formato AAMMDD.
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-~ NO EXISTEN ASPIRANTES b

Causa: No existen aspirantes dentro de los parametros
indicados para la consulta.

Accidn: Revizar 8i ingreso los datos en forma

correcta.
= NO EXISTEN MAS ASPIRANTES

Causa: Se presenta cuando se esta en la consulta de
aspirantes y se ha presionado la tecla Fl1 para avanzar

cuando no existen mas aspirantes.

Accidn: No presionar esta tecla, presionar cual quiera

de las otras alli indicadas.

=~ CARGOD NO EXISTE

Causa: Este campo no ha sido ingresado o se digito un
codigo de cargo no existente.

Accidn: Ingresar el codigo del cargo, en el caso de
que no exista debe ingresarse por medio de una de las

opciones para MANEJO DE CARBOS Y FROFESIONES.

= EMPLEADOR NO EXISTE

Causa: No ha sido ingresado este cHdigo o se ha
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un codigo de empleador no existente.

Accidn: Ingresar el cbdigo de empleador si es que no
fue ingresado, en el caso de que no exista debe
ingresarse los datos de este empleador por medio de

las opciones para el MANEJD DE EMPLEADORES.

- NO EXISTEN VACANTES

Causa: Se presenta este mensaje cuando no existen
vacantes dentro de los parametros indicados para dicha
consulta.

Accidn: Verificar que los datos para dicha consulta
esten correctos, si es asi entonces no existen datos a

consultar vy en mensaje esta ok.

- NO EXISTEN MAS VACANTES

Causa: Este mensaje se presenta cuando se esta en la
consulta de vacantes y se ha presionado la tecla Fl
(F1=AVANZAR) y no existen mas datos de vacantes.

Accidn: Presionar este tecla solamente cuando hayan

mas datos a consultar.

- C-ARBO/P-ROFESION NO VALIDO

Causa: Se ha ingresado un caracter diferente de C o F.
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Accidn: Ingresar la letra C o P dependiendo de lo que

se desee consultar.

- IDENTIFICADDOR DE GRUPO NO VALIDO

Causa: Se ha ingresado un indicador de cddigo
ocupacional no valido para el caso de cargos, o

indicador de nivel educativo no valido para el caso de

profesiones,.
Accidn: Ingresar un indicador valido, para mayor

informacidén ver ESTRUCTURA DE CARGOS/PROFESIONES.

- NO EXISTEN CARGOS/FPROFESIONES

Causa: No existen cargos o profesiones en los archivos

para ser consultados.

Accién: Verificar que los parametros para la consulta

hayan sido bien dados.

- NO EXISTEN MAS CARGOS/PROFESIONES

Causa: Se ha presionado la tecla F1 (Fi=AVANZAR) y no
existen mas cargos o profesiones.

Accidn: Présionar este tecla solamente cuando sea

necesario.
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= NO EXISTEN EMPLEADORES

Causa: Se ha tratado de realizar un consulta de
empleadores y no existen datos en el archivo.
Accidn: Para poder consultar empleadores estos primero

debieron ser ingresados.

= NO EXISTEN MAS EMPLEADORES

Causa: Se ha presionado la tecla F1 (Fi=CONTINUAR)
cuando no existen mas datos de empleadores.

Accidn: Presionar esta tecla solamente cuando sea

necesario.
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3.7.1
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PROCESDOS ESPECIALES

Al seleccionar la opcién 7 en el MENU FPRINCIFAL,
ingresamos al menu de PROCESDS ESPECIALES que nos

muestra lo siguiente:

L0 T ) FONER ACTIVD UN ASPIRANTE

< 2> FPONER INACTIVO UN ASPIRANTE
<32 COLOCACION DE ASPIRANTES

< 4 > FONER ACTIVA UNA VACANTE

<8P FONER INACTIVA UNA VACANTE
<6 ELIMINACION VACANTES/ASPIRANTES
C WP RETORNO MENU

i AR FIN DE SESION

En caso de existir algun mensaje de error durante la
realizacidn de estos procesos, para mayor detalle

acerca de los mismos ver Mensajes en el Manejo de

Procesos Especiales.

PONER ACTIVD UN ASPIRANTE

Esta opcidn nos permite poner ACTIVO un aspirante que
se encuentre INACTIVO, y se lo realiza de la siguiente

maneras
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-  Ingresar la cédula de Identidad del aspirante y

presionar la tecla fucnional Fl.

Ademas aqui existen otras funciones (F2 - MENU, F3 -
FIN FROCESD) que no permiten regresar al ment anterior

0 salir del sistema respectivamente.

PONER INACTIVO UN ASPIRANTE

Esta opcidn nos permite poner INACTIVDO un aspirante que
se encuentre ACTIVO v se lo realiza de la siguinte

manearas

= Ingresar la cédula de Identidad del aspirante y

presionar la tecla funcional F1.

Ademas se presentan otras opciones (F2 - MENU, F3I -
FIN PROCESO) que nos permiten regresar al menit

anterior o salir del sistema respectivamente.

COLOCACION DE ASPIRANTES

Un aspirante puede ser colocado solamente si se
encuentra ACTIVO v existen vacantes disponibles, se lo

realiza de la siguiente manera:
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- Ingresar la cédula de ldentidad del aspirante vy el

chdigo del empleador correspondiente y presionar la

tecla Fl.

Al seleccionar las otras teclas nos permiten retornar

al mentt anterior a salir del sistema.
PONER ACTIVA UNA VACANTE

Esta opcidn nos permite poner ACTIVA una vacante que
previamente se encuentra INACTIVA, se lo realiza de la

siguiente manera:

- Ingresar el cédigo del cargo y el cédigo del

empleador y presionar la tecla F1.

Las otras opciones existentes indicadas por las teclas
funcionales F2 vy F3 nos permiten retornar al mend

anterior o salir del sistema respectivamente.
PONER INACTIVA UNA VACANTE

Esta opcidn nos permite poner INACTIVA una vacante que
previamente se encuentre ACTIVA, se lo realiza de las

siguiente manera:s
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= Ingresar el cédigo del cargo y el cbdigo del
enpleador y presionar la tecla funcional Fi
Las otras opciones indicadas por F2 vy F3 nos permiten

retornar al ment anterior o salir del sistema

respectivamente.

ELIMINACION DE ASPIRANTES/VACANTES

Al seleccionar esta opcidn el sistema nos presenta las

siguientes opciones:

L ELIMINAR ASPIRANTES INACTIVOS

<2 ELIMINAR ASPIRANTES COLOCADOS
< 3> ELIMINAR ASP. INACT/COLOCADOS
< 4 > ELIMINAR VACANTES INACTIVAS
<85> ELIMINAR VACANTES CUBIERTAS

< 6 > ELIMINAR VAC. INACT/CUBIERTAS
<7D RETORNO AL MENU

H 1 FIN DE SESION

Para utilizar las opciones aqui presentadas se debe
tener mucho cuidado dado que se trata de una
eliminacidn fisica Y una ves eliminada esta

informacidn no puede ser recuperada de ninguna manera.
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Por 1lo explicado anteriormente, el usuario al
seleccionar una de estas opciones debe ingresar
conjuntamente la clave (ELIM) de autorizacion para

eliminacidn de datos de aspirantes o vacantes.

ELIMINAR ASPIRANTES INACTIVOS Esta opcidn nos permite
eliminar fisicamente todos los aspirantes cuyo estado
es INACTIVO, al terminar la eliminacidn el sistema
envia un mensaje en donde se indican la cantidad de

aspirantes eliminados.

ELIMINAR ASPIRANTES COLOCADDS Esta opciédn realiza la
@liminacion de todos los aspirantes cuyo estado es
COLOCADD, al termino de la misma se indica el numero

de aspirantes eliminados.

ELIMINAR ASPIRANTES INACTIVOS Y COLOCADOS Al
seleccionar esta opcidon se realiza la eliminacion
fisica de todos los aspirantes cuyo estado sea
INACTIVO o COLOCADD, en otras palabras esta opcién

comprende los dos anteriores.

ELIMINAR VACANTES INACTIVAS Esta opcidn realiza la
eliminacidn fisica de todas las vacantes existentes
cuyo estado sea INACTIVD, al finalizar la eliminacién

el sistema indica la cantidad de vacantes eliminadas.
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ELIMINAR VACANTES CUBIERTAS Esta opcidn realiza la

@liminacidn fisica de todas las vacantes cuyo estado
sea CUBIERTA, al finalizar este procesoel sistema nos

indica la cantidad de vacantes eliminadas.

ELIMINAR VACANTES INACTIVAS Y CUBIERTAS Esta opcidn
realiza la eliminacidn fisica de la vacantes cuyo
estado sea INACTIVO o CUBIERTA, es decir comprende las

dos opciones indicadas anteriormente.

3.7.7 RETORND AL MENU

Al seleccionar esta opcidn se sale del mend de

FROCESOS ESPECIALES y se retorna al MENU PRINCIPAL.

3.7.8 FIN DE SESION

Al seleccionar esta opcidén se sale del Sistema de

Agencia de Empleos y se retorna al Sistema Operativo.

3.7.% MENSAJES EN EL MANEJO DE PROCESOS ESPECIALES

Luego de cada uno de los mensajes presentados en
pantalla se deberd presionar la tecla <ENTER> como se
indica en el mismo mensaje o tambien puede presionar

cualquier otra tecla funcional, ademds en esta seccidén



por cada mensaje se menciona una breve explicacidn

sobre el mensaje y la accidn que debe tomar el

usuario.

MENSAJES

~ PRESIONE TECLA CORRECTA

Causa: Se presiono un tecla a la cual no se 1le ha
asignado ninguna funcidn.
Accidn: Fresione sol amente una de las teclas

funcionales que explicitamente € 6 muestran en

pantalla.

= ASPIRANTE NO ACTIVO

Causa: Se trata de poner INACTIVO un aspirante que no

se encuentra ACTIVO.
Accién: Solamente se puede poner INACTIVO una

aspirante cuyo estado sea ACTIVO.

= ASFIRANTE ND INACTIVO

Causa: Se trata de poner ACTIVO un aspirante que no se

encuentra INACTIVOD.

Accidn: Para poner ACTIVO un aspirante este debe
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encontrarse INACTIVO,.

- ASPIRANTE NO EXISTE

Causa: Este mensaje se presenta cuando se trata de
marcar como colocado un aspirante que no existe.
Accidn: Revizar que se haya digitado bien el nadmero de

la cédula vy que el aspirante exista.

- EMPLEADOR NO EXIBTE

Bau-an Se ha ingresado el céddigo de un empleador que
no existe.
Accién: Revizar que el cédigo de empleador este

correcto v que exista en al archivo de empleadores.

- VACANTE ESTA CUBIERTA/INACTIVA

Causa: Este mensaje se presenta cuando se trata de
realizar la colocacidn de un aspirante y la vacante
correspondiente se encuentra INACTIVA o CUBIERTA.

Accién: Revizar que la vacante presentada por el

empleador se encuentra ACTIVA.

= VACANTE NO ACTIVA




Causa: Se presenta cuando se trata de poner INACTIVA
una vacante que no se encuentra ACTIVA.
Accidn: Para gque una vacante sea cambiada a INACTIVA

easta debe encontrarse ACTIVA.

- VACANTE NO INACTIVA

Causa: Se trata de poner ACTIVA una vacante que no se
encuentra INACTIVA.
Accién: Para poner ACTIVA una vacante esta debe

encontrarse INACTIVA.



3.8

S8e ingresa al MENU DE REPORTES a través de la opcidn
8 del MENU PRINCIFAL, los reportes gue nos permite

obtener son los siguientes:

LA REFORTE DE VACANTES

< 22> REFORTE DE ASFIRANTES

< 3> REFORTE COMPARATIVO

< 4 > REPORTE DE CARGOS Y PROFESIONES

L - REPORTE DESCRIFTIVO DE VACANTES

< &> REPORTE DESCRIPTIVO DE ASFIRANTES
L Th L RETORNDO AL MENU

<5 > FIN DE SESION

Seqdin el reporte deseado el usuario debe seleccionar
la opcidn correspondiente e ingresar los parametros

dentro de los cuales se desea la emisidn del mismo.

Antes de la emisidn propiamente dicha del reporte el
sistema envia un mensaje en donde se indica que se
tomen ciertas precauciones como por ejemplo: encender
la impresora, colocar bien el papel vy verificar que

todo se encuentre listo para empezar a imprimir.



3.8.1

En caso de presentarse algin mensaje de error durante
el proceso de emisidn de reportes, revisar la seccidn

Mensajes en al Manejo de Reportes.

REPORTE DE VACANTES

Este tipo de reporte se lo obtiene mediante la
seleccidn de la opcion 1 en el mend de reportes y para

su obtencidn debe ingresar los siguientes parametros.

Fecha desde Por medio de esta fecha se indica que a
partir de esta fecha se desea obtener el listado de

vacantes, el formato de la fecha es AAMMDD.

Fecha hasta Esta fecha complementa el rango de fechas

dentro de las cuales se quiere este listado.

Codigo de carqo FPor medio de este cbddigo se especifica

gue se listen las vacantes para este tipo de cargo.

Cadigo de empleador Este campo es opcional, en caso de
ser ingresado solamente seran listadas las vacantes

existentes presentadas po este empleador.

Luego de ingresar los datos antes indicados el usuario

debe presionar la tecla F1 (F1-CONTINUAR) proceder a




3.8.2

la emisidn de este reporte. Las otras teclas
presentadas en pantalla (F2 - MENU, F3 - FIN FROCESO),
nos permiten regresar al mendt anterior o salir del

sistema respectivamente.

REFPORTE DE ASPIRANTES

Este tipo de reporte se lo obtiene mediante la
seleccién de la opcién 2 en el MENU DE REFORTES. Este
reporte muestra el ndmero de cédula, nombre, direccién
y profesidn de cada uwuno de los aspirantes, se lo

obtiene ingresando lo siguientes parametros:

Fecha desde Por medio de esta fecha indicamos que
sol amente se desea un listado de aspirantes a partir

de esta fecha, el formato de la misma es AAMMDD.

Fecha hasta Este dato complementa el rango de fechas
dentro de las cuales se@ desea el listado de

aspirantes.

Cédigo de carao Por medio de este campo se indica que
se desea el listado de los aspirantes a este tipo de

cargo dentro de las fechas indicadas.

Luego de haber ingresado los datos antes mencionados



3.8.3

3.8.4

presionar la tecla Fl para proceder a la impresion.

Las otras teclas agui indicadas F2 y F3 nos permiten
retornar al mendt anterior 0 salir del sistema

respectivamente.

REPORTE COMPARATIVO DE VACANTES ASPIRANTES

Al seleccionar este tipo de reporte, se obtiene un
cuadro comparativo en donde se muestra la cantidad de
vacantes, la cantidad de aspirantes Y la cantidad de
vacantes cubiertas por cada cargo. Para obtener este

tipo de listado solo basta con seleccionar esta

opcidn.

REPORTE DE CARGOS Y PROFESIONES

Por medio de esta opcidn se puade obtener un listado
de cargos o profesiones dependiendo de la opcién
seleccionada. Par la obtencidn de este reporte el
usuario debe ingresar la letra C o P dependiendo di

desea listar cargos o profesiones y presionar la tecla

. Fl, las otras teclas F? y F3 no permiten retornar al

mendt anterior o salir del sistema respectivamente.
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3.8.5 REPORTE DESCRIPTIVD DE VACANTES

3.8.6

Esta clase de reporte nos muestra con mayor detalle las
caracteristicas que debe reunir el candidato a acupar

determinada vacantes vy se lo obtiene ingresando los

siguientes datos:

Fecha desde Por medio de esta le indicamos al
computador que se desea un listado de vacantes a

partir de esta fecha, el formato de la fecha es

AAMMDD .

Eecha hasta Indica que solamente hasta las vacantes

ingresadas en esta fecha debe ser emitido el listado.

Codigo de carqo Indica que se listen las vacantes

existentes para este tipo de cargo.

Luego de haber ingresado los datos antes mencionados
presionar la tecla F1 para proceder a la emisiédn del
mismo, las otras teclas F2 v F3 nos permiten retornar

al mend anterior o salir del sistema respectivamente.

REPORTE DESCRIPTIVO DE ASPIRANTES

Este tipo de reporte muestra en forma mas detallada



3.8.7

3.8.8

las caracteristicas de cada uno de los aspirantes a un

determinado cargo, para obtenerlo se debe ingresar los

siguientes parametros:

Fecha desde Por medio de esta fecha se indica que se

desea un listado de aspirantes a partir de esta fecha,

este campo debe ser ingresado en formato AAMMDD.

Fecha hasta Indica que solamente hasta los aspirantes

ingresados en esta fecha deben ser listados.

Codigo de cargo Por medio de este cbdigo le indicamos
al sistema que deben ser listados todos los aspirantes
existentes para este tipo de cargo, dentro del rango

de fechas antes indicado.

RETORND AL MENU

Esta opcién nos permite salir del MENU DE REPORTES y
retornar al MENU PRINCIPAL.

FIN DE PROCESOD

Al ingresar la tetra T, se sale del sistema de Agencia

de Empleos y se retorna al Sistema Operativo.

S



3.8.9

MENSAJES EN EL MANEJO DE REPORTES

Luego de cada wno de los mensajes presentados en
pantalla se deberd presionar la tecla <ENTER> como se
indica en el mismo mensaje o tambien puede presionar
cualguier otra tecla funcional, ademads en esta seccidn
por cada mensaje se menciona una breve explicacidn

sobre =1 mensaje y la accidn gque debe tomar el

usuario.

- PRESIONE TECLA CORRECTA

Causa: Se ha presionado una tecla a la cual no se le
ha asignado ninguna funcidn.
Accidn: Presione solamente una de las teclas

funcionales que explicitamente se indican en pantalla.

= FECHA DESDE/HASTA NO VALIDA

Causa: No se ha ingresado las fechas indicadas o no

estan de acuerdo al formato.

Accidn: Ingresar estas fechas en formato AAMMDD.

- CODIGO DE CARGO NO EXISTE

]
SRR i T
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Causa: No ha ingresado el cddigo de cargo o este no
existe en el archivo de cargos y profesiones.
Accidn: Ingresar un cHdigo de cargo que exista en el

archivo de cargos y profesiones.

-~ C-ARGO/P-ROFESION NO VALIDO

Causa: Ingreso un caracter diferente de C o F.
Accidn: Ingresar la letra C o P para indicar que se

trata de cargos o profesiones respectivamente.

FIN DE SESION

Al seleccionar esta opcion (T) ée sale del Sistema de
Agencia de Empleos y se retorna al Sistema Operativo,
81 presiona esta tecla por error y desea reingresar

nuevamente al sistema, revisar la seccidn INGRESO AL

SISTEMA.

s



INSTRUCCIONES DEL SISTEMA OPERATIVD VERSION 3.0

INICIALIZACION DE UN DISKETTE (FORMAT)

Fara inicializar un diskette siga los siguientes

pasos:

= Coloque el diskette en el que se encuentra el
Bistema Operativo (DOS) versidn 3.0 en el drive A.

= A continuacidn coloque el nuevo diskette en el drive

B.

= Digite FORMAT B:

= Presione la tecla <ENTER»

=~ Aparece el mensaje que indica que se cologque el
diskette nuevo en el drive B.

=~ Presione cualquier tecla para continuar.

= Cuando aparece el mensaje final digite: ’n’ en caso
de no formatear otro diskette, en caso contrario
coloque el nuevo diskette en el drive B y digite

’y"



COFIAR ARCHIVOS (COPY)

Para copiar los archivos utilizados en el Sistema de
Agencia de Empleos utilice la instruccidn COPY de la

siguiente manera.

= Cuando estd en A> una vez que ha salido del Sistema
de Agencia de Empleos.

— Coloque el diskette de archivos en el drive A y el
nuevo diskette o el que se utliza para tener un
respaldo de estos archivos, coléquelo en el drive B.

- DRigite la instruccidn:

COPY %.% B:

- Fresione la tecla ENTER.

= Ahora puede entrar al sistema y utilizar los

archivos.

































INTRODUCCION

El SISTEMA ABENCIA DE EMPLEDS tiene como objetivo
fundamental llevar un control mas eficiente y preciso

de los aspirantes y vacantes existentes asi como de la

colocacidn de los mismos.

Puede ser utilizado por cualquier Agencia de Empleos
gque precise crear sistemas automatizados, o sea, tener
gue utilizar la ayuda de un sistema de computacidn, ya
sea porgue tiene una gran cantidad de empleadores
afiliados, o por el gran nimero de personas que acuden

a dicha empresa en busca de ser colocados en algdn

lugar.

El sistema Agencia de Empleos brindara al usuario
informacién confiable vy oportuna sobre los aspirantes
y vacantes existentes; esto sera de gran ayuda en la
toma de decisiones en cuestidn de colocacidn de un

aspirante en una determinada empresa.

El sistema mantendra la informacidn actualizada a la
fecha a través de una depuracidn precisa de los

movimientos que la van a afectar directamente.
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Esto depende también del oportuno envio de los
documentos por parte del Departamento de Colocacidn al

Departamento de Procesamiento de Datos.

Para las consultas, el sistema cuenta con un conjunto
de programas disenados para consultas al momento, vya
sean estas en forma de reportes o por medio de la

pantalla asignada al usuario del sistema.



I MEDIO AMBIENTE

1.1 COMPUTADOR A UTILIZARSE.

El computador que se utiliza en el Sistema Agencia de

Empleos es un IBM Personal Computer.

1.1.1 CARACTERISTICAS DEL HARDWARE.

= Un monitor monocromatico

- Dos disk drives de 360 Kbytes

- Dos floppy disks de O 1/4 pulgadas

En el drive A se coloca el diskette gque contiene el
software para la ejecucidn de programas COBOL, mas los
programas del Sistema de Agencia de Empleos.

En el drive B se coloca el diskette de los archivos a
utilizarse en el sistema.

= Un teclado

= Una impresora.

1.1.2 CARACTERISTICAS DEL SOFTWARE.

-~ Necesita del Sistema Operativo (DOS) Versidn 3.0

= La versidn de COBOL utilizada es la de Microsoft 2.1



IXx

DISEND GENERAL DEL SISTEMA



AEMOO1

AEMOO2

AEMOO3

AEMOO4

AEMO06

ARCHIVOS DEL SISTEMA

ARCHIVD MAESTRO DE ASFIRANTES

ARCHIVD MAESTRO DE VACANTES

ARCHIVO MAESTRO DE CARBDS Y PROFESIONES

ARCHIVDO MAESTRO DE DATOS GEN. DE EMPRESAS

ARCHIVO RELACIONADOR CARBOS-ASPIRANTES
EMPLEADORES~CARGOS

ARCHIVO DE CLAVES



ARCHIVO

AEMOO1

AEMOO2

AEMOOS

AEMO04

AEMOOS

AEMOO6

BODKS UTILIZADOS

AEBBOO1L

AEBBOO2

AEBBOO3

AEBBOO4

AEBBOOS

AEBBOOS



100

SISTEMA DE AGENCIA DE EMPLEOS

MODULD X
INICIALIZACION DE ARCHIVOS
- Archivo de Aspirantes (AEMOO1)
- Archivo de Vacantes (AEMOO02)
= Archivo de Cargos y Profesiones (AEMOO3)
- Archivo de Empleadores (AEMO04)
= Archivo Relacionador (AEMOOS)
~ Archivo de Claves (AEMOO0&)
MODULD 11

" MENU DE OPCIONES

- Menu Principal
- Menu de Consultas Genericas

= Menu de Reportes
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MODULD_IIX

INGRESO/MANTENIMIENTO EN L.08 SIGUIENTES

ARCHIVOS =

- de Aspirantes

-~ de Vacantes

- de Cargos y Profesiones

- de Empleadores

- de Claves

MODULO_IV

CONSULTAS GENERICAS

- Consulta de Aspirantes

Consulta de Vacantes

Consulta de Cargos y Profesiones

Consulta de Empleadores
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MODULO_V

PROCESOS ESPECIALES

- Poner activo un aspirante

- Poner inactivo un aspirante
- Colocaciédn de aspirante

- Poner activa una vacante

- Poner inactiva una vacante

- Baja de aspirantes/vacantes

MOPULO_VI

REPORTES

Reporte de vacantes
- Reporte de aspirantes

- Reporte comparativeo de aspirantes-vacantes

Reporte de cargos y profesiones
- Reporte descriptivo de vacantes

- Reporte descriptivo de aspirantes




II

II1

v

103

DESCRIPCION GENERAL DE PROGRAMAS

AETPOO

AETPMC
AETPMR

AETF10
AETF12
AETF14
AETP16

AETF1B

AETF40
AETP42
AETF44

AETF46

AETF&0

DESCRIPCION

INICIALIZACION DE ARCHIVOS

MENU PRINCIPAL
MENU DE CONSULTAS GENERICAS
MENU DE REFORTES

G/M DE ASFIRANTES

G/M DE VACANTES

G/M DE CARGOS Y FPROFESIONES
G/M DE EMPLEADORES

G/M DE CLAVES

CONSUL.TA GENERAL. DE ASPIRANTES
CONSUL.TA GENERAL. DE VACANTES
CONSUL.TA DE CARGOS Y PROFESIONES

CONSUL.TA DE EMPLEADORES

CAMBIO DE STATUS



VI

AETF80
AETFB2
AETFB4
AETPB6
AETFE8

AETF?0

104

DESCRIPCION

LISTADD DE VACANTES

LISTADD DE ASPIRANTES

REFPORTE COMPARATIVO ASF.- VAC.
LISTADD DE CARGOS Y PROFESIONES
DESCRIPTIVO DE VACANTES

DESCRIFPTIVD DE ASPIRANTES
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ARCHIVO MAESTRO DE ASPIRANTES

NOMBRE DEL ARCHIVO :  AEMOO1

LABEL ¢ AEMOO1.DAT |
SOPORTE : DISKETTE o
ORGANIZACION ¢ INDEXADO R 4
LONG. DE REGISTRO : 211

CAMPD CLAVE t AEICLAVE

LONGITUD DE LA CLAVE : 10

POS. DE INICID DE CLAVE e ‘2

BOOK :  AEBBOOiL

DESCRIPCION H
En este archivo se registra la informacidn personal de
todos los aspirantes que se acercan a la agencia con
la finalidad de obtener un empleo, entre otros campos

contiene los siguientes :

= Nombre

= Direccién

= Nimero de Cédula
- Estado Civil

- Sexo

- Profesién

- Cargo que aspira

- Sueldo deseado, etc.
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ARCHIVO MAESTRD DE ASPIRANTES

DESCRIPCION DE REGISTRO

POS.RELATIVA NUM. NOMBRE
DESDE HASTA BYTES TIPOD MNEMONICO DESCRIPCION
1 1 1 X AEL1STATU STATUS DEL. ASPIRANTE
2 i1 10 ? AE1CEDUL NUMERDO DE CEDULA
12 146 ] X AE1CARGO CODIGO DEL CARGO
17 21 = X AE1CPROF CODIGO DE PROFESION
22 27 b ? AELFECHA FECHA DE INGRESO
28 a7 30 X AE1NOMBR NOMBRE ASPIRANTE
o8 87 30 X AELDIREC DIRECCION
88 93 é ? AELTELEF TELEFONOD
94 9 & X AELCASIL CASILLA
100 100 i X AELESTCI ESTADO CIVIL
101 101 1 X AE1SEXDA SEXO
102 103 2 ) 4 AE1EDADA EDAD
104 118 15 X AELLNACI LUGAR DE NACIMIENTO
119 124 b6 ? AELFNACI FECHA DE NACIMIENTO
125 127 5 . AELESTAT ESTATURA
128 130 3 ? AE1PESOA FESO
131 131 1 X AELINCLDA NACIONAL IDAD
132 139 8 ? AELILIBMI LIBRETA MILITAR
140 147 8 ? AE1IESSA LIBRETA IESS




POS.RELATIVA  NUM.

DESDE HASTA BYTES TIPD MNEMONICO

148
154
155
161
162
167

172

153
154
160
161
166
171

211

40

£ 9

>

AELLICEN
AE1CLASE
AE1SUELD
AELCALIF
AELLIBRE
AE 1 NUMRE
AE1COMEN

107

DESCRIPCION

LICENCIA

CLASE DE LICENCIA
SUELDD QUE ASPIRA
CALIFICACION

LIBRE

NUMERDO DE REFERENCIA
COMENTARIOS

PROGRAMAS QUE REFERENCIAN A ESTE ARCHIVO :

AETPOO
AETP10
AETF40
AETP&O
AETPB2

AETFR0

INFUT
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ARCHIVD MAESTRD DE VACANTES

NOMBRE DEL ARCHIVD 8
LABEL H
SOPORTE :
ORGANIZACION g
LONE. DE REGISTRO L
CAMPO CLAVE H
LONGITUD DE LA CLAVE :

POS. DE INICID DE CLAVE s
BODK s
DESCRIPCION g

AEMOO2
AEMOO2. DAT
DISKETTE
INDEXADO
286
AEZCLAVE
i8

2

AEBBOO2

Contiene la informacidn acerca

existentes dadas a

conocer por

de las vacantes

cada uno de los

enpl eadores y comprende los siguientes aspectos :

Datos del empleador :

= Codigo de la Empresa (RUC/CED)

- Chdigo del Cargo

= Nomero de Vacantes

FPerfil del Candidato

Especifica las caracteristicas que debe reunir

el candidato a ocupar el cargo.

- Experiencia

-~ Edad, etc.






POS.RELATIVA  NUM.
DESDE HASTA BYTES

20

22

28

34

39

44
46
48
50
52
58
59
&0
b1
62
63

19
21
27
33
38
43
a5
47
49
51
57
58
59
60
b1
62

77
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ARCHIVO MAESTRO DE VACANTES

13

& N N W N & - & 0> N

=3

135

DESCRIPCION DE REGISTRO

TIPO MNEMONICO

>

s

T RUREL T AR IR T S B} 0 g--% m @9 g < 9

AE28TATU
AE2CARBO
AE2CODEM
AE2NVACA
AE2FECHA
AEZFEXPI
AEZNUREF
AE2CPROF
AE2EDMIN
AE2EDMAX
AEZEXPER
AEZNVACU
AEZ2LIBRE
AEZL.ICEN
AE2CLASE
AE2VEHIC
AE28EXD

AE2TIEMP
AEZLUGAR

DESCRIPCION

STATUS DE VACANTE
CODIGO DE CARGO
CODIGO EMPLEADOR
NUMERQ DE VACANTES
FECHA DE INGRESO
FECHA DE EXPIRACION
NUMERO DE REFERENCIA
CODIGO DE PROFESION
EDAD MINIMA

EDAD MAXIMA
EXPERIENCIA
VACANTES CURIERTAS
LIBRE

LICENCIA

CLASE DE LICENCIA
VEHICULD

SEXO

TIEMPO

LUGAR



POS.RELATIVA  NUM.

DESDE HASTA BYTES TIPO MNEMONICO

78
118
124
130
170
200
206
212
214
216
218
220
226
232

247

117 40
123 é
129 )
169 40
199 30
205 é
211 &
213 2
215 2
217 2
219 2
225 é
231 &
246 15
286 40
PROGRAMAS
AETFOO

AETF12

AETF42

AETF&0

x g ¥ x

>

4 & 4 ¢ 9 9 3

AE2COME L
AE2SUDES
AE28UHAS
AE20TROS
AEZDIREC
AEZFECH1
AEZFECH2
AEZ2HH1

AE2MM1

AE2HH2

AEZMM2

AE2TELEF
AE2CASIL
AE2CIUDA

AE2COMEN

111

DESCRIPCION

COMENTARIO

SUELDO MINIMO

SUELDD MAXIMO
COMENTARIOS
DIRECCION

FECH. INI. PRESENTACION
FECHA TOFPE PRESENTAC.
HORA INICIAL

MINUTOS

HORA FINAL

MINUTOS

TELEFOND

CASILLA

CIUDAD

COMENTARIOS

BUE REFERENCIAN A ESTE ARCHIVO :

AETPBO INPUT

AETFBS8 INPUT
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ARCHIVD DE CARBOS Y PROFESIONES

NOMBRE DEL ARCHIVOD :  AEMOO3
LABEL ¢ AEMOOZI.DAT
SOPORTE ¢ DISKETTE
ORGANIZACION s INDEXADD
LONG. DE REGISTRO s 46

CAMPO CLAVE s AE3CLAVE
LONBITUD DE LA CLAVE s &

POS. DE INICIO DE CLAVE g .

BOOK ¢ AEBBOO3

DESCRIPCION :
Mantiene informacién ya sea de cargos o profesiones,
los mismos que son creados a criterio del usuario,

contiene los siguientes campos @

Cédigo de Cargo & Profesion
- Nominacién del Carge & Profesion
- Namero de Vacantes Existentes

- Nomero de Aspirantes Existentes




POS.RELATIVA  NUM.
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ARCHIVO MAESTRO DE CARGDS Y PROFESIONES
DESCRIPCION DE REGISTRD

DESDE HASTA BYTES TIPO MNEMONICO

b S B

27

37

40

43

4646

20

10

>

4 ¥ 9 x

AEISTATU
AEICARPR
AEIIDENT
AEICODIG
AEINOMBR
AE3F ILER
AE3ASPEX
AE3VACEX

AE3IVACUB

DESCRIPCION

STATUS

IDENTIF.DE CARGD/PROF.
IDENTIF.DE GRUPD CARGD
CODIGO ASIGNADOD

NOMBRE

LIBRE

ABSFIRANTES EXISTENTES
VACANTES EXISTENTES

VACANTES CUBIERTAS

PROGRAMAS QUE REFERENCIAN A ESTE ARCHIVO :

AETPOO
AETF10
AETF12
AETF14
AETP40
AETP42

AETP44

AETP&O I-0
AETPBO INFUT
AETPB2 INPUT
AETP84 INPUT
AETFB4 INPUT
AETPB8 INFUT

AETF?0 INPUT
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ARCHIVO DE DATOS GENERALES DE EMPRESAS

NOMBRE DEL ARCHIVO s AEMOO4
LABEL t  AEMOO4.DAT
SOPORTE t DISKETTE
ORGANIZACION ¢ INDEXADD
LONE. DE REGISTRO s 132

CAMPO CLAVE s  AEACLAVE
LONGITUD DE LA CLAVE s 13

POS. DE INICID DE CLAVE s 2

BOOK ¢ AEBBOO4
DESCRIPCION L]

Contiene los datos que identifican a un empleador el
cual puede ser una empresa o un ciudadano cualquiera,

entre otros campos contiene los siguientes @

- Nombre

Rireccidn

- Teléfono

Localidad

- Qasilla, etc.



POS.RELATIVA  NUM.
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ARCHIVO DE DATDS DE EMPLEADORES

DESCRIPCION DE REGISTRO

DESDE HASTA BYTES TIPD MNEMONICO

15
45
75
95

101

116

122

125

128

14
44
74
94

100

115

121

124

127

132

13

30

20

15

M W W o

>

x 0 9 9

AE4ASTATU
AE4ACL.AVE
AE4NOMBR
AE4DIREC
AEATELEF
AE4ACASIL.
AE4CIUDA
AE4AFAFIL
AE4VACAN
AE4AVACCU

AE4L.IBRE

DESCRIPCION

STATUS

CLAVE

NOMBRE DE EMPRESA
DIRECCION

TELEFONO (CONMUTADOR)
CASILLA

CIUDAD

FECHA DE AFILIACION
VACANTES EXISTENTES
VACANTES CUBIERTAS
LIBRE

PROGRAMAS GUE REFERENCIAN A ESTE ARCHIVO :

AETFOO
AETF12
AETP16

AETP42

AETP44 INPUT
AETFBO INFUT
AETPBS INPUT
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ARCHIVO RELACIONADOR CARGOS - ASPIRANTES
EMPRESAS - CODIGOS

NOMBRE DEL ARCHIVOD t  AEMOOS
LABEL ¢ AEMOOS.DAT
SOPORTE ¢ DISKETTE
ORGANIZACION ¢ INDEXADOD
LONG. DE REGISTRO s 36

CAMPO CLAVE ¢ AESCLAVE
LONGITUD DE LA CLAVE s 25

POS. DE INICID DE CLAVE '8 2

¢  AEBBOOS

DESCRIPCION H

En este archivo se crea wn registro por cada
movimiento existente es decir el ingreso de
aspirantes o de vacantes. Este archivo tiene dos tipos
de registros y esta estructurado de tal manera que nos
permita hacer blsquedas en los archivos de aspirantes
0 de vacantes de una forma aleatoria sin necesidad de

tener que leer secuencialmente los archivos indicados.



POS.RELATIVA  NUM.

DESCRIPCION DE REGISTRO

DESDE HASTA BYTES TIPOD MNEMONICO

8 W N

14

27

13
26
36

13

10

g x ~0

AESSTATU
AESTIFPOR
AESFECHA
AESCARGO
AESCEDRU

AESRESTO

DESCRIPCION

STATUS

TIPO DE REG. (1 & 2)
FECHA MOVIMIENTO
CODIGO DE CARGOD
NUM. CEDULA & R.U.C.

LIBRE

PROGRAMAS QUE REFERENCIAN A ESTE ARCHIVO :

AETPOO
AETP10
AETF12
AETF40
AETPA42
AETF&0
AETPE2
AETFSS

AETP?0

117



ARCHIVD DE CLAVES

NOMBRE DEL ARCHIVO

ORGANIZACION

LONG. DE REGISTRO
CAMPO CLAVE
LONGITUD DE LA CLAVE

POS. DE INICIO DE CLAVE
BOOK

DESCRIPCION

Este archiveo

AEMOO&
AEMOOL. DAT
DISKETTE
INDEXADO
21
AESLCLAVE

i

i

AEBBOOS

utilizamos para controlar

autorizacidn de ingreso y utilizacidn del sistema.

118

la



POS.RELATIVA

ARCHIVO DE CLAVES

DESCRIPCION DE REGISTRO

DESDE HASTA BYTES TIPO MNEMONICO

12

17

11

ié

21

& 8 o o

AELCLAVE
AELUSER1
AELUSER2
AEGUSER3
AELL. IBRE

DESCRIPCION

CLAVE DE ACCESD

USUARIO NUMERD 1
USUARIO NUMERD 2
USUARID NUMERD 3

LIBRE

PROGRAMAS BUE REFERENCIAN A ESTE ARCHIVO :

AETFOO

AETF18

119






4.1 INICIALIZACION DE ARCHIVOS

4.1.1 CREACION DE REGISTROS FALSOS

AEMOG3

4

AEMo DL

' AEMORS

AETPO @

AEMYPY
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4.2 PRESENTACION DE MENUS

4.2.1 MENU PRINCIPAL

e 4

AETPM?P

4.2.2 MENU DE CONSULTAS GENERICAS

asl

AETPMC

4.2.3 MENU DE REPORTES

o

AETPMR
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4.3 MANTENIMIENTO

4.3.1 GRABACION/MANTENIMIENTO MAESTRO DE ASF IRANTES

£

AE TPi ABEIES

AEMO5

i

4.3.2 BGRABACION/MANTENIMIENTO MAESTRO DE VACANTES

AEMPD3

AEM@ @2

| AETPA2

AEM QY-

AEMEDS

-
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4.3.3 GRABACION/MANTENIMIENTO DE CARGOS Y PROFESIONES

o

AETPIL4

4.3.4 GRABACION/MANTENIMIENTO DE EMPLEADDRES

4.3.5 MANTENIMIENTO DE CLAVES

AETPA6

AETPL8

AENMD DL
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4.4 CONSULTAS GENERICAS

4.4.1 CONSULTA DE ASPIRANTES

sfh

AEMOPL ACTPID AEM@PD3

AEMOOS

13

4.4.2 CONSULTA DE VACANTES

AEMo® 3

AEMDO 2

AETP42

AEMEDY

Q :

AEMOPS



4.4.3 CONSULTA DE CARBOS Y PROFESIONES

‘

AE T P44

4.4.4 CONSULTA DE EMPLEADORES

b
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4.5 PROCESDS ESPECIALES

4.53.1 CAMBIO DE STATUS

AE Moo 2

AE MpPdL

AETPLG

AEM o3

Az MOP5



4.6 REFPORTES

4.6.1 REPORTE DE VACANTES

AEMpD2

AEMO 3

AETPB @

/

AEIMPR

4.6.2 REPORTE DE ASPIRANTES

AEMPDL :

AcMopy

AEM PS5

AETP82

AETMPR

AEMPp3

AEM 95

127
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4.6.3 REPORTE COMPARATIVD DE VACANTES-ASPIRANTES

AEM®03

AETP8Y

™ A& IMPR

4.6.4 REFORTE DE CARBOS Y PROFESIONES

AEMOD3

AETPB6

AE ZMPR
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4.6.5 REPORTE DESCRIPTIVO DE VACANTES

AEMDG2 AETPES AE MOD4

f!

4.6.6 REPORTE DESCRIPTIVD DE ASFIRANTES

AEMPPL AETPIP AEMBD3

Y
' AT IMPR AEMDPS
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1. INICIALIZACION DE ARCHIVOS

Programa : AETPOO.COB
Archivos @
I-0 AEMOO1 (Archivo de Aspirantes)

AEMOO2 (Archivo de Vacantes)

AEMOOZ (Archivo de Cargos y Profesiones)

AEMOO4 (Archivo de Empleadores)

AEMOOT (Archivo Relacionador)

AEMOO6 (Archiva de Claves)

Descripcidn @

Este programa se ejecuta una sola vez en
forma independiente, vy sirve para crear un registro
falso en cada uno de los archivos indicados con esto
logramos que en los siguientes programas estos

archivos sean abiertos de I-D o de INFUT.

Diagrama de bloque @

AETPHD
]

AEMPP2 - | AEMOg Y AEMODC



MENU PRINCIPAL

Programa : AETPMP.COB
Mapa t Ver figura 13ia
Archivos : Ninguno

Descripcidn :

131

Este programa presenta el mend principal de

opciones y encadena al programa

dependiendo de la misma.

OPCION FROGRAMA

1 AETP10.COB
AETF12.C0B
AETF14.COB
AETF16.COB
AETP18.COB
AETFMC.COB

AETP&O.COR

oM 0 > W N

AETPMR. COB

Diagrama de bloque :

AETPMP

correspondiente
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MENU DE CONSULTAS BGENERICAS

Programa : AETFMC.COB
Mapa t Ver figura 132a
Archivos : Ninguno
Descripcidn @
Este programa presenta el mend para manejo

de consultas v enlaza el programa dependiendo de la

opcidn.

OPCION PROGRAMA
i AETF40,.COB
2 AETP42.CORB
3 AETF44.0C0B
) AETP46.COB

Diagrama de bloque :

B

AETPMC
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MENU DE REPORTES

Programa : AETFMR.COB
Mapa g Ver figura
Archivos : Ninguno

Descripcidn :

133a

Este programa presenta el

de reportes y enlaza al programa

dependiendo de la opcidn,

OPCION

o a4 & WM

Diagrama de bloque :

4

AETFB0.COB
AETFB2.COB
AETF84.COR
AETP864. COR
AETPE8.COB
AETF?0.COB

AETPMR

133

menft para manejo

correspondiente
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GRABACION/MANTENIMIENTD MAESTRO DE ASPIRANTES

Programa : AETP10.COB

Mapa ¢ Ver figura 134a,134b
Archivos :

I-0 AEMOOL (Archivo de Aspirantes)
AEMOOZ (Archivo de Cargos y Profesiones)

AEMOOS (Archivo Relacionador)
Descripcidn :

Este programa permite la creacidn,
modificacidn, consulta y eliminacidn de datos de

aspirantes.

Diagrama de bloque :

AE MBS
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GRABACION/MANTENIMIENTO MAESTRO DE VACANTES

Programa : AETF12.COE

Mapa t Ver figuras 135a, 135b, 135c

Archivos :
1-0 AEMO02 (Archivo de Vacantes)
AEMOO3 (Archivo de Cargos y Profesiones)
AEMOOS (Archivo Relacionador)
INPUT AEMOO4 (Archivo de Empleadores)

Descripcidn @

Este programa permite la creacidn,
modificacién, consulta, eliminacidn, de datos de

vacantes.

Diagrama de bloque @

¢2

AE M$93

AzMppd

AEMPOS
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7. GRABACION/MANTENIMIENTD MAESTRD DE CARGOS Y PROFESIONES

Programa : AETP14.COB
Mapa gt Ver figura 13é6a
Archivos @
1-0 AEMOO3 (Archivo de Cargos y Profesiones)
Descripcidn @
Este programa permite la creacidn,

modificacidn, consulta y eliminacidn de cargos vy

profesiones.

Diagrama de bloque :
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MANTENIMIENTO DE CLAVES

Programa : AETF18.COB
Mapa ¢ Ver figura 138a
Archivos @
I-0 AEMOO6 (Archivo de Claves)
Descripcion :

Este programa permite la consulta vy

modificacidn de claves.,

Diagrama de bloque :
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10. CONSULTA DE ASPIRANTES

Programa s AETP40.COB

Mapa s Ver figura 13%9a,13%9%
Archivos @

INPUT AEMOO1 (Archivo de Aspirantes)
AEMOO3 (Archivo de Cargos y Profesiones)

AEMOOS (Archivo Rel acionador)

Descripcion @

Este programa permite la consulta de

aspirantes a un cargo dentro de un determinado rango

de fechas.

Diagrama de bloque @
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CONSULTA DE VACANTES

Programa : AETP42.CORE

Mapa t Ver figuras 140a,140b
Archivos :

INPUT AEMO02 (Archivo de Vacantes)
AEMOO3 (Archivo de cargos y profesiones)
AEMOO4 (Archivo de Empleadores)
AEMOOS (Archive Relacionador)
Descripcidn @
Este programa permite la consulta de

vacantes para un cédigo y/o empleador dentro de un

rangn de fechas.

Diagrama de bloque :

AEMDD 2
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12. CONSULTA DE CARGOS Y PROFESIONES

Programa : AETP44.COB

Mapa ¢t Ver figuras 14ia,141b
Archivos @

INPUT AEMOOZ (Archivo de Cargos y Profesiones)

Descripcidn @

Este programa permite la consulta de cargos

y/0 profesiones dependiendo de la opcidn.

Diagrama de bloque :

AETP44
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CONSULTA DE EMPLEADORES

Programa : AETP46.COR

Mapa : Ver figura 142a
Archivos @

INPUT AEMOO4 (Archivo de Empleadores)
Descripcidn :
Este programa permite visualizar los datos

de todos los empleadores existentes.

Diagrama de bloque :

AETP4G AsMopd
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14. PROCESOS ESPECIALES

Programa : AETP&0.COE

Mapa t Ver Ffiguras 143a, 143b, 143c, 143d, 143e,

1434, 143¢g
Archivos @

I-0 AEMOOL  (Archivo de aspirantes)

AEMOOZ (Archivo de vacantes)
AEMOOZE (Archivo de Cargos y FProfesiones)
AEMOOS (Archivo Relacionador)

Descripcion :
Este programa permite el cambio de status

de aspirantes y/0 vacantes por los siguientes motivos:
- Poner activo/inactivo un aspirante
- Poner como colocado un aspirante

- Poner activo/Zinactivo una vacante

Diagrama de bloque :

AEMOPA

AETP LD ~\ AsMep2

AEMGOS AEMG®3
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REPORTE DE VACANTES

Programa : AETF80.COB
Mapa : Ver figura 144a
Diseno de Salida : Ver figura 144b
Archivos :
INPUT AEMOO2 (Archivo de Vacantes)
AEMOOZ (Archivo de Cargos v Profesiones)
AEMOO4 (Archivo de Empleadores)
AEMOOS (Archivo Relacionador)
OUTPUT AEIMPR (Archivo de Impresidén)
Descripcidn :
Este programa permite obtener un reporte de
vacantes existentes para un codigo de cargo o

empleador dentro de un rango de fechas.

Diagrama de blogque :
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14, REPORTE DE ASPIRANTES

Programa : AETPB82.COB
Mapa t Ver figura 14%5a
Diseno de Salida : Ver figura 145b
Archivos @
INPUT AEMOO1 (Archivo de Aspirantes)
AEMOOZ (Archivo de Cargos y Profesiones)
AEMOOT (Archivo Relacionador)
OUTPUT AEIMPR (Archivo de Impresién)

Descripcidn :

Este programa permite obtener un reporte de

aspirantes a un cargo dentro de un rango de fechas.

Diagrama de bloque :
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REPORTE COMPARATIVD DE VACANTES-ASPIRANTES

Programa : AETF84.COB
Diseno de Salida 3 Ver figura 14éa
Archivos :
INPUT AEMOOZ (Archivo de Cargos y Frofesiones)
OUTPUT AEIMPR (Archivo de Impresidn)
Descripcion :

Este programa permite obtener un reporte
estadistico donde s muestra la cantidad de
aspirantes, el ndmero de vacantes existentes y el
nimero de vacantes cubiertas para cada uno de los

rangos existentes.

Diagrama de bloque :
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REPORTE DE CARGDS Y PROFESIONES

Programa : AETFB86.COR

Diseno de Salida : Ver figura 147a
Archivos @

INPUT AEMOOZI (Archivo de cargos y Frofesiones)
OUTPUT AEIMPR (Archivo de Impresidn)
Descripcidn :
Este programa permite obtener un listado vya

sea de cargos O profesiones dependiendo de la opcidn.

Diagrama de bloque :

AEMDP3 » ABEIMPR
AETP Q6
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19. REPORTE DESCRIPTIVD DE VACANTES

Programa : AETFB8.COR
Mapa t Ver figura 148a
Piseno de Salida : Ver figura 148b
Archivos @
INPUT AEMOO2 (Archivo de Vacantes)
AEMOOZE (Archivo de Cargos y Profesiones)
AEMOO4 (Archivo de Empleadores)
AEMOOS (Archivo Relacionador)
OUTPUT AEIMFR (Archivo de Impresién)

Descripcion :

Este programa permite obtener un listado de

vacantes existentes dentro de un rango de fechas.

Diagrama de bloque :

Y

AEM P2 AEMOP4

AETPE8

AETMPR

AEM O3 AEM OS5



+§INOIDVANISEO
olsfelelolsiv tloglyvlshkeliosar mu;oT Lblelielz)ilof _“__n_ ._
8 L L LL9gB9lenspeeepe ssE ssisisplvivivvvivive _ (olsivilz) |
vz | EREER | |
e NN J&
2z X r o _ 2z
1z m_ Bl 5
0z | SPRESE 0z
w s ey |
s Bt s
el g | | ! 8l
u | BEED | -
ol ‘ i ELLSLORET S Lo
i I {7l ] i 1 ,
sl | | i _.~_r wm ~ »__L_J_ -~_0-
i | | PsEPlogd )4 L ElLE 2N R
" aNzh EEEE FEENENNL
2 violpy I L iNjO[D M”__ BEER izl
__ | HEE T
ol b BEEEE ELEEEAR.
: XXX (L] e 39 | Pl a i s b
g I bibjblb ;| [Q@ajninviv])] [V 4S|v|t Plaie) | LR ] P
1 bbblb 2 (jcan NEECEEE FEERR R T
| fel { i I 9
c = Pails ag |
. . i b b ok |
14 _ w__m ¢_
£ violv A O[A[t|1d 2a| [3l1d04 | | .
z I__ L 884 L3V z |
! / |2 yiip N a \vn24G1 r ;: A o dis|al! |
oglslLis(s|ric|z]s viglz|l 068 CjellojelLiolsip e|z/1 /068 L/9/S(P ElZ OGB|L|[S|r E2|1 0B BLO R Y [E[ZIl 060 LD (5|v[C|Z I
AN 988 @[B S S A S A S A A A Nm_d?_“ﬁ? Rt




- 4 4 i 31 [lT bdey 1 " i 13 1]
b | L L 1 | FECER B LU _ |
L | L L | GESREZETRERERENRCRERRRE
1 | | L Hoi | il
i [ 8 | 1
L ] | 1l
! B L1 I
| { i »,
i BEs BERGRAR ; L L L
L JENREREE | || LW
1 | | |
i EEEREEEE _ Ll B
U - {E]]) i 1
; i | | X 5
L | | XX XXX
ERES: (B | bbbib
L L ! | | blbjs bk bb|: bl
L] 1 i b/ XK X/ jelb) Bb|/xXX|/|b
| X1
I |
] { | | OLDWILNGD oL
g |
: _ X
" w AAGCEN =N
i L - 2NN
L Ll | RO 300
! | : t ki &l
! | 1 | |
1 { | i |1 i ¢
; 1 HiEe X
! ! X
! i X Y \
e ; { X X 2
{ | ! | % % | SREEEE
! | || ! &l , b | el R
BT “ m N | B o |l || || L[/ )] e
TN ] T EANEERRNENRNNEN 5L TR [ Mo 1e3HeRd, s £910
; |
\ ! | ! AR RS SRR
RN L L] ¥ | pLVall@nve nEa N[1gdEd | FX HEBESHERERE
_ u _ L L iill
L ! L XXX | hiiNapases opmp
: " | blot/ XX|X|/|bb g blb/XX%/bl_| | "3 diEl/osE PINT VR
L : | £ RS UL bl | L[] | BlpihmyIviA opEM
: 1 | X X bbb |blakioblabi | Yook 1dwa| PPE
v ” | : sl XXIXX _w Ll jogsyid| epiE
; c . = i i [ | |
: | Eas BERENNNN IRV ARE AT AERRANNEAAAE NN NN RAR RN TN
vy : | | ] Sl salnvolVIA BE Pp VLG EREEIT i
: _ o [XxXl b | LI
I ! i i b2 oV | Sh|zrp| Ba| Y (PMEev S vWiELelS ||
ELECCBEBUIE 5 RCODKE ELEDE EE : HEHLAGEUN G L PR RGN EE CE BT o aatdsts e el atetal stz el ol tareoistri 2 W0 ARSI el o}l
L i & 0 6 L 9 gl v 3 2 I
.Z2.3Q ¥y9NT1 N3 V¥sn 38 IS ¥yv1oa 30 3 ANVLOTd ONDIS=S = —.0qgviLS!7 130 JHENON
0dn¥YD NA 30 OY¥IN30 0ONV18 N3 010vdS3=8 e —— .
05IHINNN OdWY2 13 N3 SON¥3D 30 NOIS3IdNS =2 ‘ :voaivieoud 130, SAREEE
021YANNNYSTIV =X 8413V 'WHYYOOHd 130 JHENON
0DIH3WNN =6 YHO34 = - -yHYH00H8d 130 001000
NIET§07 30 NOIDVDIFIINIAT —ggp] MoV - noiovoray

Tyd0l i 30




149

20. REPORTE DESCRIPTIVO DE ASFPIRANTES

Programa : AETF?0.COE
Mapa s Ver figura 149a
Diseno de Salida : Ver figura 149b
Archivos @
INPUT AEMOOL (Archivo de Aspirantes)
AEMOOZE (Archivo de Cargos y Profesiones)
AEMOOS (Archive Relacionador)
OUTPUT AEIMFR (Archivo de Impresién)

Descripcién @

Este programa permite obtener un listado de

aspirantes existentes dentro de un rango de fechas.

Diagrama de bloque :

AEMO L AETPI® AEMDH3I
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Como conclusidn podemos mencionar que el sistema se lo
realizd con la idea de contar con una herramienta
eficiente de trabajo, desde los puntos de vista de
consul tas, procesos, reportes de tal manera que nos
permite obtener vy mantener la informacidn en el
momento deseado sin necesidad de tener que recurrir a

lentos e inexactos procesos manuales.

Entre las recomendaciones tenemos las siguientes en lo
que se refiere a programas se podria expandir el
sistema para que considere estadisticas por medio del
manejo de informacion de datos de historico, tambien
podria ser mejorado en lo que se refiere a la
seguridad del sistema en cuanto a utlizacidén de
opciones vy accesos a archivos, en lo que se refiere a
equipns seria de mucha necesidad el uso de un disco
duro para el almacenamiento de la informacidn, debido
a que con 2sto el sistema no tendrd las restricciones
de capacidad de memoria y sus archivos podrian tener

una mayor dimensibdbn, ademds la velocidad de procesos

es mucho mejor.






STANDARDS PARA CODIFICACION DE NOMBRES DE

ARCHIVOS, BOOKS, PROGRAMAS Y CAMPOS

ARCHIVOS BOOKS PROGRAMAS CAMPOS

FORMATO = AEMOOX AEBBOOX AETPYY AEXNNNNN
DONDE H
AE Es la identificacidn del Sistema de Agencia

de Empleos.

M Indica que se trata de un archivo maestro.
X Es un ndmero secuencial (1-6).
BE Indicador de cédigos de Books.
Yy Namero referencial del tipo de programa.
NNNNN Primeros caracteres del nombre de campo.
Ejemplo @

AEMOO1 (Archivo)

AEBRBOO1L (Book del Archivo AEMOO1)

AE1CLAVE {(Campo del AEBBOO1)

AETP40 (Frograma)





