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INTRODUCCION

Marriott, es una empresa legalmente constituida cuya actividad principal es la venta de
electrodomésticos y una gran variedad de articulos para el hogar.

Formando parte de su organizacion, el departamento de Recursos Humanos, tiene la
responsabilidad de administrar la informacion de cada empleado, con el objetivo de
mantener un historial de todas las actividades que haya realizado durante el tiempo que
labore en la empresa.

Dado el volumen de operaciones del departamento, se creo el sistema de Informacion de
Recursos Humanos (S.IL.R.H.), para facilitar al personal involucrado, las labores de
reclutamiento y contratacion, permitiendo un fiel control de la informacion de aspirantes y
empleados.

El presente manual de usuario, es un instructivo que le permitira familiarizarse con los
procesos y opciones que tiene el sistema. A la vez le explicara el objetivo de cada
proceso y los pasos que debe seguir para el procesamiento general.



OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El Objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
Sistema de Informacion de Recursos Humanos, a utilizar las funciones y facilidades de
S.LR.H., el cual comprende :

¥" Una guia para utilizar el computador.

v" Ayuda para operar el sistema.

v" Explicacion detallada e ilustrada de cada una de las opciones del sistema.

A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Gerente de Recursos Humanos, encargados(as) de evaluar los resultados que el sistema
provee.

Asistentes de Recursos Humanos, encargados(as) de ingresar la informacion al sistema
y de emitir los reportes necesarios de acuerdo a los requerimientos que se presenten.



ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

El presente manual ha sido concebido esencialmente como guia de operacion, de
manera que se recomienda ser consultado al mismo tiempo que se usa el programa
S.LR.H, con el objeto de lograr un mejor aprovechamiento de las facilidades del
programa y que en el futuro sea operado con referencias minimas a este documento.

El manual de S.I.LR.H. esta formado por los siguientes capitulos:

CAPITULO I - Caracteristicas del Equipo a Operar
Este capitulo ensefia al usuario de manera general, las partes en que esta conformado un

computador.

CAPITULO II - Configuracion

Este capitulo tiene como objetivo indicarle al usuario de la plataforma sobre la cual se
ejecutara el S.LR.H ., esto es, los requerimientos del equipo y de los programas, a mas
de los pasos de la instalacion.

CAPITULO I - Generalidades
Este capitulo explicara el uso de estandares del Sistema, por ejemplo; formato de campos,
como accesar a las ventanas de ayuda, etc.

CAPITULO IV - Ingreso al Sistema S.LLR.H.
En este capitulo explicara detalladamente, las caracteristicas de los usuarios que tienen
acceso al S..LR.H. Los usuarios conoceran como Iniciar una sesion con el Sistema.

CAPITULO V - Seleccion
El capitulo de Seleccion explicara en forma detallada la forma de utilizar todas las
opciones del modulo de Seleccion del S.I.R.H.

CAPITULO VI - Empleados

El objetivo de este capitulo, es ensefiar al usuario como escoger y utilizar las opciones
que se presentan en el menu de Empleados. Se explicara detalladamente, el formato de
ingreso de todos los campos y opciones del modulo.

CAPITULO VII - Desarrollo

El objetivo de este capitulo, es ensefiar al usuario como escoger y utilizar las opciones
que se presentan en el men( de Desarrollo. Se explicara detalladamente, el formato de
ingreso de todos los campos y opciones del modulo.



CAPITULO VIII - Consultas
Este capitulo explicara detalladamente las consultas del S.L.LR.H. Se daran indicaciones
generales de como utilizar las consultas.

CAPITULO IX - Reportes
El objetivo de este capitulo es explicar todas las opciones de reporte que existen en el
sistema. Se daran indicaciones generales de como utilizar las reportes.
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MANUAL DE USUARIO CAPITULO I Caracteristicas del Equipo a Operar

CAPITULO I
CARACTERISTICAS DEL EQUIPO A OPERAR

1.1. DESCRIPCION DEL COMPUTADOR

Monitor

Contraste de
Pantalla

Diskettera A

Disco Duro

Boton de Tecla ENTER

ON{OFF

Tecla.s Teclado

Funcionales Numérico

Tecla ESC Teclas de
Movimien
de cursor

Espaciadora

El computador es un dispositivo electronico, que procesa datos, realiza calculos
matematicos y obtiene informacion a través de un conjunto de instrucciones que le son dadas.
Este conjunto de instrucciones se denominan programas.

1.2 Monitor

Es un dispositivo que permite visualizar en la pantalla datos, informacion, instrucciones
o graficos. Existen monitores monocromaticos y a colores.

Para poder ubicarse en la pantalla, existe un indicador movil denominado cursor, cuya
forma puede ser un punto, un cuadrado o un triangulo que sefala en que punto de la pantalla
aparecera el siguiente caracter.

1.3. Teclado

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al sistema por
parte del usuario, por tal razon es importante conocer como esta subdividido cada una de sus
partes:

S. LR H. Sistema de Informacién de Recursos Humanos I-2



MANUAL DE USUARIO CAPITULO I.Caracteristicas del Equipo a Operar

% Teclas Especificas
Tecla Esc: Es una tecla muy utilizada para el manejo del sistema, con la cual
podra corregir un error, cancelar las operaciones de ingreso o

salir a una pantalla anterior.

Tecla Enter:  Esta tecla permitira aceptar algun ingreso de un campo o ejecutar
algun proceso escogido dentro del sistema por el usuario.

= Teclas Funcionales

Localizadas en la parte superior del teclado y ubicadas en orden de izquierda a
derecha respectivamente como sigue:

Fl F2 F3 F4 FS Fé F7 F8 F9 F10 F11 F12
La tecla F4 es muy utilizada por el sistema, permite moverse entre un campo y
otro hacia adelante.
La combinacion de Alt + F4 | permite moverse entre un campo y otro hacia atras.
= Teclado Numeérico

Es la porcion de teclas que se encuentra en el lado derecho del teclado, las mismas
que tienen dos funciones:

Blogq ; . )
Num
7 8 9

Inicio 1 RePag

4 5 ] +
— —
1 2 3
Intro
0 i
fi Supr

Al presionar la tecla Num Lock, el teclado numérico se activa o desactiva, segun
como se encuentre el estado actual. En la parte superior de esta porcion de teclas
existe un activador de luz, la cual se enciende cuando el bloque numérico esta
activo, y se apaga cuando se esta utilizando los movimientos del cursor.

Ly

S. LR H. Sistema de Informacion de Recursos Humanos I-



MANUAL DE USUARIO CAPITULO I.Caracteristicas del Fquipo a Operar

) Teclas varias :

Esc, Print Screen, Scroll Lock, Pause/Break, Insert, Delete, Home, End,
Page Up, Page Down,

" Indicadores luminosos

Estan ubicados en la parte superior derecha, la luz amarilla encendida indicara que estan
activos, son :

Num Lock indica que esta habilitado el teclado numérico para su uso.

Caps Lock indica que todas letra presionada en el teclado se mostrara en pantalla en
mayusculas.

Scroll Lock no se usa.

S.1.R H. Sistema de Informacion de Recursos Humanos I+



MANUAL DE USUARIO CAPITULO I.Caracteristicas del Equipo a Operar

1.4. La Impresora

En la parte superior del lado derecho la impresora tiene su panel de comando
integrado por indicadores y teclas funcionales.

La impresora esta operativa o en linea cuando esta prendido el indicador (luz
amarilla) que se encuentra a un lado del Power, en estas condiciones la impresora esta
lista para recibir informacion e imprimirla.

Funciones principales de las teclas :
ON/OFF LINE permite ponerla o sacarla fuera de linea.
LF (LINE FEED)con la impresora fuera de linea permite avanzar el papel
una linea.
FF (FORM FEED)con la impresora fuera de linea permite avanzar el papel
una pagina.
La palanca para adecuar la impresion, al nimero de copias que se desea emitir, se
encuentra en la parte superior izquierda.
La palanca selectora de papel se encuentra en la parte superior derecha y debera
ubicarse de manera que se pueda trabajar con papel continuo.
Antes de realizar cualquier impresion asegurese de cumplir los siguientes pasos:
v Tener encendida la impresora : el indicador Power debe estar encendido.

v Tener la impresora en linea, esto es, que el indicador ON LINE /OFF LINE
se encuentre encendido.

v Tener suficiente papel para que la impresion de los reportes sea completa.

v Tener cinta que imprime lo suficientemente claro.
Si en algun momento se le llegara a acabar el papel, realice los siguientes
pasos :

v Ponga a la impresora fuera de linea, esto es, que el indicador de ON LINE
/OFF LINE se encuentre apagado.

S. LR H. Sistema de Informaciin de Recursos Humanos I-5



MANUAL DE USUARIO CAPITULO I Caracteristicas del Equipo a Operar

v NO APAGUE LA IMPRESORA porque al hacerlo la informacion que iba
a ser impresa se perdera y debera repetir lo que hizo para que pueda imprimir
nuevamente.

v Coloque el papel en la impresora.

v Ponga a la impresora en linea, es decir, que el indicador ON LINE/OFF
LINE se encuentre encendido.

Al poner la impresora en linea, se imprimira lo que faltaba.

S.I.R H. Sistema de Informacidn de Recursos Humanos I-6
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MANUAL DE USUARIO CAPITULO II. Configuracion

CAPITULO II
CONFIGURACION

2.1. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Sistema debera ser instalado en el disco duro del computador y sus requerimientos
son :

v Espacio en disco minimo de 3 Mb para los archivos del Sistema
v Sistema Operativo DOS 3.0 o una version posterior

v FoxProlLan Ver. 2.5

2.2 INSTALACION
Para su instalacion se deberan seguir los siguiente pasos

v Si se encuentra en el drive C: de su computador, cambiarse de drive
digitando :

O
y pulsar la tecla Enter

v Una vez que se encuentre en el drive C:, insertar el diskette No. 1 y digitar
Install, en caso de que no exista el directorio SERRHPRO, que es el
directorio donde el sistema debera ser instalado, éste sera creado y se iniciara
la copia de los archivos del drive A: al disco C:, si existiera mas de un
diskette de instalacion se debera ingresar de acuerdo a la secuencia solicitada
en elproceso.

v Cuando se haya realizado la instalacion completa del Sistema, archivo de
programas, archivos de datos, aparecera un mensaje de Fin de Instalacién.

S. LR H. Sistema de Informacion de Recursos Humanos -]
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MANUAL DE USUARIO CAPITULQO 111 Generalidades

CAPITULO 1T
GENERALIDADES

El sistema utiliza ciertos estandares para su manejo, los mismos que se definen a
continuacion :

v Cada vez que se ingrese algin dato incorrecto, el sistema mostrara un
mensaje de error en la parte superior derecha de la pantalla, usted debera
digitar Enter para volver a ingresar el dato en forma correcta.

v En todas las opciones del Sistema esta habilitada la tecla ESC para salir del
proceso que usted esté ejecutando.

v Cuando se vaya a realizar el ingreso de un campo, aparecera un mensaje de
informacion en la ultima linea de la pantalla indicando cuales son los valores
permitidos para el dato a ingresar o que debe usted ingresar en ese campo.

v En cada pantalla del sistema existe una Linea de Mensajes que indican las
opciones que usted tiene disponible para la pantalla donde usted esta
trabajando.

v Para obtener ayuda en linea de los datos registrados en el sistema usted podra
digitar F1, y se displayara una ventana presentando los principales datos del
archivo del cual solicito ayuda.

v Cuando esté ingresando datos en un campo, puede utilizar la tecla HOME
para ir al inicio del campo, o la tecla END para ir al final de dicho campo.

S.LR H. Sistema de Informacion de Recursos Humanos 111-1
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MANUAL DE USUARIO CAPITULO IV, Ingreso al Sistema

CAPITULO IV
INGRESO AL SISTEMA

4.1. INGRESO AL SISTEMA

Para iniciar el sistema Usted desde el prompt del DOS en el directorio raiz, debera
digitar:

C:\SISRH

luego presionar Enter y aparecera la siguiente pantalla de presentacion del Sistema:

e

S ISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HU S :

odos los Derechos Reservados

Ingrese su Inicial :
'y Ingrese su password!:
i

D Ingrese su Inicial y password asignado o <ESC> para salir 8

Como se muestra en la figura, el usuario que vaya a operar el sistema, debera
ingresar su Inicial y su Clave de acceso al sistema,

El sistema validara que el usuario que ingreso tenga acceso al sistema, caso
contrario mostrara el siguiente mensaje de error :

L << Password Incorrecto [ENTER] Continta >> I

Ll sistema dara cuatro oportunidades para que el usuario ingrese correctamente
su clave, si en los cuatro intentos no puede hacerlo, el sistema terminara su
ejecucion.

S.LR.H. Sistema de Informacidn de Recursos Humanos -3



MANUAL DE USUARIO

CAPITULO 1V, Ingreso al Sistema

Si el usuario ingresd correctamente sus datos entonces el sistema mostrara el
mensaje de bienvenida y presentara la pantalla del Mena Principal del Sistema que se

muestra a continuacion:

MARRIOT S5.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSCS HUMANOS 16-0ct-1995
RHPOODO Menu Principal del Sistema 0:01:18

Ll 0

| |

i

|

i 7 1

| 1 MENU PRINCIPAL I

| I I I

I | |1. Selecciédn » | I

I | |2. Empleados » | I

I | |3. Desarrollo » | [

i | |4. Consultas » |

| I |5. Reportes » |

I | |6. Sistema » | [

| | |0 Fin de Sesién » | [

| ! ! |

|

|

|

| |

| |

IL J

0O Elija la opcidén y presione [ENTER]...O

S LR H. Sistema de Informacidn de Recursos Humanos
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MANUAL DE USUARIO CAPITULO V. Seleccidn

CAPITULO V
SELECCION

La Seleccion es un proceso mediante el cual se podran ingresar los datos de las
solicitudes y registrar los resultados de los Aspirantes, permitiendo de esta manera
mantener el Banco de Datos de Recursos Humanos actualizado.

Como llegar a esta opcion:

El modulo de Seleccion debe ser seleccionado desde el menu principal y se lo
puede hacer de dos formas:

v" Posicionando el cursor en la opcion Seleccion del mend principal utilizando
las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion seleccionada.

v" Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Seleccion.
Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla donde usted podra

escoger el proceso a realizar utilizando las teclas de direccion, dependiendo de sus
requerimientos.

MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSQS HUMANOS 16=-0ct=-1995
RHM1000 Seleccidn PR3 L58
L
L)
MENU PRINCIPAL |
W n
1. Seleccid] SELECCION i
2. Empleadol i
3. Desarrol] |1. Reclutados » |
4. Consulta] |2. Consultas y Reportes » |
5. |0 » |
6. Jl
0

£x o e e e e e e e e SR e
2 o e e T s T T =
I e e e s e e e s e S s S S o = e

O Elija la opcién y presione [ENTER]...O

5.1. RECLUTADOS

La opcion de Reclutados permitira el mantenimiento de las solicitudes pre-
seleccionadas y permitira el ingreso de los resultados de la seleccion.

S.ILR H. Sistema de Informacion de Recursos Humanos }
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MANUAL DE USUARIO CAPITULO V. Seleccion

Como llegar a esta opcion:

El modulo de Reclutados debe ser seleccionado desde el mena de Seleccion y se
lo puede hacer de dos formas:

v" Posicionando el cursor en la opcion Reclutados del menu de Seleccion
utilizando las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion
seleccionada.

v Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcidon de Reclutados.
Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla donde usted podra

escoger el proceso a realizar utilizando las teclas de direccion, dependiendo de sus
requerimientos.

MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 16-0ct-1995

RHM1100 Reclutados 0:04:50

w L)

| |

I |

I

H L] L]

| ] MENU PRINCIPAL 1

| F 3

| I |1. seleccid] SELECCION | I

I | |2. Empleadol] I i

| | |2. Desarrol] |1. Reclutados » |

| | |4. Consultal |2. Cj ]

| | |5. Reportes| |0 M| RECLUTADQOS I

I | |6. Sistema & [ I 1

| I lo in de Sesién || |1. Mantenimiento » | |

i | I 2. Eliminacién » I

| L I |2. Resultados » I

I | |4. Baja de Solicitudes » | I

] I |0. Meni anterior » |

1 . |

| |

| |

L |
O Elija la opcidén y presione [ENTER]...O

5.1.1 Mantenimiento

Esta opcion permitira el ingreso y/o actualizacion de los datos de la solicitud del
Aspirante.

Como llegar a esta opcion

Una vez seleccionada la opcion de Mantenimiento del Ment de Reclutados aparecera la
siguiente pantalla donde usted podra ingresar y modificar la informacion de la solicitud
del Aspirante.

S.LR H. Sistema de Informacion de Recursos Humanos 1.2



MANUAL DE USUARIO CAPITULO V. Seleccidn
MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 17-0ct-1995
RHS1110 Mantenimiento de Solicitudes 0:25:44

N L]

| cédula/Pasap:2222222222222 Fecha de Ingreso: 09/20/1995 |

| Nombres :GOMEZ ZUNIGA MARIELA VICTORIA GOMEZ Z. MARIELA I

| Nacionalidad:ECUATORIANA Fec/Nac.:09/10/1973 Lug/Nac.: 00l GUAYAQUIL i

| sexo :Femenino Est/Civil:Soltero Conyuge : |

| Domicilie CDLA. LA ALBORADA 5TA. ETAPA Teléfono: I |

| Tipo/Sangre :1 Lib.Militar: 45345 Licencia: 545 |

| carnet IESS :534534 Dispen.IESS: 535 I

| |

| r Puesto que aplica ! -

I | c o : 007 ANALISTA PROGRAMADOR | <Grupo Familiar> | |

I ] s C 2,000,000 | < Estudios >

I | viaja : s | < Capacitacién |

R J ]

|

I <Cuentas/Tarjetas> <Empleos/Anteriores> < Varios I

1

| Contacto : SRA. EDITA ZUNIGA BRAVOQ

| Teléfonos: 392035 - 0

[

| Observaciones:BUENAS REFERENCIAS « GRABAR » <MCDIFICAR>|

L J
Ingrese los apellidos y nombres del Aspirante

Descripcion de Campos:

Cédula/Pasap.

Fecha de Ingreso

Nombres

:Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es
obligatorio, y podra ser seleccionado de dos formas:

v Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter.

v' Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda en la
parte central derecha de la pantalla, donde se podra
seleccionar el nombre del aspirante.

Si el codigo existe el sistema muestra los datos correspondientes,
caso contrario asume que es una nueva solicitud mostrando el
siguiente mensaje:

|

Nueva Solicitud

:En este campo se ingresa la fecha de ingreso de la solicitud. Su
ingreso es Obligatorio.  Si la fecha es incorrecta se muestra el
siguiente mensaje:

Fecha Incorrecta

:Este campo es alfanumérico de 45 caracteres, su ingreso es
obligatorio.
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Nombre Corto :Este campo es alfanumérico de 20 caracteres, su ingreso es
obligatorio.

Nacionalidad :Este campo es alfanumérico de 12 caracteres, su ingreso es
obligatorio.

Fecha/Nacimiento :Este campo es de tipo fecha , su ingreso es obligatorio.

Lugar/Nacimiento  :En este campo se ingresa el codigo del canton de nacimiento. Su

ingreso es obligatorio, y se lo puede hacer de dos maneras.

v Digitando el codigo que es un campo numeérico de 3 digitos y
luego presionando Enter. Si el codigo no existe aparecera el
siguiente mensaje en la parte superior derecha de la pantalla:

| Ingrese lugar de Nacimiento I

v" Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda, donde
usted podra seleccionar el codigo.

Sexo :Este campo es de tipo alfabético de 1 caracter de longitud, y le
permitira el ingreso de F (para femenino) y M (para masculino).
Es de tipo Obligatorio.

EstadoCivil :Este campo es de tipo alfabético de 1 caracter de longitud, y le
permitira el ingreso de los siguientes valores: S (soltero), C
(Casado), U (Unido), V (Viudo), D (Divorciado). Es un campo
obligatorio.

Conjuge :Este campo es permitido el ingreso para cuando el estado civil
sea de tipo (U,D). Es obligatorio y es de 20 caracteres.

Domicilio :Este campo es alfanumérico de 45 caracteres. Su ingreso es
obligatorio.

Teléfono :Este campo es numérico de 6 digitos

Teléfono :Este campo es numérico de 6 digitos

Tipo de Sangre :En este campo se ingresa el codigo del tipo de sangre. Su

ingreso es obligatorio, y se lo puede hacer de dos maneras.

v" Digitando el codigo que es un campo numérico de | digito y
luego presionando Enter. Si el codigo no existe aparecera el
siguiente mensaje en la parte superior derecha de la pantalla:

; Tipo de Sangre incorrecto ]
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Libreta Militar
Licencia

Cargo

Sueldo

Contacto

Teléfonos

QObservaciones

<Grupo Familiar>

<Estudios>

<Capacitacion>

v Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda, donde
usted podra seleccionar el codigo.

:Es un campo numeérico de 10 digitos.
:Es un campo numérico de 10 digitos.

:En este campo se ingresa el codigo del cargo que aspira.  Su
ingreso es obligatorio, y se lo puede hacer de dos maneras.

v' Digitando el codigo que es un campo numérico de 3 digitos y
luego presionando Enter. Si el codigo no existe aparecera el
siguiente mensaje en la parte superior derecha de la pantalla:

| Codigo de cargo incorrecto ]

v" Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda, donde
usted podra seleccionar el codigo.

:Es un campo numérico de 12 digitos. Su ingreso es obligatorio,
de lo contrario mostrara el siguiente mensaje:

Sueldo incorrecto |

:Es un campo de 40 caracteres

:Es un campo numérico de 6 caracteres, permitira el ingreso de 2
numeros telefonicos.

Le permitira ingresar observaciones generales, es campo
alfanumérico. Este campo se termina de ingresar con Tab o
Ctrl+Tab.

:Al presionar el boton del grupo familiar, presentara la pantalla
de ingreso. Consulte los campos de esta pantalla en Grupo
Familiar descrita posteriormente en este capitulo.

:Al presionar el boton de estudios, presentara la pantalla de
ingreso. Consulte los campos de esta pantalla en Estudios,
descrita posteriormente en este capitulo.

:Al presionar el boton de Capacitacion, presentara la pantalla de
ingreso. Consulte los campos de esta pantalla en Capacitacion,
descrita posteriormente en este capitulo.
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<Varios> :Al presionar el boton de Varios, presentara la pantalla de
ingreso. Consulte los campos de esta pantalla en Varios, descrita
posteriormente en este capitulo.

Descripcion de Opciones:

Grabar

Esta opcion permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro
usted debera posicionarse en esta opcion utilizando la tecla TAB, o la flecha de direccion
y pulsar Enter. Mostrara el mensaje de << Solicitud grabada correctamente>>

Salir
Esta opcion permite salir de la pantalla de Mantenimiento de Solicitudes.
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5.1.1.1 Grupo Familiar

Permitira el ingreso en forma detallada del grupo familiar del aspirante. Se
presenta la siguiente pantalla:
MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANCS 17=-0ct=-1995
RHS1110 Mantenimiento de Solicitudes G:r2%:57
L] L]
| cédula/pasap:2222222222222 Fecha de Ingreso: 09/20/1995 |
| Nombres PEREZ RUMBEA XIMENA ESTHER PEREZ R. XIMENNA 1
| Naciconalidad:ECUATORIANA Fec/Nac.:09/10/1973 Lug/Nac.: 001 GUAYAQUIL |
I Sexe 7 Grupo Familiar < |
| Domicill T . i 0|
| Tipo/Sa] PEREZ RUMBEA XIMENA ESTHER | Padre I 545 |
| Cacnet | : 4 | 1
n [ [
| r ouest — |
| | cacge Relacidn PA Padre fiac> | |
I | sueld} Nombres JULIO ENRICO PEREZ SANCHEZ | > |
I | viajal Fec/Nac. : 01/01/1965 Est/Civil:C Casado f6n > | |
e | Ocupacién : PROFESOR [—— 1
[ l I |
I <Cuel « GRABAR » <MODIFICAR> | > i
I & RHS1111 J I
| contacto : SRA. EDITA ZUNIGA BRAVO I
| Teléfonos: 392035 - 0 1
| I
| Observaciones:BUENAS REFERENCIAS « GRABAR » <MODIFICAR>|
A J]
Padre,Madre, Hermancs,Esposa,Hijos = [PA,MA,HE,ES,HI]

Descripcion de Campos:

Relacion

Nombres

Fecha /Nac

EstadoCivil

Ocupacion

:Permite ingresar el codigo de Parentesco o Relacion. Es de tipo
alfabético y es de 1 caracter. Los valores posibles de ingresar
son: PA (padre), MA (madre), HE (Hermano), HI (Hijo), ES
(Esposa)

:Este campo es alfanumeérico de 40 caracteres, su ingreso es
obligatorio.

:En este campo se ingresa la fecha de nacimiento del familiar

:Este campo es de tipo alfabético de 1 caracter de longitud, y le
permitira el ingreso de los siguientes valores: S (soltero), C
(Casado), U (Unido), V (Viudo), D (Divorciado). Es un campo

obligatorio.

:En este campo se ingresa la ocupacion o instruccion del familiar

Descripcion de Opciones:

Grabar

Esta opcion permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro
usted debera posicionarse en esta opcion utilizando la tecla TAB, o la flecha de direccion
y pulsar Enter. El cursor se posicionara en el boton de consulta.

Modificar

Esta opcion dirige el cursor al campo relacion.
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5.1.1.2 Estudios
Permitira el ingreso en forma detallada de los estudios realizados por el aspirante.
Se presenta la siguiente pantalla:

MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFCORMACION DE RECURSOS HUMANOS 17-0ct-1995
RHS1110 Mantenimiento de Solicitudes 0:30:48
L u
e Estudios a |
I 1
I I
i : COLEGIO SAN FRANCISCO DE ASIS i1
I 001 BACHILLER EN HUMANIDADES MODERMAS  Lugar: MILAGRO 1
I I
il ntermedio i1
Il tu, :INSTITUTO SUPERICR DBE CARRERAS MEDIAS 11
I :014 SIN TITULO Grado: MILAGRO |
1] 1 BABAHOYO 11
I I
Il Superiores i1
Il Institu.: [
Il Titule : Grado: [
Il Lugar (|
1l I
I Actuales > < Idioma > 11
I I
I « GRABAR » <MODIFICAR> | |
I & RHS1112 d > |
R J
Ingrese la capacitacién del aspirante

Descripcion de Campos:

Colegio :Permite el ingreso del nombre del colegio del aspirante. Es
campo alfanumérico de 45 caracteres.

Titulo :Permite el ingreso del titulo del colegio donde estudio. Se puede
ingresar el codigo del titulo, o escoger de la ayuda que esta
disponible cuando se presiona [F1].

Lugar :Permite el ingreso de lugar del colegio de estudio. Es un campo
alfanumérico de 15 caracteres.

Institucion :Permite el ingreso del nombre de la institucion donde estudio.
Es campo alfanumérico de 45 caracteres

Grado :Permite el ingreso del nombre del grado maximo alcanzado. Es
un campo de 15 caracteres.

<Actuales> :Al presionar el boton de Actuales, presentara la siguiente
pantalla:
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MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 17-0¢ct=1995
RHS1110 Mantenimiento de Solicitudes 0:32:02
i,,_ Estudios | i
i1 11
Il colegio 11l
Il colegio: COLEGIO SAN FRANCISCO DE ASIS 11
Il Titu, Estudios Actuales . 11
Il | | I
ﬂﬂ Inte] Institucién: ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL | 11
Il Inst| Contenido : ANALISIS DE SITEMAS | 11
Il Titu| Horario : 5 HORAS POR SEMANA | 11
Il tuga| Lugar : CAMPUS | 11
I | | 11
1 I 11
i « ACEPTAR » | 11
i RHS1112a J 11
I I
1 11
i < Actuales Idioma > Il
I I
(Xl « GRABAR » <MODIFICAR> | |
K RHS1112 3|
R J
Ingrese el nombre de la institucién de estudios intermedios
Descripcion de Campos:
Institucion :Permite el ingreso del nombre de la institucion donde estudia
actualmente. Es campo alfanumérico de 45 caracteres
Contenido :Permite el ingreso del contenido o materia de estudio actual. Es
un campo de 45 caracteres.
Horario + :Permite el ingreso del horario actual de estudio. Es un campo
alfanumérico de 20 caracteres.
Lugar :Permite el ingreso del lugar de estudio. Es un campo

alfanumérico de 15 caracteres.
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<Idioma>

:Al presionar el boton de Idioma, presentara la siguiente pantalla:

MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 17-0ct=1995
RHSL1110 Mantenimiento de Solicitudes 0:33:00
R
Estudios v
11
11
IDIOMA ‘ W
r ! |GrRO (I
| %Lec 3Es $Con. | 11
5 | i1
Idioma 1l: | 11
INGLES 60 60 0 | GR( 11
'\ I
Idioma 2: \ 11
0 0 i i1
| |
«ACEPTAR» | u Il
RH51112B . 11
I
Actuales > < Idioma 11
I
« GRABAR » <MODIFICAR> j] I
RHS1112 s |
-
Escoja opcidn

Descripcion de Campos:

Nombre

:Permite el ingreso del nombre del idiomal e idioma2. Es un

campo alfanumérico de 15 caracteres.

Porcentaje
Escritura y Conversacion).

Descripcion de Opciones:

Grabar

:Permite el ingreso de tres tipos de porcentajes, (Lectura,

Esta opcion permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro
usted debera posicionarse en esta opcion utilizando la tecla TAB, o la flecha de direccion
y pulsar Enter. El cursor se posicionara en el boton de consulta.

Modificar
Esta opcion dirige el cursor al campo titulo.
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5.1.1.3 Capacitacion
Permitira el ingreso en forma detallada de los curso realizados por el aspirante.
Se presenta la siguiente pantalla:

MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 17-0ct-1995

RHS1110 Mantenimiento de Sclicitudes 0:34:22

"

| cédula/pasap:2222222222222 Fecha de Ingreso: 09/20/1395 |

| Nombres : PEREZ RUMBEA XKIMENA ESTHER PEREZ R. XIMENNA ]

| Nacionalidad:ECUATORIANA Fec/Nac.:09/10/1973 Lug/Nac.: 001 GUAYAQUIL I

| sexo s Capacitacién 9 I

| Domicilil —————————— o o1

| Tipo/San| PEREZ RUMBEA XIMENA ESTHER MANUALES ADMIN| | 545 |

| cacnet If 4| I

| | | |

I r Puesto] — |

| | cacrgo | fitiac> | |

| | Suelaol] los > ||

I | viaja | leidon > | |

| ——I [— 1|

I I « GRABAR » <MODIFICAR> | I

i <Cuen RHS1113 —los > 1

I |

| contacto : SRA. EDITA ZUNIGA BRAVO i

| Teléfonos: 392035 - 0 I

| l

| obsecvaciones:3UENAS REFERENCIAS « GRABAR » <MODIFICAR>|

[ . |

Ingrese el nombre del curso
Descripcion de Campos:
Curso :Permite el ingreso del nombre del curso realizado. Es un campo
alfanumeérico de 40 caracteres.
Institucion :Permite el ingreso del nombre de la institucion donde realizo el
curso. Es un campo alfanumérico de 25 caracteres.

Duracion :Por medio de este campo se ingresara la duracion del curso. Es

un campo alfanumérico de 10 caracteres.

Descripcion de Opciones:

Grabar

Esta opcion permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro
usted debera posicionarse en esta opcion utilizando la tecla TAB, o la flecha de direccion
y pulsar Enter. El cursor se posicionara en el boton de consulta.

Modificar
Esta opcion dirige el cursor al campo descripcion de curso.
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5.1.1.4 Cuentas/Tarjetas

Permitira el ingreso en forma detallada de las tarjetas y cuentas bancarias del
aspirante. Se presenta la siguiente pantalla:

MARRIOQT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 17=-0ct~-1995
RHS1110 Mantenimiento de Sollicitudes 0:35:10
"

E Cédula/Pasap:2222222222222 Fecha de Ingreso: 09/20/1995 |
| Nombres :PEREZ RUMBEA XIMENA ESTHER PEREZ R. XIMENNA |
| Nacionalidad:ECUATCRIANA Fec/Nac.:09/10/1973 Lug/Nac.: 001 GUAYAQUIL |
| sexo s Cuentas/Tacjetas | I
| bomicilio | r |fono: o1
| Tipo/Sangre | PEREZ RUMBEA XIMEMA ESTHER | Adicién > I 545 |
| carnet IESS | : Il 1
1 I | I
| r Puesto quel 5
| | cacge : 0] Tipo : A Ahorros [ramiliac> | |
I | Sueldo : | Nombre Tarj/Banco : BANCO DEL PACIFICO ludios > |
I | viaja : s| Namero 567035 litacién > | |
| ———I -+ |
I | I |
I Cuentas/ | « GRABAR » <MODIFICAR> |arios I
[ L RHS1115 J I
Contacto : SRA. EDITA ZUNIGA BRAVO I
| Teléfonos: 392035 - 0 |
| I
| oObservaciones:BUENAS REFERENCIAS « GRABAR » <MODIFICAR>|
[ |

Escoja opcidn

Descripcion de Campos:

Tipo

Nombre/Tarjeta/Cta

Numero

Descripcion de Opciones:

Grabar

acuerdo al tipo escogido.
caracteres.

:Al escoger este campo se visualiza una pantalla de ayuda, que le
permitira escoger el tipo de cuenta a ingresar (cta. corriente, cta.
ahorros y tarjeta).

:Permitira ingresar la descripcion (nombre de banco o tarjeta) de

Es un campo alfanumérico de 20

: Este campo permitira ingresar el numero de tarjeta o cuenta
bancaria. Es de tipo alfanumérico de 15 caracteres.

Esta opcion permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro
usted debera posicionarse en esta opcion utilizando la tecla TAB, o la flecha de direccion
y pulsar Enter. El cursor se posicionara en el boton de consulta.

Modificar

Esta opcion dirige el cursor al campo tipo.
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5.1.1.5 Empleos Anteriores

Permitira el ingreso en forma detallada de los empleos anteriores del aspirante. Se
presenta la siguiente pantalla:

MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 17-0¢ct=-1995
RHS1110 Mantenimiento de Solicitudes 0:39:09
e 7 Empleos Anteriores ]
| ced] — - 1995 |
| Nom| PEREZ RUMBEA XIMENA ESTHER DEASESORIAS 3. | I
| nac] L | I
| sex] Empresa A Teléfono: 308158 | I
| Com| Direccién E OCTUBRE 5T0. PISO o]
| Tip|l Nom.Jefe MONTENEGRO 545 |
| car| Cargo/Jefe : JEFE DE DESARROLLO | 1
I | . !
I r el ' ] r = |
Il |l cl | E/Ingreso: 03/15/1994 | | s/Inicial : 200,000 | > | 1
! | sI | FE/Retiro : 09/01/19%4 | | s/Final 250,0 [ E |
[ [ [ 0= |1
| —f ¢ ] L I — |
| | cargo : PROGRAMADORA I I
| I Motivo/Rert.: I i
1 | POR NUEVAS ASPIRACICNES [ | i |
I col | i |
| Tel ] I I
I I CTRL+Tab para salir « GRABAR » <MODIFICAR> | i
| obt RHS1114 - ICAR> |
L b |
Ingrese el nombre de la empresa
Descripcion de Campos:
Empresa :Este campo permitira el ingreso del nombre del anterior trabajo.
Es de tipo alfanumérico de 30 caracteres.
Teléfono :En este campo se ingresara el nimero de teléfono del trabajo.
Es de tipo numeérico de 9 posiciones.
Direccion :En este campo se ingresara el nombre de la direccion del anterior
trabajo. Es de tipo alfanumérico de 35 caracteres/
Nombre/Jefe :En este campo se ingresara el nombre del nombre del jefe. Es de
tipo alfanumeérico de 30 caracteres.
Cargo/Jefe :En este campo se ingresara el cargo del jefe. Es de tipo
alfanumerico de 35 caracteres.
F/Ingreso :Permitira el ingreso de la fecha de ingreso a la empresa.
F/Egreso :Permitira el ingreso de la fecha de salida de la empresa.
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S/Inicial :Permitira el ingreso del sueldo inicial del en la empresa.

S/Final :Permitira el ingreso del sueldo final en la empresa.

Cargo :En este campo se ingresara el cargo desempefiado Es de tipo
alfanumérico de 35 caracteres.

Motivo :Permitira ingresar el motivo de salida del trabajo, de tipo

alfanumérico. Este campo se termina de ingresar con Tab o
Ctrl+Tab.

Descripcion de Opciones:

Grabar

Esta opcion permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro
usted debera posicionarse en esta opcion utilizando la tecla TAB, o la flecha de direccion
y pulsar Enter. El cursor se posicionara en el boton de consulta.

Modificar

Esta opcion dirige el cursor al campo Empresa..

5.1.1.6 Varios

Esta pantalla permitira el ingreso de informacion general del aspirante. El sistema
mostrara la siguiente pantalla:

MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 17=0ct=1995
RHS1110 Mantenimiento de Solicitudes 0:41:44
o i
I Varios EN |
| |
1
[ Tipo/casas :Propia Arriendo: 0 1
(I Gastos mens: 300,000 Vehiculo: [lo |
i T
I Clubes y/o Ascociaciones Tipo de lectura gque prefiere I 1
ﬂ ﬂ Club el Pedregal Poeslas, revistas de hogar.. i] !
0 Actividades que le interesan Enfermedades y/o Accidentes: i
il Jugar tennis, bailar ninguna 0o
i i
| Familiar/Amigo en la empresa: SRA. MARCIA VELAZIQUES .|
1 [
« GRABAR » <MODIFICAR>
11 11
g L RHSL116 4 ﬁ
i Observaciones: BUENAS REFERENCIAS « GRABAR » (HCJU:?IT:AR'J“
| |
Tipo de vivienda? ([P]=Propia ¢ [A]=Alquilada
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Descripcion de Campos:

Tipo de Casas :Permitira el ingreso de dos valores: P (Propia), A (Alquilada.)

Gastos mensuales :Permitira el ingreso de los gastos mensuales del aspirante. Es un
campo numérico de 12 posiciones.

Clubes-Asociaciones :Permitira el ingreso los clubes o asociaciones que el aspirante
pertenezca. Cuando se termine de ingresar pulsar las teclas
Ctrl+Tab, o solo Tab.

Actividades :Permitira el ingreso las actividades que el aspirantes realiza en
sus tiempos libres. Cuando se termine de ingresar pulsar las
teclas Ctrl+Tab, o solo Tab.

Tipo de Lectura :Permitira el ingreso del tipo de lectura que prefiere el aspirante.
Cuando se termine de ingresar pulsar las teclas Ctrl+Tab, o solo
Tab.

Enfermedades :Permitira el ingreso de las enfermedades que el aspirante ha

tenido. Cuando se termine de ingresar pulsar las teclas
Ctrl+Tab, o solo Tab.

Familiar en empresa :Permitira el ingreso de algin familiar/amigo que el aspirante
tenga en la empresa.

Descripcion de Opciones:
Grabar
Esta opcion permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro

usted debera posicionarse en esta opcion utilizando la tecla TAB, o la flecha de direccion
y pulsar Enter. El cursor se posicionara en el boton de consulta.

Modificar
Esta opcion dinige el cursor al campo tipo de casas.

5.1.2  Eliminacion

El objetivo de esta opcion es permitir la eliminacion de las solicitudes que se
ingresaron por error.

Como llegar a esta opcion

Una vez seleccionada la opcion de Eliminacion del ment de Reclutados, aparecera
la siguiente pantalla donde usted podra eliminar alguna solicitud ingresada por error.
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MARRIOT S.A.

SISTEMA DE INFORMACICN DE RECURSOS HUMANGS 21=-0ct=1995
Eliminacién de Solicitudes 13:03:0%8
W )
l I
| Status: EN SELECCION
| Cédula/Pasap: 2020202020202 Fecha/Ingreso: 10/21/1995
| Nombres : CABEZAS COSTALES MISSHELL EMPERATRIZ
= |
| Cargo/aspira 007 ANALISTA PROGRAMADOR
|
| Cbservaciones: BUENAS PRUBAS DE APTITUD I
1 |
| [
| |
1 «ELIMINAR » < SALIR
L

Descripcion de Campos:

Cédula/Pasap.

:Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es
obligatorio, y podra ser seleccionado de dos formas:

v’ Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter.

v’ Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda en la

parte central derecha de la pantalla, donde se podra
seleccionar el nombre del aspirante.
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Si no se ingresa ningin codigo y se digita Enter, mostrara el
siguiente mensaje de error:

| La cédula/pasaporte es obligatoria ]

Si el codigo ingresado pertenece a una solicitud que tiene un
status de seleccion, mostrara el siguiente mensaje de error:

[ No esta en proceso de seleccion I

Luego, el sistema muestra los datos correspondientes, a nombres,
status, fecha de ingreso, cargo que aspira, y observaciones
generales.

Descripcion de Opciones:

Eliminar
Esta opcion permite eliminar la solicitud escogida. Para eliminar un registro usted debera
posicionarse en esta opcion utilizando la tecla TAB, o la flecha de direccion y pulsar

Enter.

El sistema presenta la siguiente pantalla de dialogo donde se pregunta si desea eliminar el
registro.

MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 21-0ct~1995
RHS1120 Eliminacién de Solicitudes 13:03:48
Status: EN SELECCION
Cédula/Pasap: 2020202020202 fFecha/Ingreso: 10/21/1995
Nombres : CABEZAS COSTALES MISSHELL EMPERATRIZ

Seguro de Eliminar?

b ey e e

Carg
Obser < Si > « No »

r
I
el
!
z|
iL

= s T S T S e e s s s e
J
= e e e e R T e =

«ELIMINAR » < SALIR

St elimina la solicitud el sistema mostrara el siguiente mensaje de << Solicitud fue
eliminada >>

Salir
Esta opcion permite salir de la pantalla de Eliminacion de Solicitudes.
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5.1.3 Resultados

Esta opcion permitira ingreso y/o actualizacion de los resultados del proceso de
seleccion del personal a ingresar a una empresa.

Como llegar a esta opcion

Una vez seleccionada la opcion de Resultados del menu de Reclutados, aparecera
la siguiente pantalla donde usted podra ingresar los resultados:

RIOT S.A. SISTEMA OE INFORMACION DE JRSOS HUMANO 21-0ct-1995
Resultado 3:05:06
™ o
| |
| cdula/Pasa tatus ACEP-BANCO |
[ smbres A ILEANA 1
I |
| Resultades Tomo Pruebas? I
| f
| |
; 1
I |
| Cacrgo/R.H
| I
| Motivo . POR BUENAS REFERENCIAS DE TRABAJO | | |
I [ | Informantes
| i
i CTRL+Tab para sali I
| |
| Re nsable: MHO MELANIA HERNAND ORTIZ 1
I « GRABAR » <MODIFICAR> |
1L —
Escoja opecidn
Descripcion de Campos:
Cédula/Pasap. :Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podra ser seleccionado de dos formas:

v’ Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter.

v Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda en la
parte central derecha de la pantalla, donde se podra

seleccionar el nombre del aspirante.

Si no se ingresa ningin codigo y se digita Enter, mostrara el
siguiente mensaje de error:

r La cédula/pasaporte es obligatoria
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Si el codigo ingresado pertenece a una solicitud que tiene un
status de seleccion 'L, mostrara el siguiente mensaje de error:

‘ La solicitud esta en lista negra 1

Si el codigo ingresado pertenece a una solicitud que tiene un
status de seleccion 'R', mostrara el siguiente mensaje de error:

| La solicitud fue rechazada I

@ Sélo se podra dar mantenimiento de resultados, de aquellas solicitudes que
tienen status de seleccion ‘A’ = Aceptada para banco-datos, o no tengan
ningun status.

Resultados :Este campo muestra cuatro opciones, las cuales se las podran
seleccionar de dos maneras:

v’ Posicionandose a la opcion con las fechas de direccion, y
presionar Enter o Barra espaciadora.

v’ Posicionando el puntero del mouse en la opcion a escoger.

Una vez escogido el resultado, moverse con las fechas de
direccion, hasta el siguiente campo.

Pruebas :Este campo es de tipo alfabético de | caracter de longitud, y le
permitira el ingreso de los caracteres S 6 N. Es de tipo
Obligatorio.

Si no se ingresan los caracteres correctos, se mostrara el siguiente
mensaje:

Codigo incorrecto J

Cargo(RH) :En este campo se ingresa el codigo del cargo que establecido por
el Dep. de Recursos Humanos.  Su ingreso es obligatorio, y se lo
puede hacer de dos maneras.
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v’ Digitando el codigo que es un campo numeérico de 3 digitos y
luego presionando Enter. Si el codigo no existe aparecera el
siguiente mensaje en la parte superior derecha de la pantalla:

( Codigo de cargo incorrecto l

v’ Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda, donde
usted podra seleccionar el codigo.

@ No se pedird ingreso de cargo por R.H., cuando se ha escogido el resultado de
Rechazado o Lista Negra.

Motivo :En este campo se ingresa la descripcion del resultado, o alguna
observacion general del aspirante. Se termina de ingresar con
CTRL+Tab 6 Tab. Es un campo alfanumérico.

@ No se pedira ingreso del motivo., cuando se ha escogido el resultado de
Contratado.

Descripcion de Opciones:

Grabar
Esta opcion permite grabar los resultados establecidos. Para grabar un registro usted
debera posicionarse en esta opcion utilizando la tecla TAB, o la flecha de direccion y

pulsar Enter.

El sistema presenta la siguiente pantalla donde se pregunta si desea grabar el registro.

OT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 21-0ct-19298

Resultades 14:01:4

I Nombres

. e
'
1
'
8]
w
=

1 ) « GRABAR » <MODIFICAR> |

El sistema mostrara el mensaje de << Grabando Resultados...Espere un momento >>
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Una vez grabados los resultados se mostrara el mensaje de << Resultados grabados
correctamente >>, vy el cursor se posicionara en el campo de Cédula/Pasap, y se podra
actualizar los resultados de otra solicitud.

Modificar
Esta opcion permite modificar los campos de la pantalla, y posiciona el cursor en el

campo Resultados.

5.1.4 Baja de Solicitudes

Esta opcion permitira realizar la baja de las solicitudes que no deben de estar en el
banco de datos, por motivo de antiguedad.

Como llegar a esta opcion

Una vez seleccionada la opcion de Baja en el menu de Reclutados, aparecera la
siguiente pantalla :

AL SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 21-0ct-1995
Baja de Solicitudes 13:07:47

L

I |

I |

| cédula/Pasap : 111111111111 I

I : GUERR J |

I (RH) : 019 GERENTE DE VENTAS |

I |

i 1

I Fecha de Baj |

| Motivo | EL BANCO DE I

| 1

| |

| Responsable 1GZ MARIELA GOMEZ ZUNIG |

I |

| I

I « BAJ » SALIR > |

L J

Descripcion de Campos:
Cédula/Pasap. :Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podra ser seleccionado de dos formas:

v" Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter.

v Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda en la
parte central derecha de la pantalla, donde se podra
seleccionar el nombre del aspirante.
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Descripcion de Opciones:

Baja

Esta opcion permite dar de baja a la solicitud escogida. Para dar de baja, Usted debera
posicionarse en esta opcion utilizando la tecla TAB, o la flecha de direccion y pulsar

Enter.

El sistema presenta la siguiente pantalla de dialogo donde se pregunta si desea dar de baja

a la solicitud

U

e

m

w ok
o

[

[0

N DE RECURSOS

4
o
a

0

1:

.
e
&
m

i

=

1

)

X

a =

I

¢

I ; Fecha/Ingreso:
| Nombres : GOMEZ ZUNIGA MARIELA VICTORIA

dar de Baja?

SALIR > |

Salir

Por medio de esta opcion podra retornar al menu de reclutados.

5.2. CONSULTAS-REPORTES

Por medio de esta opcion, podra realizar diferentes consultas especificas, y

reportes generales, del banco de datos de Aspirantes.

Como llegar a esta opcion:

El modulo de Consultas-Reportes debe ser seleccionado desde el menu de

Seleccion vy se lo puede hacer de dos formas:

v" Posicionando el cursor en la opcion Consultas-Reportes del meni de
Seleccion utilizando las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la

opcion seleccionada.

v" Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Consultas-Reportes
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Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla donde usted podra
escoger el proceso a realizar utilizando las teclas de direccion, dependiendo de sus
requerimientos.

ON DE RECURSOS HUMANOS 21=0ct~-1995

s para Banco l4:44:42

—
| TIPO DE CONSULTA-REPORTE I
|
|
I
|
I
|

Descripcion de Campos:

General (.) : Si escoge esta opcion, podra visualizar una consulta general de
aspirantes aceptados para banco.

Por Cargo ( ): Si escoge esta opcion, podra visualizar una consulta de
aspirantes aceptados para banco, por el cargo seleccionado.

Por Fecha/Ingreso( ) ‘Si escoge esta opcion, podra visualizar una consulta de
aspirantes aceptados para banco, por el rango de fechas de inicio
y fin ingresados.

F Inicialmente, la opcion de consulta "General”, se encuentra seleccionada.

Descripcion de Opciones:

Aceptar

Esta opcion mostrara la informacion de los aspirantes aceptados para banco de datos, de
acuerdo al tipo de consulta seleccionado, como se muestra en la siguiente pantalla, de lo
contrario mostrara el mensaje de : << No existe informacion por consultar >>
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5.A. SISTEMA DE

argo: ANALISTA PROGRAMADCR *

Como se visualiza en la pantalla, la linea de mensajes generales, muestra dos teclas
funcionales disponibles, que se describen a continuacion :

[F3] Resultados Esta opcion mostrara los datos de los Resultados,
correspondientes a la posicion del cursor mostrada en la pantalla
anterior, COmo se muestra a continuacion:
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[FS] Imprimir Esta opcion le permitira imprimir un listado general de los
aspirantes calificados como aceptados para banco de datos.

Salir
Por medio de esta opcion, retornara al menu de Seleccion

5.2.2 Rechazadas

Este opcion de consulta le mostrara los aspirantes que han sido calificados como
rechazados para el banco de datos.

Como llegar a esta opcion:

La opcion de consultas de aspirantes rechazados para banco de datos, se la podra
escoger del menu de Consultas-Reportes, de dos formas:

v" Posicionando el cursor en la opcion Rechazadas del ment de Seleccion con
las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion seleccionada.

v Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Rechazadas.

El sistema le pedira que escoja el tipo de consulta a realizar, por medio de la
siguiente pantalla

W n

Descripcion de Campos:

General (.) : Si escoge esta opcion, podra visualizar una consulta general de
aspirantes rechazados para banco.
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Por Cargo (): Si escoge esta opcion, podra visualizar una consulta de
aspirantes rechazados para banco, por el cargo seleccionado

Por Fecha/Ingreso( ) :Si escoge esta opcion, podra visualizar una consulta de
aspirantes rechazados para banco, por el rango de fechas de inicio

y fin ingresados.

F Inicialmente, la opcion de consulta "General”, se encuentra seleccionada.

Descripcion de Opciones:

Aceptar
Esta opcion mostrara la informacion de los aspirantes rechazados para banco de datos, de

acuerdo al tipo de consulta seleccionado, como se muestra en la siguiente pantalla, de lo
contrario mostrara el mensaje de : << No existe informacion por consultar >>

5.A SISTEMA E IN ON DE RECURSOS HUMANOS 21=-0ct=-1995
Solici £ s Rechazadas 15:00:05
* Consulta General *
ASPIRANTE | FEC/INGO |CARGO(ASP)O
-
PEREZ RUMBEA XIMENA ESTHER 20-Sep-1995|ANALISTA PROGRAMADOR
I i
| I
I I
l I
| I
| |
| I
| |
| I
| |
| I
| |
| |
| |
| |
Tot.Solicitudes : 1 Tot.Pruebas:
vanzar [O] Retroceder [F3] Resultados FS] Imprimir

Como se visualiza en la pantalla, la linea de mensajes generales, muestra dos teclas
funcionales disponibles, que se describen a continuacion :

[F3] Resultados Esta opcion mostrara los datos de los Resultados,
correspondientes a la posicion del cursor mostrada en la pantalla
anterior, COmo se muestra a continuacion;
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MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 21-0ct
RHS1220 Soli udes Rechazadas

— ) |
— j—

PER| Cédula/Pasap: Status: RECHAZADO |

| Nombres |

| !

| Pruebas? S |

l I

| Cargo/R.H i

| :

| Mot POR MALAS REFERENCIAS | |

| | ] <Informantes> |

| | 5

| _TRL+Tab para salir |

| 1

I Resp ble:M MAURA VERA LINO ‘

I \

L J

Tot.Solicitud 23S 1 Tot.Pruebas:
(0) Avanzar C} Retroceder F3] Resultad Imprimir
[FS] Imprimir Esta opcion le permitira imprimir un listado general de los

aspirantes calificados como rechazados para banco de datos.

Salir
Por medio de esta opcion, retornara al menu de Seleccion
5.2.3 Lista Negra

Este opcion de consulta le mostrara los aspirantes que han sido calificados como
Lista Negra para el banco de datos.

Como llegar a esta opcion:

La opcion de consultas de aspirantes en lista negra para banco de datos, se la
podra escoger del menu de Consultas-Reportes, de dos formas:

v" Posicionando el cursor en la opcion Lista Negra del menu de Seleccion con
las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion seleccionada.

v" Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Lista Negra.

El sistema le pedira que escoja el tipo de consulta a realizar, por medio de la
siguiente pantalla :
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S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 21-0ct-199
3

Lista Negra 14:4

I TIPO DE COMNSULTA-REPORTE i

Descripcion de Campos:

General (.) : Si escoge esta opcidn, podra visualizar una consulta general de
aspirantes en lista negra para banco.

Por Cargo ( ): Si escoge esta opcion, podra visualizar una consulta de
aspirantes en lista negra para banco, por el cargo seleccionado.

Por Fecha/Ingreso( ) :Si escoge esta opcion, podra visualizar una consulta de
aspirantes en lista negra para banco, por el rango de fechas de
inicio y fin ingresados.

F= Inicialmente, la opcion de consulta "General", se encuentra seleccionada.

Descripcion de Opciones:

Aceptar

Esta opcion mostrara la informacion de los aspirantes en lista negra para banco de datos,
de acuerdo al tipo de consulta seleccionado, como se muestra en la siguiente pantalla, de
lo contrario mostrara el mensaje de : << No existe informacion por consultar >>
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{ARRIOT A SISTEMA DE INFCRMACICN DE RECURSOS HUMANQS 22=0cr~1995
1230 Solicitudes en Lista Negra 14:12:28

1ltados [FS] Imprimirc

Como se visualiza en la pantalla, la linea de mensajes generales, muestra dos teclas

funcionales disponibles, que se describen a continuacion :

[F3] Resultados

Esta

opcion

mostrara

los

datos

de

los

Resultados,

correspondientes a la posicion del cursor mostrada en la pantalla
anterior, Como se muestra a continuacion:

: 22-0ct-1995
) 4 3 ]
\ |
| m——n
Cédul ap NEGRA |
lomb |
| AL
|
I
Carg |
‘ I
| Mot i |
| ] Informante |
| [ | \
| TRL+Tab para sali \
| \
|  re >le :MHO MELANIA HER RTIZ \
I \
L J
t licitudes 3 Tot.Pruebas:
a anza d] Retroceder F3] Resultados Impcimir
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[F5] Imprimir Esta opcion le permitira imprimir un listado general de los
aspirantes calificados como lista negra para banco de datos.

Salir
Por medio de esta opcion, retornara al menu de Seleccion
5.2.4 Dadas de Baja
Este opcion de consulta le mostrara los aspirantes que estan dados de baja.
Como llegar a esta opcion:

La opcion de consultas de aspirantes dados de baja, se la podra escoger del menu
de Consultas-Reportes, de dos formas:

v" Posicionando el cursor en la opcion Dadas de Baja del menu de Seleccion
con las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion
seleccionada.

v" Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Dadas de Baja.

El sistema le pedira que escoja el tipo de consulta a realizar, por medio de la
siguiente pantalla :

S SISTEMA

Desde ;S ] Hasta |

S o S S S S ik i

Descripcion de Campos:

General (.) : Si escoge esta opcion, podra visualizar una consulta general de
aspirantes dados de baja.
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Por Cargo (): Si escoge esta opcion, podra visualizar una consulta de
aspirantes dados de baja, por el cargo seleccionado.

Por Fecha/Ingreso( ) :Si escoge esta opcion, podra visualizar una consulta de
aspirantes dados de baja, por el rango de fechas de inicio y fin

ingresados.

@ [nicialmente, la opcion de consulta "General", se encuentra seleccionada.

Descripcion de Opciones:

Aceptar
Esta opcion mostrara la informacion de los aspirantes dados de baja, de acuerdo al tipo

de consulta seleccionado, como se muestra en la siguiente pantalla, de lo contrario
mostrara el mensaje de - << No existe informacién por consultar >>

Como se visualiza en la pantalla, la linea de mensajes generales, muestra dos teclas
funcionales disponibles, que se describen a continuacion :

[F3] Resultados Esta opcion mostrara los datos de los Resultados,
correspondientes a la posicion del cursor mostrada en la pantalla
anterior, como se muestra a continuacion:
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5P SISTEMA ON DE RECURSQOS HUMANOS 21-0ct-1995
0 itudes dacas de Baja 15:15:35
i General *

— rados 1 |

| |
| Status: ACEP-BANCO |
MISSHELL EMPERATRIZ |

E |L BA
M| ruebas? 3 |
| argo/R.H 013 ASIST.RECURSOS HUMANCS |
: |
I oti POR BUENAS REFERENCIAS [ | |
[ | nformantes> |
| CTRL+Tab para salirc |
‘ l
| Responsable:MVL MAURA VERA LINO |

|
| |
L ]
Tot.S tudes i Tot.Pruebas

[F5] Imprimir

aspirantes dados de baja.

Salir
Por medio de esta opcion, retornara al menu de Seleccion

Esta opcion le permitira imprimir un listado general de los
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CAPITULO VI
EMPLEADOS

El modulo de empleados permitira actualizar los datos de la Hoja de Vida del
Empleado, cambio de status, y reverso de cambio de status.

Como llegar a esta opcion:

El moédulo de Empleados debe ser seleccionado desde el menu principal y se lo
puede hacer de dos formas:

v" Posicionando el cursor en la opcion Empleados del menu principal utilizando
las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion seleccionada.

v" Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Empleados.

Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla:
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6.1. MANTENIMIENTO

Por medio de esta opcion, podra realizar la actualizacion de la Hoja de Vida del
Empleado.

El modulo de Mantenimiento debe ser seleccionado desde el menu principal y se
lo puede hacer de dos formas:

v" Posicionando el cursor en la opcion Mantenimiento del menu de Empleados
utilizando las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion
seleccionada.

v" Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Mantenimiento.

Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla:

AL SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 22-0ct-=1995

Mantenimiento de Hoja de Vida 1473

373 j/Nac I

onyu ;e u

Teléfono: 392035 |

Licencia Q n

|

|

| <Grupo Familiar> < Estudios > <Emp/Anteriores> <Cuentas/Tarjetas> |

I I

I |

I [

| |1

| |

| I

1 1CA Vario ]

I I

| i

| I

| Coservac s: BUENAS REFERENCIAS « GRABAR » [FICAR>|

. )
Ingrese la fecha de jreso de la citud (mm/ /aaaa

Como se aprecia en la figura, el formato es muy similar a la pantalla de Mantenimiento
de Solicitudes(Reclutados). A diferencia de que los cursos o capacitacion no se ingresan en
esta opcion. Consulte el capitulo V para mayor informacion del formato de ingreso de los
campos de la pantalla.

& Esta opcion permitira solamente la actualizacion de la hoja de vida del
empleado. No se puede realizar el ingreso de otro empleado.
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Descripcion de Opciones:

Grabar

Esta opcion permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro
usted debera posicionarse en esta opcion utilizando la tecla TAB, o la flecha de direccion
y pulsar Enter. Mostrara el mensaje de << Hoja de Vida grabada correctamente>>

Salir
Esta opcion permite retornar al menu de Empleados.
6.2. CAMBIO DE STATUS
Esta opcion permitira el cambio de status del Empleado de Activo a Inactivo.

Como llegar a esta opcion:
La opcion de Cambio de Status se la puede seleccionar de dos maneras:

v' Posicionando el cursor en la opcion Cambio de Status del menu de
Empleados utilizando las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la
opcion seleccionada.

v Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Cambio de Status.

Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla:
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Descripcion de Campos:

Cédula/Pasap. :Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es
obligatorio, y podra ser seleccionado de dos formas:

v Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter.

v’ Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda en la
parte central derecha de la pantalla, donde se podra
seleccionar el nombre del aspirante.

Fecha de Cambio :En este campo se ingresara la fecha del cambio de status.
Inicialmente mostrara la fecha actual. Es un campo obligatorio.

Responsable :Contiene el responsable de la baja. Es un campo numeérico de 3
digitos. Inicialmente mostrara el codigo del operador actual del
sistema. Habra disponible una ayuda de usuarios del sistema si
presiona la tecla F1.

Descripcion de Opciones:
Aceptar

Esta opcion realiza el cambio de status de la hoja de vida. El sistema mostrara una
pantalla de dialogo, que pregunta si desea realizar el cambio de status.

SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 2~0ct-1995

P
)=

ambio de Status de Hoja de Vida 14:43:19

Si realizo el cambio de status, el sistema muestra el siguiente mensaje . << El Empleado se
encuentra INACTIVO>>

Salir
Esta opcion le permite retornar al mena de empleados.
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6.3. REVERSO

Esta opcion permite reversar el cambio de status realizado a la Hoja de Vida del

Empleado (Inactivo a Activo).

Como llegar a esta opcion:
La opcion de Reverso se la puede seleccionar de dos maneras:

v" Posicionando el cursor en la opcion Reverso del meni de Empleados
utilizando las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion

seleccionada.
v Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Reverso.

Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla:

MA 5.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 22-0ct-1995
Rt Reversoc de Cambio de Status 2 el S
i L
| I
| ) Vo [
| cCédula/Pasap :09150960356 GOMEZ ZUNIGA MARIEL i
I I
| Empresa 5.A. Lug/Trab. Al i
| Dpt: A Cargo:
| I
|
| = 2y de Camb =-0ct-1995 |

Mot tvo POR RENUNCIA I
| |
| I
| Responsable 'L MAURA VERA LINO 1
| I
j| n
I I
| « REVERSO » < SALIR > |
L J

Se reversa el cambjio de status
Descripcion de Campos:
Cédula/Pasap. :Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podra ser seleccionado de dos formas:

v" Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter.

v" Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda en la
parte central derecha de la pantalla, donde se podra
seleccionar el nombre del aspirante.

El sistema muestra los datos correspondientes a la baja: fecha de cambio, motivo
y responsable
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Descripcion de Opciones:

Reverso
Esta opcion realiza el reverso del cambio de status de la hoja de vida. EI sistema

mostrara una pantalla de dialogo, donde pregunta si desea reversar:

A ISTEMA DE I 5 HUMANOQS 22-0ct-1995

Rever S 4:43:49

W "
u |
| stat INACTIVC [
| édula/Pasa 0915096036 SCMEZ ZUNIGA MARIELA VICTORIA I
i I
| Lug/Trab. : ALMACEN-LUQL I
| ANERAL :
1 Segquro de Reversar ? I I
i I u
1 I i
n « No » .! ;I
I |
i u
| re nsable MVL MAURA VERA LINO I
I i
n |
| '
H « REVERSC » < SALIR [
.8 Ji

Se reversa el cambic de status

Si escogio Si, el sistema muestra el siguiente mensaje : << El Empleado se encuentra
ACTIVO>>.

Salir
Esta opcion le permite retornar al mena de empleados.
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CAPITULO VII
DESARROLLO

El modulo de desarrollo permitira actualizar la informacion referente a contratos,
cancelaciones de contratos, capacitacion, y multas impuestos a los empleados.

Como llegar a esta opcion:

El modulo de Desarrollo debe ser seleccionado desde el menua principal y se lo
puede hacer de dos formas:

v" Posicionando el cursor en la opcion Desarrollo del meni principal utilizando
las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion seleccionada.

v" Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Desarrollo.

Luego de seleccionar la opcion aparecera el siguiente menu:

MAR 5.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANGE 16-0ct 5
RH? Desarcolle 23
e .
| I
| |
[ I
II i 1 :]
I I MENU PRINCIPAL I |
| | I |
| f | » H 'l
| | DESARROLLO I » || |
| | | » | |
| it » | » | |
I i 12 » | » | I
| [ n » | » | |
ﬁ | » |én » u |
I | 1o | | I
I ¥ - ] ”
‘I I
| |
I I
| |
R -
O ElL a a Sn Y a ne [ENTER] O
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7.1. CONTRATOS

Este modulo permitira el ingreso, cancelacion y reverso de cancelacion de
contratos de empleados.

Como llegar a esta opcion

El modulo de Contratos debe ser seleccionado desde el menu de desarrollo. Se
puede elegir la opcion de dos formas:

v Posicionando el cursor en la opcion Contratos del menu de Desarrollo
utilizando las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion
seleccionada.

v" Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Contratos.

Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla:

S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 16-0ct-1995

f Contratos 0:06:44

| |
| I
I I
n L L} ”
| ] MENU PRINCIP 1 |]
| I | I
I f 7 », H f
I | DESARROLLO I » | 1
| i I | I
I | |1. Cop | I
I I (2. ec] CONTRATO: i1 I
I I 13. cal 11 I
I | 1a. Muf | ient » [ I
I | 10. Me| | 51 » I
I b | O I
I I ter » |
ﬁ L ) | 'l
I I
I I
1 I

0 Elija la opcidn y presione [ENTER]
7.1.1 Mantenimiento

Esta opcion permitira el ingreso y modificacion de contratos de un empleado.

Como llegar a esta opcion

Una vez seleccionada la opcion de Mantenimiento del Menu de Contratos aparecera la
siguiente pantalla donde usted podra ingresar y modificar la informacion de contratos del

Empleado.
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MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 22-0ct-1995
RHP3110 Mantenimiento de Contratos 18:30:46
!fﬁ L]
I _ I
| cédula/Pasap: 0915096036 GOMEZ ZUNIGA MARIELA VICTORIA I
| |
} Lug/Trab. :ALMACEN-LUQUE |
| ION Cargo: ASIS.GERENCIA GENERAL |
i |
I « HNuevo » <Modificar i
| I
| I
| Empres 02 EAGLE A Tipo/Contrato: (0O) Rotative 1
| ( ) Estable ;|
I |
| Fe 09/03/1995 Plazo/Contrat 90 Dias I
| Fe n: 12/08/1995 I
| i
| |
[ I
n « ACEPTAR » < SALLF |
[ ]
Descripcion de Campos:
Cédula/Pasap. :Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su Ingreso es

obligatorio, y podra ser seleccionado de dos formas:
v Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter.

v’ Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda en la
parte central derecha de la pantalla, donde se podra
seleccionar el nombre del empleado.

< Nuevo > :Al presionar Enter sobre este boton, se permitira el ingreso de
un nuevo contrato. Si el empleado tiene un contrato activo, se
visualiza el siguiente mensaje:

Tiene un contrato activo J

< Modificar > :Al presionar Enter sobre este boton, se permitira la modificacion
del contrato actual del empleado. Si el empleado no tiene
contrato activo, se visualiza el siguiente mensaje:

( No tiene contrato activo J

Empresa :En este campo se ingresa el codigo de la empresa del contrato.
Es de tipo numérico. Se puede digitar el codigo, o presionar F1,
para activar la ayuda de empresas. Es de caracter obligatorio.
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< Tipo/Contrato> :Este campo tiene 2 opciones disponibles (rotativos, estables), las
cuales se las escoge, presionando enter o barra espaciadora, en la
opciodn, o simplemente con el mouse.

< Fecha/Ingreso> :Se ingresa la fecha inicial del contrato. Inicialmente mostrara la
fecha actual cuando se ingresa un nuevo contrato.

Plazo/Contrato :Por medio de este campo, se ingresa el numero de dias, de
duracion del contrato. Una vez ingresado este campo, se calcula
la fecha de renovacion del mismo.

< Fecha/Renovaciéon> :Se ingresa la fecha final del contrato. Una vez ingresado este
campo, se calcula el plazo del mismo.

@ Si la fecha de renovacion es un dia no laborable, se realiza el calculo de tal
manera que se aumente ¢l plazo, I o dos dias.

Descripcion de Opciones:
Aceptar
Esta opcion permite grabar la informacion del contrato. El sistema presenta una pantalla

de dialogo donde se pregunta si desea grabar el contrato.

Una vez grabada la informacion, se presenta el mensaje de : “Contrato correctamente
grabado”

Salir
Esta opcion permite retornar al menu de Contratos.
7.1.2 Cancelacion

Esta opcion permitira la cancelacion del contrato activo del empleado.

Como llegar a esta opcion

Una vez seleccionada la opcion de Cancelacion del Menu de Contratos aparecera la
siguiente pantalla:
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Al SISTEMA DE INFORMACION DE R 508 HUMANQS 22-0ct-1995

Cancelacién de Contratos B:32:28
| e i
!l i |
| cédula/Pasap: 0915096036 GOMEZ ZUNIGA MARIELA VICTORIA |
I g|
I L I
i © Cargo:ASIS.GERENCIA GENERAL |
I l
| Datos de ntrato %
|
| |
| Empresa EAGLE 3.A Tipo/Contrat 0) Rotarti
I f 3
| ) Estable I
i

|
|
;I G/ 395 30 Dias |
| An: 12 /1995 Fe 0/22/1995 |
| I
|
I « CANCELAR » SALIR
I
R
Ingrese la fecha de renovacién del contrato (mm/dd/aaaa)

Descripcion de Campos:

Cédula/Pasap.

Fecha/Cancelacion

:Este campo es alfanumeérico de 13 caracteres, su ingreso es
obligatorio, y podra ser seleccionado de dos formas:

v’ Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter.
v" Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda en la
parte central derecha de la pantalla, donde se podra

seleccionar el nombre del empleado.

Si el empleado seleccionado, no tiene ningun contrato vigente, se
visualiza el siguiente mensaje de error:

i ERROR..No tiene contrato activo l

:Este campo permite el ingreso de la fecha de cancelacion,
inicialmente se muestra la fecha actual. Se pueden presentar los
siguientes mensajes de error:

F Fec/canc. debe ser menor o igual a hoy

{ Fec/canc. debe ser mayor a la fec/entrada

Descripcion de Opciones:

Aceptar

Esta opcion permite grabar la cancelacion del contrato. El sistema presenta una pantalla
de dialogo donde se pregunta si desea cancelar el contrato
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Una vez grabada la informacion, se presenta el mensaje de : “El Contrato fue cancelado”
Salir
Esta opcion permite retornar al menu de Contratos.
7.1.3 Reverso
Esta opcion permitira el reverso del ultimo contrato cancelado.
Como llegar a esta opcion

La opcion de Reverso debe ser seleccionada desde el menu de Contratos. Se
puede elegir la opcion de dos formas:

v" Posicionando el cursor en la opcion Reverso del menu de Contratos
utilizando las teclas de direccidon y pulsando la tecla Enter en la opcion
seleccionada.

v" Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Reverso.

Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla:

B 05 HUMANOS 22=-0ct=-1995

0 Contratos 20:08+412

g 1l
| ii
| cédula/pPasa 0915095036 GOMEZ ZUNIGA MARIEL ICTORIA 1
| I
I !
l Cargo:ASIS.GERENCIA GENERAL [
| I
I 3 rat I
l I
I I
| _— GLE S.A [
| I
| |
| : 09/09/1995 I
I acidén: 12/08/1995 |
I |
I i
I « REVERSO » ; |
L 1

E > opclidn
Descripcion de Campos:
Cédula/Pasap. :Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podra ser seleccionado de dos formas:

v" Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter.
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v’ Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda en la
parte central derecha de la pantalla, donde se podra
seleccionar el nombre del empleado.

St el empleado seleccionado, no tiene ningun contrato cancelado,
mostrara el siguiente mensaje:

Empleado tiene contrato activo

Fecha/Cancelacion  :Inicialmente tendra el valor de la fecha actual del Sistema.

Descripcion de Opciones:

Reverso

Esta opcion permite reversar la cancelacion del contrato. El sistema presenta una pantalla
de dialogo donde se pregunta si desea reversar el contrato

Finalizado el reverso, se presenta el mensaje de : *“El Contrato fue reversado™

Salir
Esta opcion permite retornar al menu de Contratos.

7.2. PROMOCIONES

Este modulo permitira el ingreso v modificacion de las promociones o ascensos
que el empleado tenga.

Como llegar a esta opcion

La opcion de Promociones debe ser seleccionada desde el menu de desarrollo. Se
puede elegir la opcion de dos maneras:

v" Posicionando el cursor en la opcion Promociones del meni de Desarrollo
utilizando las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion
seleccionada.

v' Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Promociones.

Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla:
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MARRIOT S.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 22

RHS3200 Mantenimiento de Promociones

LB "
I I
1 SOMEZ ZUNIGA MARIELA CTORIA I
I I
f Lug/Trab. :ALMACEN-LUQUE [
| Cargo: ASIS.GERENCIA GENERAL I
i !
| Datos de Promocidn « Nuevo » <Modificar> I
I I
i I
[ -DICENTRO i
| |
i f
I I
I POR BUEN DESEMPENO I
| I
| I
| I
i I
I « ACEPTAR » SALIR I
L J

Escoja opclién

Descripcion de Campos:

Cédula/Pasap.

< Nuevo >

< Modificar >

Fecha/Ascenso

:Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es
obligatorio, y podra ser seleccionado de dos formas:

v' Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter.
v’ Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda en la
parte central derecha de la pantalla, donde se podra

seleccionar el nombre del empleado.

Si el empleado seleccionado, se encuentra inactivo, el sistema muestra
el siguiente mensaje:

ERROR..Empleado esta inactivo

:Al presionar Enter sobre este boton, se permitira el ingreso de
una nueva promocion.

:Al presionar Enter sobre este boton, se permitira la modificacion
de la promocion actual del empleado. Si el empleado no tiene
ninguna promocion ingresada, mostrara el siguiente mensaje :

No tiene promocion actualmente I

:Este campo permite el ingreso de la fecha de ascenso,
inicialmente se muestra la fecha actual.
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@ Si se ingresa una nueva promocion, no se permitira el ingreso de cualquier
cargo, lugar/trabajo,departamento iguales a la actual ubicacion.

Lugar/Trabajo :En este campo se ingresa el codigo del lugar de trabajo de la
promocion. Es de tipo numeérico. Se puede digitar el codigo, o
presionar F1, para activar una ayuda que mostrara los lugares de
trabajo actuales.

Departamento :En este campo se ingresa el codigo del departamento de la
promocion. Es de tipo numérico. Se puede digitar el codigo, o
presionar F1, para activar una ayuda que mostrara una lista de
departamentos de la empresa.

Cargo :En este campo se ingresa el codigo del cargo de la promocion,
Es de tipo numérico. Se puede digitar el codigo, o presionar F1,
para activar una ayuda que mostrara una lista de cargos de la
empresa.

Motivo :Este campo permite ingresar la descripcion de la promocion. Es
de tipo alfanumérico, y de caracter obligatorio.

Descripcion de Opciones:
Aceptar
Esta opcion permite grabar los datos de la promocion ingresada. El sistema presenta una

pantalla de dialogo donde se pregunta si esta seguro de grabar la promocion.

Una vez grabada la informacion, se presenta el mensaje de: ‘“Promocion correctamente
grabada™.

Salir

Esta opcion permite retornar al menu de Desarrollo.

7.3. CAPACITACION

Este modulo permitira el ingreso y modificacion de los cursos de capacitacion del
empleado.

Como llegar a esta opcion

La opcion de Capacitacion debe ser seleccionada desde el menu de desarrollo. Se
puede elegir la opcion de dos maneras:

S. LR H. Sistema de Informacion de Recursos Humanos V1I-9



MANUAL DE USUARIO CAPITULQ VII. Desarrollo

v" Posicionando el cursor en la opcion Capacitacion del meni de Desarrollo
utilizando las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion
seleccionada.

v Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Capacitacion.

Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla:

HUMANOS 22-0

Descripcion de Campos:

Cédula/Pasap. :Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es
obligatorio, y podra ser seleccionado de dos formas:

v" Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter.
v" Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda en la
parte central derecha de la pantalla, donde se podra

seleccionar el nombre del empleado.

Si el empleado seleccionado, se encuentra inactivo, el sistema muestra
el siguiente mensaje:

| ERROR..Empleado esta inactivo I

< Nuevo > :Al presionar Enter sobre este boton, se permitira el ingreso de
un NUevo curso.

< Modificar > :Al presionar Enter sobre este boton, se permitira la modificacion
de la ultima capacitacion ingresada. Si el empleado no tiene
ninguna capacitacion, mostrara el siguiente mensaje :

No tiene capacitacion actualmente ]
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Descripcion :Permite el ingreso de la descripcion del curso tomado por el
empleado. Es de tipo alfanumeérico, y de caracter obligatorio.

Lugar :Permite el ingreso del lugar del curso tomado por el empleado.
Es de tipo alfanumérico, y de caracter obligatorio.

Fecha/Inicio :Este campo contiene la fecha de inicio del curso.

Fecha/Fin :Este campo contiene la fecha de finalizacion del curso.

Tiempo :Permite el ingreso del tiempo de duracion del curso en (dias o
meses,etc)

Calificacion :Por medio de este campo se ingresa la calificacion obtenida en el
curso.

Auspicio/Empresa  :Este campo es de tipo alfabético de 1 caracter de longitud, y le

permitira el ingreso de los siguientes valores: § (Si) y N(No). Es
un campo obligatorio.

Valor :Contiene el valor pagado por la empresa. Su ingreso depende del
ingreso del campo Auspicio/Empresa.

Observacion :Este campo permite el ingreso, de algin comentario general del
curso recibido por el empleado.

Descripcion de Opciones:
Aceptar
Esta opcion permite grabar los datos del curso ingresado. El sistema presenta una

pantalla de dialogo donde se pregunta si esta seguro de grabar la informacion.

Una vez grabada la informacion, se presenta el mensaje de: *“Capacitaciéon correctamente
grabada™.

Salir

Esta opcion permite retornar al menu de Desarrollo.

7.4. MULTAS

Este modulo permitira el ingreso y modificacion de las multas impuestas a los
empleados.

Como llegar a esta opcion

La opcion de Multas debe ser seleccionada desde el mend de desarrollo. Se puede
elegir la opcion de dos maneras:
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v" Posicionando el cursor en la opcion Multas del meni de Desarrollo
utilizando las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion
seleccionada.

v" Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Multas.
Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla:

A SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSOS HUMANOS 23-0ct-1995
Mantenimiento de Multas 8:41:58

r "
I ) |
| cédula/pasa 1509603 GOMEZ ZUNIGA MARIELA VICTORIA 1
I |
[ Lug/Trab. : ALMACEN=- I
1 Cargo: ASIS.GER SENERAL |
I 1|
| Datos de Multa « Nuevo » <Modificar |
I |
1 —— |
| Tipo: |Amonestacién | |
I —_— |
| |
I I
| I
I I
| E
| E
| I
I « ACEPTAR » SALIR > |
iL j

Ingrese valeor de la multa
Descripcion de Campos:
Cédula/Pasap. :Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podra ser seleccionado de dos formas:

v" Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter.

v’ Presionando F1, para desplegar una ventana de ayuda en la
parte central derecha de la pantalla, donde se podra

seleccionar el nombre del empleado.

Si el empleado seleccionado, se encuentra inactivo, el sistema muestra
el siguiente mensaje:

[ ERROR..Empleado esti inactivo ]

< Nuevo > :Al presionar Enter sobre este boton, se permitira el ingreso de
un nueva multa,
< Modificar > :Al presionar Enter sobre este boton, se permitira la modificacion

de la ultima multa ingresada. Si el empleado no tiene ninguna
multa, mostrara el siguiente mensaje :

No tiene multas actualmente I
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Fecha/Multa

Tipo

Valor

Motivo

Fecha/Protesto

Motivo/Protesto

:Este campo permite el ingreso de la fecha de ingreso de multa.
Es de caracter obligatorio. Inicialmente se muestra la fecha
actual.

: Al presionar este boton, se mostrara una lista de tipos de
Multa. Usted podra escoger cualquiera, presionando la tecla.
Enter. Es de un campo obligatorio.

: Este campo permite ingresar el valor de la Multa.

: Permite ingresar una descripcion general de la multa impuesta al
empleado.

Contiene la fecha en que el empleado contesto la multa
impuesta..

: Contiene una descripcion general del protesto de la multa.

Descripcion de Opciones:

Aceptar

Esta opcion permite grabar los datos de la multa ingresada. El sistema presenta una
pantalla de dialogo donde se pregunta si esta seguro de grabar la informacion.

Una vez grabada la informacion, se presenta el mensaje de: “Multa correctamente grabada”.

Salir

Esta opcion permite retornar al menu de Desarrollo.
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CAPITULO VIII
CONSULTAS

El modulo de consultas, pondra a disposicion una serie de consultas, que
mostraran datos especificos de los empleados, tales como datos personales, empleos
anteriores, contratos,etc.

Como llegar a esta opcion

Desde el menu principal usted podra seleccionar la opcion de Consultas de dos
formas :

v Posicionando el cursor en la opcion Consultas del menu principal utilizando
las teclas de direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion seleccionada.

v Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Consultas

Luego de seleccionar la opcion aparecera la siguiente pantalla donde usted podra
escoger la opcion a consultar :

MARRIOT o SISTEMA DE INFORMACION DE RECURS0OS HUMANOS 16=0ct=~1995

RHM4000 Consulta 3:18:35
| ]
I I
| I
| I
:l ir N i|
I [ MENU PRINCIPAL I i
| | [ I
| I |1. Seleccidng - I
1 | |2. Empleados| CONSULTAS fI I
| | |3. Desarroll] Il |
| ER ilras| |1. » | i
H | ;‘:J. Eves i ‘:. » ” !
1 | |6. Sistema | |3. » |
| “ ‘ 0 Fin de .'?F!I ‘ 4. » [] H
| | | |s. » I
| | | . » | |
| | | |
Il L J LI
[ [
I |
I I
H -

Elija la opcid sresione [ENTER]
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8.1 Consultas de Hoja de vida

Desde el menu principal seleccionar la opcion de Consultas y escoger dentro de
este mend la opcion de Hoja de Vida, donde usted podra seleccionar las opciones que se
presentan en la siguiente pantalla :

MARRIOT S5.A. SISTEMA DE INFORMACION DE RECURSCS HUMANQOS 16-0ct-199
RHM4100 Hoja de Vida 3:38:15
Ll :l
| |
| |
| I
I f n I
| I MENU PRINCIPAL i 1
I | I 1
I | |1. Seleccidnp 3 I
| I |2. Empleades]| TONSULTAS | i
I I |13. Cesacrolll I 1
| | |4. Consultas| |1. Ho = 9 1
I I 1s. rtes | |2. col HOJA DE VIDA [ |
I I 1s. I 13. ecl |

I I 1o | |4. cal |

I | I 15. mul I

| b | [ 0. Me]] I

| | | |
| e | 1
I | [
: | !

R

Elija la opciédn resione [ENTER]

Las opciones que se presentan en este menu se detallan a continuacion :

Q Datos Personales
Q Grupo Familiar

a Estudios

Q Empleos Anteriores
Q Cuentas y Tarjetas

Usted podra seleccionar estas opciones de dos formas :

v Posicionando el cursor en la opcion a consultar utilizando las teclas de
direccion y pulsando la tecla Enter en la opcion seleccionada.

v Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion a consultar.

Seleccionando cualquiera de las opciones presentadas en el Menu de Consultas de
Hoja de Vida, aparecera la siguiente pantalla :
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RECURSOS HUMANOS 18-0ct

nales 2:00:

Cédula/Pasap.

—
|
|
|

Ingrese CI/Pasaporte....[Fl]

Esta pantalla podra ser utilizada de las siguientes formas -

v Ingresando la cédula del empleado, y automaticamente se obtendra los datos
del empleado que usted digito. Si la cédula no existe aparecera el siguiente
mensaje en la parte superior derecha de la pantalla :

Error : Codigo no existe

y nuevamente la cédula sera solicitada.

v Digitando la tecla F1 para obtener una lista de todos los empleados de la
empresa registrados en el sistema, digitando Enter donde usted podra
seleccionar el empleado utilizando las teclas del cursor y presionando Enter en
el empleado a seleccionar.

SISTEMA DE INE
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v Digitando F1, usted podra ingresar en la parte inferior de la pantalla de ayuda
el nombre completo del empleado y automaticamente usted obtendra la cedula
del mismo, o también podra obtener una lista de empleados de acuerdo a los
parametros de seleccion que uste digite,

ORMACION DE RECURSQS HUMANCS 18-0ct-1995

a de Datos Personales 2:02:31

| Nombres: [ GOMEZ ] |

]
i

]

Ingrese CI/Pasaporte....[F

En caso de no existir el nombre o el parametro de seleccion aparecera el siguiente
mensaje en la parte superior derecha de la pantalla :

No existe nombre ingresado

y el nombre podra ser ingresado nuevamente. Por ejemplo podria ingresar
"GOMEZ" , aparecera una lista de todos los empleados cuyo apellido comiencen con el
parametro ingresado, desde donde usted podra posicionarse en el empleado a consultar
utilizando las teclas del cursor y obtendra la cédula del mismo.

8.1.1 Consulta de Datos Personales
Una vez que se haya seleccionado del Menu de Consultas de Hoja de Vida la

opcion de Datos Personales, aparecera la siguiente pantalla donde usted podra utilizar la
opcion de ayuda :
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T 5.A SISTEMA [E {FORMACION DE RECURSOS HUMANOS 8-0ct-1995
Q Consulta de Datos Personale 2 2
—

“édula/Pasap.
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Una vez seleccionada la cédula del empleado, usted debera pulsar Enter para
obtener la informacion del empleado seleccionado y se presentara la siguiente pantalla:

0S HUMANOS B-0ct-1995

. VR CBE
2:05

o

fecha de Ingreso: 17-0ct=-1995 |

I

-Sep-1973 Lug/Nac. :GUAYAQUIIL I

Q0 Conjugue: |

Teléf 392035 |

|

11

Licencia o] |

[l

J||

I

|

|

|

l

|

I

|

|

« ALIR » n

J

8.1.2 Consulta de Grupo Familiar

Una vez que se haya seleccionado del Ment de Consultas de Hoja de Vida la
opcion de Grupo Familiar, aparecera la siguiente pantalla donde usted podra utilizar la
opcion de ayuda :

Wl
¥
b
[}
Y
4
bl
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Una vez seleccionada la cédula del empleado, usted debera pulsar Enter para
obtener la informacion del empleado seleccionado vy se presentara la siguiente pantalla:

En esta pantalla utilizando la tecla TAB usted podra navegar entre un campo y
otro, asi como también utilizando las teclas de direccion del control usted podra

posicionarse en una linea especifica.

8.1.3 Consulta de Estudios

Una vez seleccionada la cédula del empleado, usted debera pulsar Enter para
obtener la inf