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INTRODUCCION

Marr¡ott, es una empresa legalmente constituida cuya actiüdad principal es la venta de

electrodomésticos y una gran variedad de articulos para el hogar.

Formando parte de su organización, el departamento de Recurcos Humanos, liene la
responsabilidad de administrar la información 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 creó el sistema de Información de

Recursos Humanos (S.I.RH.), para facilitar al personal involucrado, las labores de

reclutamiento y contratación, permitiendo un fiel control de la información de aspirantes y

empleados.

El presente manual de usuario, es un instructivo que le permitirá familiarizarse con los

procesos y opciones que tiene el sistema. A la vez le explicará el objetivo de cada

proceso y los pasos que debe seguir para el procesam.iento general.



OBJETIVO DE E,STE MANUAL

El Objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del

Sistema de Inform¡ción de Recursos Eumanos, a utilizar las funciones y facilidades de

S.I.R.E., el cual comprende :

/ tJna guía para utilizar el computador.

/ A)rd. para operar el sistema.

/ Explicación detallada e ilustrada de cada una de las opciones del sistema.

A QUIEH VA DIRIGIDO F.§TE MANUAL

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

provee.

Asistentes de Recursos Humanos, encargados(as) de ingresar la información 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 guía de operación, de

manera que se recomienda ser consultado al mismo tiempo que se usa el programa

S.I.RH, con el objeto de lograr un mejor aprovechamiento de las facilidades del

programa y que en el futuro sea operado con referencias mínimas a este documento.

El manual de S.I.RH. está formado por los siguientes capítulos

CAPITULO I - Características del Equipo a Operar
Este capítulo enseña al usuario de manera general, las partes en que está conformado un

computador.

CAPITULO II - Configuración
Este capitulo tiene como objetivo indicarle al usuario de la plataforma sobre Ia cual se

ejecutará el S.LRH., esto es, los requerimientos del equipo y de los programas, a más

de los pasos de la instalación.

CAPITULO [I - Generalidades
Este capitulo explicará el uso de estándares del Sistema, por ejemplo; formato de campos,

cómo accesar a las ventanas de ayud4 etc.

CAPITULO IV - lngreso al Sistema S.I.RH.
En este capitulo explicará detalladamente, las caracteristicas de los usuarios que tienen

acceso al S.LRH. Los usuarios conocerán como iniciar una sesión con el Sistema.

CAPITULO V - Selección
El capítulo de Selección explicará en forma detallada la forma de utilizar todas las

opciones del módulo de Selección del S.i.R.H.

CAPITULO VI - Empleados
El objetivo de este capítulo, es enseñar al usuario como escoger y utilizar las opciones
que se presentan en el menú de Empleados. Se explicará detalladamente, el formato de

ingreso de todos los campos y opciones del módulo.

CAPITULO VII - Desarrollo
El objetivo de este capítulo, es enseñar al usuario como escoger y utilizar las opciones

que se presentan en el menú de Desarrollo. Se explicará detalladamente, el formato de

ingreso de todos los campos y opciones del módulo.



CAPITULO VIII - Consultas
Este capitulo explicará detalladamente las consultas del S.I.RH. Se darán indicaciones

generales de cómo utilizar las consultas.

CAPITULO IX - Reportes
El objetivo de este capítulo es explicar todas las opciones de reporte que existen en el

sistema. Se darán indicaciones generales de cómo utilizar las reportes.
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,|LA,\UAL DE USUANO C,lPlIL-l,O l.Cdrocle tticat dcl Equipo o Operct

CAPITULO I
CARACTERISTICAS DEL EQUIPO A OPEKAR

1.1. DESCRIPCIONDELCOMPI-J"TADOR

Disco Ouro

Botón de
0NloFF

Teclas
Funcio na les

Tecla ESC

arra

Mon¡lor

Co ntra sle dc
Panlalla

D iskettera A

Tecla ENTER

Te clado
Numé¡ico

Teclas de
Movimicn
de curso ¡Espaciado ra

El computador es un dispositivo electrónico, que procesa datos, realiza cálculos

matemáticos y obtiene información a través de un conjunto de instrucciones que le son dadas.

Este conjunto de instrucciones se denominan proS'rott ¿r.

1.2 Monitor

Es un dispositivo que permite visualizar en la pantalla datos, inflormación, instrucctones

o gráficos. Existen monitores monocromáticos y a colores.

Para poder ubicarse en la pantalla, existe un indicador móvil denominado cursor, cuya

forma puede ser un punto, un cuadrado o un triángulo que señala en qué punto de la pantalla

aparecerá el siguiente carácter.

1.3. Teclado

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al sistema por
pane del usuario, por tal razón es imponante conocer como está subdividido cada una de sus

paftes:

S.l.RIl. Sistema e ltjormmiún ie Recunos llnnnn¿s



!'TÁNUAL DE USL|INO CAPITL'LO I.Ca¡oeterkticos del Equipo a Opetot

É Teclas Específicas

Tecla Esc

Tecla Enter

l=¡ Teclas Funcionales

-:: Teclado )t{u nrérico

Es una tecla muy utilizada para el manejo del sistema, con la cual

podrá corregir un eror, cancelar las operaciones de ingreso o

salir a una pantalla anterior.

Esta tecla permitirá aceptar algún ingreso de un campo o ejecutar

algún proceso escogido dentro del sistema por el usuario.

FI F2 F3 F4 F5 Fó F7 F8 F9 FlO FII F12

Localizadas en la parte superior del teclado y ubicadas en orden de izquierda a

derecha respectivamente como sigue.

La tecla F4 es muy utilizada por el sistema, permite moverse entre un campo y

otro hacia adelante.

La combinación de Alt + F4 , permite moverse entre un campo y otro hacia atrás

Es la porción de teclas que se encuentra en el lado derecho del teclado, las mismas

que tienen dos funciones.

6

Supr

9

tuP¡6

Inl !o

Al presionar la tecla Num Lock, el teclado numérico se activa o desactiva, según

como se encuentre el estado actual. En la parte superior de esta porción de teclas

existe un activador de luz, la cual se enciende cuando el bloque numérico está

activo, y se apaga cuando se está utilizando los movimientos del cursor.

1

Imc¡o

I
t

4

I 2

I
l

0

Iru

S,l.kg. Sblemo d¿ lnfotnación úe Reca¡sos llumqnos 1-_i
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.II,.LNUAL DE USUANO AffITüLO I-Ca¡d.l¿tbticd, d¿l EquiFo a Op¿ra,

ú Teclas varias:

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

Page Up, Page Down.

* Indicadoresluminosos

Están ubicados en la parte superior derecha" la luz amarilla encendida indicará que están
activos, son :

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

Caps Lock indica que todas letra presionada en el teclado se mostra¡á en pantalla en

mayúsculas.

Scroll Lock no se usa.

S.l.R-II. Sbt¿na de Inlormoción de Recursos llurflanos



.II}1"\UAL DE LISU,INO CAPI tL-LO l.Cancterlrricat d¿l Equipo d 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 está operativa o en línen cuando está prendido el indicador (luz

amarilla) que se encuentra a un lado del Power, en estas condiciones la impresora está

lista para recibir información e imprimirla.

Funciones principales de las teclas :

ON/OFF LINE permite ponerla o sacarla fuera de linea.

LF (L[NE FEED)con la impresora fuera de línea permite avanzar el papel

una linea.

FF (FORM FEED)con la impresora fuera de linea permite avanzar el papel

una página.

La palanca para adecuar la impresión, al número de copias que se desea emitir, se

encuentra en la parte superior izquierda.

La palanca selectorr de pepel se encuentra en la parte superior derecha y deberá

ubicarse de manera que se pueda trabajar con papel continuo.

A¡tes de realizar cualquier impresión asegúrese de cumplir los siguientes pasos

Tener encendida la impresora . el indicador Power debe estar encendido

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

Tener suficiente papel para que Ia impresión de los reportes sea completa.

Tener cinta que imprime lo suficientemente claro

Si en algun momento se le llegara a acaba¡ el papel, realice los siguientes
pasos .

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

S.l.R-ll. Si¡t¿mo de In/ormación le Recu¡sos |lunrc¡os /-.t



,IIAIYL'AL DE USUANO CAPITULO I.Caracletkticd| d¿l Equipo a Op¿¡a,

/ NO APAGUE LA IMPRESORA porque al hacerlo la información que iba
a ser impresa se perderá y deberá repetir lo que hizo para que pueda imprimir
nuevamente.

Coloque el papel en la impresora

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

Al poner Ia impresora en línea, se imprimirá lo que laltaba.

S.l.RIl. Sistema d¿ Inlotmoción e Recu¡sos llums¡os I-6
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,V,1.,\UAL D E LI S U,ARI O CAPITULO IL Con/igutaeión

2.7.

son

CAPITULO U
CONFIGURACION

REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Sistema deberá ser instalado en el disco duro del computador y sus requerimientos

¡ Espacio en disco mínimo de 3 Mb para los archivos del Sistema

¿ Sistema Operativo DOS 3.0 o una versión posterior

¿ FoxProlan Ver. 2.5

Para su instalación se deberán seguir los siguiente pasos

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

C:Vl:

y pulsar la tecla Enter

Una vez que se encuentre en el drive C:, insertar el diskette No. I y digitar
Install, en caso de que no exista el directorio SERRHPRO, que es el

directorio donde el sistema deberá ser instalado, éste será creado y se iniciará
la copia de los archivos del drive A: al disco C:, si existiera más de un

diskette de instalación se deberá ingresar de acuerdo a la secuencia solicitada
en elproceso.

¡ Cuando se haya realizado la instalación completa del Sistema, archivo de

programas, archivos de datos, aparecerá un mensaje de Fin de Instalación.

2.2 INSTALACION

S.l.kH. Sisle,ara dc lnh¡moción d¿ R¿cu¡so¡ Humanos tLl
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CAPITULO III
GENERALIDADES

El sistema utiliza cienos estándares para su manejo, los mismos que se definen a

contlnuaclon

¡ Cada vez que se ingrese algun dato incorrecto, el sistema mostrará un

mensaje de e¡ror en la parte superior derecha de la pantalla, usted deberá

digitar Enter para volver a ingresar el dato en forma correcta.

/ En todas las opciones del Sistema está habilitada la tecla ESC para salir del

proceso que usted esté ejecutando.

/ Cuando se vaya a realizar el ingreso de un campo, aparecerá un mensaje de

información en la última línea de la pantalla indicando cuáles son los valores

permitidos para el dato a ingresar o que debe usted ingresar en ese campo.

¿ En cada pantalla del sistema existe una Linea de Mensajes que indican las

opciones que usted tiene disponible para la pantalla donde usted está

trabajando.

¿ Para obtener ayuda en linea de los datos registrados en el sistema usted podrá

digitar Fl, y se displayará una ventana presentando los principales datos del

archivo del cual solicito ayuda.

/ 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.l.kIl, Si¡tena de InÍonnoción le Reca¡sos IIuua¡us

MA¡,nUAL DE USUARIO CAPITULO l.G¿n¿¡slidada
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.V,,1,\ LI,'!.L D E L'S L",I RI O C..IPITULO Il/. Ingreso al Sistena

CAPITULO IV
INGRESO AL SISTEfrTA

4.].. INGRESO AL SISI'EM;\

Para iniciar el sistema Usted desde el prompt del DOS en el directorio raí2, deberá

digitar:

C:\SISRH

luego presionar Enter y aparecerá la siguiente pantalla de presentación del Sistema

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

EI sistema validará que el usuario que ingreso tenga acceso al sistema, caso
contrario mostrará el siguiente mensaje de error.

<< Password Incorrecto IENTER] Continúa >>

@El s¡stema dará cuatro opornnidades para que el uflano ingrese correctament¿
su clctve, si en los caalro intentos no puede hacerlo, el sislema terminará .su

ejecución.

iSTEHA CE :NFORHÁCION OE RTCURSOS HUI.IANOS

Inq!ese su InicI¿I : i
Ingrese su passvord: I

Derechos Rese rv
RIOT 5

In!c!al y p¿ssword asignado o <ESc> pa.a salir

S.Lfr-H. Sitt¿mo ¡le ltÍormoció¡ tl¿ Recu¡sos Htmatos lt -j

I

F II IIII
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,IL,L\UAL DE LISU,IRIO CIPITULO IL" al SL\terna

Si el usuario ingresó correctamente sus datos entonces el sistema mostra¡á el

mensaje de bienvenida y presentará la pantalla del Menú Principal del Sistema que se

muestra a continuación.

0 EI:1¿ I¿ opcj.óñ y presione tENTERI ...O

I 6-Oct - l9 95
0¡01:Lg

MARRIOT S.A
RHPOOOO

SISTEHA O¿ I N FOR.I(AC¡ ON OE RECURSOS HUMA}¡OS
Heñú Princip¿I d€1. s i steña

l. seLeccióñ
2. Empleados
3,0esalrollo

5. Repo!tes
6, si.stem¿
0 Fin de Ses ión

I'ENU PRINC; PA!

S-l.Rll. Sistema de lnJormacitJ¡ dc R¿c¡trsos Ilumonos II'-1
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.ITANL'AI, DE L'SUANO C,IPITL' LO I. Sel¿cciú¡t

CAPITULO V

SELECCION

La Selección es un proceso mediante el cual se podrán 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 opción

El módulo de Selección debe ser seleccionado desde el menú principal y se lo
puede hacer de dos formas:

/ Posicionando el cursor en la opción Selección del menú principal utilizando
las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Selección

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá

escoger el proceso a realizar utilizando las teclas de dirección, dependiendo de sus

requerimientos.

HARRIOT S.A
RHMI OOO

SI STEI.IA DE INEORHACION OE RECURSOS HUTiA.}{OS
se I e.c tón

l6-oct-1995
0: 03: 58

I
I
I
I
I
I
I
I
¡
!
I
I
I
I
I
I
I
I
I

MENU PRINCI PAL I

I
:
3

4

6
0

serecció | sELeccroN
Empr eado l-
Desár!oI l IL R€clutados
CoñsuLtal 12. Consultas y Repor!es »
Repor!esl l0 Menú an!erior
Sisteña l-¡
ain de Ses.Íón

O EL l'l a opclón y pres rone tENTERl...O

5.1. RECLUTADOS

La opción de Reclutados permitirá el mantenimiento de las solicitudes pre-

seleccionadas y permitirá el ingreso de los resultados de la selección.

S.l,RIl, Si-sl¿na de l¡Ío¡mación d¿ Recutsos lltmato¡ t'- l



-II,I,\LI,IL D E U S U/I R] O C|IPITU I.O l. S¿l¿cció,t

Como llegar a estn opción:

El módulo de Reclutados debe ser seleccionado desde el menú de Selección y se

lo puede hacer de dos formas:

y' Posicionando el cursor en Ia opción Reclut¡dos del menú de Selección
utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Reclutados

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá
escoger el proceso a realizar utilizando las teclas de dirección, dependiendo de sus

requerimientos.

5.1.1 Nlantenimiento

Esta opción permitirá el ingreso y/o actualización de los datos de la solicitud del
Aspirante.

Como llegar a esta opción

Una vez seleccionada la opción de Mantenimiento del Menú de Reclutados aparecerá la
siguiente pantalla donde usted podrá ingresar y modificar la información de la solicitud
del Aspirante.

RECLUTADCS

MENU PRINCI PAL

O EIiji Ia opción y p¡esioñe fENTERI ...O

SELECC:ON

IIARR IOT S.A
RHH1IOO

SISTEHA OE INFORHACION OE RECURSOS HUHANOS
Recl ur¿dos

l6-Oc!- 1 9 95
0:0.1 i 50

I - Hanteninleñto
2. EIIminaclón
3. Resultados
{. 8al¿ de Sollcltudes »
0. ¡lenú ante¡10r

2. EmpIe¿dol
3- oesarrol I
4. Consult¿l
5. Repo.tesl

2. C

OM
6. S istema l--
0 Fi.n de §es!ón

L. RecIut¿dos

I. Selecció

S.l.lLll. SL¡tullz l¿ lnfornociin le Rccursos Ilurrinos t -:

I



céduI a / ? ás ap | 2222222222222
Noñbré§ :GfiEZ ZUNIGA HARIELA VICTORIA
Nacional idad : eCUATORIANA Eec/Nac. : 09/ 10/I9? 3

sexo : Femeñino Esl/C.iviI:SoItero
oomicillo :CDL^. LA AIBoRADA 5TA. ETAPA
Tlpo/Sangre :l Lj.b.MiIltar: 45345
Carnet iEss :53¡153,t Dtspen.IESS: 515

<Cuentas/Ta !J etá6 > <EmpIeo.s/A¡lerioEes>

Coñlacto : SRA. EDITA ZUÑIGA BRAVO
Teléfonos: 3 92035 - 0

Obse!v¿ciones : BUENAS REFERENCIA.s

Inqrese los ¿pelIj,dos y norütes de] AsPlr¡nte

« CR-q¡AR » <MODI E ICAR>

Lug/Nac - :

<crupo E¿¡riIIar>

< CapacL! ac1óñ >

l7 -Ocr - I995
0:25:{4

Inqreso:09/20lI995
GOMEZ Z. MARIEIA
OOL GUAYAQUIL

Telé fono
L!cenci¿:

SISTEMA DE IN EORI'IACION DE RECURSOS HUHANOS

Mantenlmlen!o de solicitudes
HARRIOT S.A
RHSIIIO

0
5{ 5

C¿rgo : O0? A.¡IAIISTA ?ROGRA¡IADOR
Sue]do : 2, 000,000
Vl¡ja : S

Pues!o que ¡Pl lca

Descripción de Campos:

Cédula/Pasap. :Este campo es elfenumérico de 13 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podrá ser seleccionado de dos formas:

/ Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter

/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda

parte central derecha de la pantalla, donde se

seleccionar el nombre del aspirante.

en la
podrá

Fecha de Ingreso

Nom bres

Si el código 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 Incorrect¿

:Este campo es alfanumérico de 45 caracteres, su ingreso es

obligatorio.

S,l.RIl. Sistena d¿ l¡Ío¡moción de R¿cu¡sos Ilun¡ottos t'-3
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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/l{ecim iento :Este campo es de tipo lecha, su ingreso es obligatorio

Lugar/ñiacimiento :En este campo se ingresa el código del cantón de nacimiento. Su

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

r' Digitando el código que es un campo numérico de 3 digitos y

luego presionando Enter. Si el código no existe aparecerá el

siguiente mensaje en la parte superior derecha de la pantalla:

Ingrese lugar de Nacimiento

/ Presionando Fl, para desplegar una venta¡a de ayuda, donde

usted podrá seleccionar el código.

Sexo :Este campo es de tipo alfabético de I caracter de longitud, y le

permitirá el ingreso de F (para femenino) y M (para masculino).

Es de tipo Obligatorio.

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

obligatorio.

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

Donr icilio :Este campo es alfanumérico de 45 caracteres. Su ingreso es

obligatorio.

Teléfono :Este campo es numérico de 6 digitos

'l-eléfo no :Este campo es numérico de 6 digitos

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

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

/ Digitando el código que es un campo numérico de I dígito y
luego presionando Enter. Si el código no existe aparecerá el

siguiente mensaje en la pane superior derecha de la pantalla:

Tipo de Sangre incorrecto

S,l.RIL Sisl¿ma de ltfurmaeión de Recu¡sos llumonos t-1
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y' Presiona¡do Fl, para desplegar una ventana de ayuda, donde

usted podrá seleccionar el código.

Libreta Militar :Es un campo numérico de l0 digitos

Licencia :Es un campo numérico de l0 dígitos

Cargo :En este campo se ingresa el código del cargo que aspira. Su

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

/ Digrtando el código que es un campo numérico de 3 dígitos y
luego presionando Enter. Si el código no existe aparecerá el

siguiente mensaje en la parte superior derecha de la pantalla:

Código de cargo incorrecto

/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda, donde
usted podrá seleccionar el código.

Sueldo :Es un campo numérico de l2 digitos. Su ingreso es obligatorio,
de lo contrario mostrará el siguiente mensaje.

Sueldo incorrecto

Contacto :Es un campo de 40 caracteres

Teléfonos :Es un campo numérico de 6 caracteres, permitirá el ingreso de 2
números telefónicos.

Observaciones : Le permitirá ingresar observaciones generales, es campo
alfanumérico. Este campo se termina de ingresar con Tab o

Ctrl+Tab.

<Grupo Familiar> :Al presionar el botón del grupo familiar, presentará la pantalla
de ingreso. Consulte los campos de esta pantalla en Grupo
Familiar descrita posteriorrnente en este capítulo.

<Estudios> :Al presionar el botón de estudios, presentará la pantalla de
ingreso. Consulte los campos de esta pantalla en Estudios,
descrita posteriormente en este capítulo.

<Capacitación> :Al presionar el botón de Capacitación, presentará la pantalla de
ingreso. Consulte los campos de esta pantalla en Capacitación,
descrita posteriormente en este capítulo.

S.l.Rll. Sislerna d¿ Info¡mación d¿ Recu¡sos Hunnnos L.',-5
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<Varios> :Al presionar el botón de Varios, presentará la pantalla de

ingreso. Consulte los campos de esta pantalla en Varios, descrita
posterionnente en este capítulo.

Descripción de Opciones:

Grabar
Esta opción permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro
usted deberá posicionarse en esta opción utilizando la tecla TAB, o la flecha de dirección
y pulsar Enter. Mostrará el mensaje de << Solicitud grabada correctamente>>

Salir
Esta opción permite salir de la pantalla de Mantenimiento de Solicitudes

S.l-R H. SiÍl¿rno de Inlo¡maci¡í¡ ú¿ Rectrsos llumsnos r'-6
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5.l.l.l Grupo Familiar

Permitirá el ingreso en forma detallada del grupo lamiliar del aspirante. Se

presenta la siguiente pantalla:

Descripción de Campos:

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

Nombres :Este campo es alfanumérico de 40 caracteres, su ingreso es

obligatorio.

Fecha,'N:rc :En este campo se ingresa la lecha de nacimiento del lamiliar

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

Ocupación :En este campo se ingresa la ocupación o instrucción del familiar

Descripción de Opciones:

Grabar
Esta opción permite grabar el registro con los datos modiñcados. Para grabar un registro
usted deberá posicionarse en esta opción utilizando la tecla TAB, o la flecha de dirección
y pulsar Enter. EI cursor se posicionará en el botón de consulta.

Modificar
Esta opción dirige el cursor al campo relación

HARRIOT S.A. SISTEHA 0E INFORHACION 0E RECURSOS HU¡1¡NOS 17-Oct-1995
RHSIllo H¿ntenlmieñio de Solicilucles 0:2?:57

Cédulá/Pasap:2222222222222 Eech¿ de Ingresot A9/?A/1995
NoÍ\bres :PEREZ RUHB¿A XIHENA ESTHER ?eRE¿ R- XIIIENNA
N¿c j.onal idad : ECUATORIANA Fec/N¿c. : 09/ l0/1 973 LuglNac. r 00t GUAYAQUIL
Sexo G!úpo famj.I ia r 

-t

I

I

I I
I

« GRABAR » <MODI FICA.R>

Padre,M¿dr€, Hermáños, Esposa, Hilos

v.¿l a

(PA,YA, HE, ES, HI ]

ReLación

Fec/ Nac.
Ocupación

PA P¿d¡e
JULIO ENRICO PEREZ SANCHEZ
01/0Ilr965 Es!/Clv1I:C Casado
PROFESOR

I
<cue l

l- RHSL]IL
CÓNtáCtO : SRA. EOITA ZUÑIGA BRAVO
TeLétoños:392035 - 0

Obse rv¿c iones : EU E|'/AS EaiERENC:AS

I
Puest I
ca rqo l
SueIdl

0
5,15

« GRAB,ta » <MODI ÍICAR>

Domicil.l
Tipo/SaI PEREZ RUMBEA XIMENA ESTHER
c¿rnet I

I P3dre I

S,I.RIt. Sk¡ema dc ln/ormaciótr tlc Recuoos Huma¡os t-:
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5.1.1.2 Estudios

Permitirá el ingreso en forma detallada de los estudios realizados por el aspirante

Se presenta la siguiente pantalla:

Descripción de Canrpos:

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

Título :Permite el ¡ngreso del título del colegio donde estudio. Se puede
ingresar el código del titulo, o escoger de la ayuda que está
disponible cuando se presiona [F I ].

Lugar :Permite el ingreso de lugar del colegio de estudio. Es un campo
alfanumérico de l5 caracteres.

Institución :Permite el ingreso del nombre de la institución donde estudió
Es campo alfanumérico de 45 caracteres

Grad o :Permite el ingreso del nombre del grado máximo alcanzado. Es
un campo de l5 caracteres.

<Actuales> :Al presionar el botón de Actuales, presentará la siguiente
pantalla:

-Estudios-

Co I egio
COIEqIO: COLEGIO S¡.¡J ERANCISCO DE ASIS
TJ.IU].o : OO). BACHILLER EN HUMANlDAOES HODERNAS

I nterl¡cdlo
I n.st itu. : INSTITUTO SUPERIOR OE CARRSRA.S MEDIAS
TT.tUIO : OI.i SIN TITULO
Luqa r : SABA}IOYO

Luq¿ r: l,1I I.AGRO

G! ¿Co

C¡ado: Y; i-A-G RO

< Actu¡les >

RHSI I i2

Ingrese la capaci!acj,ón deI ¡splr¡nte

HARRIOT S.A
RHSlIIO

SISTEMA DE IN'ORHACION OE RECURSOS HUHANOS
Ha nt eñ lmLeñ!o dé SoIicr!udes

1l -oc! - 19 95
0:30:48

Insri!u.:

Luq¿ r

Id ioma

« GRABAR

S-l.kll. Sist¿ma le lnlo¡moció¡t de Recu¡so¡ Iluru.¡llos I -\
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-

Descripción de Campos:

Institución :Permite el ingreso del nombre de la institución 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.

llor¡ rio :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 l5 caracteres.

RHSIII: 

->

Iñgrese el ñont,re de la instltuclón de cs!ud1os 1n!elmedios

Ti:u

< Act ua I es >

:studios Actu¿ Ies

ll-Oct-!995
0: l2: 02

HAÁRIÚT S. A.
RHSlIIO

Institucióñ

Ho rá rio
Luqa r

SISTEHA DE INEOR].(ACION OE ROCURSOS HUMANOS

Hantenlmi ento de so!lcltudes

istudlos-

CoIeq 1o
coLeqio: coLEGIo sAN FRAI{CI sco De Asls

E5CUET,A SUPERIOR POLITECNICA OEL LITORAL
ANAI-ISIS DE SITEMAS
5 HORA-S EOR SEHA}TA
CA}l PUS

« GF"a.BAÁ » <MOOI FIC.qR>

I
Iñte I
Iñstl
Titül
Lug¿ I

I

supe I

Inst I

Tiru L-- RHSIII2¿
Luqa ¡

S.l.RIl. Sistemo de lnfotmocióa úe Recu¡sos IIU¡rtunüt t-9
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<Idioma> :Al presionar el botón de Idioma, presentará la siguiente pantalla

Descripción de CamPos:

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

campo alfanumérico de 15 caracteres'

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

Escritura Y Conversación)

Descripción de OPciones:

Grabar
Esta opción permite grabar el registro con los datos modificados'

usted áeberá posicionarse en esta opción utilizando la tecla TAB,

y pulsar Enter. El cursor se posicionará en el botón de consulta'

Para grabar un registro

o Ia flecha de dirección

n-Iodificar
Esta opción dirige el cursor al campo titulo

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
Irl

I
I
I
I
I
I
I
I
¡
I
I
I
I
1

¡
I
I
I

l06060

RHsll!28

o

0 0
Id rom¿ 2

< Actu¡ I€s >

Esaual!os

{<ACE ?T¡.1»

RHSlII2

IDIC+tA

L7-Oc!-1995
0:33:00SISTEMA OE INFOR}TACION OE RECURSOS HUHANOS

M¿nten I mi eñ!o de SollcitudesHARRiOT S.A
RHSL]IO

INGLES

Id L oñ¿

« GRABAR » <HOoI eTCAR>

Co I eglo
co leg Io: col
TlluIo : 001

I nt ermedio
Instr!u.:INS
TiEUIo :01{
Luga r : BAB

Supe r io res
Iñs!itu.:
Titul.o :

Luqár

EscoJ a opc!ón

S.l.RII. Sistcnto dc Ittlonociirt l¿ R¿cu¡sos Ilumoto¡ t.- 10
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5.1.1.3 Capacitatión

Permitiráelingfesoenformadetalladadeloscursorealizadosporelaspirante
Se presenta la siguiente Pantalla:

Descripción de Campos:

Curso :Permite el ingreso del nombre del curso realizado. Es un campo

alfanumérico de 40 caracteres.

Institución

Du rac ión

Descripción de Opciones:

i\Iod ificar

:Permite el ingreso del nombre de la institución donde realizo el

curso. Es un campo alfanumérico de 25 caracteres.

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

un campo alfanumérico de l0 ca¡acteres.

Esta opción dirige el cursor al campo descripción de curso

Grabar
Esta opción permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro

usted deberá posicionarse en esta opción utilizando la tecla TAB, o la flecha de dirección

y pulsar Enter. El cursor se posicionará en el botón de consulta.

édr:¿/P¿sdpt222222222?222 Feche cle Iñgreso ' 09/20/ 1995

ontrres :PERÉZ RUHBEA XIMENA esTHER PEREZ R- XIMENNA

icionali¿a¿: gcueroRIANA F€c/Nac. : og/ lo/ 191 3 Lug/N'c' : 00I cUAYAQUIL

I
¡
I
I
I
I
I
¡
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

c
N

N

s

« 6RqBA,C » <MODI FICAR>

« 6RABA-R » <HODI FICAR>

PEREZ RUMBEA XIIIENA ÉSTHER

Inqrese e] nornbre del curso

CUTso : MANUAI,ES ACHINISTRATIVOS
Iilst i !Lrc lón: PoLITECNIcA
Our¿ción : I SE¡4NA

ii.i¿r>

KARRIOT S.A.
RHSIllO

Carq
SueI
viáJ

SISTEHA OE INFORHACION DE RECURSOS HU}'IANOS

M¿ ñteñ !nt ento de Solicltudes
Ir-Oct-I995

At34 t22

lo

- 

cáP¿c l:acrón
Donicr !i
Tl pol San
ca rne! I

aguenL-- RHSL I 13

Con!¿cto : SRA. EDITA ZUÑIGA ERAVO

Teléfonos: 3 92 035 - 0

ObseTVaCIONES : BUENAS REFERENCIAS

c
54 5

S-l.RH. Siste,rl¿ de lnfor»toció¡t tl¿ Recurso¡ lluntanos
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5.1.1.4 Cuentas/Tarjetas

Permitirá el ingreso en forma detallada de las tarjetas y cuentas bancarias del

aspirante. Se presenta la siguiente pantalla:

Descripción de Campos:

't ipo :Al escoger este campo se visualiza una pantalla de ayuda, que le
permitirá escoger el tipo de cuenta a ingresar (cta. corriente, cta.

ahorros y tarjeta).

Nombre/Tarjeta/Cta :Permitirá ingresar la descripción (nombre de banco o tarjeta) de

acuerdo al tipo escogido. Es un campo alfanumérico de 20

caracteres.

Nú mero : Este campo permitirá ingresar el número de tarjeta o cuenta

bancaria. Es de tipo alfanumérico de 15 ca¡acteres.

Descripción de Opciones:

Grabar
Esta opción permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro

usted deberá posicionarse en esta opción utilizando la tecla TAB, o la flecha de dirección
y pulsar Enter. El cursor se posicionará en el botón de consulta.

Modificar
Esta opción dirige el cursor al campo tipo

12222222222222 Éech¿ de Inqresot a9/?o/1995
:PEREZ RUMBEA XIHENA ESTHEE PEREZ R. XIHENNA
: ECUATORIANA EEC/NAC. :09/IO/!9?3 LUq/N¿C. : OOI GUAYAQUIL

- 

Cueñt as / Ta rl et¡s

Escol a oFc!ón

REFERCNCIAS

Il-Oct-1995
0: 35: I0

SISTE}TA DE INFOR¡ACfON DE RECURSOS HUMANOS

H¿ ntenimi eñto de SoI Lci!udeg
MARRIOT S.A
RHS:IIO

:0
BAICO DEL

Tipo
ñoñbre T¿ rj / Bá nco

T

I

I

I

PAC I Fl CO

567035

?EREZ RUMBEA XIMENA ESTHER

CéduI¿/ Pasap

N¿ci ona I ldad

OomiclLi.o
Tl.po/S¡nqre

Ca rgo
su e ldo
vi aJ ¿

0
54 5

fami l:a r >

l tac ión >

| < Mrcrón >. . I

zUÑIGA tsRAvo
0

Contac!o i SFA. EDITA
Te I é fonos: 392035 -

Obse(váciones:BUENA.S

« GeAEA,q » <MODi SICPG>
!- RHSI L 15

S.l.llll. Sltt¿t¡to ¡le ltfontaciin de Recurso¡ llunn¡os t'-
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I
I
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I
I
I
I
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I
I

I

I

< GRAAA¡ » <¡1oDI FicAR> |



5,1,1,5 Empleos Anteriores

Permitirá el ingreso en forma detallada de los empleos anteriores del aspirante. Se

presenta la siguiente pantalla:

¡IARRIÓT S,A
RHSIIIO

SISTEI{\ DE INFOR}IACION DE RECURSOS HUHANOS
Ma nt eniml€nto dc sol!cttucles 0:39:09

I cé.)
EmpI€os Anleriores

19es I
I

Nác
Sex
Doí'
Trp

?5REZ RUHECA XIHENA ¿STHER I DEAsEsoRrAs s. I

TeLéfono:308I58Er¡p!es a

Di reccióñ
Non. Je fe
C¿ rqolJe fe

DEASESORIAS S. A.
CORDOVA Y 9 DE OCÍUBRE 5fO
ANL. 9TILLIAN HONTENEGRO
JEEÉ O¿ DESARROLLO

?i5r) 0

I
I

I

I

P

s
F/Ingreso:03/13/1994
F/Retiro:09/01/1994

s/IoiclaI
S/FinaI

t-

Co

,l
____J

C¿lgo : PROGRA.MADORA

POR NUEVA5 A§PIRACiONSS

:e
CTRL+T¿b par¿ s¿li¡ « SRABA-R » <llODI EICAR>

cb !- RHsLlll +ICAlt>

Ingrese eI no!¡lrre de Ia emF(esa

Descripción de Campos:

Empresa :Este campo permitirá el ingreso del nombre del anterior trabajo
Es de tipo alfanumérico de 30 caracteres.

Teléfono :En este campo se ingresará el número de teléfono del trabajo
Es de tipo numérico de 9 posiciones.

Dirección :En este campo se inglesará el nombre de la dirección del anterior
trabajo. Es de tipo alfanumérico de 35 caracteres/

Nombre/Jefe :En este campo se ingresará el nombre del nombre del jefe. Es de

tipo alfanumérico de 30 caracteres.

Cargo/Jefe :En este campo se ingresará el cargo del jefe. Es de tipo
alfanumérico de 35 caracteres.

FAngreso :Permitirá el ingreso de la fecha de ingreso a la empresa

F/Egreso :Permitirá el ingreso de la lecha de salida de la empresa

S.l-kll. SLslema.l¿ lnlotnración le Rectt¡sos Htlmqtos L.-ti
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S/I n icia I :Permitirá el ingreso del sueldo inicial del en la empresa

S/Final :Permitirá el ingreso del sueldo frnal en la empresa.

Cergo :En este campo se ingresará el cargo desempeñado Es de tipo
alfanumérico de 35 caracteres.

Nfotivo :Permitirá ingresar el motivo de salida del trabajo, de tipo

alfanumérico. Este campo se termina de ingresar con Tab o

Crrl+Tab.

Descripción de 0pciones:

Grabar
Esta opción permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro

usted deberá posicionarse en esta opción utilizando la tecla TAB, o Ia flecha de dirección

y pulsar Enter. El cursor se posicionará en el botón de consulta.

Modificar
Esta opción dirige el cursor al campo Empresa..

5.1.1.6 Varios

Esta pantalla permitirá el ingreso de información generai del aspirante. El sistema

mostrará la siguiente pantalla:

F¿mÍ1i¿r/Ar¡lgo en Ia er¡pEesa: sRA. HARCIA VEIAZQUES

« GRASAR

Tipo de viv.Lend¿? { Pl-Propi¿ ó fAl-AIqui l.¿da

I

I

,]

I

I

I

)

RrsL t I6

5

0
0

« GRAB¡X » <HOoi EICAR>Observacrones : BUENAS REfiRENc¡As

S]STEHA DE IN FORHACION OE RECURSOS HI'HANOS
M¿ntentmienlo de SoIÍciludes

MARRIOT S.A
RHSI !10

A! riendo
300,000 vehlculo

T i polcas¡s : PropÍa

Tj.po de Iectu.¿ que prefiere
Poesias, revlstas de hoqar. ,

CIubes y/o ¡,.scocj.¿ciones
Club el Pedreq¿1

Act 1v !dades que Ie interesan
Jug¿ r tenn),s, b¿il¿r

Enfermed¿des y/o Accldeñtes
ni nquna

S.l-kll. Sistena de Info¡mació¡ ¡l¿ Rect¡sos lluma¡os
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Descripción de Campos:

Tipo de Casas :Permitirá el ingreso de dos valores: P (Propia), A (A.lquilada.)

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

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

Actividades :Permitirá 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 :Permitirá el ingreso del tipo de lectura que prefiere el aspirante.
Cuando se termine de ingresar pulsar las teclas Ctrl+Teb, o solo
Teb.

Enfermedades :Permitirá el ingreso de las enfermedades que el aspirante ha
tenido. Cuando se term.ine de ingresar pulsar las teclas
Ctrl+Tab, o solo Tab.

Familiar en empresa :Permitirá el ingreso de algún familiar/amigo que el aspirante
tenga en la empresa.

Descripción de Opcione s:

Graber
Esta opción permite grabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro
usted deberá pos¡cionarse en esta opción utilizando la tecla TAB, o la flecha de dirección
y pulsar Enter. El cursor se posicionará en el botón de consulta.

Modificar
Esta opción dirige el cursor al campo tipo de casas

5. 1.2 Eliminacién

El objetivo de esta opción es permitir la eliminación de las solicitudes que se
ingresaron por error.

Como llegar a esta opción

Una vez seleccionada la opción de Eiiminación del menú de Reclutados, aparecerá
la siguiente pantalla donde usted podrá eliminar alguna solicitud ingresada por error.

S.l.kII. Si¡t¿ma d¿ lnJormacidn le Recu¡sos lluntanos t -ti
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MARRIOT S.A
RHSIl2O

SISTEMA OE I N FOR}TAC ION OE RECURSOS HUMAHOS
el lrni naclón d6 solicitudes

2l-Oct-L995
13: 03 :05

Status: EN SSLECC¡ON
CéduIa/Pasap: ?020202020202 Fecha/Ingreso: lO/21/1995
NonüTes : CAEEZAS COSTAIES HISSHELL ÉHPERATRIZ

Cá!golaspir¡:

Obs€ rvaci.oñes :

OO] AI.¡AIISTA PRO6R.A-I¡ADOR

BUENAS PRUB¡"5 DE APTITUD

«ELIHINAR » < SAIIR >

Descripción de Campos:

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

obligatorio, y podrá ser seleccionado de dos formas:

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

/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda en la
parte central derecha de la pantalla, donde se podrá
seleccionar el nombre del aspirante.

S.I.RIl. Sbtena dc l¡fo¡moeión de Rccurtos Humonos t¡-t6
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Si no se ingresa ningún código y se digita Enter, mostrará el
siguiente mensaje de error:

La cédula./pasaporte es obligatoria

Si el código ingresado pertenece a una solicitud que tiene un
status de selección, mostrará el siguiente mensaje de error.

No está en proceso de selección

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

Descripción de Opciones:

Eliminar
Esta opción permite eliminar la solicitud escogida. Para eliminar un registro usted deberá
posicionarse en esta opción utilizando la tecla TAB, o la flecha de dirección y pulsar
Enter,

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

Si elimina la solicitud el sistema mostrará el siguiente mensaje de << Solicitud fue
eliminad¡ >>

Salir
Esta opción permite salir de la pantalla de Eliminación de Solicitudes

Status: EN SALECCION
CéduIa/Pas¿p: 2O2O2O2O20202 Fecha/Iñg(eso: lA/2t/1995
NombTes ¡ C¡AEZAS COSTAIES MISSHELL EMPERATRIZ

I

< si >

4ELIMINAR » < SATIR >

Sequro de Ellmln¿r?

MARRIOT S.A
RHSII2O

SISTEI,IA OE INEOR},{ACIOI¡ DE RECURSOS HUMANOS
EI imiñác1óñ de Sollcltudes

?I-Ocr-1995
13:03: 4 8

C¡¡go

S.l.RH. Sislerna d¿ InÍo¡msción de R¿cunos Humanos

I

I
I
I
I
l
I
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5.1.3 Resultados

Esta opción permitirá ingreso yio actualización de los resultados del proceso de

selección del personal a ingresar a una empresa'

Como tlegar e est¡ opción

UnavezSeleccionadalaopcióndeResultadosdelmenúdeReclutados,aparecerá
la siguiente pantalla donde usted podrá ingresar los resultados

Descripción de CamPos:

Cédula/Pasrp' :Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su lngreso es

obligetorlo, y podrá ser seleccionado de dos formas'

/ Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter'

/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda

parte central derecha de la pantalla, donde se

seleccionar el nombre del aspirante

Si no se ingresa ningún código y se digita Enter, mostrará el

siguiente mensaje de error.

La cédula/pasaP orte es obligatoria

en la
podrá

r ¡ Slalus: ACE?_3A¡ICO

NAVARRETE GAIARZA IESSENIA I LEANA I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
¡
I
I
I
I

I
TI

Tomo Pruebas?: N

< iñforndn!es

GMBA.R ,r <HoDI FICA.R>

Escol ¿ cpclón

l.l:a5:C6SISTEHA DE I N FORI.IACI ON OE RECURSOS HUMANOS

ResuIt¡dosYA¡R:OT S.A
RHS: ! l0

Céduia/ ?¿s ¿P

00?

eoR

ca rgol R. H

Mot i. vo

CTRL+T¿b Para s¿li!

Responsáb!e: MHO MEI-ANIA HERNANDES ORTIZ

Resul ! ¡dos (O) AcePtado-Bañco
( ) Rech¿z¿do
I ) Llsta Neg¡a
ll Con!ratado

A\Ai-!STA PROCfuqMADOR

BUENAS REEERENCIAS DE TRA.EAJO

t'- 18



@ Sóto se podra dar mantenir¡tiento de rewl¡ados, de aquellas solicitudes que

tienen staftts de selección 'A' = Aceptada para banco-datos, o no tengan

ntngtin slalus.

Resultados :Este campo muestra cuatro opciones' las cuales se las podrán

Si el código ingresado pertenece a una solicitud que tiene un

status de selección 'L', mostrará el siguiente mensaje de error'

La solicitud está en lista ril

Si el código ingresado pertenece a una solicitud que tiene un

status de selección 'R', mostrará el siguiente mensaje de error'

l.a solicitud fue rechazada

seleccionar de dos maneras

/ Posicionándose a la opción con las fechas de dirección, y

presionar Enter o Barra espaciadora.

/ Posicionando el puntero del mouse en la opción a escoger.

lJna vez escogido el resultado, moverse con las fechas de

dirección, hasta el siguiente campo.

:Este campo es de tipo alfabético de I caracter de longitud, y le

permitirá el ingreso de los caracteres S ó N. Es de tipo

Obligatorio.

Si no se ingresan los caracteres correctos, se mo§trará el siguiente

mensaje:

Código incorrecto

:En este campo se ingresa el código del cargo que establecido por

el Dep. de Recursos Humanos. Su ingreso es obligatorio' y se lo

puede hacer de dos maneras.

Prueb¿rs

Cargo(RII)

S.l.RI!. Si¡t¿nu dc ItJortttociót lc Recu¡sos lluotuttos t -l,

tI¡ttUAL DE LTSN.IRIO 
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Códig o de cargo incorrecto

/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda' donde

usted podrá seleccionar el código.

@ No se pedirá ingreso de cargo por R.H., caando se ha escogido el resultado de

Rechazado o Lista Negra.

\[ otiv o :En este campo se ingresa la descripción del resultado, o alguna

observación general del aspirante. Se termina de ingresar con

CTRL+TIb ó Tab. Es un campo alfanumérico.

(?' No se petlirá ingteso del molivo., anndo se ha escogido el restt ado de

Conlratudo

Descripción de 0pciones:

/ Digitando el código que es un campo numénco de 3 dígitos y

luego presionando Enter. Si el código no existe aparecerá el

siguiente mensaje en la parte superior derecha de la pantalla:

Grabar
Esta opción permite grabar los resultados establecidos. Para grabar un registro usted

deberá posicionarse en esta opción utilizando la tecla TAB, o la flecha de dirección y

pulsar Enter.

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

RHSli30
SISTEMA 0S IN FOR.II{CION 0E RECURSCS HUM'\JOS

Re s'.r I t ados
2I-ocr-i995

14:0I:49

Cédu I a/ P¿s¿p 3333331311133 st¡tus: EN sELEccloN
NAVARRET' GAII.RZA YESSENIA i LEAj{A

Res! I I ados (tr) Ac€Pl3<jo-8anco T2ño ?ruebasf

se.lu ri de grab¿!?

Car!ó/R. H

Moi r vo

< 5i > « ilo ,t

¡OR BU¿i\AS RE:ERENC:AS
< lr,f orr'¿ntes

CTRL+Tab Pa!¿ s¿ 1i.

Respoñsabl€: l{vl MAURA VERA LINO

El sistema mostrará el mensaje de << Grabando Resultndos...Espere un momento >>

S.I.RII. Siste,,¡o ¡l¿ Inlonnciin le Rccu¡tos IIunar¡os t -:0

i
I
n

I
I
I
I
I
I
I
¡
I
I
I
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Una vez grabados los resultados se mostrará el mensaje de << Resultados grabados

correctamente >>, v el cursor se posicionará en el campo de Cédula/Pasap' y se podrá

actualizar los resultados de otra solicitud.

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

campo Resultados.

5.1.{ Baja de Solicitudes

Esta opción permitirá realizar la baja de las solicitudes que no deben de estar en el

banco de datos, por motivo de antiguedad.

Como llegar ,¡ esta opción

Una vez seleccionada la opción de Baja en el menú de Reclutados, aparecerá la

siguiente pantalla :

Descripción de Campos:

Cédul:t/Prsap. :Este campo es alfanumérico de l3 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podrá ser seleccionado de dos formas:

/ Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter

/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda
parte central derecha de la pantalla, donde se

seleccionar el nombre del aspirante.

en la
podrá

Status: ACE P-84¡¡cO
ll.llltllLIILI Fecha/Iñqréso: i5-Ene-1.994
GUgRRERO AREVAIO I LE¡NA AIEXAJ']DFA
019 GERENTE DE VEXTAS

« BA.IA » < SALIR >

21-Oct - 1995
lf:07:,{7

SISTEI,TA DE IN'ORIACION DE RECURSOS HUMANOS

B¿J a de Solicirudes
MARRIOT S.A
RHSI I4 O

Cédul.¿/ Fas¿p

Ca rgo (RHl

Fecha de Bal ¿: 1O/21l1995
Motivo : POR TENER 5 MESES aN EL

DATOS DE ASPIRANTSS...

Responsable : MGZ ¡,IARIEtA GOf4EZ ZUÑIGA

S.l.RIl. Sktema d¿ lnfornación l¿ Recn¡sos Ilunonos t-:l
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Descripción de OPciones:

Baja
Esta opción permite dar de baja a ta solicitud escogida. Para dar de baja, usted deberá

posicionarse en esta opción utilizando la tecla TAB, o la flecha de dirección y pulsar

Enter.

E[ sistema presenta la siguiente pantalla de diálogo donde se pfegunta si desea dar de baja

a la solicitud

Salir
Por medio de esta opción podrá retornar al menú de reclutados

5.2. CONSULTAS.REPORTES

Por medio de esta opción, podrá realizar diferentes consultas específrcas, y

reportes generales, del banco de datos de Aspirantes.

Como llegar a esta opción:

El módulo de Consultas-Repones debe ser seleccionado desde el menú de

Selección y se lo puede hacer de dos formas:

/ Posicionando el cursor en la opción Consultas-Reportes del menú de

Selección utilizando las teclas de dirección y pulsando Ia tecla Enter en la

opción seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Consultas-Reporfes

I

I

l

CáduI¿/ P.sap

<SI>«No»

Respons¿ble : MvL l{AUn¡. VERA LiNo

« BAJA » < SALIR >

21-ocr-i995
1,1:4?:00

SISTEI,iA DE INEORHACION OE RECURSOS HUIIANOS

Ba-r E de solicitudes
MAIIR1OT S.A.
RHSI i4O

LlSTA NEGRA
t-7 -oct - I9 95

Cargo (RH,

Fech¿ de B

Status
0 9 ! 5095036 fech¿/Iñgreso
60I..g2 ¿UÑIGA MARIEIA VICTÓRIA

Seguro de dar de Bal¿?

S.I.RII. Sist¿na l¿ lnfornaciin de Recu¡so¡ IItnrutos t-
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Luego de seleccionar la opción aparecerá Ia siguiente pantalla donde usted podrá

escoger el proceso a realizar utilizando las teclas de dirección, dependiendo de sus

requerimientos.

Descripción de Campos:

General (.) : Si escoge esta opción, podrá visualizar una consulta general de

aspirantes aceptados para banco.

( ): Si escoge esta opción, podrá visualizar una consulta de

aspirantes aceptados para banco, por el cargo seleccionado.
Por Cargo

Por Fecha/Ingreso( ) :Si escoge esta opción, podrá visualizar una consulta de

aspirantes aceptados para banco, por el rango de fechas de inicio
y fin ingresados.

@ Inicialmente, la opción de constha "General", se encuentra seleccionada

Descripción de Opciones:

Aceptar
Esta opción mostrará la información 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 mostrará el mensaje de : << No existe información por consultar >>

D¿ T:ÓNSU LTA-R5 PCRT¿

Desde I / /

« ACaPTiR »

2l -Oct - I9 35
I1:(4:¡2

S:STEHA DE I N EOR}IACI ON OE R¿CURSOS HUHANOS

AcePt¿d¿s Para Banco
MARRfOT S.A

RHSi2l0

Gene!¿ I
For Cargo
Fech¿/ Iñ9reso

S.l,llll. Sist¿ma le ln/ottttocitin de Recu¡sos Hunntos r 
.-jj
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I

(cl Avanzar

1.r:.15:22
I.!4RRIOT 5

RHSI2lO

Tol. P!uebas

IEll Resul !ados

To!.Soliciiudes:

(Ol Ret roceder

ANALISTA PROGRAXADÓR '
IEEC/INGú | CA-RGO (AS P )C

I5 -s€p-r 9 95
20-sep-1995

SISTEMA OE INFORXACION DE RECURSOS HUHANOS

Aceptdd¿s Pá.¿ Bañco

AXAIISTA ?ROGR¡XADOR
A¡¡AII 5TA ?ROGTIA¡'TADCR

'Consulta Por C¿ rgo
.AS P i RANTE

NAVA.RRSTE GAI.ARZA YESSENIA i LEANA
PEREZ RUHBEA XfMENA ESTHER

como se visualiza en la pantalla, la linea de mensajes generales, muestta dos teclas

funcionales disponibles, que se describen a continuación :

IF3l Resultados Esta opción mostrará los datos de los Resultados'

correspondientes a la posición del cursor mostrada en la pantalla

anterior, como se muestra a continuación.

Resu !t ¿dos I

1515151515151 S!¿tus: AC¿?-BANCO
URQUIZA A-RREGA HARIA ES PER},\¡ZA

Pruebas? : S

Cargo/R.H.: 00r GERSNTa 68NER-AI

Motivo : POR RENDIR BUENAS PRUEBAS DE

APTITUD

CTRL+Tab p¿l¿ sali!

Respons¿ble:MGZ HARI¿LA Gol'lEz zuÑIGA

,aIñfórn3ñtes>

E5l I rnp. :3i i :tOi Avan3¡r

2I-Oci-I995
15: l0: 2 0

MARRIOT 5.4
RHS 121 0

CéduIa/ P¡sáP

Tcr.Soilc).tudes :

lOl Reiroceder

SISTE},IA DE I N FOR]IIAC ION DE RECURSOS HUHANOS

Ac€Ptadás Par¿ Banco

l E3l Resultados

I

Consu I: ¿ 6eneral

S.l.RII. Sist¿mq ¿e lafornación de Recu¡tos llu¡¡nnos t'-:J
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lF5l Imprimir Esta opción le permitirá imprimir un listado general de los
aspirantes calificados como aceptados para banco de datos.

Salir
Por medio de esta opción, retornará al menú de Selección

5.2.2 Rcchazad¿s

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

Como llegar a esta opción

La opción de consultas de aspirantes rechazados para banco de datos, se la podrá

escoger del menú de Consultas-Reportes, de dos formas:

/ Posicionando el cursor en la opción Rechazadas del menú de Selección con

las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Rechazadas

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

Descripción de Campos:

Gener:rl ( .) : Si escoge esta opción, podrá visualizar una consulta general de
aspirantes rechazados para banco.

sIs?avÁ 0g INFoRF¡cIoN DE RCCURSOS IIUMANCS
SóI ic itu.les Recha:¿d¡s

TI.OO 
'g 

CONSU LTA.RE PORTE

Hast3 [

}IARRICT S.A
RHs12 3 C

:L-O.r-I995
:,{:{l:38

O) cener¿I
) Por C¡rgo
) Fecha/Iñ9feso oesdef / /

S-l.Rll. Sistct¡ta l¿ Itfurnucitit le Rcutrso¡ IIu¡¡t¿ttos r'-ti



Por Cargo ( ): Si escoge esta opción, podrá visualizar una consulta de

aspirantes rechazados para banco, por el cargo seleccionado.

Por Fecha/Ingreso( ) :Si escoge esta opción, podrá üsualizar una consulta de

aspirantes rechazados para banco, por el rango de fechas de inicio
y fin ingresados.

@ In¡c¡almente, la opción de consttlta "General", se encuentra seleccionada

Descripción de Opciones:

Aceptar
Esta opción mostrará la información 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 mostrará el mensaje de : << No existe información por consultar >>

}1AF,RI Of S

RHSI22O
SISTEI.É CE IN FOR.I{ACION DE RECURSOS HUI'TANOS

5oI Lc:! rdes Recná:ad¿s
2l-oct-1,95

I5 r 00: 05

AJ P I R.AX:9
'Consulta Gene!¿I'

lrEC/rNco lcAnco (AsP rú

PSREZ 3UH3EA :4IMENA ÉSTHER 20-sep-1.995 AXAI I STA 9ROGR-A,]'1ADÓR

Tot.solicitudes

fOI Retroceder

T.t

l¡ll ResuIt¡dos F5l Imprimi r

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

funcionales disponibles, que se describen a continuación :

IF3 | Resultados Esta opción mostrará los datos de los Resultados,

correspondientes a la posición del cursor mostrada en Ia pantalla
anterior, como se muestra a continuación:

S-l.RII. Si¡t¿//,a le Itlotnaciit le Reatrsos IIu»runo.| t -:ó
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III
<lnf,rrmantes>

fOi Avan¿ar IF5 ] IInpr:ñ!¡

21-Oc! - I9 95
l5:0r:59

MAFRIOT S. A.
RHSI?20

?:a

P r \rebas ?

Ca rqol R, H

Mot 1vo

cTRL?Tsb par¿ sallr

Resoons¿ble:MVL HAUR.A VERA LINo

I

To!. Pruebas

lE3I Resuli¿dos

?ot.SoliciluCes:

IO] Retrcceder

SISTEMA DE IN FOR}'IACION OE RECURSOS HUMANOS

So I icit t¡d€s Réch¡z¿das

Cédula/ Pas¿p : 2222222222222
Nombres : PeReZ RUMAEA XIMENA ESTHER

cóñsu i t ¡ 6eneral
Res¡rl!¡dos

IF5l Imprimir Esta opción le permitirá imprimir un listado general de los

aspirantes calificados como rechazados para banco de datos.

Salir
Por medio de esta opción, retornará al menú de Selección

5.2.3 Lista Negra

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

Como llegar a esta opción

La opción de consultas de aspirantes en lista negra para banco de datos, se la
podrá escoger del menú de Consultas-Repones, de dos formas:

/ Posicionando el cursor en la opción Lista Negra del menú de Selección con

las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada.

/ Utiiizando el mouse dando un clic sobre la opción de Lista Negra

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

S.l.&ll. Sirterno ¿¿ InÍo¡nación lc R¿cu¡sos IIunrunos t-
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XARR:ÓT S.A
RHSl2lC

SISTEMA OE INEOR},IACION DE RECURSOS HUMA¡.¡OS

Lr st¿ Neg!¿
:l-oct-i.995

l4:41:38

:I ?O DE CCIISUI-TA-RE PORTÉ

lOl Genera.L
I I Por Cargo
| | aecha/Iñg¡eso oesde I / / I Has!¿

< SAIIR >

Desc ripció n de Canrpos:

Gener¡l (.) : Si escoge esta opción, podrá visualizar una consulta general de

aspirantes en lista negra para banco.

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

Por FechaAngreso( ) 'Si escoge esta opción, podrá visualizar una consulta de

aspirantes en lista negra para banco, por el rango de fechas de
inicio y fin ingresados.

G lt¡icialmente, la opción de consttlta "General", se encuentra seleccio ado

Descripción de 0pciones:

Aceptar
Esta opción mostrará la información 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 mostrará el mensaje de . << No existe información por consultar >>

S.l.¡lll- Sic¡¿rnd ¿¿ In/ornación e Rccu¡sos Iltt»tuttos I'.JJ
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AS P I R\}II' lcARGo 1As e tc

HA-RRIOT S.A
aHS12 30

22-oct- 1995
1{:l?:2e

Tot.Solic:!udes:

tOl Retroceder

SISTEMA OE INFORHACION OE RECURSOS HUMANOS

So1ic1:udes en Li sta Ncar¡

ConsuIt.6enerál'
lFEc,/INGo

I5-Sep-1995
20-sep-1995
2l -Oct -1995

GOHEZ ZUÑIGA I'ARI EL.A VICTORiA
PEREZ RUMAEA XIMENA ESTHER
URQUIZA A.RRE6A MARIA ESPER¡,\ZA

ANAIISTA PROGRAT.IADOR
ANAIISTA PROGRAMADOR
AUX. COBRANZAS COIIIRCIAI

I F3l R€su I r ados

Como se visualiza en la pantalla, la línea de mensajes generales, muestra dos teclas
funcionales disponibles, que se describen a continuación .

IF3 ] Result:tdos Esta opción mostrará los datos de los Resultados,
conespondientes a la posición del cursor mostrada en la pantalla
anterior, como se muestra a continuación:

<In:o:manles
III

S:atus; LIS'TA NEGRA

f,l Av¿ñ:¡! F5l lhprimi r

ÍARRIOT S.A
RHS 12 30

22 -Oct - 1995
l,l:13:09

4CM
P'R
JRQ

Pruebas ?

C¿ Ego/R . H

Mot iv6 POR I'IALAS RgFERENCI.CS DE

T RASAJO

CTRL+T¿b p¿ r¿ s¿ ! I r

HHO M:L-ANIA HERNAXOES ORTI?

¡l

SiSTEIIiA DE INEOR,¡'{ACION DE RECURSOS HUMANOS
Solici!udes en List¿ Neqr¡

I

Tot. Pruet,as

GoHEz zUÑIGA MARIEL"\ VICToRIA
Céd u I a / P¡ s a p : 3 3 3 I 3 3 3 3 3 3 3 3 3

CcnsuI t a 6en€ r¿ I

S.I.RIt. Sístc¡¡n l¿ Itrlornoción de Recursos Htmotos t- :e

I
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IF5l Imprintir Esta opción le permitirá imprimir un listado general de los

aspirantes calificados como lista negra para banco de datos.

Salir
Por medio de esta opción, retornará al menú de Selección

5.2.4 Dadas de Baja

Este opción de consulta le mostrará los aspirantes que están dados de baja

Como llegar a esta opción:

La opción de consultas de aspirantes dados de baja, se la podrá escoger del menú

de Consultas-Reportes, de dos formas:

/ Posicionando el cursor en Ia opción Dedas de Baja del menú de Selección

con las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción

seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Dadas de Baja

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

Descripción de Campos:

General (.) : Si escoge esta opción, podrá visualizar una consulta general de
aspirantes dados de baja.

?O DE CONSULTA-REPORTS

Desde f / /

SISTEHA DE I N TOR},IACI ON OE RECURSOS HUMA]{OS
50 I lcl ludes aledas de Bala

2l -oct - I995
15:Ii:45

MArc.RiOT S.A.

(O) Gener¿1
( ) Por aargo
()Fech¿/Ingreso

« AC:?T.dR » < SAtlR >

S.I.ftll. Sbtenú de I{ornociún le Recu¡sos Iluuonos t.'-i0
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Por Cargo ( ), li escoge esta opción, podrá visualizar una consulta de

asplrantes dados de baj4 por el cargo seleccionado

Por Fecha,/Ingreso( ) :Si escoge esta opción, podrá visualizar una consulta de

aspirantei dados de baja, por el rango de fechas de inicio y fin
ingresados.

@ Ittic¡almente, la opción de consttlta "General", se encuentra seleccionada

Descripción de OPciones:

Aceptirr
r.tuop.ionmostrarálainformacióndelosaspirantesdadosdebaja,deacuerdoaltipo
de consulta seleccionado, como se muestra en la siguiente pantalla, de lo contrario

mostrará el mensaje de : << No eriste información por consultar >>

como se visualiza en la pantalla, la Iinea de mensajes generales, muestra dos teclas

funcionales disponibles, que se describen a continuación :

[F3l Resultados Esta opción mostrará los datos de los Resultados'

correspondientes a la posición del cursor mostrada en la pantalla

anterior, como se muestra a continuación'

IMOTIVO/ BAJA¡

LBA

liSl iñorrmi!tr. A /¿n:¿ r

2i-Ocr-I995
i5: I5: C4I',IARR !OT 5.A

RHSi2{0
DE

.3o

POR MUCHO TIÉMPO..
POR ITUCIIO TI EHPO

POR TENER 5 I,IESES EN

POR MUCHO TI gMPO

Tot . SoL Icl!udes :

lOl Ret rocede!

INFORHACION DE RECURSOS HU}TA¡lOs

Iicitudes dadas de B¡'Ja

Consu I ta 5en€ ra I
lFEc/8AJtr

2I-ocr-1995

2l -ocl _ 199 5

I8-Oct-r995

C¡-BEZAS CCSTALES MISSHELL EMP€R-ATRI

G¡¡CiA S,d"TDOVAI, MARIA ¿LENA
GU¿RRERO AREVAIO I LEANA AIEKATOM
ZAXARANO VI CAI SONN:A LILiA

l i3l Result¿dos

S-l.Rtt. Sirt"uro ¿" Infur»nción de Rectt¡sos llum¿ttos I'-31

I

I

I



202A2a202C?A2 Sr¡rus: ACE P-BANCO
CAAEZAS COSTATES HISSHELL EHPESATRI¿

I

I

consu I !a GeneráI

2L-oct-I995
l5:I5:15RHSi2,40

CéduI¿/ P¿s¡pcA.B
CAR
6UE
3A¡1

Ca rgol R. H

s

Olf ASIST. RECURSOS HUHANOS

POR BUENA5 RETSRENCIAS

CTRLr?¿b p¿ ra salir

Responsable:l,rvl HAU RA VeRA LINO

SI5TEMA OE INEORI4ACION DE RECURSOS HUI'IANOS

Soli.crtudes dád¿s de B¿l¡

I

Resu I t ados

IF5l Imprimir

Salir
Por medio de esta opción, retornará al menú de Selección

Esta opción le permitirá imprimir un listado general de los

aspirantes dados de baja.

S,l.RIL Sist¿nq le lnforttroción le Recn¡sos Iltmonos 1¡]

¡t,t¡L"tl DE L',SL',.,tNO C,|PITULO t',. Selecciin

¡I
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CAPITULO VI
EfuIPLEADOS

El módulo de empleados permitirá actualizar los datos de la Hoja de Vida del

Empleado, cambio de status, y reverso de cambio de statu§.

Como llegar a esta opción

El módulo de Empleados debe ser seleccionado desde el menú principal y se Io
puede hacer de dos formas.

/ Posicionando el cursor en la opción Empleados del menú principal utilizando
las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en Ia opción seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Empleados

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla

l
c

3

¡

¿:ija l¿ opcrón y presione fENTERI

EM?LaATCS

SeIeaaróñ

SISTEMA DE INEORHACION DE AECURSOS HUMANOS

Pe !sona I
16-Oct-1995

0: ¡5: 57

Hañtenimiento
Cañbl,o d€ St¡tus

Meñú ¿n!e(ioa

HENU PR I NCI P,¡.L

Desarrl
coñsul I
Repo.t I
sisteml
Fin del

I

2. Empleá 

-!

S.l.tlll. ,\i¡ttttt¿ tlc lnfor»rociótr l¿ ll¿cu¡s¿,¡ lln¡¡tutto¡ t7- I

l
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6.1. NTANTENIiVIIENTO

Por medio de esta opción, podrá realizar la actualización de la Hoja de Vida del

Empleado.

El módulo de Mantenimiento debe ser seleccionado desde el menú principal y se

lo puede hacer de dos formas:

/ Posicionando el cursor en la opción Mantenimiento del menú de Empleados
utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Mantenimiento

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla

Como se aprecia en la frgura, el formato es muy similar a la pantalla de Mantenimiento
de Solicitudes(Reclutados). A diferencia de que los cursos o capacitación no se ingresan en

esta opción. Consulte el capítulo V para mayor información del formato de ingreso de los
campos de la pantalla.

G Esn opción permil¡rá solamente la actualización de la hojtt tle vida det
emplea<lo. No .te puede realizar el ingreso de otro empleado.

Est ud i os > <Emp/A¡terrores> <Cu€nt¿s/T¿rletrs>

I¡qres€ I¿ fecha de ingreso de l¿ soI icllud (ñr¡/ddlaáa¡ )

< V¿rros

GF-A-8.AR » <l'loDl FICAR>

DE RECURSOS HUMANOS 22-ocr-1995
I,¡:39:29

T¡RRIüT 5.4.
RHS:!00

SISTEMA OE INEORHACION
Man!en imi.en!o de

Cédul¡/Pas¿p

DonriciLio
Tipo/ 5d ñg r e
Ca ¡net IESS

39:0J5
c

ASIS.GERENCIA GENERA:,
ADHIN I STRACION

:.
SATA. CLENDA MUJ¡CA
4 305rr-r - 0

Lug/N.c

Ingreso: I0/ 17l 1995
GOMEZ ¿. I1AR i ELA
OOI CUAYAQUI L

TeIéfono

09i5096016
GoTlEz 2UÑIGA MARI EtA VICToRIA
ECUATORIANA Fec/¡lác. :09/15/19r3
Fem€ñ ino qst /C1vi I rSólte¡D
ATAÁAZANA H?- LI VILI.A f1
I I-ib-Hitit¡¡:

0lspen-IESs:

<Grupo Eami j.i¿r>

Ca!go
Dp!oI LUg/ L raor:o

lgmpres¿

.\.l.R.ll. .\i¡tcnto l¿ Infrtr»ruciól l¿ R¿cut1it,s Ilut onos t 1-:
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Descripción de OPciones:

Grabar
Esta opción permite grabar el regisrfo con los datos modificados. Para grabar un fegistro

usted deberí posicionarse en esta opción utilizando la tecla TAB, o la flecha de dirección

y pulsar Enter. Mostrará el mensaje de << Hoja de vida grabada correctamente>>

Salir
Esta opción permite retornar al menú de Empleados

6.2. CAMBIO DE STATUS

Esta opción permitirá el cambio de status del Empleado de Activo a Inactivo

Como llegar e esta opción:
La opción de Cambio de Status se la puede seleccionar de dos maneras:

/ Posicionando el cursor en la opción Cambio de Status del menú de

Empleados utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en Ia

opción seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Cambio de Status

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla.

MVL ¡'-AUR¡. YE R-A LINC

Esco) ¡ opción

SISTEHA DE IN'ORI'IACION DE RECURSOS HUMANOS

Canbi3 Ce St¿lus de Holr .le VLda
KARRIOT S,A
RHs2 2 00

Siatus
GOI.IEZ ZUÑIGA MARIELA VICTORIA

Luq./Tr¡b. :ALMACEN-LUQUf,
C¿ !go: ÁSiS.CERENCIA GENERAL

:écuL¿1 P¿ s¡p :09150960i6

Empres¿: a¡.CLE S.A
Dpto. :AUTACEN

S.I.RI!. Si\terfit dc lttfotmoción de Recunos H¡¿ma¡os l'l'3
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Descripción de Campos:

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

obligatorio, y podrá ser seleccionado de dos formas:

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

/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda
parte central derecha de la pantalla, donde se

seleccionar el nombre del aspirante.

en la
podrá

)

Fecha de Cambio :En este campo se ingresará la lecha del cambio de status

Inicialmente mostrará la fecha actual. Es un campo obligatorio.

Respons;rble :Contiene el responsable de la baja. Es un campo numérico de i
digitos. Inicialmente mostrará el código del operador actual del

sistema. Habrá disponible una ayuda de usuarios del sistema si

presiona la tecla Fl.

Descripción de Opciones:

Aceptar
Esta opción realiza el cambio de status de la hoja de vida. El sistema mostrará una

pantalla de diálogo, que pregunta si desea realizar el cambio de status.

Si realizó el cambio de status, el sistema muestra el siguiente mensaje << El Empleado se

encuentra INACTM>>.

Salir
Esta opción le permite retornar al menú de empleados.

SA:i R

<Sr)«Nc»

« ACE ?T.i,c »

Escol a opcrón

S:sTEMA DC :N'ORHAC:ON DE RSCURSOS HU}¡"Cr\OS

CartDio de St¡tus de Hol¿ de Vids
l2-Oct-I995

Il:41:I9
MARRIOT 5.4
RHS22DO

STA t US; ACTIVC
GoME¿ zUÑIGA l"lARIEt.A VICTORIA

-l

I
rech¿ de C¡ñt'io i

LUg/ TI ab. :AIJ,TACEN-]"UQU g

Seguro de C.rEür¡r de Slatus?

f,mpres¿ : EAGLE S.A.

S.I.RII. Sís¡¿nra le Inlormacitit de Recursos Ilunnnos | 1-1

I
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6.3. REVERSO

Esta opción peñnite reversar el cambio de status realizado a la Hoja de Vida del

Empleado (lnactivo a Activo).

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

/ Posicionando el cursor en la opción Reverso del menú de Empleados

utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Reverso

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla

MARRiOT 5.4
RHS:3OO

SISTE¡4A CE I N FOR.IIACION DE RECURSOS HUMANOS

Reveaso de cañbio de stát,Js
2:-oci-i995

1.1 :41: ll.

S!atus
GoI.lEz zUÑIGA IIARI E!"A. VICTORIA

iNACT IVO
cé.lu I ¿/ ?¿s¿p :091509it036

Emp(esa: SAGLE S.A
Dpt., : AD4,qCgN

LúglTrab. :AD4ACEN-LU0UE
C¡ rgo: ASIS. GERENCIA 6E¡,¡ER\L

22-Oct-L995
PCR RENUNCIA

PIVL [qURi VEPIA LI¡JO

« REYERSO » SAII R

se aevers¿ eI ¿¿mbio de sta!us

Descripción de Campos:

Cédula/Pasap. :Este campo es alfanumérico de l3 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podrá ser seleccionado de dos formas:

/ Digitando la cédula o el Pasapone y luego presionar Enter

/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda
parte central derecha de la pantallq donde se

seleccionar el nombre del aspirante.

en la
podrá

El sistema muestra los datos correspondientes a la baja: f'echa de cambio, motivo
y responsable

S-l.lllI. Sist¿//lo d¿ InIo¡ntació¡t d¿ R¿cu¡sos llunanos tt-j
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Descripción de Opciones:

Reverso
Esta opción realiza el reverso del cambio de status de la hoja de vida. El sistema

mostrará una pantalla de diálogo, donde pregunta si desea reversar:

Si escogió Si, el sistema muestra el siguiente mensaje: << El Empleado se encuentrá
ACTIVO>>,

Salir
Esta opción Ie permite retornar al menú de empleados

N ER¡lL

,;r

i4/L i'IAUtA VER.A LINO

5e aeversa e1 c¿mbio de st¿tus

-

« REVERSC » < .iA:,i R

Segurc de leve rsa r ?

22 -Ccr - I9 95
:{:.ll:19

SISTEI,IA DE ITITORXACION DE RCCURSOS HUMANOS

Reverso de Cámbio de Slatus
XARRiOT S.A
BH52 300

iech¿ Ce Cambio

5!á!us: INACTIVO
GoüEz ZUÑIGA MARIEIA VICToRIA

Emp res¿: CAGLE s
Dpto. : AI"\IACEN

Lug/T.ab. : AL\,iACEr]- LUQUE

S,l,RII. Sistema d¿ Información ie Recu¡sos Ilumanos | 7-6
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CAPITULO VII
DESARROLLO

EI módulo de desarrollo permitirá actualizar la información referente a contratos,

cancelaciones de contratos, capacitación, y multas impuestos a los empleados.

Como ltegar a esta opción:

El módulo de Desarrollo debe ser seleccionado desde el menú principal y se lo

puede hacer de dos formas:

/ posicionando el cursor en la opción Desarrolto del menú principal utilizando

Ias teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Desarrollo'

Luego de seleccionar la opción aparecerá el siguiente menú:

|\TA.RRI OT 5.4
RHM]OOO

SISTEHA DE INEORHACION DE RCCURSOS HUMA'IOS

Desa r (oI Io
I6-ocr - 19 95

0: 06 : 2.1

MSNU .}RINCI PAL

DES,q.RROLLC

Coñt ratos

Cap¿si.l¿ctón
¡!ult¿s
flenú ¿nte( ror¡

C E.i.j.la Ia cpción y Presione tENTERI ...O

S.l.tllL Sist¿nu le l fornuciút ¿e R¿cn¡¡os llttt¡tottos I.1L ¡

I
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7.1. CONTR{'IOS

Este módulo permitirá el ingreso, cancelación y reverso de cancelación de

contratos de empleados.

Como llegar a esta opción

El módulo de Contratos debe ser seleccionado desde el menú de desarrollo. Se

puede elegir la opción de dos formas:

/ Posicionando el cursor en la opción Contratos del menú de Desarrollo

utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción

seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Contratos

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla:

I'TARR iOT S.A
RHM3IOO

5IS?EMA OE, IN EOR},IAC I ON OE RECURSOS HU}TCiIOS
Cont (3tos

MENU PRIiJCi PAL

r-l
I

I
2
l
,l

J

. co r-r¡'l
c"l
H"I

CONTRATOS

!'¡ it

f
f

Mantenimi.ento

IÍ€nú ¿ñterior

O Eiil¿ j.¿ opcióñ y presione fENTERI...O

7.1,.1, IVfantenimiento

Esta opción permitirá el ingreso y modificación de contratos de un empleado

Como llegar a esta opción

Una vez seleccionada la opción de Mantenimiento del Menú de Contratos aparecerá la

siguiente pantalla donde usted podrá ingresar y modificar la información de contratos del

Empleado.

S.l.lLII. Sitl¿nu l¿ l¡lurtttució¡t l¿ R¿ctt¡¡os Íltt¡nonos I'I L:
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:Este campo es alfanumórico de l3 caracteres, su lngreso es

obligatorio, y podrá ser seleccionado de dos formas:

/ Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter'

Descripción de CamPos:

Cédula,/Pasap.

< Nuevo >

< \I odificar >

Enr¡r resit

/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de aluda

parte central derecha de la pantalla' donde se

seleccionar el nombre del empleado.

Tiene un contrato activo

No tiene contrato activo

en la
podrá

:AJ presionar Enter sobre este botón, se permitirá el ingreso de

un nuevo contrato. Si el empleado tiene un contrato activo' se

visualiza el siguiente mensaje'

:A1 presionar Enter sobre este botón, se permitirá la modificacron

del contrato actual del empleado. Si el empleado no tiene

contrato activo, se vrsualiza el siguiente mensaje:

:En este campo se ingresa el código de la empresa del contrato'

Es de tipo numérico. Se puede digitar el código, o presionar Fl,
para activar la ayuda de empresas. Es de caracter obligatorio'

cé,iuI¿/P¿s¡p: o91509tto36 GOtlEZ ZUÑIGA MAIII gLA VICTORiA

T ipolCont a¿t o:Eñpres¿ :002 EAGL¿ S.A

I3: l0:1,iSISTEMA OE INFOR}TACION DE RECURSOS iIU¡{ANOS

Ma n!sñ i ml eñto de contr¿tcsHARRIOT S.A
RHP]I1O

Eecha/ ingreso
Eecha/Renovacl ón

1ú) Rot¡!!/o
{ ) Est¡bIe

Eñpres¿: EAGLa S. A.
Dpro. : AEx^{IN I sTRAcrcN

laros déI Contr¿lo « Nuevo

Lugl?rab. : AI"YACEN-LUOUe
Cá rqo: ASIS.GERENCIA GENERAL

» <Mo<!1f!.ar>

90 Dr ¡s

S.l.RI!- Sisterrto de Itiormoción le Recunos llunono¡ t ¡t-j
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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

opción, o simplemente con el mouse.

< Fecha/Ingreso> :Se ingresa la fecha inicial del contrato. Inicialmente mostrará la

fecha actual cuando se ingresa un nuevo contrato.

Plazo/Contrato :Por medio de este campo, se ingresa el número de dias, de

duración del contrato. Una vez ingresado este campo, se calcula

la fecha de renovación del m.ismo.

< Fecha/Renovación> :Se ingresa la fecha final del contrato. Una vez ingresado este

campo, se calcula el Plazo del mismo.

G Si ta ¡echa de renovaciótt es un dia no lahorable, se realiza el cálculo de tal

ñonera que se auñenle el plazo, I o dos dias.

Descripción de Opciones:

Aceptar
Esta opción permite grabar la información del contrato. El sistema presenta una pantalla

de diálogo donde se pregunta si desea grabar el contrato.

Una vez grabada la información, se presenta el mensaje de : "Contrato correctamente

grabado"

Salir
Esta opción permite retornar al menú de Contratos

7.1.2 Cancelación

Esta opción permitirá la cancelación del contrato activo del empleado

Como llegar a esta opción

Una vez seleccionada la opción de Cancelación del Menú de Contratos aparecerá la

siguiente pantalla:

S.!.RII. .9ist¿¡na le Irfonraciirr ¡le Rectnos Ilunonos t1L]
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I.1A.RR:OT S.A
RHS3I:O

SISTEMA DE INFORJIACION DE RECURSOS HUI'IANOS

C.nceI ac Ión <le Contr¿tos
22-oct-I995

i8:32:28

cédu)¡/Pas¿p: 09I5096036

Lug/f. ab . : AI,¡,|ACEN - LU QU E

)pto. : AOI{IN ISTRACION

Datos deI Coñ!.¿to

COXEZ ZUÑIGA ¡1AJt I EIlq VICTORIA.

Ca rqo:Asis. SEREñCIA GENERA]-

ampresa :002 :¡.GLe S.A Tipo/ Coñ t ra to {o1
{l Es!abie

gecha/ I ng.eso
¡Pcha / Renovac ión:

PIazo/contr¿to
Fecha/Cancelación

90 Di ¡s

« CAIICEL¡.R » < 5AIIR >

ingrese L¿ féchá de reñovaclóñ deI contrato {rnm/dd/aa¿¿)

Descripción de Campos:

Cédula,/Pasap. :Este campo es nlfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podrá ser seleccionado de dos formas.

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

/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda

pane central derecha de la pantalla, donde se

seleccionar el nombre del empleado.

en la
podrá

Si el empleado seleccionado, no tiene ningún contrato vlgente, se

visualiza el siguiente mensaje de error:

ERROR..No tiene contrato activo

Fecha/Cancelación :Este campo permite el ingreso de la fecha de cancelaciÓn,

inicialmente se muestra la fecha actual. Se pueden presentar los

siguientes mensajes de error.

Fec/c¡nc. debe ser menor o igual a hoy

Descripcién de Opciones:

Aceptar
Esta opción permite grabar la cancelación del contrato. El sistema presenta una pantalla

de diálogo donde se pregunta si desea cancelar el contrato

S.l.Rll. Si¡tena le Inlotmoción úc Recu¡sos Htttttotto¡ I 71--i
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Una vez grabada la información, se presenta el mensaje de : "El Contrato fue cancelado"

Salir
Esta opción permite retomar al menú de Contratos

7.7.3 Reverso

Esta opción permitirá el reverso del ultimo contrato cancelado

Como llegar a esta opción

La opción de Reverso debe ser seleccionada desde el menú de Contratos. Se

puede elegir la opción de dos formas:

y' Posicionando el cursor en Ia opción Reverso del menú de Contratos
utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Reverso

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla

Descripción de Campos:

Cédul:t,?asap. ;Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podrá ser seleccionado de dos formas:

/ Digitando la cédula o el Pasapone y luego presionar Enter

Cárqo :Asis. GERENCIA GENgR{L

« REVERSO »< SAI;R

Esccj ¿ opci.ón

HARRIOT S.A
Rtis3120

SlSTEüA 06 INfORTACIÓN OE RECURSOS HUMANOS

Reverso de c¿nceIaclón Ce Coñtratos
22-oct-i995

cédui. / P¿sáp: 0915096036

LUg/TT¿b. : ¡¿}tACEN-LUQUE
Dp!o. : ÁDtlIN I STRACION

Da!os del Coñi r¿to

Fech¿/:ñgreso
Fech¿/ Renov¿c !ón:

T 1po/Cont rato: tO) Rorativo
f) Est¿bIe

90 Dras
22-Oc!-1995

S.I.Rll. Sist¿»n le Inlornaciótr lc R¿cu¡s¿s lluntatos I It-ó
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/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda
parte central derecha de la pantalla, donde se

seleccionar el nombre del empleado.

en la
podrá

Si el empleado seleccionado, no tiene ningún contrato cancelado,
mostrará el siguiente mensaje:

Empleado tiene contr¡to activo

Fecha/Cancelación :lnicialmente tendrá el valor de Ia lecha actual del Sistema

Descripción de Opciones:

Reverso
Esta opción permite reversar la cancelación del contrato. El sistema presenta una pantalla

de diálogo donde se pregunta si desea reversar el contrato

Finalizado el reverso, se presenta el mensaje de . "El Contrato fue reversado"

Salir
Esta opción permite retomar al menú de Contratos

7.2. PI{ON{OCIONES

Este módulo permitirá el ingreso y modifrcación de las promociones o ascensos

que el empleado tenga.

Como llegar a esta opción

La opción de Promociones debe ser seleccionada desde el menú de desarrollo. Se

puede elegir la opción de dos maneras.

/ Posicionando el cursor en la opción Promociones del menú de Desarrollo
utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción
seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Promociones

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla

S.l.¡Lll. Sbtenra ¿¿ Irtlomociótt dc llccu¡sos Ilunanot t1L7
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POR 8U'N DESEM?'ÑO

« ACE?TAR » < SAI-IR

Escol ¿ opción

22-oct-1995
20r06:23

I"IAFRIOT S. A
R8S I2 00

SISTE}IA DE INÉOR}IACION DE RECURSOS HUIIANOS
Ma nt en i miento de Proñoclones

CéduIá/P¿sap: 0915096036

Empresa: EAGLE s. A.
Dpto. : ACn INISTRAC!ON

Datos dc ¡¡ P<oñoción

LO/ 22/ r995
OO5 ALHACEN. DI CENTRO

Eech¿/Ascenso
Luga(/T.-¡b¿:o
Dep¿ rl arrlento
C¿ rqo
Moa i vo

GOMEZ 2UÑIGA MARIELl ViCTORIA

Lusl T r¿b, :Al,ILAcEN-LUQUE
Ca rqo: ASIS. GERENCIA GEN¿RAi,

Nuevo » rModi fi.c¿ r>

Descripción de Campos:

Cédula/Pasap.

< Nuevo >

< \lodificar >

Fecha/Ascenso

:Este campo es alfanumérico de 13 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podrá ser seleccionado de dos formas.

/ Digitando Ia cédula o el Pasapoñe y luego presionar Enter

/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda
parte central derecha de la pantalla, donde se

seleccionar el nombre del empleado.

en la
podrá

Si el empleado seleccionado, se encuentra inactivo, el sistema muestra

el siguiente mensaje.

ERROR..Empleado está inactivo

:AJ presionar Enter sobre este botón, se perm.itirá el ingreso de
una nueva promoción.

:Al presionar Enter sobre este botón, se permitirá la modificación
de la promoción actual del empleado. Si el empleado no tiene
ninguna promoción ingresada, mostrará el siguiente mensaje .

No tiene promoción actualmente

:Este campo permite el ingreso de la fecha de ascenso,

inicialmente se muestra la fecha actual.

S.I.Rll. Sist¿n¡a d¿ Irtlonncith le Rearrtos IIt,¡nortot I I I-,1
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G Si ," ¡ngresa una nueva promoción, no se permitira el ingreso de cualquier
cargo, lugaritrabajo,departamento ig@les a la actual ubicactón.

Lugar/Trabajo :En este campo se ingresa el código del lugar de trabajo de la
promoción. Es de tipo numérico. Se puede digitar el código, o
presionar Fl, para activar una ayuda que mostrará los lugares de

trabajo actuales.

Departamen to :En este campo se ingresa el código del depanamento de la
promoción. Es de tipo numérico. Se puede digitar el código, o

presionar Fl, para activar una ayuda que mostrará una lista de

departamentos de la empresa.

Cargo :En este campo se ingresa el código del cargo de la promocrón.
Es de tipo numérico. Se puede digitar el código, o presionar Fl,
para activar una ayuda que mostrará una lista de cargos de la
empresa.

\l otivo :Este campo permite ingresar Ia descnpción de la promoción. Es
de tipo alfanumérico, y de caracter obligatorio.

Descripción de Opciones:

Aceptar
Esta opción permite grabar los datos de la promoción ingresada. El sistema presenta una
pantalla de diálogo donde se pregunta si está seguro de grabar la promoción.

Una vez grabada la información, se presenta el mensaje de: "Promoción correctamente
grabada".

Salir
Esta opción permite retornar al menú de Desarrollo

7.3. CAPACII'.\CION

Este módulo permitirá el ingreso y modificación de los cursos de capacitación del
empleado.

Como lleglr a estn opción

La opción de Capacitación debe ser seleccionada desde el menú de desarrollo. Se

puede elegir Ia opción de dos maneras.

S-l.R.ll. Sitt¿ntu l¿ Ittjtntucititt tl¿ llcct¡¡¿¡ Ilttuant¡ tlt-9
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/ Posicionando el cursor en la opción Capacitación del menú de Desarrollo

utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción

seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Capacitación

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla

Descripción de Campos:

Cédula/Pasap. :Este campo es ¡lfflnumérico de 13 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podrá ser seleccionado de dos formas:

/ Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter

/ Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda en Ia

parte central derecha de la pantalla, donde se podrá

seleccionar el nombre del empleado.

Si el empleado seleccionado, se encuentra inactivo, el sistema muestra

el siguiente mensaje:

ERROR..Empleado cstá inactivo

< Nuevo > :AJ presionar Enter sobre este botón, se permitirá el ingreso de

un nuevo curso

< ülodificar > :AJ presionar Enter sobre este botón, se permitirá la modificación
de la ultima capacitación ingresada. Si el empleado no t¡ene

ninguna capacitación, mostrará el siguiente mensa c

CURSO DE CONTABILI DAD

SECAP
09/09/1995 Fech¿/F1ñ:09/30/1995 Trempo
I00 Aststencla: Puñtual

Ia Empres¿: s valor: 200, 00o

I
T
¡

2O DIAS

« Aag PTAR

Escol ¿ opción

22-Cct-i995STS?EMA OE INEOR}{ACIOÑ DE RECURSOS HUMANOS

Hant en In.Leñto de cap¿citaclóñ
¡IARR iOT S

RHSl300

CécluI ¡/ P:5aP: 09I5096036

Empres¿: EAGLE S. A.
opro. : AD+|I I ISTRACIoN

oa tos de C¿p¡cit¡cÍón

Despc. i pc i. ón
Lug¿ !
fech¿/Iniclo
Ca I1 f I cac lón

Ausp r ci ad¿ por

Gor{É z zuñrGA MARIETA vIcroRiA

LUg/TTab. :AIHACEN-LUQUE
C¿rgo; ASIS.GERENCIA GSNERAL

Nuevo » <Modific¿r>

citación actualmente\o tiene ca

S.l. k I !. Si¡tcnm de I nform¿ción l¿ R¿cu¡sos lltutqno¡ ll L I 0
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Descripción :Permite el ingreso de la descripción del curso tomado por el

empleado. Es de tipo alfanumérico, 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 in.icio del curso

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

Tiempo :Permite el ingreso del tiempo de duración del curso en (dias o

meses,etc)

Crlificrtción :Por medio de este campo se ingresa la calificación obtenida en el

curso

Auspicio/Empresa :Este campo es de tipo alfabético de I caracter de longitud, y le
permitirá el ingreso de los siguientes valores: S (Si) y N(No). Es

un campo obligatorio.

Vrlor :Contiene el valor pagado por la empresa. Su ingreso depende del

ingreso del campo Auspicio,Empresa.

Obserwación :Este campo permite el ingreso, de algún comentario general del

curso recibido por el empleado.

Descripción de Opciones:

Aceptar
Esta opción permite grabar los datos del curso ingresado. El sistema presenta una

pantalla de diálogo donde se pregunta si está seguro de grabar la información.

Una vez grabada la información, se presenta el mensaje de. "Capecitación correctamente
grabada".

Salir
Esta opción permite retomar al menú de Desarrollo

7.4. N,IUI,TAS

Este módulo permitirá el ingreso y modificación de las multas impuestas a los

empleados.

Como llegar a esta opción

La opción de Multas debe ser seleccionada desde el menú de desarrollo. Se puede

elegir la opción de dos maneras:

S.l-EIl- Sbt¿nia l¿ l¡rfornruciót de Recursos Iluntanos tlr-ll
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/ Posicionando el cursor en la opción Multas del menú de Desarrollo

utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción

seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un clic sobre la opción de Multas
Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla:

¡IA.RRI O'T S.A
RHS]4 OO

SISfgMA DE:NT'O8.F¡CION OE RECURSOS HUMANOS

Yant eñ inieñ!o de Mult¿s :3:{I:58

CéduL¿/Pasáp: 0915096036

Eñpresa: EACLE S.A.
opro. : AD+t I:,¡ I STRAC I ON

D¿tos de MuIi¿ « Nuevo

Go Ez zUÑIGA I.IARIELA VICTORIA

Lug/Trab. : AI-¡{ACeN-LUQUe
C¡ lgo I ASIS.GERENCIA GENEFAL

, <Modl fica¡>

I
I
I
I
x

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
!

aecha/Mu I t ¿

Motivo

to/21/ t995
300,000

Por llegár !¡ rcle aI
trab¡1o...
Sr¿, Lou rdes C¿bae!a

Tipo: ltu¡oñestacióñ |

Fecl Pro!esio:
Mot/Protes!o:

« ACEPTAE » < SALIR >

Iñgrese valor d€ Ia muLtá

Descripción de Campos:

Cédula/Pasap. :Este campo es alfanumérico de l3 caracteres, su ingreso es

obligatorio, y podrá ser seleccionado de dos formas.

/ Digitando la cédula o el Pasaporte y luego presionar Enter

y' Presionando Fl, para desplegar una ventana de ayuda

parte central derecha de la pantalla, donde se

seleccionar el nombre del empleado.

en la
podrá

< Nuevo >

< §Iodificar >

Si el empleado seleccionado, se encuentra inactivo, el sistema muestra

el siguiente mensaje:

ERROR..Em leado esti inactivo

:A1 presionar Enter sobre este botón, se permitirá el ingreso de

un nueva multa,

:Al presionar Enter sobre este botón, se permitirá la modificación
de la última multa ingresada. Si el empleado no tiene ninguna
multa, mostrará el siguiente mensaje .

l-o tiene multas actualmente

S.l-kH. Si¡lema de In/orntoción de Recursos Iltntanos tlt-l:
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Fecha,rñIult¡ :Este campo permite el ingreso de la lecha de ingreso de multa.

Es de caracter obligatorio. Inicialmente se muestra Ia fecha

actual.

Tipo : A.l presionar este botón, se mostrará una lista de tipos de

Multa. Usted podrá escoger cualquiera, presionando la tecla.

Enter. Es de un campo obligatorio.

V¿rlor : Este campo permite ingresar el valor de la Multa.

\I o tir o : Permite ingresar una descripción general de la multa impuesta al

empleado.

Fechl/Protesto : Contiene la fecha en que el empleado contestó la multa
impuesta..

Motivo/Protesto : Contiene una descripción general del protesto de la multa

Descripción de Optiones:

Aceptar
Esta opción permite grabar los datos de Ia multa ingresada. El sistema presenta una

pantalla de diálogo donde se pregunta si está seguro de grabar la información.

Una vez grabada Ia información, se presenta el mensaje de: "Multa correctamente grabada"

S¿lir
Esta opción permite retornar al menú de Desarrollo

S.!.R-H. Sbtern¡¿ ¿e Información de Recursos Ílumono¡ LII-ti
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CAPITULO VIII
CONSULTAS

El módulo de consultas, pondrá a disposición una serie de consultas' que

mostrarán datos especificos de los empleados, tales como datos personales, empleos

anteriores, contratos,etc.

Como llegar a esta opción

Desde el menú principal usted podrá seleccionar la opción de Consultas de dos

formas :

¡ Posicionando el cursor en la opción Consultas del menú principal utilizando

las teclas de dirección y pulsando la lecla Enter en la opción seleccionada.

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

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá

escoger la opción a consultar .

I
I
I
n

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

I
2
3
,t

5

ó
0

I

glit¿ la opc:ón y p(esione IENTERI '.

-r

CÓNSULTAS
s e J, e cc i ó n .__-_____l

l:18:35
SISTEHA DE INFORHACION DE RÉCURSOS HUMANOS

consu L! as
MAÁRICT S.A
RHH4 OOO

l1 . Hol ¿ de vrda
l?. contratos
| 3. Promoclones
14. C¿p¿cit¿crón
ls. Nur tas
10. Menú anterio! »

EÍrpl e.dos
Des¿rEolL
Consultas

sistem¿
Ein de Se

MENU PRINCI P,\L ]

S.l. k l l. Si¡ten/! le ltlotmación le Recursos llu»nnos I'I IL I
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E.l Consrrltas de Hoja de vid:t

Desde el menú principal seleccionar la opción de Consultas y escoger dentro de

este menú la opción de Hoja de Vida, donde usted podrá seleccionar las opciones que se

presentan en la siguiente pantalla .

Las opciones que se presentan en este menú se detallan a continuación .

o Datos Personales
o Grupo Familiar
o Estudios
o Empleos Anteriores
o Cuentas y Tarjetas

Usted podrá seleccionar estas opciones de dos formas

¿ Posicionando el cursor en la opción a consultar ulilizando las teclas de

dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada.

Utilizando el mouse dando un click sobre la opción a consultar

Seleccionando cualquiera de las opciones presentadas en el Menú de Consultas de

Hoja de Vida, aparecerá la siguiente pantalla :

I
2

3
I
5
6
0

I

ell,la la opción y presione lENTERl ..,

SISTEMA OE I N FOR},IACI ON DE R¿CURSOS HUMA]'JOs

Hol a de vida
I6-Oct-I995

3:38rI5
YABRIOT S.A
RHr.l! 00

ai.n d€ 1. D¿los pe Esoñ¿ I es »
2. Grupo F¿niIiaE »
3. EstudiDs
4. Empleos Ant€riores»
5. cueñt¿s y T¿rl et¿s»
0- llenú ¡nterior

Consu I tás t10

ao
P!

t.
2.
3.
{.
5.
0.

I
sel

I

Selección¡-l
Empie¿dos I coNsuLTAs I
Oesarrolll-l

MENU PRINCI PAI- ¡

S.l.RIl. S¡tl¿ntu ¿¿ Infotmación lc Recu¡sos lltnruto¡ I1I I.:
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Cédu I a/ PBs¿p

Ingrese c;/Pasapor!e.. -. IiL] Ayud3

!8-Ocr-I995
2:OA: A2

SIS?EMA OE I N FORI.IACI ON DE RECURSOS HUM¡NOS

coñsu I !á de D¿tos Person¿Ies
¡IARRIOT S.A
RHS4110

Esta pantalla podrá ser utilizada de las siguientes formas .

Ingresando la cédula del empleado, y automáticamente se obtendrá los datos

del empleado que usted digitó. Si la cédula no existe aparecerá el siguiente

mensaje en la parte superior derecha de la pantalla .

y nuevamente la cédula será solicitada.

Digitando la tecla Fl para obtener una lista de todos los empleados de la
empresa registrados en el sistema, digitando Enter donde usted podrá

seleccionar el empleado utilizando las teclas del cursor y presionando Enter en

el empleado a seleccionar.

Error : Códi no exlste

II nomores

Lista de Empleados

i8-oc:-1995
RHS,¡LIC

GA¡CIA SANDOVAL MA,qIA ELENA
G04Ez zuñIcA ¡rAR I EL,A vIc?oRrA
CUERRERO AREVALO I LEA¡A AIEKAXDRA
PEREZ RUMEEA :(IHENA ESTHER,
ZAHgRANO YI OAI SONNIA LILiA

SISTEHA DE INFORJ.IACION CE RECURSOS HU}{ANOS
consul t a de Da!os Personales

S.l.Rll. Si¡t¿ma d¿ Inlo¡maciót de R¿cursos Iluuanos tl -.1
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Digitando Fl, usted podrá ingresar en la parte inferior de la pantalla de ayuda

el iombre completo del empleado y automáticamente usted obtendrá la cédula

del mismo, o timbién podrá obtener una lista de empleados de acuerdo a los

parámetros de selección que uste digite,

I Nonüres: I 6$1Ez

Ingrese cIlPasdporte.. ' (FII Avuda

L8-oct-1995
2:02t31I'IARRI OT S.A

RHS4I l.0

GA¡CIA SATDOVA-L I1ARIA ELENA
GO'4E2 ZUÑIGA MAR IgI.A VICTORIA
GUERRERO AI'EVAIO I LEANA,{LEX}XDRA
PEREZ RUMBEA XIMENA ESTHER
ZA},IBRANO Y! DAL SONNIA LILIA

SISTEMA D¿ INFCRMACION OE RECURSOS HUüA\CS
Consu I ! a de O¿tos 9erson¿Les

List ¿ de EmpIe¿dos

y el nombre podrá ser ingresado nuevamente Por ejemplo podria ingresar
,GOMEZ' , aparecerá una lista de todos los empleados cuyo apellido comiencen con el

parámetro ingresado, desde donde usted podrá posicionarse en el empleado a consultar

utilizando las teclas del cursor y obtendrá la cédula del mismo'

En caso de no existir el nombre o el parámetro de selección aparecerá el siguiente

mensaje en la parte superior derecha de la pantalla :

8.1.1 Consulta de Datos Personales

Una vez que se haya seleccionado del Menú de Consultas de Hoja de Vida la

opción de Datos Personales, aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá utilizar la

opción de ayuda :

No existe nombre ingresado

S.t.RII. Sislelaq d¿ h{ormación de Recu¡sos Hunnttos
' 

.1I I.J

I

I

I

I

I

r-lll
I cédula Itl,l

I
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cédui¿/ P¿sáp

;nq.ese cIl P¿sáporle. -..lFll Ayud¿

I8-ocr - 19 95
2:00:02

SISTEHA OE iN FOR}IACION DE R¿CURSOS HUHANOS

Consu I tá de D¿tos P€rsonales
MAFRIOT S. A.
RHS4I IO

S.l.RIl. Sistc»tu tl¿ InJonruciótr de Recu¡sos Ilumanos t7 t I-5



,ITANL,,IL DE USU,IRIO C.,{PITL LO I1II. Cot¡,tl¡ll¿¿t

una vez seleccionada la cédula del empleado, usted deberá pulsar Enter para

obtener la información del empleado séleccionado y se presentará la siguiente pantalla.

Cédulá/Pásap:0915096036 Fecha de lñgreso: 1?-Oc!_I995
ÑÓmir¡es :COI.1EZ ZUÑIGA MARIELA VIC1ORIA
N¿,:ionaMad:ECUATORIANA FeclNac. : 15-S€p-1913 Lug/N¿c' :GUAYAoUIL

Sexo : aemeniño Est/civiI:Sollero Conluque:
Domlcllio : ATAF.AZANA HZ. Ll vlltÁ 3l retéfoñoi 392015

Licenci¿

Cbse r'l.c:ones

C

« SAL:R »

Llb.Mil:t¿r
Dispen.IESs

lT rpo/ s¿n9.e
lc!.ñe: iEss

:SRTA. GLENDA ¡,tU J I CA

Te I éfDnos

MARRIOT S,A.
Rr.15t 1 L C

SISTEI.IA OE iNFORYACION DE RSCURSOS HI-,'MA'\OS

Consu I !á de D¿tos Pe(son¿Ies
1g-o,:t-1995

2:05:00

8.1.2 Consulta de GruPo Familiar

Una vez que se haya seleccionado del Menú de Consultas de Hoja de Vida la

opción de Grupo Familiar, aparecerá la siguiente pantalla donde usled podrá utilizar la

opción de ayuda :

CáduI¿./ Pasáp

inqrese CIl Pas¿Po(te.... iFl l Ayuda

I8-cci-1995
2: 00:02

SISTEYA DE INFORMACION D¿ RECURSOS HUMANOS

Consu ! t ¡ de D¿tos Pelsoña!es
YARRIOT S.A
Rlís4 I ).0

S.!.RII. Si¡t¿ua l¿ Itfornociit úe Reat¡sos Ilttt¡unos |7t¡-ó

il

fl

ll

I

n

l
I

I
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Una vez seleccionada la cédula del empleado, usted deberá pulsar Enter para

obtener la información del empleado seleccionado y se presentará la siguiente pantalla.

En esta pantalla utilizando la tecla TAB usted podrá navegar entre un campo y

otro, asi como también utilizando las teclas de dirección del control usted podrá

posicionarse en una linea específica.

8.1.3 Consulta de Estud ios

lJna vez seleccionada la cédula del empleado, usted deberá pulsar Enter para

obtener la información del empleado seleccionado y se presentará la siguiente pantalla.

f

ascl S¿1:tDI Rei:ocede.

HATRIOT S.A
RHS{ !10

Divo rc: rdo
Di,,/oacr¡Co
Di vo!ci ado
SolterD

16-Sep-I965
?_sep_I96:

l5-sep-i9Él
30-Sep-1913

re
rii

SISTEHA DE INFOR.¡IACION DE RECURSOS HUI'I.ANOS

Ccnsu I t ¿ lP Gr!rPo f¡mil!¿r

Nonbre: /]O+1EZ 3Ul'¡IGA HA-qI EI,A VICTORi{
lREt"\cIoNlFEc/NAC- lEsT/crYIL-l

!e-Ccr-I-195
.l:i9:).4

cc'; a;c:cr I

3A-}¡QERÓ
AYUDATC Dg ADU

I¡i6ENIERI

EDITA EAATRIZ ZUNIGA BRAVO
},tqR I O TRNESTO COr{EZ NAVARR

]'lANUEL GI]IIEZ ZUNIGA
VONTCA 

'L:ZAEETH 
GC}182 ZUN

S.l. R lt. Sistcna l¿ Inlormociin le Recu¡so¡ Ilumanos IlILl



Lug¿ E: URDESA

G.¡do: CENTRO

< Actuales >

Idiom.s del EmPl e¿do

Es!ud1os-

CoIegIo
coleqÍo: SANTO mHINGO 0g GUZHA]I
Ti!uIo : BACHILLER EN HUli¡N I OAOES MOOERNA.S

I ntermedlo
Iñstitu, : INSTITUTO DE CARReR-AS MEDIAS
Tilulo : SIN TITULO
LUqáT : URDESA

Supe! lores
Ins!Itu.:

Luqa r

MARRIOT 5.A,
RHS{ } 30

SISTEHA DE INEORHACION DE RECURSOS HUMANOS
Consult¡ clc EstudLos

l8 -oct - I9 95

Descripción de opciones :

Actueles

Para ejecutar esta opción usted lo podrá hacer de las siguientes formas :

"' Utilizando la tecla TAB para posicionarse en esta opción y digitando Enter.

¡ Utilizando el mouse dando un click sobre la opción seleccionada

y aparecerá la siguientes pantalla donde se üsualizan los actuales estudios del

empleado.

RHS2I2I

EscoJ a opclón

Lug¿r: URDESA

< Ac!u¿ I es >

estudlos-

Est ud i os Actua L€s

Lug ¿

SAXTO OOI4INGO OE GUZMAN

BACHILLER EN HUMAN I DADES MODERNAS

Iñstituclón
Contenldo

Luq. (

coleglo
CoLeglo
Titulo

ESCUET,A SUPERÍOR POLITECNICA DEL LITORAL
A.I'¡ALISI S DE sfTE}TA
3 HOR¡S POR SERANA
CAH PUS

l nr€ |

Inst I

rirul
I-u,la I

I

supe I

Inst I

Titul

I'áRRIOT S. A.
RHS{ 130

SISTEYA DE INFORMACiON DA RECURSOS HUHANOS
Consu I t ¿ de Esrudlos

I8-oct - I995
3:24:00

S.l.RIt. Skl¿ma de l¡h¡moción d¿ R¿ctt¡sos Huma¡o¡ I7I1.,\

.VANIIAL DE ÜSUANO CAPITALO W Co¡tsultas

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

I



MANAAL DE USUARIO CAPITULO WII- Con¡dtat

Para regresar a la pantalla anterior usted podrá hacerlo de dos formas :

¿ Utilizando la tecla TAB usted podrá posicionarse en la opción Aceptar y digitar

Enter

Y Utilizando la tecla Esc

Idioma

Para ejecutar esta opción usted lo podrá hacer de las siguientes formas ,

/ Utilizando la tecla TAB para posicionarse en esta opción y digitando Enter.

v Utilizando el mouse dando un click sobre la opción seleccionada

y aparecerá la siguientes pantalla donde se üsualizan el porcentaje de conocimientos de

idiomas extranjeros por categorias.

Para regresar a la pantalla anterior usted podrá hacerlo de dos formas

Utilizando la tecla TAB usted podrá posicionarse en la opción Aceptar y

digitar Enter

Utilizando la tecla Esc

,0 1A

RHS2i22

SA

o

0
Idi om¿ ?

< Actuales >

E,scol á opcÍón

18 -ocr - l9 95MArcR I0T s.A
RHS,i rf 0

IdIoma
I N6LES

Instrtu.:INS
Tl!uIo : sI
Luga r : UR0

Supe r ior es
Insti.tu.:
TiIUIO :

Lugar

SISTEI,IA DE INFOR}ACION OE RECURSOS HUMANOS

Consul t¿ de estudlos

- 

Estudlos

itlec. rEsc. ¡coñ. I

0

coIéglo
Co]egIo: SANTC DCIII NGO DE GUZMAN

Ti lu Io : BAc

S.l.RH. Sl¡ten¡ d¿ Inlotmación de Recutsos ltununos I'I I I-9

I
I
I
¡

I
I
I
I
I
I
I
I
I
!
I
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E.1.4 Consulta de Empleos Anteriores

Una vez que se haya seleccionado del Menú de Consultas de Hoja de Vida la

opción de Empleos Anteriores, aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá utilizar

la opción de ayuda :

lJna vez seleccionada Ia cédula del empleado, usted deberá pulsar Enter para

obtener la información del empleado seleccionado y se presentará la siguiente pantalla:

MARRIOT S.A
RHS{ 14 0

SISTEMA DE INFORYÁCION DE RECURSO5 HI]}IANOS

Consu 1t a de EmPl.eos A¡terLores
I8-Oct-1995

3:27:16

NONüTE: G(]I.IEZ ZUÑIGA !'lA.RI ELA VICTORIA
EH ?RESA I r/rñGREso_l E/EGREso_ I TELE FoNo_ I cAR6o l-

Df,AS¿SORIAS S.A
CREDIÑSA S.A.

3-Ago- 19 9.1

{-A¡r-iq9.{
I5-Ago-1994
30-Jul-I994

301r58
212158

ANL. A}.¡A VERA
A.SISTENTE DE CCI4PUT

Ol Av¡nz¿! IOI Ret rocede( IEscl s¿].rr

En esta pantalla utilizando la tecla TAB usted podrá navegar entre un campo y

otro, asi como también utilizando las teclas de dirección del control usted podrá

posicionarse en una linea especiñca.

CéduI¿/ Pasap

I ñg rese cIlP¿s¿por!e.... IFl ] Ayrda

SISTEMA DE INFORHACION OE RECURSOS HUHANOS

Coñsu I t a de Datos Personáles
I8-oc!-I995

2:0C:02
MARRIOT S,A
RHS.ILIO

S.l.RH. Sl¡temo ¿ InÍo¡macióa d¿ Rccu¡sos Hunanos tl - I 0

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I



8.1.5 Consult¡ de Cuentas y Tarjetas

Una vez que se haya seleccionado del Menú de Consultas de Hoja de Vida la

opción de Cuentas y Tarjetas, aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá utilizar la

opción de ayuda .

Una vez seteccionada la cédula del empleado, usted deberá pulsar Enter para

obtener la información del empleado seleccionado y se presentará la siguiente pantalla:

En esta pantalla utilizando Ia tecla TAB usted podrá navegar entre un campo y

otro, así como también utilizando las teclas de dirección del control usted podrá

posicionarse en una linea específica.

CéduIa/ Pásap

In9(ese cIlP¡s¿porte .. IFll Ay'rda

SiSTEMA DE iNFOR'TACION DE REC1JRSOS HUMANCS

consui ta de Datos PersoñáLes
18-ocr-1995

2:00:0?
MARRIOT S.A
Ri.ts{ i r0

lEscl SalrrtOl AYanzar Ol Ret roceder

Ti PO

l8-oct -1993
3:28:45

SISTE¡,TA DS INFORHACION OE RECURSOS HUMANOS

consul,!¿ de Cuen!a Bancarias y Talletas
MARRIOT 5.4
RHS4l50

BANCO POPULAR
BANCO OEL PACI FICO

GOITEZ ZUÑIGA MARIgI¡ VICTORIA
BA-|JCo/TARJETA I NUMERo

2750393
3257890C.Corriente

S. t. tl tl. Sirt¿ña de liÍo noción de R¿cu¡sos ltunanos tltLII

lt{Al¡ljÁL DE L,SUARIO CAPITULO W . Co¡tsuhat

I

I

I

I

I

I

I

I

I

i
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8.2 Consultas de Contratos

Desde el menú principal seleccionar la opción de Consultas y escoger dentro de

este menú la opción de Contrato§.

Para seleccionar esta opción usted hacerlo de dos formas:

Posicionando el cursor en la opción Contrato§ del menú de Consultas utilizando

las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada.

Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Contratos

lJ¡a vez que se haya seleccionado del Menú de Consultas Ia opción de Contratos,

aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá utilizar la opción de ayuda :

CONSULTAS

I
MENU PRINCI ?AI

EliJ¿ Iá opcrón Y Presrone IENTER]

3:16:35
SISTEMA OE INFÓRHACION DE RECURSOS HUMANOS

ConsúI !as
MAFRIOT S.A
RHM{ OOO

I. SeLección
2. EnpIe¿dos
3. Desdr¡olL
,1. Consult¿s
5. Reportes
6. Sis!ema
0 ¡in de Se

lI. qoja de vidá
12. contratos
13. Promoclones
14. Capacit¿ción
15. Hu I ras
| 0. Henú aote!ior o

CéduI¿/PasaP-

I nq rese C I / Pá s ¿ po r l e . . . . {Ell Ay\rCa

l8-Ocr-1995
2: 00: 02

SISTEHA DE I N FORJ'1ACI ON DE RECURSOS HUHANOS

consul ta de Datos Pe!sonales
HA¡RIOT S. A.
RHS4l IO

S,l.RH, Sislenú d¿ InÍo¡n¡acitJn de Recunos lluma¡os t7 -¡2

I
I
I
I
I
¡

I
I
I
!
I

I
I
I
I
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Una vez seleccionada la cédula del empleado, usted deberá pulsar Enter para

obtener la información del empleado seleccionado y se presentará la siguiente pantalla:

HARRI OT S. A.
RHP42OO

SISTEHA CE INfORXACION DE RECURSOS IIUHANOS
Consu.L la de con!latos

l8-Oct - I9 95
4:23:26

No¡úTeI 6UERRERO AREVA]"O I LEA.IIA ALEX¡NDRA
EMPR¡SA IiI PoI PTÁzo I F/ 0NTRADA F/ RENoVA I I/ SATI DA I E,STADO I

EÁGLE 5,4. lA
I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

S¿iirl0l Avan;¡ r t a

En esta pantalla utilizando la tecla TAB usted podrá navegar entre un campo y

otro, así como también utilizando las teclas de dirección del control usted podrá

posicionarse en una línea específica.

8.3 Consultas de Promociones

Desde el menú principal seleccionar la opción de Consultas y escoger dentro de

este menú la opción de Promociones.

I1ARRIOT S

RHH4 OOO

SISTEMA OE INFORíACION OE RECURSOS HUHANOS
Consu I t ¿s

l6-oc!-1995
3:18:35

MENU PRINCI PAI
f

I
2
3
4

5

0

EnpIe¿dos I CONSULTAS
Des¿rroill-
consultes I
aeportes I
s r sremá |
F:n de Sel

I

I,
2.
t.
5.
0.

Hol ¿ de Vlda
Con!r¡tcs
Pronocrones
Cap¿ci t¿ci ón
ffultas
M€ñú ánter.l o! »I

I

EIrj¿ l¿ opc:óñ y presrone IENTER]

Para seleccionar esta opción usted hacerlo de dos formas

S.l.RII. Sist¿mo de InIürñación de R¿cu¡sos llunaaos I t-l.l

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

3I I I3-oc!-I995 I L3-Nov-r995 |

I

I

I

I

I

I

I

I

I
I

I
I
I
!
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

n

I
I
II



MANUAL DE USUANO CAPITULO WII. Conrutta,

¿ Posicionando el cursor en la opción Promociones del menú de Consultas

utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción

seleccionada.

Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Promociones

Una vez que se haya seleccionado del Menú de Consultas la opción de

Promociones, aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá utilizar la opción de

ayuda .

céduI a/ Pasáp -

in9 r€se cl/Pás¿porre.... IF].1 Ayuda

SISTEMA DE INFORHACION DE RECURSOS HUMANOS

Coñsult á de 0¿los Persoñales
L 8-Oc! - 1995

2: 00: 02
HARRIOT S. A.
RHS{I1O

S.l./iIl. Sistema de Info¡macüjn de Recu¡¡os llumoto¡ IlII-!J

I

I

I

I
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Una vez seleccionada la cédula del empleado, usted deberá pulsar Enter para

obtener Ia información del empleado seleccionado y se presentará la siguiente pantalla:

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

posicionarse en una línea específica.

GERE¡iT5 OE !€NTAs G¿SCNCIA SENERAL

iOI Av¿n¿a r IEscl SaIirlOl Ret roceder

Norüre : GUERRERO A-REvAl,O ÍL¿ANA ALEX.AIoRA

L8-ocr-19 95
4t29t23

HARRI Of S. A.
RH P4 3OO

SISTEI'/IA DE INFORMACION OE RECURSOS HUMANOS
Coñsu I t a de P!omociones

ALI.IACE N - LU QU E
AL¡,{ACEN - D I CENTRO

r0/15/ r 995
L0/ t5/ t995

oEPARTAMENTo I LUGAI/TR¡IAJo I

S.I.Rll. Sl¡t¿larl ¡l¿ lnformoción de Recu¡sos IIuma¡¡os t L lS

FEcl PForao I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

i

I

I

I

I
I
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TI-A,WAI, DE L'SU,IRIO CAPITULO lX Repones

CAPITULO D(
REPORTES

El módulo de Reportes, pondrá a disposición una serie de reportes, que

mostrarán información general de los empleados, tales como. listados generales de

empleados, por empresa, departamento, cargo, etc.

Como llegar a este opción

Desde el menú principal usted podrá seleccionar la opción de Reportes de dos

formas :

¿ Posicionando el cursor en la opción Reportes del menú principal utilizando las

teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada.

¡ Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Reportes

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá

escoger la opción a consultar :

9.1 Reportes Generales

Esta contiene un grupo de listados generales, de diferente categoría tales como. Listado
de Empleados por Empresa, Lugar de Trabajo, Depanamento y Cargo.

RE POETES

I

I

I

MENU ?RINCI PAT

C EIil¿ Ia Dpción y presioñe IENTERI ...O

SeIecci.ó

SISÍEIIA DE INTÓRHACION DE RECURSOS HURANOS
Repo r t es

?4-Oc!-1995
I3:48:51.

MARRIOT S.A
RHM5OOO

11. ceñer¿les
la. Oatos ?ersoñaIes »

13. contratos
l4 . Prohoclones
15. HuItas
lo. Menú an!erlor

6. SIs!em¿
0 Findes

2. Enpre¿dol
3. Desa!roI I
4. consulta I
5. Reportes I

S.l.kll. Skt¿n o..l¿ In/ormoción de Recu¡sos llut¡últos



.r t.-t,\ L'..1 L It E l.',S L'.. t RI O CAPITLTLO lX Reportes

Como llegar e esta opción

Desde el menú de Reportes usted podrá seleccionar la opción de Generales de dos

formas :

¡ Posicionando el cursor en la opción Gener¡les del menú principal utilizando

las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada.

" Utitizando el mouse dando un click sobre la opción de Generales

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá

escoger la opción a consultar :

HARRIOT S.A
RHX 5100

SISTEHA OE INFOR}{ACIO}I DE RECURSOS HUMANOS

Geñera Ies
2{-Oct-1995

I8:49:{4

MEtru pRINC¡ PAL I

l Selecció
2, Empleado
3. D€s¿rroI
4. Consult.
5. Reportes
6. Slsteña
O Finde s

REPoRTES I

I

3
{
5

0

0át o
con!

l,{u I t
Menú

GEN E RAL E,5

1. Eñpres¿
?. Lugar de Tr¿b¿lo»
3. Dep¿ rt añen!o
4. C¿rgo
5. Resumen
0. tlenú anterlor

D EIiJa I¿ opclón y presione IENTERI ...O

9.1.1 Reporte General por Empresa

Una vez que se haya seleccionado del Menú de Reportes Generales, la opción de

Empresa, aparecerá la siguiente pantalla :

S.l.llII. Si¡teua d¿ Informacila le RccurtoÍ lluma¡os I -\',-l



.II,IAUAL DE USLiARIO (APITU LO lX Rcpotes

LIS'!A9O GCNERAL DE EMPLEADOS

Escoj¡ la empresa presioñando tENTERI

Ehpres¿: lMARRrcrr s.A

« ACE ?TAR r < 5AL!R >

2 4 -Oct -I9 95SISTEMA OE I N FOR''IACI ON OE RECURSOS HUMA¡IOS

Li st¿do G€ñe¡al de Emple¿dos
MARR IO'T S.A
RHR5ILO

Descripción de campos

Empresa :Al escoger este campo presionando Enter, se mostrará una lista

de las Empresas actuales. Usted escogerá la empresa a reponar

con la tecla Enter.

Descripción de Opciones:

Aceptar
Al escoger esta opción se mostrará una pantalla de aviso donde usted deberá presionar Enter,
para imprimir el reporte.

Salir
Esta opción permite retornar al menú de Generales

S.l.RII. Sirrerñta d¿ Infunwción dc Recu¡sos llunanos ,I,Y.J

l.-...--.-.-....
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S 1 29 -0ct - 199í

Pa8. I
Sislera de iDf0r!ación de Recursos flura¡os

L ISTADO CETERII, D8 EIPTEAI)OS

- 

Ergleado

Io¡bre
Lugar/Irabajo Depa r ta¡en lo Cargo

CI/Pasp,

PRESA: lARil0TT.S.A

iEtA IADRU§ERO ROIAI{A ISIIA
IEZ ZUIICA IARIELA l,ICTOflIA

IIZ RU]IBEA IIIEIA ESTIR

I,AZAR ACl]IRIE IARTXA

XQUIZA ARRICA IAXIA

RA IIIO :{AURA

{OMI{O VIDAL SOITIA LILIA

PROCR.,I},{ADl]R

PROC

ISII
ISTT

ISTl\ PIOCRAI{ADOR

T.RECUNSOS IUIAIOS

lIr3r3l3r
;151i I; I i

8{51¡{r,{5{¡{
915095016

r2r?r2r2t
6l6l6l6l6
6678?8036

ATTTCEI.

ATTACEI-

ALTáCE:.{-

At:{AcII-
ALTACEI.

ALIIACEI-

ALIACEI.

llTAL

AIr\t
ATAL

rsrs

I
t
t
t
t
l
L

SISTEI{AS

SISTEXAS

S ISTEI{AS

BSCUISOS TUIATOS

RECURSOS Il]f,AIOS

SISTETAS

RICURSOS IUTAllOS

COORDII{ADORA D[ SERYICIOS

AIATISTÁ PROCRA!{ADOR

TSIST.RECURSOS IUIAI{OS

T0TAL DE EItttA00S : 7

RAIAOOR

lrpreso por (ICZ) Rev isado por
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9.1.2 Reporte General por Lugar de Trabajo

Una vez que se haya seleccionado del Menú de Reportes Generales, la opción de

Lugar de Trabajo, aparecerá la siguiente pantalla :

Descripción de campos

Luglr,'Trabaj o :AI escoger este campo presionando Enter, se mostrará una lista
de los Lugares de Trabajo. Usted escogerá las oñcinas a reportar
con la tecla Enter

De los siguientes campos que se detallen se podrá selecciona¡ uno a la
vez para obtener el reporte ya sea por Empresa, Departamento o
Cargo.

Em presa ;En este campo usted podrá seleccionar la empresa a reportar,
digitando Fl obtendrá una lista de las empresas registradas en el

sistema o podrá ingresar el nombre específico de la empresa. Digitando
Enter usted podrá tener un reporte de todas las empresas.

Departamento :En este campo usted podrá seleccionar el departamento a reportar,
digitando Fl podrá obtener una lista de los departamentos o podrá

ingresar el departamento. Digitando Enter usted podrá tener un reporte
de todos los departamentos.

Cargo :En este campo usted podrá ingresar el cargo del empleado o
presionando Fl usted podrá seleccionar el cargo a reponar, para

obtener un reporte de todos los cargos usted lo podrá hacer digitado
Enter.

SISTE}IA OE INTORHACION OE RECURSOS HUMANOS

Llsr¿do ceñeraI po! Lug¡r de T(abálo

Ingrese el. códiqo de L¿ empr€sá , , . lEl l Ayuda

« ACe PT.da »

Lug¿r/':13balo

'Eñpresrs

I o FI cI NA-6UAYAQU

2¿ -Oct - 19 95
18:51:13

HARRIOT S. A.
RHR512 O

002
003
001
005
004

t- IENTERI Seleccione

< sAl-r R >

lOl Er¡prcs¡

I lDepart¡ñento

Í I C¡ r9o

EAGLE S. A.
ELECTRISA S. A.
HARRIO']' S.A.
HTNSA C.A,
UN I LUH C.A.

S.l.RIl. Sbt¿ma d¿ InIo¡maciót le Recu¡sos llumanos

I

II

I

]-IsTA}) GENERAL ?OR LU6AR/T
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Descripción de Opciones:

Aceptar
AI escoger esta opción se mostrará una pantalla de aviso donde usted deberá presionar Enter,
para imprimir el repone.

Salir
Esta opción permite retornar al menú de Generales

S.l.RII. Siste,{rs de Itfonración le Recu¡sos llu¡¡nnos / .\'-j



IOT S,A,

r2l

I 08 TRABAJ0: ALIACE|{-LIJQUE

Siste¡¿ de Infor¡¿ción de Retursos Suralos

TISTADO CETERAI POI LUGAN O8 TITBAJO Y EIPIESA

29.

Pag

0c !

Erpleado

\o¡b re

IESA: Y,IRRIOTI S.A

CAVOTA IAORU§8IO ROTAIA ISELA

COI{82 ZI]TICA UNIELA I,ICTORI,I

PEREZ RIJYBEA XII{EIA ESTEI

SAI.{ZAR AClJIRNE TIRTIA

I]RZQUIZA AflNECA TARIA
liEIA LIIO I{AURA

ZAIBRIIO VIDAL SOIT Irt tILiT

Departarefl to Ca r8o

AIALISTA PROCilUI)OR

AIATISTA ?ROCN.UADOR

AIALISTA PROCT{IADOfl

ASI ST.RECURSOS SIJTI]tOS

C00RDIIAD0RT{ DE SE[vlCI0S

ANAI ISTA PROCRII{ADOI

ASiSI.RECURSOS IUTA)I()S

Total por E¡presa : ?

TOTÁL CEIERAL : 7

cr/P p

;{8{5{5{5,{5{
36§09r5C9

It3r3r3r3r
;r5i¡r;r5
r2r2l2r2r
6l6r6r6r6
66?878036

3S

SISTEIAS

sIsTEt{As

stslt}lAs
RECURSOS II]I{AIIOS

NECURSOS IIIIAIOS

SISTgT,1S

NECURSOS flUTAIOS

I¡preso por (ICZ i Revisado por

L



l9 -0ct - 199í

PaÍ. I
S,A0i Sistera de Infor¡ación de Recurs0s fluraros

TISTADO GEXEIAL POR LUGIR DE TIIBAJO Y DEPANTATETTO

rt DE TR.{BIIJ0: ALIACEI-IUQUE

r0 ea 0

Io¡ b re

IRCE SAITAIA TA]TAR,{ AUROIA

SALAZAR ACI]lRRE IAITBA

U[ZQUIZA ARIECA IAIIA
UATBR,{IO VIOAT SOIIIIÁ LIIIT

r.{RT¡lEIT0: 
S ISTEYAS

CAlIIIA IADRü§ERO ROIAIA ISSLA O

COllIZ ZU§ICA TAIIELA l/ICTOIIA 
O

PE[[Z RI]IBEA IIIEIA ESTEN 1

'/ERA 
TIIO IAljIA 1

dp E¡presa Cargo

ASIST,RTCUNSOS IUIAI{)S

ASIST.RECURSOS 8UI{ATOS

COORDI}IADORA DE SERVICIOS

ASIST,RSCI]RSOS üUIA|{OS

Iotal gor Degarta.entD: {

CI/P AS P

J{1lElj

I5];I
1r)r1

066r8

81;
915
,r1

6r6

86?8

IiI;
11)1

8036

5{5

960

113

616

{;
6

1

6

t
I
A

A.

.s

.s

.s

!

s.A

s.A

s.r
s.A

OTT

OTT

OTT

OTT

c,
OTT

OTT

OTT

ISA

ITRR

IiARR

IARR

IARR

YARR

|{¡nR

IARR

AIAL

A\AL

¡TAL

AIAt

sTr

§TA

sTr

STA

PROCRd\AOOR

PROCR[IADOR

PIOCRAIAOOR

PROCRil{ADOR

Tota I por Departareoto: 1

TOTAT CEIER,IL : 8

hpreso por (ICZ) Rev isado por

'lflTAl{[IT0: RECURS0S ffUL{I0S
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91

S 1 si
LI5

ste¡¿ de lnfor¡ació[ de Retursos tü¡a00s

TADO CEIIRAI, POR LUCAR D8 IRAEAJO Y CAICO

!I

P

0c rss

al

I DE IIABAJ0: ALIACEI-LUQUE

:¡ ea 0

Iorb re

.G0: AIALISTA PR0CRAIAD0[

CAI/ELA IADRIITERO IOIAIA ISELA

COIIZ ZUI ICA I{A[I8t,1 VICT{)RIA

PERIZ RUIBEA I ITETA ESTER

VIRA IIIO IÁURr1

dP Erp resa Departareoto

sTfl,{AS

STEI{AS

sT[Lqs

STEI.OS

Total por Carto: 1

T0IAI CEI{EIAI : I

C I/Pesp .

hpreso por {ICZ)

0 81í
0 915

l3 t3

I6I6

5{i4i1i{
96036

I l3 r3l
616 r5

OTT

OTT

OIT

OTT

I¡RR

TARR

llARR

lr\RR

ql
s.¡
s.A

s.A

Rev isado por

I
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9.1.3 Reporte General por Departamento

Una vez que se haya seleccionado del Menú de Reportes Generales, la opción de

Departamento apírecerá la siguiente pantalla :

Descripción de campos

Departamento :Al escoger este campo presionando Enter, se mostrará una lista
de los departamentos donde usted podrá seleccionar la opción a

reportar. Digitando Enter usted podrá obtener un repoñe por
todos los departamentos.

f mpresa : Usted podrá ingresar la empresa a reportar o presionando Fl usted
podrá seleccionar desde una lista la empresa requerida.

Descripción de Opciones:

Aceptar
AJ escoger esta opción se mostrará una pantalla de aviso donde usted deberá presionar Enter,
para imprimir el reporte.

Salir
Esta opción permite retornar al menú de Generales

SISTEI'A OE INEORXACION DE RECURSOS IIUHAflOS
Llst ¡do Generdl por oepart¿meñto

« ACE PTA-q. »

LISTADO GENER¡I POR D5 PA-RTA}{ENTO

< SAIIR >

Presione IAceptarl p¿r¿ 1¡¡prlmLr reporte

oep¿ rt anento

24 -oct - 1995
1,8: Sl : 36

MARRIOT S. A.
RHR513O

E|npres¡

OO2 EA6LE S. A.COBR,CNZAS I NDUS I

S.l.lllI. Sbtena l¿ Información l¿ Rectr¡os llunnnos I X-ó



IIOT S,rl,
itJl

lXTAlEliT0; RECURS0S [Uull0S

Siste¡a de lnfor¡acióo de Recurs0s flure[0s
LTSTADO CITERAI POR DIPAAI [}ITO

29 -0c t- l9g 5

Pa8. I

Erp)eado

lo¡bre

'RESA: IAIU0TT.5. .{

SATAZAR ACUI[RE IARI[A
URZQUIZA ARRICA:{ARIA

ZA!{BRATO VIDAT SOTIIA LIL IA

CI/Pasp.

I¡preso por (ICZ)

t5iil;t;t;
2t2t2I2tII
06678i8036

AtIACEI.tUQUE

¡TT,4CIX.IUQUE

A$ACI}{-tUQUI

Lu6ar de Trabajo Cargo

ASI ST, RECITRSOS flIIIITOS

COORDI){AD()RA DE SERVICIOS

ASIST.RECURSOS IUI{TOS

Iotal por Erpresa : 3

T0TAL C0I8R.{I : l

flev isado por
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9.1.4 Reporte General por Cnrgo

Una vez que se haya seleccionado del Menú de Reportes Generales, la opción de
Cargo aparecerá la siguiente pantalla ,

Descripción de campos

Cargo :A.l escoger este campo presionando Enter, se mostrará una lista
de los cargos registrados en el sistema desde donde usted podrá
seleccionar el requerido.

Enrpresa :Usted podrá ingresar la empresa a reportar o presionando Fl usted
podrá seleccionar desde una lista la empresa requerida.

Descripción de Opciones:

Aceptar
Al escoger esta opción se mostrará una pantalla de aüso donde usted deberá presionar Enter,
para imprimir el reporte.

Salir
Esta opción permite retomar al menú de Generales

LiSTADO GENER¡.L ?OR CA.RGO

< SALIR >« ACEPTA.c »

Presione lAcept¿rl para Imprimi! reporte.

Cargo

HARR:OT S.A
RHRs ],I O

SISTSMA DE INEOR}!.ACION OE RSCURSOS
Listado General por C¿ rgo

2{-Oct-1995
18 t32 | 22

Empresa

00r ltARRlsT s. A.IA¡ALIST¡. PRoGRA

S.l-R"H, Sbtcmo de Inlo¡mación de Recs¡sos Ilumonos

I

I

I

I

I

I

I
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rssS0caratS t S 5 29-

P¡g
de

L

lu Io r¡ac ió¡ de flecursos flu¡a¡os

STAOO GEIERAL POR CARCO{

0: AiiAL ISTA IR0CR,{I{AD0R

Elp leado

lor b re

l0SA: IAIRI0TT. S.l

GAVELA IT,{DRUNERO ROIAIiA ISELA O8

GOI{EZ ZU$ICA IAIIlTA ViCTORIA Og

PEIEZ RUIBIA IITII{A ESTER 13

VENA IITO TAURA 16

cr/P p

Lugar de Trabajo Depart eIto

Tot¡l por Erpresa | {

TOTAL GEI{8R,{L : {

i {;.t
¡ú96

313 r

6i6t

s

5

5

S

J

6

l
6

5{

03

3t

6I

átIACE}I.tUQUE

llillACEI.LUQUE

ALTACEIi.LUqUE

ALl{ACEI.Lt]QUE

STEIAS

STEIAS

STE!{AS

5TI}{A5

hpreso por (YCZ) Rev isado por

I
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9.1.5 Reporte de Resumen

Una vez que se haya seleccionado del Menú de Reportes Generales, la opción de

Resumen aparecerá la siguiente pantalla .

Descripcién de 0pciones:

Acepter
Al escoger esta opción se mostrará una pantalla de aviso donde usted deberá presionar Enter,

para imprimir el rePorte.

Salir
Esta opción permite retornar al menú de Generales

SISTEI.iA OE INEOR¡.IACIOTI DE RECURSOS HIJH¡NOS
Resuncn de emPI eados

I
I

EIII¿ Ia opclón y presione (ENTERl...

«Ac€ptar» <c¿ncelar>

24-oct-1995
I8:52:58MA.RRIOT S. A.

RHR515O

CNCIENDA I.A ¡HPRESORA
Coloque PaFeI de 80 Columnas

S.l.kH. Sitl.ma d¿ lilorñoción de Racu¡sos Huma¡os r x-8



iloT s..{.
il¡1

siste¡a de lnÍor¡ació¡ de Recursos fluraoos

RES['II{EI{ DI ETPTEAI)OS

ETPRESA EI?LEADOS

IARRIOTT, S. A

TIISA C.A. 1

TOIAI C[ITilL rl

kprÉso por {ICZ) ReY i sado por

2S-0ct-1995

Pa8, I
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9.2 Reportes de Datos Personales

La opción de Reportes de Datos Personales contiene un grupo de listados generales, de

diferente categoria tales como: General, por tipo de sangre, fecha de nacimiento, carnet del

IESS, y cargas del empleado.

Como llegar a esta opción

Desde el menú de Repones usted podrá seleccionar la opción de Datos personales

de dos formas :

¿ Posicionando el cursor en la opción D¡tos Personale§ del menú de reportes

utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción

seleccionada.

v Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Datos Personales

Luego de seleccionar [a opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá

seleccionar el reporte de acuerdo a su requerimiento :

Luego, el sistema presentará una pantalla de confirmación del reporte, y luego se

imprimirá el listado seleccionado.

(

u

DATOS PERSCNAIES DE CHPLEAOOS

2 EEB

Presione IAceptárl par¡ impriñir reportt

24-oc!-!995
I8:53:34

SISTEMA DE INfORXACION DE RECURSOS HUMANOS

Ll st.do de enpleados General
MARRI OT S.A
RHR521O

UNILUH C.A. I (

cene.al
T j.po de sáñgre
Fec/Naclmi ento
Ca rñer IESS
Car9¡s

S.l.RIl. Sisl¿rna d. InJormaciún de Recu¡sos Huma¡os r x-9
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2

¡

l85A: IlRll0IT.S,A

S Sisle¡a de Inforració¡ de Recursos tu¡e¡os
LISTTDO D[ ETPTEADOS CEIIERAL

?9-

Pag

9S0c ;
I

- 

[¡p[¡¿{6
Iorb r¿

'EtA IADIU§ENO ROIAIA ISILA

IEZ ZUNIGA IA¡fELA l,ICTORIA

IEZ NTBEA IIIE§A ESTEI

.C¿A[ AGUIRNE TARTIA

NUIZA ,{IRECA TAIIA

IÁ II|{O IAI]RA

I$RAI{() VII}AT SOII{IA TITIA

cSt Dirección

FBII{CISCoSICUn¡Yil9
ATAMZAIIA IIZ. II '/ILLA 3?

CDLA. LA ALEORIDA zDA. ETAPA '/ILTA 13

TLAICISCO SIGURI Y LA I9
CDLÁ. ATBONAOA 3[RÁ. ETAPA

CDIA. tOS SAXAI,ITS 3[R, ETAPA

CDIA. LA ATBOMDA IO[A. ETAPI

Revi sado por

Ieléfooo

TOIAL CEI{8lAl: 1

CI/Pasp.

{42862

3S2035

1226,{1l3HII13131
1?08?2t;t¡lir;r5
2i03r92i2l2l2t2i

081;15{¡1i,r54

09r¡[96036

t 6l6 t 6l6 t6

066?8i8035

Sol t
So lt
Sott
Sol t
Sol t
Divo

Sol t

er0

er0

er0

er0

er0
rc i¡do
er0

5I5,1;1

t212t2

irpreso por {l{CZ)



t0T s,A.
230

ES TARI OTT A

si
LIS

sleta de Inlor¡ación de Recurs0s Eut¡[0s

TAD0 DE Ef{PL[rlD0S POl FECIA DE IACIIIEIT0

Tipo de Saog re: 0r

-0ctI2

P

r995

Ia\

:¡

§ap leado

\orb r e

8Z ZUIIGA TA[tEt¡ '/ICTORIA 
O§I

82 NUIBEA III{EI{A ESTIR I3I
AZAN AGUIRIE IAiTIA IiI
QUIZA ARXSCA TARIA 212

A LI}IO IIURA 16I

BRA]IO VIDAL SO}IIIIA LILIA 066

Lugar/Trabajo

ALTACEI.LL'qUE

ALTACgT. LljQUE

ILIACEN.LUQ(JE

¡LIACEI,i-LUqU8

At}{ACEI. TUQUE

ILIACEI-LUqUE

Departarento

S ISTETAS

S ISTEI{AS

flSCUISOS EUIAIOS

RECUNSOS BUHANOS

S ISTETAS

IECURS0S IU]tAr0S

R¿vi sado por

Ca r¡o

AIATISTA PROCRAIADOR

TIAIIST¡ PROCIAI{ADOR

ASIST. RICURSOS [I,1{AIOS

COOIDIIADORA DE SEIYtCIOS

AI{AL ISTA PNOCI,IIIDOI

ASI5T, RECURSOS XUI{II{OS

CI/Pasp.

i096036

3r3l3r31
; I;1; l¡
r 2l2l2l
6l6l6l6
78i8038

I0IIL CEIERAL: 6

hpreso por fICZ)



IOT 5,A

¿10

|ESA: l.{flil0TT.S,A

Si

LI5

slera de Inf0nació¡ de Recurs0s Ilur¿00s

TADO I)E ETPLSADOS POR I8CflA D8 IiACITIEITO

C0rresgo0die¡te al ¡es de: SIPTIEIBIE

2S-0ct- 139 5

Pa8. I

Erp Ieado

Iorb¡e

EtT )IADRU§ERO ROIAIA ISETA

MZ ZU§ICA TAIIEIA VICTOIIA

I8Z RUIBEA I II{TIA [SI8R

,AZAR ¡Cl]IR[8 IARTIA

IQUIZA ,{RRSGA TAXIA

IA TII{O TAUT,{

p

0 81 51 i 15

09 ri09 60

cr/P

1313 r l
l;lir;

l6 r6 r6

AS

iec/Iac i luSar/Trabaj o

ALl{ACEI- LUQtlI

AL}lACET.Ll]qUE

ALtAc$i-LUqUE

At]{ACEI.LUQUE

ALr,tAc[il-tlJqt|E

.{rrAcE){-LUqtlB

Cargo

AIALISIA PROCL{IADOR

AIIALISTÁ PROGL{IAD{)R

AI{AL ISTA PROCRITAD(}R

TSIST.RECURSOS IUTA|IOS

COORDIIADORA DE SERVICIOS

AIATISTA PIOCR.AIAD(}R

8-Sep

I5-5ep

l-Sep

l0-Sep

l2 - Sep

I0 - Sep

l5ri{
36

r3l
l5
2l
I6

0?,

971

s73

972

972

96;

I0TAL CEIERAL: 6

I¡preso por (IGZ ) Revi sado por
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Pag

Sis

LI

le¡a de Inforració¡ de Recursos tu¡aoos
STADO D8 EIPLEAOOS POI CAXI{IT DEL IESS

0cl- l$9 í
.l

:BSA: IAIRI0IT. S. A

Erg leado

Iorb re

IEII }IADNUiEIO IOIATA ISE[A O8

EZ ZUTICA I{ARIIIA '/ICTORIA O$

r[z RI]!{8EA IIIEI{A 8ST[n 13

,AZA[ ACUIRRE TARTIA Ií
NUIZA ARNECA IANII 2I

IA LIIO {AURI 16

IBRATO liIOAI, SOI{IIA LIiIA O6

C I/Pasp.
Car0et/IESS :{ur. Di spe0. Lug¡r/Trabajo

i5{;.1i1)

J

1{ 315{;3;lt{í11
i;3{5

Carto

AXAIISTA PROGRAIIADOR

AIATISTA PNOCR,{I{AD()R

AIATISIA PR{)CIÁI{ADOR

ASIST.RECUNSOS SUTAI{OS

c00RDIIADonrr DE SEnVtCi0S

ATALISTA PROGRIIADON

ASIST.RECURSO§ IUIAIOS

;{5i51i{51
¡096036

tr3r3lll

6151516

1

3.1¡31i3535¡ l5l5 t¡
5312r2{213t2t2t2t

i3¡3t353;i18i8036

)l .{t}{AC8I. TUQUE

¡LIAIEI{. LtjQUE

TLÍACET.IUQI]E

ALTACEI.Lt]QUE

ALI{ACEI- TIJQUE

AIIACEI.TIjQUE

ATIACET-ItJQI]E

;3

I0TAL CEIIR,{L: 1

irpreso por (l{GZ ) Rev isado por



IOT S.A.

2s0

Sisle¡a de lnfor¡ación de Recurs0s Ilura00s

IIST¡DO DS E!{PLEADOS POR CARGAS

29-0cl-199;
Pag, 1

8SA: IARRI0TT.S.A
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9,3 Reportes de Contratos

La opción de reporte de contratos, permitirá imprimir los contratos vigentes de los

empleados por empresa.

Como llegar a esta opción

Desde el menú de Reportes usted podrá seleccionar la opción de Contratos de dos

formas :

Posicionando el cursor en la opción Contratos del menú de reportes utilizando

las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada.

" Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Contratos

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá

seleccionar la empresa a reportar :

HARRIOT S

RHR5]OO
SISTEMA DE INFORHACION OE RECURSOS HUMANOS

Listado Generai, de cont ratos
2 4 -oct- I995

l.€:54 : I.l

LISTAOO GENER¡¿ DE CONTRATOS

Empres¿: IMINSA c.A- I

« ÁCEPTA.R »

Escola I¿ empresa pr€sion¿ndo tENTERI

Luego, el sistema presentará una pantalla de confirmación del reporte, y luego se

imprimirá el listado de contratos.

¡''.l.kll. .\irt¿,,,o l¿ I lonrcción l¿ R¿cursos IItt¡¡ta,,os t x-l0
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9.4 Reportes de Promociones

La opción de reporte de Promociones, permitirá imprimir los ascensos realizados al

personal en un determinado rango de fechas

Como llegar e esta opción

Desde el menú de Reportes usted podrá seleccionar la opción de Promociones de

dos formas :

v Posicionando el cursor en la opción Promociones del menú de reportes

utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción

seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Promociones

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá

ingresar las fechas de inicio y fin del reporte :

HARRIOT S. A.
RHR5,l 0 0

SISTEMA DE IN F'ORMACION OE RECURSOS HUMANOS

Ll st ¿do Gener¿I de Promoclones
24-oct-1995

18:54:3{

LI S1ADO GENER"\L PNÓ}'!OCIONES

oesde lt0/ 24/ 1995l, Has!¿ (10/24l I99S I

Inq!ese 1,, (echa de ini,:io de reporte (m.n/ddl¡¿aal

Luego, el sistema presentará una pantalla de confirmación del reporte, y luego se

imprimirá el listado de promociones

S,LRtl. Si¡te,llt d¿ Irtfontación le Recu¡sos Iluntonos r .\'- / 1
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9.5 Reportes de Multas

La opción de reporte de Multas, permitirá imprimir las multas impuestas al personal de

acuerdo a un determinado rango de fechas

Como Ilegar a esta opción

Desde el menú de Reportes usted podrá seleccionar la opción de Multas de dos

formas :

¿ Posicionando el cursor en la opción Multas del menú de reportes utilizando las

teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada'

¿ Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Multas

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá

ingresar las fechas de inicio y ñn del reporte :

Luego, el sistema presentará una pantalla de confirmación del reporte, y luego se

imprimirá el listado de multas.

Ingrese I¿ fech¿ de rnlcio de rePorce (ñrn/ddl¿aá¿)

LiSTADO CENiRAL DE HU LTAS

Hast¿ II0/24l 19951Desde [10/2{/19951

< SA-LIR >« ACE eTF"8 »

2{-Oct-1995
L8:5,¡:5r

SISTEMA DE INTORHACION DE RECURSOS HUMANOS

Listado Gene ra I de MUI!¿s
MARRIOT S. A.

RHRS5OO

S.t.R-It. Sist¿nto tl¿ Iniotmociót le R*u¡sos IIU¡tottos 1\'- / l
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CAPITULO X
SISTEMA

El módulo de Sistema, permitirá actualizar parámetros generales utilizados por el

sistema, y def,rnir los usuarios que tendrán acceso.

Como llegar a este opción

Desde el menú principal usted podrá seleccionar la opción de Sistema de dos

formas :

¡ Posicionando el cursor en la opción Sistema del menú principal utilizando las

teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada

¡ Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Sistema

Luego de seleccionar la opción aparecerá la siguiente pantalla donde usted podrá

escoger la opción a consultar :

}IAARIOT S . A
RHH6 OOO

SISTq|1A DE INFORMACION DE RECURSOS HUMAXOS
s istem¿

26-Oct-1995
20:l!:{0

SI S?CYA
INCIPAI

I . Pa r r¡et ros
2. Usuarios
0. Meñú anterlorl-¡ró

4 . coñsultas
5. Repor!es
6. Si. stem¿

ri-¡

O [I!]a I¿ opción y p(esione ItNTtRl'..D

S.l,Rll. Sislelz,a ¿¿ Irrlomoción le Recu¡sos Iluntanos

I
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t0.l Perámetros

Esta opción permitirá la actualización de parámetros generales utlizados por el sistema,

como el nombre de la empresa, y las secuencias de las tablas (lugares de trabajo,

departamentos, cargos,etc).

Como llegar a esta opción

Desde el menú de Sistema, usted podrá seleccionar la opción de Parámetros de

dos formas :

¿ Posicionando el cursor en la opción Parámetros del menú principal utilizando

las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada.

¡ Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Parámetros

Luego de seleccionar la opción apatecetá la pantalla de ingreso de parámetros

Descripción de Campos:

Sistema :Permite la actualización del nombre del sistema, es un campo

obligatorio.

Empresa :Por medio de este campo se ingresará, el nombre de la empresa,

donde se está utilizando el sistema.

Secuencias :Este campo permitirá actualizar las secuencias de las tablas

generales del sistema, en caso de ser necesario.

STsIen¿: SlSTE¡IA DE INEOR}TACION DE RECURSOS HUM¡NOS

Empres¿: M.A-RR I oT s.A.

« ACEPTAR

r

-'

6

1

8

< sAl-I i >

Ingrese el nonbre de1 sistem¿

26-oc! - I 995
20:33:0,{

SISTEHA OA I N FOR},IACION DE RECURSOS HUHANÓS

Manten i ml ento de Pár me!ros
MARRIOT S.A
RHS6i00

Provinclas

C¿ñiones

Emp!€sas

Depa r!añentos

Lr¡g/TrabaJo

C¿ rqos

S.I.Rll. Sistemo dc Iafo¡moción de Recu¡sos Ilunnnos

I¿ANUAL DE USUANO CAPITULO X Siste,nd

I
I
i
I
I
¡
I
I
I
¡
I

I

I

I

I

I

I

I

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

I

I

I

I
I



Descripción de Opciones:

Aceptar
Esta opción permite gfabar el registro con los datos modificados. Para grabar un registro

usted deberá posicionarse en esta opción utilizando la tecla TAB, o la flecha de dirección

y pulsar Enter. El cursor se posicionará en el botón de consulta

Salir
Con esta opción Usted retornará al menú de Sistema

10.2 Usuarios

Esta opción permitirá la actualización de los usuarios que tendrán acceso al S.I.R.E

Como llegar a este opción

Desde el menú de Sistema, usted podrá seleccionar la opción de Usuarios de dos

formas :

¿ Posicionando el cursor en la opción Usuarios del menú principal utilizando las

teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada.

¡ Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Usuarios.

Luego de seleccionar la opción aparecerá el siguiente menú :

S: ST EMA
INCI PAI

I
2
o

O EIiJ¿ la opcióñ y preslon€ IENTERI .. .tr

USUA-RIOS

-r 

Io

26-oct - 19 9S
20132.42

SISTEMA DE INEORI'IACION DE ROCURSOS HUHANOS
Usu¿rLos

MARRIOT S.A
RHM62OO

l'!anteninrento
Coñs.r ! ! ¡
Heñú ¿nte!io!

l. Pár ñetEos
2. lJsu¿rlos

4. consril !as
5. Repo¡tes
6. Sistema
0 rln de Ses ión

i-¡terlor

S.LRIL Sist¿na de ltfo¡,Íación úe R¿cunos llumotos t'- j

,llA¡WAL DE USUANO AIPITULO X Sbten'a
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10.2.1 Mantenimiento

Por medio de esta opción Ud, podrá ingresar o modificar los datos de los usuarios que

ingresen al sistema.

Como llegar a esta opc¡ón

Desde el menú de usuarios, usted podrá seleccionar la opción de Mantenimiento

de dos formas :

¿ Posicionando el cursor en la opción Mantenimiento del menú principal

utilizando las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción

seleccionada.

¡ Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Mantenimiento'

Luego de seleccionar la opción aparecerá [a pantdla de Mantenimiento de

Usuarios ;

Descripción de Campos:

Usuario ¡Por medio de este campo se ingresará el nombre del usuano.

Sólo se ingresa el lero o 2do. nombre, no los nombres

completos. Estará disponible una ayuda de los usuarios

existentes, si presiona la tecla Fl.

Clave

Nombres

:Este campo permitirá el ingreso de la clave. Este campo es

obligatorio. y es única por usuario.

Aqui se ingresan los nombres completos del usuario. Es un

campo obligatorio.

CI ave: MGl.5Usu¿ ! 1o: I'IARI e LA

<MODIEICAR> < ELIMINAR > < SAIIR >« G RABA-R »

Modifica los da!os del L.isu¡rio

26-oct-1995
20: l{ : 51

SISTEMA DE INTÓRMACION DE RECURSOS HUHANOS

Y¡ nt en i ñl ento d. Usu.lios
IIARRIOT S.A

RHS62TO

Inlclal:
Nivel :

MARIEIA GOI{EZ ZUÑIGA
MGZ

lPrincj.pal I

S.!.RIL Sist¿¡¡o de ltfutmoción de Recnrsos llumato¡
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In ic i¡r I :Este campo contiene las iniciales del Usuario. Es el utilizado
para ingresar al sistema. La inicial es única por usuario, y es de

carácter obligatoria.

Nivel :Presionando Enter en este botón de ayuda, permitirá la selección

el nivel de acceso al sistema. Si escoge principal, tendrá acceso a

todas las opciones.

Descripción de 0pciones:

Grabar
Por medio de esta opción Usted podrá grabar los datos del usuario. Si selecciona esta opción

se presenta una pantalla de confirmación de grabación de datos

NIodificar
Si escoge esta opción, el cursor se posiciona en el campo nombres

Eliminar
Eta opción le permitirá eliminar los datos del usuario. Si selecciona esta opción se presenta una

pantalla de confirmación de eliminación de datos.

10.2.2 Consultas

Por medio de esta opción Ud, podrá consultar los usuarios activos del sistema.

Como llegar a esta opción

Desde el menú de Usuarios, usted podrá seleccionar la opción de Consulta de dos

formas :

Posicionando el cursor en la opción Consultas del menú principal utilizando

las teclas de dirección y pulsando la tecla Enter en la opción seleccionada.

/ Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Consultas

Luego de seleccionar la opción aparecerá la pantalla de Consultas

S.l.R-H. Sist¿ma d¿ Información úe R¿cunos llumo¡os -\'-j

S¡lir
Si escoge esta opción retornará al menú de Usuarios.
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tol Av¿nz¿ r (Escl salirIOI B.€!!oceder

LUSUARIO
'Consult¿ de Usuarics'

INICIAIINIVEL

2 6-Oct - I995
20:35:2f,

HARRIOT S.A,
RHS6220

PRIMARIO
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SISTEI.{A OE INEORHACIOT¡ DE RECURSOS HUMANOS
Cónsultá dé Usuárlos

MGZ
IfV'L
MHO

SMD

HAÁI EI..A GOfiEZ ZUÑI6A
MAUR¡ VERA LINO
HEI.AN IA HERNAJ.IDES ORTIZ
SARA HAR IA OOLORES PAUCAR

S.l.RIl. Sistcm¿ d¿ lnformación dc Recu¡sos Hu¡nañns .Y-ó


