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1. Generalidades

1.1. Introducción

Este manual contiene información útil acerca de como operar el sistema, da¡ a conocer
la funcionalidad del sitio web e informar cuáles son los conocimientos mínimos que se

requieren para lograr aprovechar al máximo cada una de las funciones del mismo.

Leer este manual antes y/o durante la utilización del Sistema le ayudará a esclarecer
ciertas interrogantes relacionadas con:

Los requerimientos operacionales que facilitanh el funcionamiento del
sistema.
Las características generales del sistema.
Como iniciar una sesión de trabajo en el sistema.
Cuáles son las funciones de cada una de las opciones del menú con que

cuenta el sistema.
Cómo operar la parte administrativa del sistema y sus alcances.

1.2. ¿Por qué este manual?

El presente ma¡rual tiene como principal objetivo: Asistir al personal que se verá
involucrado en la parte operativa del sistema, ofreciendo una amplia explicación paso a
paso del funcionamiento y los alcances del mismo.

f3. ¿A quién va dirigido este manual?

Este manual esüí orientado de manera primordial al usuario final y usuario
administrador, es decir a:

Público en General, son las personas interesadas en formar parte de los
clientes de CEPROEM, y por tanto visitarán el sitio web en calidad de
candidatos o empresas.
Webmaster, que es la persona encargada de adminisñar toda información
que se almacenará en la base de datos de CEPROEM.

1.4. Organización del Manual de Usuario

El manual consta de nueve capitulos. En los primeros siete capítulos se enfoca de
manera descriptiva la funcionalidad de cada una de las opciones que conforman el
sistema.
En el octavo capítulo se provee de información adicional que podría orientar a los
usuarios ace¡ca de los dispositivos necesarios para utilizar el sistema.
Al inicio del manual hay una Tabla de Contenido que lista todos los capítulos, además
también hay una Tabla de Figuras con la lista de todas las figuras explicativas que

Caphuto I - Página I ESPOLPROTCOM



Manual de Usua¡io lleb Site de CEPROEM

complementan las explicaciones y al final hay un detallado Índice de palabras claves
que permitiriin ubicar de forma típida un tema en particular en el manual.

1.5. Conocimientos Requeridos

Los conocimientos mínimos requeridos que deben tener las personas que manejan el
Sitio Web y el manual son:

Conocimiento para Usuarios:

Conocimientos básicos de Windows.
Conocimientos básicos de Intemet.

Conocimiento para Administradores:

F Conocimientos básicos de Windows.
D Conocimientos básicos de Internet.
D Conocimientos básicos de las henamient¿s de diseño de páginas Web.
F Conocimientos basicos de Mysql, PHP, Apache.

1.6. Breve Descripción Del Sitio Web de CEPROEM

El sitio web de CEPROEM fue creado con la finalidad de poner a disposición de los
usuarios de la web (estudiantes politécnicos de los últimos niveles o egresados y
empresas del medio), las siguientes opciones:

F Información de CEPROEM, su misión, visión, histori4 etc.

) Información para candidatos que estén interesados en conseguir trabajo.

F Organización y Selección de los currículum vitae que recepta CEPROEM.

D Difusión de Consejos y Noticias relacionados con el ambiente laboral.

Administración de las Opciones del Portal web tanto para los candidatos que
buscan trabajo como para las empres¿rs que deseen personal.

Integración con la base de datos del Sistema de Selección de CEPROEM,
para proveer a las empresas información del personal capacitado para sus

vacantes.

Herramientas de búsquedas inteligentes para que las empresas encuentren de
forma ripida al personal que llene sus expectativas.

Publicación de ofertas de trabajo que las empresas anuncianíLn en caso de
tener vacantes. Administrado por parte de CEPROEM y accesado
exclusivamente por los candidatos registrados.

PROTCOM Capítulo I - Ptigina 2 ESPOL
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2. Requerimientos Operacionales

2.1. Hardware

Tabla 2: I Requerimienlos d¿ Ha¡dwarc paru el Clicnle

Hardware Características

Monitor

) SuperVGA
D Con resolución de 800 x 600 píxeles

o superior.

CPU

F Procesador Pentium III o superior.
D Memoria RAM de 128 MB.
F Disponibilidad de espacio en disco

de5GBosuperior.
> MODEM de 28 kbps.
) Tarjeta de Sonido.

Teclado

*
p * * , tlf ttalttrt tra¡¡r¡ra¡ra¡lrr

s al I a a ¡ ¡ a¡ ta iit¡lc¡¡¡¡¿ata:.'T3
¡l
¡!

I
ll
8r
EIE

F Tipo 101 teclas.

CÜ
F Tipo 2 botones.

Conexión ¡ Internet

PROTCOM Capítulo 2 - Ptigina I ESPOL
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Los requerimientos de hardware para el servidor son:

Tobla 2:2 Requerlmienlos de Hard$'are paro el Servidot

Hardware Características

Monitor

!!
CPU

Procesador Pentium III de 1000
MHZ o superior.
Memoria RAM de 128 MB o
superior.
Disponibilidad de espacio en disco
de5GBosuperior.
MODEM de 28 kbps.
Tarjeta de Sonido.

Teclado

'!r,§ * t¡t tütIttI et
'¡r,¡g¡¡ca¡alal| § *x a ¡I ara aa sxgr¡. -¡aa¡a¡¡tt:E-t

¡aE

Ett
E¡

.ll:

!!r!

t

-

rttfl
) Tipo 101 teclas.

Mouse

CÜ
! Tipo 3 botones.

PROTCOM Capitulo 2 - Prigina 2 ESPOL
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2.2. Software

El softwa¡e mínimo para que el Sitio Web funcione correctamente en el lado del cliente
y la del servidor es el siguiente:

Tabla 2:3 Requerimienlos de Sofheate

Software Características

Windows 98
Windows Me
Windows 2000

Aplicación para el Cliente

§

Internet Explorer 5.0 en ¿delante.
Netscape Navigator 7.0 en adelante
SENDMAIL
FTP
NFS
SAMBA

Sistema Operativo para el Serridor

D Linux ve¡siones superiores a 7.0.
F Windows 2000 Server.
) Firewall para protección de datos.

Aplicaciones para el Servidor

#
Mlr l\*md
¡iñ-§e

Servidor HTTP Apache l 3.
Base de Datos MySQL 4.0 o
superior.
PHP 4.0 o superior.
Macromedia Dreamweaver MX 6.0.

PROTCOM ESPOL

Sistema Operativo para Cliente

I

I
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2.3. Personal

El personal que intervendni en la parte operativa del Sitio Web de CEPROEM es el
siguiente:

Personal C¡ntidad

Administrador I

Experto Laboral

Orientador

I

I

Tabla 2:4 Reqae mlentos de Personal

PROTCOM Capítulo 2 - PrÍgina 4 ESPOL
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3. Internet

3.1. ¿Qué es Internet?

Internet es un medio de comunicación público, cooperativo y autosuficiente en términos
económicos, accesible a cientos de millones de personas en el mundo entero.
Físicamente, el lntemet usa parte del tot¿l de recursos actualmente existentes en las
redes de telecomunicaciones. Técnicamente, lo que distingue al Internet es el uso del
protocolo de comruricación llamado TCP/IP (Transmission Cont¡ol Protocol/Intemet
Protocol).

3.2. ¿Qué es la Web?

World Wide Web, o simplemente Web, es el universo de información accesible a través
de Intemet, una fuente inagotable del conocimiento humano. El componente más usado
en el Intemet es definitivamente el Web. Su característica sobresaliente es el texto
remarcado, un método para referencias cruzadas instantáneas. En la mayoría de los
Sitios Web, ciertas palabras apa¡ecen en texto de otro color diferente al resto del
documento. Por lo general, este texto es subrayado. Al seleccionar una palabra o frase,
uno es transferido al sitio o página relacionado a esa frase. En algunas ocasiones hay
botones, imágenes, o porciones de imágenes que pueden activarse mediante un clic.

Usando el Web, se tiene acceso a millones de páginas de información. La exploración
en el Web se realiz¿ por medio de un software especial denominado Browser o
Explorador.

3.3. ¿Qué es una Página Web?

Una página de Intemet o página Web es un documento electronico que contiene
información específica de un tema en particular y que es almacenado en algún sistema
de cómputo que se encuentre conectado a la red mundial de información denominada
Internet, de tal forma que este documento pueda ser consultado por cualesquier persona
que se conecte a esta red mundial de comunicaciones y que cuente con los permisos
apropiados para hacerlo. Una página Web es la unidad básica del World Wide Web.

Una página Web tiene la característica peculiar de que el texto se combina con
imágenes para hacer que el documento sea dinámico y permita que se puedan ejecutár
diferentes acciones, una tras otra, a través de la selección de texto remarcado o de las
imágenes, acción que nos puede conducir a otra sección dentro del documento, abrir
otra página Web, iniciar un mensaje de correo electrónico o transpofarnos a otro Sitio
Web totalmente distinto a través de sus hipervínculos.

PROTCOM Capítulo 3 -Página I ESPOL

Es un sistema mundial de redes de computadoras, un conjunto integrado por las

diferentes redes de cada país del mundo, por medio del cual un usuario en cualquier
computadora puede, en caso de contar con los permisos apropiados, accesar
información de otra computadora y poder tener inclusive comunicación directa con
ot¡os usuarios en otras computadoras con el objetivo principal del intercambio de datos.



Manual de asuaria Web SiTe de CEPROEM

3.4. ¿Qué es un Sitio Web?

Es un conjunto páginas Web referentes a un tema en particular, que incluye una página
inicial de bienvenida, generalmente denominada home puge, con un nombre de dominio
y dirección en lnternet específicos.

Empleados por instituciones públicas y privadas, organizaciones e individuos para

comunicarse con el mundo entero. Particularmente las empresas, lo tienen para ofrecer
sus bienes y servicios a través de Intemet.

Su Sitio Web no necesariamente debe estar en el sistema de cómputo de su negocio. El
Sitio Web puede ubicarse en un equipo en otra localidad. Basta que el Servidor Web en
el que residan los documentos esté conectado a la red mundial de Internet pa¡a que

atienda concurrentemente a los visitantes de cada uno de los diferentes sitios .

3.5. ¿Qué es un Browser o Navegador Web?

Un Browser o Navegador Web es una aplicación que permite a los usuarios de Intemet
o wa red " IntraLnef" explorar o ver el contenido de un Sitio o Páginas Web.

Casi todos los programas de navegación Web se parecen entre sí, sólo existen
diferencias minimas como el orden de sus componentes o diseño.

PENAJ

Flgura 3:l Navegador Inlemet Expk rct

Todo browser provee de una ventana la cual está compuesta de las siguientes secciones:

Barra de Menú
Barra de Herramientas
Barra de Direcciones
Barra de Estado
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\'
Para accesar a las opciones provistas por esta barra de menú, haga clicfi 'sobre

cualquiera de las opciones listadas. Generalmente de manera indislinta de cr/aNsea el
navegador esta barra va a contener las mismas opciones. A continuación hacemos una
breve explicación de cada una:

3.5.1. Barra de Menú

Esta bana es una agrupación de menús y cada uno presenta una lista de opciones de

comandos que ejecutará una acción, en algunas ocasiones suele aparecer combinación
de teclas para ejecutar ese comando. Generalmente la barra está ubicada en la parte

superior del navegador.

Figuru 3:2 Bam de Menú del Inlenet Explorct

Tabla 3: I Opciones de Menú Inlemel Explorc¡

Comando-Opción Acción

Archivo

Config. Página

lmprimir

Cerrar

El menú Archivo contiene funciones que le permiten administrar
el documento cargado en el navegador, a continuación
mencionamos los comandos m¿ís usados:

Nuevo Abre una nueva instancia del navegador con
la página que está actualmente cargada.

Abrir Abre una página guardada en el disco duro.

Guardar Como Guarda la página que está cargada.

Confi gura características de impresión.

Permite imprimir la página cargada.

Cierra el navegador.

Seleccionar todo

Buscar en esta
página

Ejecuta comandos que le permiten realizar acciones dentro de la
página cargada. Los comandos más usados son:

Copiar Permite copiar la parte seleccionada en la
prigina.

Selecciona toda la página cargada.

Busca un texto dentro de la página cargada
en el navegador.

Ver

Barra de
Herramient¡s

Muestra u oculta la barra de herramientas del
navegador.

En esta opción se pueden ejecutar comandos que controlan la
visualización de ciertos elementos de la ventana.
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Comando-Opción Acción

Barra de Estado Muestra u oculta la barra de estado.

Ejecuta la acción de ir a la páginaque se

Ir a cargó anteriormente en el navegador o la
Siguiente.

Detener Detiene la carga de una página.

Actualizar Recarga la página que está cargada.

Tamaño del texto Cambia el tamaño del texto de la página que
esta cargada.

Código Fuente Permite ver el código fuente de la página.
Pantalla completa Visualiza el contenido en toda la pantalla.

Favoritos

Agregar a

Favoritos

Canales

Vínculos

Sirve para agregar páginas a carpetas personalizadas que tiene el
explorador. La opciones mris usadas son:

Agrega la página cargada a la carpeta

Favoritos que guarda accesos rápidos.

Contiene páginas de los canales.

Contiene páginas con diversos conceptos
Tales como correo, chat, etc,

Herramientas En este menú se pueden ejecutar comandos para configurar el
navegador.

Ayuda Aquí existen comandos que muestra la ayuda del navegador,
versiones del navegador, etc.

Tabla 3: I Opciones de Menti lnleruet Explorer

La barra de herr¿mientas en su mayor parte es la misma en cualquier navegador por lo
tanto a continuación explicamos sus componentes y la función:

Figura 3:3 Bana de Herrumienlqs del Inlemel Explorer

Figura 3:4 Barru de Herramientas de Netscüpe
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Botón-Comando Acción

Estos botones penniten ir a la página anterior o la siguiente de

las que se cargaron en el navegador.

&
Delanel

Detiene la carga de la página solicitada en el navegador.

g
Ac{^*¿ü

Refresca la carga de una página que había sido solicitada por el
navegador.

d
lnhb

Al hacer clic sobre este botón el navegador le llevará a la página
de inicio del explorador.

a
B'i$q.¡sdg

Facilita una ventana de búsqueda a través de palabras o frases
claves que desee buscar en Internef.

d
Fevoúu

Al hacer clic sobre este botón si desea guardar u ordenar páginas

en la carpeta Favoritos, encontrará enlaces almacenados.

--l
r_J
Coíeg

Proporciona las opciones necesarias para trabar con coffeo
electrónico, tales como: revisar o enviar correo.

g
lrpdr*

Permite imprimir la página o sitio que esté cargado en el
navegador.

Tobla 3:2 Bolones de Comandos del Internet Explorer

3.5.3, Barra de Direcciones

En esta barra es donde usted tiene que ingresar la dirección (URL) de la página web que

desea visitar. Por ejemplo si está interesado en visita¡ un buscador podría solicitar la
siguiente dirección: http://www.google.com. Para visit¿r por ejemplo el sitio web de
CEPROEM debe solicitarlo así: http://www.ceproem.espol.edu.ec. Luego de ingresar
la dirección puede pulsar la tecla <ENTER> o hacer clic en el botón "Ir a", para que el
navegador proceda a cargar la página.

Flgura 3:5 Rarra de Direcciones

http: //www.c¿proem. espol. edu. ecl
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3.5.4. Barra de Estado

3.5.5. ¿Cómo nayegar en una Página Web?

Luego de haber conocido los componentes de un navegador, podemos mostrar como se

navega en una página Web.

Lo primero que debe hacer es abrir el explorador donde se navegará, diríjase al botón
inicio ubicado en el escritorio, haga clic sobre é1, elija "Programas" seleccione "lntemet
Explorer" para el caso de "Intemet Explorer" o 'Netscape" y luego haga clic en
"Navigator" para "Netscape Navigator". O bien si estos tienen iconos de acceso directo
en el Escritorio haga clic sobre estos, en el caso de Windows.

En Linux abra un emulador de terminal, y digite la dirección donde se encuentra
instalado Netscape Navigator (Ej. root@localhost[root] /usr/local/netscape/netscape), o
si tiene un acceso directo(lanzador, o enlazador de aplicación) haga un clic o doble
según sea el caso sobre el icono. Si va a trabajar en el "Web Site de CEPROEM." digite
lo siguiente en el emulador de terminal dirección del pluging del navegador
(/usr/local/Acrobat5,/Elrowsers/netscape), luego le pedirá la dirección donde está
instalado el Acrobat (/usr/locaVAcrobat5) luego la dirección donde está instalado el
navegador (/usr/locaUnetscape); tenga en cuenta que Linux hace diferencia entre las
letras minúsculas y mayúsculas.

Luego escriba la dirección de la página o sitio que desea cargar, en su caso deberá
escribi¡ una dirección local que es "http://localhos/CEPROEM/pages/inicio.php", o en
vez de "localhost" escriba el nombre que tiene asignado su computadora
"http://nombrecomputadora/CEPRoEM/inicio.php". Si la dirección de la página es
remota debera escribir el nomb¡e del Servidor o el IP del mismo. Seguidamente se

cargará la página de inicio del sitio, usted deberá hacer clic en los botones que se
encuentran en la págin4 en los enlaces simples y los enlaces con imágenes, de esta
manera usted estará navegando dentro del sitio.

,!

i

(

I

PROTCOM ESPOL

Esta barra es la que muestra la dirección IP de la página de un sitio que se está
visitando, el porcentaje de descarga de la página y el tipo de seguridad que el sitio
posee.

t
I
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4. Ambiente del Sitio Web

Este capítulo del manual enfoca¡á hacia el ambiente de trabajo que usted va encontrar
en el Sitio Web de CEPROEM una vez que inicie su sesión de trabajo. De tal manera
que le daremos a conocer cuáles son por ejemplo los mensajes de alerta que emite el
sistema, los botones de comandos con los que contará para ejecutar una acción, ciertas
¿íLreas de las páginas web que cuentan con vinculos, etc.

Al iniciar una sesión de trabajo en el Sitio Web de CEPROEM usted podrá contar con la
ayuda de una bana de menú donde se encuentra organizado todo el contenido del sitio.

@uue@Í@§§u@§@@
Flgura 4:l Bana del Menú P¡lncipal de CEPROEM

4.2. Botones de Comando

Algunos de los botones que usted encontrará de manera f¡ecuente para ejecutar acciones
son los siguientes:

Botón-Comando Acción

rTm
Este botón de comando le permitirá ir hacia una nueva página
web que con seguridad contendrá información en detalle sobre el
tema junto al cual se encuentrc ubicado este botón.

ffi Este botón de comando le permitir¿i confirmar la ejecución de la
búsqueda de acuerdo a la entrada que hizo.

Este botón de comando le ayudará a ft¡alizx la sesión de trabajo
iniciada a través de un nombre de usuario v contraseña.

Este botón de comando le ayudará a retomar a la página web que
se encontraba anteriormente cargada en el browser o explorador
y desde donde se invocó la página actual.

Este botón de comando va a confirmar la grabación de los datos
que se hayan ingresado en los formularios de registro de
candidatos o empres¿is.

Este botón de comando le facilitani el borrado de pantalla de los
datos que haya ingresado en un formulario de entrada de
información.

PROTCOM Capltalo 4 -Página I ESPOL
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Botón-Comando Acción

Este botón le permitirá guardar los datos ingresados en los
formularios de entrada de información y a\anzar a la siguiente
página web que presentará la continuación del formulario de

entrada.

Este botón le permitinl guardar los datos ingresados en los
formularios de entrada de información y permanecer en el
mismo formulario para el ingreso de nuevos datos.

Este botón de comando permitira guardar todos los cambios que

haya realizado en los datos consultados a través de un
formulario de entrada de información.

I Nus,ol
Este botón de comando permitirá ingresar nuevos datos en un
formulario de entrada de información.

I
klrmrnar 

I

Este botón de comando permitiÉ eliminar fisicamente el
registro que contenga los datos consultados a través de un
formula¡io de entrada de información.

t« {> »t

Este grupo de botones de comandos le ayudariln a recorrer entre
los registros de datos almacenados en la base de datos, Como se

aprecia a la izquierda, los botones le ayudaran a desplazarse al
inicio (primer registro), al registro anterior, el registro siguiente
y al final (último registro).

Este grupo de botones de comandos le permitirán regresar a la
página web anterior o a la siguiente.

sgrir,. I

Este botón de comando permite salir del formulario de entrada
de información, es decir descargar la página web que lo
contiene y carga Ia página que lo invocó.

Tablu 4:l Bolones de Comsndos del Sitio lleb

4.3. Vínculos

Cuando visite el Sitio Web de CEPROEM encontrará vínculos (links) generalmente
representados por texto o por ciertas iireas de las imágenes publicadas allí. Al ubicar el
puntero del mouse sobre el area del vínculo el puntero tomará la forma de una mano que
estri apuntando con el dedo índice. A continuación indicamos los vinculos que podrá
encontrar.

PROTCOM Capítulo 4 - Prigina 2 ESPOL

§llardaryAñadir

!4!!qq l

EE



Manual de Usuario Web Site de CEPROEM

Tipo de Vínculo Acción

BuscerJrabaio

ü
Este vinculo como se aprecia en la gráfica está conformado por
texto y en este caso en paxticular al hacer clic nos llevará hasta la
página web donde podremos buscar trabajo.

Este vínculo en cambio estii conformado por una imagen y en
este caso en particular al hacer clic sobre ella cargará la página
web que contiene el formulario para registrar a los candidatos
inte¡esados en formar parte de la base de datos CEPROEM.

Tabla 1:2 Tipo de Vlnculos

4.4. Alertas

Durante la visita al Sitio Web de CEPROEM usted podni llevar a cabo diferentes
eventos en algunas de las páginas web y como consecuencia de esto se producirán
ciertas acciones las mismas que produciriín en gran parte el levante de las [amadas
alertas, que son cuadros de mensajes con información de interés para usted. A
continuación describiremos los tipos de mensajes que contienen ias alertas.

4.4.1. Alertas de Información

Cuando usted como usuario ha realizado ciertas operaciones en el sitio tales como por
ejemplo: registrarse en el sitio, ingresar a ciertas páginas a través de un usuario y
contraseña, guardar información, modifica¡ información, eliminar información, etc. el
sitio web le presentanl alertas que contendriín mensajes de información que le indicanín
si el resultado de la acción ejecutada es satisfactorio o no.

A continuación expondremos algunas figuras con las alertas de información m¿is

comunes en el sitio:

Cuando usted se registre como candidato o empresa afiliada y el proceso se haya
realizado satisfactoriamente aparecerá la alerta que se expone enseguida.

Flguru 1:2 Alerla de Regislro Ingresado

Cuando por ejemplo se t¡ate de cargar una página web perteneciente al sitio pero a
la que sólo tiene acceso el usuario administrador o webmaster se le indicará lo
siguiente.

I
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Figura 1:3 Alern de Acceso Negado a una Púgina Web

Cuando un usuario del Sitio Web de CEPROEM, sea este un candidato o una
empresa afiliada, trata de accesar a la información que está reservada únicamente
a cada usuario utilizando su nombre de usuario y contraseña, pero no son los datos
correctos el sitio se lo indicará de la siguiente forma

Figuru 1:4 Ale a de Acceso Negado por Usasño !/o Conlrüteña Inco¡recros

Cuando usted se encuentre en una página web que contenga un formulario para
entrada de información y haya omitido ciertos datos que son obligatorios el sitio
le solicitará que los ingrese.

Figura 1:5 Ale¡ta de Dstos Incompletos

Cuando se ha solicitado guardar, modificar o eliminar datos a través del uso de los
botones de comandos anteriormente ya expuestos. El sitio emitirá las siguientes
alertas:

Figu?a 1:6 Alerta de Regisrto Grubado
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Figun 4:7 Alerta de Registro Actualizado

Figura 1:8 Ale ú de Regktro Eliminado

4.4.2. Alerta de Conlirmación

Este tipo de alerta aparece cuando usted pide ejecutar un comando y antes de hacer
efectiva la ejecución del comando requerido se le pide confirme la petición, de este

modo usted siempre tendní, dos opciones Aceplor o Cancelar.

Cuando usted seleccione el botón de comando "Modificar" en uno de los
formularios de mantenimiento siempre se le pedirá confirmar la acción.

Figara 4:9 Alerla de Conlirmsción para Modifrcar Reghtro

Cuando usted seleccione el botón de comando "Eliminar" en uno de los
formularios de mantenimiento siempre se le pedirá confirmar la acción.

Figu¡a 4: l0 Aleda de Confirmación paru Elimi¡rar Regisfio
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Cuando usted seleccione el botón de comando "Salir" en uno de los formularios
de mantenimiento siempre se le pedirá confirma¡ la acción.

Flguru 1:11 Alerta de Conflmación paru §ülb

4.4.3. Alertas de Error

Este tipo de alerta aparecerá siempre que se haya producido un error al ejecutarse o
tratar de ejecutar un comando.

Si por ejemplo si se trató de insertar un registro o actualizar datos de un registro
en una de las tablas de la base de datos de CEPROEM como consecuencia de
haber seleccionado el botón de comando "Guardar" o "Modificar" y se produjo un

error aparecerá:

Figuru 1:12 Alertu de Enor al hlenlat Insertar un Registto
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5. Inicio

5.1. ¿Cómo Ingresar al Web Site?

Los siguientes pasos le permitinfur ingresar al Site Web:

l. Encender la computadora.

2. Si está trabajando en el ambiente de Windows ubique dentro del escritorio el icono
de Intemet Explorer o Netscape Navigator sobre el que hará doble clic.

Figura 5:l Psnlalla Iniciol de Windows

3, A continuación inicia¡á la carga del programa Navegador o Browser.

4. Una yez que se encuentre dentro de la ventana de trabajo del Navegador, ubíquese
en la Barra de Direcciones y proceda a escribir la dirección del sitio web de
CEPROEM: www.ceDroem.esool.edu.ec.

Flguru §:2 Dbecclón de Web Süe de CEPROEM

5. Luego de escribir la dirección del sitio presione la tecla <ENTER> o haga clic en el
botón de comando "Ir a". Una vez que finalice la carga podrá apreciar la página de
lnicio del Sitio Web de CEPROEM.

|lortú¡
Prdscted

tlec¡cle Bnt

www. ceproem. espol. edu. e{

'EIEI
'! about:blank ' llicrosoft lnternet Explorer
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Figura 5:3 Pdgina de Inicio de Web Site CEPROEM

Como se aprecia en la Figura 5:3 se visualizanáL la Página de Inicio del Sitio Web
CEPROEM donde encontrará una barra de menú de ayud4 así como también podrá
apreciar información de interés para usted. Se puede apreciar el logo que identifica a las
empresas que est¿ín afiliadas o que son auspiciantes de encuentros laborales.

Una vez cargada esta página usted puede comenzar a navegar por todo el sitio y
comprobar los beneficios que le brinda CEPROEM al registrarse como usua¡io del sitio.
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6. Funciones del Menú

En el Sitio Web de CEPROEM se cuenta con un menú completo, cuyas funciones le
permitirán llevar a cabo operaciones de registro y consulta de información laboral así

como también acerca del sitio web.

Usted puede hacer uso de las funciones del menú con la ayuda del mouse o ratón. Cada
vez que ubique el puntero del mouse sobre una de las opciones del menú este se

desplegará hacia abajo o hacia un costado de tal manera que pueda observar todas las
opciones disponibles.

Ertráodü§

¡rttr¡úo3 y l'dabs

Educ lürcorihr¡.

tlor€cl[8 Lrbo¡*§

Figu¡a 6:l Menú del Sitio Web CEPROEM

6.1. Lista de las Opciones del Menú Principal

F Buscar Trabajo
F Para Candidatos
D Para Empresas
F Orientación Laboral
F Acerca de CEPROEM
D Ayuda

6.2. Funciones de las Opciones del Menú Principal

6.2.1. Opción Buscar Trabajo

La función de esta opción es proveemos información acerca de las ofertas de trabajo
que existen y que han sido publicadas por las empresas afiliadas o auspiciantes, también
tendremos anuncios de ofertas de trabajo temporales, vacantes para pasantias y como
complemento nos informa acerca de las e¡u- as que se han afiliado al CEPROEM.

Figura 6:2 Opción " Buscat Trubajotl
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6.2.1.1. Opciones que conforman "Buscrr Trabrjo"

F Ofertas de Trabajo
F Empresas Ofrecen
! Trabajo temporal
F Pasantias
F Anuncios

6.2.1.1.1. Ofertas de Trabajo

Al selecciona¡ esta opción el sitio le proporcionará un listado de las ofertas de trabajo
que han sido publicadas por empresas afiliadas a CEPROEM y que estin interesadas en
ubicar en sus vacantes a estudiantes politécnicos egresados o por egresar.

Figura 6:3 Pdgina Ofe as de Trabajo

En esta página la información de las ofertas disponibles aparece detallada de la
siguiente manera:

Campo Descripción

Fecha Límite Es la fecha hasta la cual estará publicada la oferta en el Web
Site de CEPROEM.

Título de la Oferta Presenta descripción de la oferta de trabajo.

Lugar Localidad donde se requiere al postulante.

Tsbla 6:I Dütos de Ofe as Disponibles
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Si usted se interesa en una de las ofertas de trabajo publicadas puede obtener más

información haciendo clic sobre el título de la oferta que aparece con letras de color
azul.

Al final de toda la información detallada usted podní postularse para ser considerado
enffe los candid¿tos que la empresa puede elegir para estudiar su hoja de vida. Para

lograr su postulación deberá hacer clic en el botón de comando "Postularme para esta

oferta" que se aprecia en la Figura 6:4.

¡¡ro 116 Traüa¡x

Iho d* .hrr¡.da:

:l.d¡ Cúrll ,.3f¿rtle:
erkl tr.dsralo úir*
otl0ora*rd !ú. r,ldrr

oib€ disfonsr lEtLdo:

fdcbnrhB

lridlftr0ntt

1üy 35 snos

t¡dtfrrSíte

T=vofrurñs I
Éuscarfrabajo I Para Cendidelos I Para Empresas I 0rientáclón Laboral l¡iuoa :l! PE¡dAS

Figuru 6:4 Prigina de Detalle de Ofe a de T¡abajo

6.2,1.1,2. Empresas Ofrecen

Al seleccionar esta opción el sitio le presentará una página web con los logos de las
empresÍs registradas en el web site y una breve descripción de las actividades a las que
se dedican dichas empresas.

Figura 6:5 Pdgina de Empresas Clienles
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6.2.1.13. Trabajo Temporal

Al seleccionar esta opción el sitio web le presentará un listado de las ofertas de trabajo
publicadas por las empresas clientes, pero con la característica de ser vacantes a llenarse

de forma temporal.

Flgura 6:ó Pdgina de TrubaJo Temporal

La información que podemos apreciar acerca de las ofertas temporales de trabajo la
explicamos a continuación

Tahla 6:2 Dafos de Trubajo Temporul

De la misma forma que con las ofertas de trabajo anteriormente explicadas usted puede
visualizar en detalle la ofert¿ temporal y postularse para ser considerado entre los
candidatos seleccionados (Véase Ofertas de Trabajo).

6.2.1.1.4. Pasantías

Al seleccionar la opción de Pasantías usted podrá obtener información acerca de las
ofertas de habajo en las empresas clientes pero que ser¿i.,n sólo pasantias y con algún tipo
de reconocimiento dependiendo de la vacante que esté disponible.

hltpr//h,c*DsucaFocm/p.C6ft *+-tcft p..C.php

lrdJ¡io lerrSroril

2005.0't-12

200r0i-t2
Guáy.q¡¡l

Guafaqurl

Prc0ramador

Dl6eñadorGiáfco

.¡ Cenl¡o de Promcióñ, tmpleo-CtPBOEM - ESP0L - Mictosolt lnrcrnot Elplore¡ ñlllEl

Campo Descripción

Fecha Límite
Es la fecha tope hasta la que se encontrará disponible la
publicación de la oferta temporal.

Título de la oferta Presenta descripción de la oferta de trabajo.

Lugar Localidad donde se requiere al postulante.

PROTCOM Capítulo 6 - Ptígina 4 ESPOL
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ltFi//iocahost/c6troem/pa9c§/p*a¡tió. ptp
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Figuru 6:7 Prúgina de Pasanr{as

De la misma forma que en las anteriores Ofertas de Trabajo usted puede hacer clic en el
título de la oferta y visualizará en detalle la oferta y tendrá la posibilidad de postularse
como candidato.

6.2.1.1.5. Anuncios

Al seleccionar esta opción el sitio web le presentará anuncios de interés general para los
visitantes. Generalmente ser¿ín anuncios de tipo laboral y de las actividades que el
CEPROEM esté planificando rcalizar y sean de interés general.

Figura 6:8 Pdglnt de Anuncios

hE /¡oc.hod/c€Foan/p.96/añ¡cios prp

€ndúíro Ltud 2m5
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6.2.2. Opcién Para Candidatos

Esta opción del menú principal permitirá a todos los visitantes del sitio que sean

estudiantes politécnicos a que se registren como usuarios candidatos del sitio web de
CEPROEM y por tanto gocen de los beneficios que CEPROEM les brinda.

Raoküle 0|r Ceproerr

REdatf6lu Ct¡rrh¡I¡|l

Acluaü¡a tu Currhuñ¡m

Ofért s Seleccioradaú

BúúS¡ed¿ dB Tra&¡o

Bokrtin¿s llen¡üdes

Figuru 6:9 Opción "Paru Candidato§"

F Regístrate en Ceproem
! Redacta tu Currículum
! Actualiza tu Curriculum
) Ofetas Seleccionadas
F Búsqueda de Trabajo
F Boletines Mensuales

Al seleccionar esta opción se le permite al estudiante politécnico que se registre en la
base de datos de CEPROEM como usuario del sitio y tendrá opción a publicar su
currículum y acceso a información mensual emitida por CEPROEM.

Para registrarse en CEPROEM haga lo siguiente:

l. Seleccione Regístrate en Ceproem de la opción Para Candidatos.

2. Lea acerca el proceso de registro y la protección de datos que le explican al inicio de
la página.

3. A continuación se cargará la página web que contiene un formula¡io de entrada de
información donde debeni ingresar todos los datos sobre todo aquellos que est¿iri
marcados con un asterisco sin los cuales no se podrá hacer efectivo el registro de la
información.

4. Cr¡ando haya terminado el ingreso de los datos haga clic en el botón de comando
"Registrase".

5, El sitio le confirmará el registro de los datos.

!F¡. f
Parh Candrdatosirl

PROTCOM Cap[tulo 6 - Prígina 6
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Figura 6:10 Formulario de Registo de Candidatos

Los datos que se ingresariín son los siguientes:

Tabla 6:3 Dolos paro Regklrar Condidatos

C¡mpo Descripción

Usuario Nombre del usuario que va a registrarse o una etiqueta.

Clave
Clave del usuario a registrarse que debe tener mínimo l0
caracteres.

Repetir Clave
Para tener constancia debe repetir la clave del usuario, que va
tener mínimo 10 caracteres.

Nombres
Nombres completos del usuario que va ha registrarse en Web
Site de Ceproem.

Apellidos
Apellidos completos del usuario que va ha registrarse en Web
Site de Ceproem.

Fecha Nacimiento Fecha nacimiento del usuario que va ha registrarse.

PROTCOM Capítulo 6 - Ptigina 7 ESPOL
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Campo Descripción

Correo Electrónico

Nivel de Educación Nivel de educación del usuario que va ha registrarse.

Calle, Mz, Solar

Ciudad Ciudad dónde ¡eside el usuario que ha solicitado el registro.

Provincia Provincia a la que pertenece la ciudad del solicitante

Teléfono Teléfono convencional dónde localizar al usua¡io.

Celular Puede ser opcional el número de celular del usuario

Tahla 6:3 Datos para Registrar Condidatos

6.2.2.1,2. Redact¡ tu Curriculum

Para hacer uso de esta opción debe haberse registrado en el sitio como usuario
candidato para que se le dé acceso al formulario para ingresar datos de su hoja de vida.

Para redactar el curriculum haga lo siguiente:

1. Haga clic en la opción Redacta tu Currículum de la opción Para Candidatos.

2. A continuación cargará una página web del caüálogo de candidatos.

3. Ingrese su nombre de usuario y contraseña.

Figara 6: I I CatáIogo paru Candidalos

hlD.//b§.lBl/c.protn /p€É./c!1.¡o9o-p{!_..ndddú Dt¡p

Bu3qle s{T¡abalo lda¡t
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Encusñlre Emp¡so Ráp¡do
ü'rn ny!di c? cEPRuEll
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l
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4, Si ingresó correctamente los datos a continuación cargará la página de inicio de los
candidatos. Esto indica que inició su sesión privada de trabajo en el sitio.

5, Luego de iniciada su sesión puede seleccionar redactar su currículum.

Primeramente para empezff a redacta¡ nuestro currículum vitae debemos comenzrr por
el título de nuestra profesión.

El proceso de ingresar su cu¡rículum vitae está divido por etapas, las mismas que estiln
en el menú lateral izquierdo, use lo le ayudará mucho y es sencillo de manejar.

Cada sección de tu currículum estará en una pantalla. Para guardar lo que has
introducido y pasar a la siguiente pantalla pulsa en Guardar.

El proceso de ingresar su currículum llevará al menos 15 minutos, en función de la
extensión de tu CV.

t§lú ri ¡, ararürr rür ll ll¡a 3rnlro¡a ru¡lab rEs*¡ ru ta 6r. cglfolr
flúh ¡l¿¡ C.v- §,§, W|i¡¡ ¡¡¡ lfiula quE ¡Frr.E rñLrn.rlon dE !, ¡¡tll p¡¿ ¡¡ .ñp'!r¡.

'Elsmp¡ss lhlarllerc aü¡.,ris¡l¡cion crmai.I¡l; ÉDá¡tl rn mscánjtái u¿úñrl.do sln
,xteflen¿l¡; l¡allB!§ di sr3ler,a6 5ryen. añ dBsarfollo dá pá§h¡$rÉ¡ielf,

'lrtulo !úr a u,n¿urliñ {r¡3

fsmpo §. ExrB anria

1]-irn:is cr '1 00 t'r¡r¡lr§r)

tñ;*-----
fe'"'d!|l f aq.,r'd.i&"]

Figurn 6: l2 lngreso de T¡lulo para C.V.

Campo Descripción

Tífulo del C.V.

Utiliza un título que aporte información de ti útil para la
empresa. Ejemplos: Ingeniero con orientación
comercial; Experto en mecánica; Licenciado sin
experiencia; Analista de Sistemas experto en desarrollo
de páginas Web; etc.

Tiempo de Experiencia
Se refiere al tiempo en que ha ya ocupado un puesto
laboral.
Tabla 6:4 l)alos Inlciales d¿I C.Y-

Luego de haber ingresado la cabecera de tu currículum deberás ingresar el siguiente
bloque de información y para esto utiliza¡ás un formulario para Datos Personales donde
depositaniLs toda información necesaria para tu hoja de vida.
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Flguru 6: I 3 Dalos Penonaks de C.V.

Tabla 6:5 Dalos Personales para C.V.

Campo Descripción

Nombre
Presenta el nombre del usuario que ya ha sido registrado
anteriormente.

Apellido Presenta los apellidos del usuario ya registrado anteriormente.

Número de Cédula
Ingtesamos el número de cédula del usuario registrado
anteriormente.

Género
Hacemos diferencia a
Masculino o indiferente.

que género pertenece Femenino o

Estado Civil Nos presenta un combo con los diferentes estado civil de una
persona como es: soltero, casado, divorciado, viudo, unión libre.

PROTCOM ESPOL
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Campo Descripción

Fech¡ Nacimiento Fecha nacimiento del usuario.

Presenta un combo con una lista de las carreras o profesiones.

Nivel de
Educación

Correo
Electrónico

País de
Ciudadanía

País al que pertenece el usuario registrado.

Número de Hijos El número de hijos que tenga el usuario

País de Residencia País de residencia del usuario registrado.

Dirección
Domiciliaria Aquí puede ir la dirección como la mrinzrria calle, ciudadelq

ciudad y la provincia que pertenece.

Teléfono, Fax Teléfono dónde localiz¿r al usuario o si tiene fax" o celular.

Situación Laboral
Puede ser desempleado, trabajo temporal, trabajo estable,
pasantías, puesto actual, y el tiempo de trabajo.

Vehiculo Si posee o no vehículo el usuario

Tsbla 6:5 Datos Personales para C,V. (conlinuación)
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rtsruf ln, aolegio, CB,rf8,
t1111¡lri¡, Lr¡rYrrs¡,1¡d

'N¡!el ACá dÉ¡¡ra §:.

'Cr?rda o esúet¡aldád

iF!cha dÉ F¡nal¡t€ciqn:.

.Piis 60f,¡19 Bsludló

Primaria

f F.-."'ó" Bá"* 
---¡

l-hñ-- .B r¡oEñiil]
Ecuador

{FF

(Opciún€l) Des¿ípc¡én:
Aclir?rlÚn §obre nivei,
sspeti¿l¡dád o a,6t¡tlÉ de algú¡
c¡hpo. m¡r de 200 clr¡ciorÉs

f . ou.rdfi¡r-adf i TgrJl-da'-:;l Tlor1ar ñtos-l
Vi6la Prslia

Figura 6: 14 Dalqs Académicos
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Carrera

Nivel de educación que tiene el usuario que va ha registrarse.

Dirección del correo electrónico del usuario registrado.
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Campo Descripción

D¡tos Académicos
En esta opción ingresamos los datos como son la escuela,
Colegio, Universidad o cursos que haya realizado.

Nivel Académico
Aquí debe especificar ha que se refiere con relación a los datos
anteriores

Carrera
especialidad

Se reñere al tipo de canera especializado, ejemplo: informátic4
ingenierí4 etc.

Fecha de
Fin¡lización

Se refiere en la fecha que ha culminado cada uno de sus estudios
realizados.

País donde estudio
Aquí debemos especificar el lugar en donde ha realizado o
culminado cada uno de sus estudios.

0bsenación
Este campo es para realizar alguna observación sobre su nivel de
educación, es un campo opcional.

Tabla 6:6 Daros Acad¿micos para C.V.

c@r¡difqr lop6iúí¿0
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'¡ijr. le ;;:pp,r''r!, d l¡-!
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vista Pre14a

Figu¡a 6: l5 Daloli de Conoc¡mienlos

Tabh 6:7 Dalos de Conocimienlos para C.V.

Campo Descripción

Nombre del
Conocimiento

En este campo describimos cada uno de los conocimientos
adquiridos del usuario registrado.

El tiempo en que estuvo utilizando o desa¡rollando en esa

herramienta de trabajo.

Nivel de
Cocimientos

Se refiere al tipo conocimiento adquirido si es b¿isico, intermedio
o avanzado.

Año de experiencia El tiempo de experiencia que lleva trabajando en la herramienta

PROTCOM Capítulo 6 -Pdgina 12 ESPOL
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Figura 6:17 Refercncias

-l

Campo Descripción

Nombre de I a
empresa

Ingresamos el nombre de la empresa en [a cual a laborado.

Ubicación La ubicación de la empresa, ciudad donde se encuentra situada.

Cargo Aquí se refiere al cargo que ocupo si es oficial o formal.

Fecha de comienzo Fecha en la cual empezó ocupar el cargo.

Fecha de término La fecha de término del cargo ocupado.

Descripción del
trabajo

Se ingresa la descripción del trabajo que ha realizado

PROTCOM Capítulo 6 - Prígina 13 ESPOL
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Campo Descripción

Nombre de I a
persona

El nombre de la persona que nos otorga la referencia.

Empresa o
Compañía

El nombre de la empresa o la compañía la cual nos ha otorgado
la referencia

El cargo de la persona quién nos ha otorgado la referencia sea

formal u oficial.

Teléfono El número telefónico de esa empresa o compañía.

Correo Correo electrónico de la empresa.

Tipo de referenci¡ A qué tipo de referencia se refiere si es personal o profesional.

Tabla 6:9 Dalos de Relerencias para C.V

,trf.¡8r{§bs y lxDactdtaas
l- Tr!1,P' (Jn,P:el( f- I o'¡ror, :c

"rrl, d¿ lr¡,',ara
- fen:torat T Fri,:tr!esif13:ánli¡3

'Aep¡ráüón Salaria¡.

rDrs§onibil¡dad par! !1¡rar:

.Tlpo de J9made T TiemFo ComFiet.r T Medro f¡eüpo

lN" P.p"-"."d"3
l'si r o

LocaÍdad do¡dB qut8lÉ16

kabBjar
Ciudad lñ*y"qrr ---l

f 9or.r d4qslf Arl¡dizal- l
Vi9la Previa

Figura 6: l8 Preferencias ! E(pecfalivas

Tabla 6:10 Dalos de P¡elercncias y expeclativas paru C,V,

Campo Descripción

Tipo de trabajo
Se refiere al tipo de trabajo que desea, si en tiempo completo,
temporal, por proyecto o pnicticas/pasantias.

El tipo de jomada que desea cubrir, si es tiempo completo, o
medio tiempo.

Aspiración
Salarial

Se refiere de cuanto aspirar ganar por su trabajo.

Disponibilidad de
viajar

Si puede tener disponibilidad para salir de viaje si, no o sin
preferencia.

Localidad
Se refiere a la localidad donde desearía trabajar, o sea la ciudad
por ejemplo: Guayaquil, Milagro, etc.

PROTCOM Capífulo ó - Ptúgina 14 ESPOL
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6,2.2.1.3. Actualiza tu Currículum

Para actualizar el currículum se deberá proceder de la misma manera que para poder
redactarlo, es decir debe ingresar el nombre de usuario y contraseña que lo identifiquen
como usua¡io registrado de CEPROEM.

Por favor revise el punto anterior (6.2.2.1.2. Redacta tu Currículum), donde se explicó
con detalles como iniciar la sesión de usuario para poder modifica¡ los datos grabados

en el currículum.

6.2.2.1,4. Ofertas Seleccionadas

Al seleccionar esta opción el sitio le presentará el listado de las ofertas a las que usted
haya solicitado ser adjrurtado (Véase Ofertas de Trabajo).

Debe recorda¡ que para tener acceso a esta información usted debe haber iniciado una
sesión como usuario, es decir debe identifica¡se con su nombre de usuario y conhaseña
como ya lo hemos explicado antes (Véase Redacta tu Currículum).

Orerlás de lr¿l)a¡ú A¡luñadas

I
Di6slador Oránco con
E)@sriencia

Ol§sllador Oróf ro srs8Jto
e Ph0tosh§,

Sigulenle

Ayudár[s d8 Disglo

Ayudarrtg ds 0lsefo

Guafiquil 2001-ll-:10

Ouayaqll 280'l-ll5-:0

Ú[imo Reg¡stro

Figura 6:19 Púgina de Ofe s Seleccionadas

6.2.2.1.5. Búsqueda de Trabajo

Carüo Lugar fechr Limíe

http:/¡ocólhost/ceprcem/pólEs/of 6rló§_ádiuntádds. php

q Csntro de Promoción y Empleo - CEPB0Ei.| - ESPOL - Microsoft lnternet .. IIEI E[
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Al seleccionar esta opción el sitio le va a facilitar una página web desde donde puede
realizar búsqueda de trabajo estableciendo los criterios que se ajusten a su perfil o
necesidad.

' á.chiY! [.Ioó.l Yá taYod6 !.r,üri+t& A}!d¡

?r',

Tíluls de lfr OÉna



Manual de asuario Weh Site de CEPROEM

HtD://oc¡fE l/cÉrroúm/p¿q€s/hrsc¿r tr6b.io.php

¡ Ccnl,o dc Prono'ún y I mpleo CEPROLM tSPOI .llrcrurolt lnle,na U. l|FIEII

@r.*n{tild'*
LoJ c.,rrpor rnár(¿dcs r0n'son uB'ir¿lor0a

rÉóñd! 
ciureu:. fcuayaqr-í-----!

l,l§h di Rssufodús

cst¡dqrr tl&
eaa,nrtión. [iñ*-i-]l

T Br¡scñrhora I T Borar dáos I

Figura 6:20 Prígina paru Rúsqueda de Trubajo

Tabls 6:l I Dalos para Búsqueda de Trúajo

Luego de haber ingresado los criterios de búsqueda si hay coincidencias con sus

requerimientos le aparecerá el resultado de la búsqueda.

Figara 6:21 Resullado de Búsqueda de Trabajo

Campo Descripción

Dónde
Se refiere al lugar donde se requiere este personal, es decir la
ciudad.

Palabra clave
Aquí hay que especificar según las necesidades del usuario, el
tipo de trabajo que le gustaria. Por ejemplo: diseñadores,
programadores, ingenieros, etc.

Vista de Resultado
Se refiere a como desea ver la información. Ejemplo: de 2 en
dos, etc.

DlssñadorOráfco con E¡eedencla Guayaqrjll

Dis8ñador Oráfco e$arto en Phohshop Guayaqu¡l

Dls€ñadororáfco con E$erloncla Guayaqu¡l

Siguiente Últmo Registro

Lutsr

Búsqueda d" lfd¡aro

.l
?00i-10-30

?00+05"30

200¿.04.30

I Cenlro de Promoc¡ón y Empleo - CEPEOET'I - ESPOL - Microsoft lnlernel E-- IIEIEI
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6.2.2.1.6. Boletines Mensuales

Al ser un usuario registrado en CEPROEM tiene como uno de sus beneficios el recibir
mensualmente boletines con información de interés y ayuda. Selecciones esta opción
para que el sitio le presente r¡n listado de boletines que puede revisar.

Figura 6:22 Pdgind de Boletines Mensuoles

El listado presenta el número de boletin y fecha si usted desea ver el detalle de un
boletín en particular haga clic sobre el número de boletín y aparecerá el detalle.

Búl3lires Mans{dles

Aoletfn t{'¡i lrrcr0

. SÉ ñecesrls secrel¡nn co¡ .ono[]m¡eñlos de aom?ütacron, ñ0le§,él¿, óe¡6r
t10j3 d¿ vid¿ eñ §.riiEli¡

. Se requrara pür5o0al e¡ la§ area§ ds an¡¡15,6, !i,rú§!rl¡dad. r¿,a(lonr§
Fubllc as, llamar al ael G99675 7¡ ? k¡g Cl¡ra Si,íos

. Se ¡rcer¡1a sor§anrl üon cinocim,Ér103 de rompu¡(ion iñglas TBrf
l¡156¡B9 rV|¡ f r6ddyVÉlo,

l

Figu¡a 6:23 Delalle de Bolefn Mensuul

ntp /¡ocalhod/ceprGm/p.lpslbolethes-men$u616§. php

IaEa 200{

Fébr¿ro 2004

NQvlembrs 2ü03

Únimo RBglstro

Eoletin N'6
Bolelín N'5
golelín N'2

S¡guiente

lCenho de P¡onoc¡án y €mpleo-CEPRDIM - ESPOL Hicrosofl lnle,ne... tlil EI

nl.,1!u¡lü.php?d.r.l.=l ¡boLrirÉ8d.l ín?2$l'6¿rn .-Mu¿oZ2n2üN

AC¿ñro d¿ Promcién y Enpleo .CEPF0EX ESPOT Microsofl lnteh¿. aElEl

D8cri0cid$ de §ofDtnres

PROTCOM Capttulo 6 - Prígina 17 ESPOL
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6.2.3. Opcién Para Empresas

En esta opción el sistema pone a su consideración las ñ.rnciones necesarias ara que las
empresas interesadas en colaborar con CEPROEM brindando auspicio a los eventos que

realiza y que además pueden publicar sus logos &íLttdose a conocer, puedan hacer su
registro y gozar de los beneficios que esto implica

Regh{fo de Empr3fm

lrn¡nciar Of€rt. .h Trakdo

ito.rka ryeñ3.b Tf úait
Poslulardes por fferta

BisS¡e.fa .b Candfttilüs

C¡rd&uos oe É|ne
fFP. P{#,l . \'\
§( o'i 'sI.:,.

6.2.3.1. Opciones que conforman Par¡ Empresas

Figura 6:24 Opcidn "Pa¡o Empresast'

Br6Li0l ifi¡
cAffi'us
PElt sF Registro de Empresas

D Anunciar Oferta de Trabajo
F Modificar Oferta de Trabajo
) Postulantes por Oferta
F Brisqueda de candidatos
F Candidatos de Elite

6.2.3.1.1. Registro de Empresas

Al selecciona¡ esta opción se le permite a la empresa cliente que se registre en la base
de datos de CEPROEM como usuario del sitio y tendrá opción a publicar sus ofertas de
trabajo y acceso a herramientas de búsqueda de personal e información de posibles
candidatos.

Para registrarse en CEPROEM haga lo siguiente:

l. Seleccione Registro de Empresas de la opción Para Empresas.

2, Lea acerca el proceso de registro y la protección de datos que le explican al inicio de
la página.

3. A continuación se cargará la página web que contiene un formulario de entrada de
información donde deberá ingresar todos los datos sobre todo aquellos que están
marcados con un asterisco sin los cuales no se podrá hacer efectivo el registro de la
información.

4. Cuando haya terminado el ingreso de los datos haga clic en el botón de comando
"Registrase".

Para Erryr§rs

PROTCOM Caplfulo 6 - Ptigina 18 ESPOL
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*Usuaio

'CIaYe:.

rñ§pellr la rlá§8

"Nünrbr., de la EmprÉsa

*§-Éfto. de AclMdad

thseilé eu .uÉr'lá ite Ususrl6

"*lá*m! 10 caráclereg'

"*1áximr¡ 1 0 taractsrer"

Aclrlid8d d€ la EmPrEga

Adminiskativo / FinanciBro / Contable

D€scriba brevemente los produclos o seMcios q!e
com8rcláliza 0 pr¿sf€ la smr¡rega.

'llombro del aor*acla;.

"Apellidos del coñtarlo

'Cor€o Elachéniao .

rOépartem¿nlol

* úilectitin de la
Empresar.

Ca¡lÉ y no./ Mly
Villa € Solar.

ciudadelir8¿rllr.

Ci!d:dr.

Pl§viñr:ra.

*ConvSnctonal agxl

(orclóñel) Movllr.

FE",d#;--

lcrq/"qr¡l ----3
G uq¡as

(9 digilo§)
Teléfono Diredo

(Opcroñal) Fásina !r\.eb:.

{OprionaD MEmpleádos

F áce¡fo ts términos yCo¡rticiones de Uso

Un" vez rsglslrado recibirá ?n su r0reo ele¿bón,co €l e'mailde Bien ?nida con su
nú¡rbr? de usuaris y 5u c0rlrüssila. Elt cuánl! §s reqi§lre, CEpñOÉM so
iür¡runcará ¿on Uskd para qug pu€ds emp€zárá hácer uso de nusslrolrlsb Sit8

fRr--jiegisüe--rga-l l enir -¡ñsl
Figura 6:25 Regisrto de Emprcsos

Campo Deseripción

Usuario
Nombre del usuario de la empresa que va a registrarse o una
etiqueta.

Clave
Clave del usuario que va a registrar la empresa con mínimo I
caracteres.

Repetir la clave Rescribir el nombre de la clave.

PROTCOM Capítulo 6 -Página 19 ESPOL
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6.2.3,1.2, Anunciar Oferta de Trabajo

Para hacer uso de esta opción debe haberse registrado en el sitio como empresa cliente
paxa que se ie dé acceso al formulario para ingresar datos de ofertas de trabajo.

Para anuncia¡ una oferta de trabajo haga lo siguiente:

1. Haga clic en la opción Anunciar Oferta de Trabajo de la opción Para Empresas.

2. A continuación cargani una página web del catiálogo de empresas.

3. Ingrese su nombre de usuario y contraseña.

Campo Descripción

Nombre

Sector de
Actividad

Sector de las actividades a las que se dedica la empresa,
ejemplo: publicidad, agricultura, fi nanzas, etc.

Activid¡d de la
empre§a

Descripción breve de los productos o servicios que comercializa
o presta la empresa.

Nombre del
contacto

Nombres de la persona con la cual se va establecer contácto para
datos de la empresa.

Apellidos del
cont¡cto

Apellidos de la persona con la cual se va establecer contacto para
datos de la empresa.

Correo
Electrónico

Dirección del correo electrónico de la empresa, en particular la
de la persona contacto.

Dirección de Ia
empresa

Aquí puede ir la dirección como la manza¡a, calle, ciudadela,
ciudad y la provincia que pertenece.

Teléfono directo
Teléfono dónde localizar puede ser fijo mrás la extensión, móvil
con máximo 9 dígitos..

Pagina Web Este campo es opcional si acaso tiene su propia página Web.

Número de empleado que necesita también este campo es
opcional.

Observacién Contiene las condiciones términos de uso de la pagina.

PROTCOM Capítalo6 -Prigina20 ESPOL

Nombre de la empresa o razón social.

Departamento Depafamentos con los que cuenta la empresa o compañia.

Número de
empleados

Tabla 6:12 Datos pua Registrar Empresa (continuacün)
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-tl.lb prr&r¡nlrs&asf €qa6tr

hatp://bc.lE.Uc¿pr@¡/págp./.¿l*!p-pa¿_drpr*6 php

:l Ce,{'o do P¡omociún y Empleo-C[PBoEtl EsPoL'triclosoft ln,,lllilEt

D*¡a Gsmfa|o.

,Tilul¡l de la Oferla

'Ferha !b Pr¡b$a¿aion:

"Tiemro de Plrblicácldn

'Carqo a 04upar

cnlilorro ale fin|l.asas

80rque Pergonnl PolitÉcn jco

entL¡sn1te er nLJeglr3 b¿g€ ds
{,alo6 a la persoñ¿ qu€ tumpla
(or] ¡os re{úerimrarúa9 d¿ su
Emgrosa Há¡álo u§ted

Susqt o Csndid¡los ds Éljle
ErD0eñtra au randldalo ideái -l)r

Figuts 6:26 Cdttilogo pom Emprcsat

Élcrd4 t¡&a Pro$ffr.rtd Én lt6rrrtltlrll¡ O¡aclc.

f,,- F".* 3 ¡,¡¡"[i{§
lT"","*.8

lta.' ., . '
rliri:ii'.,3
2EÁ-A5

'Detdrc,lil! dé h Olsrta

Figuru 6:27 Anunciar Ofear de Trobajo-l

Fecha de inicio de la fecha de publicación de la ofefa.

Tablo 6:13 Datos para Anunciar Ofertús de T¡abajo

E6laños intefesados en confatat una persona
on peú¡ de anallsla-programador EXPER"IO en henami€nlas Ora,:le

BEDD Si
PUSOL, lnggerB. peckage§
Developer (omsy reporDversaones 5 (developer 2000)y6i

de seruna persona capazde desenyalysrge ds forma aulónoma

emplo:..

ElpsrflBs:

adaptarse a trabalos balo presién

Campo Descripción

Título de Oferta Nombre de la ofbrta de trabajo.

Tiempo de
publicacién

El tiempo en que desea que pefinanezca publicada la oferta.

Nombre del cargo que va ocupar.

Descripciór de la
oferta

Una breve descripción de la oferta de trabajo que desea anunciar
su empresa.

PROTCOM Capltulo 6 - Ptigina 2I ESPOL
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Fecha de
publicacién

Cargo a ocupar
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Estab¡lldad Laboral
Buen Ambienle de kabajo
Capacitación

Los interesados enviar su hoja de vida al correo electrónico
mramr oter¡a.com.ec o la casilla N'10341

Empresa Ofrece

r B€scfibs l0s ben€lic¡o5 que ofe¿€ su empres3r§us dalos pala sqt lotallzado

Rc{(¡isrio§:

Para Ir8baiaf an:

A{iciúr¡¿lss:

Estud¡0§
mfnim0s

E§srencia
mroime:

Frovhl¿¡a

'§¡udad:

§eclor:

"Tlpo d8 lrabaio

Trpo dÉ,orfleda

Salar¡01

Oénsro

Edad ente:

Estado Crvil:

Dissonih¡lidad para Viarrr

Oue posea vshí(ul0:

Formación Básica

lNrgr*-----l

|Ei.J,"-[r---_--_---l
Guq¡aquil

f ,rd,f"*rt"§il

lrñüffiEb §
f 
r"re" c"-pl"tffi|

No Proporcion6d(

li"dil""rr"-l
f1€-B , fsT§

ñffiñ,ü-B
lhffit
liñ,r#"6§l

Figuru 6:28 Anunciat OÍerla de Trubajo-2

r@l

C¡mpo Descripcién

Beneficios y
locelización

Describa los beneficios que ofrece su empresa y sus datos para
ser localizado.

Requisitos Se refiere a los estudios y a la experiencia mínima.

Para trabajar en Se refiere al lugar, como es la provincia, ciudad, sector.

Contrato Se refiere al tipo de trabajo, tipo de jomada, salario.

Adicionales
Este campo se refiere a la edad, estado civil, disponibilidad
para viajar, que posea vehÍculo.

PROTCOM CapíÍalo6 -Página22 ESPOL

'Etllsftcios y Locdaaclin

Csnú6lo:

É

E

FE}.IAS

Tabla 6:13 Datos paru Anunciar OÍefias de Trabajo
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6.2.3.1.3. Modific¡r Oferta de Trabajo

Para modificar las ofertas de trabajo registradas en el web site, debe hacer lo mismo que

se explicó en el punto anfenor (Véase Anunciar Oferta de Trabajo), es decir debe iniciar
rura sesión de trabajo con su nombre de usuario y contraseña.

6.2.3,1.4, Postulantes por Oferta

En esta opción podremos encontrar a fodas lo usuarios que se han postulado para las
diferentes ofertas de trabajo como veremos a continuación en la siguiente pantalla.

p1,§lr¡ldrlles ún Oleri¡ dp lridr¿¡r . . fra

1l

t
ll
tl

5

I
?

t
5

cútacto:
Os laE,lg¡trr

lñt Pr9la Xarlá Rrvas Reballno

Ceive.ele Nácion¿l

t¡staalo a¡rcviado de ülerlas acli.ós üru¡ciadas pof st¡ ell$res!
De clic eñ eltí1u10 de la ofedo para revisara los !oslulantes

Anallsta de si§t€mas
DiseñedorGrálco

Diseñador Gráfico

0i6Élador orálco con Exp€rlsñc¡a

SiquieñtB Últmo Reo¡stro

.@''l
Figutu 6:29 Púgina de Postulanres por O¡erta

Figwa 6:30 Pógina de Detalle de Poslulanles pot 0Íe a

,t)f

Bbricr*lo

liruto de le ófert¿ Nó. po§lul¡r'¡l8s

htlp: //hcrlE.UcrpEüm/p.!x'¡/porlulñtcs-por-of .nó. ptp

lCent'o de Promoción y Empleo - CEPBOEII -fsPoL . t{¡crosoll lnternet I'EI El

l*tp: /¡@.hool/cep,oem/p.g$^6e€rvd_c'rpo. php?codofcrt¡.27&codé¡npr

of*rl* de TrabáJ

SshcckF¡rr postr.¡hrie Gá¡oro ltt.do Ctul¡ {¡¡rlá|
L¡ !!r 1!l]c!. ¡,li qr!-rler ,l,r.r¡¡rj:rill! 'tr! pr?:!, l¡r

Verfodos Ver sólo los Escog¡dos VersólolosAdjurlados

Post l¿llea lor üerl{ rle Tr ahain

Est¡rlo

F.volYEl ,l)f

Ahallsti d? 8i6iem¡g

Ar¡¡lil¿r de .§¡stsmas

oloía rlo tfablp dst

Crqol
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6.2.3.1.5. Búsqueda de Candidatos

'Dét¡¿ro

iE¿i¡dú Ci$l

'Proíg si¡na I de I Aren de

'Conoarmrentosi
E9.nb¡ lno por1lno que

conüarñ¡enlos reqüiEre q¡r¿

lrn§3la polsonú que

b!sü¿.
ftln 1 y rná¡ 6

nglés

úi]s d6s§{ láhrrár ¿n la. Cudad dei Gr;oytourl

sroarldn Fr¿fserc¡sr üué lenl¡ €¡rtrl*rcte fññE

D'sfonrbrhCad P¡ra rl¿l¡t | ":' .¡l

ú,¡e PoseavehiEuio Sr C l¡ .! l¡rl[gre¡le f
v-isla ds Resullád0e(Érgr¡arrán] fd" 5 * 5 d

tm-wt tlffiffiI
Figuro 6:31 Rtlsqueda de Caididalos

Tahla 6:14 Datos pam Búsqueda de Candidalos

&Í3$¡6rt R¡pid. (Ot l0¡orloi

V¡sualBasic

lür$ed. tled¡s.do (@cbn¿r)

Campo Descripción

Búsqueda Rápida

Género
Género al
indiferente.

que pertenece, si es masculino, femenino, o

Estado Civil Estado civil si es casado, soltero, unión libre, viudo, divorciado
indiferente.

Profesional del
área

Especifica el area profesional. Ejemplo: Analista, ingeniero, etc.

Nivel Académico Nivel de estudio alcanzado Ejemplo. Licenciado, Ingeniero, etc.

Conocimientos
Conocimientos necesarios que debe tener el candidato para
ocupar el puesto de trabajo que se está ofertando.
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Esta opción le permite ¡ealizar la búsqueda de candidatos, es una búsqueda rápida a

través de varios criterios. Es decir, le permitiní ubicar candidatos con un perfil
específico para determinada vacante.

F¿ñ;ñG*----§
lt.df""nt.-----B
tA.ájñd" s,.t*."--§t
fG.dr.d"-------- g

9,Sbt
F1.,_

)¡

ElELi-.iEC^
CAHPUS

PEI¡AS

ts¡ gxo
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Campo Descripción

Búsqueda Detallada

Sí
Si selecciona esta opción aquí se realiza una búsqueda detallada
y si activan las sigüentes opciones.

No
Si selecciona esta opción aquí solo hace una búsqueda ni,pida y
se deshabilitan los botones siguientes.

Que desee laborar
en la ciudad de..:

En que rfuea le gustaría trabajar se refiere a qué ciudad.

Situación
profesional

Especifica el tipo de trabajo que rcaliza o ha realizado, es decir
la experiencia que posee.

Disponibilidad de
viaiar Si tiene disponibilidad de viajar si o no.

Que posea
vehículo

.Si tiene la disponibilidad de un vehículo si, no o indiferente

Paginación
Para poder ver los resultados de una manera ordenada y por
partes; ejemplo: de dos en dos, etc.

Tabla 6: 11 Datos para Búsqueda de Candidalos (continuación)

6,2.3.1.6. Candidatos de Étite

Encuentre su candidato ideal con la asesoría de CEPROEM. Profesionales
sobresalientes en su vida académica que fueron evaluados por diferentes Test: de
Inteligenci4 Rapidez, Habilidad, Desenvolvimiento, Nota Académic4 Nota General. A
continuación se muestra el formulario para búsqueda de Candidatos de Élite.

Los camp0s marsados i0n '§on 0bligal8ios

*PrafBsionales

8n l.

Formación Eásica
Acuicultura
Administración de Empresas
Administración y Gestión Pública

'§'lhresaliente
Én:.

r0rdsnedús
por ranking

de'.
lr*td"t"t-fiq";ffi

f Borar datos I

:Af6,=US

PEÑÁ5

Critcf¡o3 pan buscry trrba¡o
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ó.2.4. Opción Orientación Laboral

Esta opción del menú principal le proveerá a usted de información de interés para el
¿írea laboral. Encontrará consejos prácticos y noticias que le ayudati,n a tener una mejor
orientación en el plano laboral.

Figura ó:33 Opclón "Otientoc¡ón Ltboral"

6.2.4.1. Opciones que conforman "Orient¡ción Laboral"

Desarrollo Profesional
o Educación Continua
o Derechos Laborales

Eshategias
o Preparación de CV.
o Entrevistas
o Momento Entrevistas
o Tipos de C.V.

Afículos y Noticias

6.2.4.1.1. Desarrollo Profesional

) Educación Continua
En esta página web apareceriá.n los nombres de las unidades académicas de la ESPOL
que dicten cursos de capacitación. Para ver más información de estos haga clic en el
nombre de la unidad académica.

Endoo - CEPRoEM . ESPoL . Mi¡o!

Figura 6:34 Púgina de Educoc¡ón Continuo
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hlp://¡oc*¡od./c¿F@n/p.rrp-.d/c¡ci¡-co.rir¡ php

lnsq¡bele en l§§.rrsc§ qua oflece la e§PoL en §us dlere0lB§ untdáa,et
¡radémkas'
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J
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) Derechos L¡borales
Al seieccionar esta opción usted vení una página con temas relacionados a los derechos
laborales de acuerdo a las leyes de nuestro país. Solo debe hacer clic sobre el tema que

desea ver y aparecerá en una nueva página el articulo completo del tema seleccionado.

F¡gu¡a 6:35 Ptiglna de De¡echos Ltbo¡ules
C^íriFUS
PEÑ^s

P Preparación de C.V.
Al seleccionar esta opción que se encuentra en la opción Estrategias de la opción de
Orientación Laboral del menú desplegable usted podrá encontrar algunas directivas
útiles de cómo realizar o preparar su currículum vitae.

F Entrevistas
Al seleccionar esta opción que se encuentra en la opción Estrategias de la opción de
Orientación Laboral del menú desplegable se informará acerca de este paso tan
importante dentro del proceso de selección de personal. La entrevista es el último paso
antes de la incorporación definitiva a un puesto laboral.

! Momento Entrevistas
Al seleccionar esta opción se mostfará una página con algunos consejos de cómo
afrontar una entrevista de trabajo. El objetivo de la misma es obtener un puesto de
trabajo, por lo que deberá saber "vender" sus talentos y conocimientos a la empresa.

F Tipos de C.V.
Seleccionar la opción Tipos de C.V. que se encuentra en la opción Estrategias de la
opción de Orientación Laboral del menú desplegable le proporcionará información de
los diferentes tipos de currículum que usted puede crear para aplicar a una vacante,
dependiendo de la solicitud de la empresa que la ofrece.

L€!¡es y¡68clüs la¡salos

gn Éal3 pÁg!n6 ¿ncoritáráfsa¡hnenle Ir3 ¡¡§pngtriné§ lqi,¡le< r d6r¿(hos de Io§
Ir¡bal¡doros qus rlg€r laa,9l¡¿¡ones l¿bcral¿s 3n Ecúaoor

18163 L9boráles

Dsrecñas Liborales

Ealar¡o

hBx//lo..ho¡l/..r.6/Dáo€¡/D reLc¡ón lSord.p¡e

ateñl'o d¿ P,oño.ió.rtñpleo-ctPBoEl'i ESPot Hic,o.orl lnte,nel E ;FIEI
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6.2,4.1.3. Artículos y Noticias

Al seleccionar esta opción usted podrá accesar a una página web donde le pareceriin
todos los temas de artículos y noticias que son de interés. Para ver en detalle el
contenido del artículo o la ampliación de la noticia haga clic sobre el tema,

I

B'liliO iECÁ

CAf,PUS
PEfu§

Figaru 6:36 Pdgind de Arículos y Noticlas

6.2.5. Opción Acerca de CEPROEM

Esta opción del menú principal le proveerá de toda la información necesaria acerca de
CEPROEM.

CBfád.nos

§¡ I{i5Ih
Su \ltsé.r

Wü¡os
lsób &hrffirdlors8l

Figuru 6:37 Opción "Acerca de CEPROEM"

6.2.5,1. Opciones que conforman *Acerca de CEPROEM"

P Contáctanos
F Su Misión
F Su Visión
D Objetivos
F [SóloAdministradores]

I

hh:/¡oc.lho.t/ccp.o.m/p€!rp-üliorb!-ñdiciá..pht

Doaúrú Prdgúroar¡

lIrc@claút

Sr¡aLlú y Salario3

S I Llbrrál

Dlacrimlmcún

LstÉ3 L¡tfr.b3

oLarpü5rd

flerrchú lr.tÜ¡rlor

thfE ¡fu S.ki.l

A¡cender

Camlial alc Carrera

Clmmr (b Ira!40

Tr.b¿io y fürü.

Vlb L.¡Bd

Ilarlo lnúidtte

Carr*a Prolotiíd

Ic6l,odñProooco.ytnplco.tPgotL rsPot t{i.rosort lñre,.et - llFI El

*loboroIofien ocr

¡csrtá dc CEPR(}GT
tÉrrir

PROTCOM ESPOL

I

i I
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6.2,5.1.1. Contáctanos

D Contacta con Nosotros
A través de esta opción usted podrá ponerse en contacto con CEPROEM con la
finalidad de poder hacer comentarios y sugerencias acerca de los servicios que presta el
sitio, así como también podrá contactarse para establecer alianzas y convenios si se trata
de una empresa.

fÁ

8'gt,,J i !(
CAfiPI]S
pE¡ll s

F Contacto para Empresas
Si usted es una empresa registrada en el sitio como usuario de CEPROEM y desea
mantener contacto con el personal hágalo a través de la dirección de correo electrónico
que le sugieren en la página de contacto para empresas al seleccionar esta opción.

Ftgura 6:39 Priglnü Contaclo pdru Empresas

hltp:/¡edt¡rc/c.groerlp.gstp-cÚllet -¡osolos lt¡p

Sea§ $&n ÉBas y dralqx¡ra qr& sei lü .¡¡af¿, ¡qu, .¡rcürr.r¡i§ tod6 L§
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6l busaelrtb3lo on Yiitlrr.a oprcem.§§pol edu sc pulaa aQuí

si ha9 leñtdo !n ltoblgmaléanrao ¿l lJlilizar copfoem o ñécásilas sylda snúanos
un Bmarl a wtr/w (apro§ñ.espol adu 9c pulEando áqol

§l re!rcse¡l¡ ¡ una amptesa y quiefe po¡& un ánunclo de ampleos o búgca¡
!€ndidatos én nuesta basá,iÉ dá103, reglslreae áqui

Siqslatos ¡colt,ar0n€ a¡la¡la o aol¡borlrcor Ceprcem pÍJ¡sa aqui

cor¡tacia ¡:oñ llosolf os

§rlioo95 al9t]¡a su0ereñci¿ tru16a ¡qui

hlp:,/¡ocóhod/c6prcen p¡gea/p_co{acta_6fipres¿s.php

Si y¡ ea uled es u¡ clirt{e y i¡ens 4una.h¡da o p.rgr¡la, col{ele por eñail
coo el ¡»pfiameúo de sen kiros de CfPROElri

§i quiere pu¡liaar rnás de uná yarüfi|É conúnicaÉ¿ csn nuestro Depárlañento
dÉ sefiirios de r)ÉPRO€M nueslro email' ntrml@Es¡)ol..Br

Conl¿clacorfm esas

Telélonos 228918¡ Telef ax. 21892A5

ocerco CEPRCEhI
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Figuru 6:38 Púgina Conldclale con Nosolros
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6.2.5.1.2. Su Misién

Para conocer cuál es la visión que posee CEPROEM en su ardua labor haga clic en la
opción Visión del menú Acerca de CEPROEM. Se le proporcionará de una página web
con información detallada acerca de la amplia visión de este centro.

6.2.5.1.4. Objetivos

Selecciona¡ esta opción que se encuentra en el menú Acerca de CEPROEM le informará
de los objetivos loables que posee este centro de promoción y le dará r¡na idea de los
beneficios incalculables que usted obtendní como candidato o empresa al registrarse en
el sitio web.

6.2.5.1.5. [Solo Administradoresl

La parte administrativa del sitio web esuí restringida únicamente al webmaster. Si
necesita enÚar a realizar cambios a través de los controles de la página administrativa
haga clic en la opción Solo Administradores del menú Acerca de CEPROEM y le
llevani a la página web que contiene el formulario para el ingreso de usuario y
contraseña.

5

BlgLiul'=CA
cAh',Fus

Figura 6:10 Pdglna de Caülogo para Administrudorus

hb://bcátEst/ceprcrn/p¿trc§/s.l.hsoJr

)

¡ó14 oara AdÍftr¡i§kadores aEPROE!

usuarto f
Csrtr.ssriá 

-
Sólo s¡ LJd. É5 ¡¡¡de delequipo
dÉ lral)¿,o de CEPRúEtr{lendrá

t@

ÁreaResüinoida

I Cenrro de Promodón y Empleo CEPaoEM Es IIEIEI
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Para conocer de manera profunda el porqué de la creación de este centro de promoción
y empleo en la ESPOL, haga clic en la opción Misión del menú Acerca de CEPROEM.
Se le proporcionará una página web con información completa de la misión del centro.

6.2.5.1.3. Su Visión

\

Ylr fri{tldAtd*,¡6
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6.2.6. Opción Ayuda

Esta opción del menú principal le proveení de la ayuda necesaria en lo que a

información se refiere al sitio web. A través de esta opción usted obtendrá información
de cómo estri estructurado el sitio y cuales son por ejemplo las politicas de uso del
mismo.

I&rñnos ds Uso

MicatuPr¡rac¡drd

Mopa dd Sltb

lífo del Sitio

t

6,2.6,1. Opciones que conforman "Ayuda"

) Términos de Uso
D Política de Privacidad
F Mapa del Sitio
) Info del Sitio

6.2.6.1.1. Términos de Uso

6.2,6.1.2. Política de Privacidad

Seleccione la opción Política de Privacidad que se encuentra en la opción Ayuda del
menú desplegable para conocer lo que CEPROEM informa a sus usuarios, a Eavés de
este Compromiso de Privacidad, de su política de protección de datos de los derechos
que como usuarios, tienen en la utilización de los distintos servicios de su Portal.

6.2.6.1.3. Mapa del Sitio

Haga un clic en la opción Mapa del Sitio que se encuentra en la opción Acerca de
CEPROEM del menú desplegable y obtendrá una página web con el detalle de cada una
de las opciones que componen en su totalidad el Web Site de CEPROEM.

Ayr¡d¡ a

PROTCOM ESPOL

Figwa 6:11 Opción "Ayuda"

Para conocer en detalle cu¿íles son las condiciones generales para el uso de este web site
y de los servicios que éste brinda haga clic en la opción Términos de Uso del menú
Ayuda. Se recomienda no obviar informarse acerca de este tema.

Capítulo ó - Página 3l
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hltp /,,1oc¿hosl/.¿pro.m/p.gEs/p_m¡p..php

3 re.ko de P¡ooocúón y Empleo ' CtPBot H - [ smt v¡c¡oso,t l¡te¡¡e llEl EI

lllla¡ra d¿¡ Slrio

lBuscatTr¿oaJo

Para Emlresas

Roúi§ko do Eñpresas
&unciar ofart¿ de TrabaF
Yodl.ar Of8ta dB Tr3balo
Susqurda de Cir¡didalo
Csndidat!8 dé Ellte

Edr¡cac¡dn Coñlinuá
Oerechos L6borales

R€q¡sta18 sn Eelssnol
R€dactalú currcutum
Arllrálirá lu cuíiculum
BÚsqu€dás defrabaio
Bole¡nes Y6n6u¿leÉ

Para Candrdatos

Desarollo PrEfesloñ€l

g--eP..o)

Figuru 6:42 Prigha del Mapa del Sitio

6.2.6.1.4. Info del §itio

Para conocer quienes colaboraron en la construcción e implementación del sitio web de
CEPROEM, desde sus inicios hasta su puesta en frurcionamiento dentro de la web,
seleccione la opción Info del Sitio que se encuentra en el menú Ayuda.

Ftgu¡a 6:13 Pdgtna de lnfo del Slfio

Hhr /.,loc.lh.6UcÉproém/p.sa!/p_lo.php
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7. Valor Agregado del Web Site

7.1. Ingresa tu Clave

Por medio de este formulario puede ingresar un candidato al igual que una empresa con
su nombre de usuario y contraseña para iniciar sesión de trabajo privada y tener acceso

a información destinada únicamente e estos usuarios del sitio.rc
Usuario

C ¡ave

!:!:1
Figuto 7:l Fomula o lngrcsa¡ Clave

7.2. Búsqueda Directa

Por medio de este formulario usted puede hacer busquedas de ofertas de trabajo con tan
solo ingresar una palabra clave que ayude al buscador a iniciar el proceso de ubicación.

hdrese la Ofeía:

GE
Figura 7:2 Formuhrio Búsqaeda Direcla

7.3. Encuesta del Mes

A través de este formulario el sitio podrá mantener una encuesta cuya frecuencia será
mensual para establecer ciertos parámetros de relerencia con respecto a la utilidad del
sitio web de CEPROEM. Haga clic en la opción de respuesta que crea es la acertada y
proceda a votar.

Ents Sa ,iel f§! .

¿Con quá ffecr¡encira
nosúsiias?

lá Una vBz al día

C Un vez a la semana

l. Uná vBz cada qulnce
días

G
votos:

ComÉntár¡os:0

,4I3
F
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Flgura 7:3 FormulaÍio Entuesla del Mes
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7.4. Testimonios de Usuarios

Esta área estii en la página Inicio del Web Site de CEPROEM. Aquí encontra¡á
verídicos testimonios de personas que ahora están satisfechas por haber encontrado un
trabajo gracias a CEPROEM... conocerá en que empresas trabajan, en que se

desempeñan, cuanto ganan, etc.

Aquí enDüntrará verídicof #pr
iií l

stimonios de personas
ue ahora Bslán contentar
e haber encontrado un

bajo gracias a

eproem.... vSras en que
mpresas üabajan, en
ue se desempeñan,
uánto qanan, elc.

§mr
Figura 7:4 Teslimonio de Usuaños

Para visualizar los testimonios de usuarios ya favorecidos haga clic en el botón de
comando "lr" a continuación verá una página con los encabezados de los testimonios,
para ver detalles haga clic sobre el nombre del propietario del testimonio (Véase Figura
7:5 y Figura 7:6).

Figura 7:5 Pógina de cabecerss de Testimonios
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'Ln emtrllsn n¡ ona¡rnlrévr¿ onlrnl rñi6r6,sánf,o3! parlnis
aoñoa¡mrÉnir5 en Orafl65y SQL PU§ '
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Ode¡rskh

PROTCOM Capítulo 7 - Prigina 2 ESPOL

TtPROEM ESFAT Hicrosoft

ir,"
¡,dfillt faúfdYá Haríiáf6



Manual de Usua o Web Site de CEPROEM

hllp://bc¿ho!úceproEm/p€a§,/detElle_de_lEstimoñio!.php?cod.6g

'Esla g6 una prueba dB como régistar lo6
comonhriosj hldr ldf hk hksdh Í1skhÍk hsdKh
kshdldh¡dstr

motiyos ls l¡pubaaot a tqnar su cúfÉa?
qúe conslderc que elávance tscnoló0¡co es uña pels turdame nla I de la yida de
snlprgsa y es pr6cisam€nl8 en esa ársa donalo consld6fé qu6 erá mejor

en elmBs d€ enero del 200¡
e!rc§¡ó o cltáffo lo fala para egresd?

Elizab€th
á¡rdCa rh S¡¡t€r¡aa
UBSLA §.4,

Figura 7:6 Pdgina de Delalle de Tesfimonio

7.5. Estadísticas Laborales

En esta parte de la Página Inicio podemos encontrax información referente a lo laboral
en nuestro país usted puede hacer clic en el vínculo estadistica laboral y obtendrá datos
de cifias y grríficos sobre este tema que le dar¿in una mejor visión del panorama laboral
en nuestro medio.

aborales del Ecuador
)L¡ sg..¡!tiE! lúorá, fe¡e camo
fnal¡d9d moslrarnos la l8alid.6 del
dsssmpl€o 4r nu§§lro pií€ 34q6, pero no
|)on ¿l fo de Fllsenl6r e] porcor ¡ja de
unpg p0c0§ ¡fodunados quo 118ñen un
fábe¡o g§labla q09 le8 p€rmla e§aendsr,
glno oáia f¡s&os en que áreas hat mayor
opúñJnidad de sncontár smplBo y esl¿r
acluálÍzedo ¡céltá da tos aonoclrnientos
que demandan las em9tessg y neqocrcs
Para Eslar 9¡ aompelSñc¡a.

, |s_-Q[ili3 ..¡nforfte (ormeto Ex¿et

Figura 7:7 Estadislicas Laborules

PROTCOM Capllulo 7 - Ptigina 3 ESPOL

CIPROEI¡ . €SPOL Microiolt lñler..

A¡diYo lód& , Ycr ¡.Ys.to¡ Eard¡irr.. ar!&

ESTADISIICAS



@;
#, "i

8¡i
Cri

l'L.

o8
SISTEMA DE

ADMINIsrnactÓN



Manual de Usua o Web Site de CEPROEM

8. Sistema de Administración

Para accesar a la parte administrativa del Sitio Web CEPROEM solo necesita hacer un
clic en la opción Solo Administradores de la opción Acerca de CEPROEM por medio
del usuario y su respectiva clave, en el caso de ser el Administrador ingresamos a

navegaf.

s$F lt

Figura 8: I Catdlogo paru Administtadorcs

Luego de haber ingresado el usuario y contras€ña correctamente se cargará la página
principal de administración. La misma que contiene todos los controles del sitio.

EEI st§onl¡ rda¡i§r¡atta de cl.pft$l ü

, ¡ü-L¡48

'E¡@
'M!
,ll¡erig

Figu¡a 8:2 Pdgina P nclpal de Admlnislrución del Sitio Web
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8.1. Control de Candidatos

Figaru E:3 Contrul de Candidatos

8.1.1. Consulta Masiva de Candidatos Activos e Inactivos

Si necesita consultar a los candidatos que se encuentran activos o inactivos en el sistema
obtendrá un resultado como el que veremos a continuación.

aoo¡rn¿ ri¿rr¡ ¡r. crr*t¡f$ 
^¡xr!ós

?

23

7

é¡4¡&-8ú¡fr¡
tl¡l,rr
C!!dlrl!¡
H!!¡CU'¡
t§íq¡lln¡s
t¡o¡
ti13§¡r¡

A¡é¡¿[rEir¡!¡

l¡I4¡¡.-c!rrsl¡

23á6236

2535656

22{5S36

223r565

716525e

:)
,J

Flgura E;l Consulta Masiw de Candidalos Activos,/Inactivos

Tabla 8:1 Datos de Consuhd Maslva de Candualos Activos/I actlvos

Conlrol de Carid¡delos

) ád¡G

>@@

>ffi

) Pfs{dtiúo

> Pre-redúaúG

trF /¡erEr./.rr.É¡/D.!H/..riDd_ú dr6 CET.rhn-ÚuÉL¿'-@i,&¡d!i\-lst§d.idri-!Ñd

Campo Descripción

Código
Este código es el número de identificación dentro del sistema
para cada candidato.

Usuario
Este es el nombre de usuario que adoptó el candidato al
regisfafse.

PROTCOM CapltuloS -Prígina2 ESPOL

Con la ayuda de este control el administrador del Sito Web podrá consultar, modificar y

eliminar candidatos registrados en la base de datos de CEPROEM.
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Campo Descripción

Nombre Nombre del candidato registrado

Apellido Apellidos del candidato registrado.

Fecha de
Aprobacién

Fecha de aprobación del registro.

Teléfono Teléfono del candidato registrado.

Ciudad Ciudad de a la que pertenece el candidato.

Tabla 8:l Datos de Consulta Masiva de Candidatos Acfivos/Inactivos (continuación)

8.1.1.1. Mantenimiento de Candidatos

Para realizar mantenimiento de los datos del candidato puede hacer clic en el apellido
de un candidato específico y podrá hacer uso del formulario de mantenimiento.

üsuario:- liliii-- lnsert6 su cu.nta do Usuüio

.ctrve:. lii,iñi- 'Minimo 4 cüac¡erss'

,ilombrcs:.

.Apellidos:.

"Fécha Nacim¡6nto:. F= F,Li"---l Ano lill'nl
€onao Elecúnico :. ltemanaoOyatroo com

'l¡ivel d6 Educ¿ción:. lc,"d,"d"--------
Can6fa: 0,señoGnirco

lcalla y rfl
o [Mz y Solarl:. lM¿ 6? ü[6 7 A¡,Á,¿a

{ópiionáD Dirocc¡ón:. Ciudadgla/Sáctofi . lco,rota

C¡udad:.

-r¡o:. fiifiii6- ¡r aigitos¡
Telólono:.

c(olü-'D ,oeer-G¡¡- p dÍgiros)

Focha Re gisto: liiffi io:-
F.cha E)e¡ra R6gisfo: I-

Figuro 8:5 Mantenimienlo de Csndidolos

€ssh
É . ^-.st +iii

Est¡do:lñG-.B
Promsdio: Iti-

r qulerc que le énglcn Bolednes a su coffeo
É acepto los Térmlnos y Condlc¡oneÉ dc Uso

r¡¡odtl¡., I em,roy i salr I

PROTCOM Capítulo I - Página 3 ESPOL

Manual de asua¡io



Mqnual de Asuario Web Site de CEPROEM

8.r.2. Pre-Registro de Candidatos

Este control permitirá al administrador crear un registro en la base de datos guardando
e[ número de matrícula del candidato para que luego pueda hacer efectivo su registro en
la web.

Pre-resistro r¡e ciandidáos

'No, de M§lrÍ¿ula l

Fsc¡a de n6rislr¡l:

fsclá ESiñ 8ü{¡stro: ütjiÍ 1Ii D0E

fE-o@¡l l7'd¡;-i f!
:l!

Figuru 8:6 Venlana pa¡a Prc-Regislru de Candidalos

8.1.3. Consulta Específica de Candidatos

Con el control Especifico puede realizar búsquedas de un candidato en particular para
luego accesar al mantenimiento. Especifique el criterio para la búsqueda y finalmente
confirme la búsqueda haciendo clic en el botón de comando "Buscar Ahora"

CBlsulta Especl¡ca de Ca¡di*alos

I Cenhú de P¡omoción y f mpleo - CEPB0EM ' f SP0L - ).licrosoft tnterñ¿t ... tFJ EJ

Crlter¡oa p.ra bu...r C.ftriddo

{á Púr Usuario {^ Por ¡pe¡¿o f pr cód¡r¡

&¡st¿r:

I Borrai datos I
Figura 8:7 Consulta Especúica de Candldatos

PROTCOM ESPOI,

rc

Buscar ahora , 3{lif
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8.2. Control de Empresas

Con la ayuda de este control el administrador del Sito Web podrá consultar, modificar y
eliminar empresas registradas en la base de datos de CEPROEM

Figuru 8:E Connol para Emprcsss

8.2.1. Consulta Masiva de Empresas Activas/Inactiva

Si necesita consultár a las empresas que se encuentran activas o inactivas en el sistema
obtendrá un resultado como el que veremos a continuación.

5

T

1

7

6

3

s9

sñp06

2123456

230SS60

2123t58

,893088

,1?3456

2123,156

2121¡56

&¡i-e&l&!¡D!
Banrod€lPácflco

CEEAOET

cere..rLN..¡onat

§!!,nr€-§¡
hc!!t!!_u.al!!Ic
leEer4la§¿
Pradrám. d6rá.nolooí¡
.n Coñ.¡tacrónv0l6€ñ.
qá

1r,07/2003

1208t200¡

1ii07/2003

11/!7l¡003

Ou.raqull §
ou.yaqull I
Ou.r¡qu §!
Ouát {u¡l §
ouayaqúll &
oueÍ¡qurr 5a

a6sut¡ lteM¡ *, ¡:m esa. turE$

1530372.121 Aualaqul ],

,J-
Figura 8:9 Consulta Masiva de Empresas Activa{Inactivas

Tabla 8:2 Datos de Consultd Masivs de Emprcsas Actiyas/Inüctivas

CÉ¡lrolúr frt$re9aÉ

' !§l&¿
trffi
t €t¡¿tlLa

t Crüdb EsEodft¡s

G ÁÍñn\l §

Campo Descripción

Cédigo
Número de identificación dentro del sistema para cada registro de
las empresas.

Usuario Nombre de usuario con que se registró a la empresa.

Empresa Nombre de la empresa que se registrada.

Contacto Nombre de persona sirve de contacto en la empresa registrada

PROTCOM Capítulo 8 - Ptígina 5
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Campo Descripción

Fecha de
Aprobación

Fecha de aprobación del registro.

Teléfono Teléfono de la empresa que se ha registrado.

Ciudad Ciudad en la que la empresa lleva a cabo sus actividades.

Tabla 8:2 Datos de Consahq Masiva de Emprcsos Activos/Inactivas (continuoción)

8.2.1.1. Mantenimiento de Empresas

Para realizar mantenimiento de los datos registrados de las empresas haga clic en el
nombre de una empresa específica y podná hacer uso del formulario de mantenimiento.

"tJsuaio:. leñpos lnsorte su cuenh de Usuario

,Clar¡e:. 'M¡n¡mo ¿l caracbrss'

€ector ds A.tividad:. EanmsyCajas d€ Ahoro3

Actividad do la Emprosa:.

Teláfono D¡recto:

c.*.Eo¿

f¡' 
-;i

,Nombre dsl contacto:. JE.alb€n.

.Apcll¡dos del contrcto:. lfi;ñ--
(oneo Eleckónico :. lalbeñ@yahoo com

-Dapartamerto:.

Calle y no / Mz y
Mlla o Solsr:. Fñ;ñ;;¡'Errd,a

' Déscriba br.vom€ntr los productos o servic¡os
que comsrci.li¡a o presE h smpr6sa.

'Fiio:. liñ5iii-*
rop.¡ono Movil:. lñifiilii6'- (9 dtgitos)

,,:r',,0r 3rr Página Web:. hüp:/rtvww

1i,er,olr¡ M Empleados, 1.100 ",d""d";]

füil
Flgura 8:10 Mrrrl¿nhniento de Emy$as

Estado: de

PROTCOM Capltalo 8 - Ptigina 6 ESPOL

.lrlombra de la Empresa:. lB6nco Bolúaiano

i.l

i . Dirección d. la Empresa:. Ciudadelals::I;,: 

ffi
r poüncia:. [6ññ-----]N

i
I
i

I
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Campo Descripción

Usuario Nombre de usuario con que fue registrada la empresa

Contraseña del usuario registrado en el sistema.

Repefir la clave Rescribir la contraseña para autentificación

Nombre Nombre de la empresa o razón social.

Sector de
Actividad

Actividad ala que se dedica la empres4 ejemplo: publicidad,
agriculhr4 fi nanzas, etc.

Activid¡d de la
emprest

Descripción breve de los productos o servicios que
comercializa o presta la empresa.

Nombre del
contacto

Nombres de la persona con la cual se va establecer contacto para
datos de la empresa.

Apellidos del
contacfo

Apellidos de la persona s6¡ l¿ srral se va establecer contacto
para datos de la empresa.

Correo
EIectrónico

Dirección del correo electrónico de la empresa, en especial de la
persona con la que se hará contacto.

Departrmento

Dirección donde se encuentran ubicadas las instalaciones de la
empresa.

Teléfono directo
Teléfono dónde localizar al contacto, puede ser fijo con su
respectiva extensión o móvil con un m¿iximo de 9 dígitos..

Pagina Web Este campo es opcional si acaso tiene su propia página Web.

Número de
empleados

Observación Condiciones y términos de uso de la página.

Estado
Estado en que esta empresa, siempre es activa desde que se

registra

Suscripción de
Elíte

Control para poder activar la suscripción de candidatos de élite.

Tabla 8:3 Datos de Reglsto de Empresos

PROTCOM ESPOL

Cl¡ve

Depart¿mentos con los que cuenta la empresa o compañía.

Dirección de l¡
empresa

Número de empleados con los que funciona actualmente.

Capítulo I - PtÍgina 7
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8.2.2. Consulta Específica de Empresas

Con el control Especifico puede realizar búsquedas de una empresa en particular para

luego accesar al mantenimiento. Especifique el criterio para la búsqueda y finalmente
confirme la búsqueda haciendo clic en el botón de comando "Buscar Ahora".

Consr§t¿ Espacífrca rls Emfresas

li frü Usutrb C Ps Ernraca r P6r corÍáelo

Euscar

Figuru 8:11 Consulls Especfua de Empresrc

Con este control puede obtener listado de los candidatos que se escogieron o postularon
por cada una de las empresas registradas. Solo tiene que seleccionar el nombre de la
empresa p¿¡ra ver quienes fueron escogidos.

Flguru 8: 1 2 Consulla Masiva de Emprcsas Activas

Luego de que seleccione la empresa le aparecerá un listado de ofertas que publicó y
mediante las cuales escogieron candidatos. A continuación ei resultado de la búsqueda
le dará en detalle el listado de los candidatos que se seleccionaron para dichas ofertas.

Crltti,oa p.fú buacat Emprest

Capítulo I - Página I

Manual de Usua¡io

8.2.3. Candidatos Escogidos

t1:ge!!1l

S¡scar ahota EorrBr dato§ gat¡r

PROTCOM ESPOL
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&¡lrEllc!¡¡erlqll.elE .!¡écr

iiFer.., l

Figura 8: 13 Consuka Maslva de Ofertqs de una Empresa

8.3. Control de Ofertas

Con la ayuda de este control el administrador del Sito Web podrá consultar, modificar y
eliminar ofertas de trabajo registradas en [a base de datos de CEPROEM

Figuru 8: 1 1 Contrcl de Ofe as

8.3.1. Consulta Masiva de Ofertas Activas/Inactivas

Si necesita consultar a las ofertas de trabajo que se encuentran activas o inactivas en el
sistema obtendrá t¡n resultado como el que veremos a continuación.

> l&lltr§

¡ ¡ladira§

>wre¡
r l{dlbar (rstaa

Caú¡c.dra

PROTCOM Capltulo I - Página 9 ESPOL
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&rrblr3so¡¡rr! ¡{rElh.r¡-d¡n¡dha

c¡¡1!b¡¡!ob¡Ll¡!1drE¡¡l!Di!¡r¡r¡!¡.u

&¡¡§Eel0!¡ú¡¡&r!&farLf60r

8.3.2. Consulta Específica de Ofertas

Con el control Especifico puede realizar búsquedas de una oferta en particular para
luego accesar al mantenimiento. Especifique el criterio para la búsqueda y finalmente
confirme la búsqueda haciendo clic en el botón de comando "Buscar Ahora".

Csn§¡ t¡ l§p€afi,cil clt (Nort¡§

lc Por rnÍrcs¿ l. Po, cútrÉto a Ps f€{rr.

fechn

lá¡a6.úm"ddl Ha§l¡: laá6r'¡rnn-&l

f Busñat¡ortl f- sgisrdábs I [-sil_l
Figurs. 8: l6 Consuka Espec{Íica de Ofertas

8.3.3. Notificación de Ofertas Caducadas

Este control hace posible lista¡ las ofertas que ya caducaron y se puede notificar a sus
respectivas empresas vía mail que han fenecido y pueden reactivarlas o publicar otras
nuevas.

Guarda similitud a la consulta masiva de ofertas inactivas. De tal manera que una vez
listadas puede seleccionarse una en particular.

lorloi o.r. bu*.ü Olsr.

Dearle:

Capítulo I -Página 10

Figura 8:15 Consuha Mssiva de Ofeflas Aclivas/Insctivas
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8.4. Control de Currículum

Con la ayuda de este control el administrador del Sito Web podrá consultar, modificar y
eliminar currículum de candidatos registrados en la base de datos de CEPROEM.

r t rinE

D hEcti!ús

!.tl-¡c i lcÁ
CAffPUS
P€t{ s

8.4.1. Consulta Masiva de Currículum Activos/Inactivos

i C¡!(

'&h
'l&

**"*"*"**, *-"*"**r*******r**1"**,A
Figara 8:18 Consuba Masiva de Ca¡¡lculum Actlvos/Inactit'os

8.5. Control de Boletines

Con la ayuda de este control el administrador del Sito Web podrá consultar, modificar y
eliminar boletines mensuales registrados en la base de datos de CEPROEM.

PROTCOM Capítulo I - Prigina lI ESPOL

Conlrúi de Crrriruhrñ1

§t.

Figura 8: 17 Conlrol de Curul&lurn

Si necesita consulta¡ currículums de candidatos que s€ encuentran activos o inactivos en
el sistema obtendrá un resultado como el que veremos a continuación.

Figura E: l9 Conlrol de Boleines

f ¡tn,:¡.3 a'rrlrxe!
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8.5.1. Crear Boletines

Este control permite accesar al mantenimiento de boletines mensuales para crear uno
nuevo.

Esudo dor Sorsün lAdt o ,3

'Tllrlro d€l 8olelín

r.chadepub!¡cacióñ Iñ;-- r¡oFiñl-ll

¡ffi¡ ti@q{}

Figuru 8:20 Mqntenimiento de Bolelines

Tabla E:4 D.ttos püra Mantenirnienlo de Bolelines

8.5.2. Consulta Masiva de Boletines Activos/Inactivos

Si necesita consultar boletines mensuales que se encuentran activos o inactivos en el
sistema obtendrá un resultado como el que veremos a continuación.

, Escriba bravEmenta la(s) dsscripción(es) del bolatln a publ¡car.
:l

f-Err'l

Campo Descripción

Título de Boletin Título que identifica al boletín generalmente es un número.

Fecha de
Publicación

Fecha en la que se publica el boletín específicamente e[ mes.

Año Año de publicación del boletin.

Descripción Descripción del detalle del boletín

PROTCOM Capítulo8 -Página12 ESPOL
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Flguru E:21 Consu a Masiva de Boletlnes Activos/inacttvos

8.6. Control de Logos

Con la ayuda de este control el administrador del Sito Web podrá consultar, modificar y
eliminar logos de las empresas clientes registrados en la base de datos de CEPROEM.

Figura 8:22 Control de Logos

8.6.1. Subir Logos

Este control permite subir archivos de tipo imagen al servidor y registrar en la base de
datos la información del logo. Haga clic en el control y aparecerá el mantenimiento.

Con6t,1. t§¡rÉirÉ¿ ds t¡¡FE rle Eí$r@r lli¡.dd

Oryni¡0... I

;l
<oaarb!ñú L d.Eó h .ls-¡, üdóltrtl.o@

rscñ. P!blic.slén:. l¡¿,,r 
"::l

r3ffit rE 6] r!ñ-_l

Figurs E:23 Msnlenirnienlo de Logos

i qr*.lJ¡o!

> l6ar
>hGfE

' EsE¡lco

PROTCOM Cap[tulo8 -Ptígina13 ESPOL
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8.6.2. Consulta Masiva de Logos Activos/Inactivos

Si necesita consultar logos de las empresas que se encu€ntran activos o inactivos en el
sistema obtenúá un resultado como el que veremos a continuación.

EÉI

Figuru 8:21 Consaltu Masiva de Logos Aclivos/InaL.tivos

8.6.3. Consulta Específica de Logos

Con el control Especifico puede realizar búsquedas de una logo en particular para luego
accesar al mantenimiento. Especifique el criterio para la búsqueda y finalmente
confirme la búsqueda haciendo clic en el botón de comando "Buscar Ahora".

Cor¡suia fspeclca de Lo0os dc ¡as

F Ps tmgre§{ a Pú ¡{chúeo

t'gut.arahorá l l. qrÍirdabs l f §atl--]

Figuru E:25 Consulta Específtca de Logos

Cric.loc p¡¡¡ h¡3.d Log¿

PROTCOM Capítulo I -Pógina 14 ESPOL
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A. Reconociendo la Computadora y sus Dispositivos

En este anexo se presentan las partes de la computadora para que pueda ser reconocida
por usuarios que se están iniciando con el software.

A.1. Conociendo la Computadora

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

El hardware o equipo de cómputo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. EI hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas
vitales. las cuales son:

! Entrada.
) Proceso.
)> Salida.
D Almacenamiento.

Los componentes básicos disponibles, en cualquier tipo de computadora son:

) Monitor
) Unidad Central de Procesamiento (CPU)
)> Teclado
> Ratón o Mouse
F Impresora

..r,llECr
ASPIÉ
Ff,¡¡TE

Monitor Unidad central
de proceso

CPU

-leclado
Figurq A: I Computadoru

Mouse

{

PROTCOM AnexoA-Ptiginal
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A.2. Dispositivos de Entrada

A.2.1. El Teclado

A continuación se presenta la imagen de un teclado tÍpico.

FTTrI E@

ffi
&

Figura A:2 Tecl.tdo Estdndat

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina de escribir
electrónica o convencional, en el cual podemos identificar los siguientes componen¡es:

Teclas Alfanuméricas
Teclas Funcionales
Teclado Numérico
Teclas de movimiento de cursor (direccionales)
Teclas Especiales

Las constituyen todas las teclas que forman parte dc lo que generalmente encontramos
en una máquina de escribil es decir, teclas compuestas por letras del alf'abeto,
caracteres especiales y por los dígitos del 0 al 9.

A éstas se incluy'en las siguientes:

Tecla Función

sh¡ftt
Si se presiona esta tecla al mismo tiempo que se presiona una
letra, ésta aparecerá en mayúscula. Existen dos de estas teclas,
una al lado izquierdo y otra al lado derecho del teclado. Tiene la
apariencia de una flecha hacia arriba.

Tablo A: I Tctl¡ts de Uso Común

El¡l
rrlIrNtrtttattt'ir

5IIT5I¡T'TL IaaraalattalaÚI;*i ¡rAl-¡aaItX&t

-,-§

T T
"! I:' d
EErnEtti¡
EEI,T
E¡iIT

PROTCOM ESPOL

Es un dispositivo que permite ingresar datos que serán procesados por el computador.
Existen teclados compuestos por 102 teclas; la función de las teclas no varía, pero la
forma como se encuentran dispuestas en el tablero cambia de acuerdo a la marca del
computador.

I

l

A.2.1.1. Teclas Alfanuméricas

AnexoA-Ptigina2
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us

BIoq
lvl

Tecla Función

Sirve para cambiar Ia escritura de minúscula a mayúscula y
viceversa, cada vez que se le oprima. Tiene ef'ecto solo para las
teclas alfabéticas. Se la localiza en el lado izquierdo del teclado.

Desplaza el cursor una posición a la izquierda dentro de la
pantalla, borrando el carácter que se encuentra en dicha posición.
Se la ubica en la parte superior del teclado. Tiene la apariencia de
una flecha horizontal.

Sirve para terminar una línea y colocar el cursor al inicio de la
siguiente línea. También permite aceptar ingreso de datos o
ejecutar algún comando escogido dentro del sistema. En el
teclado numérico existen otras teclas igual con el nombre de
Intro ó Enter.

Tab<__ Desplaza el cursor a la sigu¡ente posición del tabulador. Se

encuentra ubicada al lado izquierdo del teclado.

(lontrol
Se utiliza para funciones especiales, por lo general en
combinación con otras teclas. Se encuentra en la parte inferior
izquierda del teclado.

Se la utiliza para salir de las opciones o para cancelar cualquier
tipo de operación, se encuentra ubicada en la parte superior
izquierda del teclado.

Alr
Se emplea en combinación con otras teclas para funciones
específicas. Se encuentra en la parte inferior izquierda del
teclado.

Permite dejar espacios en blanco entre caracteres. Se encuentra
ubicada en Ia parte inferior del teclado. y se la diferencia de las
demás, por ser más larga que las otras.

<_
BackS

PEI,¡AS

Esc

Tobla,,l: I Teclas de Llso Común (continuación)

Las teclas funcionales tienen una finalidad especial, la cual depende de Ia aplicación
que se está realizando. Son 12 teclas en total y se las identifica con la letra F, así se

encuentra enumeradas desde la Fl...Fl2. Se encuentran localizadas en la parte superior
del teclado.

PRoTCOM AnexoA-Ptiginu3

Space Bar
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A.2.1.2. Teclas Funcionales
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r'üü xt ttr xtrl l§l§raEIIrIllr¡tr
* a L a a* at¡ ta r¡ü¡!irtaacaalItr&m;§ !:

!ET¡üüt it¡t!

Figuru A:3 Teclas Funcionales

A.2.1.3. Teclado Numérico

Es la porción de teclas que se encuentran en el lado derecho del teclado, estas teclas
tienen dos funciones:

Al presionar Ia tecla Bloq Num, el teclado numérico se activa o se desactiva, según sea
el estado actual. En ¡a parte superior de esta tecla hay una luz que se enciende cuando
el teclado numér¡co esta activo y se apaga cuando dicho teclado funciona para las teclas
de movimiento del cursor.

l!ffr..l EM

Figu.t A:1 Tecloio nurné¡ico

A,2.1.4. Teclas de Movimiento de Cursor

Se encuentra entre el teclado de letras y el teclado numérico. Sirven para desplazarse a
través de toda la pantalla moviendo el cursor.

ffi i

E§
ffi
&r

ffi

t
T
E

§n
¡rtrllrif

,I
T

!trl
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A.2.1.5. Teclas Especiales

Estas teclas tienen funciones definidas que se describen a continuación:

Tabla A:2 Teclos Especiales
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Tecla Función

I'rint
Screen

Al presionar esta tecla, la información que se encuentra en la pantalla
se imprime tal cual como se muestra.

Scroll
[,ock

Cuando esta activa, se puede mover dentro de la pantalla" pero sin
alterar la pos¡ción donde se encuentra el cursor.

Al presionar esta tecla cuando sé esta ejecutando una operación, hace
que se pare automáticarnente dicho proceso, hasta que se pulse
cualquier otra tecla para continuar.

Nos permite cambiarnos a modo sobre-escritura. En modo sobre-
escritura los caracteres actualmente ingresados reemplazan a los
caracteres establecidos allí anteriormente.

Se utiliz¿ en proceso de consulta para visualizar páginas anteriores a
la que actualmente está en la pantalla.

Dclete
Cuando se presiona esta tecla nos permite borrar los caracteres que
están hacia la derecha de la posición de la pantalla.

Und Esta tecla es usada para desplazarse al final de la línea.

l-@l

Page
up
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Se va al comienzo de la línea de la posición donde se encuentre.

E
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Tecla

Page
Down

Se la utiliza en procesos de consulta para visualizar páginas
s¡guientes a la que actualmente está en pantalla.

Tobl.r A:2 Tcclas Especiole§ (continaoción)

A.2.2. Mouse o Ratón

Figu¡a A:7 Mouse o R.ú.ifi

Es una unidad fisica extema al computador que sirve para ingresar cierta información al
mismo. Esta información que se ingresa es básicamente comandos y posiciones de
pantalla. Los programas de Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples
como complejas, apuntado con el ratón y oprimiendo sobre los menús, cuadros de
diálogos, y otros objetos gráficos.

Una vez que el ratón este trabajando en el sistema, podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el ratón sobre el escritorio. A esta flecha se le da el
nombre de puntero del ratón.

El puntero del mouse (ratón) cambia de forma según el elemento que este señalando o la
larea en curso.

Puntero Función

h Puntero para seleccionar opciones o dcsplazarse en una ventana.

E Puntero que muestra en estado ocupado.

I Puntero para ingresar o seleccii¡nar texto.

Puntero que no se puede pegar nada en esta área.§
I
H Puntero que indica que se puede alargar la ventana a lo ancho,

Tobk, A:3 Punterolt .lel Mouse

PROTCOM AnexoA-Ptigina6 ESPOL
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I 
eunr.ro gr. indica que se puede alargar la ventana a lo alto.
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A.3. Unidad de Proceso

Es la que procesa la información en la computadora, entre uno de los componentes más
importantes podemos mencionar:

El microprocesador que varia de acuerdo al modelo de computadora, la memoria
ROM y la memoria RAM.

A.4. Dispositivos de Salida

A..4.1. Monitor

Es el dispositivo de salida más corriente. Existen dos tipos de monitores básicos en los
microcomputadores (computador personal), el monitor monocromático y el monitor a

color.

Figuro A:9 Monitot
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Figu t A:8 Uni.lu.l de Proceso (( PU)
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A.4.2. Impresora

Dispositivos que presentan copias duras de la infbrmación, es decir imprimen la

información para poder ser presentadq estudiada, etc.

effo¿
f,,r:+lt

tslt liul c'.

CAHPUf
rdtrsFiguto A: l0 lmp¡esora de Inyección o Tinto

Existen diferentes tipos de impresora: matriciales, las cuales utilizan un cabezal con
agujas para imprimir sobre el papel; inyección de tinta, que utilizan tinta en lugar de
cintas como las anterioresi láser, impresoras potentes que ut¡lizan tecnología láser para
plasmar la infbrmación sobre el papel.

A.5. Dispositivos de Almacenamiento

Son dispositivos, generalmente magnéticos donde se almacenan la información para
poder ser procesada en otro momento.

De los aparatos más representativos de este grupo tenemos a los discos duro, capaces
de almacenar Gigabytes de memoria, los floppy o disquete, de menor almacenamiento.
Además con el avance de la tecnología se puede guarda información en medios ópticos
como lo son los CDs y DVDs.

Figuro A: I I Discos Compqctos (CD)

ürcr
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ANEXO B



B. Glosario de Términos Técnicos

Aplicación: Programa que se necesita para realizar un determinado tipo de trabajo,
como por ejemplo: el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente
el término orograma.

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

Área de información: Área del texto, situada debajo de la línea del índice en la que se

describe la información.

Argumento: Son los panímetros que se les da a cierto procedimienfo.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionado y manteniendo presionado el
botón del mouse (ratón) desplazando el elemento por la pantalla. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posición de la pantalla arrastrando su título.

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

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

Barra de t¡tulo: Barra horizontal (en la parle superior cle la ventana) que contiene el
título de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas. la barra de título
contiene también el cuadro del menú Control y los botones Maximizar y Minimizar.

Base de datos: Conjunto de datos relacionados con un tipo de aplicación especítico.

Botón Maximizar: Pequeño botón que contiene un cuadro, situado a la derecha de la
barra de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer qfu en el botón Maximizar para
ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comarulo
Marimizar del menú control.

Botón Minimizar: Pequeño botón que contiene un guión, situado a la derecha de la
bana de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer q!.!9 en el botón Minimizar para
reducir una ventana a un icono. Si está utilizando el teclado, puede emplear e/ comamlo
Minimizar del menú control.

A
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Botón Restaurar: Pequeño botón, que contiene dos cuadros, situado a la derecha de la
barra de título. El botón Restaurar sólo aparecerú cuando haya ampliado una ventana
a su tamaño máriza. Si utilizael mouse (ratón), puede hacer qllq enel botón Re.staurar
para que la ventana recupere su lamaño anlerior. Si emplea el teclado, puede usar el
ct¡mando Restaurar del menú control.

Byte: Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un bye tiene I
bits.

Casilla de verificacién: Pequeño recuadro que represenla una opción que puede
activarse o desaclivarse. Cuando una casilla de verificación está seleccionada.
aparecerá una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
MegaByte (Mb).

Cerrar: Elimina una ventana o cuadro de diálogo, o abandona una aplicación. Para

cerar una ventana. debe seleccionar el comando Cerrar del menú de Control. Cuando
cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha aplicación.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón).

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar
una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un menú.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras. y páginas del portafolio a

disposición del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Contraseña:

Correo electrónico: Método usado para enviar y recibir mensajes a trovés de una red.
Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envían a un buzón remoto, en donde el destinatario los pueda recuperar y
leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece lemporalmente pa.a solicitar o suministrar
inlbrmación. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: Se trata de un tipo de cuadro en el que se muestra una lista de
opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos de un directorio). Si
en el cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles, aparecerá también una
bana de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la información
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de diálogo. el
cuadro de texto puede estar en blanco o ccntener texto.

C



Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana. menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puede

aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un

texto.

D

Directorio: Parte de la estructura de la organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorio).

Dircctorio de destino:
archivos.

Directorio en el que se desea copia¡ o mover uno o más

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

Disco duro: Medio rígido para almacenar información de computadora. cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBvte,

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear diseños propios o seleccionar de los que proporciona Windows.

Disquete: Disco flexible de reducidas dimensiones y muy manejable que se utiliza
como dispositivo de almacenam iento.

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción slrue para ejecutar una determinada aplicación.

Documentación: El tsxto o manual que detalla la forma de uso de un sistema, programa
o pieza de hardware.

E

Escritorio:
de diálogo.

Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las venlanas. iconos y cuadros

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con
elevada capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo- para
distinguirlas de aquellas en las que se ejecuta Windows NT SERVER y que se conocen
como servidores.

Examinar: Ver el contenido de lista de directorios. archivos. cuentas de usuario.
grupos, dominios o computadoras.



Expandir: Muestra los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con el
Explorador es posible expandir el nivel del directorio, una rama del árbol de directorios
o todas las ramas a la vez-

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracleres situados al final de un nombre de
archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

F

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaños y estilos.

G

GigaByte: Término que representa cerca de mil millones de bytes de datos.

H

Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de

I

Impresora: Impresora (local) conectadas directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de cómo se comunica la computadora con el usuario. ya sea de
manera gráfica o por medio de comandos.

Internet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo. Incluye
redes universitarias. corporativas, gubernamentales y de investigación alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectadas a Intemet a través de
estas redes.

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

Hardware:
computac¡ón.

Icono: Representación gráñca de un elemento en Windows, por ejemplo una unidad.
un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un icono de aplicación pucde
ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar Ia aplicación.



K

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

LAN: Locat Área Nelttork, Red de Área Local. Conjunto de computadoras vecinas
que se han enlazado para compartir datos, programas y perifericos.

Licencia: Especie de permiso. autorizando el libre uso del software.

Manejador de Base Datos: Software para trabajo en grupo. Administración de la
información en línea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo.

Megabytes: Expresión que representa cerca de 100 millones de bltes de datos.

Memoria: Área de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Memori¿ RAMI Randon Access Memory Memoria de acceso aleatorio.

Memoria RO}lz Read Only Memory Memoria de sólo lectura

Memoria virtual: Espacio de disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivo de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que perm ite ejecutar
s¡multáneamente más aplicaciones de las que permitiría, Los inconvenientes son, el
espacio necesario en el disco para el archivo de intercambio de memoria virtual y la
reducción de la velocidad de ejecución cuando se necesite realizar operaciones de
intercambio de memoria.

Mhz: Megahertz, medida de velocidad de reloj del procesador.

Microprocesado r: Y éase procesador.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono.

L
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N

Navegar: Maniobrar, tfasladarse o viajar a través de las diversas áreas de Internet

Nombre de usuario: La secuencia de caracteres que lo identifica. Al conectarse a una

computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y su contraseña de
usuario. Esta información se usa para verificar que usted está autorizado para usar cl
sistema.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
por lo regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso es de solo lectura.

Portapapeles: Área de almacenam¡ento temporal en memoria, que se util¡za paro
transJbrir inJbrmación. Es posible cortar o copiar información en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicac¡ón,

Procesador: Parte principal de la computadora es el cerebro de la misma.

Procesamiento en linea: Los datos son capturados y procesados automáticamente,
para la obtención de información importante.

Procesamiento por lotes: Datos recopilados y procesados en masa" es decir. su
manipulación se realiza pasado un tiempo específico.

Programa: Y éase aplicación.

R

RAMI Siglas en ¡nglés de memoria de acceso alealorio, la memoria RAM puede ser
leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La información
almacenadas en la RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Reeurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecución.

P

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo: una impresora, un monitor o un módem la información se envía desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.



Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por más de un dispositivo. programas. En Windows, se denomina recurso compartido a

cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, lales como directorios,
archivos, impresoras.

RED: Es un enlace de computadora, que van a estar ¡nterconectadas a lravés de un

cableado.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de e.iecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente. se seleccionan los elementos haciendo gUg en los mismos
con el mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento.
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

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

Sistema operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El equipo
debe mantener un sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Software: Especificación a los administradores de los equipos de computación, forma
lógica. Véase aplicación.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

SVGA:
resolución.

Super Video Grapichs Adapter, término usado para monitores de alta

T

Tape Backup: Respaldo para la infbrmación de la á¿¡s¿ de datos del servidor.

Teclas de dirección: En el teclado de Ia computadora, teclas de dirección son las que
se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son: Flecha Arriba Flecha Abajo,
Flecha lzquierda, Flecha Derecha.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que se puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menú conespondiente. En los menús, las
teclas de métodos abreviado aparecen a Ia derecha del comando conespondiente.
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U

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

Usuario: Persona que utilizará la aplicación, hardware u otro dispositivo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través
de la red.

V

Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de
menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener
varias ventanas de documento.

w

Windows: lnterfaz gnifica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

World Wide Web (WWW): La World lVide Web (Red Mundial), es un sistema
basado en hipermedios que facilita la búsqueda de información en lntemet. La
información disponible en la World Wide Web es presentada en páginas Web. Una
página de la Web puede contener texto y gnificas que pueden ser vinculadas a otras
páginas. Los hipervínculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a través de
la información.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos específicos.

Ventana: Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse. y la mayoría de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas a lavezy a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el

escritorio.


