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INTRODUCCION 

Los sistemas de información apoyados en bases de datos han cobrado gran auge 

en los últimos años. Es frecuente observar como tas empresas manejan cada vez 

mayores volúmenes de información y demandan por lo tanto metodologias y 

sistemas para el control y explotación de los datos generados. 

Este fenómeno aunado al uso cada vez más generalizado de las computadoras, 

hace necesario el desarrollo de aplicaciones que salisfagan las caracleristicas de 

proceso de la información planteadas por una empresa o institución. 

Esta tesis tiene como objetivo el desarrollo de un sistema que permita automatizar 

los procedimientos que se realizan en el Departamento de Admisión de Personal 

de Base de la Universidad Nacional Autónoma de México. 

La tesis está dividida en tres capílulos, en el primero se proporciona el marco 

teórico que sustenta la invesligación y desarrollo del sistema, abordando tópicos 

relacionados con los conceptos y topologías fundamentales de las bases de 

datos. 

El segundo capitulo es un análisis que permile Identificar los procedimientos 

administrativos en que está sustentada la operación del Departamento de 

Admisión de Personal. Tomando como referencia el resultado del análisis, se 

procede a plantear la problemática y a establecer las necesidades de los 

usuarios, lo cual permite evaluar las opciones de solución. 
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El úllimo capllulo i~volucra las fases de diseño e implemenlación del modelo 

construido en el capitulo 11. Esta fase del lrabajo involucra la elaboración del 

modelo conceptual, la selección de las herramientas de software, la creación y 

evaluación del sistema, asl como la implementación, capacitación, ajustes y 

evaluación sobre el produclo final. 
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CapUulo 1 Concepto! de Bases de Dalos 

1.1.- CONCEPTOS DE BASES DE DATOS. 

En los últimos 30 años la computadora ha tomado un papel preponderante en fas 

diversas disciplinas humanas, en especial en sistemas de información, en donde es 

impresionante observar como crecen en volumen e importancia Jos archivos de 

datos que utilizan las computadoras. Cuanto mayor es la cantidad de datos a que 

tiene acceso la computadora tanto mayor es su poder potencial. Sin embargo el uso 

indiscriminado de archivos y la falta de una metodologia adecuada producen 

redundancia e inconsistencia en los datos de una organización o empresa. Los 

sistemas de Bases de Datos tienen entre sus objetivos evitar este tipo de fallas tan 

comunes. 

Un sistema de manejo de bases de datos (también conocido como DBMS), consiste 

en un conjunto de datos relacionados entre sí y un grupo de comandos o programas 

para tener acceso a los datos. El conjunto de datos se conoce comúnmente como 

base de datos, y es en asta estructura donde se encuentra la información referente 

a una entidad determinada. El principal objetivo de un DBMS es crear un ambiente 

en el cual sea posible guardar y recuperar Información en la base de datos en forma 

segura y confiable. 

Los sistemas de bases de datos se diseñan para controlar grMdes cantidades de 

información. El manejo de los datos incluye tanto la definición de las estructuras 

para el almacenamienlo de la información como los mecanismos para el manejo de 

la misma. Entre otras cosas el sistema de bases de dalos debe cuidar la seguridad 

de la información almacenada, lo mismo para las fallas del sislema como contra los 

intentos de acceso no autorizado. Si los datos van a ser compartidos por varios 

usuarios, el sistema debe evitar la posibilidad de tener resultados erróneos. 



Capitulo 1 

Por la Importancia de la información en todas las empresas, la base de datos es un 

valioso recurso, esto permitió desarrollar un gran número de conceptos y técnicas 

para manejar los datos en forma eficiente. 

1.1.1.- Objetivos de las bases de datos. 

Un sistema de Bases de Datos tiene varios fines, pero en esencia busca proveer al 

usuario con una mejor y más eficiente organización de la información, a través del 

uso de estructuras llamadas bases de datos que le permitan almacenar grandes 

volúmenes de información y explotarla mediante el uso de los comandos y 

programas del software elegido (DBMS). 

Una Sistema de Bases de Datos debe permilir las cuatro operaciones básicas: 

1) Creación de la Base de Datos. 

2) Actuatiznclón de In Información: 

-Alta 

•- Modificación 

- Baja o eliminación 

3) Extracción de lnfonnaci6n 

- En linea o interactivo 

- Batch o por lotes. 

4) Rcorgnniznción de In Base de Datos 

Considere que se tiene un DBMS de buena calidad, con un buen diccionario de 

datos y un conjunto de comandos para: recuperar información de diferentes 
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maneras; generar diversos reportes; y dar mantenimiento a la Base de Datos. 

Entonces se tienen las siguientes ventajas: 

1) Los datos pueden tener múl!lples aplicaciones. 

Distintos usuarios utilizan la Base de Datos para aplicaciones distintas. 

2) Protección contra cambios. 

- Un programa puede cambiar sin afectar a los otros. 
- La estruclura lógica de la Base de Dalos puede crecer o disminuir sin afectar 

los programas existentes. 
- Los dispositivos flslcos y la estructura de los datos, pueden cambiar sin afectar 

los programas ni la estructura lógica . 
. - Distintas bases de datos pueden m.ezclarse sin reescribir los programas que 

las controlan. 

3) Claridad 

Los usuarios pueden saber y comprender fácilmente que datos tienen. 

4) Uso transparente. 

El usuario tiene acceso a la Base de Datos de manera sencilla, la complejidad 
del software queda oculta para el. 

5) Uso nexible. 

Se tienen diferentes rutas de acceso para buscar datos. 

6) Posee un sistema generador de reportes 

Muy poderosos que satisfaga las demandas requeridas para las diversas 
aplicaciones. 

7) Disminuye la redundancia. 

3 



Capitulo 1 Concepto• de Bases~ Datos 

8) Bajo costo. 

Minimización del costo del almacenamiento, del uso de los datos y de los 
cambios a las aplicaciones. 

9) Menor protíferacidn de los datas. 

Las necesidades de las nuevas aplicaciones serán cubiertas con los dalos 
existentes en lugar de crear nuevos archivos. 

10) Rápida respucsla a situaciones bnprevl<tas. 

Los pedidos espontáneos de información se atenderán sin necesidad de escribir 
un programa da aplicación, sino utilizando un lenguaje de alto nivel para 
averiguación o generación de reportes. 

11) Fncllldad para el cambio. 

La Base de Dalos puede crecer y cambiar sin afectar las formas establecidas de 
usar los dalos. 

12) Seguridad de acceso. 

Se evitará el acceso no autorizado de dalos. Los mismos dalos podrán estar 
sujetos a diferentes restricciones de acceso para diferentes usuarios. 

13) Inte¡¡rldad. 

Los datos estarán protegidos contra: fallas, catástrofes y. personas 
incompelenles que inlenlen falsificarlos. 

14) Disponibilidad. 

Los dalos se hallarán inmediatamente disponibles para los usuarios casi todas 
las veces que lo necesiten. 

15) Independencia física de los datos. 

El hardware de almacenamiento y las técnicas f!sicas de almacenamiento 
podrán ser alteradas sin obligar a la modificación de los programas de 
aplicación. 
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Capitulo 1 Coneeelos de 8ase5 d.., Dalos 

16) Independencia lógica de los datos. 

Podrán agregarse nuevos dalos, o expandirse la estructura tóglca general sin 
que sea necesario reescribir los programas de aplicación existentes. 

17) Depuración. 

La Base de Datos debe ser depurable, para mejorar su desempeno sin exigir )a 
reescritura de los programas da aplicación. 

1.1.2 .- Abstracción de la información. 

Un sistema de manejo de bases de datos es un conjunlo de archivos 

interrelacionados y una serie de programas que permiten a varios usuarios tener 

acceso a estos archivos y modificarlos. Uno de tos objetivos principales de un DBMS 

es proporcionar a los usuarios una visión abstracta de la información. Es decir, el 

sistema oculta ciertos detalles relativos a la forma como los datos se almacenan y 

mantienen. Sin embargo, para que el sistema sea útil la información debe 

recuperarse en forma eficiente. 

La búsqueda de la eficiencia conduce al diseno de estructuras de datos complejas 

para representar la información en la Base de Datos. Pero como los sistemas de 

bases de datos muchas veces son utilizados por personal que no cuenta ccn 

conocimientos de computación, esta complejidad debe eslar escondida para los 

usuarios. Para ocultar la complejidad se definen varios niveles de abstracción a 

través de los cuales puede observarse la Base de Datos. 

5 



Capltulo 1 

- Nivel físico. 

Este es el nivel mas bajo de abstracción, en el que se describe comó se almacenan 

realmenle los datos. Se describen en detalle las estructuras de datos complejas del 

nivel mas bajo. 

- Nivel conceptual. 

Este es el siguiente nivel mas alto de abstracción, en el que se describen cuales son 

los datos reales que están almacenados en la Base de Datos y que relaciones 

existen entre estos. Este nivel contiene toda la Base de Datos en términos de unas 

cuantas estructuras sencillas. Aunque es posible que la implantación de las 

estructuras simples del nivel conceptual requiera estructuras complejas en el nivel 

flslco ne es forzoso que el usuario del Nivel conceptual se de cuenta de ello. Este 

nivel lo utilizan los administradores de bases de datos quienes deciden que 

información se guarda en ella. 

- Nivel de visión. 

Este es el nivel de abslracclón mas alto, en el cual se describe solamente una parte 

de la Base de Dalos. Aunque el Nivel conceptual se utilizan estructuras mas simples 

todavla que da una forma de complejidad que resulta de gran !amano de la Base de 

Datos. Muchos usuarios de la Base de Datos no tendrán que ocuparse de esta 

información. Solamente necesitarán una parte de ella. Para simplificar la interacción 

enlre estos usuarios y el sistema, se define el Nivel de abstracción de visión. El 

sistema puede proporcionar muchas vistas diferentes de la misma Base de Datos. 

6 



Capitulo 1 

NIVEL 
PISICO 

Figura 1.1.2. Vistas de una base de dalos. 

1.1.3- Modelos de datos. 

9!ocop!o! do - do Dalo& 

Para describir Ja estructura de una Base de Datos es necesario definir el concepto 

de modelo de datos. Este es un grupo de herramientas conceptuales para describir 

los datos, sus relaciones, su semántica y sus limilanles. 

Del mundo real se tiene una percepción que corresponde a la totalidad de eventos y 

ocurrencias. Como un medio de ayuda para comunicarlos se utilizan los modelos del 

mundo real, en donde las cosas similares son generalmente agrupadas en ·~;pos de 

objetos". Un ejemplo de objeto puede ser descrito por sus caracterlsticas. Asl por 

ejemplo el objeto CASA tiene caracterlsticas (dirección, color, estilo y precio). Es 

posible que un objeto sea característica de otro objeto. Por ejemplo Ja dirección es 

un tipo de objeto cuyas caracterlslicas incluyen la calle y el número, el estilo de Ja 

casa puede ser rancho, duplex y bungalow, cuando una caracterlstica de manera 

particular describe a un objeto dentro de su conjunto se le nombra LLAVE. Asl si Ja 
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Capitulo 1 

dirección de la casa puede ser utilizada para Identificar a cada casa, entonces la 

dirección es la llave del objeto CASA. 

Una vez identificado el mundo real, los objetos y sus caracterlstica, es necesario 

reflejarlos en un modelo. Cuando Jos objetos tienen un existencia Independiente y 

completamente definida son interpretados como entidades y sus caraclerlsticas 

como atributos. Para cada entidad sus atributos tienen ciertos valores, por ejemplo 

el color (rojo, verde y azul) cuyo conjunto de posibles valores forman el dominio del 

atributo. Es posible que varios atributos tengan el mismo dominio, como es el caso 

de tamaño y número de una casa cuyo dominio es el conjunto de números enteros 

positivos. 

Finalmente es necesario elegir una representación para interpretar el mundo real 

bajo un modelo que este de acuerdo a los manejadores de bases de datos. Un 

modelo es un patrón de acuerdo al cual, los datos están lógicamente organizados. 

Este consiste de unidades lógicas de datos y expresan Ja relación entre estos. Uno 

da varios modelos puede ser utilizado para representar la información del mundo 

real. La principal diferencia entre los modelos de los manejadoras de bases da datos 

(DBMS) es Ja manara mediante la cual representan las relacionas entre los datos. 

Una RELACION es una correspondencia o mepeo entre elementos de dos 

conjuntos. En la tabla 1.2.1 la relación entre el conjunto dirección y color. 

DIRECCION COLOR 
12S ORIENTE 85 ROJA 
4 NORTE68 BLANCA 
190 CUAHUTEMOC AZUL 
5 INSURGENTES GRIS 
56FLORECIA VERDE 

TABLA 1.2.1. Dos conjuntos de información 
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Capitulo 1 Conceptos de BllSCll de Oato11 

En el mundo real podemos identificar muchas relaciones. Por ejemplo una persona 

puede tener las relaciones "Padre de", "Edad de" , 'Vive en" etc... Donde un 

conjunto es de personas y los otros de familiares, edades, direcciones 

respectivamente. Una relación puede tener una correspondencia 1: 1 o 1 :N o N:M 

entre los conjuntos que la forman. 

X y X y X y 

a> 1:1 b> l:H e) N:M 

Figura J.2.1 Funcionalidad de las relaciones. 

Considerando la figura 1.2.1 las propiedades del mapeo de una relación puede 

definirse formalmente como un doble mapeo; Fx: X->Y y Fy: Y->X. Una relación es 

1:1 si ambos mapeos son funcionales. Una relación es 1:N si uno de los mapeos es 

funcional. Una relación es N:M si ninguno de los mapeos es funcional pues para 

cada x deben existir varios y's y viceversa. 

En nuestra percepción del mundo. Las relaciones entre entidades y atribulas pueden 

ser representadas gráficamente, donde cada nodo representa una entidad o un 

atributo. Pueden existir muchas relaciones, cada una con un Nombre para 

diferenciar una relación de otra. Por medio de relaciones formamos una entidad. 

Existe un tipo de relación llamado asociación, por ejemplo de las entidades 
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HOMBRE y MUJER (entidades por si solas Independientes), dos Individuos casados 

están bajo la relación "casado con"· sin embargo por el compromiso legal que 

contrajeron forman una asociación. En el mismo caso se encuentra el dueño de una 

casa. El objeto CASA y PERSONA (entidades por si solas independiente) están bajo 

la relación "dueño de". Sin embargo ambos objetos estén asociados por los 

derechos de propiedad del dueño. 

Los modelos de datos utilizados por los Manejadores de Base de Datos -DBMS's

pueden ser distinguidos por la forma como representan las relaciones entre los 

datos (atributos), pero principalmente por el manejo de las asociaciones (relaciones 

entre entidades).Una Base de Datos es un modelo en computadora de un sistema 

del mundo real. En general, si el modelo puede ser descrito en términos de 

estructuras naturales, el trabajo del diseñador de la base de datos se simplificará, 

tanto para la definición Inicial como para los cambios subsecuentes. 

Se han propuesto varios modelos de datos diferentes los cuales pueden dividirse en 

tres grupos: los modelos lógicos basados en objetos , en registros, y los modelos 

físicos de datos. 

1.1.3.1.- Modelos lógicos basados en objetos. 

Los modelos basados en objetos se utilizan para describir los datos en los niveles 

conceptual y de visión. Se caracterizan por el hecho de que permiten una 

estructuración muy flexible y hacen posible especificar claramente las limitantes de 

los datos. 

Existe una gran cantidad de modelos lógicos basados en objetos, para nuestro 

análisis utilizaremos el modelo Entidad-. Relación (E-R) que se basa en una 

percepción de un mundo real que consiste en un conjunto de objetos básicos 

10 



Capitulo 1 C:oacgi!no do - do Datos 

llamados entidades, y de las relaciones entre estos objetos. Una entidad es un 

objeto que existe y puede distinguirse de otros. La distinción se logra asociando a 

cada entidad un conjunto de atributos que describen al objeto. Por ejemplo los 

atributos número y saldo definen a una cuenta especifica en un banco. Una relación 

es una asociación enlre varias entidades. El conjunlo de todas las entidades y 

relaciones del mismo tipo se denomina conjunto de entidades y conjunto de 

relaciones, respectivamente. 

Además de entidades y relaciones, el modelo E-R representa ciertas limitantes que 

debe cumplir el contenido de una Base de Datos. Una de estas limitantes 

importantes es la cardinalidad de mapeo, que expresa el número de entidades con 

las que puede asociarse otra entidad por medio de un conjunto de relaciones. 

La estructura lógica general de una Base de Datos puede expresarse gráficamente 

por medio de un diagrama E-R que consta de los siguientes componentes: 

- Rectángulos. 

Que representan conjuntos de entidades. 

- Elipses. 

Representan atributos. 

- Rombos. 

Representan relaciones entre conjuntos de entidades. 

- Líneas. 

Que conectan los atributos a los conjuntos de entidades y los conjuntos de 
entidades a las relaciones. 

11 



Capitulo 1 C:onceploe de Baca de Datos 

1.1.3.2.- Modelos lógicos basados en registros. 

Los modelos lógico basados en registros se utilizan para describir los datos en los 
niveles conceptual y de visión. A diferencia de los modelos de datos basados en 
objetos, estos modelos sirven para especificar tanto la estructura lógica general de 
la Basa de Datos como una descripción en un nivel mas alto de la implantación. Sin 
embargo, no permiten especificar en forma clara. Las limitaciones de los datos. A 
continuación se describen los tres modelos que han tenido mas aceptación: 

- Modelo relacional. 

Los datos y las relaciones entre ellos se representan por medio de una serie de 

tablas cada una de las cuales contiene varias columnas con nombres únicoS. 

8"'47.6/>:' c..r//.:- e'"JUa'Ad .PU.D:J'e'./1::1 

Miguel Pino D.F. 294 
Ernesto Villa Sonora 493 
Ernesto Villa Sonora 320 
Juan Zarco Puebla 563 
Juan Zarco Puebla 493 

RU.t'dl.'!"./'"O .r~/o'o 

294 500 
493 160 
320 386 
563 638 

Figura 1.1.3.2.a Modelo relacional. 

12 



Capitulo 1 Conceptos de Ba.w:s de Dalos 

• Modelo de red. 

Los dalos en este modelo de red se representan por medio de conjuntos de registros 

(en el sentido que liana la palabra en Pascal o PU1} y las relaciones enlre los dalos 

se representan con ligas que pueden considerarse como apuntadores. 

r--1 294 500 
Miguel Pino D.F. 

493 160 

Erneuo Villa Sonora 

320 . 366 

luan Zarco Puebla 
563 638 

Figura 1.1.3.2.b Modelo de red • 

• Modelo jenlrqulco. 

Es similar al modelo de red en cuanto que los datos y las relaciones entre los dalos 

se representan por medio de registros y ligas respectivamente. El modelo jerárquico 

difiere del de red en que los registros están organizados como conjuntos de árboles 

en vez de gráficas arbitrarias. 

13 
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Figura I.1.3.2.c Modelo jerárquico. 

I.t.4.- Instancias y esquemas. 

Las bases de dalos cambian con el tiempo al insertarse Información en la base de 

datos y eliminarse de ella. El conjunlo de información almacenado en la base de 

datos en cierto momento se denomina una instancia en la base de datos. El dise~o 

general de la base de datos se llama esquema de la base de elatos. Los esquemas 

se alteran muy raras veces o nunca. 

El concepto de esquema de base de datos corresponde a la idea de definición de 

tipo de un lenguaje de programación. Una variable de un determinado tipo tiene un 

valor específico en un momenlo dado. Asi, el concepto de valor de una variable en 

14 



Capllulo 1 

los lenguajes de programación corresponde al concepto de una instancia en una 

base de datos. 

Existen varios esquemas en la base de datos. y éstos se dividen de acuerdo con los 

niveles de abstracción mencionados en la sección 1.1.2. En el nivel mas bajo se 

tiene el esquema flsico; en el nivel intermedio está el esquema conceptual, mientras 

que en el nivel mas alto existe un subesquema. En general, los sistemas de bases 

de datos cuentan con un esquema fisico, un esquema conceptual y varios 

subesquemas. 

1.1.5.- Independencia de los datos. 

En la sección 1.1.2. se definieron tres niveles de abstracción en Jos que puede verse 

la base de datos. La capacidad de modificar una definición de esquema en un nivel 

sin afectar la definición del esquema en el nivel inmediato superior se denomina 

independencia de los datos. Existen dos niveles de independencia: 

Independencia fislca, que es la capacidad de modificar el esquema ffsico sin 

obligar a que se vuelvan a escribir Jos programas de aplicaciones. En algunas 

ocasiones son necesarias modificaciones en el nivel ffsico para mejorar el 

rendimienlo. 

Independencia lógica, es la capacidad de modificar el esquema ffsico sin obligar a 

que se vuelvan a escribir los programas de aplicaciones. Las modificaciones en 

el nivel conceptual son necesarias siempre que se altera la estructura lógica de 

la base de datos. 

15 
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La independencia lógica de los datos es más dificil de lograr que la independencia 

fisica, ya que los programas de aplicaciones dependen en alto grado .de la 

estructura lógica de los datos a los que tienen acceso. 

El concepto de independencia de los datos es similar en muchos aspectos al 

concepto de tipos abstractos de datos en tos lenguajes de programación modernos. 

Ambos ocultan los detalles de ta puesta en marcha, lo cual permite a los usuarios 

concentrarse en ta estructura general más bien que en tos detalles de la 

implementación en el nivel más bajo. 

I.1.6.- Lenguaje de definición de datos. 

Un esquema de bases de datos se especifica por medio de una serie de definiciones 

que se expresan en un lenguaje especial llamado lenguaje de definición de dalos 

(DDL, Data Definilion Language). El resultado de la compilación de las 

proposiciones en el DOL es un conjunto de tablas que se almacenan en un archivo 

especial llamado diccionario (o directorio) de datos. 

Un diccionario de datos es un archivo que contiene metadatos, es decir "datos 

acerca de los datos". Este archivo se consulta antes de leer o modificar los datos 

reales en el sistema de bases de dalos. 

La estructura de almacenamiento y los métodos de acceso empleados por el 

sistema de bases de datos se especifican por medio de un conjunto de definiciones 

de un tipo especial de DDL llamado lenguaje de almacenamiento y definición de los 

datos. El resultado de la compilación de estas definiciones es una serie de 

instrucciones que especifican los detalles de implantación de los sistemas de Bases 

de datos que normalmente no pueden ver los usuarios. 
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1.1.7.-Lenguaje de manllio de datos. 

Los niveles de abstracción no solamente se aplican a la definición.o estructuración 

de los datos sino también al manejo de datos; esta manipulación consiste en: 

- La recuperación de la Información almacenada en la base de datos . 

• La inserción de Información nueva en la base de datos. 

- La eliminación de información de la base de datos. 

En el nivel flsico, deben definirse algoritmos que permitan tener acceso a los da.tos 

en forma eficiente. En tos niveles de abstracción mas altos lo importante es la 

facilidad de uso. El objelivo es lograr una interacción eficiente entre las personas y 

et sistema. 

Un lenguaje de manejo de datos (DML, Data Manipulation Language) permite a los 

usuarios manejar o tener acceso a los datos que estén organizados por medio del 

modelo apropiado. 

1.1.8.- Manejador de bases de datos. 

El objetivo de un sistema de bases de datos es simplificar y facilitar el acceso a los 

datos. No debe abrumarse innecesariamente a los usuarios con los detalles flsicos 

de la implementación del sistema. Sin embargo, uno de los factores primordiales 

para la satisfacción o insatisfacción del usuario con el sistema de base de datos es 

su funcionamiento. Si el :iempo de respuesta para una consulta es demasiado largo, 

el valor del sistema se reduce. El funcionamiento del sistema depende de la 

eficiencia de las estructuras de datos utilizados para represenlar los datos en fa 

base de datos y de que tan eficientemente pueda operar al sistema con asas 

estructuras. Como sucede en muchos otros aspectos de los sistemas de cómputo, 
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deben hacerse concesiones, no sólo entre el espacio y el tiempo, sino también entre 

la eficiencia de un tipo de operación y I~ de otro. 

Un manejador de base de datos es un módulo de programa que constituye la interfaz 

entre los datos de bajo nivel almacenados en la base de datos y los programas y los 

programas de aplicaciones y las consultas hechas al sistema. El manejador de base 

de datos es responsable de las siguientes tareas: 

lnteraccldn con el manejador de nrcldvos. Los datos sin procesar se almacenan 

en el disco mediante el sistema de archivos proporcionado normalmente por un 

sistema operativo convencional. El manejador de la base de datos traduce las 

diferentes proposiciones en DML a comandos del sistema de archivos de bajo 

nivel. Así, el manejador de base de datos se encarga realmente del 

almacenamiento, recuperación y actualización de los datos en la base. 

Seguridad en la lectura de lnfonnaclóo. Los valores de los datos almacenados en 

la base deben satisfacer ciertos tipos de limitaciones de consistencia. Por 

ejemplo, si se desea almacenar en una variable valores monetarios, dicha 

variable no deberá tomar valores negativos. El administrador de la base de datos 

debe especificar estas limitantes en fonma explícita. SI se especifican estas 

limitantes, entonces el manejador de la base de datos puede verificar si lasa 

actualizaciones realizadas a Ja base resultan en la violación de cualquiera de 

estas limitantes. 

Seguridad en el acceso a la tnfonnaclóo. No es preciso que todos los usuarios de 

la base de datos tengan acceso a todo su contenido. Es labor del manejador de 

la base de datos hacer que se cumplan estos requisitos de seguridad. 
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1espaldo y recuperación. Un slslema de cómpulo como cualquier otro disposilivo 

mecánico o eléclrico, eslá sujelÓ a fallas. Exislen muy diversas causas de eslas 

fallas, enlre ellas la calda de las cabezas lectoras de disco, la inlerrupción del 

suministro de energfa y los errores de software. En cada uno de estos casos se 

pierde la información de la base de dalos. Es responsabilidad del manejador de 

la base de dalos deleclar eslas fallas y reslaurar la base al eslado que exislla 

antes de presenlarse la falla. Eslo se logra generalmenle iniciando diversos 

procedimlenlos de respaldo y recuperación. 

Control de accesos múltiples. Cuando varios usuarios actualizan la base de datos 

en forma concurrente, es posible que no se conseive la consistencia de los 

dalos. Es necesario que el manejador de la base de dalos conlrole la inleracción 

entre los usuarios concurrentes. 

Algunos sislemas de bases de dalos, diseñados para ulilizarse en compuladoras 

personales pequeñas, no cuentan con varias de las funciones mencionadas. Esto da 

como resullado un manejador de dalos de menor lamaño que requiere menos 

recursos físicos, sobre lodo memoria principal, y su implanlación es más económica. 

Por ejemplo, muchos sistemas pequeños incluyen la reslrlcción de que solo un 

usuario puede tener acceso a la base de dalos en un momenlo dado. Olros dejan las 

lareas de respaldo, recuperación e implemenlación de la seguridad al usuario. 

Aunque esle enfoque de bajo cesio y funciones limitadas es suficiente para bases de 

datos personales, no es adecuada para cumplir con los requerimienlos de una 

empresa de tamaño mediano o grande. 
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1.1.9.- Estructura general del sistema 

Un sistema de bases de datos se divide en módulos que se encargan de cada una 

de las tareas del sistema general. Algunas de las funciones del sistema de base de 

datos pueden ser realizadas por el sistema operativo. En la mayoría de los casos, el 

sistema operativo proporciona únicamente los servicios más elementales y la base 

de datos debe partir de ese fundamento. Asl, el dise~o de la base de datos debe 

incluir una consideración de la interfaz entre el sistema de base de datos y el 

sistema operativo. 

Un sistema de base de datos consiste en varios componentes funcionales, ttntre los 

que se encuentran: 

El manejador de archivos, encargado de asignar espacio en disco y de las 

estructuras de datos que se van a emplear para representar la información 

almacenada en el disco. 

El mane,jador de base de datos, que constituye la interfaz entre los dalos de bajo 

nivel almacenados en la base de datos , los programas de aplicaciones y las 

consultas que se hacen al sistema. 

Et procesador de consultas, que traduce las proposiciones en lenguaje de 

consulta a instrucciones de bajo nivel que puede entender el manejador de la 

base de datos. 

El precompllodor de DML, que convierte las proposiciones en DML incrustadas 

en un programa de aplicaciones en llamadas normales a procedimientos en el 

lenguaje huésped. El precompilador debe Interactuar con el procesador de 

consultas para generar el código apropiado. 
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El compilador de DDL, que convierte las proposiciones en DOL en un conjunto 

de tablas que contienen mandatos. Tales tablas se almacenan después en el 

diccionario de datos. 

Además se requieren varias estructuras de datos como parte de la implementación 

del sistema físico, incluyendo: 

Archivos de datos, que se guardan en la base de datos. 

Diccionario de datos. que almacena la información relativa a la estructura de la 

base de datos. Se usa constantemente, por lo que debe tenerse mucho cuidado 

de desarrollar un diseño apropiado y una implementación eficiente. 

Indices, que permiten el acceso rápido a elementos de información que contienen 

valores determinados. 

La figura 1.1.9.a muestra los componentes y las conexiones entre ellos. 
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Figura 1.1.9.- Estructura General del Sistema 
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1.1.10 .- Bases de Datos Relacionales. 

El objetivo del diseño de una base de datos relacional es generar un conjunto de 

esquemas de relaciones que permitan almacenar la información con un mínimo de 

redundancia, pero que a la vez faciliten la recuperación de la información. Una de 

las técnicas para lograrlo consiste en diseñar esquemas que tengan una forma 

normal adecuada. Para determinar si un esquema de relaciones tiene una de las 

formas normales se requiere mayor información sobre el problema del "mundo real" 

que se intenta modelar mediante la base de datos. La información adicional es 

proporcionada por una serie de limitantes que se denominan dependencias de los 

datos. 

Llaves primarias 

Una tarea muy importante dentro de la modelación de bases de datos consiste en 

especificar cómo se van a distinguir las entidades y las relaciones. 

Conceptualmente, las entidades y las relaciones son distintas entre sí, pero desde el 

punto de vista de una base de datos la diferencia entre ellas debe expresarse en 

términos de sus atributos. Para hacer estas distinciones, se asigna una super/lave a 

cada conjunto de entidades. La superllave es un conjunto de uno o más atributos 

que, juntos, permiten identificar en forma única a una entidad dentro de un conjunto 

de entidades. 

El concepto de superllave no es suficiente para et modelado de la base de datos, ya 

que puede incluir a tributos ajenos. Si K es una superllave, entonces también lo será 

cualquier superconjunto de K Muchas veces lo que se busca es la superllave más 

pequeña posible. Es decir, se buscan superllaves para las cuales ningún 

subconjunto propio es una superllave. Estas superllaves mínimas se denominan 

llaves candidato. 
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Se utilizará el término llave primaria para denominar a la llave que elija el disenac¡o¡ . .

de la base de datos como la forma principal de identificar a las entidades deritrb ·de 

un conjunto de éstas. 

Dependencias funcionales 

Las dependencias funcionales son las limitantes entre los atributos del sistema de 

base de datos que no pueden expresarse por medio de superllaves. 

Para cualquier instancia de la relación, los atributos dependientes pueden tener uno 

y solo un valor para el atributo con el atributo del cual es dependiente. Úna tabla 

entonces, no podrá consistir de todas las posibles combinaciones de valores del 

atributo para cada dominio del atributo debido a que la dependencia funcional limita 

los valores de los atributos dependientes. Una dependencia es llamada dependencia 

funciona/ completa si ningún atributo puede ser removido del conjunto de atributos 

sin remover la dependencia funcional. 

Normalización 

El proceso de determinar la correcta ubicación y función correcta para cada atributo 

en la inteligencia de formular correctamente el esquema relacional es llamado 

normalización. 

Generalmente la normalización descompone relaciones que están incorrectamente 

construidas, en relaciones múltiples que estén correctamente normalizadas. 

El modelo relacional requiere que todas las tablas se encuentren de inicio en la 

primera forma normal (1FN), que quiere decir que los dominios para los atributos 

deben consistir exclusivamente de valores atómicos que permitan evitar la repetición 

de grupos. Esta es llamada normalización estructural o sintáctica. Los otros tipos de 
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normalización son opcionales y semánticos por naturaleza. Su principal tarea es 

evitar anomalias cuando los tuplos son aduallzados, entendiendose como 

anomalías, efedos inesperados en el sistema después de una operación de base de 

datos. 

Primera forma normal (1 FN) 

Para encontrar la primara forma normal, una relación debe contener dominios 

Integrados exclusivamente por valores atómicos para cada atributo. No deben existir 

conjuntos de atributos, ni atributos de valores múltiples. 

Considera el siguiente esquema que muestra la relación ESTUDIANTE (tabla 

1.1.10.a) 

ESTUDIANTE (NO.ESTUD, GENERACION, PROFESOR, SALON, (CLASES}) 

Donde el atributo CLASES esta constituido por un campo de valores múltiples, ya 

que, contiene los números de clase para cada estudiante; por lo tanto no se 

encuentra en la primera forma normal. 

NO.ESTIJD GENERACION PROFESOR SALON CLASE 1 CLASE2 CLASEJ 

1022 61 Hemández 412 101--07 143--01 159--02 

4123 B4 Dei Valle 216 201--01 211--02 214--01 

Tabla 1.10.1.a 

Observe que en en la labia anterior se repite el mismo tipo de información (CLASE1, 

CLASE2, CLASE3) para almacenar elementos de datos que contienen muchas 

ocurrencias para un estudiante. Observe que si el estudiante tiene más de tres 
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clases o menos de tres, se tendría que modificar la estructura de la base de datos 

(en el primer caso) o se tendrían que d·efinír valores nulos (en el seguhdo caso). 

Definiendo la 1 FN para la tabla 1.10.1.a. obtenemos la tabla siguiente: 

ESTUDIANTE (NO.ESTUD, GENERACION, PROFESOR, SALON, CLASE) 

NO.ESTUD GENERACION PROFESOR SALON CLASE 1 

1022 81 Hernéndez 412 101-07 

1022 81 Hernández 412 143-01 

1022 81 Hernández 412 159-02 

4123 84 Del Valle 216 201-01 

4123 84 Del Valle 216 211-02 

4123 84 Del Valle 216 214-01 

Tabla 1.10.1.b. 

Observe en la tabla 1.10.1.b que se ha eliminado el atribulo de valores múltiples 

CLASES, sin embargo esta simplificación Implicó que se agregaran más registros a 

la tabla, además si el PROFESOR cambia lodos su tuplas asociado deberán ser 

localizados y actualizados. Estos problemas pueden ser solucionados aplicando las 

formas complementarias de normalización. 
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Segunda forma normal (2FN) 

Para obtener la segunda forma normal la relación primero debe encontrarse en la 

primera forma normal y tener lodos los atributos que no sean llave en dependencia 

funcional completa da la llave primaria. Esto significa que se deberán identificar 

todas las dependencias funcionales y ceda atribulo no llave deberá ser dependienta 

funcional en todos los atributos qua conforman la llave primaria y no ur\ subconjunto 

de la llave primaria. Todos los atributos que no cumplan con esta restricción serán 

removidos de esta tabla y depositados en otra relación. 

Considere el ejemplo anterior donde se aplicó el procedimiento de 1 FN y donde 

N.ESTUD es la llave primaria. Nota que existen múlllples valores del número de 

CLASE para para cada N.ESTUD. Esto significa que el número de clase no es 

dependiente funcional de la llave primaria y por lo tanto esta relación no se 

encuentra en la segunda forma normal. Es necesario descomponer el esquema 

ESTUDIANTE en dos tablas con el siguiente esquema (Tabla ·l.10.1.c y tabla 

1.10.1.d). 

ESTUDIANTE (NO.ESTUD, GENERACION, PROFESOR, SALON) 

N.CLASE (N.ESTUD, CLASE) 

NO.ESTUD GENERACION PROFESOR SALON 

1022 81 Hemández 412 

4123 84 Del Valle 216 

Tabla 1.10.1.c. 
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NO.ESTUD CLASE 1 

1022 101-07 

1022 143-01 

1022 159-02 

4123 201-01 

4123 211-02 

4123 214-01 

Tabla 1.10.1.d. 

Tercera forma normal (3FN) 

Para lograr la tercera forma normal se requiere que la relación se encuentre en la 

segunda forma normal y con los atributos que no sean llaves dependientes 

exclusivamente de la llave primaria. 

En el ejemplo anterior, note que qua SALON as dependienta funcional da 1 atributo 

PROFESOR. Como el atributo PROFESOR no es principal, esta es una violación de 

la tercera forma normal. La solución es mover el atributo fuera da la relación 

ESTUDIANTE observa la Tabla 1.10.1 e y Tabla 1.10.1.f. 

NO.ESTUD GENERACION PROFESOR 

1022 81 Hemández 

4123 64 Del Valle 

Tabla 1.10.1.e 
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NO.ESTUD SALON DEPTO 

1022 412 42 

4123 216 42 

Tabla 1.10.1.f. 

Cuarta fonna normal (4FN) 

La cuarta forma normal está relacionada con las dependencias de valores múltiples. 

Para llegar a la cuarta forma normal la tabla debe encontrarse en la tercera forma 

normal y el conjunto determinante de atributos en una dependencia de valores 

múltiples debe ser una superllave. 
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1.2. TOPOLOGÍA DE BASES DE DATOS 

Los sistemas de bases de datos se crea con el fin de manejar un enorme 

volumen de información, para lo cual es necesario una definición estructural 

adecuado y un conjunto de Instrucciones necesarias para manejar Información. 

Las bases de datos son los elementos de los manejadores de bases de datos. 

Una base de datos es un modelo en computadora de un sistema del mudo real. 

El mecanismo formal que so emplea para expresar la estructura lógica de datos 

así, como la semántica asociada es llamado modelo lógico de datos, que tienen 

una gran relación con las Topologías de bases de datos ha elegir. Lo anterior se 

puede entender fácilmente si recalcamos que las bases de datos son una 

colección de Información del mundo real. 

En la sección anterior se explicaran 3 estructuras de datos 

a)Red 

b)Reiaclonal 

c)Jerárqulco 

Estas estructuras de datos es posible implementarlas en una topología de las 3 

existentes 

a)Red 

b)Reiacional 

c)Jerárquica 

Cabe aclarar que una estructura de datos tipo red es posible Implementarla en 

una topología relacional ó una de tipo relacional en una topología Jerárquica, 

todo es cuestión de llevar acabo las adecuaciones pertinentes. 
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Los ejemplos para explicar esta sección serán relacionados can una Bolsa de 

Trabajo que se encarga de recopilar los datos de los interesados, asr como de 

Bplicar los exámenes pertinentes para seleccionar a las personas aptas, según lo 

requiera el puesto. 

Posteriormente se dará una explicación mas exacta de la estructura de datos 

que maneJa, por el momento mostraremos en la siguiente figura las entidades y 

el tipo de relación que entre ellas guardan. 

TOPOLOGIA RELACIONAL 

Permite implementar una base de datos cuya estructura de datos sea del tipo 

1:1·, 1;N o N:M. 

Cada cantidad quedará representada por una tabla. 

El concepto de tabla está en correspondencia directa con· el concepto 

matemático de relación. 

Una Base de Datos Relacional consistirá de una colección de tablas,cada una de 

las cuales llevará el nombre do la entidad que se quiera representar, este 

nombre será único. 
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Un renglón en una tabla representa una relación entre un conjunto de valores. 

Dado que una tabla es una colección de tales relaciones. encierra ol concepto de 

tabla y el modelo matemático de relación. 

En la sección anterior de este cap(tulo se explicó ampliamente el concepto de 

RELACIÓN, aquí lo mencionaremos en términos menos formales: una relación 

será una tabla bldlmencional <.le n Columnas, constituida do renglones ó tuplas 

constituidos de m objetos. Cada una de las columnas en una relación es un 

conjunto do datos (también llamado atributo, campo u objeto) llamado 

DOMINIO. Consideremos la siguiente tabla. 

FECHA_EXAMEN PERSONAS HORA_EXAM 

14 ENERO 93 10 9 

14 ENERO 93 15 i2 
15 ENERO 93 24 9 

15 ENERO 93 12 12 

15 ENERO 93 10 15 

TABLA 1. PROGRAMACIÓN DE EXÁMENES IPROG_EXAM) 

Esta tabla o cntidml le asignamos el nombre único de prog_ex. Dicha tabla 

consta de 3 atributos: fccha_e>.amen, personas y hora_exarn. 

Para cada atributo, existe un conjunto de Vdloms permitidos, llamado dominio 

de un atributo. 
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Atributo 

iecha_.:.examen 

Hor3_exam 

1'opolnsfaa de Bases de Datos 

Dominio 

Todos los dfas del año excepto dfas festivos. 

A, este ,conjunto lo llamaremos O 1. 

E{ intervalo numérico mayor que 5 pero menOr 

, _ Qu.e 25. A este conjunto lo llamaremos 02. 

Intervalo numérico mayor e Igual a 8 pero 

menor o igual a 15. Conjunto 03. 

Los dominios do los 3 atributos anteriores son 01 ,02 y 03 respectivamente. 

Cada renglón de la tabla debe consistir de 3 atributos o tuplas (t1,t2,t3J donde 

t1 es la fecha del examen (t1 elemento del conjunto 01), t2 es el número de 

personas en dicho examen (t2 es elemento del conjunto 02) y t3 es la hora del 

examen (t3 elemento del conjunto 03). La relación es de grado 3. 

La tabla 2 se muestra a continuación 

NUM_EXAM 

930120 

930120 

FECHA 

15/01/93 

15/01/93 

NOM_EXAM CALIF 

Aritmética 8.0 

Ortografía B.O 

TABLA 2. EXAMEN 
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Esta tabla tiene el nombre llnlco de EXAMEN y cuenta con 4 atributos: 

NUM_EXAM, FECHA, NOM_EXAM y CALIF. 

Atributo 

num_exam 

fecha 

nom_oxam 

callf 

Dominio 

Las primeras dos cifras representan el año, 

las siguientes el mes y las últimas es un 

número consecutivo. Conjunto E1. 

Todos los días del año excepto días festivos 

sábados y domingos. Conjunto E2. 

Las materias autorizadas. 

Conjunto E3. 

Valor numérico de O a 1 O y aproximado con 

decimales. Conjunto E4. 

Cada renglón tiene 4 tuplas (u1,u2,u3,u4). ul es elemento de El, u2 es 

elemento de E2 etc .... La relación es de grado 4. 

Ahora bien cada tabla o entidad, tiene un nllmero x de renglones y cada uno se 

diferencian entre sí por el valor de los atributos. Cuando existe una llave común 

a las tablas se pueden relacionar. 
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La llave común es el atributo Fecha entre la entidad examen y fecha. 

Puede existir más de un conjunto de dominios que pueden constituir una llave; 

es decir que Identifican unfvocamento a un tupla y que es no redundante. 

A estos conjuntos se les denomina llaves candidatas. La llave primaria es el 

conjunto de dominios que se selecciona para Identificar a los tuplas:. 

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LA TOPOLOGIA RELACIONAL 

VENTAJAS 

No hay grupos repetit'ivos 

cada dominio representará 

una sola relación 

Cada a columna representa el 

dominio del atributo. 

Todos los renglones son 

distintos. 

DESVENTAJAS 

Un DBMS relacional no ha 

alcanzado el nivel de 

desempeño de un modelo de 

datos jerárquico o de red. 
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Es posible arreglar los 

renglones sin alterar 

la Información. 

Cada tupla o relación debe 

poseer una llave que la 

Identifica. 

MODELO JERARQUJCO 

ToeololÍ!! de 8UCI do Datos 

Una base da datos jerárquica consista de un conjunto de registros que se 

conectan entre sf por medio de ligas. Un registro es un conjunto de 

atributos(campos). 

Una liga es una conexión entre dos registros únicamente. La topología Jerárquica 

maneja las relaciones 1:1y1:N. 

REGISTRO 

cobertura 

CAMPOS 

Follo 

dependan 

cate gorra 

jornada 

sueldo 

mot_vac 

candidato folio 
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nombre 

num_exam 

COBll!RTUAA 

~STRUCTUAA D~ DA.TOS TIPO 
J~AAR,c;;iU1CA 
1'19Ut• 1.z: • .31 

Topofogfu de Bases de Datos 

La relación entre cobertura y candidato es de 1 :N. 

En la figura anterior podemos observar que para cada cobertura existen uno o 

más candidatos. En la estructura de árbol invertido podemos identificar los 

siguientes elementos: nodos(cuadros, registros) y arcoslllneas, Jigas). 

Todos los nodos en una definición jerárquico de árbol representan tipos de 

registros. Todos los arcos representan una liga entre dos tipos de registros. 

Dado que existe al menos un arco entre cualquiera de dos nodos, en un árbol el 

arco no es etiquetado para ser distinguido de otros. La definición do un árbol 

jerárquico es básico para una base de datos jerárquica. Los tipos de registros 

especifican que tipos de registros son permitidos en la base de datos. Las ligas 

especifican la conexión permitida entre tipos de registros. 

Dl:P'INICION JCRARGilUICh OC ARl:IOL 
l'lgur• 1.z.1 
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En una definición de árbol Jerárquico, existe una designación especial y 

corresponde al registro RAIZ. Los otros tipos de registros son llamados 

DEPENDIENTES. El registro RAÍZ está en el nivel 1. Los registros dependientes 

son de niveles más bajos (2,3, .. etc .... J. Así tenemos en la Figura el tipo de 

registro COBERTURA es la Raíz (nivel 1 ), CANO (candidatos) y FOLIO son tipos 

de registros dependlentes(nlvel 2). El tipo de registro EXAMEN (nivel 3) y PROG 

(programaclón)se encuentra en al último nivel (nivel 4J. 

Una base de Datos jerárquica os una colección o selva de arboles 

desarticulados, es decir los nodos son registros. Cada árbol desarticulado es 

llamado BASE DE DATOS DE ÁRBOL y consiste de un registro RAÍZ y todos sus 

registros dependientes. Un registro raíz es una ocurrencia de un tipo de registro 

raíz, mientras que un registro dependiente es una ocurrencia de un tipo de 

registro dependiente. Todas las basas de Datos de Árbol son construidas de 

acuerdo a las conexiones permitidas en el árbol Jerárquico de la Base de Datos. 

En una base de Datos jerárquica los parientes y los hijos pueden ser 

Identificados claramente de acuerdo a las conexiones entre registros. Por 

eJemplo 

PROO_~ 

DAlll! DI! °"Toa .. l!.'.RAA.QUICA 
r19Ur• r.z.• 
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Un registro de COBERTURA puede ser conectado a varios CANDIDATOS y a. un 

solo FOLIO, en este caso se dice que la COBERTURA es el padre de los registros 

CANDIDATOS y él FOLIO. Estos últimos son por lo tanto los hijos de 

COBERTURA. Una ruta en una baso de datos es una secuencia de registros, 

empezando del registro raíz. Por ejemplo la secuencia del registro COBERTURA, 

registro CANDIDATO, registro EXAMEN, es una ruta jerárquica, otra sería 

registro COBERTURA y registro FOLIO. 

En una Base de datos jerárquica, puede haber un número variado de registros de 

cada tipo en los distintos niveles. Por ejemplo en la Figura 1.2.5 hay varios 

registros de COBERTURA cada uno de los cuales puede ser co.nectado a varios 

registros de candidato, a su vez cada realstro CANDIDATO puede sor_ conectado 

a varios registros EXAMEN. En conclusión todas las conexiones entre registros 

de acuerdo a las ligas establecidas en el árbol jerárquico son totalmente 

funcionales. 

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL MODELO JERÁRQUICO 

VENTAJAS DESVENTAJAS 

Relaciones de uno a muchos Nodos dependientes 

(un p·adre y muchos hijos) 

Sencillo de implementar. 

Algoritmo de búsqueda mas 

rápidos. 

Debe existir una raíz 

Borrado en niveles 

altos. 
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TOPOLOGÍA DE RED. 

En general en el modelo de red no existen restricciones en cuanto a los tipos de 

relaciones, así el modelo jerárquico es un caso particular de este modelo. 

En general el modelo reticular no tiene restricciones en las relaciones 

representadas por medio de ligas. Pueden representarse relaciones 1 :1, 1 :N y 

N:M. Sin embargo algunos manejadores tienen sus restricciones en las ligas. 

Supongamos que, la ligas pueden ser funcionales en una dirección , esto os, 

todas las ligas representan una relación 1 :N. Por ejemplo, 2 registros del tipo Rj 

y Ri están conectados por una liga del tipo 1 :N de los registros RI a los Rj. 

Además, cada registro Ri esta conectado a muchos registros Aj. En este caso el 

registro Ri es nombrado PROPIETARIO de Rj. De las misma manera el conjunto 

do registros Rj's conectados a un RI, son llamados MIEMBROS del registro 

PROPIETARIO Ri. 

El papel de los tipos de registros PROPIETARIOS y los MIEMBROS pueden ser 

representadas en una gráfica de red marcando las ligas directas desde el tipo de 

registro PROPIETARIO al tipo de registro MIEMBRO. Así una gráfica de relación 

es llamada DIAGRAMA DE ESTRUCTURA. 

SI solo ligas del tipo 1 :N son permitidas entre tipos varios tipos de registros de 

una red, entonces una relación del tipo N:M representa un problema. Por 

ejemplo el tipo de registro EXAMEN y el tipo de registro PROG_EXAM tienen 

una relación N:M. En este caso un número de examen se proporciona a una 

persona que podrá presentar varios exámenes y serán registrados con este 

número, por lo tanto tendrán varias fechas de programación. 

Una relación N:M puede ser representada sin utilizar ligas N:M 

sino utilizando dos de tipo 1 :N. Pero también es posible utilizar ligas N:M. 

A diferencia del modelo jerárquico en el modelo tipo red todas las ligas deben 
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ser Identificadas por un nombre. 

COBERTURA l•__..,.,...,,..,.Bll"'""---.. 1 CANDIDATO 

FECHAS¡.,. ___ ~"----.> EXAMEN 

ESTRUCTURA DE DA.TOS-DI•&~~ 
UffA TDPOLODJ.A TIPO RCTICUU\A 

rlaura 1.z.• 

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL MODELO RED 

VENTAJAS 

Acceso muy rápido 

No existe redundancia 

de Información 

La relación 1 :N 

es eficiente • 

DESVENTAJAS 

Demasiada complejidad 

por el gran número de 

apuntadores. 
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1.3. - MODELO DE BASES DE DATOS PARA UN AMBIENTE 

MULTIUSUARIO. 

Construcción de un manejador de base de dalos para un ambiente multiusuario. 

El dise~o de un manejador de base de datos, se realiza tomando en consideración 

los servicios de apoyo que brinde el sistema, operativo de la computadora. Esle 

puede resultar muy simple o bastante complejo dependiendo del ambiente en que va 

a ser utilizado, dado que existen ambientes multiusuario y personal. 

En un ambiente multiusuario, el manejador de base de datos debe de realizar las 

funciones siguientes: 

- Interactuar con el manejador de archivos. 

- Manejar el buffer. 

- Manejar la integridad de la base de datos. 

- Manejar la seguridad de la base de datos. 

- Manejar la recuperación de caldas. 

- Controlar la concurrencia. 

Manejador de archivos. 

El rendimiento de un sistema depende de la eficiencia de las estructuras de datos 

que se empleen para representar la información de la base de datos, y de que el 

sistema pueda operar en forma eficiente con esas estructuras. 
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La estructura básica que maneja cualquier sistema operativo es el archivo, éste está 

organizado lógicamente como una secuencia de registros que se mapean en 

bloques en el disco. Una forma de mapear Ja base de datos a archivos es utilizar 

varios de éstos y almacenar solamente registros de longitud fija en un archivo dado. 

Una alternativa es estructurar los archivos de manera que puedan contener registros 

de longitudes distintas. 

Entre Jos métodos que existen para implementar registros de longitud variable se 

encuentran los siguientes: 

- Espacio reservado. Cuando Jos registros de longitud variable se fijan a una 

longitud máxima que nunca se va a exceder, como se muestra a continuación: 

longitud mnxlma de registros 

Penyrldge 102 Hoyes 400 201 wflllama 900 218 Liie 700 

Round HUI J05 Turne 350 

Mlanua 215 Smlth 700 

Centro 101 Johnson 500 100 Petcroor 600 

Rcadwoo< 222 Undsay 700 

Figura 1.5.1.a 

- Apuntadores. El registro de longitud variable se representa por una lista de 

registros de longitud fija, encadenados por medio de apuntadores. Este método se 

ejemplifica a continuación: 
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•- . --·-·--
Round Hlll 305 Turncr 350 

Mlanus 215 Smllh 700 

Ap_Reg5 Centro 101 Johnson 500 

Redwood 322 Llndsay 700 

Ap_rcg6 201 Wllllams 900 

110 Petcrson 600 

210 Lytc 700 

Figura 1.5.1.b 

Un archivo puede considerarse como un conjunto de registros. Sin embargo, como 

los datos se transfieren entre el disco y la memoria principal por bloques, vale la 

pena asignar los registros a los bloques de tal manera que uno de éstos contenga 

registros relacionados entre sí y de esta manera mejorar el rendimiento del sistema 

evitando demasiados accesos a disco. Una estructura propuesta para lograr lo 

anterior es manejar dos tipos da bloques en un archivo: 

- Bloque ancla. Contiene el primer registro de una cadena. 

- Bloque de desborde. Contiene todos los regislros que no son el primer regislro 

de una cadena. 
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Para detallar esta estructura se presenta un ejemplo en la siguiente figura: 

Penyrldgc 102 Hnyc! 

Round tllll 305 Turne1 

Mhmus 215 Smllh 

~ Centrn 101 Johnson 

Rcdwood 222 Unsay 

r. 201 Wllllam 900 

7 218 Lylc 700 

~ 110 Pclc1Son 600 

Figura 1.5.1.c 

~DO 

350 

700 

500 

700 

Bloque 

de 

dcsbo1 

Bloque 

•ncla 

de 

Así, todos los registros dentro de un bloque tienen la misma longitud. Esta 

estructura soluciona algunos problemas de representación y acceso a disco, sin 

embargo, presenta fallas en bases de datos bastante dinámicas, por lo que se 

propone una alternativa que ocupa mayor espacio. Esta estructura se denomina 

archivo cubeta, donde una cubeta consiste· de varios bloques encadenados por 

apuntadores para representar los datos; la desventaja de esta estructura es que no 

puede compartirse un bloque entre archivos. En la siguiente figura se muestra un 

ejemplo de esta estructura: 
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PerryTldge 

Bloque O 400 

Wllll•ma 900 

Bloque 1 

Round HUI 
Bloque 2 

305 Tumer 1 350 

l 
Bloque 3 ~ 

: 

Figura 1.5.1.d 

Uno da los objetivos primordiales del manejador de archivos es definir la estructura 

de los archivos que se va a emplear para la represenlaclón de los datos optimizando 

el número da accesos a disco, y de esta manera mejorar el rendimiento del sistema. 

MANEJADOR DEL BUFFER. 

Una forma de reducir los accesos a disco es tratar de mantener toda la base de 

dalos en memoria principal. Dado que esto es Imposible, es preciso manejar la 

asignación del espacio disponible en la memoria principal para almacenamiento de 

bloques. El buffer es la parte de la memoria principal que está disponible para 
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almacenar copias de bloques del disco. El módulo que se encarga de manejar el 

espacio disponible en el buffer se denomina manejador del buffer. El manejador del 

buffer intercepfa todas las solicitudes que hace el resto del sistema pidiendo bloques 

de la base de datos. Si el bloque ya está en el buffer, se pasa al solicitante la 

dirección del bloque en la memoria principal. Si el bloque no está en el buffer, el 

manejador del buffer lee el bloque del disco y lo escribe en el buffer, y pasa la 

dirección del bloque en memoria principal al solicitante. 

El manejador del buffer, con el fin de servir adecuadamente al manejador de base de 

dalos, realiza óptimamente las funciones antes mencionadas, utilizando. técnicas 

depuradas para el manejo de memoria virtual, entre las que destacan las siguientes: 

·Estrategia de reemplazo. Cuando no queda espacio disponible en el buffer, debe 

sacarse un bloque antes de que pueda escribirse uno nuevo. La estrategia óptima 

en un DBMS se basa en que el bloque al que se hizo referencia más recientemente, 

se graba en disco y se borra del buffer. 

- Bloques sujetos. Para que el DBMS pueda recuperarse de caídas es necesario 

restringir las oportunidades para regrabar un bloque en el disco. Cuando no se 

permite que un bloque se vuelva a grabar a disco se dice que está sujeto. 

- Salida forzada de un bloque. Existen situaciones en las que es necesario 

regrabar un bloque en el disco aunque no se necesite el espacio que ocupa en el 

buffer, esto se debe al hecho de que el contenido del buffer se pierde en una caída 

del sistema. 
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MANEJADOR DE AllTORlzACIONES Y DE INTEGRIDAD. 

La información que se almacena en la base de datos debe proleglllrse con,tra:, el 

acceso no_._ autorizado, la destrucción o alteración con fines - ilidebidos, · y la 

in-troducC:ión.accidental de inconsistencias. 

Es más fácil avilar la pérdida accidental de la consistencia de la ltaormadón, que 

impedir el acceso mal intencionado a la base da datos. 

Para lograr el objetivo anterior, es necesario que a los usuarios tise les definan 

distintas formas de autorización respecto a partes de la base de datos. Entre éstas 

pueden mencionarse· 

- Autorización de lectura, que permite leer, pero no modificar la base de datos. 

- Autorización de inserción, que permite insertar datos nuevos, pero no modificar 

los ya existentes. 

- Autortzación de actualizaciones, que permite modificar la información, pero no 

permite la eliminación de datos. 

Además de estas formas de autorización de acceso a datos, es posible autoriza~. al 

usuario para que modifique el e!Squema de la base de datos: 

- Autorización de índices, que permite la creación y eliminación de índices. 

• Autorización de recursos, que permite la creación de nuevas relaciones. 
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- Autorización de alteración, que permile agregar o eliminar atributos de una 

relación. 

- Autorización do eliminación, que permite eliminar relaciones. 

Estas formas de autorización, son una manera de proteger a la base de datos contra 

el acceso indebido o no autorizado. Pero el objetivo de las limitantes de integridad 

es muy diferente. Son una forma de garantizar que los cambios que hacen a la base 

de datos los usuarios autorizados, no van a resultar en una pérdida de la 

consistencia de ta información, por lo tanto, tas timilantes de integridad previenen el 

daño accidental a una base de datos. 

Entre los esquemas para la conservación de la integridad se tiene el de disipadores, 

donde un disipador es una instrucción o serie de instrucciones que el sistema 

ejecuta en forma automática cada que se cumplen las condiciones que activan el 

disparador. Un esquema alterno, para conservar la integridad de la base de datos 

es modificar la información. 

MANEJADOR DE RECUPERACIONES. 

Un sistema de cómputo está sujeto a fallas, donde éstas pueden ser de diversas 

causas: un aterrizaje de la unidad de disco, falta de energia eléctrica y errores de 

software. En cada una de éstas se pierde información relacionada con la base de 

datos, por lo que cada una debe manejarse en forma diferente. Dentro del modelo 

inlegral del manejador de bases de datos existe el módulo que es un esquema de 
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recuperadón que se encarga de detectar las fallas y restaurar la base de datos a un 

estado qua existió antes de presentarse la falla. 

En caso_ de que ocurra una falla, puede ser que el estado real del sistem:3: deje de 

ser consistente, es decir, puede no reflejar ya el estado del mundo que se supone 

debe reflejar la base de dalos. 

Para conservar la consistencia es necesario que todas las transacciones sean 

atómicas, es decir que, o bien se ejecuten completamente todas las instrucciones 

asociadas con ella, o que no se ejecute ninguna. En la siguiente figura se muestra 

el diagrama de estados de una transacción: 

Adive 

Pnrclalmente 

cometida 

Frncasadn 

Figura 1.5.4.a 

1 Cometida 

Abortada 

El procedimiento de recuperación deba encargarse de mantener la propiedad de 

atomicidad. A continuación se describen algunos esquemas que permiten garantizar 

la atomicidad: 
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- Bitácora incremental r.on actualizaciones diferidas. Durante la ejecución de una 

transacción se posiergan todas las operaciones de escritura hasta que aquella 

quede parcialmente completada_ Todas las actualizaciones del sistema so registran 

en la bitácora del sistema que debe grabarse en una memoria estable. Una vez que 

la transacción está parcialmente completada, la información de la bitácora asociada 

a la lransacción so utiliza para sjecutar las operacione5 diferidas de escritura. Si el 

sistema se cae antes do que la transacción termine de ejecutarse, o bien, si Ja 

lransacción aborta, se hace caso omiso de la información de la bitácora. Empleando 

la bitácora, el sistema puede manejar cualquier falla que no resulte en pérdida de 

información de memoria no vofálif Cuando no ocurre una falla, el esquema de 

recuperación consulta la bitácora y repite todas las transacciones completadas. 

Este esquema de recuperación se describe en la siguiente figura: 

Tnmsacl6n 
Tx 

•••••• 
•••••• 
•••••• 
En caso de Falln. 

Bll&cora 

MnncJador de 

Recuperaciones 

Figura 1.5.4.b 
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- Bitácora incremental c.on actualizaciones diferidas. Durante lo ejecución de una 

transacción se postergan todas las operaciones de escritura hasta que aquella 

quede parcialmente completada. Todas las actualizaciones del sistema se registran 

en la bitácora del sistema que debe grabarse en una memoria estable. Una vez que 

la transacción está parcialmente completada, la información de la bitácora asociada 

a la transacción se utiliza para e1ecutar las operaciones diferidas de escritura. Si el 

sistema se cae antes de que la transacción termina de ejecutarse, o bien, si la 

transacción aborta, ::;o hace caso omiso dú !a información de la bitácora. Empleando 

la bitácora, el sistema puede manejar cualquier falla que no resulte en pérdida de 

información de memoria no volátil. Cuando no ocurre una falla, el esquema de 

recuperación consulta la bitácora y repite todas las transacciones completadas. 

Este esquema de recuperación se describe en fa siguiente figura: 

Transac16n 
Tx 

•••••• 
•••••• 
•••••• 
En caso de Falln. 

BUlicora 

Manejador de 

Recuperaciones 

Figura 1.5.4.b 
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• Bitácora incremental con actualizaciones inmediatas. Todas las actualizaciones se 

aplican direclamenle a la base de datos, manleniéndose en almacenamienlo eslable 

una bitácora incremental de todos los cambios que se hacen en el estado del 

sistema. La siguiente figura ejemplifica este método de recuperación: 

Tra11Hcl6n 
Tx 

•••••• •••••• 
•••••• 
En caso de Falln. 

Blt6cora 

Manc)ador de 

Recuperaciones 

Figura 1.5.4.c 

CONTROLADOR DE CONCURRENCIA. 

Base 
de 

Datos 

Nuevo 

Base 

En un ambienle mulliusuario, la mayoría de las veces llega a presenlarse el caso de 

que varias transacciones se ejecutan en forma concurrente en la base de datos, lo 

que conlleva a ra posibilidad de que se pierda la consislencia de los dalos. Por lo 

tanto, es necesario que el sistema controle la interacción entre las transacciones 

concurrentes, control que se logra al utilizar algunos de los diversos mecanismos 

que se conocen como esquemas de control de concurrencia: 
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- Protocolos para candados. 

- Ordenamiento por hora de entrada. 

- Técnica de validación. 

- Técnica de mulllverslón. 

Todos estos esquemas garantizan la caracterlslica de serlabilldad que se define 

como: "es requisito Indispensable que cualquier cuadro que se produzca al procesar 

un conjunto de transacciones de manera concurrente, sea compulacionalmenle 

equivalente al cuadro que se produzca al ejecutar estas transacciones en serie en 

algún orden". 

Un protocolo para candados es un conjunto de reglas que se definen cuando una 

transacción puede poner o quitar candados a cada uno de los dalos de la base de 

datos. El protocolo para candados de dos fases permite a una transacción ponerle 

candado a un nuevo dato, esto solo si no le ha quitado todavla el candado a algún 

otro. 

Un esquema de ordenamiento por hora de entrada garantiza la seriabilidad 

escogiendo por adelantado un ordenamiento entre cada pareja de transacciones. A 

cada transacción del sistema se le asigna una hora de entrada única. Las horas de 

entrada de las transacciones determinan el orden de seriabilidad. 

Un esquema de validación es el método de control de concurrencia adecuado en los 

casos en los que la mayor parte de las transacciones efectúan solo lecturas, por lo 

que la incidencia de conflictos entre transacciones es baja. Por cada transacción en 
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el sistema se asigna una hora de entrada única. Las horas de entrada determinan el 

orden de seriabllldad. 

El esquema de control de concurrencia de multiversión supone que cada operación 

de write(Q) genera una nueva versión del dato "Q". Cuando se solicita una 

operación de read(Q), el esquema escoge una de las versiones del dato "Q" para 

leerse, de tal. manera que Ja versión "Q" que elija garanlice la propiedad de 

seriabilidad. 

Manejador de base de datos para un ambiente multiusuario. 

El modelo que se presenta como ejemplo, es el manejador de base de datos 

ORACLE, bajo el sistema operativo UNIX. Este modelo está construido, tomando en 

consideración algunas earacterlsticas funcionales del sistema operativo: 

- El poder compartir código y datos entre procesos. 

- Seguridad de la base de datos. 

- Control de acceso a a usuarios. 

- Facilidades de comunicación entre procesos. 

La siguiente figura muestra Ja estructura básica de ORACLE, . describiendo Jos 

módulos fUncionales y la relación entre ellos: 
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BWR 
BufferWrttc 

Modelo do Da.se de Dalol para un Ambiente Mulliu.suario 

~m'noue 
Red 

Figura 1.5.4.d 

PROGRAMAS DE USUARIO Y UTILERIAS DE ORACLE. 

Cada que un programa de usuario, o utilería de ORACLE es invocado para accesar 

la base de datos, se genera un nuevo proceso denominado "proceso shadow". Los 

"procesos shadow" son los encargados de accesar directamente la base de datos, 

ya que los programas de usuarios son bloqueados para accesar en forma directa la 

base de datos. La comunicación entre los programas de usuario y los "procesos 

shadow", se realiza por medio de los "pipes" de UNIX que penniten la Interconexión 

de dos procesos. 

Procesos shadow. 

En un ambiente multiusuario, los "procesos shadow" de ORACLE colocan todas las 

solicitudes de servicio de los usuarios en un área de memoria compartida, 

denominada: área global del sistema (SGA: System Global Area). Estas solicitudes 
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son atendidas por los procesos background de ORACLE, y los resultados generados 

por éstos procesos son depositados en el SGA. 

Parte del área de dalos de los "procesos shadow'' es utilizada como área de 

contexto. Esta última es utilizada para almacenar información relativa a 

instrucciones de SQL. 

Arca global del sistema. 

El SGA está residente en uno o más segmentos de la mamona principal. Esta área 

es generada durante la inicialización, y está presente hasta que se cierra la base de 

datos. 

Para soportar el medio ambiente multiusuario, los procesos ORACLE utilizan una 

estructura de datos que reside en el SGA. Esta estructura incluye: 

- Tabla de candados. 

• Listas de espera. 

- Información para la recuperación de transacciones. 

- Información para control de procesos. 

- Información de la configuración del sistema. 

- Buffer de copia anterior. 

- Buffer de la base de dalos. 
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Procesos background de ORACLE. 

Estos procesos son Jos que atienden las solicitudes de los usuarios a Ja base de 

datos. Los procesos background son: 

- BWR: Manejo del buffer de escritura de la base de datos. 

- BJW: Manejo del archivo de copia anterior. 

- ARH: Lecturas aslncronas adelantadas. 

- CLR: Procesos de borrado. 

Seguridad, Consistencia y Concurrencia. 

La seguridad de Ja base de datos, está Implementada por los niveles de permisos 

que maneja el sistema operativo UNIX. 

El manejador de base de datos ORACLE provee de forma automática la protección 

completa de la consistencia de Ja base de datos. Esto se logra por medio del uso de 

un buffer que almacena una imagen anterior de un bloque de datos. Antes de que 

una unidad de trabajo sea iniciada se hace uso del buffer. Una unidad de trabajo se 

define como una transacción, donde ésta se compone por todas fas operaciones 

relacionadas con cada línea de un programa. 

ORACLE provee para el control de accesos concurrentes un mecanismo interno de 

candados; el sistema automáticamente coloca candados a datos accesados por 

unidades lógicas de trabajo. Una unidad de trabajo es identificada como una 

secuencia de instrucciones de SQL. 
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Los modelos de bases de datos para ambientes multiusuarios contemplan las 

siguientes caracterlsticas: 

1. Acceso Múltiple. 

2. Protección de datos (DEAD-LOCK). 

3. Niveles de tock. Estos pueden ser a nivel: 

-Recursos. 

-Archivos. 

- Registros. 

4. Interrelación de archivos (BLOQUEO). 

Cuando las transacciones corren concurrentemente, existen algunos posibles 

intervalos de operaciones de lectura y escritura, que al accesar los mismos 

items, provocan erectos impredecibles. 

5. Facilidad de programación: 

- Manejo de pantalla. 

- Reportes y consultas. 

- Control de procesos. 

- Generación de archivos. 

- Manejo de menús. 

- Control del sistema operativo. 

- Documentación. 

- Posibilidades para programadores expertos. 
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7. Facilidad para consultas no programadas (QUERIES). 

Poslbllidad de: 

- Consullas en linea. 

- Ordenamiento de datos. 

- Selección. 

- Interacción con archivos relacionados. 

- Facilidad de uso. 

- Repetición automática del tipo da consulta. 

8. Eficiencia: 

- Indexación. 

-Sort. 

- Ejecución de programas. - Operación con archivos. 

- Generación de aplicaciones (facilidad de programación). 

9. Seguridad: 

- Integridad de los datos. 

- Facilidad para respaldar y recuperar. 

- Facilidad para reconstruir. 

- Facilidad para cambiar definiciones. 

- Control de acceso a programas o datos. 

1 O. Transportabilidad. 

11. Facilidad para Importar y exportar datos. 
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12. Orientación principal. 

Las bases de datos para ambientes multiusuarios cubren los estándares de la 

prueba ACID (atomicidad, consistencia, aislamiento y durabilidad) creada por el 

Consejo de Procesamiento de Transacciones (TPC). 

Atomicidad. 

Atomicidad significa que una transacción debe ser una unidad discreta que realiza 

una tarea completa, aún cuando pueda estar compuesta de un cierto· número de 

operaciones. Una indagación o un cambio de direcciones son ejemplos de 

transacciones simples. Las transacciones se realizan todas o ninguna de sus 

operaciones: no es suficiente con 99 de cada 100. 

Si no puede completarse una transacción, el sistema tiene que asegurar que la 

transacción que se ha abandonado no tiene efecto sobre la información. Esta regla 

es la base para las operaciones Comprometer (Commit) y Reanudar (Rollback) que 

se usan en e1 procesamiento de las trsnsacciones. Cuando se ejecuta una 

transacción, el sistema sigue la pista del trabajo en un registro, incluyendo los 

valores de los datos afectados. Cuenda el DBMS completa con éxito la transacción, 

se "compromete" de forma permanente con los cambios. SI una lransacción no se 

completa con éxito, el sistema usa el registro para restaurar o reanudar la base de 

datos al estado que tenia antes de la ejecución. 

La atomicidad garantiza que la base de datos está siempre en un estado constante 

entre transacciones, aún si ocurre un error o un programa es abandonado. Una 
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base de datos necesita un verdadero proceso de transacciones para cumplir con 

este requisito. 

Consistencia. 

La consistencia se refiere a la integridad de la información. Las bases de dalos 

organizan la información descomponiéndola en elementos de datos que se 

relacionan. Une base de dalos con Integridad mantiene reglas que goblemen las 

relaciones entre sus elementos de información: 

Por ejemplo: 

- Todos los empleados deben tener un número de nómina. 

- Las cantidades de las facturas deben ser mayores que cero. 

- Siempre que se entre una cantidad en un libro, debe hacerse una entrada similar al 

libro mayor. 

Las bases de dalos son consistentes cuando toda la información cumple con las 

reglas. A menos que el DBMS tenga una forma de hacer cumplir las reglas, una 

base de datos puede tener la consistencia después que se actualice. Algunas veces 

un cambio complejo hace que la base de datos no sea consistente temporalmente, 

pero al final, debe restablecerse el orden. La unidad de trabajo que lleva a la base 

de datos de un estado consistente a otro se llama una transacción. 

Aislamiento. 
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El aislamiento, que se logra medfante técnicas de reservación·, asegura que el 

acceso de cada usuario a un registro de la base de dalos está garantizado mientras 

este trabajando con él. Cuando una transacción reserva un objeto, nadie más puede 

actualizarlo hasta que se retire la reservación. 

Durabllldad. 

Un DBMS pasa la prueba de durabilidad si puede preservar los efectos de todas las 

transacciones comprendidas, y garantizar la consistencia de los datos después de 

recobrarse de una pérdida de alimentación o un fallo de hardware. Un sistema 

completamente confiable incluye protecciones para el hardware, tales como fuentes 

de alimentación inlerrumpible y copias de discos simulláneas (disk mirroring). Pero 

una base de datos bien diseñada mantendrá una historia, de forma que pueda 

restaurarse a sí misma. Para sobrevivir a una breve pérdida de alimentación, lo que 

se neceslla es una operación de deshacer/repetir (undo/redo) regislro; pero para 

recuperarse de un fallo de hardware, el sistema tiene que ir hacia adelante y recrear 

las transacciones partiendo de un archivo. 
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1.4 REDES DE MICROCOMPUTADORAS 

1.4.1 Red Local 

Una red local es un conjunto de facilidades de comunicaciones , que cubren un área 

limitada, y conectan en fonna efectiva diferentes tipos de Servidores y Estaciones de 

Trabajo. Su alcance varia, de lOOm a lOKm , dependiendo de la arquitectura. 

1.4.2 Componentes de una red. 

EL SERVIDOR 

Es una microcomputadora que hace funcionar el Sistema Operativo de Ja red de área local y 

que controla las actividades de la red, además de compartir los recursos como los archivos 

almacenados en sus discos entre los usuarios de la red, este equipo puede ser una 

computadora AT o una MINI. 

FSTACION DE TRABAJO 

Es una microcomputadora que tiene instalada una tarjeta de interfaz y esta físicamente unido 

al servidor por medio de cables, Además de la tarjeta y los cables , la estación debe de 

correr con un programa especial, llamado shell de la red para comunicarse con el servidor, 

en otras palabras es cualquier equipo conectado a una red local con capacidad de 

procesamiento propio. 
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MEDIOS DE TRANSMJSION 

Cnble Telefónico 

ToeologCu de R.cde. da Comrut&dons 

El cable telefonico esta formado principalmente por dos alambres de cobre que se 

encuentran aislados por una cubierta plastica y torcidos uno contra el otro . 

Es esta caracteristica la que los distingue con el nombre de par lorcido (fwisled Pair). El 

par torcido a su vez. se encuentra con una cubierta aislante y protectora en la capa exterior 

denominada jacket. 

Los cables con los conduc1ores de cobre mas delgados y menos protegidos por un jacket 

estan dentro de la clasificacion de los cables tipo UTP (Unshieldcd Twisted Pair,Par torcido 

sin blindar). Son sumamente baratos, flexibles y permiten manipular una señal a una 

distancia máxima de 110 metros sin el uso de amplificadores. 

Los cables de conductores mas gruesos y muy bien cubiertos por un jacket son denominados 

del tipo STP (Shelded Twisted Pair, Cables de par torcido blindado). estos últimos son mas 

caros y menos flexibles que los UTP, pero también permiten un rango de operacion de hasta 

500 mts. 

En genera] , el cable telefónico viene en conjuntos típicos de 2,3,4,6, 12, 15,25 pares de 

cables torcidos , sin embargo, para las redes locales de tipo UTP solo se necesitan dos pares 

de cable para conectar a cada nodo de la red. 

Las causas de falla de cables generalmente se deben a fac1ores humanos (Ruptura accidental) 

y raras veces a factores ambientales , debido a que la vida útil de un cable bien instalado y 

protegido supera los 10 años. 

66 



Capflulo 1 

VENTAJAS: 

Tecnología conocida 

Se tiene ya disponible en cada edificio. 

Bajo Costo. 

Fácil de Instalar. 

Compatibilidad con Ethernet y Token Ring 

Toeologíu de Redel de Com[lutadoras 

Distancias de hasta 110 mis con eables UTP y hasta de 500 mis en caso del cable 

STP. 

Buena tolerancia a interferencias debidas a factores ambientales, 

DESVENTAJAS 

Capacidad de Transmisión Limitada a 3000 Hz. 

Velocidad de Transmisión de l a 2 MBits. 

Susceptibles a inteñerencia externa. 

CABLES DE COBRE 

Pl.ASTICO AJSl.ANTf 

Figura 1.4.2.a Cable Telefónico. 
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Cuhle Coaxial 

El cable coaxial esta conformado por un alambre conductor básico cubierto por una placa 

metálica que actua como tierra. El alambre conductor y Ja tierra se encuentran separados por 

un aislante plástico y finalmente todo el conjunto esta protegido por una cubierta exterior, 

también aislante, a Ja que por Jo común se Je llama jacket. 

Los cables coaxiales pueden ser de varios tipos y anchos. Sin embargo su principal 

caracteristica es que pueden transpolar una señal eléctrica a mayor distancia entre mas 

grut!SO es el conductor. El cable gn1cso suele ser más caro y menos flexible . Por "tal razón, 

cuando tiene que ser colocado en instalaciones en donde ya existen canaJes para cableado o 

conductos con espacio reducido y, sobre todo 1 limitado en las esquinas o dobleces, resulta 

más conveniente utilizar el cable delgado debido a que las nuevas instalaciones de duetos 

para cable por lo general son muy costosas. Esto puede ser determinante para Ja 

implantación de una red local. 

En general la alternativa de colocar cables coaxiales en redes locales tiene una relacion de 

costo beneficio muy buena. En resumen, se pueden citar como las principales ventajas de 

este tipo de cable las siguientes: 

Transmisión de voz, video y datos. 

Fácil Instalación 

Compalibilidad con Ethernel y con Arcnet 

Ancho de banda de 1 OMbps 

Distancia hasta de 600mts sin necesidad de repetidores. 

Muy buena tolerancia a interferencias debida a factores ambientales. 
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Figura 1.4.2.b Cable Coaxial. 

Cnble de Fibra Optica 

La tercera tecnologfa de cables utilizados en las redes locales es la fibra óptica. 

La base de esta te.enología es la convcrsion de señales eléctricas en señales luminosas. 

El transmisor puede ser un haz de láser muy conccntr.ido o un diodo emisior de luz, el 

receptoren un foto detector óptico.(Ver figura 1.4.2.d) 

Se usan varios métodos de tran.'imisión (Ver figura l.4.2.c), dependiendo del grueso de la 

fibra y su calidad óptica: 

Multimodo: este tipo de fibras usan el efecto de reflexión de la luz , su diámetro 

varia de 50 a 100 micrones. 

Unimodo : Estas fibras tienen núcleos muy delgados (unos cuantos micrones). se 

transmite un haz de luz con dispersión mínima. Su ancho de banda es de hasta 3 

Gigahertz . Son difici1es de instalar a causa del procedimiento de alineación que 

requiere. 
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METODOS DE TRANSMISION 
POR FIBRA OPTICA 

!>·<:.::::>::::::::>:::::::><:::·><] 
MULTIMODO UNIMODO 

Figura 1.4.2.c Métodos de transmisión por fibra óptica. 

Normalmente se utiliza por tres razones básicas: para aquellos casos en donde las grandes 

distancias son un factor determinante para la implementación de una red local, cuando se 

requiere de una alta capacidad de aplicaciones de comunicaciones y cuando el ruido o 

cualquier tipo de intcñerencia son factores a considerar. 

El cable de fibra óptica se compone de una fibra muy delgada elaborada de dos tipos de 

vidrio con diferentes indices de refracción , uno para la parte interior y otro para la parte 

exterior. 

Esta diferencia en la refracción previene que la luz penetre en una parte de la fibra óptica 

hasta la parte exterior evitando así la pérdida de información. La fibra óptica a su vez se 

encuentra protegida por una capa aislante y protectora en la parte mas exterior para darle 

mayor integridad estructural al cable . Es, sin embargo extremadamente flexible ya que se 

pueden realizar giros de hasta 360 grados sin problemas de afectacion en el cable. 

El diametro de la fibra interior mas comunmente usado es de 62.S micras y el de Ja fibra 

exterior, de 125. y pcrscntan una atenuacion maxima de 4Db/km. 

Para la transmision de la informacion en redes locales vía fibra óptica se utiliza una fibra 

como transmisor y otra como receptor. Es por esto que generalmente se producen en 

conjuntos de mínimo dos fibras por cable. 
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Las distancias máximas obtenidas para redes locales son de 2000 metros de nodo a nodo sin 

el uso de amplificadores. Entre sus prinCipales ventajas se encuentran las Siguientes: 

• Transmision de video y datos por el mismo canal. 

• Aplicaciones de alta velocidad 

• No genera señales eléctricas o magnéticas 

• Inmune a interferencias o relámpagos 

• Puede propagar una señal sin necesidad de utiliz.ar un amplificador a distancias hasta de 

2000 mts. 

• Tiene un ancho de banda de 200 Mbps. 

• Excelente tolerancia a factores ambientales 

• Ofrece mayor capacidad de adaptación a nuevas normas de rendimiento. 

• Compatibilidad con Ethernet. Token Ring y FDDl(Fiber Data Distribuited 

Interfase; Interfase de datops distribuidos por fibra) que es un estándar de transmisión a 

100 Mbps mediante la fibra óptica. 
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TRANSMISOR RECEPTOR 

FIBRA OPTICA 

Figura 1.4.2.d Proceso Transmisión-Recepción. 

Modo de Trnnsml•lón 

BANDA BASE : El cable se usa como un solo canal de transmisión. Los pulsos se 

transmiten a su nivel básico de energía. No requiere modulación. 

BANDA EXTENDIDA : Usa lodo el ancho de banda . Transmite señales analógicas, 

diíerentcs frecuencias. cada canal puede asignarse para un tipo de información diferente 

(Datos, Voz, Imagen). 

1.4-3 Topología de red. 

La TOPOOGIA DE UNA RED hace referencia a la ruta por la que discurren los dalos a 

través de la red . Hay tres tipos básicos de topologlas : de BUS , de ESTRELLA y de 

ANILLO. 
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·BUS 

En una red de BUS o lineal , cada eslación de trabajo y el servidor están conectados por un 

cable central llamado BUS o TRUNK. 

Figura 1.4.3.a Topología Bus. 
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ESTRELLA 

En esta topologfa todas las estaciones de Írabajo estln conectadas al servidor pero no entre 

ellas, también es llamada Estrella Distribuida. 

Figura I.4.3.b Topología Estrella. 
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ANILLO 

En este_ tipo de redes el _cable va de esh.ción en estación y también al servidor sin que haya 

un principio 'ni un final. 

Figura 1.4.3.c Topología Anillo. 
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I.4.4. El~mentos Para La Conectividad De Una Red Local 

REPETIDOR 

(ver gnUica 1.4.4.a.) 

Extiende una red localmente, concc1.a11do dos o más redes lc>eaics , aumentando su longitud. 

Permite conectar redes locales, usando diferentes medios como:cable coaxial grueso, 

tlclgado, par trenzado o fibra óptica. 

Totlas las .señales se amplifican y los segmentos no se aislan (no se para el tráfico de 

información). 

RED B 

RED A 

REPETIDOR 

Figura 1.4.4.a Estructura de un repetidor. 
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PUENTE 

{ver gráfica 1.4.4.b.) 

Conecta los segmentos de una red y aisla pane del trafico de información. 

Direcciona paquetes entre capas. 

Mejora el rendimiento de la red 

Es transparente al protocolo de la red (no convierte de protocolo). 

Existen dos tipos de puentes: Locales y de Area amplia (En ciudades diferentes). 

llllHICOMPUTADORA 

PUl:llTIC 

. .. 

COJIPUTADORA 

~~:::=~~;::::~ 

¡/¡~¡¡¡~{¡;¡ 
PUICH'IS 

CICllrRA.L 

Figura 1.4.4.b Configuración de un puente. 
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RUTEADORES 

Convierten de protocolo. 

Mayor costo y funcionalidad que un puente. 

Mayor complejidad. 

Tablas de ruteo para optimización. 

Debe especificarse el protocolo empleado 

Conecla diferentes topologías 

Forman redes lógicas separadas 

Toeolog!u de Reda; do Compu!!doras 

Distribuyen y balancean la carga de tráfico, aprovechando su capacidad de ruteo, 

ii Rl:.D LOCAL 

IPX 

56 XBPS 
RUTEADOR t----------1 RUTEADOR 

X.25 

TCP/IP 

···.•.•.•.••.• 
:~ :·:::-~;:::::: 

\~@.l~~¡~¡: 
HJHJCOHPUTADDRA COMPUfADORA CERTRAL 

Figura 1.4.4.c Ejemplo de ruteadores. 
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RECURSOS COMPARTIDOS 

ESTA 
SAltR 

TESIS 
M LA 

trn EEBE 
ifiBUOTECA 

Topologli.s de Rodee de Compuladora1> 

La conexión de ordenadores personales de una organización permite a los usuarlos compartir 

los dispositivos periféricos y otros recursos. A menudo , la eficiencia de la organización 

aconseja el empleo de dispositivos de salida mas costosos de más alta calidad como 

compartidos mejor que conectados a un ordenador personal aislado . Por ejemplo, las 

impresoras lá~r, Jos plotter de color, la salida en microfilm, estos pueden compartirse de 

una forma eficiente y económica. 

COMUNICACION CON OTROS SISTEMAS 

Se pude conectar una red de área local a otra red de área local y a un ordenador anfitrión 

externo (mainframe o miniordenador). 

La conexión se establece a través del empico de los puentes (BRIDGES) y de las Puertas 

(GA TEWA YS). esta es una combinación de equipos físicos y lógicos que conecta redes .que 

emplean un método de comunicación similar, y así de esta manera se pueden conectar redes 

con diferentes topologias tales como las redes ARCNET e IBM TOKEN RING. 
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11.1.- ANÁLISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS, FUNCIONES Y 
RESPONSABILIDADES DE DEPARTAMENTO DE ADMISIÓN. 

INDICE 

1. Políticas 

2.1 Procedimienlos en libreta 

2.2 Recepción de dictámenes de concurso desierto ingresados por la comisión mixta 

de escalafón. 

2.3 Recepción de cobertura de plé1zas improcedentes 

2.4 Trámite y control de cobertura de plazas 

2.5.Trámite para envio de candidatos al examen de aptitud o conocimientos 

2.6 Envío de candidato al examen de conocimientos 

2.7 aplicación de exámenes de aplitud a aspirantes y candidatos STUNAM 

2.9 Control de calificaciones de exámenes de conocimientos 

2.10 Recepción de reportes de exámenes de aptitudes y/o conocimientos 

2.11 Médicos pendientes 

2.12 Firma de nombramiento 

2.13 Preparación de documentos para afección a nómina 

2.14 Aviso de término de interinato 

2.15 Vencimiento de plaza 

2.16 Elaboración de oficios de vencimiento 

2.17 Aspirante de la bolsa de trabajo UNAM para examen aptitud en categorías de 

oficial administralivo; secretaria, secretaria bilingüe y oficinista de servicios 

escolares 

2.18 Aceptación de candidatos de la UN.llM en contrato por 45 di as 

2.19 Cobertura de plaza de candidato STUNAM durante periodo de 45 secretario, 

secretario bilingüe y oficinista de servicios escolares 
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2.20 Cobertura de plaza de candidato STUNAM durante periodo de 45 días de la 

demás categorlas (auxiliar do intendencia, laboratorista, etc.) 

2 . .21 Integración de expedientes para registro y envio a nómina 

2 22 Elaboración de oficio de rechazo de candidato en periodo de 45 dlas 

2. 23 Rechazo de candidato del sindicato 

2.24 Elaboración del oficio da rechazo do candidato on la sección de vencimientos 

2 25 Elaboración de oficio de rechazo de candidato y vencimiento de plaza 

2.26 Aplicación de exámenes de concurso de escalafón interno (categorlas de oficial 

administrativo, secretario secretario bilingüe, oficinista de servicios escolares) 

2.27 Aplicación de exámenes de 1:cncurso universa\ abierto 

2.28 Tramitación de registro federal de causantes a los candidatos 

2 20 Impugnación de plaza 

POLITICAS GENERALES 

- Todo lo que se refiera a lo admisión, adscripción y asC11nso d~:t~ab.ajadores 

administrativos, se tramitar a en el Departamento de Admisión CO~rOim~ a to 
estipulado en el Contrato Coler.tivo de Trabajo del STUNAM, al Catálogo de puestos 

Administrativos de Base y Per'iles de Puestos. 

- La UNAM deberá informar al Sindicato y a las Comisiones Mixtas da Escalafón y 

Admi51ón. en un plazo no mayor de 5 dias hábiles, de las vacantes y puestos de 

nuevn creación, a efecto de que este proporcione el personal respectivo. 

• Las plazas vacantes siempre serén ocupadas por el Sindicato cualesquiera que 

!5ea su naturaleza, excepto l3S dfl confianza. 

- Al presentar la vacante. la Comisión Mixto de Escalafón dictaminará lo que proceda 

y lo comunicará a la Universidad inmediatamente, a fin de que ejecute el dictamen 
rje acuerde 

- L~ plaza que hay3 quedado vacante, una vez concluido el proceso escalafonario, 

se deber.a solicitar al Sindicato. 

- Se le aplicará una evaluación al aspirante, por medio de la cual le permita 
demostrar su capacidad para desHmpeñar el puosto. 
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- La presentación de los candidatos de personal administrativo de base por parte del 
sindicato e le UNAM, no deberá de exceder de 10 dlas hábiles a partir de la fecha en 
que reciba la solicitud; y de 15 dlas en caso de personal especializado o 
profesional. 

- El Sindicato se compromete a presentar a los candidatos en caso de cobertura de 
plazas por licencia sin sueldo a por gravidez en un plazo de 10 días hábiles, 
contados a partir de que el sindicato reciba la solicitud. 

- Si el sindicato no proporcionara los candidatos a las plazas vacantes definitivas o 
temporales, transcurridos las piezas ye_ citados, la UNAM contratará par 45 dias al 
personal de la vacante en cuestión en forma definitiva si dentro de este plaza el 
Sindicato no presenta candidato. 

- En caso de emergencia a urgencia debidamente comprobadas podrán modificarse 
las plazas mencionados, de común acuerda entre partes tomando en cuenta las 
circunstancias del caso cana-eta. 

- Se eximirá de la evaluación respectiva a los aspirantes que habiendo sida 
trabajadores de base, hayan renunciado a la Institución y desee reincorporarse a la 
misma siempre y cuando: 

• Na haya transcurrido mas de un ai\o de la fecha de su renuncia. 

• Sea el misma puesto y cubra los requisitos del Catálogo de puestas vigente; a 
bien; 

•Cumpla con las equivalencias que acuerde la Comisión Mixta de Tabuladores. 

• Haya sido adiestrado en su puesta, obteniendo la aaeditaclón respecliva. 

• En casa del personal femenino le será practicado el examen médico si han 
transcurrida mas da 3 meses de su renuncia a término de inlerinata. 

POLITICAS ESPECIFICAS-

Si la cobertura de plaza y/a dictamen son incorrectos se turnarán de inmediato a la 
Oficina de Revisares Administrativas del Departamento de Mavimienlos para su 
corrección. 

85 



Capitulo 11 Anílisis de Proc~imientos y Funciones: lkl Dep!o, de Admisión 

- Deberá elaborarse diariamente Expediente y Forma Unica para las coberturas de 
plazas que ingresen al Departamento, así como para los dictámenes de Concurso 

Desierto de la Comisión Mixta de Escalafón. 

- Solo se proporcionarán 1 O fichas al día como máximo. 

- El encargado de ventanilla solicita al candidato sus documentos personales a 

efecto de continuar con el trámite. 

- Se anota la lecha de vencimiento, en el oficio de Presentación deí candidato, si el 
plazo se ha agotado. 

- La tira de vencimiento deberá elaborarse, cuando al plazo que se concede al 
sindicato de 1 O 6 15 días para presentación de candidato_ se ha agotado. 

- El oficio de Presentación debe coincidir con los datos del oficio de Petición de 

candidato. 

- El Seguro de Vida y la Forma Unica deberán contener datos personales y firma del 
candidato para la tramitación del movimiento de afección a nómina. 

- A la firma del nombramiento se le entregará al candidalo memorándum de 
presentación e inicio de labores. 

- La forma Unica deberá contener la expresión de "Unico Pagoº en los casos de 

interinato u obra determinada. 

- Al expediente deberá anexarse la tarjeta con fecha de término de labores, en caso 

de interinato. 

- La determinación de nuevo plazo que tiene el sindicato para cubrir la plaza, se 

calculará de acuerdo a la lecha de recibo del oficio de aviso de rechazo. 

- Los oficios de rechazo deberán foliarse para su envío al sindicato. 

- Los oficios de término de interinato y memorándum, deberán foliarse para su envío 
a las dependencias correspondientes. 

- Los aspirantes y candidatos que hayan presentado exámenes y resulten no aptos 

tendrán oportunidad de presentarlos nuevamente transcurridos 3 meses. 

- El sindicato debe autorizar otra oportunidad de examen. 

- A los aspirantes y candidatos que presenten examen por primera vez, se les 

deberá elaborar tarjeta de control. 
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- La impugnación de plaza, solo podrá ser solicitada por los candidatos STUNAM 
mediante oficio dirigido a la Comisión Mixta de Admisión. 

~ Los resultados de exámenes se proporcionan por ventanilla. 

PROCEDIMIENTO 1 : RECEPCION DE COBERTURA DE PLAZAS 
PROCEDENTES 

Jefe de sección da ReC8pción de Coberturas. 

1. Recibe del Jefe de oficina o del Jefe de Sección del Departamento de 
Movimientos, cobertura y dictamen. 

2. Finna acuse de recibo en libreta de control; registra en el calendario el número 

total de cobertura folio y hora de entrada 
3. Revisa que estén correctos los siguientes datos: 

-Folio 
- Dependencia 
- subdependencia o campo 
- Motivo de la vacante 
- Tipo de nombramiento 
- Número de partida 
- Fecha limite (caso interinos) 
-Categoría 
-Sueldo 

Horario 3. 1 SI no son correctos los datos turna al Jefe de Oficina y/o Jefe de Sección 
del Departamento y/o Dictamen Incorrecto 

Jefe de Oficina y/o Jefe de Sección del Departamento de Movimientos. 
3.2 Verifica si la cobertura de plaza y/o dictamen se puede corregir. 
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3.2.1 Si no se puede corregir, elabora dictamen de improcedencia para envio a 

dependencia. 

CONTINUA: Procedimiento 3 Recepción de Cobertura de Plazas improcedentes 

3.3 Corrige la cobertura y/o dictamen 
3.4 Devuelve la Cobertura y/o dictamen corregidos a la sección de Reeepclón de 
Coberturas. 

JEFE DE SECCION DE RECEPC/ON DE COBERTURAS. 

4. Registra en Carpeta de control y datos de Recepción de estadísticos, los 
siguientes datos: 

- Folio no. de cobertura 
- Clave de dependencia 
- Nombre de la dependencia 
- Categoría 
- Tipo de nombramiento 

- Fecha de ingreso al Departamento de Movimientos 
- Fecha de revisión de movimientos 
-Jornada 
- Fecha de firma del jefe del Departamento de Movimientos 
- Total de dlas ocupados por el Departamento de Movimientos en el trámite 
- Fecha de recepción en Admisión 
- Fecha en que el Sindicato recibe el oficio de petición 
- Fecha de ingreso del candidato 
- Total de dlas ocupados en el trámite interno del Departamento de Admisión 
- Total de dlas en el trámite general 
- Número de referencia de la plaza 

5. Archiva temporalmente Cobertura y Dictamen, hasta que llegue la copla del oficio 
de petición del Sindicato. 
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Continúa : Procedimiento 2.11 

6. Turna original de cobertura y dictamen al Oficial Administrativo. 

Oficial Administrativo 

7. Recibe documentos y elabora Oficios de Petición en original y 6 copias, 
vaciando los siguientes datos, cuando se trata de cobertura del Departamento de 
Movimientos: 

- Número de folio 
- Número de cláusula 
- Nombre de ta dependencia 
- Nombre da. la subdependencia o campo Plaza 
-Sueldo 
- Jornada de Trabajo 
- Tipo de Nombramiento 

- Fecha limite 
- Funciones 

- Número de referencia 

Departamento de Movimientos: 

Número de folio 
Número de cláusula 
Nombre de la dependencia 
Nombre de la subdependencia o campo 
Plaza 
Sueldo 
Jornada de trabajo 
Tipo de nombramiento 

Fecha limite 
Funciones 

Número de referencia 
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NOTA: En caso de elaboración de oficios de petición de Concurso Desierto se 

tomarán los dalos del dictamen de la Comisión Mixta de Escalafón (Acl. no. 10). 

9. Turna oficios de petición, cobertura y dictamen. 

JEFE DE SECCION DE RECEPCION DE COBERTURAS. 

10.Coteja datos de originar de cobertura de movimiento ylo dictamen de Concurso 

Desierto con oficios de petición. 

10.1 Si no son correctos los datos, turna los documentos al oficial administrativo 

para su corrección. 

OFICIAL ADMVO. 

11. Efectúa la corrección y turna. 

JEFE DE SECCION DE RECEPCION DE COBERTURAS. 

12. Anexa las funciones a los oficios de petición ordena por número progresivo de 

folio de coberturas. 

13. Turna oficios de petición al Oficial Administrativo para elaboración de relación de 

correspondencia en original y 2 copias para su envio al Sindicato. 

14. Recibe relación, revisa y turna oficios de petición par firma con su cobertura y 
dictamen correspondiente al jefe del Departamento. 

15. Recibe documentación firmada, separa dictamen y coberturas. 

16. Integra al oficio de petición en original y 6 copias la relación en original y copla, y 
las envía al sindicato. 
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JEFE DE SECC. DE RECEPCION DE COBERTURAS 

17. Archiva temporalmente la segunda copia de la relación . 

. 18. Turna al oficial administrativo los originales de cobertura de plaza y dictámenes 
de concurso desierto para la elaboración de Forma Unica (F .U.) y faldar 
-correspondientes. 

OFIÓAL ADMVO. 

19. Elabora llenatlo de formas Unicas transcribiendo los siguientes datos de fa 
Cobertura: 

Follo 
TipÓde l"lrsonll( 

Nombre de fa dependencia 
Nombre de la subdependencia 

Número de plaza o clave de fa plaza 
Categoría 
Tipo de nombramiento 
Fecha límite (interinos limilados) 
Clave de afectación a nómina 
Código programático 
Número de registro de plaza 
Nombre del trabajador susliluido 
Horario 

Período de prueba de 28 días (cláusula de idoneidad al puesto) 

20. Elabora llenado de folder con los siguientes datos: 

Dependencia 
Número de folio 
Categoría 
Número de dependencia 
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21. Turna F.U., faldar y el original de la cobertura y dictámenes de concurso desierto 
al jefe de ta Sección de Recepción de Coberturas. 

JEFE DE SECC. DE RECEPCION DE COBERTURAS 
22. Coteja la F.U. con tos dalos del original de la cobertura y/o dictámenes de 
Concurso Desierto. 

22.1 Si no son correctos los datos, turna la documentación para su corrección al 
Oficial Administrativo. 

23. Integra los documentos en el faldar para formar expedientes de la siguiente 

forma: 
Dictamen 

Cobertura 
Forma Unica 

24. Ordena por número progresivo de folios de control y los registra en libreta de 
control . 

25. Turna la Sección de Trámites de Ingreso, el expediente acusando de recibo en 
libreta de contra l. 

Continúa: Procedimiento 4 Trámite y Control de Cobertura de 
Plaza. 

26. Recibe copia de relación y las copias del oficio da petición, sellado y fechado 
con acuse de recibo del Sindicato. 

27. Verifica que los folios están completos. 

27 .1 Si no están completos, aclara con correspondencia. 

28. Turna la documentación al Oficial Administrativo para su 

29. Integra copia de la relación de oficios de petición para el Sindicato su carpeta de 
correspondencia. 
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30. Anexa copia de los oficios de petición a las copias de cvbertura y la archiva 
definitivamente. 

•Semanalmente • 

JEFE DE SE.CC/ON DE RE.CEPCION DE COBERTURAS 

31. Elabora infonnes en original y 2 copias en base a al carpeta de control y dalos 
esladíslicos separando plazas de base, inlerinas y concunios desiertoay los turna: 

Original.- Dirección General de Personal 
1 a. copla. - Subdirección de Administración de Personal 
2a. copia. - Acuse 

32. Archiva infonnes semanales temporalmenle. 
• Mensualmente • 

33. Elabora infonne mensual de coberturas y concursos desiertos en origina! y 2 
copias en base a la carpeta de control y datos estadísticos y los distribuye: 

Original.- Jefe del Departamento 
1 a. copia.- Jefe de Sección de Vencimientos 
2a. copia.-Acuse 

34. Archiva infonne mensual para elaborar informe anual en base a estos. 

PROCEDIMIENTO 2: RECEPCION DE DICTAMENES DE CONCURSO 
·DESIERTO "CD" INGRESADOS POR LA COMISION MIXTA DE 
ESCALAFON 

JE.FE DE SECCION DE RECEPCION DE COBERTURAS 

1.-Recibe del Jefe del Departamento paquete de dictámenes de Concurso Desierto 
proveniente de la comisión Mixta de Escalafón, con sus respectivos antecedenles de 
cada plaza. 

2.- Ordena paquete de acuerdo al número de plaza registrado en relación anexa de 
plazas declaradas desiertas . 
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3.-Asigna número de "CD" a cada cobertura de plaza de acuerdo a la carpeta de 
control y datos estadlsticos de CD . 

4.-Anota a cada dictamen de plaza et número de cláusula que corresponda a "CD" 
contemplando en el Contrato Colectivo de 
Trabajo, número de oficio de liberación de plaza y tipo de jornada. 

5.~ Registra en carpeta de control y datos estadísticos de concurso desierto "CD" los 
siguientes: 

Número de concurso desierto 
Clave de la dependencia 
Nombre de la dependencia 
Categoría 
Tipo de nombramiento 
Número de referencia de la plaza 
Fecha de escalafón (salida) 
Jornada 

Total de días ocupados en le trámite en el departamento de 

Movimientos. 

Fecha de recepción en admisión 

Fecha de recepción del oficio de petición del sindicato 
Fecha de ingreso del candidato 
Total de días hábiles ocupados en el trámite interno en el 
Departamento

0

de Admisión. 

Total de días ocupados en el trámite en general. 

6.· Separa del paquete el dictamen y oficio de liberación de plaza 

7.- Obtiene 2 fotocopias del original de cobertura, oficio de liberación y la relación 
anexa. 
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8.- Integra, engrapa y separa los juegos de documentos conformados por la 
cobertura, oficios de liberación y relación. 

9.- Turna al Jefe del Departamento el paquete de documentos en original y archiva 
un paquete de documentos en fotoccpia. 

1 o. Revisa y subraya en fotocopia de dictamen y oficio de liberación de los 
siguientes datos para: 

Oficio de petición 

Número de "CD" 

Cláusula 
Nombre de la dependencia 
Tipo de nombramiento 
Jornada de trabajo 
Sueldo 
Funciones 
Requisitos 
Clave de plaza 
Número de registro de la plaza 
fecha de elaboración de oficio 
Nombre del Jefe de Departamento 

Forma Unica 

Código prográmatico que corresponde a la plaza 
Horario 

No. de oficio que liberó la pieza 

11.- Turna dictámenes da Concurso Desierto ccn oficio de liberación de plaza en 
fotocopias , al Oficial Administrativo para elaboración de oficio de petición. 

Continúa: procedimiento 1 Recepción de Cobertura de Plazas 
Procedentes (Act. no. 8) 
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PROCEDIMIENTO 3: RECEPCION DE COBERTURA DE PLAZAS 
IMPROCEDENTES 

JEFE DE SECCION DE RECEPCION DE COBERTURAS 

1.- Recibe del Jefe de Oficina y/o Jefa de Sección de Departamento de Movimientos 
copla del oficio de rechazo de cobertura de plaza . 

2.- Firma acuse de recibo en la segunda copia del oficio de rechazo. 

PROCEDIMIENTO 4: TRAMITE Y CONTROL DE COBERTURA DE PLAZAS 

Jefe se Sección de Coberturas 

1. Recibe de la sección de Recepción de Coberturas el expediente integrado por 

los siguientes documentos: 

- Dictamen (O) 

- Cobertura (O) 

- Forma Unica (0-7C) 

2. Firma acuse de recibo en libreta de control y lo turna al Oficial Administrativo (1). 

Oficial Administrativo. (1) 

3. Archiva expediente temporalmente en espera del oficio de petición: 

*AJ llegar el oficio de petición * 

4. Recibe de la Sección de Petición de Cobertura copia del oficio de petición con 

sello y fecha de acuse de recibo de Sindicato. 
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5. Registra en control vencimientos ~" plazas por categorla datos del oficio de 
pelición 

• Categorla 

* Folio 
• Dependencia 
• Tipo de nombramiento 
• Fecha de vencimiento para el Sindicato 
• Fecha de recepción del candidato 

* Observaciones 

6. Registra datos de oficio de petición en tarjetas de control por dependencias 
• follo 
• Tipo de nombramiento 
• Categoría 
• No. de clave de plaza 
• fechas de vencimiento para el Sindicato basándose en la fecha recibido 

por el mismo. 

7. extrae expediente de archivo temporal y le anexa la copia del oficio de petición. 

B. Indica el plazo que tiene el Sindicato para cubrir la vacante marcando fechas de 
inicio y vencimiento en el expediente. 

PROCEDIMIENTO 5: TRAMITE PARA ENVIO DE CANDIDATOS AL 
EXAMEN DE APTITUD O DE CONOCIMIENTOS. 

SECCION DE TRAMITES DE INGRESOS OFICIAL ADMV0.(1) 

1. Recibe expediente y oficio de presentación por período de 45 dlas del jefe de 
sección de Vencimientos y turna. 

ENCARGADO DE VENTANILLA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS. 

97 



Capitulo 11 An41isis 1.fo Proec:Jimicntos y funciones del Oepto. de Adnüsi6n 

2. Recibe del Oficial Administrativo (1) expedienle y oficio de presentación de 
periodo de 45 dlas y expediente de candidato STUNAM con los siguientes 

documentos: 

- Oficio de presentación del candidato(O) 
- Oficio de petición del Sindicato (C) 
- Funciones del puesto 
- Dictamen (O y/o C) 
- Cobertura (O) 
- Forma Unica de alta en base (O y 7 C) 
- Forma Unica de alta y baja en lnterinato 

3. Coteja folio, dependencia y plaza en oficio de petición del candidato al Sindicato 
contra el oficio de presentación. 

3.1. Si no coinciden los datos devuelve et oficio de presentación en original y copia 
al candidato para su corrección al Sindicato. 

Reinicia Procedimiento 4 Trámite y Control de Cobertura de Plazas 

4. Recibe solicitud de empleo elaborada por el candidato y le solicita los siguientes 
documentos personales. 

- Acta de nacimiento 
-R.F.C. 
- Constancia de estudios 
- Cartilla s/m (hombres) 

13.4. Turna oficio de presentación en original a la Sección de Vencimientos. 

Continúa: Procedimiento 19 Cobertura de Plaza de Candidato STUNAM 
para Of. Admvo., Secretario, Secretario Bilingüe y Oficial de 
Servicios Escolares. 
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Continúa: Procedimiento 20 Cobertura de plaza de Candidato STUNAM 

en las demás categorías. 

14. Extras expedientes del archivo y registra en libreta alfabética el folio, clave de la 
dependencia, nombre del candidato, facha da presentación del candidato. 

15. Registra folio, clava de la dependencia y página da libreta alfabética en libreta 
numérica. 

16. Turna expedienta con oficio de presentación a ventanilla de 
Recepción da Documentos. 

Continúa: Procedimiento 5 Trámite para Envio de Candidato a 
Examen da Aptitud o Conocimientos. 

- Antecedentes no penales (según la plaza) 
- Carta de experiencia de 1 año 
- 4 fotografías 

5. Revisa acta de nacimiento contra registro federal de causantes. 

5.1 Si no es correcto el registro federal de causantes, solicita al candidato formas de 
hacienda para Ja corrección del mismo. 

6. Revisa Ja catagorla en el oficio da petición del candidato. 

6.1 Si no corresponden a las catagorlas de Oficial Administrativo o Secretario 
Bilingüe u Oficinista de Servicios Escolares, determina aplicación de examen de 
aptitud (continúa en Act. no.6).Datermina elaboración de orden da examen de 
conocimientos. 

7. Verifica con el candidato si ya presentó examen y revisa en tarjeta de 
calificaciones aptitud y vigencia. 
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7.1 SI es apto y esta vigente la calificación. 

Continúa Procedimiento 11 Médicos Pendientes (Act.no.4) 

7.2 SI es apto y esta no vigente determina el examen a presentar. 

7.3 SI no es apto determina el examen a presentar. 

diario de movimientos tramitados 

12. Registra los trámites que se llevaron a cabo en la ventanilla de recepción de 
documentos en carpetas de control por dependencias: 

•Fecha de presentación del candidato 
• Nombre del candidato 
• Facha del examen de aptitud 
•Fecha programada para firma de nombramiento (en caso de reingreso 

exámenes aprobados como aspirantes) 

13. Entrega al Encargado de Ventanilla de recepción de documentos el reporte 
diario de movimientos y archiva temporalmente las carpetas de control por 
independencias. 

PROCEDIMIENTO:G ENVIO DE CANDIDATOS AL EXAMEN DE 
CONOCIMIENTOS 

ENCARGADO DE VENTANILLA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS 1. 

Turna expediente con todos los documentos solicitados al candidato, al Oficial 
Administrativo (2) para la elaboración de la orden de examen de conocimiento en 
original y copia. 

OFICIAL ADMINISTRA T/VO 2. 
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Elabora orden de examen de conocl¡nientos en original y copia ~n los siguientes 

datos: 

•Folio 

•A quien se dirige el documento 

• Nombre del candidato 

• Dependencia solicitante de la vacante 

• Categorla 

• Fecha de elaboración de la orden 

• Nombre del jefe del Departamento 

3. Engrapa fotografía y copia de las funciones de la orden del examen de 

conocimientos en original; y turna al Jefe de Sección de Trámites de Ingresos el 

expediente. 

JEFE DE SECCION DE TRAMITES DE INGRESOS 

4. Recibe el expediente y revisa datos en la orden del examen. 

4.1 Si no son correctos devuelve al Oficial Administrativo (2) para corrección. 

5. Integra orden de examen al expediente y turna al Jefe del Departamento para 

firma en el original de la orden de examen. 

!l. Turna expediente completo al Encargado de Ventanilla de Recepción de 

Documentos. 

Encargado de Ventanilla de Recepción de Documentos 7. 

Entrega copia de la orden de examen de conocimientos al candidato para su firma y 

el original para presentarlo en la dependencia que aplicará el examen de 

conocimientos. 

8. Archiva temporalmente el expediente de examen de conocimientos en espera de 

resultados. 
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Continúa Procedimiento 9 Control de Calificaciones de 
Exámenes de Conocimientos. 

• Al final de la Jornada • 

OFICIAL ADMVO. (1) 

9. Recibe reporte diario de movimientos tramitados. 

1 O. Registra los trámites que se llevaron a cabo en la ventanilla de recepción de 
documentos en carpetas de control por dependencias. 

• Fecha de presentación del candidato 
Nombre del candidato 

• Fecha de examen de conocimientos 

• Fecha de examen médico 
• Fecha programada para firma de nombramiento (en caso de reingreso o 

exámenes aprobados como aspirantes) 

11. Entrega al Encargado de Ventanilla de Recepción de Documentos el reporte 
diario de movimientos tramitados y archiva temporalmente las carpetas de control 
por dependencia. 

PROCEDIMIENTO 7: ENVIO DE ASPIRANTES A EXAMEN DE APTITUD O 
CONOCIMIENTOS 

SECC. DE TRAMITES ENCARGADO DE VENTANILLA DE RECEPCION DE 
DOCUMENTOS 

•A la presentación del aspirante • 
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1. Verifica el oficio de presentación del sindicato en original y copia con su 
correspondiente constancia de estudios. 

2. Revisa la categoría en el catalogo de puestos verificando que cumpla con los 

requisitos de estudios. 

2.1 . Si no lo cumple, lo rechaza verbalmente y lo envia al Sindicato entregándole el 
oficio de presentación. 

3. Entrega el original de la solicitud de empleo al aspirante para ser llenado. 

4. Solicita al aspirante el oficio de presentación en original, constancia de estudios 

en copia, una fotografía y solicitud de empleo en original. 

5. Pregunta al aspirante si ha sido evaluado. 

5.1 Si tiene calificaciones reprobatorias y/o vencidas se le programa para el 

examen, siempre y cuando haya cumplido 3 meses de haberlo presentado. 

6. Verifica en tarjeta de calificaciones los resultados y la vigencia. 

6.1 Si tiene calificaciones reprobatorias y/o vencidas se le programa para examen, 
siempre y cuando haya cumplido 3 meses de haberlo presentado. 

7. Registra en lista de programación de exámenes de aptitud los siguientes datos: 

Hora de examen 

• Nombre del candidato 

• Dependencia solicitante de la vacante Quien propone STUNAM o UNAM Tipos de 
exámenes (Mecanografía, Ortografía, Archivo, Taquigrafía •, Ingles••, Cuestionario 
•••) 

-Sólo para: 
• Secretario 

.. Secretario Bilingüe 
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••• Oficinista de Servicios Escolares 
Número de folio 
Observaciones - casos haber presentado exámenes anteriores 

8. Elabora en caso de examen de aptitud física de presentación de examen en 
original engrapando una fotografla. 

9. Turna en caso de examen de conocimientos el oficio de presentación del 
Sindicato en original, constancia de estudios y solicitud de empleo al Oficial 
administrativo(2). 

OFICIAL ADMV0.(2) 
10. Recibe documentos y elabora orden de examen de conocimientos en original y 
copia. 

11. Turna al Jefe de Sección de Trámites de Ingresos Jos documentos con el oficio 
de orden de conocimientos para su revisión. 

Jefe de Sección de Trámites de Ingresos 
12. Recibe documentos con oficio de orden de examen y Jos revisa.12.1 Si hay algún 
error en los datos del oficio Jo regresa al Oficial Administrativo(2) para su corrección. 

13. Turna documentos con oficio de orden de examen al jefe de Departamento para 
firmar. 

14.Recibe orden de examen firmado y Jo turna al Encargado de Ventanllla de 
Recepción de Documentos con sus correspondientes documentos. 

ENCARGADO DE VENTANILLA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS 

15. Recibe orden de examen de conocimientos con sus documentos. 

16. Proporciona ficha de presentación examen de aptitud y orden de examen de 
conocimientos al aspirante, así como oficio de presentación en copia. 

17. Indica al aspirante el día, hora y Jugar en que presentará examen. 
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•Al final de la jornada • 

1 B. Registra el reporte diario de movimientos tramitados en base al oficio de 

presentación: número de aspirantes a examinar, categorla y fecha de presentación 

de examen; y procede a archivarlo. 

19. Archiva temporalmente la constancia de estudios en copia, solicitud de empleo 

en original y oficio de presentación en original en carpetas de examen de aptitud o 

conocimiantos según corresponda. 

PROCEDIMIENTO B: APLICACION DE EXAMENES DE APTITUD A 
ASPIRANTES Y CANDIDATOS STUNAM 

JEFE DE LA SECC/ON DE EXAMENES 

1. Recoge a las 8:30 A.M. de la ventanilla de Recepción de Documentos, lista de 

programación de exámenes de aptitud de aspirantes y candidatos para presentación 

de exámenes de : 

o Mecanografia 

oOrtografla 

o Taquigrafía 

o Archivo 

o Cuestionario 

2. Localiza en tarjetero de control de exámenes la tarjota de calificación del 

aspirante y/o candidato. 

2.1. Si no se encuentra en tarjetero, indica que es primera vez que se le aplican 

exámenes y elabora la tarjeta posteriormente. 

• En caso de que los aspirantes y/o candidatos hayan presentado exámenes 

anteriormente • 

3. Verifica que examen(es) tiene aprobados y cuales no, respetando calificaciones 

durante un año. 

4. Verifica la vigencia de las calificaciones. 

4.1. Si las calificaciones ya no son vigentes le aplica exámenes nuevamente 
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5. Revisa que el aspirante y/o candidato haya cumplido 3 meses de haber 

presentado el examen anterior. 

5.1. Si no ha cumplido 3 meses, se le rechaza y envía al Sindicato. 
6. Coteja que Jos exámenes programados en lista coincidan con los indicados en las 

tarjetas de control de exámenes. 

6.1 Si existe diferencia en Jos exámenes a presentar aclara con el encargado de 

ventanilla de recepción de documentos. 

?.Solicita fichas de presentación de examen a los aspirantes y/o candidatos e indica 
a cada uno el tipo de examen a presentar. 

7.1 Si no esta de acuerdo con el examen a presentar, verificar categoría detoficio de 

presentación en la sección de trámites de ingresos y determina examen a aplicar. 

8 Aplica examen( es) a los aspirantes y/o candidatos. 

9.Recoge exámenes e indica a los aspirantes y/o candidatos presentarse en la 

ventanilla de recepción de documentos en un lapso de 36 horas para obtener 

resultados. 

10.Ca/ifica exámenes aplicados 

11.lntegra en paquele los exámenes de los aspirantes y/o candidatos en el siguiente 
orden: 

-Ficha de prnsentación de examen 
-Ortografía 
-Archivo 
-Mecanografla 
-Taquigrafla 
-Cuestionario 

12.Anota en base a la lista de programación de exámenes los siguientes datos de 
cada examen. 

En caso de aspirantes : 

106 



Capitulo 11 AmUisis lle Prnct.'dimien10S -y Fundone.'I llel Dep10: lle Admisión 

- Categoría 
- Aspirantes STUNAM 
- número de folio 

13. Registra en libreta de control de calificaciones los siguientes datos: 
- Nombre completo del aspirante y/o candidato 
- Categoría 
- Dependencia o Aspirante STUNAM 
- Calificaciones 

14.Elabora reporte de exámenes de aptitud por cada examen en original con los 

siguientes datos: 

- Nombre completo del aspirante y/o candidato 
- Categoría 

- Número de oficio (si es aspirante STUNAM) 
- Número de folio y dependencia de adscripción (si es candidato) 
- Número de exámenes aplicados y calificaciones 

- Fechas de exámenes aplicados anteriormente y calificaciones 

• Fecha en que el candidato y/o aspirante presento el examen. 

15. Elabora tarjeta de calificaciones del aspirante y/o candidato que presenta examen 

por primera vez con los siguientes datos: 

- Nombre del aspirante y/o candidato 
- Año de elaboración 
-Aspirante UNAM o STUNAM 
- Número de oportunidades 

- Fecha y calificaciones de cada oportunidad. 

16.Registra en control diario de exámenes los siguientes datos: 

· Exámenes programados 

~ Exámenes aplicados 

-Candidatos aptos y no aptos STUNAM 
- Candidatos aptos y no aptos UNAM 
- Rechazos STUNAM Y UNAM 
-Aprobados 
- Candidatos propuestos por UNAM y STUNAM 

• Control de exámenes aplicados anteriormente a aspirantes y candidatos. 

107 



Capltulo 11 An41isis de Procedinüenlos y Funciont.a del Ocpto. de Admisión 

17.Envfa reporte de exámenes de aptitud en original y lista de programación de 
exámenes de aptitud a aspirantes y candidaJos en copia al jefe del departamento. 

16.Archiva temporalmente la tarjela de control del aspirante y/o candidato asf como 
Jos exámenes aplicados. 

19.recibe reporte de exámenes de aptitud en original y lista de programación de 
exámenes para su conocimiento y posterior entrega al jera de Ja sección de 
exámenes. 

20. Recibe reporte de exámenes de ap!ilud en original y lista de programación de 
exámenes en copia y turna al jere de sección de Jrámiles de ingresos acusando de 
recibo en Ja segunda copia de la lista. 

CONTINUA PROCEDIMIENTO 10 RECEPCION DE EXAMENES 
DE APTITUD Y/O CONOCIMIENTOS. 

21.Sumariza las canlidades de control diario de exámenes y elabora informe 
semanal en original y tres copias. 
sindicato si es apio, para que se le asigne plaza y folio en caso de no tener. 

22.Distribuye informe semanal de la siguiente forma:. 
Original .-dirección general de personal 

1a. copia .-subdirección de administración de personal. 
2a. copia.-unidad de servicios 
3a.copia.-seccion de exámenes 

23.Archiva temporalmente tercera copia de informe semanal. 
24. Extras del archivo informe semanal y suma riza Jos totales de este y elabora 
informe mensual en original y copia. 

25. Entrega copia del informe mensual al jefe de sección de vencimiento y archiva 
temporalmente el original para elaboración de informe anual. 
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PROCEDIMIENTO: 9 CONTROL DE CALIFICACIONES DE EXAMENES DE 
CONOCIMIENTOS. 

SECCION DE EXAMENES OFICIAL ADMVO. 

1.Recibe de sección de vencimiento Jos oficios de resultados de exámenes de 

conocimientos en original con los siguientes datos: 

- Dependencia aplicadera 

- Número de oficio o folio 
-Categoría 
- Dependencia donde se propone al candidato En caso de folio 

- nombre del candidato 
- calificación obtenida 
- examen adjunto 

2. Revisen que estén completos de acuerdo con la relación de acuse de recibo. 

2.1 Si hay algún faltante o error en la documentación aclara inmediatamente con el 
jefe de sección de vencimiento. 

3. Acusa de recibido en la relación. 

4. Revisa que los datos de oficio de resultados sean correctos. 

4.1 Si existe error en el nombre, categoría, folio, duda en la calificación numérica, 
etc la aclara con el jefe de la sección de trámites de ingresos o la dependencia 
según corresponda. 

5.elabora reporte de exámenes de conocimientos en original y copia con los 
siguientes datos: 

-Folio 
- Plaza 
- Dependencia responsable 
- Autorizado por 
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- Fecha de oficio 
- Nombre del aspirante y/o candidato 

- Calificaciones: apto, no apto o resultado.o fecha de elaboración del 

reporte. 

6. Turna oficios de reporte de exámenes de conocimientos en original al jefe de 
sección de trámites de ingresos recabando acuse de recibo en copia. 

CONTINUA PROCEDIMIENTO 10 RECEPCIÓN DE REPORTES DE EXAMENES 

DE APTITUD Y/O CONOCIMIENTOS (ACT.no 9). 

7. Elabora expediente por cada aspirante y/o candidato anexando el oficio del reporte 
de examen de conocimientos. 

7.1 Si el oficio de resultados incluye a dos o mas aspirantes y/o candidatos, 
fotocopia el documento de acuerdo al número de estos y lo anexa a cada 
expediente. 

8 Archiva temporalmente el expediente y el oficio de reporte de exámenes de 

conoc1mientos de acuerdo al número de folio. 
Anualmente 

RESPONSABLE :JEFE DE SECCION DE EXAMENES 

9. Elabora informe anual de acuerdo a los oficios reporte de exámenes de 

conocimientos recibidos durante el año por las dependencias aplicaderas en 

original y cuatro copias y lo turna al jefe de departamento para la firma. 

10.recibe del jefe de departamento informe firmado y los distribuye de la siguiente 
Forma: 

Original.-Dirección general de personal 

1 a.copia.-Subdireccion de administración de personal 
2a.copia.-Coordinación de servicios 

3a.copia.-Jeíatura del departamento de admisión 
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4a.copia.-Acuse 

PROCEDIMIENTO 10:RECEPCION DE REPORTES DE EXAMENES DE 
APTITUD Y/O CONOCIMIENTOS 

JEFE DE SECCION DE TRAMITES DE INGRESOS 

1.Recibe reportes de exámenes de aptitud en original, reporte de exámenes de 
conocimientos en original y cupia, así como copia del control diario de exámenes de 

la sección de exámenes. 

2. Revisa reportes de aptitud contra control diario de exámenes. 
2.1 Si no son correctos los datos envía reporte a la sección de exámenes para su 

corrección. 

3. Revisa reportes de exámenes de conocimiento contra copia del mismo. 

3 1 Si no es correcto turna a la sección de exámenes para su corrección inmediata. 

4. Turna reportes de exámenes de aplilud y/o conocimientos, al oficial 

administralivo(2) para la elaboración de tarjeta de calificaciones para la ventanilla. 

5. Recibe reportes de exámenes de aptitud y conocimientos en original y extrae el 
expediente del archivo temporal. 

6. Elabora tarjeta de calificaciones en original y la turna al encargado de ventanilla 
de recepción de documentos. 

7. Turna simultáneamente el expediente con los reportes de exámenes al jefe de 
sección de trámites de ingresos. 

DE RECEPCIDN DE DOCUMENTOS 
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B. Recibe tarjetas del resultado del oficial adminlslrativo (2) y las archiva en tarjetero 

en espera del candidato. 

JEFE DE SECCION DE TRAMITES DE INGRESOS 

9. Recibe expediente con reporte de exámenes del oficial administrativo y los revisa. 

1 O.Separa tos reportes de exámenes de aptitud y oficio de reportes de exámenes de 

conocimientos de la sección de vencimientos y los turna. 

CONTINUA PROCEDIMIENTO 19 COBERTURA DE PLAZA DE CANDIDATO 

STUNAM EXAMENES DE APTITUD. 

CONTINUA PROCEDIMIENTO 20 COBERTURA DE PLAZA DE CANDIDATO 

STUNAM EXAMENES DE CONOCIMIENTOS. 

11.Entrega al oficial adminislrativo(1 )expediente con reporte de exámenes del 

STUNAM de la sección de trámites de ingresos. 

OFICIAL ADMINISTRATIVO(t) 

12.Recibe expediente con reportes y los separa en aptos y no aptos. 

13.Registra en carpetas de control por dependencia los siguientes dalos: 

- Fecha de reporte de aptos y no aptos. 

- Resultados de aptos y no aptos. 

13.1 Si no son aptos. 

CONTINUA PROCEDIMIENTO 23 RECHAZO DE CANDIDATO DEL SINDICATO. 

14.Turna expediente al jefe de sección de trámites de Ingresos para revisión y 

posteriormente entrega encargado de ventanilla de recepción de documentos. 
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ENCARGADO DE VENTANILLA 15 DE RECEPC/ON DE DOCUMENTOS 

15.Recibe expediente del jefe de sección de trámites de ingresos Con los siguientes 
documentos: 

-Cobertura(O) 
-Dictamen(O) 
-Forma única (0-7 c) 
-Oficio de petición (c) 
-Oficio de presentación (O) 
-Documentos personales (c) 
-Antecedentes no penales (o) 
-Ficha de presentación de examen de conocimientos(c) 

-Reporte de calificaciones (o) 
-Fotograflas(4) 

16.Archiva temporalmente el expediente 
-Al presentarse candidato-

17.lnforma las calificaciones obtenidas 
17.1Si no es apto el candidato se le devuelven sus documentos personales 
acusando de recibo de control de devolución de documentos . 

CONTINUA PROCEDIMIENTO 11 MEDICOS PENDIENTES 

17.2 Si no esta de acuerdo con los resultados obtenidos solicita autorización del jefe 
del departamento para revisión de examen. 
17.3 Realiza revisión de examen y si no esta conforme y solo si es candidato 
STUNAM le Indica que puede impugnar la pieza. 

CONTINUA PROCEDIMIENTO 29 IMPUGNACION DE PLAZA 
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PROCEDIMIENTO 11: MEDICOS PENDIENTES 

SECC/ON DE TRAMITES ENCARGADO DE VENTANILLA DE RECEPCJ.ON DE 

DOCUMENTOS 

1. Extrae el expediente del archivo temporal. 

examen médico. 

3 Recibe expediente y extrae una folografía 

4. Elabora solicitud de examen médico en original y copia fotog;~fic•Í~~ i~grime el 
sello de base o interinato. 

5. Turna expediente con solicitud de examen medico en original y copia a la sección 

de trámites de ingresos. 

6. Recibe expediente y solicitud de examen médico en original y copia. 

7. Revisa datos en la solicitud de examen médico. 

7 .1 Si no son correctos los datos devuelve al momento para su corrección. 

8. Turna expediente con la solicitud de examen médico en original, y copia al jefe de 

departamento para su firma. 

9. Recibe expediente con solicitud en original y copia, firmado por el jefe de 

departamento y lo turna al encargado de ventanilla de recepción de documentos. 

1 O Recibe expediente con solicitud de examen médico en original y copia. 

11. Recaba firma del candidato en la copia de solicitud de examen médico. 

12. Proporciona original de la solicitud de examen médico al candidato indicándole 
presentarse en la dirección general de servicios médicos. 
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13.archiva temporalmente el expedien•.e en espera de reportes de diagnósticos 

mPdicos. 

PROCEDIMIENTO 12 FIRMA DE NOMBRAMIENTO 

1. Recibe del jefe de sección de vencimientos reportes de diagnósticos médicos en 

original, relacionados en original y copia 

2. Coteja el reporte de diagnóstico medico con la relación verificando que estén 

completos. 
2, 1 Si no están completos aclara con el jefe de sección de vencimientos. 

3 Turna relación y reportes al oficial administrativo(1) 

4. Revisa relación y reportes de diagnóstico. 

4.1 Si no es cllnicamente sano extrae expediente y elabora tira de rechazo en 

original. 

CONTINUA PROCEDIMIENTO 23 RECHAZO DE CANDIDATO DEL SINDICATO. 

5 Registra en carpetas de control de dependencia la fecha del reporte y el resultado 

6 Turna reportes de diagnostico y relación de resultados al encargado de 
ventanilla do firma de nombramiento 

7. Recibe reportes de diagnósticos y relación ; y extrae expedientes de archivo 
temporal. 

8. Integra el experlienta el reporte de diagnóstico y ala carpeta de médicos la 
relación. 

9.archiva temporalmente el expediente . 
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•AJ presentarse el candidato.• 

1 O. Extrae expedientes del archivo temporal y de este la forma única . 

11. Elabora llenado de la forma única con los siguientes datos: 

- Tipo de movimiento 
- Nombre del candidato . 
-.Nacionalidad 
-.Registro general de causantes 
-.Domicilio particular. 

-. Sexo 
-.Estado civil 
-.Sueldo o remuneración adicional 

-.Fecha de inicio y término de interinato 

-Tramite departamento de admisión 
-Fecha de firma de nombramiento 

12. Elabora seguro de vida en original y dos copias con Jos siguientes dalos 
-Número de Certificado 
-Registro Federal de Causantes 
- Número de Póliza 
-Contratante 
- Nombre del asegurado 
- Suma asegurada 
- Plan del seguro 
- Tramitado por el departamento de admisión rama administrativa 
-Beneficiarios 

-Parentesco 

- Fecha de Nacimiento del asegurado 
-Vigencia del seguro 
-Fecha de Inicio de labores 
-Fecha de elaboración del seguro de vida 
-Firma del asegurado 

13.Elabora pago de marcha en original y copia en caso de ser plaza de base. 
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14.Elabora llenado de formatos de hacienda para el RFC, en caso de ser primera 
vez extravío o corrección. 

15. Elabora Memorándum de Presentación, en original y copia ,dirigido al titular de 
la Dependencia Solicitante, con los siguientes datos: 

-Número de folio 
-Número de Registro de Control de Plaza 
- Fecha de la solicitud de la cobertura 
-categoría 
- Tipo de nombramiento 
- Nombre del candidato 
- Enviado por STUNAM 
- Fecha de Inicio de Labores 
• Fecha de Término de labores en caso de interinato 

- Horario de la jornada de trabajo. 

- En sustitución de: 
- Fecha de la Elaboración del Memorándum 
- Nombre del Jefe del Departamento de Admisión 

16. Turna Expediente conteniendo tos expedientes anteriormente elaboradorados, al 
jefe de sección de trámites de ingreso. 

17,Recibe Expediente, revisa datos y documentos. 
Si no son correctos los datos o no están completos los documentos, los turna al 
encargado de ventanilla de firma de nombramientos, para corregir o completar 
documentos. 

18. Turna expediente con documentos al jefe de Departamento para firma de 
memorándum de presentación y pago de marcha. 

19. Recibe expediente del jefe de departamento y lo turna al encargado de ventanilla 
de firma de nombramientos. 
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20. Recibe expediente, extrae forma única en original y siete copias, seguro de vida 

en original y dos copias, pago de marcha en original y copia . RFC en original y 

copia 

21. Proporciona Documentos al candidato para que revise datos personales y fos 

firme. 

21.1 si no son correctos los datos personales devuelve el candidatos los 
documenlos al encargado de ventanilla para que corrija el error. 

21.2 Corrige el error y devuelve el documento al candidato para que revise por 
segunda vez. 

22. Proporciona el candidato el memorándum de presentación en original y copia , 
pago de marcha en original y le indica devuelva ta copia firmada y sellada por Ja 
dependencia. del memorándum. 

23. Tramita registro Federal de Causantes en caso de ser primera vez. 

24. Anota el RFC en caso de no tener lo escrito a los siguientes documentos: 

-Forma única de alta en base 

-Forma única de alta y baja en interinato. 

-Seguro de vida 

-Pago de marcha si es base 

25. Registra en reporte de control diario en ventanilla en firma de nombramiento los 
siguientes datos: 

-Folio 
-Clave de dependencia 
-Nombre del candidato 
-Categoría 
-Fecha de Recepción 

-Receta de: (en caso de ser diagnóstico, medico, reingreso etc) 

• Marca elaboración de 
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-Forma Unica 
-Memorándum de Presentación 
-Registro Federal de Causantes 
-Fecha de Trámite de RFC 
-Seguro de Vida 
-Fecha de Salida 

26- Registra en reporte general de firma de nombramiento los siguientes datos: 

-Folio 
-Clave de dependencia 
-Fecha de Recepción 
-Motivo del retraso del trámite 

-Fecha de Salida 
27. Turna reportes de control diario y general al jefe de la sección de trámites de 
ingreso para firma de acuse de conocimiento. 

28. Turna expedientes completos al encargado de preparación de documentos para 
la afectación a nómina. 

PROCEDIMIENTO NUMERO 13 
PREPARACION DE DOCUMENTOS PARA LA AFECTACION A NOMINA. 

SECCION DE TRAMITES DE INGRESO. 

ACTIVIDADES 

1. Recibe expedientes del encargado de ventanilla de firma de nombramiento, asi 
como los expedientes de 45 días del jefe de sección de trámites de ingreso 
integrando los siguientes documentos: 

- Forma Unica de Alta en base 
- Forma Unica de Alta y Baja en lnterinato 
- Reporte Médico 
- Reporte de Aptitud y/o conocimientos 
- Solicitud de Empleo 
- Acta de Nacimiento 
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-R.F.C. 
- Cartilla de servicio militar 
- Constancia de estudios o certificados 
- Carta de experiencia 
-Antecedentes no penales según plaza 
- Funciones del Puesto 

- Seguros de vida 
- Pago de marcha 
-Cobertura 

- Oficio de Dictamen de la comisión mixta de escalafón 
- Memorándum de presentación sellado por la dependencia 

2. Revisa existencia de los documentos anteriormente mencionados y datos de los 

mismos 

2.1. Si no son completos o están incorrectos detiene el trámite de afectación a 
nómina. 

2.2. Solicita al jefe de trámites de ingresos la reposición y/o corrección de 
documenlos personales. 

3. Revisa período de contratación de forma única. 

3.1. Si la forma única indica ser un interinato u obra determinada por un tiempo que 
no exceda de un mes y medio anota la expresión (UNICO PAGO) en esta. 

4. Imprime sello en el original y la primera copia de la forma única de alta con la 
leyenda de DESCUENTO de seguro administrativo "B". 

5. Registra en libreta de control de nómina de ventanilla y/o en libreta de control de 
45 días según corresponde los siguientes datos: 

-Folio 
- Nombre de la dependencia 
- Nombre del candidato 
-Categoria 

- Fecha de inicio y término de labores( en caso de interinato) 
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- Tipo de Nombramlento(Base, interino y Obra determinada) 

6. Localiza la dependencia de Adscripción en las carpetas de cont¡ol por 
daperidencia y registra el siguiente dato: 

- Fecha de inicio de labores y término (en caso de interinato u obra determinada) 

6.1. Si es interinato u obra determinada elabora tarjeta y la engrapa al expediente 
indicando fecha de baja o término de labores para la elaboración de oficio de 
término y memorándum de retiro de tarjetas de asistencia de trabajador. 

7. Turna el expediente al encargado de preparación de documentos para la 
afectación a nómina. 

6. Turna fonmas unicas de altas y bajas (Bases, lnterinatos y 45 días) en original y 
7 copias para la firma de nombramiento. 

9. Obtiene fotocopias de la forma unica. 

10. Ordena y engrapa la documentación de la siguiente forma en caso de: 
ALTA 

- Fonma uníca de alta {o-7c) 
- Documentos personales (c) 
- Seguro de vida {o-2c) 
- Pago de marcha {casos) 
- Fotocopia de forma única de alta 

BAJA 

- Forma única de baja (o-7c) 
- Fotocopia de la forma única de baja 

11. Turna la forma única de alta en original y fotocopia; y documentos personales, 
así como las formas unicas de baja en original y fotocopia al jefe de sección de 
revisores administrativos del departamento de movimientos de personal. 

12. Recoge fotocopias foliadas de las formas únicas de alta y baja que fueron 
tramitadas en la sección de movimientos administrativos. 
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13. Separa las fotocopias de forma única de alta de las de baja. 

14. Registra en libreta de control de baja las tramitadas con los siguientes datos: 

-Folio 
- Dependencia 
- Nombre del trabajador 
- Fecha de trámite de baja 

15. Ordena alfabéticamente las formas únicas de alta y las integra al expediente 
correspondiente. 

16. Elabora la relación final de folios tramitados en original y cuatro copias· con los 
siguientes datos: 

-Folio 
- Nombre del lrabajador 
- Clave de la dependencia 
-Categoría 
- Fecha de inicio de labores 

- Fecha de térniino de labores en caso de itinerarios 

- Número de folio de trámite de recepción de formas únicas adminislrativas. 

17. Distribuye la relación de folios tramitados de la siguiente forma: 
- Jefe de departamenlo 
- Jefe de sección de recepción de coberturas. 
- Jefe de sección de vencimientos 
- Encargado de preparación de documenlos a nómina 

18- Turna expediente de altas y bajas ; y la segunda copia de la relación de folios 
lraniitados al oficial administrativo , acusando de recibo para su archivo final. 

19. Recibe expedientes y relación , tos separa de la siguiente forma: 
-Altas- base 

- Altas - Interino 
- Bajas -tramitadas 
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-45 días 

20- Ordena los expedienles por dependencia y regislra en parpe~~ de ·C:onticil los 

siguientes datos: 
~ Fecha de tramitación a nómina 

- Folio de nómina 
21. Revisa fecha Hmile de altas interinos o por contrato de 45 días. 

21.1 Si es próxima a vencerse turna los expedientes con formas. únicas-de baja al 

oficial administrativo. 

22. Archiva temporalmente Jos expedientes de interino así como Jos de contrato de 

45 días para la elaboracion de oficio de término de labores y trámite de baja. 

archivando definitivamente los de base. 

CtJntinúa procedimiento 14 

AVISO DE TERMINO DE INTERINATO 

22. 1 Si el expediente temporal es por contrato de 45 días se turna a la sección de 
Vencimienlos en espera del candidato del sindicato. 

Continúa procedimiento 19 
COBERTURA DE PLAZA DEL CANDIDATO 

PROCEDIMIENTO 14 
SECCION DE TRAMITES DE INGRESOS 

1. Recibe expediente con formas únicas de noja de interinatos y contratos por 45 
días. 
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2. Elabora oficio de término de inlerinato y retiro de tarjeta de asistencia en original 
y tres copias así como memorándum en original y dos copias ; y los tuma con su 

expediente al jefe de la sección de trámites de ingreso. 

3. El jefe del departamento revisa que los dalos estén correctos. 

4. Registra en libreta de control de oficios y memorándum los siguientes datos: 
-folio 
- Categoría 

- Nombre de la dependencia 
- Nombre del trabajador 

5- Turna los expedientes al encargodo de preparación de documentos para 
afectación a nómina para la tramitación de la baja. 

6- Turna al jefe de sección de vencimientos los siguientes documentos: 

- Oficio de término de inlerinato 
- Memorándum 
- Libreta de control para acuse de recibo. 

7. La Sección de vencimientos Recibe de la sección de trámites de ingresos oficio 
de término de lnterinato en original y das copias con los siguientes datos: 
·-oncio de aviso de término de inlerinalo 

- A quien va dirigido 
- Nombre del trabajador 
- Categorla 
- Jornada 

- Folio de Cobertura 
- Fecha de término de inlerinalo 
- Fecha de elaboración de oficio de término de interinato 
- Nombre del jefe del departamento de admisión 
- Marca copia para el departamento de movimientos 

****"Memorándum 

- Fecha de elaboración 
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·A quien se dirige 

-Categoría 
- Fecha de término de interinato 
·Horario 

- Nombre del jefe de departamento 

8. Revisan datos de oficio de término de ;nterinalo 

9. Turna oficios de término de interinato en original y tres copias y memorándum en 

original y copia al jefe de departamento para firma. 

1 o. Recibe documentación firmada por el jefe de departamento 

11. Registra en carpeta de control de correspondencia los siguientes datos: 

• Número de oficio 

- Dependencia 
- Aviso de término de interinato a la dependencia 
- Aviso de término de interinato al candidato. 
- Folio de cobertura 

12. Marca en tarjeta y sobre acuse de recibos de las siguientes claves: 

- 409 Departamento de admisión 

- 112 Dirección General de personal 
- Número de Oficio 

13. Introduce en sobre el oficio de término de interinato y memorándum en 
originales y marca copia para el jefe de departamento de movimientos y tres copias 
para la sección de trámites de ingreso. 

14. Turna sobre y tarjeta a ta sección de correspondencia y copia del oficio del 

departamento de movimientos, recabando firma de acuse de recibo en tercera copia. 

15. Turna copias del oficio de término de interinato y memorándum a la sección de 
trámites de ingresos. 
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16. Recibe e integra copias del oficio de término de interinato y memorándum en el 
expediente correspondiente. 

17. Desprende del expedienle la tarjeta que indica ''Vencimiento de Jnterinato" y 
archiva temporalmente en espera del candidato del sindicato. 

PROCEDIMIENTO 15 

:SECCION DE TRAMITES DE INGRESOS 

• •Vencimiento del periodo contractual para presentación del candidato del 
sindicato•• 

1. Extrae el expediente del archivo de vacantes y elabora tira de vencimiento con los 
siguientes datos: 

-Número de folio 
-Número de Oficios de Petición al sindicato 

-Fecha de oficios de petición al sindicato 
-Tipo de Nombramiento 
-Jornada de Trabajo 
-Categoría 
- Nombre de la dependencia 
- Fecha de vencimiento 

2. Registra en carpetas de control por dependencia , Ja expresión "vencimiento11 y 
fecha de la elaboración de la tira de vencimiento. 

3. Registra en el calendario los siguientes datos: 

-Expresión ''Vencimiento" 

-Folio 
-Clave de la dependencia 

4. Elabora reporte de vencimiento con fos siguientes datos: 
-Folio 

126 



Capttulo 11 Anilisia de Procedimientos y Funciones del Depto. do Admisión 

-Dependencia 
-Clave de la dependencia 
-Categoría 
-Tipo de nombramiento 
-Jornada 
-Fecha de vencimiento 

5. Turna expediente, tira de vencimiento y para acuse de recibo carpetas de control 

por dependencia y calendario la sección de vencimientos; y reporte de vencimientos 

al jefe del departamento. 

6. Archiva temporalmente carpetas de control por dependencia en espera de 
expediente del candidato UNAM en contrato por periodo de 45 días. 

CONTINUA PROCEDIMIENTO 16 
ELABORACION DE OFICIOS DE VENCIMIENTO 

PROCEDIMIENTO 16 ELABORACION DE OFICIOS DE VENCIMIENTO 

JEFE DE SECCION DE VENCIMIENTOS 

1. Recibe tira de vencimiento y expediente del oficial administrativo de la sección de 
trámites de ingreso con los siguientes documentos: 

-Oficio de petición del sindicato con funciones anexas 
-Dictamen 
-Cobertura 
-F onma única de alta 
-Forma única de baja( en interinato) 

2. Firma acuse de recibo en calendario y carpeta de control por dependencia. 

3. Revisa que los dalos de la tira de vencimiento coincidan con los del oficio de 
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petición y si hay dalos incorrectos se regresa la documentación para su corrección 
en la sección de trámites de ingresos. 

4. Elabora oficio de vencimientos con los siguientes datos: 
-Folio 
-A quien va dirigido 
-No. de oficio de petición 
-Fecha de elaboración del oficio de petición al sindicato. 
-Categoría 
-Jornada 
-Tipo de nombramiento 
-Fecha de vencimiento 

-Fecha en que la UNAM adquiere la plaza de 45 días. 
-Fecha de elaboración del oficio de vencimiento. 
-Nombre del jefe del Departamento de Admisión. 

5. Compara el oficio de vencimiento contra la tira de vencimiento y verifica que 
coincidan los dalos. 

6. Turna tira y oficio de vencimiento, y expediente al Jefe del Departamento para su 
firma. 

7. Recibe documentos, firma y registra en carpeta de central de vencimientos. 

8. Asigna número de control interno para base o inlerinalo. 

9. Turna expediente, tira y oficio de vencimiento al jefe de sección de vencimientos. 

1 o. Recibe documentos y fas turna al oficial administrativo. 

11. Recibe documentos y ordena los expedientes de acuerdo al folio de cobertura. 

12. Marca folio de control de correspondencia en oficios de vencimiento. 

13. Registra en libreta de control de correspondencia. 
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14. Elabora relación para envío de oficios. 

15. Entrega oficios de vencimiento al jefe de intendencia para su envío al Sindicato y 
archiva temporalmente el expediente. 

16. Recibe documentos del mensajero, verifica sellos y que esté completa la 
documentación. 
16.1 Si no está completa, solicita telefónicamente el documento faltante. 

17. Imprime facsímile con finna del jefe del departamento a las copias del oficio de 

vencimiento. 

18. Integra copias de los oficios de vencimiento al expediente de archivo temporal. 
19. Archiva el expediente 45 días en espera del candidato. 

Continúa Procedimiento 17: Aspirante de la bolsa de trabajo UNAM para examen de 
aptitud. 

Continúa Procedimiento 19: Cobertura de plaza de candidato STUNAM en 
categorías Oficial Administrativo, Secretario, etc. 

PROCEDIMIENTO 17: ASPIRANTE DE LA BOLSA DE TRABAJO UNAM 
PARA EXAMEN DE APTITUD EN CATEGORIAS DE OFICIAL 
ADMINISTRATIVO, SECRETARIO, SECRETARIO BILINGÜE Y OFICINISTA 
DE SERVICIOS ESCOLARES. 

1. Entrevista al aspirante y elabora tarjeta autorizando la aplicación y el tipo de 
examen a realizar. 

2. Recibe tarjeta de aspirante y programa fecha y hora de examen. 

3. Elabora y entrega al aspirante formato de identificación, indicándole lo presente 
con documentos personales y fotografia al dla siguiente que esté programado para 
el examen. 
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4. Coteja nombre de los aspirantes, las fechas y número de oportunidades que ha 
tenido para presentación de exámenes, contra tarjeta de control. 

5. Verifica calificaciones de exámenes presentados con anterioridad, aplicando 

exámenes a los aspirantes UNAM que no acreditaron con calificación mínima de 8 y 

a los que presentaron por primera vez. 

6. Solicita formato de identificación y verifica que se encuentre registrado en libreta 
de control. 

7. Aplica exámenes. 

B. Recoge exámenes e indica a los aspirantes presentarse en la misma sala en dos 

días para obtención de resultados. 

9. Califica exámenes y elabora tarjeta de calificación en caso de ser primera 
oportunidad. 

1 O. En caso de segunda oportunidad, registra en tarjeta de calificación ta fecha y 
resultado obtenido. 

11. Registra calificaciones en libreta de control. 

12. Elabora y separa reportes de calificación de aspirantes UNAM aptos y no apios. 

13. Integra los reportes a las carpetas de report~• de aspirantes UNAM del archivo 
del jefe del departamento. 

14. Al presentarse el aspirante con el jefe de~ dep?rtamento, se le proporcionan 
calificaciones y se le indica pasar nuevamente con el jefe de! departamento para una 
segunda entrevista. 

14.1 Si resultó no apio, se le indica que tiene o¡:.ortunidad para presentar 
nuevamente exámenes dentro de tres meses. 

Continúa Procedimiento 18: Aceptación de candidatos de la UNAM en contrato por 
45 días. 
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PROCEDIMIENTO 18: ACEPTACION DE CANDIDATOS DE LA UNAM EN 
CONTRATO POR 45 DJAS. 

1. Elabora tarjeta con nombre del aspirante para su envío a examen médico y se le 

indica presentarse con el jefe de sección de vencimientos. 

2. Recibe tarjeta del aspirante y le asigna número de control interno. 

3. Se elabora solicitud de examen médico, se anexa fotografía e imprime el sello de 

"inlerinato" anotando el número de meses do éste. 

'1. Turna solicitud de examen médico para firma del jefe del departamento. 

5. Recibe solicitud firmada en original y copia. entregando el original al aspirante, 

recabando acuse de recibo en copia y Je indica donde debe presentarse para el 

examen médico. 

6. Registra en carpeta de control interno de examen médico. 

7. Archiva expediente temporalmente en espera de reportes de diagnósticos 

médicos. 

B. Recibe de Ja Dirección General de Servicios Médicos la relación de reportes de 

diagnósticos médicos en original. 

9. Revisa los resultados de los repartes. 

9.1 Si no está clínicamente sano, se le rechaza verbalmente, se Je entregan sus 

documentos y se le comunica al jefe del departamento. 

1 O. Se guarda el original del reporte de diagnóstico médico en archivo 
correspondiente. 

11. Verifica fas plazas vacantes en carpeta de control de vencimientos. 

131 



Capitulo 11 Anilisis de Procedimientos y funciooes del Dcpto. de Admisión 

11.1 Si no hay plazas disponibles, informa al candidato presentarse en un plazo de B 
a 1 O días hábiles nuevamente. 

12. Elabora tarjeta para candidato. 

13. Registra en carpeta de control de vencimientos, el nombre del candidato e indica 
a éste se presente con et jefe de sección de vencimientos. 

14. Recibe tarjeta del candidato y extrae et expediente del archivo temporal. 

15. Solicita al candidato documentación persona.!. 

16. Se revisa la documentación. 

16.1 Si la documentación no es completa y correcta, rechaza verbalmente al 
candidato solicitándosela. 

16.2 Si et candidato no cuenta con R.F.C. por ser trámite por primera vez, o es 
incorrecto, o lo extravió, o se requiere reposición, le solicita los formatos de 
Hacienda para su tramitación. 

17. Extrae del archivo reporte de diagnóstico médico y turna el expediente al oficial 
administrativo para la elaboración de la forma única y seguro de vida. 

18. Recibe reporte de diagnóstico médico y expediente y elabora nombramiento y 
forma única de alta y baja en original y siete copias. 

19. Elabora seguro de vida en original y copia, anexando copia minuta. 

20. Entrega al jefe de sección de vencimientos et expediente, forma única en original 
y siete copias, y seguro de vida en original y dos copias. 

21. Recibe y revisa que los datos de los documentos estén correctos. 

21.1 Si hay error, los turna al oficial administrativo para su corrección. 

22. Turna al oficial administrativo expediente con documentos para elaboración de 
oficios de presentación. 
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23. Recibe expedientes con documentos y elabora oficios de presentación en 

original y dos copias. 

24. Turna al jefe de sección de vencimientos, el expediente con documentos o 
oficios de presentación original y dos copias. 

25. Recibe expediente con documentos y revisa que los datos estén completos y 

correctos. 

25.1 Si los datos están incompletos o incorrectos, los turna al oficial administrativo 
para su corrección. 

26. Turna expediente con documentos y oficios de presentación al jefe del 
departamento para su firma. 

27. Recibe expediente con documentos y firma oficios de presentación. 

28. Registra fecha de inicio y término de contrato en periodo de 45 días en carpeta 

de control de vencimientos. 

29. Turna expedienle con documentos y oficios de presentación al jefe de sección de 
vencimientos. 

30. Recibe expediente con documentos y entrega el candidato los documentos para 

firma. 

31. Entrega original y copia del oficio de presentación al candidato para recabar 
acuse de recibo de la dependencia. 

32. Recibe ccpia de oficio de presentación sellada o firmada por la dependencia y la 
integra al expediente. 

33. Entrega expediente al encargado de ventanilla de firma de nombramiento de la 
sección de trámites con formatos. 34. Anota ef R.F.C. en caso de no haberse escrito 
en los documentos. 
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Continúa Procedimiento 21: Integración de expediente para registro y envío a 

nómina. 

PROCEDIMIENTO 19: COBERTURA DE PLAZA DE CANDIDATO STUNAM 
DURANTE PERIODO DE 45 DIAS EN CATEGORIAS DE OFICIAL 
ADMINISTRATIVO, SECRETARIO, SECRETARIO BILINGÜE Y OFICINISTA 
DE SERVICIOS ESCOLARES. 

1. Recibe de la sección de trámites de ingreso el oficio de presentación del 
sindicato, en original. 

2. Extrae el expediente del archivo temporal y registra en carpeta de control interno 

el nombre y la fecha de presentación del candidato. 
3. Turna expediente y oficio de presentación del sindicato al jefe de sección de 
trámites de ingresos para recibir la documentación del candidato y programarlo a 

examen de aptitud o médico, según corresponda. 

Continúa Procedimiento 5: Trámite de aptitud o de conocimientos. 

4. Recibe expediente de la sección de trámites de ingresos y lo archiva 

temporalmente en espera de resultados del examen de aptitud. 

5. Extrae expediente y oficio de presentación del archivo temporal y revisa los 
resultados de los oficios de reportes de resultados. 

5. 1 Si no es apto el candidato: 

Continúa Procedimiento 22: Elaboración de oficio de rechazo de candidato en 
periodo de 45 días. 

6. Elabora solicitud de examen médico en original y copia, anexa fotografía e 

imprime sello de "base" o "interinato", anotando los meses a cubrir {en caso de 
interinato). 
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7. Turna solicitud de examen médico en original y copia con expediente para firma 

del jefe del departamento. 

a. Recibe documentos, firma solicilud y registra en carpeta de control interno la 

fecha de solicitud del examen médico. 

9. Turna solicitud de examen médico y expediente al jefe de sección de 
vencimientos. 

1 O. Recibe documentos y entrega original de la orden de examen médico al 
candidato, acusando de recibo en la copia e indícándole se presente al examen. 

11. Registra en carpeta de control interno. 

12. Archiva expediente temporalmente en espera de reportes de diagnósticos 

médicos. 

13. Recibe de la Dirección General de Servicios Médicos la relación de reportes en 
original, acusando recibo en copia y reportes de diagnósticos médicos en original. 

14. Revisa los resultados de los reportes de diagnósticos médicos. 14.1 Si no está 
clínicamente sano el candidato; 

Continúa Procedimiento 22: Elaboración de oficio de rechazo de candidato en 

período de 45 dlas. 

15. Turna reporte de diagnóstico médico y expediente al oficial administrativo para 
elaboración de forma única, seguro de vida y pago de marcha (si es base). 

16. Recibe reporte de diagnóstico médico y expediente y elabora nombramiento de 

forma única de alta si es base, y de alta y baja si es interinato, en original y siete 
copias. 

17. Elabora seguro de vida en original y copia, anexando copia minuta. 

135 



Capitulo 11 AnJliais de Procedimientos y Punciones del Depto. de Admisión 

18. Elabora pago de marcha en original y copla en caso de plaza de base. 

19. Entrega al jefe de sección de vencimientos el expediente, la forma única en 
original y siete copias, seguro de vida en original y dos copias, y pago de marcha en 
original y copia. 

20. Recibe y revisa que los datos de los documentos estén correctos. 
20.1 Si hay error, Jos turna al oficial administrativo para su corrección. 

21. Turna al oficial administrativo expediente con documentos para elaboración de 
oficios de presentación. 

22. Recibe expediente con documentos y elabora oficios de presentación, en original 
y dos copias. 

23. Turna al jefe de sección de vencimientos expediente con documentos y oficios 
de presentación en original y dos copias. 

24. Recibe expediente con documentos y revisa que los datos estén completos y 

correctos. 

24.1 Si los datos no están completos y correctos, los turna al oficial administrativo 
para su corrección. 

25. Turna expediente con documentos y oficios de presentación al jefe del 
departamento para su firma. 

26. Recibe expediente con documentos y firma oficios de presentación. 

27. Registra fecha de inicio y término de labores en caso de interinato, y fecha de 
inicio en caso de base, en la carpeta de control de vencimientos. 

28. Turna expediente con documentos y oficios de presentación al jefe de sección de 
vencimientos. 

29. Recibe expediente con documentos y entrega al candidato para firma. 
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30. Entrega original y copia del oficio de presentación al candidato para recabar 
acuse de recibo de la dependencia. 

31. Recibe copia de oficio de presentación sellada o firmada por la dependencia y la 
integra al expediente. 

32. Entrega expediente al encargado de ventanilla de firma de nombramiento de la 
Sección de Trámites con rormatos. 

33. Anota el R.F.C. en caso de no haberse escrito en los documentos. 

Continúa Procedimiento 21: Integración de expediente para registro y envio a 
nómina. 

PROCEDIMIENTO 20: COBERTURA DE PLAZA DE CANDIDATO STUNAM 
DURANTE PERIODO DE 45 DÍAS DE LAS DEMAS CA TEGORIAS 
(AUXILIAR DE INTENDENCIA, LABORATORISTA, ETC.). 

1. Turna oficio de presentación en original y expediente al oficial administrativo para 
elaboración de orden de examen de conocimientos. 

2. Recibe oficio y expediente y elabora orden de examen de conocimientos en 

original y copia. 

3. Anexa rotograría y funciones a la orden de examen de conocimientos en original y 
copia, y turna documentación con expediente al jefe de Sección de Vencimientos. 

4. Recibe documentación y revisa que los datos de la orden de examen estén 
correctos. 

4.1 Si los dalos son incorrectos los turna al oficial administrativo para su corrección. 

5. Turna expediente con orden de examen de conocimientos al ¡ere del 
departamento para firma. 
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6. Recibe documenlos, firma orden de examen de conocimientos y registra en 

carpeta de control de vencimientos, Ja techa de presentación de examen de 

conocimientos. 

7. Turna expediente y orden de examen en original y copia al jefe de Sección de 
Vencimientos. 

B. Recibe expediente y orden de examen, entregando el original de ésta al 
candidato acusando de recibo en /a copia. 

9. Entrega copia de la orden de examen al expediente y registra en carpeta de 
control interno. 

1 O. Turna al oficial administrativo los oficios de resultados de exámenes de 

conocimientos para elaboración de relación de reportes en original. 

11. Recibe oficios de reportes de exámenes y elabora relación de reportes de 

exámenes de conocimientos en original. 

12. Turna el oficio de resultados de examen de conocimientos y la relación en 

original al jefe de la Sección ·de Vencimientos. 

13. Recibe documentos y revisa. 

14. Turna oficios de reporte de examen y relación al jefe del departamento para su 
conocimiento. 

15. Recibe oficios de resultados de reporte de examen y relación y los turna al oficial 
administrativo de la sección de exámenes, acusando de recibo en el original de la 
relación. 

Continúa Procedimiento 9: 

conocimientos. 
Control de calificaciones de exámenes de 

15. Proporciona resultados al candidato. 
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15.1. Si no es apto, le indica que puede presentar examen(es) riúe.vameríte en Íres 

meses. 

Continúa Procedimiento 22: Elaboración de oficio de rechazo de candidato en 
periodo de 45 dias. 

16. Indica al candidato presentarse al siguiente die para entregarle la solicitud de 
examen médico. 17. Elabora solicitud de examen médico en origina y copia. 

18. Imprime en la solicitu.d de examen médico el sello con la expresión "Base" o 
"lnlerinato". 

19. Entrega solicitud de examen médico en or ig1nal al candidato, recabando acuse 

de recibo en copia, y le indica donde debe presentarse al examen. 

20. Registra en carpeta de control interno los dalos. 

21. Archiva temporalmente el expediente en espera de resL!Jlados. 

22. Recibe de la Dirección General de Servicios Médicos relación de reportes en 

original y copia, y reportes de diagnósticos médicos en original. 

23. Revisa los reportes de diagnósticos médicos y separa los que corresponden a la 

Sección de Trámites de Ingresos, así como los que corresponden a la Sección de 

Vencimientos. 

24. Subraya en la relación de reportes con color amarillo /os que corresponden a /a 
sección. 

25. Registra en carpeta de control interno Jos datos. 

26. Turna a la Sección de Trámites de Ingresos la re/ación y reportes médicos en 
original recabando acuse de recibo en carpela de control interno. 

27. Revisa los resultados de los reportes de diagnósticos médicos y extrae el 
expediente del archivo temporal. 
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27.1 Si no está clinicamente sano el aspirante: 

Continúa Procedimiento 22: Elaboración de oficio de rechazo de candidato en 
periodo de 45 dlas. 

26. Revisa que los documentos personales del candidato estén completos en el 
expediente. 
26.1 Si no están completos, se turna expediente al oficial administrativo para 
elaboración del nombramiento sin fecha de inicio del labores y archiva 
temporalmente en espera de documentos. 

29. Turna expediente al oficial administrativo para elaboración de nombramiento, 
indicando en el expediente fecha de inicio de labores. 

30. Recibe expediente y elabora documentos, y los turna al jefe de Sección de 
Vencimientos. 

31. Recibe expediente con documentos. 
31.1 Si son incorrectos los turna al oficial administrativo para su corrección. 

32. Turna expediente completo al oficial administrativo para elaboración de oficio de 
presentación. 

33. Recibe expediente y elabora oficio de presentación en original y dos copias, y lo 
turna al jefe de Sección de Vencimientos. 

34. Recibe expediente y oficio de presentación en original y dos copias, y los revisa. 

PROCEDIMIENTO 22: ELABORACION DE OFICIO DE RECHAZO DE 
CANDIDATO EN PERIODO DE 45 DIAS 

JEFE DE SECCION DE VENCIMIENTOS 
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1.- Extrae expediente de archivo temporal y elabora oficio de rechazo en original y 
copia. 

2.- Turna expediente y oficio de rechazo en original y copla para firma de jefe de 

departamento. 

3.- Recibe expediente y oficio firmado, registra en carpeta de control interno la fecha 
de elaboración de oficio de rechazo y turna documento. 

4.- Folia oncios de rechazo en original y copia; y registra en carpeta de control de 

correspondencia los siguientes datos: 

- Número de folio. 
- Dependencia. 
- Motivo de rechazo. 
- Folio de cobertura. 

5.- Elabora relación de rechazo en original y 2 copias y tarjeta para recabar sello de 
acuse de recibo del sindicato. 

6- Recibe oficios de rechazo con sello del sindicato y verifica documentación de 
acuerdo con la relación enviada. 
6.1.- Si falta documentación la solicita telefónicamente al sindicato. 

7.- Marca con facsímil la firma del jefe de departamento en dos copias y las integra 
al expediente. 

8.- Archiva expediente temporalmente en espera de nuevo candidato del sindicato. 

Reinicia procedimiento 20 

cobertura d plaza de candidato STUNAM (oficial admvo., secretario, sec. bilingüe y 
of. de serv. ese.) 
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PROCEDIMIENTO 23: RECHAZO DE CANDIDATO DEL SINDICATO 

1.- Elabora: tira de rechazo para el candidato en original con los siguientes datos. 

·-Folio. 
- Número de oficio de presentación. 
- Fecha de oficio de presentación. 
- Categoría. 
- Nombre del candidato. 
- Dependencia. 
- Resultados. 
2.- Extrae documentos personales del candidato, del expediente y tos tuma"BI 
Encargado de Ventanilla de Recepción de documentos. dejando la solicitud y 
reportes de calificaciones. 

3.- Registra en calendario número de folio y clave de la dependencia de tira de 
rechazo. 

4.- Determina el número de días ocupados por el sindicato y marca en el folder. 

4.1 :- Si et número de días ocupados por el sindicato llegó a su limite de 1Oa15 
dlas de acuerdo a ta rama y puesto. 

4.2.- Elabora lira de rechazo y vencimiento en original con los siguientes datos: 

-Folio. 

- Número de oficio de presentación. 
- Fecha de oficio de presentación. 
-Categoría. 

- Tipo de nombramiento. 
- Jornada de trabajo. 

- Nombre del candidato. 
- Dependencia. 
- Resultado. 
- Fecha de vencimiento. 
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4.3.- Extraer documentos personales del expediente y turna al Encargado de 
Ventanilla de Recepción de documentos para que sean devueltos al candidato. 

4.4.- Registra en et calendario los siguientes datos de la tira de rechazo y 
vencimiento: 

- Expresión "rechazo y vencimiento". 

- Número de folio. 
- Clave de la dependencia. 

4.5.- Registra en la carpeta de control por dependencia la expresión "rechazo y 
vencimiento". 

4.6.- Elabora reporte de vencimiento con los siguientes datos: 
-Folio. 
- Dependencia 

- Clave de ta dependencia. 
- Categoría. 

- Tipo de nombramiento. 

- Jornada de trabajo. 
- Fecha de rechazo y vencimiento. 

4.7 .- Turna expediente, tira de rechazo-vencimiento, para acuse de recibo en 

carpeta de control por dependencia y calendario y reporte de vencimiento al Jefe de 
la Sección de Vencimientos. 

Continúa procedimiento 25 
Elaboración de oficio de rechazo de candidato y vencimiento de plazo. 

5.- Registra en carpeta de control por dependencia los siguientes datos del 
expediente: 

- Resultados de reportes de exámenes de aptitud y/o conocimientos. 
- Fecha de reporte de diagnóstico médico (en su caso). 
- Número de días ocupados por el sindicato. 
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6.- Archiva el expediente con los siguientes documentos. 
- Oficio de petición de candidato al sindicato (C). 
- Funciones del puesto (C). 
- Dictamen (O y/o C). 
- Cobertura. 
- Oficio de presentación del candidato rechazado. 
Solicitud de empleo. 
- Reporte de calificaciones. 

7.- Turna lira de rechazo en original al Jefe de Sección de Vencimientos, así como • 
calendario para firma de acuse de recibo. 

Continúa procedimiento 24 
Elaboración de oficio de rechazo de candidato en la sección de vencimientos. 

8.- Recibe oficio de rechazo de candidato en dos copias con sello del sindicato del 
Jefe de Sección de Vencimientos. 

9.- Turna una copia del oficio de rechazo al Oficial Administrativo (2) para su envio a 
la dependencia solicitante y archiva en expediente la otra copia. 

10.- Determina nuevo periodo de días que tiene el sindicato para para presentar 
nuevo candidato, tomando como base la fecha que aparece en el oficio de rechazo. 
10.1.- Si ya se agoló el número de dlas para presentar candidato. 

Continúa procedimiento 15 
Vencimiento de plaza 

11.- Registra el expediente y en carpeta de control interno, el número de días que 
tiene el sindicato de plazo para presentar nuevo candidato. 
12.-Archiva expediente temporalmente en espera de nuevo candidato. 

144 



Capitulo 11 Anillisis de Procedimientos y Funciones del Dcpto. de Admisidn 

PROCEDIMIENTO 24: ELABORACION DEL OFICIO DE RECHAZO DE 
CANDIDATO EN LA SECCION DE VENCIMIENTOS 

JEFE DE LA SECCION DE VENCIMIENTOS 

1.-Recibe de la Sección de Trámites de Ingreso tira de rechazo de candidato en 
original y calendario para acuse . 

2.- Coteja los folios de la tira de rechazo contra relación de rechazos en calendario y 
que estos estén completos. 
2.1.-Si están incompletas el número de liras, si son incorrectos los datos, solicita a 
Ja Sección de Trámites de Ingreso las tiras faltantes o la corrección de los datos en 
su caso. 

3.- Elabora oficio de rechazo en original y 2 copias con los siguientes datos: 
- Número de folio de cobertura. 
- A quién va dirigida. 

- Número de oficio. 

- Fecha de oficio. 
- Nombre del candidato. 
- Plaza a ocupar. 

- Dependencia. 
-Resultado. 

4.- Turna tira y oficio de rechazo al jefe de departamento para firma. 

5.- Recibe Jos documentos firmados y folia oficios de rechazo por número 
progresivo. 

6.- Registra en carpeta de control de correspondencia los siguientes datos: 
- Folio de control correspondiente. 
- Dependencia. 
- Motivo de rechazo. 

- Folio de cobertura. 
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7.- Elabora relación para envio del rechazo en original y 2 copias con los siguientes 

dalos: 
- Número de oficio. 

- A quién va dirigido. 

- Folio de cobertura. 

- Dependencia. 

- Ca!egoria. 
- Fecha de elaboración. 
- Nombre del jefe del departamento 

8.- Introduce en sobre el oficio de rechazo en original y copia, relación de rechazos 

en original y copia con tarjeta para acuse. 

9.- Turna sobre cerrado al Jefe de Intendencia para envio al sindicato. 

1 O.- Recibe posteriormente del Jefe de Intendencia sobre con documentos sellados 

y tarjeta de acuse de recibo. 

11.- Verifica que este completa la documentación 

11.1.- Si no está completa la documentnción la solicita telefónicamente al sindicato. 

12.- Marca con facsímil la firma del Jefe del Departamento de Admisión en copias 

del oficio de rechazo. 

13.- Turna las dos copias de los oficios de rechazo a la Socción de Trámites de 

Ingreso. 

Continúa procedimiento 23 

Rechazo de candidato del sindicato. 

PROCEDIMIENTO 25: ELABORACION DE OFICIO DE RECHAZO DE 
CANDIDATO Y VENCIMIENTO DE PLAZA 

JEFE DE SECCIÓN DE VENCIMIENTOS 
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1.- Recibe expediente, tira de rechazo y vencimiento de Sección de Trámites de 
Ingreso, firmando acuse de recibo en calendario y carpeta de control de plazas por 
dependencia. 

2.- Verifica datos de tira de rechazo y vencimiento con oficio de presentación de 

candidato del sindicato: 

- Folio de cobertura. 
- Número de oficio. 

- Fecha de oficio de presentación. 
- Categorla. 
-Jamada. 
- Tipo de nombramiento. 
- Dependencia. 
- Fecha de vencimiento. 

Nombre del candidato rechazado. 

4.- Turna la tira, oficio de rechazo-vencimiento y expediente. 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION 

5.- Recibe documentos y firma original del oficio de rechazo y vencimiento. 

6.- Registra en carpeta de control de vencimientos los siguientes datos: 
- Folio de cobertura. 
- Folio de control interno (azul o naranja). 
- Dependencia. 

- Fecha de vencimiento para sindicato. 

- Fecha de término en que la UNAM ocupara dicha plaza. 

7.- Turna oficio de rechazo y vencimiento en original y dos copias, tira y expediente. 

JEFE DE SECCION DE VENCIMIENTOS 

8.- Folia original y dos copias progresivamente, de oficio de rechazo y vencimiento. 
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9.- Registra en carpeta de control de correspondencia los siguientes datos: 

- Número de oficio. 
- Dependencia. 
- Motivo de rechazo. 
- Número de folio de cobertura. 

10.- Elabora relación para envío de rechazos y vencimiento en original y dos copias 
y anexa tarjeta para acuse de recibo. 

11.- Introduce en sobre oficios de rechazo y vencimiento para su envío al sindicato. 

12.-Turna sobre cerrado conteniendo oficios de rechazo y vencimiento en original y 
dos copias , relación y tarjela para acuse de recibo al jefe de intendencia. 

13.- Recibe sobre cerrado y sellado de acuse de recibo por el sindicato y verifica 
que los oficios de rechazo y vencimiento estén complelos con la relación adjunta. 

14.- Integra copias de oficios de rechazo y vencimiento al expediente. 

15.-Archiva expediente temporalmente hasta que se presente el aspirante de la 
UNAM-STUNAM 

Continúa procedimiento 17 
Aspirante de la bolsa de trabajo UNAM en contrato por 45 dlas 

Continúa procedimiento 19 
Cobertura de plaza de candidato STUNAM (4 categorías principales). 

PROCEDIMIENTO 26: APLICACION DE EXÁMENES DE CONCURSO DE 
ESCALAFÓN INTERNO (oficio al admvo., secretarlo, sec. blllngOe y of. de 
serv. ese.) 

JEFE DE LA SECC/ON DE EXAMENES. 
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1.- Recibe de la comisión Mixta de Escalafón el oficio de solicitud de examen en 
original, y oficio circular en copia, con tos siguientes datos: 
·-oficio de solicitud• .. 

- No. de oficio. 
- Fecha y hora de aplicación. 
- Examen. 
- Categoría. 
- No. de plaza. 
- Sueldo mensual. 
- No. de oficio con que se solicita a la Comisión Mixta de Escalafón. 
- Nombre de la dependencia solicitante. 

·-oficio circular••• 

- Dirigido al personal de la dependencia donde se encuentra la plaza. 

- Nombre de la dependencia. 
- Categoría. 
- Clave de la categorla. 
- Sueldo mensual. 
- Fecha de examen. 

- Hora de aplicación del examen. 
- Lugar donde se aplicará et examen. 
- Requisitos de la plaza. 

- Funciones de la plaza. 
- Horario de la plaza. 
- Fecha en que fue expedido el oficio. 

Archiva temporalmente la solicitud. 

•A la fecha y hora en que debe aplicarse el examen de concurso interno.• 
3.- Extrae de archivo temporal el oficio solicitud en origfnal y el oficio circular en 
copia en espera de tos candidatos. 

• En la fecha y hora en que se debe presentar el candidato• 
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4.- Recibe oficio de presentación del candidato en original y credencial de trabajador 
de la UNAM. 

5.- Revisa datos del oficio de presentación contra datos de la credencial. 

5.1.- Si no coinciden los datos se rechaza y elabora reporte de resultados indicando 

las causas por las que no se aplicó el examen. 

6.- Aplica exámenes correspondientes a la plaza. 

- Oficial administrativo. 

- Secretario. 

- Oficinista de servicios escolares. 

- Secretario bilingüe . 

•Al término del examen• 

7. - Califica exámenes y elabora reporte de resultados en original y copia, de los 
candidatos que se presentaron, con los siguientes dalos: 

- No. de oficio. 
- Fecha de oficio. 

- Nombre de la plaza. 
- Sueldo mensual. 

- Nombre de la dependencia. 
- Fecha y hora de examen. 

B.- Archiva definitivamente el original del oficio solicitud y al copia del oficio circular. 

9.- Turna al Jefe del Departamento de Admisión el examen (es) calificado(s) en 
original así como el reporte de calificaciones en original y copia para firma. 

1 O.- Recibe examen( es) en original(es) asi como reporte de resultados firmado en 
original y copia y archiva temporalmente. 

ºAl final de la semana• 
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11.· Extrae examen(es) y raporte(s) de resultados y los luma al mensajero de la_ 

Comisión MiÍ<ta de Escararón recabando firma de acuse de recibo en coj)ias del 

reporte de resullados. 

•AJ finalizar el mes• 
... 

13. - Elabora reporte esladlstico mensual original para las categorías dé Oficial 

administrativo, Secretario, Secretario bilingüe y Oficinista de servicios eScolares con· 

los siguientes datos: 

- Total de plazas programadas un el mes. 

- Total de exámenes aplicados 

- Total de plazas por caaci Cilteg·.)ria aptos ':-'no aptos. 

- Total de plazas donde si se presentaron candidatos. 

- Total de plazas desiortas. 

14.- Surnarrza totales en el reporte estadístico, obtiene fotocopia del mismo y archiva 

el original, luma fotocopia a la Sección de Vencimientos para integración del reporte 

mensual.·. 

1 S.- Archiva temporalmente el reporte mensu.al para la elaboración del reporte anual. 

PROCEDIMIENTO 27: APLICACION DE CONCURSOS UNIVERSAL 
ABIERTO (CATEGORIAS DE OFICIAL ADMINISTRATIVO, SECRETARIO, 
SECREIARIO, SECRETARIO BILINGÜE Y OFICINISTA DE SERVICIOS 
ESCOLARES). 

JEFE DE LA SECCION DE EXAMENES 

~.-Verifica en gaceta UNAM la punl1cación del concurso trae convocatoria y tolaliza 

el número de plaza5 de Oficio ,C\drninistrativo, St!cretario Bilingüe, Oficinista de 

servicios escolares 

2.- Archiva temporalmente la convocatoria en espern del oficio de solicitud de la 

Comisión Mixta de Escalafón para la aplicación d9 exá;nenes. 
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3.- Recibe de la Comisión Mixta de Escalafón el oficio de solicitud ( en original con 
los siguientes datos y lo archiva temporalmente. 

- No. de folio. 
- Fecha de aplicación del examen. 
- Horas de aplicación. 
- Categorla. 
- Tipo de examen (aptitud). 
- Fecha en la qua se convoco el concurso universal en Ja Gaceta. 
- Integrantes de la comisión. 

•A la presentación de Jos candidatos • 

4.- Recibe el oficio de presentación y credencial de trabajador de la UNAM del 
candidatos. 

5.- Coteja datos de credencial contra datos del oficio de presentación. 
5.1.- Si no coinciden los datos se rechaza verbalmente. 

6.-Aplica examen al concursante y recoge exámenes resueltos. 

7.- Registra en libreta de control de exámenes los siguientes datos en base al oficio 
de presentación del aspirante: 

- Clave de la plaza. 
- Nombre del concursante. 
- Nombre de la dependencia. 
- Resultados aptos y no aptos. 

NOTA: El registro se realizará con la finalidad de que el aspirante no se presente 
más de una vez a presentar examen de la mima categoría. 

8.- Califica exámenes de acuerdo al orden en que los presentaron . 
. - Elabora oficio de resultados de exámenes aplicados y relación de resultados ( 
en original y cuatro copias con los siguientes datos. 

152 



Capilulo JI AnaWs de Procedimientos y Po:nclOOCI del Depto. de Admisión 

- Nombre de los concursantes. 
-Aptos. 
-No aptos. 
- Calificaciones. 

10.- Turna oficio y re•aCión de resultados en original, 4 copias al Jefe del 
Departamento de Admisión para firma. 

11. - Obtiene fotocopia de oficio de res u Ita dos de convocatoria. 

12.-Turna el Oficio y relación de resultados en original a la Comisión Mixta de 
Escalafón, recabando firma de acuse de recibo en la fotocopia. 

13.- Distribuye las demás copias del oficio de resultados de convocatoria de la 
siguiente forma. 

Copia.- Dir. de Relaciones Laborales. 
Copia.- Dir. Gral. de Personal. 
Copia .- Subd. Admón. de Personal 

Copia .- Unidad de Servicios 

14.-Anota en registro estadlslico mensual en categorías de Oficial Administrativo, 
Secretario Bilingüe, Oficinista de servicios escolares, con los siguientes datos: 

- No. de plazas programadas. 
- No de plazas totales por cada categoría. 
- Total de exámenes aplicados por cada categoría. 
- No. de plazas desiertas por cada categoría. 

- No. de concursantes aptos por cada categoría. 

15.- Obtiene fotocopia de la hoja de registro de estadísticas y se turna a la Sección 
de Vencimientos para su integración al reporte mensual y archiva original. 

Mensual en categorlas de Oficial Administrativo, Secretario Bilingüe, Oficinista de 
servicios escolares, con los siguientes datos: 

153 



Capitulo 11 An41isi!( Ji= Pn""~Jimi~nlos y Funciont::> Je! D~plo. di= Admisión 

- No de plazas programadas. 
- No de plazas totales por cada categoría. 
- Total de exámenes aplicados por cada categorla. 
- No. de plazas desiertas por cada categoria. 

- Número de concursantes apto por cada categoría. 

16.- Obtiene fotocopia de la hoja de control de estadísticas y se turna a la Sección 
de Vencimientos para su integración al reporte mensual y archiva el original. 

PROCEDIMIENTO 28: TRAMITACION DEL REGISTRO FEDERAL DE 
CAUSANTES A LOS CANDIDATOS. 

SECCION DE TRAMITES (ENCARGADO DE VENTANILLA DE FIRMA DE 
NOMBRAMIENTO) 

1 - Extrae del expediente recibido del Jefe de Sección de Vencimientos y/o Trámites 
los siguientes documentos para tramitación de Regislro Federal de Causantes en los 
casos de· 

Primera vez: 

- HD - 2 (original y 3 copias) 
- HRFC - 2 (original y copia) 
- HRFC - 2A (original y copia) 
-Acta de nacimiento (original). 
- RFC incorrecto (original). 
- Pago de reposición. 

- Identificación del trabajador o último talón de cheque. 

2.- Integra la documentación de acuerdo al siguiente orden: 
- RFC por primera vez. 
- Reposición. 
- Error en RFC. 
- Error y extravío. 
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• Semanalmente• 

3.- Turna la documentación al jefe del departamento para su firma. 

4.- Recibe documentación firmada y la turna al gestor con el importe por 

reposiciones para su tramitación en la oficina de Hacienda. 

5.-Archiva temporalmente la documentación personal del candidato en su 
expediente 

6.- Tramita ante Hacienda los RFC por. 
- Primera vez. 

- Reposición. 

- Error en RFC. 
- Error y extravío 

7.- Entrega RFC tramitados con documentación correspondiente. 

8.- Recibe los siguientes documentos del gestor con el sello de trámite de Hacienda. 

Primera vez 

- HRFC - 2 (copia) 
- HRFC - 2A (original y copia) 

Reposición o RFC incorrecto o pérdida. 
- HD - 2 (copia) 
- HRFC - 2 (copia) 
- HRFC - 2A (original y copia) 

9.- Separa los documentos de la siguiente forma: 
HRFC - 2A original - candidato 
HRFC-2 

HD - 2 copia - expediente 
HRFC-2A 
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10.-Tuma al Jefe de Sección de Vencimientos expedientes con RFC tramitados, asi 
como al encargado de preparación de cjocumentos para afectación en. nómina. 

Ver procedimiento 12 
Firma de nombramiento 

Ver procedimiento 18 
Aceptación de candidato de la UNAM en contrato por 45 dias (act«_No. 34} 

Ver procedimiento 19 
Cobertura de plaza de candidato 
STUNAM Of.Admvo., Srio, Srio bilingüe Ofic. de serv. Escolares (ACt. No. 33) 

PROCEDIMIENTO 29: IMPUGNACION DE PLAZA 

JEFE DE SECC/ON DE TRAMITES DE INGRESO 

1.- Recibe del candidato, oficio de impugnación en original y copia. 

2.- Revisa y sella el original y copia del oficio, devolviéndolo esta última al 
candidato. 

3.- Registra datos del oficio en libreta de control. 

-Folio 

- Dependencia 
-Categoria 
- Motivo de la impugnación 

4.- Extrae expediente del archivo temporal (si este se encuentra en el área). 

5.- Anexa al expediente el original del oficio de impugnación y lo turna al Jefe de 
Sección de Recepción de .Coberturas. 
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6.- Recibe de la Sección de Trámites de Ingreso, original del oficio de impugnación y 

su expediente (si es el caso). 
6.1. Si no recibe el expediente del Jefe de Sección de Trámites de ingreso lo solicita 
a la Sección de Vencimiento. 

7.- Registra los siguientes datos en carpeta de control de impugnaciones 

- No. de Impugnación correspondiente. 
- No. de folio. 

- Dependencia. 
- Categoría. 
- Causa de la Impugnación. 
- Fecha de ingreso a la Comisión Mixta de Admisión. 
- Fecha de ingreso a la Sección de Recepción de Coberturas. 
- Dictamen emitido. 
- Fecha de entrega del oficio a la Sección de Trámites de Ingreso. 

8.- Turna carpeta de control de impugnaciones al Oficial Administrativo para 
elaboración de memorándum de impugnación de plaza. 

9.- Recibe carpeta y elabora memorándum de impugnación en original y 2 copias, 
con los siguientes datos: 

- No. de impugnaciones. 
-Folio. 

- Dependencia. 
- Categoría. 
- Motivo de la impugnación. 

10.-Turna al Jefe de Sección de Recepción de Coberturas, el memorándum de 
impugnación para envío de expediente y oficio de impugnación a la Comisión Mixta 
de Admisión. 

11.- Recibe y revisa que los datos del memorándum sean correctos. 
11.1.- Si no son correctos, devuelve el meimorándum al Oficial Administrativo para su 
corrección. 
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12.- Solicila al Jefe de la Sección de Exámenes, el correspondiente a la 
impugnación (si es solicitado por la Comisión Mixta de Admisión). 

13.- Recibe exámenes si es el caso. 

14.- Obtiene dos fotocopias del original del oficio de impugnación. 

15.- Integra en juegos el memorándum, oficio de impugnación y exámenes en 

origi~ales y fotocopias por separado. 

16.- Recaba firma del Jefe del Departamento en originales del paquete de 
documentación e imprime con facsímil /a firma en copias. 

17.-Anexa al memorándum, oficio de impugnación y exámenes al expediente para 
su entrega a la Comisión Mixta de Admisión en original. 

18.- Recaba acuse de recibo en copia de memorándum y fotocopia del oficio de 
impugnación. 

19.- Archiva definitivamente la copia del memorándum y fotocopia del oficio de 
impugnación. 

20 .- Comunica telefónicamente a la dependencia correspondiente que su plaza 

número de folio "X" se encuenlra impugnada. 

21. - Entrega al Departamento de Movimientos copia del memorándum y fotocopia 
del oficio de impugnación. 

• espera emisión de dictamen de la Comisión Mixta de Admisión" 

22.- Recibe expediente de la Comisión Mixta de Admisión con dictamen 

23.- Fotocopia memorándum, oficio de impugnación y dictamen de la comisión. 

24.- Registra en carpeta de control de impugnaciones. el resultado del dictamen de 
la Comisión y fecha de entrega a la Sección de Trámites de Ingreso. 
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25.-Archiva definitivamente el memorándum, oficio de impugnación y dictamen de la 
Comisión Mixta de Admisión en original. 

26.- Entrega al Jefe de la Sección de Trámites de Ingreso, expediente anexando: 
memorándum, oficio de impugnación, dictamen de la Comisión en fotocopias y 

carpeta de control de impugnaciones par acuse de recibo. 

JEFE DE SECCION DE TRAMITES DE INGRESO 

27. - Recibe expediente con la documentación, registra en carpeta de control por 

dependencia el resultado del dictamen y continúa el proceso de contratación. 
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Il.2.- PLANTEAMIENTO DE LA PROBLEMATICA. 

PROBLEMA EXAMENES DE CONOCIMIENTOS 

DESCRIPCION El envío de resultados de los exámenes de conocimientos 

por parte de las dependencias centralizadoras, se lleva 

mas tiempo que el asignado para este procedimiento, el 

cual es de 8 días hábiles . 

DIAGNOSTICO 

Derivado fundamentalmente de la cantidad de instancias qua participan en el 

proceso de admisión y por ende la diversidad de criterios que se utilizan para la 

evaluación de candidatos, el Departamento de Admisión enfrenta diversos 

problemas, entre los cuales destacan: 

Falta de coordinación entre las dependencias que aplican la evaluación y el 

Departamento en relación a la programación de exámenes de conocimiento y la 

notificación de resultados. 

Desconocimiento de los criterios que las dependencias utilizan en la evaluación, no 

permite visualizar si están cumpliendo con Jos requisitos mínimos de evaluación 

aplicados por este Departamento 

Tiempos excesivos para Ja cobertura de plazas a las dependencias universitarias, 

debido a la interrupción del conteo en el periodo contractual. 
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El Departamento nunca notifica a las dependencias centralizadoras el nombre y 

categoria de los candidatos programados para examen, por tal motivo quienes nos 

apoyan no pueden notificar cuando un candidato no se presenta y en consecuencia 

el Departamento no puede efectuar un rechazo al Sindicato por no haber continuado 

los trámites el candidato. 

Los tiempos contractuales de 10 a 15 días hábiles muy a menudo se duplican y 

hast~ triplican por la lenta c~municación del Departamento hacia el Sindicato, sobre 

todo en aquellas categorías que son evaluadas fuera. 

Instancias innecesárias para JEÍ notificación de resultados. 

POSlllLES SOLUCIONES 

Análisis exhaustivo de las características de las evaluaciones que diversas 

dependencias aplican a los candidatos que este Departamento envla. 

Propuesta de centralizar los exámenes de admisión aquellas categorías de mayor 

incidencia y todas aquellas que únicamente consideren examen teórico. 

Adquisición de equipo de computo que permita calificar un volumen considerable de 

exámenes y procesar la información a fin de dar contestación en tiempos mlnimos al 

Sindicato sobre la aptitud de los candidatos enviados. 
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Establecer formalmente comunicación direcla con los responsables de la aplicación 

de exámenes que se realicen fuera del Departamento, procurando para ello la 

utilización de FAX. 

Ampliar el espacio disponible para el área de exámenes. 

PROBLEMA 

ADMISION 

CONTROLES MANUALES EN EL DEPARTAMENTO DE 

DESCRIPCION Empleo de demasiados controles en cada una de las áreas que 

componen el Departamento de Admisión. 

DIAGNOSTICO 

La información de las plazas que se van a cubrir se maneja repetidamente en las 

áreas que componen el departamento de admisión, un ejemplo de esto es en la 

sección de coberturas de plaza y en la sección de tramites de ingreso tienen un 

control manual de los datos iniciales de la plaza como son: 

- Numero de folio 

- Dependencia donde se encuentra disponible la plaza. 

-Categoría 

- Numero de plaza 
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-Tipo de Nombramiento.(Base, Interino, Obra Determinada). 

- Fecha de ingreso del movimiento 

- Fecha de envio al sindicato para sello, etc. 

y asl· nos enconlramos con diversos controles en carpetas y libretas como por 

ejemplo: 

Sección de coberturas 

- Carpetas de control donde se guarda una copia del Oficio da Petición 

- Libreta en donde se anotan los datos de los folios para su búsqueda rápida. 

Sección de tramites de ingreso 

- Carpetas de Control en donde siguen todo el movimiento de el folio 

guardando los datos que se manejan en las coberturas y además 

los datos de los candidatos que el sindicato propone en el folio. 

- Tarjetero con las calificaciones de cada candidato que presenta 

examen, tanto las calificaciones de admisión como las de las 

centralizadoras. 

Sección de Exámenes 

Tarjetas de control de calificaciones 

Archivo de los reportes de calificaciones de las centralizadoras. 
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Otro de los problemas que trae esto es en los reportes especiales que se le pide al 

área , se deben de pedir con un poco de anticipación ya qu·e no se tiene la 

información ordenada para elaborar ese tipo de informes o reportes , ya que la 

elaboración de estos implica una búsqueda muy minuciosa en los conlroles 

manuales y esto implica sacar a las personas del área de sus labores normales para 

dedicarlo a este tipo de trabajos especiales. 

POSIBLFS SOLUCIONES 

- Tener un solo control de información para todas las áreas y de esta manera se 

eliminaran bastantes controles manuales como carpetas, libretas , tarjeteros , y 

archivos que se manejan en las diferentes áreas que componen el departamento de 

admisión. 

La búsqueda o elaboración de datos o informes especiales seria un poco mas fácil si 

se tiene la información en un solo lugar. 

Otra opción seria el uso de una computadora en donde se centralice la información y 

se programen los reportes especiales, para que la búsqueda o conteo de la 

información se de una manera rápida y eficiente. 
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PROBLEMA CONTROL DE TIEMPOS IJEL ENVIO DE EXAMENES MEDICOS 

DF-5CRIPCION No se tiene un control que diga cuantos días hábiles se 

lleva la Dirección General de Servicios Médicos, ya que 

esla tiene un limite de ocho dias hábiles para dar el 

resultado del examen medico al Departamento de 

Admisión, 

l>IAGNOSTICO 

El problema radica en que el Departamento no tiene gente que pueda llevar este 

trabajo especial de estar contando los días hábiles en cada uno de los candidatos 

que se mandan a hacer el examen médico y que la Dirección General de Servicios 

Médicos se tarda mas de ocho días hábiles en mandar los resultados, trayendo esto 

consigo el problema de la tardanza en la contratación del candidato . 

Otro problema es la llegada de documentación a Servicios Médicos, ya que no se 

checa si el candidato se presento a hacer el examen médico o no , o sea que se 

debe de fomentar la comunicación entre estas dos dependencias, para lener el 

control de las personas que se envían y a las que verdaderamente se elaboró el 

examen médico. 
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POSIBLES SOLUCIONES 

Una posible solución al igual que los exámenes de conocimientos seria la de 

centralizar el procedimiento, pero para esto se tendría que tener a un medico en la 

Oirección General de Personal, ademas que los análisis que les hacen a las 

personas posiblemente no se podrían elaborar ahí. 

Para tener una mejor comunicación con la dependencia que aplica y un mejor control 

de las candidatos que se mandan a examen que estos candidatos la presentaran y 

les regresaran un sello para la dirección genera! de personal con eso se podría 

comprobar cuando se presento en la Dependencia Aplicadora. 

PROBLEMA ELABORACIÓN DE FORMAS UNICAS 

DFSCRIPCION intervención en la elaboración de la forma única da dos 

áreas diferentes. 

DIAGNOSTICO 

La forma única se elabora en dos áreas diferentes, una es la sección de coberturas 

la cual llena la mitad de la forma única con los datos principales de la plaza como los 

son: 

- Numero de folio 

- Dependencia donde se encuentra disponible la plaza. 
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- Categorfa 

- Numero de plaza 

- Tipo de Nombramiento.(Base, Interino, Obra Determinada). 

Después de que llegan los candidatos en la Sección de Tramites de Ingreso y se 

decide por el candidato que va a ocupar la plaza sus datos se ponen en la forma 

\..;n1ca que estaba llena a la mitad y esta sección termina de elaborar la forma única. 

POSIIILES SOLUCIONES 

La elaboración de la forma única se deberá de llevar a cabo por una sola persona al 

finalizar lodo el proceso y no elaborar mitad y mitad de documento como se viene 

haciendo actualmente ya que asi de esta manera facilitaría ta entrada de un proceso 

con computadora en donde la computadora imprimiría toda la forma única . 
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RESUMEN DE LA PROBLEMATICA 

Los problemas de una manera general del Departamento de Admisión son el exceso 

de controles para el manejo de la información ocasionando un manejo, adquisición 

lenta , ocasionando un análisis poco oportuno de ésta. Otro problema surge cuando 

a raíz del reemplazo del jefe de personal, cada vez que hay cambio de director, se 

da también una sustitución de Ja mayoría de los empleados del departamenlo. Como 

en todo cambio de personal existe una etapa de capacitación, sin embargo ante un 

reemplazo casi total del personal aunado con el manejo no concentrado de la 

infonnación, provoca etapas de atraso considerables en la productividad. Otros 

problemas son de tipo politico o sea en Ja política que se sigue en Jos 

procedimientos , ya que muchas de estas polilicas no ayudan en nada a la 

universidad en Ja rápida contralación de un candidato, teniendo en estos algunos 

manejos que pueden retrasar el movimiento de Ja contratación, como por ejemplo la 

tardanza de 1 O o 15 días hábiles se convierte en el doble o triple de espera en días 

ya que se detiene el conteo de días al momento de recibir un cendidato. 

Otro punto a resolver muy importante son Jos exámenes de conocimientos y examen 

médico que se van a Jas dependencias centralizadoras y a la Dirección General de 

Servicios Médicos, ya que los resultados no se dan en el tiempo que tienen 

establecido que es de ocho días hábiles, llegando a convertirse hasta unos 18 días 

hábiles y se requiere un control para esto, para tener bases firmes para mejorar este 

procedimiento. 

Como pudo observarse en éste inciso, se consideraron soluciones generales y de 

diversos tipos. Sin embargo el llevarlas acabo dependen de políticas y recursos 

humanos y económicos existentes en la dependencia en cuestión. 
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11.3.- ANÁLISIS DE LOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO 

Debido a la problemática planteada, los requerimientos de las· usuarios por 

áreas serán los siguientes: 

Rcqucrimicnlos de la Sección de Coberturas 

En esta Sección se requiere una manera mas ágil de trabajar pues se encuentra 

con grandes caroas de trabajo por ejemplo cuando ellos reciben la cobertura de 

la plaza deben de enviar al sindicato un oficio (oficio de petición al sindicato), en 

el cual se le pide al sindicato que mande personal para cubrir esa plaza, este 

envió de los oficios de petición debo de hacerse de inmediato o sea que si una 

cobertura llega a la sección el oficio deberá de mandarse a mas tardar al 

siguiente día, cosa que no sucede cuando se tiene una cantidad muy grande de 

coberturas, un caso típico son los lotes de coberturas llamadas de concurso 

desierto "CD". 

Los datos mas importantes en esta área es la captura de Jos datos del oficio de 

petición que son los siguientes: 

Numero de folio Es el número aue tiene la cobertura de olaza 
Dependencia Clave y nombre de la dependencia que desea la 

lolaza 
Fecha límite Este dato es únicamente en caso de ser un 

lnterinato 
Categoría Clave y nombre de la categoría de la plaza 

ademas del sueldo 
Horario laborable Horario de trabaio de la olaza 
Tipo de Cobertura Puede ser Base, Interino u Obra determinada en 

los últimos dos casos se tiene una fecha límite 
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Motivo de Vacante Es el motivo por el cual se creo la oiecesldad de 
contratar a una persona este puede ser que la 
plaza sea de nueva creación o ya ·hubiese 
existido y que por algún motivo la dejaron de 
cubrir. 

Persona a la que Nombre de la persona a la que se va a sustituir 
sustituye en el caso de que la plaza no sea de nueva 

creación. 

Otro de los puntos Importantes en esta sección es el trámite para ellos elaboran 

de la Forma Única en donde esta área se encarga de elaborar la mitad de este 

documento. 

Otra necesidad de la sección es la elaboración de un reporte en donde se 

cuentan las plazas que se le piden al sindicato o sea las plazas que entran al 

departamento mediante la sección de coberturas, los datos que debe de 

contener este reporte se encuentran: 

Tipo de Nombramiento: 

Categoría: Nombre y clave 

Base 

Interino 

Obra Determinada 

El reporte deberá de estar ordenado por categorías y dentro de este 

ordenamiento de deberán de obtener totales por cada uno de los tipos de 

nombramíento además, este deberá de ser por fechas, o sea que principalmente 

es un reporte que se da en un rango de tiempo determinado por fecha de inicio 

y final del reporte y así tener, los reportes semanales, mensuales, y anuales. 
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REQUERIMIENTOS DE LA SECCION DE TRAMITES DE INGRESO 

La información manejada en coberturas y exámenes se utiliza· también en ésta 

sección, debido a la manipulación manual de tos procesos se requiere de 

copiarla . El requerimiento principal es eliminar la redundancia de Información y 

con ella los controles que pretenden filtrar los posibles errores en la copia de la 

Información. 

La información que necesita controlar esta érea de una manera rápida y 

eficiente es la siguiente: 

Información acerca de la programación de candidatos a exámenes de 

conocimientos y de aptitudes de los cuales los datos a controlar son los 

siguientes: 

DATOS PARA El CONTROL DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS 

EXTERNOS 
Nombre del Candidato o Nombre del candidatos o aspirante que se envió a 
Asolrante examen 
Fecha de envío a Fecha en la cual se mando a examen a la 
examen Dependencia Centralizadora para tener un 

conteo de días hábiles en los que se tardaron en 
aolicar v calificar el examen. 

Fecha en la cual Fecha en la ·que se recibe por correspondencia el 
recibimos la Calificación oficio en donde se tiene el resultado del 

candidato ademas que nos servirá la focha para 
cuestiones estadísticas de los días hábiles 
tardados. 

Calificación resultado aue se encuentra en el oficio recibido 
Dependencia Dependencia que aplicara el examen de 
Centralizadora conocimientos, tanto Ja cave de la dependencia 

como en nombre de esta. 

Ademés del envió de Candidatos o Aspirantes esta área deberá de dar 

Información de los resultados de exámenes tanto de Exámenes de 
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Conocimientos, Aptitudes y Exámenes Médicos. para esto se deberá de 

tener 

DATOS PARA EL CONTROL DE EXAMENES MEDICOS 

Nombre del Candidato o Nombre del candidatos o aspirante que se envió a 
Asoirante examen 
Fecha de envió a Fecha en la cual se mando a examen a la 
examen Servicios Médicos ademas para tener un conteo 

de días hábiles en los que se tardaron en aplicar y 
calificar el examen. 

Fecha en la cual Fecha en la que se recibe por correspor'!.dencia el 
recibimos el resultado oficio en donde se tiene el resultado del 

candidato si fue o no sano ademas que nos 
servirá la fecha para cuestiones estadfsticas de 
los días hábiles tardados. 

Calificación resultado que se encuentra en el oficio recibido 
laue es de sano o no sano 

Seguimiento de los tiempos promedio en dfas hábilos en que se tarda una 

Dependencia Centralizadora en enviar los resultados al Departamento de 

Admisión, esto para ver sino se rebasa el limite de tiempo que es de ocho 

días hábiles, de esta manera tener herramientas para cambiar la política 

que se sigue y buscar otra mas adecuada ya que podría ocasionar 

muchas tardanzas para la firma de la cobertura. 

Se debe de tener un control actualizado de algunos datos o listas que 

usan de consulta como lo son : 

El Directorio de la U.N.A.M. de Directores de las 

dependencias y el de los Jefes de Unidad Administrativa que 
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Son muy utilizados en las diferentes secciones y los datos 

que se consultan continuamente son los siguientes: 

lista de claves de categoría, con su tabulador actualizado 

respectivo así como el nombre de la categoría. 

CATEGORIAS 

Nombre de Cate arfa arra 
Tabulador Actual 
Clave do Ja Cate • 

Nombre 
Aoellido Paterno 
Apellido Materno 
Observaciones 

Lista de nombres de personas que se desean consultar en el 

caso de reingresos a la Universidad que no puedan volver a 

entrar a Ja Universidad. 

NOMBRES PARA CONSULTAR EN LOS REINGRESOS 

Un control importante de esta área en el manejo de dos carpetas que se 

encuentran ordenadas por dependencia y en donde se consultan casi 

todos los datos que so tienen sobre el movimiento de firma de .:::obertura, 

y de alguna manera se debe de sustituir por un control mas sencillo, mas 

eficiente v mas fácil de consultar ya que algunas ocasiones no todo el 
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personal de la sección entiende a fondo el manejo de estas carpetas, 

siendo necesario que se encuéntre ol encargado de las carpetas o el jefe 

de la sección que es la persona que más conoce acerca de estas, la 

información que se maneja en las carpetas en esta sección es la misma 

que la Información de la Sección de Coberturas además de la siguiente 

información: 

DATOS DE LOS CANDIDATOS QUE SE ENCUENTRAN EN LAS 

CARPETAS 

NUMERO DE FOLIO Nllmero de follo al aue nertenecen 
NUMERO DE CANDIDATO 
NOMBRE DE CANDIDATO Nombre del Candidato que se presenta en esa 

cobertura 
FECHA DE PRESENTACIÓN Fecha en la que se presenta el candidato en el 

área de Admisión 
FECHA DE FIRMA En caso de Haber pasado todos los exámenes 

se debe de tener la fecha de firma del 
nombramiento o sea que queda contratado, ya 
que es la fecha en la que se va a empezar a 
naaar v la de Inicio do labores 

NÚM •.. DE NOMINA Nllmero con el que entra el movimiento en 
nómina, esto se utiliza para saber como va el 
trámite de su paao 

FECHA DE RECHAZO En caso de no pasar algún examen ya sea el 
Examen de conocimientos o el médico. 

FECHA DE EXAMENES En la carpeta se lleva el registro de las fechas en 
las cuales se envió al candidato a exámenes. 

FECHA DE RESULTADOS Son las fechas en las cuales llega el oficio de los 
resultados de los exámenes, esto se utiliza para 
hacer una estadística de los días hábiles que se 
lleva cada uno de los tramites de los exámenes. 

Un procedimiento que les lleva algún tiempo al personal de esta sección 

es la petición de expedientes al archivo de la Dirección General de 
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Personal, ya que para pedir un expediente, entonces se debe de modificar 

un poco este proceso para hacerlo mas eficiente y qu0 se lleve menos 

tiempo este procedimiento. 

Por último se requiere un manejo de información en forma de reportes de 

gran volumen, debido a la cantidad de datos que se manejan, hay una 

gran variedad de reportes que se les piden al personal de esta sección y 

en algunos de los casos se requiere recurrir a los controles manuales y 

contar uno a uno la Información que se esta pidiendo, por lo tanto una 

prioridad Inmediata es la de tener una consulta de la Información que 

manejan bastante buena y principalmente rápida, este punto tal vez sea 

uno de los mas importantes del departamento. 
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Requerimientos de la Sección De Exámenes 

En esta área lo que se requiere es el control mas eficiente de las calificaciones 

tanto las que se aplican en la sección de exámenes como los que se elaboran 

fuera de la Dependencia en las Centralizadoras, ya que actualmente se manejan 

a través de tarjetas y reportes, en donde el reporte va al expediente y la tarjeta 

que se elabora va a un tarjetero que se encuentra en la ventanilla de atención al 

publico, el cual esta ordenado alfabéticamente por apellido, conteniendo las 

calificaciones de la catogor(a que presento, además este tarjetero también tiene 

las calificaciones anteriores ya que la Universidad le otorga varios intentos de 

exameri con una restricción que deberá de presentarlos mlnimo cada tres 

meses, además las calificaciones se deberán de guardar el lapso de un año. 

Otro requerimiento de esta sección serla la elaboración mas rápida de los 

reportes asf como una mejor coordinación con la sección de trámites de ingreso 

en la cuestión de la programación de exámenes internos con la ventanilla de 

atención al público y los resultados que se entregan también al área de trámites 

de ingreso, ya que la ºsección de exámenes no tiene contacto con los 

interesados al dar resultados de los exámenes los datos que más se maneJan en 

esta área son los siguientes: 

Nombre del Candidato 
Fecha de presentación 
de exámenes 
Número de exámenes 

oresentados 
categoría (clave V 
nombre) 
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Número de veces que ha 
nresentado exámenes 
Dependencia que aplicó 
el examen 

Anillil'is de Jos Rt:Querimienloi> del Usuario 

Resumen de los Requerimientos del Departamento 

Hablando de una manera general el requerimiento mas importante de esta área 

es el manejo mas dinámico de la información, o sea que cuando se le pida un 

reporte con determinada información ésta sea proporcionada de una manera 

inmediata, sin tener que consultar los controles manuales de cada sección, de 

esta manera las secciones deberán de trabajar sin tener que pedir información o 

otras secciones, o sea que la mayor parte de la información puedan consultarla 

todas las áreas. 

Se tiene un trabajo muy repetitivo en la creación de oficios, estos 

procedimientos se deben de acelerar un poco mas para que el trabajador pueda 

dedicar más tiempo a revisar el trabajo que hace y no hacerlo de forma 

presionada ya que algunas veces la carga de trabajo es grande. 

Se debe de elaborar algunos procedimientos para los reportes especiales que se 

puedan pedir como por ejemplo los reportes mensuales o los reportes anuales, 

que en algunos casos la elaboración de estos requiere la atención de mucho 

personal en todas las secciones, ya que algunas veces estos estudios son de 

interés de la Dirección de la dependencia para la toma de decisiones. 
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11.4.- ÜRGANIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION 

En base al análisis de los procedimientos y funciones actuales del Departamento de 

Admisión y del planteamienlo de la problemática existente, el siguiente paso fue el 

de analizar y definir los requerimientos que debe de cubrir el nuevo sistema y por lo 

tanto, esto se logrará analizando y organizando la información recabada. 

Como primer paso del análisis de la información se realizó un diagrama general del 

flujo de datos para el Departamento de Admisión. 

DBPARTAMBNTO DB ADMISION 

' ' 

1. 

SECCIOH 

DE 

: IVCllUTt :+-,_-J .. -':=+:==~ 

L. 
2. 

SECCION 
DE 

EXAMEHES 

Ir 
SCCCIOll 

DE 

1nru111 

" 
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ANALISIS DE LA INFORMACION DE LA SECCION DE COBERTURAS 

La fu~ción principal de esta sección es la de controlar la información principal de las 

coberturas, el cual es el documento que llega al Departamento con todos los datos 

principales sobre Ja plaza. 

Los datos del Area de Coberturas son los siguientes: 

Número de Follo Es el número aue Ueno la cobertura do claza. · 
Dependencia Clave y nombre de la dependencia que desea la 

iplaza, 
Fecha Limite Este dato os únicamente en caso de ser un 

lnlerinalo. 
Categorla Clave y nombre do la categorla de la plaza, 

además del sueldo. 
Horario Laborable Horario de trabajo de la plaza. 
Tipo de Cobertura Puede ser Base, Interino u Obra determinada, 

en Jos últimos dos casos so tiene una fecha 
limite. 

Motivo de Vacante Es el motivo por el cual se creo la necesidad de 
contratar a una persona, este puede ser que la 
plaza sea de nueva creación o ya hubiese 
existido, y que por algún motivo la dejaron de 
cubrir. 

Persona a la que Nombre de la persona a la que se va a sustituir 
Sustituye en el caso de que la plaza no sea de nueva 

creación. 
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ANALISIS DE LA INFORMACION DE LA SECCION DE TRAMITES DE INGRESO 

La información principal de esta sección es la de tomar la información da coberturas 

y controlar la situación de los candidatos que van a cubrir las plazas. 

La información de los candidatos es la siguiente: 

DATOS DE LOS CANDIDATOS QUE SE ENCUENTRAN EN LAS 

CARPETAS 

Número de Follo Númoro do follo al que pertenecen. 
Nombro del Candidato Nombro del Candidato que se presenta en esa 

cobertura. 
Fecha do Presentación Focha en la que se presenta el candidato en el 

área de Admsión. 
Fecha de Firma En caso de haber pasado todos los examenes 

so debe de tener la fecha do firma del 
nombramiento, o sea que queda contratado, ya 
que es la fecha en la que se va a empezar a 
oaaar v la de inicio de labores. 

Número de Nómina Número con ol que entra el movimiento en 
nómina, esto se utiliza para saber cómo va el 
trámite de su pago. 

Fecha de Rechazo En caso de no pasar algún examen, ya sea el 
exámen de conocimientos o el médico. 

Fecha de Exámenes En la carpeta se lleva el registro do las fechas 
en las cuales so onvla al candidato a exámen. 

Fecha de Resultados Son las fechas en las cuales llega el oficio de 
los resultados do los exámenes; esto so utiliza 
para hacer una estadlstlca de los dfas hábiles 
que se lleva cada uno de los tramites de los 
exámenes. 

Hay otros grupos de datos que maneja esta sección en conjunto con la sección de 

vencimientos y la sección de examenes, que son los siguientes: 
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ANAUSIS DE LA INFORMACION DE LA SECCJON DE TRAMITES DE 

INGRESO 

DATOS PARA EL CONTROL DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS 

EXTERNOS 

Datos de exámenes de conocimienlos en conjunto con la Sección de 

Exámenes 

Nombre del Candidato Nombre del candidatos o aspirante que se envió 
oAsoirante a examen. 
Fecha de Envio a Fecha en la cual se mandó a examen a la 
Exámen Dependencia Centralizadora para tener un 

conteo de dlas hábiles en los que su tardaron en 
aolicar v calificar el examen. 

¡Fecha en la cual se Fecha en la que se recibe por correspondencia 
Recibe la Calificación el oficio en donde se tiene el resultado del 

candidato, además que nos servirá la fecha para 
cuestiones estadlstlcas de los dlas hábiles 
tardados. 

~•ificación Resultado aue se encuentra en el oficio recibido. 
Dependencia Dependencia que aplicará el examen de 
Centralizadora conocimientos, tanto la clave de la Dependencia 

como el nombre de ésta. 

Además del envio de Candidatos o Aspirantes, ésta área deberá de dar Información 

de los resultados de exámenes tanto de Exámenes de Conocimientos, Aptitudes y 

Exámenes Médicos, para esto se deberá de tener los siguientes datos: 
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DATOS PARA EL CONTROL DE EXAMENES MEDICOS 

Nombre del Candidato Nombre del candidatos o aspirante que se envió 
o Asolrante a examen. 
Fecha de Envio a Fecha en la cual se mandó a examen a Servicios 
Exámen Médicos, además para tener un conteo de dlas 

hábiles en los que se tardaron en aplicar ) 
calificar el examen. 

Fecha en la cual se Fecha en la que se recibe por correspondencia 
Recibe el Resultado el oficio en donde se tiene el resultado del 

candidato si fué o no sano, además que nos 
servirá la fecha para cuestiones estadlstlcas de 
los dlas hábiles tardados. 

Calificación Resultado que se encuentra en el oficio recibido, 
si es de sano o no. 
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ANALISIS DE LA INFORMACION DE LA SECCION DE VENCIMIENTOS 

En esta sección se maneja exactamente la misma información que en la Sección de 

Trámiles de Ingreso únicamente con la diferencia de que en esta sección no se 

manejan candidatos del sindicato S.T.U.N.A.M. sino que se tiene una bolsa de 

aspirantes para cubrir las plazas lemporalmenle con aspirantes de tipo U.N.A.M.; 

para esto, aparte de los datos que se manejan en el área de trámites de ingreso se 

maneja otra información adicional que es como una bolsa de trabajo para aspirantes 

U.N.A.M., en donde la información es la siguiente: 

BOLSA DE TRABAJO 

R.F.C. Realstro federal de causantes. 
Nombre Nombre v aoellldos del aspirante. 
Cateaoria Catooorla. 
lnterinatos En caso de haber cubierto un lnterfnato en la 

unam. 
Fecha de Ult. lnter. Fecha del ultimo lnterlnato que cubrió en la 

UNAM. 
Fecha de Exámen Fecha de envío, y resultado de los exámenes 
Méd. médicos. 
Fecha de Exám. Fechas de los exámenes de conocimientos. 
Conoc. 
Res. del Ex. Médico Resultado del examen médico. 
Res. del Ex. de Conoc. Resultado del examen de conocimientos. 
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ANALISIS DE LA INFORMACION DE LA SECCION DE EXAMENES 

Como ya se vió anteriormente, algunos datos de la sección de Trémiles de Ingreso 

se manejan de manera compartida con esta sección, como la siguiente: 

Datos de exámenes de conocimientos en conjunto con le Sección de Trámites 

de Ingreso 

Nombre del Candidato Nombre del candidatos o aspirante que se envió 
o Ascirante a examen. 
Fecha de Envio a Fecha en la cual se mandó a exámen a la 
Exámen Dependencia Centralizadora para tener un 

conteo do dlas Mblles en los que se tardaron en 
aplicar y calificar el examen. 

Fecha en la cual se Focha en la que se recibe por correspondencia 
Recibió la Calificación el oficio en donde se tiene el resultado del 

candidato, además que nos servirá la fecha para 
cuestiones estadisticas de los di as Mblles 
tardados. 

Calificación Resultado auo se encuontra en el oficio recibido. 
Dependencia Dependencia que aplicará el examen de 
Centralizadora conocimientos, tanto la clave de la Dependencia 

como el nombre de ésta. 
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ANALISIS DE LA INFORMACION DE LA SECCION DE EXAMENES 

La Información principal del área son el control de los siguientes datos: 

Clave de Examen Tipo de Examen que va a presentar la persona: 
Taqulgrafla Relación AlfabéUca 
Mecanografla Inglés 
Archivo Ortoarafla. 

Número de Examen Número de examen aue Presentará. 
No. de Veces Número de oportunidades que ha repeUdo un 

examen. 
Calificación Calificación del tlpó de examen. 
Fecha de Examen Fecha de Examen. 
Hora de Examen Hora de Exámen. 
Nombre del Aspirante Nombre con apellidos. 

Una vez recabada la información anterior, es necesario vaciarla en tablas que 
cumplan con ciertas relaciones. basandonos en el dlser'\o de bases de datos 

relacionales. 

En base al concepto de Normalización, los datos representativos fueron vaciados en 
tablas, de las cuales a continuación se presenta solo una. 
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: Paso 1. 

Se vaciaron los dalos en la siguiente tabla de Coberturas. 

COBERTURAS 

Folio Folio de la Cobertura 

Nombre1 Nombre de la Deoendencla 

Nombre2 Nombre del Puesto 

Nom mol Descrioción del Mollvo 

F limile Fecha Limile 

Caleaoría Descripción de la Caleoorfa 

Sueldo Sueldo 

Nom-ior Descripción de la Jornada de Trabajo 

Hr1 Hora de Entrada del Turno Diurno 

Min1 Minutos de Entrada del Turno Diurno 

Hr2 Hora de Entrada del Turno Nocturno 

Min2 Minutos de Entrada del Turno Nocturno 

Hr3 Hora de Entrada del Turno Mixto 

Min3 Minutos de Entrada del Turno Mixto 

Hr4 Hora de Entrada del Turno Discontinuo 

Min4 Minutos de Entrada del Turno Discontinuo 

Lu1 Lunes Laboral 

Ma1 Martes Laboral 

Mi1 Miércoles Laboral 

Ju1 Jueves Laboral 

Vi1 Viernes Laboral 

Sa1 Sábado Laboral 

Do1 Dominoo Laboral 

Sexo Sexo 

Persona Nombre de la Persona a Susliluir 

F sello Fecha de Sello 

F vencimi Fecha de Vencimiento 

Slalus Estado de la Cobertura 

Ao oal 1 Aoellido Paterno del Candidato 

Ap mal Aoeilido Materno del Candidato 
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Nom can Nombre del Candidato 

F ex ao Fecha de Examen de Actitudes 

F res Fecha de Resultados 

Resultado Resultado del Examen 

Como es de notarse, muchos de los campos contienen datos repetidos. 

Los pasos subsecuentes consistieron en cumplir el concepto de tabla, aplicando las 
reglas de normalización, con el fin de optimizar y evitar la redundancia de la 

información. 

Paso 2. 
Aplicando Ja Primera Forma Normal, se obtiene el campo Hor#: 

COBERTURAS 

Folio Folio de la Cobertura 

Nombre1 Nombre de la Deaendencia 

Nombre2 Nombre del Puesto 

Nom mot Oescrioción del Motivo 

F limite Fecha Limite 

Cateaoria Descrioción de la Cateooria 

Sueldo Sueldo 

Her# Horarios de Trabaio 

Sexo Sexo 

Persona Nombre de la Persona a Sustituir 

F sello Fecha de Sello 

F vencimi Fecha de Vencimiento 

Status Estado de la Cobertura 
An nat Aoetlido Paterno del Candidato 

Ao mal Aoetlido Materno del Candidato 

Nom can Nombre del Candidato 

F ex ao Fecha de Examen de Antitudes 
F res Fecha de Resultadas 

Resultado Resultado del Examen 
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Paso 3. _ 
Aplicando la Segunda Forma Normal, se obtienen las tablas que conforman los 
Catálogos: 

COBERTURAS 
Folio Folio de la Cobertura 
Oeoendenci Clave de la Deoendencia 
Clave-mol Clave del Motivo 
F limite Fecha Límite 
Ccateaoria Clave de la Calecorfa 
Cve-ior Clave de la Jornada --
Horll Horarios de Trabajo 
Sexo Sexo 
Persona Nombre de la Persona a Sustituir 
F sello Fecha de Sello ·-
F vencimi Focha de Vencimiento 
Status Estado de la Cobertura 
~. Aoellido Paterno del Candidato 

Ap mal Apellido Materno del Candidato 
Nom can Nombre del Candidato 
F ex ao Fecha de Examen da Actitudes 
F res Facha de Resultados 
Resultados Resultados del Examen 

HORARIOS 
Ccate oria Clave de la Cate oría 
Cve ·ar Clave de la Jornada 
Hr# Horarios de Traba·o 

MOTIVOS 
Clave mot Clave del Motivo 
Nom mot Descri ción del Motivo 

CATEGORIAS 
Ccate aria Clave de la Cate oría 
Ncate oria Descri ción de la Cate oría 
Sueldo Sueldo 

JORNADAS 
Cve-·or Clave de la Jornada 

Descri ción de la Jornada da Traba·o 

191 



Capllulo 11 Orgll11Ízación y AnAlisis do la Jnfonnación 

DEPENDENCIAS 
Dependenci Clave de la Dependencia 
Subdeoendenci Clave de la Subdeoendencia 
Nombre Descripción de la Dependencia 
Tcveouesto Clave d_~I Puesto 

PUESTOS 
Cve uest Clave de la De andancia 
Nombre2 Clave de la Subde andancia 

Paso 4. 
Aplicando la Tercera Forma Normal, se obtiene la tabla de Candidatos: 

COBERTURAS 
Folio Folio de la Cobertura 
Deoendenci Clave de la Deoendencia 
Clave mol Clave del Motivo 
F limite Fecha Limite 
Ccateqoria Clave de la CateQorfa 
Cve lar Clava de fa Jornada 
Sexo Sexo 
Persona Nombre de la Persona a Sustituir 
F sello Fecha de Sello 
F vencimi Fecha de Vencimiento 
Status Estado de la Cobertura 

CANDIDATOS 
Folio Folio de la Cobertura 
Num cand Numero de Candidato 
Ao nat Apellido Paterno del Candidato 
Ao mal Aoellido Materno del Candidato 
Nam can Nombre del Candidato 
F ex ap Fecha de Examen de Actitudes 
F res Fecha de Resultados 
Resultados Resultados del Examen 

De esta manera, se elimina la repetición de datos, reduciendo así el volumen 
innecesario de la base de datos. 
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11.5.- EVALUACION Y SELECCION DE LAS OPCIONES DE SOLUCION 

Enlre las opciones posibles más importenles se encuentren el aulomalizar al 

Departamento con computadoras y el de mejorar los procadimienlos que en este 

momento se utilizan en el Oepartamanlo de Admisión. 

En la opción de mejorar los procedimientos actuales, no se aprecian las mejoras ya 

que el problema es la cantidad de controles que se llevan en el Departamento y en 

cada una de /as secciones de éste, y aUn cuando se realizaran Importantes mejoras 

a éstos procedimientos no se pueden eliminar los controles de cada área lan 

fácilmente, por esta razón no se tomó en cuenta esta opción como una solución al 

problema del Departamento. 

Por Jo tanto se consideró como una solución mejor a los problemas del área un 

sistema en donde se usara la computadora como centralizador de información de 

las áreas y asl poder consultar mas rápida y eficientemente la información. 

Para esta parte se tomaron las siguientes posibles soluciones: 

Elaborar un sistema en donde se utilicen microcomputadoras en cada una 

de las secciones que componen al Departamento de Admisión. 

Elaborar un sistema en un ambiente de redes de microcompuladoras. 

Características principales de las microcomputadoras 

Componentes importantes en la elección de una computadora: 

Unidad del sistema: procesador. cache, RAM y fuente de poder. 

Unidades de almacenamiento masivo: manejadores de disco duro y noppys. 
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Subsistema de Display: adaptador de video. 

Periféricos: moryitor, teclado y modem. 

Unidad de Sistema 

Cpu 

Exactamente lo que puede hacer la máquina -aplicaciones y la rapidez de su 

ejecución- depende del microprocesador. Sin embargo, lntel ha introducido 

recientemente dos chips's individuales con diferente velocidad y niveles discretos de 

desempeño, basados en la arquitectura del 3861486 La familia 386 proporciona 

muchas caracterist1cas como un proces.Jmiento con 32 bits, con la posibilidad de 

direccionar 4GB de memoria, comparada con 16MB de un 286, administrador 

interno de memoria y modo de operación especial que permite al chip atender varias 

corridas del DOS en forma simultánea. La serie 486 de microprocesadores es, en 

su mayoría, un 386 con dos elementos adicionales: cache de SK y una unidad de 

punto flotante FPU ó coprocesador Cinco tipos de estos chips forman la familia 386 

y 486. 

Microprocesador 80386 

Procesador de 32 bits de INTEL para computadoras pesonales. Eso se traduce en 

32 bits de manejo de dalos interno y 32 bits de direccionamiento de datos externo. 

Por lo tanto. puede direccionar 4GB de memoria real y 64TB de memoria virtual. 

Tiene un nuevo modo de operación llamado ''86 virtual" que permite ejecutar 

múltiples programas del DOS como si se tuvieran mUltiples computadoras. Por 

ejemplo es capaz de ejecutar varios programas del DOS a través de entornos 

operativos como Windows 3.0. 

Microprocesador 80386SX 
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Procesador de 32 bits de INTEL, cuenta con un direccionamiento interno de 32 bits 

y un bus de datos de 16 bits. Funciona tan rápido en el interior como un chip 386 

equivalente, pero es más lento para realizar algunas funciones externas como el 

almacenamiento y la recuperación de datos. 

Microprocesador 80486 

Procesador de 32 bits de INTEL, que tiene adicionado varios chips externos y están 

colocados en su interior para hacer Jos dispositivos más compactos y veloces, 

ejemplo de ello es un coprocesador matemático. 

Microprocesador 80486SX 

Con las mismas características de la 80486 pero sin el coprocesador matemático. 

Microprocesador 80486DX2 

Es un microprocesador que corre internamente al doble de la velocidad de la señal 

del reloj, pero externamente trabaja a ta velocidad de la señal. Un 486DX2, por 

ejemplo, utiliza un reloj de 25 HM. 

PROCESADOR 

80386SX 

80386DX 

80386SL 

80486DX 

80486DX (Bajo poder) 

80486DX2 

VELOCIDAD 

16, 20, 25 MHz 

16, 20, 25, 33, 40 MHz 

16, 20, 25 MHz 

25, 33, 50 MHz 

25 

25/50 
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Memoria cache 

Dos son los factores de influencia considerable en una memoria caChe. Estas son 

organización (mapeo directo o de conjunto asociado) y vigilancia de escritura (a 

través de escritura, a través de Ja escritura de buffer, o de retro-escritura). Cada 

uno de Jos métodos anteriormente mencionados tienen caracteristicas propias, 

explicarlas en detalle no es el fin de este escrito, pero sf daremos a continuación la 

opinión de Jos expertos respecto al tema: "La tarjeta menos cara incluye solo una 

organización por -mapeo directo- y vigilancia de escritura - a través de escritura. 

Para todas las aplicaciones de DOS el diseño puede ser suficiente, pero para 

sistemas operativos más complejos seguramente requerirá de una organización y 

vigilancia de escritura más avanzada. 

Conjunto do Chips y BIOS 

La mayoría de las modernas PC's son construidas utilizando un conjunto de chips 

que se toman de manera individua/, o discretos, circuitos componentes y 

combinación de ellos en uno, dos o tres ASIC's (circuitos integrados de aplicación 

específica). Las computadoras no comúnes utilizan circuitos discretos; como una 

regla, la mayoría de las funciones integradas en un chip y los pocos chips en una 

tarjeta madre, constituyen la mayoría de los sistemas. La a/ta escala de chips 

permite integración a bajo costo y permite un sistema viable porque pocos 

componentes y conecciones pueden fallar. Por ejemplo OPTI ofrece uno y tres 

chip's para que sean implementados en una PC. El chip generalmente delermina 

las características de un sistema: circuito controlador de Floppy's, puerto entrada/ 

salida (paralelo, serial, mouse, teclado y puerto de juegos) y un coneclor para un 

controlador de disco duro. Algunos fabricanles incorporan el circuito VGA en esle 

conjunto de Chip's. Por otro lado, la localización de eslos elementos es inmaterial. 

lmplemenlar el puerto de entrada / salida a través de un chip puede ser económico y 
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puede no afectar el desempeño. Por lo tanto, hoy en día ta mayoría de sistemas 

tienen este circuito en la tarjeta y además se gana espacio para otros usos. 

El sistema de entrada / salida (BIOS) es un conjunto de programas que están en la 

memoria ROM. 

Estos programas tienen la función generalizada de activar el sistema y son 

independientes del diseño del hardware. En efecto, el BíOS determina la 

compatibilidad de software del hardware de la tarjeta madre. Sin embargo, la 

manufactura de IBM, Compaq y otras, hacen sus propias BIOS; muchos 

proveedores venden sistemas basados en Award, AMI o Phonex BIOS's. Estas 

BIOS posiblemente no sean intercambiables entre diferentes sistemas, pero ellas 

pueden ser actualizadas con un reemplazo físico del chip. Algunas PC's son 

construídas con memoria flash la cual permite la modificación del sistema BIOS 

desde un disco proporcionado por el fabricante. 

La interacción con el conjunto de chip's y el diseño de la tarjeta madre determinan 

en parle el desempeño del sistema. La compatibilidad, desempeño y ventajas son 

las características mas sobresalientes de las BIOS's. En general, las BIOS son 

co")patibles con todo el software, pero cuando se experimenta con un trabajo de red 

se pueden encontrar algunos problemas. Resumiendo, podemos decir que la BíOS, 

como otras partes de la máquina, no es posible elegirla pues depende de la tarjeta 

madre. 

Slot de expansión 

Las PC's son hechas para ser expandidas, y con los actuales sistemas operativos 

es posible adicionar memoria, periféricos y un procesador mas veloz. Cuatro 

características de la tarjeta madre determinan esta posibilidad de crecimiento: el 
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número y tipo de sJots de expansión, el número de socket de memoria, el tipo de 

SIMM's que el sislema acepta y la presencia de un socket para un microprocesador 

más poderoso. 
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Fuente de Poder 

Esta convierte la corriente AC en DC utilizando circuitos lógicos. Las PC's utilizan 

un voltaje de 5[v] para la mayoria de los circuitos, 12 volts para el manejador de 

motor y -Sv-12 [v] para algunos circuitos como el puerto serial RS-232. 

La cantidad de poder requerido depende de qué tanto se quiera expandir el sistema 

en un futuro. Mientras que 63.5 watts fue inadecuado para la PC original, esto es 

suficiente para las máquinas actuales. Después de todo una Laptop solo requiere 

parte de esa cantidad. Por ejemplo una 486 de 50MHz requiere no más de 5 [w]; la 

mayoría de los sistemas con vista a expansión de su tarjeta y disco duro moderno 

requiere de menos de 10[w]. Sin embargo, para manejar varios elementos de 

almacenamiento masivo una fuenle de poder de 150-200[w) es totalmente 

adecuada. 

Almacenamiento Masivo 

La elección de un dispositivo de almacenamiento masivo es muy amplia. Sin 

embargo, es mejor elegir un CD-ROM, un dispositivo óptico-magnético, caja 

Bernoulli o un sistema de cinta de respaldo; sin embargo, para cuestiones de 

recursos monetarios un disco duro y dos unidades de floppy's proporcionarán una 

flexibilidad adecuada. 

Opciones de Floppy 

Permiten ta distribución de información y su intercambio. Los manejadores de 

floppy's son comúnmenle de doble lado, doble densidad de 5.25 pulgadas 

(capacidad de 320-360 KB); doble lado, alta densidad (capacidad 1.2MB); doble 

lado, alta densidad (capacidad 1.44 MB) y doble lado, extra densidad (capacidad 

2.BBMB). 
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Existen problemas de compatibilidad en Jos manejadores de discos excepto en el de 

3.5 pulgadas, porque el ancho de la cabeza es el mismo para doble, alta densidad y 

extra densidad. Resumiendo, la nueva tecnología ha permitido un almacenamiento 

masivo; lo recomendable son dos manejadores de floppy's (1.2 y 1.44 MB}, disco 

duro de 1 OOMB a 200MB y un software de disco cache (smartdrv.sxe o cache 

comercial) para un mejor desempeño del disco. 

Subsistema de Display 

Un adaptador de video proporciona un altfsimo desempeño a bajo costo. Entre las 

PC's contemporáneas (486DX/50 a 386SX/20) hay un desempeño de 5 a 1 entre las 

más rápidas y las más lentas y con respecto a Jos diseños de video existe un 

desempeño de 20 a 1. Por lo tanto es recomendable un adaptador de video. El 

subsistema de video consiste de un adaptador, un manejador y el monitor. El 

adaptador puede ser un bus de expansión de 8 o 16 bits o bien estar integrado en la 

tarjeta madre. Con la finalidad de encontrar el adaptador más efectivo se requiere 

considerar las necesidades de resolución y color, la tarjeta de circuitos y cómo la 

imagen se moverá del sistema al adaptador de video (a través del bus de 

expansión). 
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Caracterlstlcas técnicas de tarjetas para Servidores de red 

ARCNET (tarjeta de Interfase) 

La red ArcNet, está basada en tarjetas de interfase que utilizan un circuito integrado 

controlador desarrollado por la compañia Standard Microsystems lnc. y el sistema 

operativo NetWare. 

La topología de esta red, como se puede observar en la siguiente figura, es de 

Anillo Modificado: 
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Las estaciones de trabajo y el File Server se conectan a través de repetidores (HUB) 

utilizando cable coaxial RG-62. Existen dos tipos de repetidores: Activos y Pasivos. 

Los repetidores activos permiten una distancia entre repetidor y estación de trabajo 

de 600 metros, mientras que los repetidores pasivos de 30 metros. La distancia 

máxima que soporta esta red es de 6,000 metros. El tipo de protocolo que maneja 

esta red es Token-Passing, con una velocidad de transferencia en el cable de 

comunicaciones de 2.5 Mega-bits por segundo. 

Esta red es de fácil instalación y se encuentra ya muy probada en México. Se 

recomienda para insta\ac1ones que requieran velocidades medias de transmisión, 

utilizando File Server's del tipo PC-AT, File Server's de alto rendimiento Novel! o 

Novellco y File Server's del tipo PS/2 modelos 50, 60 y 80. 

Como estaciones de trabajo se puede conectar cualquier máquina del tipo PC, PC

XT, PC-AT y 386, asl como también equipos PS/2 de IBM. 

Especiflcaclones Técnicas 

Protocolo de Red: Token-Passing. 

Velocidad de Transmisión: 2.5 Mega-bits. 

Largo Máximo a Troncal: 6 Km. 

Capacidad de Memoria (Buffer): 2 KB On-Board RAM. 

Capacidad Opcional: Hasta 8 KB de memoria PROM. 

Tipo de Cable: RG-62U 93 Ohms (Coaxial). 

Tipo de Conector: BNC 8 tierra aislada. 

Direccionamiento: Por switch tipo DIP. 

Condiciones Ambientales: 0-70 grados centígrados(32-158 grados 

fahrenheit). 
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Reciuerimientos de Potencia: 5 watts. 

ETHERNET (Tarjeta de Interfase) 

Es el estándar de tarjetas de red más conocido y sólido. Definé una velocidad de 

transmisión de 10 Mbits/seg, con CSMNCD. 

La red del tipo EtherNel utiliza el sistema operativo NetWare de Novel! con tarjetas 

de alta velocidad de transferencia. 

La topología de esta red es en forma lineal. Las estaciones de trabajo se van 

anexando al troncal del cable coaxial con conectores tipo ''T". La distancia máxima 

del bus es de 300 metros sin amplificador. 

La velocidad de transferencia de los datos en el cable de comunicaciones es de 10 

MegaBits por segundo. 

Esta red se recomienda para trabajos pesados con mucho tráfico en el canal de 

comunicaciones y con accesos a disco constantes. 

Existen tres tipos de tarjetas que apoyan esta configuración: NE-1000 para 

estaciones de trabajo del tipo PC/XT, AT, 386; NE-2000 para servidores (File 

Server's) del tipo AT y 386; y NE/2 para la arquitectura microcanal IBM PS/2. 

Ademas de estas tres tarjetas, Novellco provee las siguientes tarjetas EtherNet: 

NE/2-32: Tarjeta EtherNet de 32 bits para utilizarse con NetWare 386 y servidores 

IBM PS/2 basados en el procesador 80386 y Microcanal de 32 bits. 
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NE-3200: Tarjeta EtherNet EISA, de 32 bits para utilizarse con NetWare 386 y 

servidores con slots de 32 bits compatibles ccn EISA 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

EtherNet (NE-1000) 

Protocolo de red: CSMAICD. 

Velocidad de transmisión: 1 O Mega-Bits. 

Distancia Máxima Total: 300 metros, sin amplif. 

Capacidad de memoria (Buffer): 8 KB. 

Bus: IBM PC, XT, Al compatible. 

Tipo de cable: RG-58 (Coaxial). 

Tipo de conector: BNC 8 tierra aislada. 

Condiciones ambientales: 0-50 grados centígrados. 

Humedad: 1 O a 90% no condensada. 

Requerimientos de potencia: +5VAC +/-5% AT 1.0 Amp. 

Interruptores: 2, 3, 5, O 5 seleccionable. 

EtherNet + (NE-2000) 

Protocolo de red: CSMAICD. 

Velocidad de transmisión: 1 O Mega-bits. 

Distancia Máxima Total: 300 metros, sin amplif. 

Capacidad de memoria (Buffer): 128 KB estándar. 

Bus: IBM PC, XT, AT compatible. 

Tipo de cable: RG-58 (Coaxial). 

Tipo de conector: BNC 8 tierra aislada. 

Condiciones ambientales: 0-55 grados centígrados. 
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Humedad: 1 O a 90% no condensada. 

Requerimientos de potencia: +5VAC +/-5% AT 2.0 Amp. 

Interruptores: 2, 3, 4 o 5 seleccionable. 

EtherNet/2 (NE/2) 

Protocolo de red: CSMA/CD. 

Velocidad da transmisión: 1 O Mega-bits. 

Distancia Máxima Total: 300 metros, sin amplif. 

Capacidad de memoria (Buffer): 16 KB. 

Bus: IBM Microchannel. 

Tipo da cable: RG-58 (Coaxial). 

Tipo de conector. BNC B tierra aislada. 

Condiciones ambientales: 0-50 grados cen!lgrados. 

Humedad: 1 O a 90% no condensada. 

Requerimientos de potencia: +5VAC +/-5% AT 1.0 Amp. 

Interruptores: 2, 3, 4 o 5 seleccionable. 

EtherNet Twisted Pair, es una revolúcionaria solución qua ofrece Novallco de 

México, para la instalación de Redes locales bajo NetWare. Esta solución combina 

la alta velocidad y rendimiento del hardware EtherNet con la facilidad y flexibilidad 

de instalación que ofrece el cableado tipo telefónico (Twisted Pair). 

El siguiente diagrama muestra un cableado tipo telefónico (Twisted Pair): 
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EtherNet Twisted Pair, soporta maquinas del tipo PC, PC-AT, 386 y PS/2. La 

velocidad de transferencia de los datos en el cable es de 10 Megabits/seg. La 

forma de conexión de la red con esta tecnología se convierte en una topología de 

estrella la cual soporta estaciones de trabajo conectadas a través de repetidores 

Etherhub (8 por repetidor). bajo el mismo protocolo de comunicaciones CSMA/CD 

utilizado por sistemas EtherNet convencionales y cableado Twisted Pair. 

Además, los sistemas EtherNet Twisted Pair, pueden convivir con sistemas EtherNet 

coaxiales, colocando los repetidores Etherhub en cualquier segmento de cable 

EtherNet coaxial convencional, creando redes con cableado híbrido. 

Esta red se recomienda para trabajos pesados con mucho trafico en el canal de 

comunicaciones y con accesos a disco duro constates, así como también aquellas 

instalaciones que requieren flexibilidad en la forma de alambrado. 
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Se recomienda como File Server's equipos del tipo PC-AT, 386 y PS/2 de IBM 

modelo 50 en adelante. 

Como estaciones de trabajo, se recomiendan terminales Novellco o equipos del tipo 

PC, PC-XT, PC-AT, 386 y PS/2 en cualquiera de sus modelos. 

Componentes involucrados 

Hardware EtherNet Twisted Pair. 

Existen tres tipos de tarjetas que apoyan esta configuración: 

a) EtherNet Twisted Pair: Tarjeta de bus estándar de 8 bits utilizada para 

estaciones de trabajo en general y servidores. 

b) EtherNet Twisted Pair PS/2: Tarjeta de tecnologla avanzada que se utiliza para 

maquinas del tipo PS/2 de IBM modelos 50 en adelante, actuando como estaciones 

de trabajo o como File Server de Red. 

c) EtherNet Twisted Pair AT: Tarjetas de bus de 16 bits recomendada para 

servidores del tipo AT y 386. 

Ademas de las tarjetas, un componente básico de esta tecnología es el repetidor 

Etherhub. 

Repetidor Etherhub. Repetidor que permite la formación de redes EtherNet Twisted 

Pair. Cada Etherhub cuenta con 8 puertos RJ-45 para soportar estaciones de 

trabajo del tipo PC, PC-AT o PS/2 y se pueden conectar hasta 32 Etherhub dentro 

del mismo segmento EtherNet, con un máximo de 256 estaciones de trabajo. 
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Permite distancias máximas por nodo de 100 metros. Se puede corioctar en forma 

aislada soportando 8 estaciones de trabajo o agregarse dentro de un segmento del 

tipo coaxial. 

Transceiver Transpair. Transceiver externo que permite la conexión de sistemas 

EtherNet tradicionales con los sistemas EtherNet del tipo Twisted Pair. Permite 

integrar las tarjetas EtherNet convencionales de tipo coaxial (NE-1000, NE-2000 y 

EtherNet PS/2) dentro de redes del tipo Twisled Pair. 

Dicha conexión soporta distancias de 50 metros de cable estándar ElherNet a través 

del conector DB-15 de las tarjetas y 100 metros de cable del lipa telefónico (Twisled 

Pair), la cual va directamente al repetidor Etherhub. 

Ofrece conectores estándares RJ-45 para su conexión con sistemas EtherNet 

Twisted Pair. 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS 

Tarjeta EtherNet Twlsted Palr 

Método de Transmisión: Banda base. 

Topologfa: Bus estrella. 

Método de Acceso: CSMNCD (Acceso Múlliple por monitoreo de 

portadora/detección de colisión). 

Velocidad de Transmisión: 10 Mbps. 

Cableado: Cable de par trenzado y cable coaxial tipo EtherNet. 

Conectores Soportados: Conectar telefónico tipo RJ-45 para la conexión de cable 
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de par trenzado y conector tipo "D" para la conexión de cable coaxial tipo EtherNet. 

Estándar Eléctrico: IEEE 602.3. 

Equipos Soportados: IBM PC/XT, PCIAT, 366/AT, PS/2 Modelo 30 y compatibles. 

Interfases de PC: 

Bus de Datos: By 16 bits, auto-ajustable 300H-

Dirección de E/S: 31 F, 320H-33FH, 340H-35F, 360H,37FH, seleccionable 

por el usuario. 

Interrupción: IR02, 3, 4 o 5, seleccionable por el usuario. 

DMA: DMA 1, 3 o ninguno, seleccionable por el usuario. 

Dirección del PROM de autoencendido: CBOOOH-ECOOOH, 6 opciones 

seleccionables por el usuario. 

Soporte de Red: 

Soporte para sistema operativo NetWare 2.0A o 2.1. 

Requerimientos de Potencia: 

Transceptor en tarjeta: +SV/O.BA, +12V/0.2A. 

Transceptor externo: +5V/0.6A, +12V/0.3A. 

Medio Ambiente de Operación: 

Temperatura: 10-32 grados centlgrados. 

Humedad: 20-60%. 

Hub ElherNet 

Mélodo de Transmisión: Banda base. 

Topologia: Bus estrella. 

Método de Acceso: CSMNCD {Acceso Múltiple por monitoreo de 

portadora/detección de colisión). 

Velocidad de Transmisión: 10 Mbps. 

Cableado: Cable de par trenzado. 
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Conectores Soportados; Conector telefónico tipo RJ-45 para la conexión de cable 

de par trenzado, conector tipo "D" para la conexión de cable coaxial tipo EtherNet 

estándar y conector tipo BNC para la conexión de cable coaxial tipo RG-58 A/U. 

Máxima Distancia entre Repetidores y Nodos: 100 metros (utilizando cable de par 

trenzado}. 

Requerimientos de Potencia: 

Voltaje: 115 VCA1230 VCA. 

Amperaje: 1 Amps/1.5 Amps. 

Medio Ambiente de Operación: 

Temperatura; 10-32 grados centigrados. 

Humedad; 20-80%. 

COMENTARIOS FINALES 

Esta posible solución fue la de utilizar microcomputadoras aisladas, esta opción 

tiene un problema respecto al Departamento de Admisión ya que los procesos que 

desarrollan en cada sección van unidos, o sea que es únicamente un proceso en 

donde todas las secciones del Departamento intervienen y no son procedimientos 

aislados en cada uno de ellos, entonces se requeriría un proceso de actualización 

en cada una de las áreas en determinado tiempo o sea que la información se 

tendría que actualizar de una manera de archivos por lote medianle diskettes lo cual 

tendría mucho riesgo en el intercambio de información ya que se tendría que llevar 

una secuencia adecuada en el intercambio de discos y fácilmente una equivocación 

podría provocar perdida de información o la no actualización correcta de la 

información. 

En la opción de un sistema multiusuario no seria tan fácil el elegir un equipo para 
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esto ya que ademas de las necesidades del departamento de admisión se podrían 

pensar en las necesidades a futuro de la dependencia, por esto se tendrla que 

pensar en un sistema que pudiera abarcar en determinado momento todos los 

departamentos de la dependencia, entonces el equipo multiusuario deberá de 

abarcar a futuro todas las áreas de la Dependencia. 

La opción de redes de microcomputadoras podría ser una solución mas viable ya 

que el costo de una red de microcomputadoras es, en comparación con un equipo 

multiusuario un poco menor y ademas de que tiene una gran facilidad de 

comunicación entre los equipos y la opción de usar la microcomputadora para 

aplicaciones individuales como procesadores de palabra y hojas de cálculo las 

cuales se empiezan a usar en Ja Dependencia para elaborar pequerios controles, 

además de una comunicación con toda las áreas de Ja Dependencia. 

Debido a estas razones la opción que se ve mas viable es la utilización de una red 

de microcomputadoras, ya que así se tendría un solo control de la información para 

todas las secciones en donde cada una de las secciones tendría los cambios de la 

otra en el momento mismo de la captura de los datos de alguna de ellas. 

En base a esta decisión solo faltaría ver que tipo de red sería mas conveniente para 

la automatización no tan solo del departamento de admisión sino de toda Ja 

dependencia. 
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Capitulo 111 Elaboración del Modelo Conceptual 

111.1. MODELO CONCEPTUAL 

En esta sección se dará una descripción de las entidades que la dirección de 

ADMISION requiere para su funcionamiento. El modelo resultante servirá de base 

para el sistema. 

Para lograr nuestro objetivo el modelo debe ser sencillo de entender y de manejar. 

Una forma de lograr la simplicidad es enfocar la atención a los elementos principales 

(datos) del sistema. Sin embargo para tener un lineamiento a seguir daremos a 

continuación algunos puntos a seguir: 

1 )Deben indentificarse claramente los diferentes bloques funcionales del sistema, 

dicho de otra forma los conceptos distintos deben estar bien separados. 

2)Debe evitarse la redundancia. 

En el diseño conceptual deben converger 3 elementos básicos: 

los procesos; la interacción dinámica de los elementos que forma el sistema, la 

información; descripción del ambiente donde opera el sistema, los datos; la 

estructura computacional y física donde se almacenará la información del sistema. 

Para elaborar el modelo conceptual utilizaremos herramientas gráficas como son el 

diagrama de flujo de datos, diagrama de entidad relación y la definición de la base 

de datos. 

Como se puede visualizar en la gráfica anterior, el sistema constará de 7 módulos. 

A. COBERTURAS 

B. TRAMITES 
C. VENCIMIENTOS 
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D. MANTENIMIENTO 

E. EXAMENES 

F. CONSULTA. 

A. DESCRIPCION DEL MODULO COBERTURAS. 

~--e·,· - ·o,'c· ' ~ '.o, , 

La función principal de éste módulo es la de conlrolar la informa.i;í.óp prlncipaJ. de las 

coberturas, el cual es el documento que llega al departamento con t.od.os los datos 

principales sobre la plaza. 

Funciones principales que deberá efectuar el sistema para este módulo 

-Controlar la información principal de las coberturas. 

-Consullar fácilmente la información de folios por dependencia. 
-Consulta de las coberturas· por dependencia. 

-Imprimir las coberturas por categorla. 

Consultar fechas de elaboración de oficios de petición. 

-Tener en pantalla et número de dlas hábiles que el sindicato tiene 
disponibles par cubrir la cobertura. 

-Reporte de coberturas por categorlas. 

-Reporte de oficios de petición enviados el sindicato 

ollolo 

oobo~••• 1 
Dll!Pl!NDr!NCIA ! 

1 or.:Pr.:NDr!NCIA p.uc:ifon 

1 SINDICATO 1 1 coe-;RTUR 

DI.AGRAMA DI! r'LUJO ar.: DATOS or.: coer;TURAS 
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! CODC:RTURA ¡ INI 111 b f DC:PC:NOC:NC""' f 
f C

1
J ! C.-.Tll:OD~A ! 

El módulo de COBERTURAS utilizará las siguientes tablas para realizar sus 
funciones. 

1.-Coberturas: dalos principales de la cobertura de plaza. 
2.-Catego: Catálogo de las categorías. 
3.-Depende: Catálogo de Dependencias. 
4.-Jornada: lipos de jornadas. 
5.-Horarlos: horarios de cada una de las categorías. 

REL.ACION DE TABLAS 

CAMPOS 1 TABLAS 1 2 3 4 5 
FOLIO C X 
FOLIO X 
CVE OEPEN X X 

.DEP 
X X 

'lv() X 
e X 
F X 
C CATEGO X X X 

REG PLAZA X 
CVE JOR X X X 
HORA1 X 
HORA2 X 
HORA3 X 

.51 

X 
X 

52 X 
53 X 

GORJA X 
X .CI X 

X 
2 X 

N JOR X 
H1 X 
M1 X 
H2 X 
M2 X 
H3 X 
M3 X 
H4 X 
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A continuación se listarán la tablascon una descripción estructural. 

TABLA CANDIDA 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO LONG. DESCRIPCION 
FOLIO C N 1 Tinn de follo 
FOLIO N 6 Numo~ CVE DEPEN e 3 Clave dencia 
CVE SUBDEP e 2 Clave endench:i 
CVE MOTIVO e 2 Clave de vacanle 
CVE NOMBRA N 1 Clave oara el lioo de Nombramiento 
F LIMITE D 8 Fecha llmlte 
CVE CATEGO e 4 Clave de la cateoorta 
REG PLAZA e 8 Renlstro do nlaza 
CVE JOR N 1 Clave de Jornada 
HORA1 N 2 Horario do la lomada de trabajo 
HORA2 N 2 
HORA3 N 2 
HORA4 N 2 
MINUTOS1 N 2 
MINUTOS2 N 2 
MINUTOSJ N 2 

TABLA CATEGO 

CCATEGORIA e 4 Clave de cat orla 
NCATEGORIA e 52 Nombre de cate aria 
SUELDO N 10 Sueldo ara esa cale arta 

TABLA DEPENDE 

e 5 Clave de de de endencia 
e 5 
e 2 

TABLA JORNADA 

CVE JOR e Clave de ornada 
NOM JOR e Nombro de la ornada 
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TABLA HORARIO 

mDELCAMPO TIPO TAMA~O DESCRIPCION 
e 4 Clave de la Cateaorla 

AS e 1 Tloo de lomada del Horario 
H1 N 2 Hora de entrada en la manana 
MI N 2 Minutos de entrada en la manana 
H2 N 2 Hora de salida 
M2 N 2 
H3 N 2 Hora de entrada en la larde 
M3 N 2 
H4 N 2 Hora de salida en la tarde 

B. DESCRIPCION DEL MODULO TRAMITES 

La información principal de esta sección es la información de cobertura y controlar la 

situación de los candidatos que van a cubrir las plazas. 

Funciones principales que debera efectuar el sistema para este módulo. 

-Almacenamiento de los datos generales de los candidatos y su folios. 

-Consulta de esta información por categoría. 

-Consulta de esta información por apellido paterno. 

-Actualizar información de los candiaatos. 

-Almacenamiento de coberturas. 

-Actualizar la información de las coberturas. 

-Consulta y almacenamiento de las fechas de sello de rechazo y de 

vencimiento para el sindicato. 

-Consulta de los folios por Dependencia, con la posibilidad de elegir una 

cobertura y visualizar sus datos. 

-Reporte de los folios tramitados a nómina. 
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-Llevar un control de: 

-la programación de exámenes, incluyendo número de examen y datos 

generales del candidato. 

-recepción y rechazo de candidatos . 

-consulta y actualización de posibles reingresos. 

- consulta de resultados de exámenes médicos. 

-consulta del área centralizadora. 

-reporte de los trámites llevados acabo en ventanilla. 

-reporte de Ja programación de exámenes. 

El módulo de TRAMITES utilizará las siguientes tablas. 

1.- Coberturas: datos principales de la cobertura de plaza. 

2.-Candlda: datos de los candidatos es decir de las personas que son aptas para 

cubrir la plaza. 

3.-Asp_cent: contiene los datos de los aspirantes, principalmente el de la 

calificación del examen de conocimientos. 
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4.-Asp_cand:- datos principales de las personas que realizaron sus exámenes 

dentro de la dirección general de personal ( oficiales adminislrativos y 

secretarias) 

5.-Central La relación de la categoría con la centralizadora que aplica los 

exámenes de conocimientos. 

6.-Catogo: catálogo de categorlas. 

7.-Exámenes: datos del examen 6 exámenes elaborados por loS candidatos y 

aspirantes. 

6.- Depende: datos de la dependencia. 

RELACION DE TABLAS 

CAMPOS /TABLAS 1 2 3 4 5 6 7 
FOLIO C X X X 
FOLIO X X X 

NUM CANO X 
AP PAT X 
AP MAT X 
NOM CAN X 
F EX AP X 
F RES X 
APTO X 
RATIFICA X 
STATUS2 X 
STATUS3 X 
STATUS4 X 
STATUSS X 
F EX MED X 
RES EX MEO X 
SANO X 
F SIST X 
F FIRMA X 
F NOMINA X 
FOL NOMINA X 
FALTA X 
F BAJA X 
FOL B NOM X 
FIN INPUG X 
F T INPUG X 
MOTIVO X 
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lf" 
X X X 
X 
X 

REC X 
X 

MEN X X X X 
X 

01 X 
02 X 

CLAVE X 
CVE CATEGO X X X X 
APTO X 
F SIST X 
DEPENDENCI X 
F FOLIO X 
F ULT EXAM X 

RELACION DE TABLAS 

llf 
X 
X 

X 
1 X 
2 X 

X 
F SJST X 

~ 
X 

NCI X X 
DE X X 

X 
F AP X 
F RES X 
CVE DEP X X 

NCATEGORIA X 
SUELDO X 

FECHA EXAM X 
HORA EXAM X 
CVE EXAM X 
CALIF X 
F SIST X 
OPORTUNIDAD X 

A continuación se listarán las tablas con una descripción estructural. 
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TABLA CANDIDA 

STATUS2 

RELACION DE TABLAS 
TABLA CANDIDA 

NOMBRE DEL CAMPO 
STATUS3 

STATUS4 

l#io 
F SIST 
F FIRMA 
F NOMINA 
FOL NOMINA 
FALTA 
F BAJA 
FOL B NOM 
F IN INPUG 
F T INPUG 
MOTIVO 
ANO 
COMENTARIO 
F PRES 
F SELL REC 
F REC 
NUM_EXAMEN 

TIPO 
N 
N 
N 
e 
e 
e 
o 
o 
e 

e 
e 

TIPO 
e 
e 
e 
o 
o 
e 
o 
o 
o 
N 
o 
o 
N 
o 
o 
e 
N 
M 
o 
o 
o 
N 
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TAMANO 

20 
20 
20 

o n 

ITAMANO IDESCRIPCION 1 
2 del tramite en el aue se encuentra 
2 el follo 
2 
8 Fecha de examen Medico 
8 Fecha del Resultado del Examen medico 
1 Resultado del examen medico 
8 Fecha de Captura 
8 Fecha de finna de la cobertura 
8 Fecha de entrada a nomina 
8 Follooue~ 
8 Fecha de 
8 Fecha de 
8 Numero de ba a en nomina 
8 Fecha de Inicio de la inouonacJon 
8 Fecha de tennlno de la inouanacion 
60 motivo de la lnouonaclon 
2 Ano del folio 
10 ComenUlrlos acerca del candidato 
8 ~resenlaclon del candidato 
8 sello del rechazo 
8 rechazo 
8 Numero de examen que le corresponde a 

examenes de conocimientos 
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NOMBRE DEL ARCHIVO: ASP _CAND.DBF 

DESCRPCION:DATOS PRINCIPALES DE LAS PERSONAS QUE REALIZARON 
SUS EXAMENES DENTRO DE LA DIRECCION GENERAL DE 
PERSONAL(OFICIALES ADMVOS Y SECRETARIAS) 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMA~O DESCRIPCION 
NUM EXAMEN N 6 Numero de examen 
NOMBRE e 20 ~del Cend;dalo o As Iranio 
APELLl001 e 20 Paterno 
APELLID02 e 20 Materno 

'r¡ ~~v~ATE~ -~ N 1 Clave oara el lirio e-- 4 Clave de la Catoaoria 
APTO e 1 Clave oara ser aoto o no anta 
F SIST o 8 FEcha de Cactura de Dalos 

1 
FOLIO N 6 Numero de Follo u oficio 
FOLIO C e 2 noo de follo 
OEPENDENCI e 5 Clave de la deocndencia 
F FOLIO o 8 Fecha del folio 
F ULT EXAM o 8 Fecha del Ultimo examen 
HORA e 2 Hora de Examen 
COMENTARIO M 10 Comentarios adJclonales acerca del 

candidato 
REG PLA7.A e 10 Numero de claza 

ARCHIVO: ASP _CENT.DBF 
DESCRIPCION:CONTIENE LOS DATOS DE LOS ASPIRANTES. 

TIPO TAMANO 
N 6 
e 20 
e 20 
e 20 
N de aspirante Unam o 

e 

Clave do la subde endencia 
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1 CALIF N 15 2DEC. lCalincac/on 
I ANO c 12 IA~o del folio 
1 F EX AP D 16 IFecha de examen de aptitudes 

1 F_RES D Iª l~echa en que el Departamento reclbio el 
resultado 

NOMBRE DEL ARCHIVO: CENTRAL.DBF 
DESCRPCION: CONTIENE LA RELACION DE LA CATEGORIA CON LA 
CENTRALIZADORA QUE APLICA LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS 

NOMBRE DEL CAMPO 
CVE CATEGO 
CVE DEP 

TAMANO 

NOMBRE DEL ARCHIVO: CATEGO.OBF 

OESCRIPCION 
Clave de lo cate oria 
Clave de la De endencla 

F-·~='~O"~"~~~";~g"'!o;l~7C"'A"'M~PO=----E~"--f'-;""A.MANO g~~~=~P1;1~~c oria 
NCATEGORtA 52 Nombre de la Cate oria 
SUELDO 10~ Sueldo Ultimo Tabulador 

..-.~~~~~--~-~-----~-----~~.-.o--..-..~-----'"'"---"-~~~~~ 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION 
CLAVE c 5 Clave de pndencia considerando clave de 

subdep. v dependencia. 
DEPENDENCIA c 3 número de ta dependencia 
SUBDEPENDENCIA c 2 número de la sutx:lependencia. 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION 
NUM EXAMEN N 6 Numero de Examen 
FECHA EXAM D 6 Fecha en la aue se elabora el exámcn 
HORA EXAM N 4 Hora del exámcn 
CVE EXAM N 4 Clave del ex<'lmen 
CALlF N 5 Calificación oblenida en et exómen 
F SIST D 6 Fecha aue llene lel sistema red 
OPORTUNIDAD N 6 Número de veces que ha presentado el 

examen. 

C.- DESCRIPCION DEL MODULO VENCIMIENTOS 

En esta sección se maneja exactamente la misma información que el Módulo o 

Sección de Trámites de Ingreso, pero ésta sección no maneja candidatos del 

sindicato S.T.U.N.A.M. sino aspiranles de tipo U.N.A.M. ,para esto aparte de los 
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datos que se manejan en el área de trámites de ingreso se maneja otra información 

adicional que es similar a la bolsa de trabajo U.N.A.M. 

Funciones principales que debe efectuará el sistema para este módulo. 

-Almacenamiento de los datos generales de los candidatos 

-Consulta de esta información por categoría. 

-Consulta de esta información por apeílido paterno. 

-Actualizar información de los candidatos. 

-Almacenamiento de coberturas. 

-Actualizar ta información de las coberturas. 

-Consulta y almacenamiento de las fechas de sello de rechazo y de 

vencimiento para el sindicato. 

-Consulta de los folios por Dependencia, con la posibilidad de elegir una 

cobertura y visualizar sus datos. 

-Reporte de los folios tramitados a nómina. 

NOTA: Las tablas se omiten por la similitud de este módulo con el de trámites. 

D.· DESCRIPCION DEL MODULO DE MANTENIMIENTO 

Tiene la tarea de mantener actualizada la información de los catálogos utilizados en 

el sistema. 

Funciones principales que debe efectuará eí sistema para este módulo. 

-Almacenamiento de fechas no laborables. 

-Almacenamiento de fas categorías existentes y sueldos 
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respectivos. 

-Lisia de calificaciones de exámenes. 

El módulo de MANTENIMIENTO utilizará las siguientes tablas. 

1.-MATERIAS: clave y nombre de los exámenes que se practican en la Dirección 

General de personal. 

2.-AGENDA: catalogo de nombres de dependencias, directores y jefes de 

unidades Administrativas. 

3-FESTIVOS: días no laborables en días hábiles. 

4.-HORARIOS: horario de cada una de las categorías. 

5.-CATEGORIA :catálogo de las categorías. 

6.-TABADM: tabuladores de todas las categorías administrativas. 

7.-DEPENDE: cálalogo de dependencias. 

8.-JORNADA: contiene los tipos de jornada que se capturan. 

Nota: por la naturaleza de esta sección no se incluirá el diagrama de flujo 

RELACION DE TABLAS 

CAMPOS /TABLAS 1 2 3 4 5 6 7 8 
CVE EXAMEN X X 
MATERIA X 
DEP X 
SUB X 
DEPENDE X 
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NOM DIR X 
NOMC DIR X 
NOM JUA X 
NOMC JUA X 
NOM EC X 
CARGO EC X 

NOMBRE DEL ARCHIVO: FESTIVOS.DBF 

IF FESTIVA 
COMENTARIO I~ 

NOMBRE DEL ARCHIVO: HORARIOS.DBF 

CLAVES 
JORNADAS 
H1 r--¡;¡¡-· 
H2 
M2 
H3 
M3 
H4 

CCATEGORIA 
NCATEGDRIA 
SUELDO 

Elaboración Jd Muc..ld1) Con..:crlU;il 

X X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 
X 

X X X 
X 
X 

A continuación se listarán las tablas con su descripción estructural. 

TABLA MATERIAS 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION 
CVE EXAMEN N 1 Clave de examen 
MATERIA e 1s Nombre de la materia 

TABLA AGENDA 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION 
DEP e 3 Calve de Ja deoendencla 
SUB e 2 Clave de la Subdeoendencia 
DEPENDE e 78 Nombre de la deocndcncla 
NOM DIR e 40 Nombre del Titular de la Deoendcncia 
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NOMC DIR c 25 Camo aue tiene el Titular 
NOM JUA c 40 Nombre del Jefe de unidad 
NOMC JUA c 25 Cerno del lefa de unidad 
NOM_EC c 40 Nombre del responsable de examenes de 

conocimientos 
CARGO_EC c 60 Cargo que desempena el responsable de 

los examenes de conocimientos 

TABLA FESTIVOS 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION 
F FESTIVA D 6 Fecha ue es un din festivo 

COMENTARIO c 60 Comentario de la fecha 

TABLA HORARIOS 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION 
CLAVES c 4 Clave do la Cateaoria 
JORNADAS c 1 Tloo de ornada del Horar1o 
H1 N 2 Hora do entrada en la mariana 
M1 N 2 Minutos de entrada en ta mariana 
H2 N 2 Hora de salida 
M2 N 2 
H3 N 2 Hora de entrada en la lardeo 
M3 N 2 
H4 N 2 Hora de salida en la larde 

TABLA CATEGO 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCR\PCION 
CCATEGORIA e 4 Clave de la cate aria 
NCATEGORIA c 52 Nombre de la Cate arta 
SUELDO N 10 Sueldo Ultlmo Tabulado 

TABLA TABADM 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO OESCRIPCION 
CVE-CATEGO c 4 Clave de cateooria 
SUELDO N 6 Sueldo porcivldo 

TMP N 6 
AUMENTO N 6 ullimo aumento 

TABLA DEPENDE 

j NOMBRE DEL CAMPO 1 TIPO 1 TAMANO 1 DESCRIPCION 
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CLAVE c 

c 
c 
c 
c 

TABLA JORNADA 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO 
CVE-JOR N 
NOM JOR e 

2 
76 
76 

TAMANO 

Elaboración del Modelo Conc!!ptual 

Clave de la dependenla, coslderando 
de endencia subde endencia 
Clave unlcamento de la de ndencia 
Clave unlcamente de la subdo ndencia 

DESCRIPCION 
Clave de la ornada 
Nombre do la amada. 

E.- DESCRIPCJON DEL MODULO DE EXAMENES 

Su tarea esencial es la de llevar un control de las evaluaciones de los candidalos o 

aspirantes. 

Funciones principales que debe efectuará el sistema para este módulo. 

·Almacenamiento de los exámenes, calificaciones, consultas de esta 

información. 

·Reportes anuales de exámenes y calificaciones por materia. 

~Reporte de los datos respecto a un examen en especial. 
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iPAOO EX 
IMO~~=~~ 1-.... I ASP ce...-r 

"" 

El módulo de EXAMENES utilizará las siguientes tablas. 

Elahonción del Modelo Conceptual 

1.-ASP _CENT: contiene los datos de los aspirantes, principalmente el de la 

calificación del examen de conocimientos. 

2.-EXAMENES: datos necesarios para la identificación de los exámenes. 

3.- MATERIAS: datos de las materias. 

4.- PROG_EX : contiene la programación de los exámenes. 

ARCHIVO : ASP _CENT.DBF 

EN X X 
X 
X 
X 
X X X 
X 
X 
X 
X 
X 

CI X 
DE X 

X 
X 
X X X 
X 
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NOMBRE DEL ARCHIVO: MATERIAS.DBF 

MATERIA X 
PERSONAS X 
HORA EXAM X X 

CAUF X 
F SIST X 
OPORTUNIDAD X 

A conlinuación se listarán las tablas con su descripción estruclural. 

TABLA ASPCENT 

TIPO TAMANO 
N 6 
e 20 
e 20 
e 20 
N 1 

e 4 
D a 
e 6 
e 2 
D a 
e 3 
e 2 
N 5 2DEC. 
e 2 
D a 

F_RES D 8 

TABLA MATERIA 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCRlPCJON 
CVE EXAMEN N Clave de examen 
MATERIA e 15 Nombre de la materia 
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TABLA PROG_EX 

TIPO TAMANO 
o 
N 
e examen 

TABLA EXAMENES 

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION 
NUM EXAMEN N 6 Numero de Examen 
FECHA EXAM o 6 Fecha en la aue se elabora el exámen 
HORA EXAM N 4 Hora del exAmen -
CVE EXAM N 4 Clave del exámen 
CALIF N 5 Cat11icación obtenida en el exómen 
F SIST o 6 Fecha- nuo llene !el sistema tred 
OPORTUNIDAD N 8 NUmero de veces que ha presentado el 

exllmen. 

F. DESCRIPCION DEL MODULO DE CONSULTA 

Como su nombre lo dice tiene la función de referirse a la información para 

consultarla. 

Funciones principales que debe efectuará el sistema para este módulo. 

~Consulta de información en general. 

-plazas de la U.N.A.M. 

233 



Caprtulo 111 Elahoracido del ModelD Conceptual 

-folios por categorla que aun no hayan sido cubiertos. 

-Lista de candidatos. 

-resultado de exámenes (centralizadoras y médicos). 

El módulo de CONSULTA utilizará las siguientes tablas. 

1.-Asp_cent contiene los datos de los aspirantes principalmente el de la 

calificación del examen de conocimientos. 

2.·Asp_cand: datos principales de las personas que realizaron sus exámenes 

dentro de la dirección general de personal (oficiales administrativos y 

secretarias) 

3.-Exámenes: datos del examen ó exámenes elaborados por los candidatos y 

aspirantes. 

4.-Cobertura: datos principales de la cobertura de plaza. 

5.-Candida: datos de los candidatos es decir de las personas que son aptas para 

cubrir la plaza. 

NOTA: las tablas aqui mencionadas ya fueron consideradas en ta sección de 

trámites, exámenes y coberturas. 
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111.2.- SELECCJON DE LAS HERRAJ\fiENTAS DE SOFTWARE 

Los administradores de bases de datos de hoy en día tienen que enfrentar 

problemas de integridad de datos, que crecen con el mismo ritmo con que crece el 

valor de los datos. Hay problemas con el acceso a los archivos y los registros, como 

resultado del crecimiento de la compañía y de las crecientes presiones que se 

ejercen para que las bases de datos manlengan el negocio en buena forma. Y luego 

está el problema del rendimiento, que surge cuando todo el mundo trata de 

actualizar el mismo archivo al mismo tiempo. Si una compañía tiene aplicaciones en 

PC's individuales se ahorrará dinero y mucho sufrimiento si corre los mismos 

sistemas en un ambiente multiusuarios. Para Jo anterior se requiere de software 

apropiado. Los manejadores de boses de datos(DBMS) no son la excepción, sin 

embargo su elección requiere de considerar la creciente demanda de dicha 

compañia. 

A continuación se detallan 5 aspectos importantes para un DBMS que se utilizarán 

en el análisis: 

Acceso para multiusuarios Refleja si hay técnicas de reservación o aislamiento 

disponibles. Los mejores productos tienen tanto reservaciones compartidas como 

exclusivas y apoyan el procesamiento de transacciones. El diseño del control de 

simultaneidad del producto no debe afectar la ejecución a medida que aumente el 

número de usuarios. 

Reportes Reflejan la habilidad del programa para crear reportes con muchos datos 

pero legibles. Las opciones evaluadas incluyen el apoyo para impresora, 

hojas de estilo, el control de espacio entre líneas , fuentes y alineación del 
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texto. También consideramos la profundidad de acceso del usuario a todas 

las opciones de reportes. 

creación de aplicaciones Esta característica se refiere a la calidad de las 

herramientas de generación de menú y reportes, el nivel que se pueden 

personalizar las herramientas, y la habilidad para llamar a otros lenguajes 

(especialmente C, Pascal y ensamblador) También se tomó en cuenta ta 

disponibilidad de bibliotecas de código y compiladores con autooptimlzación. 

Seguridad de datos Esta es un aspecto muy importante en una base _de datos 

multiusuarios y se refiere a la capacidad de reanudar, un diccionario de 

datos y la habilidad para mantener peñiles de usuario. 

Consultas Esta característica refleja la optimización inteligente de las consultas, la 

validación de patrones y las habilidades de sondeo. La habilidad de usar 

tablas unidas en las consultas del usuario y la presencia de opciones de 

búsqueda y reemplazo también son factores importantes para la selección 

de un DBMS. 

111.2.1,-Anális/s de distintos DBMS. 

Para cada uno de Jos DBMS que se describen a continuación se a construido una 

gráfica que establece como se comportan para cada uno de los aspectos 

anteriormente mencionados. 

DATA EASE 

Data Ease: trabaja con la mayor/a de los sistemas operativos populares para LAN y 

puede apoyar 1024 usuarios aunque no con resultados muy satisfactorios. La 

reservación .de registros es casi automática. Se puede escoger entre un número de 
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configuraciones distintas para multiusuario, como el refresco automático de pantalla, 

usando pantallas de entrada de datos para la configuración del sistema y el 

programa hace el resto. 

Por otro lado, Ja reservación automálica tiene limitaciones y también algunos 

efectos secundarios negativos. Por ejemplo Data Ease tiene problemas de tranque 

(confusión del sistema al no identificar , quien verdaderamente tiene en modo 

reservado la información solicitada por varios usuarios a la vez) cuando atiende 

aproximadamente a 24 estaciones. También la reservación automática creó una 

competencia excesiva por los recursos de la base de datos cuando .se corría el 

procedimiento de Actualización de información en las estaciones de la red, y esto 

resultó en un número extraordinariamente bajo de repeticiones por estación durante 

un periodo de tiempo. 

Otra opción especial del DataEase es el mantenimiento de todos los elementos de la 

base de dalos en una serie de archivos de DOS relacionados, pero el programa 

tiene acceso a los mismos como un todo. Si tiene una tabla con nombres y 

direcciones de clientes en una base de datos y quiere que la misma información este 

disponible en otra base de datos, tendrá que transferirla, haciendo una copia. Esto 

tiene algunos beneficios significativos en cuanto a seguridad, ya que significa que 

Jos usuarios pueden tener acceso sólo a la información en una tabla si tienen acceso 

a toda la base de datos. Como resultado, no pueden saltar las opciones de 

seguridad del sistema trabajando directamente con los archivos de información. 

DataEase provee múltiples niveles de seguridad, que pueden usarse para limitar el 

acceso no sólo a las tablas sino también a los archivos individuales. Hay diferentes 

derechos para ver y escribir. Pueden usarse los mismos niveles de seguridad para 

controlar el acceso a los menús personalizados que a su vez pueden usarse con 

237 



Capitulo 111 Selección do las Herramienllls de Softwnrc 

facilidad para limitar las áreas de la base de datos que un usuario dado tiene el 

derecho de modificar o usar. 

Data Ease maneja la importación y exportación de datos con relativa facilidad. 

Apoya Lotus 1-2-3, dBASE 11,111 y IV, archivos .DIF y varios formatos de archivos de 

texto, incluyendo los de longitud fija y los delimitados. puede especificar su propio 

delimitador de registro. En algunos casos Data Ease no interactúa bien con otros 

sistemas. Los procedimientos de Data Ease están en un formato únic9' y no hay 

forma de exportarlos o convertir las aplicaciones a otro formatos de rograma. 

~\P'fABILIDAD PARA LA TAREA 
r f\l.li DatnEase ; 

Acceso a multiusuario 

@í'íl##I 
Seguridad de los datos 

Reportes 

Creación de aplicaciones 

~..@·§ªMI 

CONCLUSION 

DataEase es un programa poderoso y atractivo que tiene sus limitaciones, si se 

necesita crear aplicaciones complejas con un mínimo de tiempo y este, es uno de Jos 

sistemas de programación más rapidos de que se dispone. Sus limitaciones se 

evidencian en una red grande, con uso intensivo, y ahl el producto se retrasa y 

puede tener problemas en resolver los tranques. Es una buena elección cuando se 

trabajará con redes pequeñas. 
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FOXPRO/LAN 

FoxPro/LAN: apoya el uso simultáneo mediante reservación tradicional de archivo y 

registro. Un reservación de archivo adquiere derecho de escritura exclusivo sobre un 

archivo; otros usuarios tendrán derecho de lectura pero no pueden actualizar, 

insertar o borrar registros. Una reservación de registro provee el mismo nivel de 

acceso a la información para un solo registro. Aún más, esto reserva 

automáticamente archivos y registros según se necesite, dependiendo de la 

operación que se intenta realizar. 

Por otro lado se evitan los tranques usando un comando especial, que determina 

como deben manejarse los intentos fallidos de reservar. 

Cuando múltiples usuarios están actualizando bases de datos compartidas en una 

red, su vista local de ésta puede no estar actualizada. El mecanismo de refresco de 

FoxPro/LAN refrescará automáticamente los registros que se muestran en su 

pantalla para reflejar los cambios hechos por otros usuarios. Puede especificar la 

frecuencia con que quiere que se realice el refresco. 

Todos los controles de integridad requieren programación, además no provee 

ningún apoyo para seguridad de la información. En un entorno de red se tendrán 

que programar las propias medidas de seguridad, o confiar en las del sistema 

operativo. 

Hay un apoyo fuerte para la indagación . La técnica Rushmore para acceso a la 

información, combinada con el optimizador de indagación de adaptación de Fax 

Software produce rápidos resultado y ayudan a minimizar el tráfico en una LAN por 

el uso inteligente que hace de los indicas. 
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El escritor de reportes de FoxPro/LAN convierte el diseño de reportes en una tarea 

fácil. Está basado en objetos, asi que es fácil experimentar con él y mover los 

objetos en la superficie del diseño. puede incluir campos de múltiples tablas y puede 

CONCLUSION 

En resumidas cuentas, las debilidades de FoxPro/LAN incluyen la complejidad para 

los usuarios finales, una rígida reservación de registros y la falta de apoyo interno 

para los controles de integridad y de seguridad de la información. La velocidad del 

producto en las aplicaciones de único usuario, la mejor de la industria, no se 

mantiene en una red con tráfico pesado. Pero Ja pasmosa velocidad del producto y 

su rico entorno de programación lo hacen atractivo para las aplicaciones en 

pequeñas redes o donde la competencia por los registros es ligera. 
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PARAOOX 

La simultaneidad la maneja mediante un administrador de reseNación que apoya la 

reservación a nivel de tabla y registro. Se apoyan cualro tipos de reservación de 

tabla: Completa, da Escritura, Completa de prevención y de Prevención de escritura. 

Una reservación completa da acceso completo de lectura y escritura a una tabla al 

tiempo que evita que otros usuarios tengan algún tipo de acceso a la tabla. Este es 

el tipo de reservación más restrictivo, ya que otros usuarios no pueden ni siquiera 

leer la labia. La Reservación contra escritura evita que otros usuarios cambien el 

contenido de una tabla, pero deja que la lean. 

Finalmente, una Reservación contra Prevención de Escritura evita que otros pongan 

o una Reservación Completa o una Reservación contra Escritura en una tabla . 

Paradox provee apoyo limitado para la integridad de referencia mediante el uso de 

modelos enlazados de multitablas. Como este apoyo existe sólo al nivel de modelos 

y no al nivel de base de datos, puede vencerse con facilidad. Por supuesto, 

aplicaciones especiales escritas en PAL pueden proveer verificaciones adicionales 

y de integridad y pueden insistir en que se hagan todas las aclua\izaciones medianle 

los mismos modelos de mullitablas. Paradox no permitirá que se borre un registro 

maestro si existen registros de detalle y enviaré los cambios en cascada 

automálicamente hacia una clave maestra. 

Por otro lado Paradox hace cumplir la seguridad de los datos mediante las 

contraseñas del propietario y auxiliares y mediante una variedad de niveles de 

acceso que le dejan restringir el acceso a las tablas hasta el nivol de campo. Los 

programadores pueden usar el Generador de protección de Paradox para configurar 

un sistema de protección para sus aplicaciones. Esto es más que un ahorro de 

tiempo, es una buena forma de aprenderse el sistema de seguridad de Paradox. 
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CONCLUSION 

Sclccci6n de las Herramieolas de Software 

ADAPTABILIDAD PARA LA TAREA 
Pnradox 

Acceso a multiusuario 

Seguridad de los datos 

] 

Este DBMS es un sistema de administración de base de datos bien preparado. para 

una red pequeña . Pero, cuando se construyen aplicaciones para redes con más de 

ocho estaciones encontrará que los usuarios pasan mucho tiempo esperando tener 

acceso a los registros. 
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R:BASE 

R:BASE: Como base de datos multiusuarios tiene dos opciones que los hacen 

destacarse más que todas fas otras; su control de simultaneidad permite que 

múltiples usuarios cambien un registro al mismo tiempo, y puede operar en un modo 

de procasamiento de transacción que le provee compromisos y reanudaciones. 

Cuando dos personas tratan de cambiar el mismo campo al mismo tiempo, se pone 

una reservación en el campo y se notifica al usuario de que puede modificar la 

información. 

El procesamiento de transacción deja correr varias instrucciones de análisis 

hipotético complicadas, antes de decidir cuál información va a mantener . Mientras 

esté el modo de procesamiento de transacción, tendrán tipos de reservaciones que 

son distintas a las del control de la simultaneidad y fija automáticamente las 

reservaciones de tabla para comandos de selección, inserción y actualización. 

Por la facilidad con que se construyen tablas de base de datos se encuentra por 

todo R:BASE, bien esté creando modelos, vistas, reportes o aplicaciones, la técnica 

es la misma. 

R:BASE tiene manuales muy completos y un tutor de gran ayuda, que facilita en 

mucho el aprendizaje del programa Con todo esto, hasta Jos que no son 

programadores pueden construir aplicaciones complejas con bastante rapidez. 

En particular, con su control de simultaneidad, muchos usuarios pueden leer, entrar 

y editar datos sin interrumpirse unos con otro y tener que esperar en cola. También 

con la nueva velocidad que presenta el programa ya no tendrán que esperar que se 

complete una operación. Todo lo que el programa necesita para ser competidor 

fuerte es otro aumento en su rendimiento y mejores facilidades para fa búsqueda y 

corrección de errores. 
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1
--~~~\PTABll:llJAD PARA ;,A TAR~:--1 

R:Basc 

Acceso a multiusuario 

l•m.!ns1.~~: "'lod::.~:-1!'!2!f...,: ~'l!'i 

Segunda~~ de ~os datos 1 
1-.-i§i!lltv-,.h-i'.l@kc::::J 

1 

Indagaciones 

1.1'.¡,¡..,~·.~.~:.;¡,· .. ~·1~:.·f~·" t-' .. -~~~::-m~±=-:1 r 
Reportes .. ,~-,.....,,="'· l"Plffl.~,-~-·--1) 1 

Creación de aplicaciones 

CLIPPER 

El acceso para multiusuarios lo apoya clipper mediante la reservación tradicional de 

archivo y registro. El modo exclusivo de un archivo permite actualizarlo, mientras 

otros pueden accesar la misma información únicamente de consulta. Contiene 

funciones que facilitan : la petición exclusiva de un archivo o registro , liberación de 

mchivos y registros, manejo da errores en la red, abrir un archivo (varias 

posibilidades), manejo de lranques. Por olra parte Clipper maneja sin problemas la 

actualización de las bases de datos compartidas, pues cuenta con manejo 

automático de refresco. 

Este DBMS tiene controles de validación que permiten la consistencia dentro de una 

aplicación Tiene la desvenlaja de no poseer elementos de seguridad 

implementados a nivel de usurario de la base de datos, tablas y nivel de acceso (ver 

tabla comparativa). Por lo tanto es necesario programar las medidas de seguridad 

convenientes. 
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Sin embargo cuenta con un gran poder sobre la mayoría de las bases de datos 

presentes en el mercado, con respecto al número de archivos que simultáneamente 

puede manejar. 

CONCLUSION 

1 

·----- ---·--· 

DAPTABIUDAD PARA LA TAREA 
Cllpper 

Acceso a multiusuario 

·~· Seguridad do los datos 

i\fWMN@#§.~I 
Indagaciones 

Reportes 

1 Creación de aplicaciones 

I ,_:_.':"_''.'.: .. X"'~·~~;;;-.;,~~ 
L_ _________ ····- ---·--· . ---· _ ___J 

Clipper representa una herramienta excelente para programar e instalar dichas 

aplicaciones en un sistema multiusuarios de tamaño medio. Su capacidad en el 

manejo de archivos simultáneos lo convierten en una buena opción para 

aplicaciones, con diversas fuentes (archivos ) de información. 

TABLAS COMPARATIVAS 

A continuación se muestran una serie de tablas que permiten comparar las 

principales características de los paquetes anteriormente descritos. 
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Compañia 
Producto 
Versión 

PJatDforma(s) 
Precio 
Tipo de campos 
Integrador 
Punto flotante 
Tipo de moneda 
Fecha 
Tiempo 
Texto 
Longitud variable (memo) 
Otros 
Importaciones de fonnetos 
ASCII 
DIF 
DBF 
SOF 
SYUK 
WKt 
Otros 
Lenguaje de cuestión 
DBase 
SQL 
Propietario 
Capacidad recomendada 
RAM 
DISCO 
Limites 
Núm. máx. de tablas 
abiertas 
Num. mdx. de indexacio
nes por fablas 
Máximo de renglones por 
tabla 
Máximo de campos por 
renglón 
Tama1lo máximo de 
records 
Contrasena de seguridad 
Usuario 
Base de datos 
Tabla 
Niveles de acceso 
Encriptaclón 
Soporte multiusuario 
Protección de arcl1lvos1tab/as 
Record de protección 
HemJmientas 
Generador de formas 
Generador de reportes 
Lenguaje de base de dalos 

Nomenclatura 

Alpha Software 
Alpha Four 

1.1 

DOS 
$549Dls 

N 

N 

Lógico 

·. 

PFS, Word Perfect merge 

N 

B40Kb 
2.0Mb 

10 

2000 mi/Iones 

254 

4000 bytes 

N 
N 
N 

r/w 
N 

N 
N 

N 

Selección de las Herramientas de Software 

Borland/Ashlon 
OBase IV 

1.1 

DOS, Unix Mac VAX/VMS 
$795 Dls (DOS) 

N 

N 

N 

Numérico 

FWll-RPD 

N 

640Kb 
5.0Mb 

10 

57 

1000 millones 

255 

4000 bytes 

·s1 - No n/a No apllcable 
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Compañía 
Producto 
Versión 

Platafonna(s) 
Precio 
T1po de campos 
Integrador 
Punto notan/o 
Tipo de moneda 
Fecha 
Tiempo 
Texto 
Longitud variable (memo} 
Otros 
Importaciones de fonnatos 
ASCII 
DIF 
DBF 
SDF 
SYUK 
WK1 
Otros 
Lenguaje da cuestión 
DBase 
SQL 
Propietario 
Capacidad recomendada 
RAM 
DISCO 
Limites 
Nóm. mtlx. da tablas 
abiertas 
Nóm . miix. de Indexacio
nes por tabla 
Máximo de renglones por 
tabla 
Mdximo de campos por 
renglón 
Tamano mdxfmo de 
records 
Contrasella de seguridad 
Usuario 
Base de datas 
Tabla 
Nivalcs de ncceso 
Encriptación 
Soporte multiusuario 
Protección de archivos/labias 
Record da protección 
Herramientas 
Generador de fonnas 
Generador de reportes 
Lenguafe de base de datos 

Nomenclatura 

Borland 
Paradox 

1.1 

DOS 
$795Dls· 

~ 
N 
N 

N 
N 

Quattro Pro, Reflex 

N 
N 

"(QBE) 

640 Kb 
34Kb 

24 

1porcampo 

256 millones 

255 

4000 bytes, Indexados 

Sclecci6n de hu¡ Herramientas de Software 

DalaEase lnternational 
DataEase 

4.2 

DOS,OS/2 
$795 Dls 

N 

N 
Longitud Fija 

Custon 

N 

570Kb 
2.5Mb 

255 

255 

255 

255 

4096 bytes 

"SI -No n/a No aplicable 
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Compai\la 
Producto 
Versión 

Pl<Jtatorma(s) 
Procio 
Tipo de campos 
fntegrndor 
Pw1to natante 
Tipo de morwda 
Fecha 
Tiempo 
Tc11to 
Lougitud variable (memo) 
Otros 
lmportac10119s de formatos 
ASCII 
DJF 
DBF 
SDF 
SYUK 
WKt 
Otros 
Lcngu.JJe de cuestión 
DBase 
SOL 
Propietario 
Capacidad recomendada 
RAM 
DISCO 
Lfmifos 
NUm. m~h. de tablas 
abiertas 
Nwn. m<lx. de lndexacio· 
nes por tablas 
Máximo de rengfories por 
tabla 
M.1ximo de campos por 
wnglón 
T;1111ar10 máximo de 
rucords 
Co11/rase11a da segunDad 
Usuario 
Base de datos 
Tabla 
Niveles de acceso 
Encriptación 
Sopo1te multiusuario 
Protección de arc/1ivosltablas 
Record do protección 
Hem1mientas 
Generador de formas 
Generndor de reportes 
Len(}_!faje de base de datos 

Nomenclatura 

Fox Software 
FoxPro 

4.2 

DOS 
$795Dls 

N 

Lógico 

Paradox 

Implementación parcial 
N 

640 Kb rec, 1.5 Mb XMS 
6.0Mb 

99 

Limitado 

1000 millones 

255 

4000 bytes 

nla No aplicable 
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lnformix 
lnformix SQL 

2.1 

DOS, OS/2, UNIX 
$795 Dls 

N 

N 
Declf!!al y serial 

N 
N 
N 
N 
N 
N 

N 

N 

1Mbprof 
3Mb 

Limitado 

Limitado 

Limitado 

Limitado 

32768 bytes 

N 
N 

N 
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Compañia 
Producto 
Versión 

Plataforma(s) 
Precio 
Tipo de campos 
Integrador 
Punto flotante 
Tipo de moneda 
Fecl1a 
Tiempo 
Toxto 
Longitud variabfo (momo} 
Otros 
lmport<Jciones da formatos 
ASCII 
DIF 
DSF 
SDF 
SYUK 
WKI 
Otros 
Lenguaje de cuestión 
DBase 
SOL 
Propietario 
Capacidad recomendada 
RAM 
DISCO 
Llrmtas 
Ntim. máx. de tablas 
abiertas 
Num . máx. da indexacio· 
nes por tablas 
M.1ximo de re11g/ones por 
tabla 
M.1J.imo de campos por 
renglón 
Tamarlo máximo do 
rccords 
Contrase11a da seguridad 
Usuario 
Base do datas 
Tabla 
Niveles de acceso 
Encriptación 
Soporte multiusuario 
Protección de arcllivosltabfas 
Record de protección 
Herramientas 
Generador de fonnas 
Generador de reportes 

!!!:P.uajo de base de datos 

Nomenclatura ºSI 

Microrim 
R:Base 

3.10 

DOS, 05/2 
$795Dls 

Numérico 

N 

PFS 

640 Kb 
6.0Mb 

80 

Limitado 

Limitado 

400 

4096 bytes 

N 

• No n/a No ap\lcable 
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Nantucket 
Clipper 

5.01 

DOS 
$795 Dls 

N 

N 

Lógico 

N 

N 
N 

N 
N 

300Kb 
3.5Mb 

250 

15 

1000 millones 

1000 

65,534 bytes 

N 
N 
N 
N 
N 

N 
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Compañia 
Producto 
Versión 

Platafonna(s) 
Precio 
Tipo de campos 
Integrador 
Punto flotante 
Tipo de moneda 
Fecha 
Tiempo 
Texto 
Longitud variable (memo) 
Otros 
Importaciones de fonnatos 
ASCII 
DIF 
DBF 
SDF 
SYUK 
WK.1 
Otros 
Lenguaje de cuestión 
DBase 
SQL 
Propietario 
Capacidad recomendada 
RAM 
DISCO 
Limites 
Núm. máx. de tablas 
abiertas 
Num . máx. de lndexaclo~ 
nes por tablas 
M<Jxlmo de renglones por 
tabla 
MtJximo de campos por 
renglón 
Tamaffo máximo de 
records 
Contrasefla de seguridad 
Usuan·o 
Base de datos 
Tabla 
Niveles de acceso 
Encriptación 
Soporte multiusuario 
Protección de archivos/fablas 
Record de protección 
Herramientas 
Generador de formas 
Generador de reportes 
Lenguaje de base de datos_ 

Nomenclatura 

Software Products 
WindowsBase 

1.0 

Wlndows3.0 
$? Ols 

Buleano, F/H, Imagen 

N 
N 
N 

N 

N 

2Mb 
2.0Mb 

999 

2000 Millones 

255 

2000 Millones de bytes 

N 
nla 

n/a 
n/e 

Selecci6n de fas Herramientas de Software 

SPC 
Superbase 4 

1.3 

OOSJWlndows 
$695 Dls 

Texto,grar.,Lóglco 

N 
N 

SBF,WKS,XLS,LGS,SQL 

N 
N 

2Mb 
1.5 Mb 

Limitado 

Limilado 

1000 millones 

Limitado 

Limitado 

N 
N 

N 

n/a No aplicable 
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111.2.2.· Justificación del software seleccionado 

Después de haber evaluado algunos de los DBMS más populaces se procedió a 

realizar la selección del paquele que se utilizó para desarrollar el sistema. Para 

hacer la elección, se busco que el paquete equilibrara características de costo y de 

versatilidad para programar en un ambienle de Red de Area Local por lo que nos 

inclinamos por Clipper 5.01 como la herramienta que mejor se ajuslaba a las 

condiciones que planteamos y que se enlistan a continuación: 

a) El paquete de bases de datos elegido debe estar orientado a programadores 

para facilitar las tareas de desarrollo. 

b) Debido al alto volumen de datos que se manejarán, el DBMS debe ejecutar 

las operaciones de organización y búsqueda de información con gran rapidez. 

c) Al elegir la herramienta de programación debe considerarse que se trate de 

un paquete "popular'', es decir, que exista material humano capacitado 

cuando se requiera dar mantenimiento o hacer modificaciones al sistema. 

A continuación se muestra el resultado de dos pruebas de operación realizadas a 

los paquetes analizados en esta sección y que permite apreciar algunas de las 

ventajas de Clipper 5.01 

Para realizar la prueba de Indexación e Importación, cada DBMS tuvo que crear una 

base de datos de 4000 regislros con parte de la información de un archivo ASCII. 

Las pruebas de operación de Procesador-Ordenes en Batch o por loles toman los 

tiempos que se llevó cada paquete en enviar un batch de 800 órdenes y actualizar, 

Iras archivos de base de datos separados. 
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jAlpha Four 

¡clipper 

OataEase 

1
d8ase IV 

Fax Pro 

lnfor1mx - SOL 

ParaUox 

A • Base 

Superbase 4 

Window Basu 

o 

Sdco.:ci1'ín J,, la..; l lcrrnmfonlu.'i d.: Soflwarc 

Procesado-OldenosfiilB~ Peor 

00 

228 

2 00 
Segundos 
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111.3.- DESARROLLO, PRUEBAS Y EVALUACION PARA EL AMBIENTE 

DE OrERACION 

Esta fase del desarrollo del sistema contiene la información referente a los tiempos 

utilizados para la construcción del sistema, la corrección de errores durante la fase 

de prueba y la evaluación del proceso. 

El objetivo principal que se persigue en este inciso es asegurar que el Sistema de 

Admisión de Personal de la UNAM se apegue a las necesidades, satisfaciendo las 

especificaciones planteadas y generando información confiable y libre d~ errores. 

DESARROLLO 

El siguiente diagrama permitió establecer la programación de actividades que se 

llevaron a cabo durante el desarrollo del sistema: 

; Análisis de p1oced1mlentos y funciones 

! Pk111teamiento de la problemállca 

j Análisis de los requetimiontos 

Organización y anOl!sis de la información 

,E·•aluac1ó11, selección de opciones 

· Elaborac1on del modelo conceptual 

Selección de hen.imientas de sohwa1e 

1 
Oc-sa11ono pn.1ebas y evaluación 

lrnplementación capacitación y ajustes 

• Efectuada 

O Por efectuar 
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El diagrama anterior permite observar como se fueron desarrollando las actividades 

a lo largo de la vida del proyecto. Como es posible apreciar se le dió lm gran peso al 

análisis de los procedimientos, funciones y responsabilidades del factor humano en 

el Departamento de Admisión, después de un análisis exhaustivo se generó la 

información del inciso 11.1. (Modelo conceptual), la cual se tomó cerno punto de 

partida para el desarrollo del sistema. Este punto recibió especial atención debido a 

que una buena recopilación de información conlleva a un buen diseño conceptual 

que a su vez permite establecer bases de datos confiables y verídicas. 

Habiendo obtenido el modelo conceptual y teniendo como herramienta de desarrollo 

el CLIPPER, se procedió a la programación con la secuencia que se muestra a 

continuación: 

Estructuras de bases de datos involucradas. 

Procedimientos para la creación de ventanas y menús con vista completa de 

opciones. 

Menú principal y menús de áreas. 

Procedimientos de altas. 

Procedimientos de consultas. 

Procedimientos de bajas. 

Procedimientos de reportes de impresión. 

Procedimientos estadísticos. 

Procedimientos de graficación. 

Procedimientos de mantenimiento. 
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PRUEBAS 

La implementación de mecanismos de prueba permitió detectar arlares a lo largo de 

la programación del sistema y durante ta puesta en marcha. 

PRUEBAS DE CONSISTENCIA Y CONFIABILIDAD DE LOS MODULOS 

Estas pruebas son llevadas a cabo por cada programador antes de integrrar un 

procedimiento o función al sistema. 

En el análisis de Jos procedimientos se realizaron casos de prueba funcional que 

implican someter el código a la acción de valores nominales de entrada para los 

cuales se conocen Jos resultados esperados, además de valores límites (valores 

mínimos,máximos) , valores especiales, como archivos vacios y valores fuera de los 

límites funcionales. 

También para cada procedimiento, se procedió a realizar la depuración necesaria, 

que consistió en aislar y corregir las causas de los errores encontrados en las 

pruebas aplicadas. La depuración se realizó utilizando el programa de depuración 

integrado a Clipper. 

Integración de modulas 

Teniendo terminados por Jo menos uno de los procedimientos de cada operación 

básica (alta, baja, cambio, consulta y reporte) se procedió a realizar la integración de 

estos módulos en el programa principal. Después de realizar las pruebas de 

integración se procedió a integrar y probar las subrutinas para cada una de las 9 

áreas funcionales con que cuenta el sistema. 
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Otra de las pruebas corisi.stió en medir la trari.sparencia de acceso por parte de los 

p1 ocedimienlos a la informació~ compart(clá. dé.·las. diversas bases de datos. En este 

punto tambiéi"l se probó la e~ié;~~ia ·~~. ¡·~:·nbr.m;Íización desar~~ftada sobre 'las ba.ses 

de datos en el inciso 11.4. 

PIWEUAS m: IMPLANTACION 

Después de haber construido las bases de datos necesarias (de acuerdo a las 

especificaciones establecidas por la normalización}, de haber integrado los 

~)roced1mientos, funciones y subrutinas. y de hí..!ber 1i=a\izado las pruebas de 

operación con datos de prueba, se procedió a realizar pruebas de ejecución, 

cargando datos reales y dejando el sistema en operación durante una semana. De la 

operación del sistema en ese periodo se obtuvo valiosa información para la 

retroalimentación del sistema 

EVALUACION PARA EL AMBIENTE DE OPERACION 

De las pruebas anteriormente efectuadas. se obtuvieron las siguientes sugerencias: 

Altas de datos a los archivos. 

Algunas de tas bases de datos pueden presentar fragmentación después de 

realizar constanles operaciones de altas y bajas En su forma actual, el sistema 

reestructura la base de datos después de cierto número de operaciones de 

actualización, con lo que se produce una disminución considerable en la velocidad 

del sistema. Por lo tanto es recomendable que se cambie el proceso de 

actualización de la base de datos por un proceso manual localizado en el área de 

mantenimiento. 
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- En todo momento el usuario deberá estar enterado de Jo que puede Y de lo que 

no puede hacer al dar de alta información en un módulo. Se sugiere que el sistema 

genere un indicador visual y auditivo cada que el usuario cometa un error al 

introducir un dalo. Mostrando de ser posible el rango de valores que puede tomar el 

dato que se desea ingresar. 

Seguridad de acceso al sistema. 

--- El sistema no maneja ninguna seguridad interna (por programación) de acceso a 

las distintos opciones del sistema, toda la seguridad se manejaría a través del 

administrador de la base de datos. 

-- Se sugiere que dentro del sistema se maneje un archivo de usuarios y sus 

permisos a las distintas opciones . El administrador de la base de datos y las 

personas que las utoridades del Departamento de Admisión establezcan, tendrán 

acceso al menú princina/ del sistema, y el sistema manejará el acceso a las distintas 

opciones según el permiso que tenga cada uno de los usuarios. 

Documentación 

Un aspecto muy importante para poner en marcha las diversas pruebas de 

operación es la documentación de los procedimientos, funciones y subprogramas, ya 

que, de esta manera es posible que ante una situación de error cualquiera de los 

programadores pueda efectuar las correcciones 
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-- Nombres y claves de los usuarios que iniciarán Ja operación del sistema. Si 

algún usuario no tiene clave de acceso al sistema cocedercela. 

--- Tamaño inicial y crecimiento aproximado en el período comprendido entre la 

puesta en marcha y los seis meses siguientes de todos los archivos de datos 

utilizados. 

EVALUACION DE ACEPTACION DEL USUARIO. 

Las pruebas de aceptación implican la planeación y ejecución de pruebas 

funcionales y de desempeño para demostrar que el sistema implantado satisface los 

requisitos del usuario. 

Estas pruebas las realizó el propio usuario, a quien se le hizo entrega del 

sistema,junto con el manual de usuario para su evaluación. 

De esta evaluación se obtuvieron las siguientes sugerencias: 

REPORTES. 

--- Cada que se genere un reporte este deberá ser inmediatamente enviado a la 

impresora. 

-- Se sugiere mostrar en pantalla el una línea de navegación que haga más 

amistoso el ambienle de trabajo. solicitar opcionalmente su impresión. pudiendo 

dirigir la impresión a cualquiera de las impresoras disponibles. 
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Mensajes de.error 

El sistema debe mostrar los mensajes de error en. forma atriiga.bJe, de tal. 

forma que no incomoden.ni distraigan al usUario. 

-- Se s~giere que fodos los mensa)es de er~~r a~~re;é'..~ enf~rm~ intermitente 

y en Ja linea 23 de Ja pantalla. 

Consultas. 

-- En Jos reportes por pantalla debe cuidarse que el usu.ario este en lodo 

momento Informado sobre las acciones que puede realizar para consultar la 

información. 

En cuanto a la ayuda es convenienle que el usuario cuente con una 

asignación sensitiva de ayuda que le permita Jener acceso a los posibles valores 

que puede tomar un campo, sobre todo si se trata de una clave o de una palabra 

abreviada. 
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111.4 ll\IPLEMENTACION, CAPACITACION Y AJUSTES 

En esta fase se pone a disposición del usuario el sistema desarrollado, la 

iníraestruclura de cómputo necesaria y se le capacita en su uso, de tal manera que 

haga una validación final en base a los requerimientos planteados y a los datos 

reales, hasta alcanzar la cobertura deseada. 

Implementación 

En esta etapa se documentan los requerimientos finales de información y los 

requerimientos de equipo para finalmente hacer una conversión de· archivos e 

instalar el sistema realizando una prueba piloto con el usuario Cabe mencionar que 

en el momento de hacer la prueba piloto el usuario ya debe de estar capacitado en 

el uso del sistema 

Estas actividades son una responsabilidad compartida, tanto de las personas 

involucradas en el desarrollo como de los usuarios responsables, en tanto que el 

proyecto es conjunto. La responsabilidad del equipo de desarrollo es precisamente 

el desarrollar (construir) sistemas con la premisa de agilizar y no complicar las 

operaciones del usuario; la del usuario es pedir/sugerir a través de un medio formal 

y dar el visto bueno a los sistemas liberados. 

Las personas que participan en estas operaciones (comúnmente conocidas como 

Operación Piloto) deben estar comprometidas con el proyecto para evitar una 

influencia negativa sobre el usuario final, para evitar que los reportes de fallas se 

hagan con otro afán que el de su mera corrección, para evitar que se entorpezca la 

operación del sistema, etc. 

También debe tratarse de personas para las cuales sea fácil el l1acerse de su "red 

de ayuda" y aprovecharla. 
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Estas. personas deben conocer perfectamente el sistema que están piloteando, en 

cuanto a: 

mecanismos en cada una de sus funciones 

procedimientos de cada una de sus funciones 

base de datos que se accesa 

diseño conceptual del sistema 

plataforma en la que se instala el sistema 

Requerimientos de Información 

El sistema utiliza varias entidades de información para formar sus base de datos 

completa y con esto realizar las funciones para las que fue desarrollado. 

Las entidades de Información son: 

a) Las coberturas de plaza. 

b) Información de los candidatos que van a cubrir la plaza. 

c) Exámenes de los candidatos c·an sus resultados. 

d) Las entidades de información se obtienen de: candidatos, dependencias 

centralizadoras, dependencias aplicaderas, servicios médicos y el propio 

departamento. 

Bitácora de Instalación 

Esta es una práctica estándar que el instalador debe seguir; en ésta bitácora se 

anotarán todos los pasos que siguió para realizar la instalación, así como todas las 

contingencias que se le hayan presenlado, y el procedimiento que siguió para 

resolver/as. 
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La bitácora resulta útil como referencia para futuras instalaciones, para la 

elaboración de reportes de "status" o bien, como referencia para aclarar cuestiones 

técnicas por fallas que pudieran ocurrir. 

Deben anotarse cuidadosamente los eventos ocurridos de manera similar al 

siguiente ejemplo: 

21/01/1993 Memoria de estaciones de trabajo 640K OK 

No tiene memoria expandida. OK. 

Estaciones de memoria con procesador 386. OK 

Instalación archivos ejecutables. OK 

Pruebas de Instalación. OK. 

Pruebas de Instalación 

Las pruebas de instalación del sistema consistieron en "entrar" a todas las opciones 

del sistema, "jugando" con los diversos programas y verificando que abran todos los 

archivos. Aqui solo se revisa que no ocurra ninguna falla en la ejecución de los 

programas. Estas pruebas son exclusivamente de ambiente. 

Entrega al Usuario Responsable 

Se sugiere que la entrega se haga a uno o varios usuarios responsables, tratando 

de involucrar además del área de sistemas, a un usuario del área organizacional. 

En esta entrega se explicará el diseño conceptual del sistema, las funciones que el 

sistema automatiza y los procedimientos que se aplican. Es necesario realizar 

ejemplos representativos de tal forma que el usuario vea las interfaces que se le 

presentarán y los datos con los que será necesario contar para operar 
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satisfactoriamente el sistema. Así mismo, se presentarán al usua~io fas datoS de 

salida que obtendrá por pantalla y por papel. 

En esta entrega, además del software del sistema, se hace entrega de los manuales 

técnico y de usuario. 

Carga de información 

Comienza a partir de la implementación de la base de datos. 

Para iniciar el uso del sistema es necesario hacer una carga de toda la información ~ 

con que se cuente en medios magnéticos concerniente a· 

a) Categorías, dependencias, directores. 

b) Jefes de unidad administrativa. 

c) Tabuladores administrativos (sueldos). 

d) Días feslivos y horarios. 

En caso de no existir información en algún medio magnético, se designa a una 

persona caplurista para tal propósito. 

Requerimientos de equipo 

Esta sección tiene el propósito de brindar una breve descripción de las 

características técnicas que deberá cubrir el equipo de cómputo necesario para 

poder ímp\ementar la base de datos en la red de microcomputadoras. 

La configuración requerida es· 

7 Computadoras personales. 

7 tarjetas para red. 

Un servidor para la red. 

Un software S.0. Novel! 3.4 

Sistema operativo DOS V 5. O 

4 Impresoras. 
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Computadoras personaros 

Se requieren 7 computadoras personales para tener en le:>_~::~~~~-~ __ d·~·~ !~· -i~é(_~~a 
configuración mlnima de atención. Si se cuenta con más Pr0S¿pu:e~jO::se_ pú·eden 

agregar mas computadoras en dos modalidades. 

CARACTERISTICAS TECNICAS 

CPU NODO 

MODELO: AT 

PROCESADOR: 80286 

VELOCIDAD: 12 Mhz. 

MEMORIA RAM: 640 Kb 

PUERTOS: RS-332C, Centronics. 

MONITOR: Monocromático CGA, EGA, VGA, Hércules. 

UNIDAD DE DISCO FLEXIBLE: 3.5" ó 5 1/4" HD 

CPU SERVIDOR: 

MODELO: PC 386 

PROCESADOR: 80386 

VELOCIDAD: 33 Mhz. 

MEMORIA RAM: 8 Mb 

PUERTOS: RS-332C, Centronics. 

MONITOR: Color VGA. 

UNIDAD DE DISCO FLEXIBLE: 3.5" y 5 114" HD 
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DISPOSITIVOS DE IMPRESION 

Se requieren 4 impresoras en la configuración mfnima. 

Cada computadora que se agregue deberá contar con su impresora. 

Las caracterfsticas de la impresora son: 

TIPO: Matriz de puntos. 

VELOCIDAD: 300 cps 

ANCHO DE FORMA: 8.5 Mínimo. 

GRAFICACION: Opcional si se desea obtener gráficas de estadisticas. 

DENSIDAD DE IMPRESION HORIZONTAL: 10, 12, 17 epi 

INTERFASES: RS-232C, CENTRONICS (Paralelo). 

DISTRIBUCION DEL EQUIPO 

La distribución del equipo de cómputo sera de acuerdo al siguiente diagrama: 

Servldore& 

DEPARTAMENTO DE ADMISION 

Jefe de 
Oepto. 

Scccl6n de 
coberturas 

Seccl6n de 
vencimientos 

Mostrador 

Secci6n de 
exámenes 

Secd6n de 
trfimltc& de 
Ingresos 
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Capacitación 

La primera actividad de esta fase es realizar una presentación al tlsuario y después 

hacer un plan de entrenamiento. 

Presentación al usuario 

Durante la fase de diseño se fueron presentando al personal del departamento tos 

formatos de control y los reportes creados, por lo que cuando se rea/izó la 

presentación al usuario ésta se centró en la parte operativa del sistema, tocándose 

los siguientes puntos: 

Coberturas de plazas. 

Atención en ventanillas. 

Realización de trámites. 

Operaciones de vencimientos. 

Mantenimiento del sistema. 

Consultas y elaboración de reportes. 

Exámenes aplicables. 

Generación de estadísticas y gráficas. 

Plan de entrenamiento 

Se debe preparar la capacilación adecuadamente, preparando el siguiente material 

como auxiliar: 

'Oulline' de todos /os puntos que se tocarán en fa capacitación. 

'Diagrama conceptual' del sistema. 

'Check Lis!' de los estándares que se manejan en eí sistema. 

Preparar copias de cada uno de estos documentos para entregársela a cada uno de 

los usuarios que asistan a las sesiones de capacitación. Se debe preparar también 
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una capacitación práctica, para esto debe, de ser necesario, llevarse a cabo una 

instalación y construir una base de datos 'dummy' que se utilizará para éste 

propósito. 

Debido a la naturaleza de las funciones que realizará el personal en el sistema hay 

funciones de servicio y funciones de administración, por tanto el entrenamiento del 

sistema consta de dos fases: 

1) El entrenamiento de los operadores del sistema para realizarse durante tres días 

hábiles tomando de 2 a 3 horas de adiestramiento diario. 

2) Entrenamiento del administrador del sistema y base de datos durante 5 días 

hábiles tomando 2 a 3 horas de adiestramiento diario. 

Manual de usuario 

Para el diseño del manual de usuario se consideraron los niveles académicos y de 

habilidad técnica de los usuarios y del administrador de la red, para que el lenguaje 

utilizado resultara claro y fácil de entender. 

El manual del usuario debe contener: 

Caratula. 

Introducción. 

Equipo en el que el sistema opera. 

Características del servicio. 

Procedimientos: 

- De servicio. 

- De administración. 

Reportes. 

Errores del sistema. 
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Ajustes. 

E~ éste periodo el sistema se somete a un proceso de depuración, de modo que se 

eliminen los errores de desarrollo y de especificación del sistema y de la instalación. 

Una vez que se comprueba que las runciones del programa operan sin falla, se 

declara cumplimiento en el desarrollo del sistema, procediéndose al cierre del mismo 

y a la aceplación por parte del usuaria responsable. 

Distinciones Básicas 

Falla: Quiebre en el uso del sistema. 

Error: No se cumple con las especificaciones. 

Error de Desarrollo: El programa no cumple con las especificaciones de diseño. 

Error de Especificación de Producto: Las especificaciones propias del software 

desarrollado son incompletas o erróneas. 

Error de Especificación del Sistema: Las especificaciones dadas por el usu_ario 

para el desarrollo del sistema, son incompletas o erróneas. 

Error de Implementación" El sistema no fue instalado de acuerdo a las 

especificaciones. 

Proceso de Depuración 

El proceso de depuración del sistema consiste en el diagnóstico y corrección de 

fallas y errores. Básicamente se distinguen los siguientes eventos: 

a) Identificación de la falla o error. 

b) Reporte de la falla o error. 

c) Diagnóstico. 

e) Acción Correctiva. 
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Reporte de Falla o Error 

Fallas 

lmplementaci6n Capacitaci6n y Ajustes 

Se debe elaborar un reporte de la misma que contenga los siguientes datos: 

- Identificación del programa donde ocurrió la fa.lla: 

Menú, submenú, opción. 

Procedimiento. 

- Fecha y hora de la falla. 

- Condiciones generales de operación del sistema: 

Ultimas operaciones realizadas antes de la falla. 

Datos de entrada con que se ejecutó el módulo que falló. 

- Descripción de la falla: 

Mensajes de error (los textuales generados por el sistema). 

Comportamiento ocurrido contra comportamiento esperado. 

(Ej.: Cifra incorrecta arrojada por el sistema contra cifra correcta con el cálculo 

desglosado). 

Diagnóstico preliminar, si lo hay. 

Comentarios generales. 

- Información complementaria: 

Hardware utilizado - marca y modelo de computadora o impresora, etc. 

El reporte debe ser elaborado y enviado en cuanto se detecte la falla. 

Errores de Especificación 

Se deberán reportar con los datos pertinentes del reporte de error. 
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En caso de tratarse de una nueva especificación o de una modificación a la actual, 

se deberá hacer la solicitud a través de los medios oficiales· de comunicación 

(petición formal). 

Arbol de Diagnostico 

El Arbol de Diagnóstico permite identificar los tipos de errores y fallas que se 

pudieran presentar en la operación del sistema. 

En la si uiente fi ura se presenta el Arbol de Diagnóstico:-------~ 

-----jc-!Harctware ------IRcparae1on 

~-~-""'-"-~l~------{!IM~~§'~"~"º:=::J 

r-----11~:~ 
-iEspec1ficatlo !~ 

, ______ , 
\Softw.U'e 1----

"º- "'""'" 
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Inicio de Operaciones Piloto 

Una vez que la información requerida ya está cargada y revisada, y que los usuarios 

seleccionados yo estén debidamente capacitados, puede iniciarse la operación 

piloto. 

El piloto consiste en llevar un "paralelo", y solo un grupo de usuarios comenzará a 

operar el sistema, ya quo los procedimientos (manuales o automáticos) que se 

realizaban diariamente deben continuar. El propósito del "paralelo" es comparar los 

resultados obtenidos con el sistema y con los obtenidos a través del método 

trad1c1onal utilizado anteriormente en la e1T1presa. 

El objelivo primordial de esta etapa consiste en un arranque real del sistema, donde 

todos los usuarios empezarán a operarlo, y los usuarios mismos analizarán y 

aprobarán los resultados. 

Durante este período se hará un monitoreo de la operación y se harán los cambios 

necesarios para que éste sea óptimo y se obtengan los resultados esperados. 

Se debe trabajar muy de cerca con los usuarios observando y analizando todas las 

quejas, sugerencias, peticiones y comentarios en general que estos hagan respecto 

al sistema. 
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llLS.- EVALu,\cmN n~: liEsú1:rADOS .. 

Eii 1~-- éva!Uaciórl-de 10$ res~lta.d6s debén- coilside·ra-~se·.as-ii0Cto~: cáfnO.--int0gíiérad, 

facilidad de· uso, radlidad de ~~nte~-i~i~-n~¿~;~--~~~'~·bj;¡·J~'d;:~b·i~~~~6i~<_.~::-~~r'!-~;es,: 
cons~~O d~ recU~sos, ~f c~_-,_ : . ·_ -·:-· +-''.·{,' ~~::_~~ · ··-. 1. :/\: ~-;-~;'~::.;,. .-~-~- ·-- • • 

A pesar de que la metodologla para elaborar-u~ s~ftwa;eH~~e im.pH~it;·óbÍener 
buenos resultados en los puntos anteriormente mencionados, existen métridos para 

evaluarlos formalmente. 

De acuerdo con los trabajos de Willeam Perry, del Quality Assuarance lnstitute, 

existe una gama muy amplia de factores de calidad de sistemas. Sin embargo su 

instrumentación practica no es inmediata, por lo que ha sido necesario seleccionar 

los factores más importantes para ser considerados en la evaluación. 

En esta ocasión consideraremos los siguientes factores: 

- Funcionalidad. 

- Eficiencia. 

- Facilidad de mantenimiento. 

El concepto de Funcionalidad para nosotros será la capacidad con la que un 

programa I aplicación ejecula sus tareas o funciones que fueron planteadas por el 

usuario e interpretadas por su diseñador. 
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Eficiencia.·1a entenderemos como ta manera con la cual un programa / aplicación 

ejecuta ·sus - funciones sin desperdiciar recursos de máquina, coiTio memoria o 

espacio en disco y con un adecuado comportamiento. 

La Facilidad de Mantenimiento será la simplicidad con la cual un 

programa/aplicación (en operación) pueda modificarse, ser probado y nuevamente 

ser puesto en operación. 

CRtTER!OS 

Los tres factores mencionados son generales; se requieren criterios más precisos y 

prácticos, factibles de medir mediante el establecimiento de métricas concretas para 

cada uno de los criterios identificados. 

En la siguiente figura se muestra una relación de factores y criterios de calidad. 

Como se puede notar, los criterios son comunes a más de un factor, por ejemplo la 

operatividad en la funcionalidad y en la eficiencia. Sin embargo, en la práctica para 

propósitos de evaluación, cada criterio depende solamente de un factor, respetando 

la relación más frecuentemente ident1f1cada. 

CRITERIOS DE CALIDAD DE EVALUACIÓN DE FUNCIONALIDAD 

1. SATISFACCION DE REQUERIMtENTO DEL USUARIO 

Es decir, cumplir con las exigencias del usuario de acuerdo con las fronteras del 

sistemas preestablecidas en la etapa de "Planteamiento de la problemática", 
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proporcionando el software que tenga implementadas dichas exigencias, con la 

finalidad de proporcionar una herramienta funcional desde el puntci de vista técnico. 

2. SATISFACCION DE REQUERIMIENTOS DE OTRAS ENTIDADES 

Son atributos del software que proporcionan una instrumentación completa de las 

funciones requeridas por otras entidades. 

3. TOLERANCIA A ERRORES 

Son los atributos del sistema que proporcionan una continuidad de-operación bajo 

condiciones problemáticas (anormales). 

CRITERIOS DE EVALUACION DE CALIDAD DE EFICIENCIA 

1. CONSUMO DE RECURSOS 

la cantidad de memoria, espacio en disco, tiempo de procesador, así como 

dispositivos de entrada y salida que necesita el Software para ser ejecutado. 

2. COMPORTAMIENTO 

Son los atributos del software relativos a sus caracterlsticas de respuesta para los 

volúmenes de procesador esperados. 

3. OPERATIVIDAD 

Son los atributos del software que proporcionan la facilidad o dificultad de operación 

del sistema. 
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CRITERIOS DE EVALUACION DE CALIDAD PARA FAC;LIDAD DE 

MANTENIMIENTO 

1. ESTANDARIZACION 

Son las características del software que dari -técn'icas :.: de· ·análisis, 4?ise~o, 

construcción y documentación uniformes. .. · 

2. COMPLEJIDAD 

Se refiere a la facilidad o dificultad de entender las funciones de los diversos 

módulos del sistema. 

3. ESTRUCTURACION 

Atributos que determinan la modularidad y como consecuencia la facilidad de 

expansión y ejecución odenada de funciones. 

4. DOCUMENTACION 

Texto que tienen integrados los programas para explicar brevemente su función. 

5. GENERALIDAD 

Atributos del software que determinan et nivel de utilización de técnicas de 

programación, funciones o bases de datos para uso compartido. 

6. FACILIDAD DE PRUEBA 

La sencillez para preparar 

íntegramente o en forma parcial. 

ejecutar una prueba al sistema, verificándolo 
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CRITERIOS DE EVALUACION DE CALIDAD 

CRITEIUOS DE CALIDAD 

l'ACTOllES DE CALIDAD Satisfacción de los 

LB!f!f.L~ 
i '\\. .' Sat:sfacc1611 de los 

/ \\',. ,_ / ¡ Requt>nnüenlos de Otras Aleas 
! ·\' · ; _______ ~ 

\. \ f¡' (, ~{Tolerancia a Errores \ 
i X_ '/ 
\ / /'. ·' '"lcompor1amil!~~to~--~~ 

/ Requer1mlenlos del Usuario 

/ 
1, " 

1

/(( \ \consumodeRecursos 

1 / (t~\ __ ~\operatMdad 
1

1, @ELIDAD\ - L--E-F-IC-IE_N_C_IA--,/_ ::~:::::::::::::::::::::::::::~ 
\ /1Eslandanzaci6n 

· ·~ ¡lcomplej1dad 

\ 

1¡ ___ _ 

/ >, )Estructuración 

\ ¡i \_(G;;;~~.-;;o;;d--~ 

\ 
_______ j/, \ loocumenlaci6n 

FACILIDAD DE 
MANTENIMIENTO ':1F:;:ao;::d,:;:d,;::o:;:do:::P::ru:;:o:::b;::o ::::::::::::::::1--

Figura 111.5.1. 

EVALUACION DE LA CALIDAD 

Para llevar a cabo la evaluación de la calidad de soflware se llevan a cabo los 

siguientes pasos: 

Se asignan "pesos " a cada uno de los criterios de evaluación. Conforme al 

sistema que deba ser evaluado, este valor puede ser modificado si es necesario. 
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Se asigna una calificación acorde al nivel de satisfacción del criterio de evaluación. 

Se multiplica esta calificación por el peso asignado al critetio de calidad 

correspondiente. 

Los "pesos" asignados para cada uno de los criterios de evaluación de nuestro 

sistema son los siguientes: 

- FUNCIONALIDAD 

Satisfacción de los requerimientos del usuario: 24 

Satisfacción de los requerimientos de otras entidades O 

- Tolerancia a errores: 

Recuperación de errores de usuario: 8 

Recuperación de errores de hardware: 4 

Recuper•ción de l>íroras de software: 6 

Recuperación de errores de operación: 

TOTAL DE FUNCIONALIDAD: 

- EFICIENCIA 

Comportamiento: 

Consumo de recursos: 

Operatividad; 

TOTAL DE EFICIENCIA: 

- FACILIDAD DE MANTENIMIENTO 

Estandarización: 

Complejidad: 

Estructuración: 
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Generalidad: 

Documentación: 

Facilidad de prueba: 

TOTAL DE FACILIDAD DE MANTENIMIENTO: 

GRAN TOTAL: 

CALIFICACIONES 

1.0 -Excelente. (E) 

0.8 -Bueno. (8) 

0.6 -Salisfaclorio. (S) 

0.4 ·Inaceptable. (1) 

0.2 ·No se tiene (N) 

O.O -No se aplica (-) 

o 
7 

3 

31 

100 

EVALUACION DE CALIDAD DEL SISTEMA "ADMISION" 

PESO MINIMO EVAL CALJF. 

FACTOR, CRITERIO TOTAL EBSIN EBSIN 

y 

DE CALIDAD 

1. FUNCllONALIDAD 

1.1 SATISFACCJON 24 B E 24 

REO. 

1.2 SATJSFACCION O. 

R. 
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1.3 TOLERANCIA 24 B E 24 

ERROR 

2. EFICIENCIA 

2.1 CONSUMO DE s E. 

REC. 

2.2 12 s E. 12· 

COMPORTAMIENTO 

2.3 OPERATIVIDAD s B 

3. FACILIDAD DE MANTENIMIENTO 

3.1 s B 3.2 

ESTANDARIZACION 

3.2 COMPLEJIDAD s B 7.2 

3.3 ¡ E 

E5TRUCTURACIÓN 

3.4 s E 

DOCUMENTACIÓN 

3.5 GENERALIDAD 

3.6 FACILIDAD DE P. s E 

TOTAL 97.3 

CALIDAD 97.3 
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CONCLUSIONES 

El presente trabajo nos permitió hacer uso de las habilidades y 

conocimientos adquirir durante el periodo de formación Universitaria, 

pnncipalmente con el planteamiento de diversas soluciones a un problema y la 

pos1bil1dad de elegir la mejor de ellas de acuerdo a los recursos y condiciones 

existenles. Con respecto a los conocimientos teóricos pudimos poner en práctica 

ros relacionados con la teoría de bases de datos, anélisis, d_esarrollo, 

implementación de software y pruebas de eficiencia 

Por otro lado colaboramos con la Dirección General de Personal (UNAM) 

para la automatización de sus procedimientos ya que ésta es una dependencia 

clave dentro de Ja administración de la Universidad, así algunos beneficios se 

reflejaron en: 

-a) aumento de la productividad , pues el sistema permite reducir tiempos 

de atención así como optimizar las actividades diarias del personal en las 

diversas áreas. 

-b} mejor manejo de la mforrnación ya que se eliminaron controles aislados 

y redundantes que restaban confiabilidad y agilidad en Jos procedimientos. 

-c) la toma de decisiones, ya que se supero en mucho su veracidad, 

gracias a la confiabilidad y fácil interpretación de la información apoyada en los 

Reportes Estadisticos y Gráficos que tiene el Sislema. 
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Pudimos observar por parte de los usuarios cierta resistencia al cambio, sin 

embargo como resultado de su familiarización con este ambiente y reforzado por 

la etapa de capacitación fue posible lograr una completa integración a las nuevas 

formas de trabajo. 

Los cambios de Pollticas y Procedimientos que en un futuro afecten el 

sistema representan un problema salvable por la modularidad, estructuración y 

Documentación del Software desarrollado. 

282 



ANEXO A 



SISTEMA DE ADMISION DEL PERSONAL DE BASE DE LA U.N.A.M. 

MANUAL DE USUARIO. 

INDICE. 
/. OBJETIVO PRINCIPAL DEL SISTEMA ............................................................................. 1 
//. ARRANQUE DEL SISTEMA... .. .......................................................................... 1 
111. ESTANCARES DEL SISTEMA... .. ........................................................................... 2 

• Interfase........................ . . ............................................................................... 2 
• Teclas y Funciones.. . ................................................................ : •••••••••. 2 
• Reportes ................................................................................................................... 2 

IV. MÓDULOS COMPONENTES DEL SISTEMA ................................................. : ................. 2 
V. CLAVES DE ACCESO AL SISTEMA. .. ..................................................... ; ............ 3 
VI. MODULO DE COBERTURAS.... .. ......................................................................... 5 

Caplura de Coberturas ................................................................. ; ........ ~5 
Caplura de Fechas de los oíiclos de Pellclón ................................................... :.; •••••••• 7 
Consulta de Folios por Oependcncla .......................................................................... 7 
Oficio de Pcl/clón al Slndicalo.. . . ........................................................................... 9 
Listado del Catálogo de Categorías.. . ............................................................... 9 

VII. MODULO DE VENTANILLA.......... . ......................................................................... 10 
Programación de Exámenes (DGP) ......................................................................... : .• 11 
Recepción de Candidatos. . . ...................................................... : ............... 12 
Rechazo de Ventanilla..... . ........................................................................... 14 
Local de Registro ............................................................................................... : ...... 14 
Caplura de Ventanilla par Catcgorfa ........................................................................... 15 
Consulta de la Lista de Rclngresos ............................................................................. 15 
consulta Lisias de Resultados del Area de Exámenes ................................................ 16 
Consulla Lisias de Resultados (CENTRALIZADORAS) ............................................... 17 
Consulla Lisias de RESULTADOS (EXAMENES MEDICOS) ...................................... 17 
Generación del Repone de Venlanilla ................................................................ : .•••.•.• 17 
Generación del Rcpo/'1c de la Programación de Exámenes ........................................ 17 

VIII. MODULO DE TRAMITES. .. ..................................................................... 17 
Caplura de datos de /os Candidalos y Aspirantes ....................................................... 18 
Captura de Folios Especiales (ACTAS) ..................................................................... 18 · 
Actualizacion de Resultados Médicos .............................................................. : ••• : ..... 19 
Actualizaclon de Fechas de Sello de Jos Rechazos ................................................... 19 
Consulta de Folios por Oependencla ........................................................................... 19 
Consulta de los dalos de los candidatos Ordenados por Apellido Paterno .................. 20 
Impresión de Jos Folios Tramilados a Nómina ............................................................ 20 
Impresión del Catálogo de Calegorías con su Tabulador ............................................ 20 
Impresión del Lisiado de Depcndenclas ............................................... , ................. ~ •••. 20 

IX. MODULO DE VENCIMIENTOS ........................................................................................ 21 ~ 
Captura de las Fechas de el sello del Oficio de Pel/clón ................... :.: ....... ~-..:: .. ~ ..• : .... 21 
Capllulo do Candidatos Y Aspirantes .......................................................................... 21 
Consulta De Reingresos ............................................................................................ 21 
Resultados (Area De Exámenes) ................................................................................ 22 
Res u/lados (Cenlrallzadoras) ........................................................................... : .......... 22 
Resu/lados (Exámenes Médfcos) ................................................................................ 22 
Impresión De Ot. De Vencimientos ........................................................................ : .... 22 
Lisiado De Categorías ................................................................................................ 23 
Lisiado De Dependencias .......................................................... : .......... : ..................... 23 

X. MODULO DE MANTENIMIENTO ....................................................................... ; .. : ... ; .. : .... 23 
Captura de Olas No Laborables .................................................................................. 23 
Agenda de la Univers/dad .................................................................................. : •• ; • .,;.24 
categorías y Sueldos Admlnfslralivos ......................................................................... 24 

Al 



Centralizadora Para Las Categorlas. . ........................... ; ................... 24 
Lista Negra......................... . ......................................................................... 24 

XI. MO~fü1~! ~~füy~~~~~~~j~ii~···:•:::•••::::••:::•::·:.:::·· ..•• :.::::.•::::::::::::::::::::::::::::::::~i 
Plazas de la Unam no Cubiertas.. . ...................................................... 25 

~~~l~~a~l~~~:~::::5Folio .. ··•:::::.::.:::::::::::::::••:•:::::•::.::::::::.:::::::::::•::::::::::::::::::::~! 
Resultado del Are a de Exámenes ............................................................................... 26 
Resullado de las Centralizadoras...... . .................................................... 26 
Resultados de los Exámenes Médicos ..................................................................... 26 

XII. MODULO DE EXAMENES... . ........................................................................... 26 
Programa de Exámenes En DGP ............................................................................. 26 
Capilulo Rcsullado de Examen de Admisión ............................................ ; .... : .... : .. -.... 27 
Capitulo Resultado de Centralizadoras ............................................................ ·.: ........ 27 
Captura de Consur.>os. .. . ....................................................... : ....... ~ ........... 27 
Baja de Exámenes En DGP... . ........................................................................ 26 
Baja de Aspiranles En DGP .. . ............................................................. '. ..... 28 
Baja de Examen en Ccnlrnlizadoras.. . ........................................... : ... 28 
Baja de Examen de Concurso Desierto. . .. ............................................... 28 
Captura Calificaciones de Centralizadoras ................................................ 29 
Consulta Listas de Concur.>os ......................... . ......................................... ;, .... 29 
Consulta de Calificaciones (Admlsión) ........................................................................ 29 
Consulta de Calificaciones (Central Izad oras) ..................................................... : ........ 29 
Progremaclon Cliaria de Exámooes ............................................................................. 30 
Rep. de Calificaciones de ExámenE!S en Actmislón ..................................................... 30 
Rep. d• Calil•lcaciones en Concurso ........................................................................... 30 
Rep. de Calificaciones de la Cenlrallzadora ................................................................ 30 
Relación Diaria de Exámenes Caplurados .................................................................. 31 
lnfonnación de los Exámenes O.G.P. por Fechas ....................................................... 31 _ 
Rep. de Cenlralizadora sin Número de Folio ............................................................... 31 
Rep. de Concursos Universales ....................................................... 31 
lnfonne Anual del Area...... . ....................................................................... 31 
Actualiza Listas de Calificadones ................................................................. 31 

XIII. MODULO DE ESTADISTICAS......... . .................................................... 32 
XIV. MODULO DE GRAFICAS ....... . ............................................ 32 

Gráfica de Pay Folios por Tipo de Nombramienlo (Base, Interino, Obra Oet.) ............. 32 
Gráfica de Pay de Tipos de Cobertura (Cd, Nonnal, Especfal) .................................... 32 
Gráfica de Pay de Motivos de Vacanle en la Cober1uras.. .. ..................................... 33 
Gráfica de Barras por Ai'lo Coberturas Recibidas ...................................................... 33 
Gráfica de Barras por Ar1o Coberturas Finnadas ............................... ~ ......... 33 -

l. OBJETIVO PRINCIPAL DEL SISTEMA. 

El objetivo general del sistema es dotnr al Departamento de Admisión de la Universidad Nacional 
Autónoma de México de un medio compularizado de almacenar toda la Información utilizada 
duranle el ciclo completo del trámite de contratación de personal, sea éste pcr.;onal de base, de 
lnlerlnato o personal que por periodos cortos de tiempo cubrirá plazas dJsponibles. 

Lo anlerior nos asegura que la Información que se manejará por esle medio será mucho más 
confiable, precisa y consistente; asl mismo, agilizará las consultas por panlalla o impresas de la 
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Información que en cuatquter momento sea de interés. Se podrán además, obtener r~portes 
estadfslicos para que los usuarios puedan en base a ellos hacer una toma correcla de decisiones. 

11. ARRANQUE DEL SISTEMA. 
El sislcma de AdJT11sión de Personal de Base se encuentra como parte de Jos sistemas 
dc5arrollados en red por esta dependencia. asl qui! para que el Sistema pueda ser ejecutado se 
debern de entrar primero a Ja red de la Dirección General de Personal en el Servidor que se 
dt'.lnomina can el nombre de DGPPRINCIPAL esto se hará de la siguiente manera al encender la 
Microcomputadora aparecerá el siguiente indicador: 

F:\LOGIN> 

El cual nos dice que estamos dentro do la red y deberemos de leciear nue:;tro nombre de usuario y 
el pasword para enlrar a la red esto solo se puede hacer si se es!a dado de ella en la red. 

F·ILOGIN>LOGIN <Nombro de Usuario de Red> 

Ot.">PU~s se !celara la palabra ADM 

F:l>ADM 
y presione la lecla <ENTER>. 

El slslema se ejecuta mostrando la pantalla Inicial, que en adelanle la ldenuncaremos como Menú 
Principal. 

111. ESTANDARES DEL SISTEMA. 

EJ sistema cuenta con estándares que facililan su operación, los cuales se listan a conl/nuación: 

- Interfase . 
. Todas las pantallas se encuentran acotadas por una linea en cada dirección. 
En la parte superior del acotamiento de cada pantalla, se encuentra el nombre 
que la idenlinca . 

• La linea 23 de las pantallas es la linea de navegación, la cual esl<'l 
destinada para indicar en fonna muy general las acciones disponibles para 
cada una de las panlallas. 

- Teclas y Funciones. 
En todo momcnlo se encuentra acliva la tecla <F1> que proporciona ayuda 
por módulo y a nivel campo de las acciones que et sistema espera en cada 
momento . 

. La tecla <ENTER> siempre se encuentra acliva para realizar una selección o 
confirmación . 

. La tecla <ESC> se encuentra activa para salir de la pan!alla actual y 
regresar a la pantalla o menú inmediato anterior . 

. Las teclas de movlmienlo del cursor <Flechas en las cuatro direcciones> se 
utilizan para desplazamienlo entre las opciones do un menú, o entro los 
dalos deplegados en una lista . 

. Las teclas <PG-UP> 'f <PG-OOWN> se encuentran activas para desplazamiento 
por páginas a través de !islas. 
La snlida de los menús de cada módulo será presionando la tecla <S> o bien 
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posicionando al cursor en la opción SALIDA y presionando la tecla <ENTER>. 

- Reportes . 
• En la parte superior de los reportes se Indican: el Ululo que los Identifica, 

el nombre del área que lo generó, número de página, ...... . 

IV. MODULOS COMPONENTES DEL SISTEMA. 

El sistema consta de nueve módulos, identificados con los siguientes nombres: 

1. COBERTURAS. 

Se encarga de registrar los datos generales de las coberturas, asl como de 

consultar los rollos capturados por dependencia e Imprimir en papel las 

coberturas por categorfa, entre otras consultas. 

2. VENTANILLA. 

se encarga de la programación de exámenes, la recepción y rechazo de 

c.andfdetos, consulta de reingresos y la consutla de los resultados tanto 

del área de exámenes, como de las áreas centralizadoras y de exámenes 

médicos. 

3. TRAMITES. 

se encarga de la captura de datos generales de los candidatos a fo/los, 

y permite la consu/la de todos los trámites de ingreso. 

4. VENCIMIENTOS. 

Se encarga de la captura de las actas de fechas de los oficios de petición, 

la captura de los datos de los candldalos y aspiran1es, con sus respectivas 

consultas. 

S. MANTENIMIENTO. 

Este módulo es en el que se capluran los días no laborales, se consulla 

la agenda de la Universidad y las categorfas y sueldos admfnlstralivos, 

además de la creación de listas de calificación. 

6. CONSULTAS. 
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Se encarga de las consultas de lnrormaclón en general, como las plazas de la 

UNAM aún no cubiertas, los folios no cubiertos por categorlas, el llslado de 

candidatos, y los resultados del área de exámenes, de las centralizadoras 

y de los exámenes médicos. 

7. EXAMENES. 

Aquf se caplura la programación de exámenes, la captura de concursos, la 

captura de calificaclones, asl mismo se realizan las consultas do calificaciones, 

y se obtienen diversos reportes que arroj:m los lnrormes anuales del área; 

además se actualiza la lista de caliíicaclones. 

6. ESTADISTICAS. 

En óste módulo se oblienen estadlsUcas del persono! atendido en ventanllla 

por categorlas, y las estodfsticas de coberturas rocibldas. 

9. GRAFICAS. 

Se obtienen las siguientes gráficas del sistema: gráfica de pay de folios 

por tipo de nombramiento, de tipos de cobertura y de motivos de vacante en 

las coberturas; y gráficas de barras por ai\o de coberturas recibidas y de 

coberturas firmadas. 

V. CLAVES DE ACCESO AL SISTEMA. 

El sistema se encuentra diseflado para restringir.el acceso Indebido a la información. Para ello se 
cuenta con claves con diferentes niveles de acceso. Los accesos se autorizan exclusivamente de 
la red ya que al entrar con su clave el usuario automáticamente tendrá acceso a los módulos que 
le corresponden según al área a la que pertenezca, por ejemplo una persona que pertenece a la 
Sección de Tramiles de Ingreso y enlra al módulo llamado 3.TRAMITES, tendrá acceso Unlca y 
exclusivamente a dicho módulo y dentro de este módulo contará con acceso a todas las opciones. 
Una clave puede tener acceso a un módulo, a más de un módulo o a todos los módulos del 
sistema. 

Cada clave de acceso consiste de un nombre de usuar1o y un password o palabra clave, y el 
password puede estar formado de no menos de seis caracteres y el nombro de usuario lo dara el 
Administrador de la Red. 

La clave de acceso será pedida al entrar en sesión dentro de la red, y para hacerlo se dara el 
siguiente comando, 

F:\Jogln>logln <Nombre de Usuario> 
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A continuación se daré el Password 

Password:<Password Unlco del Usuario> 

Para entrar al sistema se deberá de dar el siguiente comando: 

F:>ADM 

Y aparccera la siguiente Pantalla: 

AREi\S DEL DEPARTAl1Et4TO DE ADH IS !OH 

IWRiJ11M;i1i@}.W 1 Z.VEHTN'llLLA 

3. TRAHJTES 

5.HllHTDUHJD1TO 1 6. COHSUL TAS 

?.EXMDiES 1 O.ESTADISTJCAS 

9.GRMICAS 

Si el nombre del usuario no llene penniso de enlrar al módulo seleccionado , no se permitirá el 
acceso a ese módulo y el sistema mandará un mensaje de que no se tiene permiso o sea que los 
módulos los relaciona con el usuario automalicamenle. 
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VI. MODULO DE COBERTURAS. 

Al entrar a este módulo, el sistema presenta el mtJnú correspondiente al érea de Coberturas. 

t1onu nro<l do Cobortur4:i 

0(¡1i¡Ol·t·Mil4í!.J;!a;til!¡f·V•11Hit@!4@#1M4 REPORTE DE COHERTllMS POR cnn:GoH lA 
n;u1ns DI:: onc10 DI:: i'l::TICIOH CFICIO DE PETlCIOf'I nL SIHDICATO 

LISTADO DEL COTt'\LOGO DE CllTEGORl.-.S 
L ISTnDO DE FOl.IOS CAPTURADOS 

COHSULTn DE FOLIOS Cl\PTUMDOS 
COHSUl.TA DE FOLIOS POR DEPENDOiCIO 
COHSIJL TA l.OS DATOS Df. UH FOL JO 

Captura de Coberturas. 

SALIDA 

En esta opción se lleva a cabo la captura de los datos generales de la cobertura. Para la caplura 
del número de folio, primeramen1e dígilar la clave correspondiente al tipo de cobertura deseado: 
(O) Normal, (1) Cobertura Desierta 6 (2) Especiales. Si ta cobertura no tiene número de 10110 y el 
1ram1le a seguir es de tipo especial, se debe capturar la cobertura en la opción de Cobc1turas 
Especiales; de aira manera, si la cobertura sigue un trámite normal y no tiene nümero de folio se 
le podrá dar un número especial con la clave (2) como prefijo. Finalrnenle, capturar los das 
ülhmos digitos del ano al cual pertenece la cobertura. 

Si el nürnero de folio no se encuentra, el sistema pregunta si lo desea dar de alla. Si no se 
conlirma, se tem.Jréi que vol11er a capturar el nU1nero de folio. Si se confirma la alta, se despliega 
el formato de caplura de datos de la cobertura. 
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Car_t~ DA~lll Cenara.hr• de h. Co~ :oit I 
H~i:~: ~= ~: t ~:pe~~ I' ~ ñiiºffi do º~!:!º .-- - --
Dlracclon Can.oral do do Obras y Ser.,ilclow Generales 

Tipo de no,.brudento 
FocN lhdta 

S41arlo 

a 

Rag.do ctrl.do rtu:a ~ 
Jornada do Trab11Jo [I 

Horario on Jorna.d<1. continuo. L " H J U S 

~: IU!l ~~:: IUll ~~: i i a ~ i 
Focha do rocopclon on 110..,lnlontoa 
Fecha da roulshm da D.stos 
Fecha. da recrtpclon an Ad,.lalon 

E~0:~:t ~:~e ~~~e!~ ~ª ii'ªii]~[;'¡j:cliflª[i"mw!ll!lill!lllli!lll!I::llllllli.lllÍlill 

E•tan corrncto. lo• datos Sl'H 

Se deberán capturar los siguiente datos: 

Número de oficio. Número de oficio de petición. 
Clave de la Dependencia. Caplurar las claves de la Dependencia y Subdependencla, 
respectivamente. 

Confirmar la dependencia capturada. Al conflnnar, la captura del resto de datos se continúa. 

Sexo. (F) ó (M), únicamente en el caso de que se desee notificar en el oficio de petición al 
Sindicato; tener cuidado de usarto ya que según el contrato coledlvo no se puede hacer esto, 
únicamente usarto en casos especiales; por default, dejarse en blanco, tecleando <ENTER>. 
Motivo de la vacante. Capturar solo las dos primeras letras de la lista de motivos. 
Tipo de Nombramiento. Capturar una de las opciones: (1) Base, (2) lntertno ó (3) Obra 
determinada. 
Clave de la categorfa. Capturar clave de acuerdo el catálogo de categorías (presione <F1 > para 
consultar lista de categorfas). 

En este momento se desplegará la descripción y el sueldo de la categoría digitada. 

Reg.de Ctrl.de Plaza. Capturar el número que lo Identifica. 
Jornada de trabajo. Capturar la clave correspondiente: (1) Diurno, (2) Nodumo, (3) Mixto 6 (4) 
Discontinua. 
Horario de jornada. Capturar la hora de entrada 'i de salida, marcando con (X) los días trabajados. 

El sistema despliega, en base a los horarios capturados, el total de horas trabajadas 
semanalmente. 

Fecha de recepción en movimientos. Fonnalo: dd/mm/aa. 
Fecha de revisión de datos. Fonnato: dd/mm/aa. 
Fecha de recepción en admisión. Formato: dd/mm/aa. 
Fecha del oficio de petición. Fonnato: dd/mm/aa. 
En sustitución de. Capturar el nombre de la persona que ocupó anterionncnle la plaza. 
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Connrmar si los dalos capturados son correctos. 

Captura de Fechas de los oficios de Petición. 

En esta opción podrá realizar las siguientes operaciones: 

• Consultar las rechas de elaboración de los oficios de petición. 
·Introducir la recha de sello de recibido. 
·Calcular el número de días háb/les disponibles. 
·Calcular la fecha de vencimlenlo para el candidato. 

De la lista de folios desplegado~. seleccione el de su interés con la tecla <ENTER>. Aparecerá 
una venlan<i pidiendo el número de folio. Introduzca o/ folio que desee consultar, o presione dos 
veces la tecla <ENTER> para consultar Ja fecha de elaboración del oficio do petición y para 
ínlroducir la focha de sello de recibido del Sindicato. 

Se desplegará una venlana, indicando si exislen candidatos para el folio, el número de dfas 
hábiles y la fecha de vencimiento para el sindicato; si no se captura la fecha de sello de recibido 
del Sindicato, no se podrá calcular la fecha de vencim/enlo. 

Consulta de Folios por Dependencia. 

Esla opción despliega la lista para consultar las coberturas por Dependencia, como se muestra a 
continuación: 

- Cons:ulta do las coberturasz por Dependencia 
iliI!%$11.lffjí!.111.1.111nm1;1. 
Centro du lnvos¡LlgaclonU$ hunanh;t lcas de 11usocJ.Aurlca y el estado de Cldctp"s 
Instituto do lnveliltlgaclones Jul'ldlcac 
Jn:1Ututo do lnvostigacionc3 111ocla h::1 
Instituto dft lnuestlgaclontss rllologlcas 
Instituto do lnuoi¡tlgaclcno• antropológica• 
COORDIMCIOH DE CIE:HCinS 
Consejo tccnlco y coordJnar..lon de la lnvo.stlg.1cfon t1?cnfc.1 
Contra do clonciali do la ab1ósfora 
Centro do lnvo,;Llgación sobro rJJaclán do nltr6geno 
lns:tltuto de estudios: nucloarC?s 
Contra do lnstru,..ontO:J 
Cuntro du Inrorrtac16n clontlrlca y hunan[1;:Llca 
Centro unl'1oraltal'lo do cor-iunlcacl6n de la ciencia 
Jnutituto de blotocnologfo 
Centro da Ecolo!JÍo. 
Centro para la lnovacl6n tecnoló!l'ica 
rnsrnuro DE nsrnoHotttn 
Ast.J'Orfslca 
Obsorv;storlo atronó"'ico naciano.I San PadJ'O 111i."tlr, U.e. 

Al presionar la tecla <ENTER> sobre cualqulera de las dependencias de la lisia, se desplegará una 
/isla de todas las coberturas Involucradas, 
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2.- Z16 81 110/91 Ba•a Auxiliar da int.enden Flr"O 
3.- 216 81 7361'91 Oas;c nuxl 1 lar dll'I lnt.cndcn Flr..a 
1.- 216 01 107:v<J1 lntcrlno Ouxllh.r de lntcndcn Flrl'lo 
S.- Zlf• 01 1116/91 Interino Orlclal Adnlnl•trat.l Ho flrPio 
ÍJ - 216 01 (;d, 15/'Jt lldSC Orlclal 4dRl11Jat.ratl Ho f(r'RO 
·1. - 216 Ul cd. 43ll''Jl Basa Oílcial adnlnh:t.r.itl Ho flr"° 
R.- Ztfi 81 3A9/92 Int..crlno SncrctArlo Fl.-.io 
9.- 216 81 cd. 151192 Da•C Orlclal •d•lnlatratl Flrwo 

18.- 21& 81 cd. Zb'l,..CJZ DAsn Orlclal ad•lnlslratl Sin cand. 

y al presionar <ENTER> sobre alguna de ellas se desplegarán todos los datos generales de la 
misma. l 

tlunero da Col lo 131J/91 
Claua da la Dapand.ancl• 21G 01 Soxo 
JtlSTITUTO DE JHVESTICACJOHES HISTORlcnS 
lnucstlgaclonns hlstorlcas 

ttotho de la vacant..c LI Tipa da mmbra•lento 2 
Clauo de la catcuorla ET86 
Olbllotecarlo 

Jornado11 da Trabajo 3 
llorar lo en Jor™Ula continua L 
de 14 :38 Hrs a 28 :38 Hr• X 
da 8: 8 llrs a e: 8 Hra 

Fecha de rcc::opclon rrn th1uh•lcntos 
Fecha de reulslon de Datos 
Fecha do reccrclon en Ad,,.lalon 
Fecha del Oficio de Pctlclon 

Fecha 1 h•lt.ci 81/31/'92 
Salarlo &43.740 

Reg.dc Ctrl.de Plaza 51012-10 

" D 
X 

Total , , , , 

OPRIM a.JALQUJER TECLA PnRn COHTltlUnR 

Hrs 
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Oficio de Petición al Sindicato. 

Esla opción genera un reporte en papel de los oflclos de petición al Sindlcalo, este documenlo 
después de imprimirlo se envla al sindicato, para que este a su vez regrese una copia del afielo 
con el sello de el sindicato para después actualizar en el sistema la fecha de oficio do peliclon. 

P.1ra 1rnp11r1ur un oficio de µehc1ón st? dd1e1.~ lle ir a Ja siguumlc upc.;ión dti menú: 

Se deben c<1plunu el nUrnero de foho y el número de copias que se desean. 

HunuNJ du i'ol lo :tl ~111·IB{ di• ortcln• -· 

Hunnro tln Coplat< l 
Chor:,,r ni no"hr" .t11 ló ~;ub1lnpt1nrln11ci1i qun sn .• corrl'lr:tn 
QQ !MWf&d #0@.i&PE ' "!'MJ 
Ch"r."r ni nol'llhrn dnl Jnrn dn Unidad Ad•lnl•t.r.,t.lua 
!!ftiW!!iiljlll9!iC1llMjll(!lf¿tilll!Jíil!l!ilfiMmW 
Dcsnas el orlclo cnn llornrlo Lahort1.bln fSl'H) 
c.u.¡;u uxtr• d111 c.tngnrl111 --

Listado del Catálogo de Categorias. 

Esta opción envfa a impresora un listado del conlcnido del cali'llogo de categorfas. 
Al seleccionar esta opción se despliega la ventann para la selección de impresora. 
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VII. MODULO DE VENTANILLA. 

Al entrar a este módulo se despliega el menú del Arca de Ventanilla. 

Konu del Arca dn Uunt.anJ l la 

PROGRIU"lACIOl'i DE EXAHEHES(DCP) 
RECEPCIOH DE CMDIDATOS 
RErnAZO DE IJEHTnM ILLn 
LOCl'IL DE REGISTRO 
CAPTURA DE VDtTl\l'l ILLn POR cnr. 

IB1iifijj8M•'I 

COHSUL TA DE RE 1 KGRESOS ( UI) 
RESULTADOS CAREA DE EXl\t1ENCS> 
RESULTADOS CCDiTRALIZADOMSJ 
R&SULTADOS CEXAHE.HES HEDICOSJ 

REPORTE DE IJEHTAN ILLA 
REPORTE DE LA PROGRAnACIOH 

MffH Wll 

SALIDA 
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Programación de Examenes (DGP). 

En esta opción se muestra la fecha, hora y número de personas que se presentaron o se 
presentarán a examen. si se desea consultnr Jos nombres de éstas personas asi como los 
exámenes presentados deberfl iluminarse la rr.cha y presionar la tecla <ENTER>. 

04,.06/92 1& o 
64;"09/9Z O'J f> 
U1/H9.192 Ui H 
IHt'lV'J2 tJ'J 2 
D1"1V92 lfl 2 
01/121'92 co 1 
05166"92 09 5 
()5;'8&/92 16 2 
85,16& ... 92 co 2 
85;' lD/92 09 2 
OSl"ta/92 11 a 
BSl' 10/92 tr. c. 
051'10,.IJZ CO 1 
US/11"92 09 
BS/11/92 11 
05/11"92 16 
051'11/92 co 
86.107;'92 09 2 
06/07/92 16 11 

EXl'\Hr.H Ha. 901175 
FOLIO Ho. :ilj B::m:m (echa dnl rollo ~ 

nPELL.P1UERHO nPELL.ttATERNO /'tOMDRE 
J[t)t!:iij[t®~ ~ 1ttt!ltt·l\l·jUDtt'"PJI 

Cl.OUE DE cnTEGOílln OH9 ASPJMNTt: STUMl'tt1 
Sncrotarlo 

DEPEHDEHCM : oonoo 

'J{H'l7D nREI.T.nHO Sf\l.1\7..l'IJl CLllUD In HE OR nR 
901177 GORC rn YAÑEZ "º. GIJADALUP ttE rn OR Ali 
'30-1165 t10HHOY D JnZ 11/'L EUGr.H fil HE rn OH nR 
90-1175 HOREUO l.\JNA LILIAHll NE rn OH nR 
903705 POSAD!'\~ F ICUEROn GllnDnLUP t1E rn OR 
903707 RUIZ SrtU\Zllíl ílE'tHA HE 
'J0-4.17& JELLEZ OROZCO Alilt ISABEL HE OR AH 
904174 TORAL RODR IGUl:.-Z ALM ROSA HE TA OR AR 
9001f.1 VAZQUE2 Mttnu:z BEATRIZ HE 

SJ la lista apareciera vacfa indicarla que rcatmenle no hubo programación en esa fecha. 

Si de la lisla se selecciona una persona presíonando <ENTER>, en la parte superior de la panlalla 

se desplegaran sus dalos generales referentes al examen programado con opción a capturartos o 

modificarlos. Se despliega su número de examen, y al presionar <ENTER> se despllegan lodos 

los dalos a ser capturados con fin de programar sus exámenes; en caso de que para este numero 

de examen ya se lengan calificaciones. no se podrá llevar a cabo la programación, solamente 

indicar para cada uno de los Upas de exámenes que numero de oportunidad le corresponde. 
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01/86/92 16 o 
61,,..D<J/92 tJ<J C. 
0•VB9,,..92 16 e 
fM/12/<J2 H<J Z 
tH/12/9"".l 16 2 
6'1/12/92 co 1 
ftS/Hf>/92 H'J 5 
HS/86/92 u. z 
05/0(,.;'92 co z 

05/10/92 11 
85;'18/92 16 
05/18'9Z CO 
BSl'11/9Z 09 
(l!'")/J1;")2 11 
1)5 ... 11/92 u. 
05;'11/92 co 
06,.o'87;'<J7. A9 Z 
lt6 ... ~7;'9Z lb 11 

EXAl1Dt Ko. 96H7S FtalA: US,..11/92 HOM: B'9 

Qj!~í0MMf!t!dll1-MI 
• TnQUIGRnFin 1 
• OHroc;:Rro' IA 1 
• ARCHIUO 1 

OJESTIOHARJO 
COHOClnIEtlTOS 

984170 AREL~HO Efll.J\7..l'IR CtnUD In HE Oíl (IR 
901177 CARCIA VARIZ M. QJAMUJp l'U: TA OR AR 
964165 noHROY DIAZ tln. D.JC.DollA ttE TA OR AR 
934175 f10JUliO lJ..ltVt LILIAHA HE TA OR f\R 
963705 POSA.DOS FIGUERM GUADAWP HE' TA OR 
983787 RU IZ SA.LAZAR RE'IHA ttE 
90.fi .. 76 TELLEZ onozco nHA ISADEL ttE OR AR 
984474 TORAL RODA IGUEZ AUIA ROSA nE TA OR AJt 
988161 VAZQUEZ RMIREZ lll::ATRIZ HE 

Recepción de Candidatos. 

Al seleccionar esta opción se presentará una venlana pare Indicar el tipo de captura que se 
realizará. 

Henu del Ar- d.e Uent•nlll• 

PROGW.nnc1ort DE EXAl"IDIES<DGP) 
1·!?0f8íl""'i'1J#íbljl1Ji1lzj(if# 
RECllAZO DE UDfTAttlLIJl 
LOCl\L DE REGISTRO 
CAPTURA DE UDfTAHILIJl POR CAT. 

ll!l!lll:'!!lll 
COHSULTA DE REINGRESOS (IJf) 
RESULTADOS (AREA DE EXMEHES> 
RESULTADOS CCDfTRALJZADOMS> 
RESULTADOS CEXt\HDtES n.EDICOS> 

SIU.IM 



Al seleccionar Candidalo con Folio, se presenta una panlalla que pennite la captura de los dalos 
generales del candidalo, a par1ir úc su nUmero de folio. 

~
. ··-==.., c.,ptura .tt! 0.1tuu G1?m1r,.lrn1: d~I C.111dl,laln 1 

•:folio il-~m · 
·--··--- ------------

HOrlJlllE COHOCIHIEHTOS MEDICO t'Irmn 
JfJ[fJ !if3!!•M#:Ji.l·M·i·l·M0:4MOf BWJiit*+WWdf' 112 15 @Mi 

-. - ·----- -------·--· --·-·. ·--:J·-·-----
;:' rm;..10 u 1 LLO HOl:l1 I Kt:Ht:r.tt " " " " " " 
: };(IHUU.Z OLUt1HI:z Hn. 01:1. e H11'1.01'1)/. ¿cvrn.1l)2 [> fl<1.1111''JZ 

'• .. 
/ 

" 'J 

"' -- -------·-· -

l. 
H§#J.!J WQ.!¡GJJJ:W 

fl89 Secretarlo 
Tlpo du Ho"'bra"'l!mlo Dasn Fecha 11',lte 
Escuela nacional do ost.udlas proínslonalns lzlac::ala 

Jurn11.d'3o D luru.1 

1-"ec::ha de r lrl'la 
Fei.:ha de no,..lna 
Follo de HoMlna 
Focho. do .al ta 
rm:ha da baja 
Fol Jo dD baja 
r~cha de Inicio de lnpug. 
Fucha do lor"'lnu do lnpug. 
"'nlluo de inr11111Mclon : 

** 
DMWi:hM; ! !f.f p;iftdi?!nrn>$\l.IJ.h J,lr:pt:t!.!ll.IQWi4iitm1flW]iQ.¡¡iJ.fFtQliW 
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Cartura do Dato& Gcnor•loa dol Candidato 
HuM!lro d!l Fo J lo 0 -SfiilmY ÍE Focha da proeont11c Ion : ~ 

nH9 Secretar lo 
Tipo do ~bro."ionto ~se Foch"' llnlto 
Es:cuola nacional do ostudlosi profosolon.'ltes: 11'.:t.acala 

Jornada D turna 

{@TiMi~d Patop;... 

~619,00 l\ptltudo:a rhlñ:@@i@@fr•I,. Qi ff:tm!'i!I 
ExaAen tlr.dlco Sol .do Exn.inon Medica 

Of iclD do rechazo 

Status: dol candidato 

Rechazo de Ventanilla. 

Oficia y l'lol'lo do Tcrnln.iclo11 
Oficio do prca:onl.4clun 
Oflc:::lo do Rechazo de .is dias: 

<E:~c) Pn.rn. &t.llr 

lflW¡j\\í!MlftlAM 
:i;ultado Rccult. 

Esta opción se presenta la lista de Jos candidatos rechazados en ventanilla.y si deseamos elaborar 
un rechazo o borrar de la lisla , se podrá hacer eligiendo correctamente la opción en la parte 
inferior de la pantalla, asl como también la impresión se encontrará en el menU. 

Alta : Al seleccionar la opción de Atta, se podrán dar de alta candidatos con sus folios 
respectivos. 

ModJncac/on:SI selecciona la opción de Modincaciones, se presentan los datos del 
candidalo se/ecclonado y permite realizar cambios. 

La opción de Bajas, eliminará el registro seleccionado. 

Impresión. envía reporte e impresora. Se deben caplurar las iniciales y seleccionar la 
Impresora. 

Local de Registro. 

Presenta la lista de personas de local de registro. Al seleccionar una de ellas se presentan las 
opciones para daries mantenimiento. en la parte lníerior se presetan las estadfstrcas y lolales de 
personal. 
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ALAílCOH rERC't: SAHDRA GU l LLEIU1 IttA 1JBO ET23 Stu ru1." Ha Apto 
ALDARRAH ARIZHEHDI HARJA DEL COXSUE 74 ABO UrMU! Apto 
ALVARADO CUZHl\H t1flRIA VJCYORJ() 1300 ET23 Stuna" Apto 
TI!\2·1;!:*',..H•m•@'f#j@1l8MP·1·1i@lf¡l!lt~1(¡jjC@ij#gm1191r@dffAitN!iMiíiNlriil'iliU 
AHGELES: llAHHERA OLGA 138U nea Stuna" Sin Rns. 
AQUIHO RAl1JREZ J<ARIHA 76 AOB Un"'" Apto 
ARAHDA HEllHAHDEZ t1A.CHIST1tl0 GAIJfllf: 1& ABO Unan Apto 
ARAUJO GAL INDO 111\RIA GUADAWl'E 1530 AOO :aunan Sin Rt'ls. 
ARISTA ESU:UEZ HORMA AHGELICA f>J A60 Un.1... Apto 
ARHO'IO St\NCflEZ ttnRGARITA 70 AOO Un"'"' Apto 
ARZl'lTE URIBE EDITH 50 ABO ÜflAJOI No Arto 
l'lVll.n JUAREZ t'IAHTllA ELEHA <IS ET.23 Stuna:t Apto 
BARDOZA GALIHDO Al.DERlCA 1530 AOO Stun<\lll Sin Rn~. 

OfJcl"Jcs ndniuhlr"lluns: ºº C,,,plurislas du D"t.uu: 
Stuna,. 3' Stun.u• 21 
Unan 49 º'""' 16 

Apt. HP s" Apt. HP S'C 
StunaA ZJ 7 9 Stunlln 15 J J 
Uni'I."' 11 7. 6 lJTid .. 13 l 2 

Arta, permite la arta de personas de local de registro. 
Modificaciones, permite modificar los datos de la persona seleccionada. 
Bajas, ellmlna el registro selecclonado. 
Impresión, envfa reporte a impresora. Se debe seleccionar la impresora. 

Captura de Ventanilla por Categoría. 

J7 

En esta opción se realiza la captura diaria del personal atendido en ventanlfla por Categor1a, esto 
se real/za dando como llave la fecha en la cual se presentaron. 

Se deberá capturar la cla<Je da la categoría y la cantidad de candidatos para dicha calegoria. El 
sistema desplegará la descripción de la clave de las categorlas capturadas. 

Consulta de la Lista de Reingresos. 

Despliega la lista para el chequeo de los reingresos en Admisión ya que si algún candidato se 
encuentra en esta llsta de reingresos esta persona no podré rea/lzar trámites .. 
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~------Lista da Relrl!Jrt1<so11 ror Apollldo 1'atl'!r110 ------~lli 
ílp. Paterno np .l'la terno Ho111bre 

·1!f·1'U 
nLFnRO 
nl.l'lnGRO 
flLMAGHO 
01.1'\1\IU\Z 
ALPERSZTEIH 
nLVnHnDo 
ALVflRE'Z 
ALUAHEZ 
nLUnREZ 
f'\t1lJCllATEGIJI 
AHOYfl 
í\HGELES 
nNtUHEZ 
APAl1TECO 
APOTEHCO 
AQUIHO 
nHCE 

COHEZ 
Sl\HOUZ 
FLORES 
rLORES 
Ci\STAÑEDA 
n. 
AJ.UAAAOO 
ESP lHOZI\ 
CON:DE 
COR-Ot<AOO 
REQUEHA 
Gl\LLW< 
GOHZ.nLEZ 
LIZO.RRACA 
ROJAS 
ROJAS 
TF.LLEZ 
GllnMADOS 

GUILLERMIHA ALICIA 
GLOM 
"ORIA SOi.EDAD 
N:ARIA SOLEDAD 
JOl\GE 
DtHIQUETA 
JOS!:: HIU\RIO 
GUí\Dl)LtJI'E 
ERJHA 
ADOLFO 
lllt1A G. 
GUILLERMO 
UllS 
NrliiUEL 
MJllA HIHJ."A 
MRIA HIHFA 
JOSE JUt'\H 
HA. Di: LOS IY'ICELES 

Consulta Listas de Resultados del Arca de Exámenes. 

Despliega la hs1a de calilicacione!> de Oficial Administrativo, Secretario, Secretario bilingüe y 
Oliclal de Servicios Escolares. 

CALH"ICAClOHES DE COf.flDl'IUO, SECRETARIO, SECRETARIA BILIHGUE, OF.SERU &SC.) 

il!jll!!iJ:M.itl'll!íUIH;!i!M'ii!.1, 
AGU IU\H AJWiA JUAHn 
OGUILl"IR nJU'lHDA ELlznDETlt 
nGUILl"IJI l"IRREOLA t1ARin ISAnr.L 
flGUILl"IR c11nrnn110 TEODORn 
nGUll.l"IR CORTES ISnBEL 
nGU 11.nn CRUZ COHRílDO 
nGUILnR ESTRADA GERVASIO 
OGUILnR GATICIA AU1A REVHA 
l"IGUILAR JAY t1ARIA CRISTlHll 
OGtJll.nR LOPEZ M. ROSARIO 
l"IGUILAR MRTIHEZ ROCIO 
l"IGUILnR QUIHTAHA Hl"IRTBA LILln 
AGUILAR QUIHT(lHA SUSAHn 111REVA 
AGUILAH Rl\HGEL GHOCIELA 
nGUILnR RODRIGUEZ LOUHDES 
nGUILMl RODRIGUEZ LOURDES 
AGUlLnH ROSAS Hn. LOURDES 

l.@!!!Jf4iJ-:Mlt1WtJ!f4,)!jU--i'§##tlfflf!W 
903534 SH 0 031'0&1'92 HO APTO ar . Ad .. uo. 
903537 SH e 831'0&1'92 nPTo ar. Ad111uo. 
98Z718 CD "'142 2EVE!11'92 APTO or. ndl'IUO. 
902177 Of 1501 HZl'ff/1'91 APTO Scc.Dilin. 
90300{, SH 8 111'001'92 HO (ll'TO Secretario 
90172.1 SN H ZB/611'91 KO APTO or. nd"'uo. 
90Z47Ei or 2r.00 1&.1101'91 HO APTO or. Adl'luo. 
902025 ar 3293 10/11192 APTO ar. Adl"IUO. 
982739 CD 405 281'011'92 HO APTO Socrot.arlo 
90"'1373 CD 173 85/1H/9Z HO APTO ar. n,11i.uo. 
901675 SH 0 211'011'91 HO l"IPTa Sccrotarlu 
983072 SH 0 Z71'001'92 APTO Secratar lo 
904172 SH 0 HV0'Jl'9Z HO APTO Socrotarlo 
'JH31Zh SH U 05/H3/<JZ HO APTO Socretarln 
90Z.Z'J7 SH () 291'001'91 HO APTO or. l"ldrriuo. 
'JB2r..J'J or Jaoo tBl'1Zl''J1 HO nrro ar. Adl"luo. 
IJBJJ47 CD Z7 251'041'92 HO APTO Socrohr lo 

~¡!Mjf. ij1.m¡¡:.J;t.§J..j.it:t;r;11.¡¡fili&fflli3™Uk 1§ 14.¡.¡.1.gg liAiirik-..i 

Consulta Listas de Resultados (CENTRALIZADORAS). 
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Oespliegci ta 11:.ta de cal!ficacíones de lns óreAs centralizadnrns. 

LISTA DE Cl\LliJCACIOHES DE LAS CENTRRLIZRDORRS 

~·w11nitN!ft.'á~t"W!'4!/tl~~~'l'!ti1~f*"u't!J~?c}?t;Et!lº~m)~!f<]t'*iW:**' 
nGUILAR Cl\STRO VERONtCn '30771"1 O 352 15/62.191 flrr:hiulsta APTO 
A(:UtLAR CA~TRO VEllONIC/l 921390 O -2267 01/09.192 l°lrchluis\.t1. OPTO 
nGUJLOR CRUZ ALt'JONDRn 90"/Jl(, O •J[.37 12/lJ.190 nststenlu EJucllt. 9.00 
OGUILOR CRUZ ALEJf'UIDM 9675'/') O J(,37 22/01.191 l°l:;J11tente Educat Al'TO 
RGUILAR ES:TMDA SOLVODOR <JZBSZ1 F 42 I' I' Orlclal oloctrlc 0.80 
nGUJLAR ESTRADA SOLVnooR 920949 C0-'4.Z 0<J/Uól''J2 Orlc::1'1l ulr.clrlc r..zr~ 
f\GUll.011 FROHCO ALFREDO 'J07J5i F 'J21 2:Vlt.l'Jl3 Peón 7.00 
nGUILOR GnRCIA 11U10 Pf\TRJ 9U7H,2 O 3421 19.110.190 Edut::adort'l 0.0[) 
f\GlJILnH GnHCln MRIA DEL ~?Z'I ... o 3712 1Z/111''J0 Educadora "/.SH 
nGUILflR GnRCIA JOSE TRIHI 907&57 r 924 0U82.l''Jl Po6n &.zs 
nGUILníl GOHZALEZ RALJL 9B"IZJ6 O 'J~12 JV18/'JH Ao..ocl 1111.r do cont 6.00 
OWJLnR JUAREZ VIRGINIA 9090&6 O Z.07..f:i BS/11.191 f\uxi llar do lntn f\rto 
AGUll.AR HAUA JORGE ~Hb&3& P 3."it'JIJ Zío/HW'JH Tnc:nlco HO APTO 
f\GUJLnR HOUARREYE DAHTE '30052'3 P. 0Z02 12.107.191 Proreslonlsta ti 5,15 
nGUILAlt RMIIU:.'Z HAHIO 9U(i7'1D F &01 J0.107.190 O.od liar dci lnlc nrTo 

Dlr1~r:clnn Y"nr'!rn.l dn orlnnlllc16n voc.\clonn.1 
jifA:ltrtfü 4&-i•tJ ••ma;¡14¡4.1¡¡g.p1 

Consulta Listas de RESULTADOS (EXAMENES MEDICO$). 

Despliega la lista de las personas que se han enviado a presentar el examen médico en la 
Dirección General de SeNiCion MCdicos, en esta lista tamblen se muestra el resultado en caso de 
haber llegado y sino tendrá una anotación de que no hallegado ese resultado. 

Generación del Reporte de Ventanilla. 

Para Generar el reporte de la ventanilla. Se debe capturar el rango de fechas en que se desea el 
reporte o sea que se puede saber cuantas personas se atendieron clasificadas por categorfa en un 
lapso de tiempo que puede ser diario ,semanal ,mensual o anual. 

Generacion del Reporte de la Programación do Examcnos. 

Despliega una ventana para :;elcccionar el dia que se desea imprimir, asl como la ventana de 
selección de la impresora. 

Este reporte sale de la programación diaria que se hace en las secciones de Vantanilla y de 
Exámenes y el reporte lo impnme la seccion de Exámenes. 
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VIII. MODULO DE TRAMITES. 

Al entrar a este módulo se despliega el menú del Area de Trámlles de Ingreso. 

t1Hnu !\rea Jo TrUli tas de Ingreso 

$Q'il11íjlt&'WmlU!';JS!illi!1lM.'M·Hiil!J!FI! IHF .DE FOLIOS TRJ'U1ITADOS A HOl1IM 
ZARAGOZA 
FOLIOS ESPECtf\! .. l::S <nCTAS) LtSTnDO DE CATEGORlnS 
ACT .DE FECHAS DE RESULT .ttEDICOS LISTADO DE DEPEHDEHCil\S 
ACT. DE FECHAS DE SELLO DE REOtAZOS 

lrlili@/!it;íf#S 

CONSULTA DE FOLIOS POR DEPEHDEHCIA 
COHSULTA DF.L LISTADO DF. CAHDIDATOS 
PLOZAS DE LR Ul'iAt1 tiO CUBIERTAS 

snLIDft 

ijfM1®tb •@m)liljfttitfilt:tWl·lif.i ii@fMl6iajMQ§11§4fiWM 

Captura de datos de los Candidatos y Aspirantes. 

En esta opción se realiza la captura de datos de candidatos a folios. Se despliega una ventana 

que permite se\ecclonar el tipo de folio: Normal o Especial. 

Al seleccionar el folio Normal se presenta la pantalla que permite la captura de los datos generales 

del Candidato. 
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Captura de D1.tos Conurale11 dol Candidato 
Nu11mro do Folio 0 -mimi' iE Focha de prosontaclon : ~ 

009 Socrotar 1 o 
Tipo do H°""branlento Daso Focha llnlta 
Escuela nacional du e~tudlo1;: prarnslonales Iztacala 

Jornaila Dlurn" 

~ EK.do <lptltudeu 
Exa.-.on 11od leo 

Status dol canrli(!ato 

Apellido ttaterno l'1D1'\brts 
jl!Jtliil~1§&&5&\W!f'il ~ 

Focll!I. do En11lo Fm:ho. da Rosultado Rcsult. ll!ZEflil'i , , 
HVHV'JZ 21V1EV9Z 

1 

e&i:mmaq.14.mg.Jt@f.li! 'Miii*'<i&a»!iiM•A-'i1llt!WWW 

Al seleccionar el folio Especial se presenta la pantalla para capturar los datos generales del 
Aspirante. 

Captura de Folios Especiales (ACTAS). 

Permite la consulta y mantenimiento de Jos folios especiales o actas, ordenados por número de 
Registro de Plaza folio. SI se presiona <ENTER> sobre cualquier folio de la lista se despliegan en 
la parte lnrerior las opciones de manlenlmlento la captura es slmllar a la de coberturas de plaza. 

Altas, permite la captura de los datos generales de nuevas coberturas. 
Modificaciones, permite modificar los datos generales de la cobertura seleccionada. 
Baja, elimina el reglslro de plaza sclecclonado. 

Actuatizacion de Resultados Médicos . 

Esta opción pennite la consulta y/o caplura de las rechas de los resultados de exámenes médicos 
y de vencimiento para el Sindicato. 

Sobre cualquier registro de la lista presione <ENTER> para la captura de la fecha de resultados 
médicos, si no digila ninguna fecha y vuelve a presionar <ENTER> se presentará una ventana 
indicando si existen candidatos para el follo, el número de dlas hábiles y la focha de vencimiento 
para el Sindicato. 

Actualizaclon da Fechas de Sello de los Rechazos. 

Aqur se permite la consulta y/o captura de las fechas de sello de rechazos y de vencimiento para 
el Sindlcalo. 
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Sobre cualquier regislr~ .de la li.sta pr~sione ~.EN~~R>·:p~ra 1.~ .~piure ·~e_. la.· fec~a· ~e ·:Sello -~el 
Ofic!O de Rcchai~: .Si rici.dlg!la~ ~Jng~~~ fech.~· y_ v~~l~e a pr~s!onnc~~~T~~>~s~ pr~se~!~r~ una 

venlan3 .ln~icando- si exis1én ca~dld~los pa·rá_eljoilo, é1_ ~úmero d~ días hábllB~. Y. la:·_fe~a· ~.e 
vcncimienlo para el Sindicato. 

Consulta de Folios por Dependencia. 

Est11 upc1ón despliega la lisla para consultar las coberturas por Dependencia, como se muestra a 

continuación: 

Consulta de las cobcrturAs por Dopandcncla 
trn1ltttii.!li.f iii!fMMfttYiVB@i1tM.Uii@#id HE 
Cnntro dn investigaciones hui.Anistlcac dn l1r.s01u'\arJca ~ el m:tado de Chiapa:;: 
Instituto do lnunstlgaclancc Jurldlcas 
Instituto do lnucstlgacloncs soclAlcs 
Instltutu du lnvestl9<1clonas rllologlcoJ.s 
lnst 1 tu ta de lnucst lgac lonc:;: antropo IÓglc.1s 
COORDIHOCIOH DE CIEHCIAS 
Consejo tocnlco y coordlnaclon de la lnvcstlgaclon tccnicd 
Contra do clonclas de lA at,.6sfnra 
Contr~ do lnvostlgaclón sobro fljacl6n do nitr6gono 
Instituto do estudios nucleares 
Centro de lnstrull\enlos 
Centro do inror,.aclón e lont lf leo. ~ hu ... an(st leo. 
Centro uniuorsitario do col'lunicación dn la ciencia 
Instituto de biolr.cnolog{a 
Centro de Ecologid 
Cent.ro paro. lo. inovac 16n tccno 16g lcA 
IHSTJTUTO DE nsTROHOt11n 
nstrof ís lea 
Ohseruatorio "tront1nlco nacional s.,n Pedro 11:trlir, B.C. 

Al presionar la tecla <ENTER> sobre cualquiera de las dependencias de la lista. se desplegará una 
lista de todas las coberturas involucradas, 
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- Con:sulta da la• cobertura.• por Da¡>andcnclo. 
lliljl:W';Jllfi:1WfM»1C?fAPJIMititt#tt10JlltlirtT.fflm!. 

2 .- Zlb 61 110/"Jl Dnsa 0uJC 11 lar da lnlondon 
.:J.- ZlC. 01 7J(,/'JJ D1u¡o l'\u>cl l lnr da inlendan 
-t.- 21& 01 1073/'Jl fntarino nuxJIJo.r da lntendr:1n 
S.- 21(, ltl IJ1(,/'Jt fnteriuu OrlcJal nJ,.i11istr .. ti 
(, •. 21(., EH ,;,t, lSt''JI Dasa Orlclal n.inlnhtra.li 
7.- ZlC.. 01 cd. oiJl;''Jl Dasc Orlcf4l aJMinbtrat.i 
O.- 216 Bl JB'J/'JZ lnlerJno Sncrote.rlo 
<J.- 21C.. 01 <::1t. t!Jll'<JZ Duo Oficial ad1•1inhtratl 

JU.- 216 01 cd. 269.....,Z O.ua Oficial ad1dnlstr1:1itl 

jfA.!. 
Flrno 
Flrno 
Flrno 
Ho flrMo 
Ho t ir111n 
Ho f Íf"PIO 

Flrno 
Flrno 

Sin cand. 

y al presionar <ENTER> sobre alguna de ellas se desplegarán todos los datos generales de la 
misma. 

Hurmro da tnl Jo 1391'91 
Clauo da )4 Depondoncla ZIC. 01 So)(O 
IHST nuro DE IHVEST Jcnc JOHCS UISTOR JCflS 
ln1,1c31tJ94cJonc3il hl31t.orlc431 

Hotl'llO da la t,1aca11t.a LI T lpa da no"'bru'lllanto Z 
Claue da h. cilto9orla ETB6 
DiLI lolccario 

Jorn"da dn Trab•Jo 3 
llornrlo en Jornad ... contlnuA 
da 11:30 Hra a ZB:JB Hr11 
de H: H Hrs: a H: 0 tlrs 

1-'ucha du rucnpr.ion an l101,1f,.lont.o& 
t'cch.1 do roui:don de O.it.os 
Fcch" de rccc1•clo11 en ndl'll:sluu 
fr.cli.1 rlr.1 Oílc:lo ch. p,,llc:lon 

Focha l h'tlto B1/3V9Z 
Salarlo 613,710 

Rc9.dl'I' Ctrl .de Pla:tA 51912-IB 

/ / 
/ / 
/ / 
/ / 

Total 

OPHIM CUALQUIEH TECLA PARA l."OrtruwnH 

llrs 
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Consulta de los datos de los Candidatos Ordenados por Apellido Paterno. 

Se podré realizar la consulta de los candidatos actuales. Se tendrá que Buscar por el apellido 
paterno a partir del cual se desea la consulla. · 

Impresión de los Folios Tramitados a Nómina. 

Este reporte genera un Informe do los folios trarniludos a nómina. El sistema requiere la captura 
de la fecha de la que se deseo el reporte. Si la impresora no se encuentra conectada se 
desplegará la \/Cntana de impresoras para su selección. 

Impresión del Catálogo de Categorías con su Tabulador. 

Obtiene un reporte en papel que list<1 las categorfas cxislentes. Se despliega la ventana para la 
selección de la Impresora deseada. 

Impresión del Listado de Dependencias. 

Obtiene un reporte en papel que lisia las catcgorlas existentes. Se despliega la ventana para la 
selección de ta Impresora deseada. 
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IX. MODULO DE VENCIMIENTOS. 

Captura de las Fechas de el sello del Oficio de Petición. 

Esta opción despllega las actas de fechas de oficios de petición. 

Sobre cualquier 1egistro de la lista desplegada presionar <ENTER> para que sea desplegada una 
ventana donde se podrán capturar la fecha del oficio de petición y la fecha de sello de recibido del 
Sindicato: as! mismo, se desplegara aira ventana indicando si exislen candidalos para el folio y la 
fecha de vencimiento para el Sindicato. 

Captura de datos de los Candidatos y Aspirantes. 

En esta opción se realiza la captura de datos de candidatos a fallos. Se despliega una venlana 
que perrnlle seleccionar el tipo de folio: Nonnal o Especial. 

Al selecclonar el follo Normal se presenta la pantalla que permite la captura de los datos generales 
del Candidato. 

1'189 Secretarlo 
Tipo do Hol'lbranlanto Base Facha. ll"'lta 
Escuela nacional de estudios profesionales lztacala 

Jornada. Diurna 

~l;j'¡~li\Sº Patorno iJÍ{!JJ¡¡j1~l\i)~1j¡]\1~º111i"~ª¡¡'ºii!r!lniío!lllllll ~1¡!.!;o¡: 
Fecha de Envio Fecha da Resultado Rcsult.. 

~ E1C.do aptlludos ...... / / 
E1<anen l"lf'ld ico 81.i'18"92 ZBl'l8.i'92 

Status del candidato 

1 

& 9 i§!@rn11í\f.WB& • M?®&l'tit#k·'4·fiH®iH!fil&fffiWSMb iif.§Q.i!i§.1§.l§!W 

Al seleccionar el folio Especial se presenta la pantalla para capturar los datos generales del 
Aspiranle. 
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Consulta de la Lista de Reingresos. 

Despliega la lista para el chequeo de \os reingresos en Admíslón ya que si algún candidato se 
l!llcucntra en esta lista de reingresos ésta persona no podrá rel1zar trámites .. 

------- l,j,..l,, dr. ílr:i11~rr.,..u-. pur íl('r.lll•la Patr:rnn -------.lll 
.1y ,J•,..t.ornu ílp .tL:t.tor110 Honbra 

~ 
nLrnno 
nLHnGHO 
nt.Hn<;no 
nLHARl'\Z 
nl.rtHSZ'l'E ll~ 
nLllfllti'\PO 
flLVf't!lf.Z 
flLVAHl:Z 
ALIJARE'Z 
At'IUCl!OTF.GIJJ 
AHAYA 
rtHGELJ::~; 

rtHtlJHE'¿ 
nrnHn:co 
f'tN1TEMCO 
AlfülHO 
AllCE 

GOMCl 
SAHO!i,:2 
FLORES 
FLORES 
CA:}tnÑEM 
D. 
nLVAf!f\DO 
rSPlHOZn 
CONDE 
C.ORottADü 
REQUENt'\ 
GnLVOH 
1:0H?J1Ll:Z 
LlZf\llílAG/1 
ROJí~ 
ROJl\S 
TELU:Z 
GRnHnDOS 

GUtLu:11111Hn OLlCtn 
GLORt'\ 
l'IARlfl SOLEMD 
tv\TI ln SOLEDAD 
JORGE 
otRIQll!:TA 
.IOSE 1111.AHIO 
Gl.U\DflLlll'C 
E:Iltt<n 
ADOLFO 
IRt'\t'\ G. 
Gl.JJLLEHt'\O 
wrn 
t"JlHUCL 
Ht1111t'\ Hll'ffn 
tvrn IA ti IHFA 
JOSC JlWt 
M. DC LOS l'\HGELES 

Consulta Listas de Resultados del Arca de Exámenes. 

Despliega la lista de calificaciones de Ollc1al Admimstrativo, Sr.crctario, Secretarlo bilinglle y 
Oficial de Ser1icios Escolares. 

COLlflLAClOtiES DE <Of.ADl1VO, SECRi:tnRIO, SECRETARIA DJLlNGUE, OF.SERV ESC.1 

A:!f1 
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Consulta Lisias de Resultados (CENTRALIZADORAS). 

Despliega /a lisla de calificaciones de las áreas centralizadoras. 

LISTA DE cnLlrICACIOnES DE Ll\S CEHTRALIZftDORAS 

df'IJl!1W1Uj!M1V.te.1i111M:t."®'@f'il:!Qii•11@l:t@!ij'_AH@f4ft01Smmm•&a!l\'ñiX@&14i1 
RGUILAR ARAHDll ELJZADETH 9Z1133 A -JU) B1/B7/9Z Oprirador dn Máqu 10.Htt 
ncuu.nR CASTRO UEROttJCA 9H7717 o 35Z 15.18V91 Archivista APTO 
nGUILl\R CASTRO VEROffICA 'JZ1390 o -ZZ67 BV09/9Z nrchlvisla nrro 
RCUJLRR CRUZ nu:JMDM 'J0731li O Jr.:17 12/11/90 Ashilcntn Educ-.t 'J.00 
AGUILAR CRUZ nu:JnttDRn <JH757') o "}f,J'i' 22.;'01/91 R:dwttmtn F.duc11.t rirro 
RGUILRR ESTRnDn SALVADOR 92U~l21 F 12 / I' urtcl41 clcctrlc H.UE2 
RGUll.nR ESTRADA SnLVRDOR 9209·19 CD-iZ 89*"0&'92 Oflclill .,1cctrh:: 6.26 
RGUILl\R FMHCO ALFREDO 'JB7J~i F 'JZ1 Z::Y1V<Jll Pc6n 7.00 
RCUILAR GARCIR IRM PATRI 907162 O J121 l'J/10..190 Educadu.ra 0.00 
AGIJILnR GrtllCIA l'tARIA Dt;L 9H7Z47 O T/12 17./111'~11-J Edur:ado.ro. '/.5H 
nCUILnR GARCIA JOSE TRINI 'JB7657 f' <JZi Bl/BZ/91 Poón 6.ZS 
ACUILl'IR GO/i2flLJ::z MUL '10723& O 3512 31/101'!10 /\u1d 1 la.r do c;nnt. C..011 
flCIJILAR JUOREZ UIRCJNIA 9090í..C. O ZUZ(, 051'11/91 Au1dlla.r dn lnb APTO 
AGlllU'IR HAUA JORGE 'Jlfüb3b I' 3:Jl'JO 7.&/ii&"'JH Tncnlc::o HO APTO 
AGUILAR NAUARRETE DANTE 9UOSZ'J n 0202 1V071''Jl Prufnslonlllla ti 5.15 
OGl/JLnR Jlflt11REZ ttf\1110 'J0&71U F (,01 :JU/U"/l''JO fluxll!ar de int.c APTO 

iM#i!J IQ.¡,jQ.ffo 

Consulta Listas de RESULTADOS (EXAMENES MEDICOS). 

Despliega la !isla de las personas que se han enviado a presenlar el examen médico en la 
Dirección General de Scivic/os Méf1icos, en esle hsla lambten se muestra el resultado en caso de 
haber llegado y s1 no tendrá una anolación de que no ha llegado ese resultado. 

lmpresion de Oficios de Vencimientos. 

Esla opción imprime los oficios de vcncunwnlo de Plaz;i al Sindicato 

Se deberá capturar la fecha a partir del cual se desean listar los vencimientos. En base a esta 
fecha se despliega la lisla de folios en la que su fecha de vencimlenlo coincide con la fecha 
capturada. Al seleccionar nlguno de ellos con la tecla <ENTER>, se despliegan las fechas de oficio 
de petición, la fecha de vencimienlo real y la fecha de vencimiento para calcular, todas con opción 
a ser modiricadas Posteriormenle, se capturan las iniciales deseadas y se selecciona la 
unpresora. 

Impresión del Catálogo de Categorías con su Tabulador. 

Obtiene un reporte en papel que Hsla las calegorias existentes. Se despliega ra ventana para la 
selección de la impresora deseada. 
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Impresión del Listado do Dependencias. 

Oblicne un reporte en papel que lista las categorfas exlstcnlos. Se despliega la ventana para la 
selecclón de la Impresora deseada. 
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X. MODULO DE MANTENIMIENTO. 

Al entrar n este módulo se despliega el Menú de Manlenimlento del Sistema de fi.dmlslón. 

11antan1Mlonto ddl Siete.a do Ad1111lslon 

CnPTURn DE DIAS HO LnBORnBLES 
AGEHDA DE Lfl UHIVERSIDAD 
CATEG. V SULEDOS ADHIHISTRATIVOS 
CEHTRALIZADOM PAM LAS CATEGORIAS 
LISTA HEGRR 

CREACJOH DE LISTAS DE CALIFJCACIOH 

iftiilllH1 aww 
iif#@!bf@4 ianmaguq w4.1rma1.1m1 impp 1§\MJ.l!IA·if';¡¡¡w 

Actualización de los dlas no Laborables. 

En esta opción es donde se realiza la ~ptura y/o modificación de las fechas no laborables asi 
como su descripción. 

De la lista que se despllega seleccionar con <ENTER> la fecha que se desea y posteriormente 
realizar los cambios requeridos. 

- Captura do Dlaa Ho Habllnc dol Sl11te- do AD!11SIOH ------. 
Dh. Ho Habi 1 Col'mntarlo 

07;'23.192 
07.124.192 
071"27;'92 
07;'281'92 
07 .... 29192 
07.130;'92 
07;'31"'9Z 
00;'03;'9Z 
00;'0•V92 
~ 
HB;'ffü;'92 
001'07"'9Z 
091'15"9Z 
091'1&;'9Z 
10.1121'92 
11.101"'92 
11.IBZ/92 
11.120;'9Z 

vncncroNES 
VACACIONES 
VAcnc10NES 
vncnctON&S 
VACACIONES 
vncncJONES 
VACACJOHES 
VACACIONES 
VACACIONES 
VACACIONES 
VACACIONES 
VACACIONES ADHIHISTMTIVOS 
Dla do la Independencia 
DESFILE 
DIA DE Ln IU\Zfl. 
SAHTOS D 1 FUHTOS 
SNitOS DIFUHTOS 
V.P.U J.K. 

mrn·®t11tn•4i•·F»míiii@t•a••ma•m:uunn•MftttnflllM•m1m1w1#!BattMf4!lllt4!i 
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Actualzación de Las Dependencias y sus Titularos. 

--- MHTDil.'11EHTO DE HOMBRES DE Ct\TtCOR11'S Y ULTil'\.O TABUU\DOR 

J11stltulo do ln1,1e2li!Ja.ClunDS rl)oslirlca~ 215 99 
IHSTITUTO DE lttVESTIGACIONL'S HISTORtcns 211> 00 
Inucstluilc1onc!l hl!i;ilorlc•\S 216 01 
Ca11lro do 1nua11t.l9nclunn~ huna.11lat.(c4s do t1u:.;011l'lorlr.:a. ';,I ol o 216 02 
lu::¡llt.ulo do lmmstluaclonct• Jurldlco.a 217 99 
Instituto dn lnua11tluo.cloon1: 1mclaln• 218 99 

Tltulo.r: 
Pun11:tn : 
Jnro de UnldAd: SRA. MORIR ROSA Mt1RTIHEZ OU10S 
runs lo : SECRETf\R lf\ nDt1VA. 

t:nnt.rn dn iofnr"ncli'm cionllftc:.t y hur""n'sllcn 
Cent.ro unl1.1crsltarlo da col'lunlc.t.c:iñn 1ic J,, clcucl11 
Instituto da blotacnulog'a 
Cnntro do Ecolog(a 

AiEittt!f\H*i:ilM»WtrtW·ttt,11jl§iAiiif.fMih@ita+-ittt.>1iMlt'll.t-!Wim)IJ 14,14.:.14.1.1 

Actualización de Categorlas y Ultimo tabulador. 

Despliega la lis\a de las categorlas existentes con su respectivo sueldo. 

Para modificar cualquiera de los dalos de la lista prc5ionar <ENTER>, modificar y volver a 
presionar <ENTER> para que el cambio se lleve a cabo. 

-- t1AHTEHlt1IEHTO DE HOMBRES DE Ct\1EGOR1ns y ULTil10 TADULADOR -
Clave da la. catcgorla. Ho"'bra da la Catauoria 

M11 
llilD 
nA6& 
EN& 
ETB& 
ETB7 
ETE!B 
EX53 
ETZJ 

003 
015 

f"IABS 
ETB'J 
ET10 
EOHt 
P16 
OBG 

ET11 

Auxiliar do thmdo. 
A~udauln do a.ud l ter 
Ayudante da cocina 
A';iltldonla da llllpranta 
Dlbl lo locar lo 
llol'\boro 
C11Jl11ta ror"4dor 
Cal"ar6grato 
C11pturlslo. da dalo:i 
Carplnlaro 
Cr.rraJr.rn 
Cocinero 
Corrector 
DlbuJanto 
Ehanl!i:la 
Educadora 
Elcctrlclstn 
Encuo.dnrnador 
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Actualización de Tablas de Relación con las Centralizadoras. 

Es una Pantalla silmllar a las anteriores en donde la llave es la clave de la categorfa, aqul 
tmicamcnlc se caplUm por calegorla la centrnlizadora en clave de la depenencla que Je pertenece 
:::i 1<1 catgoria en donde va a presentar examen de Conoc1111ientos. 

Actualización de la Lista do Reingresos. 

Permito la consulla de reingresos. 

En Ja pantalla aparece una lis1a de nombres on.Jenada por apellido paterno y se ellgo sobre 
cualquiera de Jos registros de la lista presionar la tecla <ENTER> para que en la parte inferior de 
la panlalla se desplieguen l:is opciones que permiten llevar a carnbo el mantenirnienlo. 

Anadir, pcnnile dar de alta nuevos reingresos a través de la captura de sus datos generales. 
Modificar, permite realizar cambios a los datos del rcgislro seleccionado. 
Eliminar, elimina el registro seleccionado 
Imprimir Lisia, enVia a impresión el tolal de la lista. 
lrnpmnir Uno, envla a impresión solo el registro seleccionado. 
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XI. MODULO DE CONSULTAS. 

Al entrar a este módulo se despliega el Menú para Consulta de lnfonn~clón en General. 

Folios no Cubiertos por Categorlas. 

En esta opcJon se mostrara una lista de folios con su categoría correspondiente para Verificar 

cuantas plazas no se han cubierto. 

Consulta de Folios por Dependencia. 

Esta opción despliega la lis1a para consultar las coberturas por Dependencia, como se muestra a 

continuación: 

Cant.ro do lnuestlgAclomss huno.nlslic.e.s de 11csoancric,-,. !il el estado do Chiapas 
Instituto do lnveat.lgaclones Jurldlc&a 
Instituto do lnuastlgaclones soclaler;: 
Ins:t.ltuto de lnuestlgaclonm; fllologlcas 
Instituto do lnuosllgaclones anlropol6glcas: 
COORDJHnCiott DE CJEHCIAS 
CongoJo t..acnlco y coordlnaclon de la lnyaatlgaclon tocnlca 
Centro da ciencias de la au.ósfera 
Cent.ro de lnuost.lgaclén •Obre r1Jact6n da nltr6gano 
Instituto da astudio• nuclaara• 
Centro da lnstru"'°ntoa 
Canlru da lnror!'lacl6n clanllflca !I hu.,o.nlallca 
Ccnlro unlucrsltarlo da coAUnlcac16n de la cl"nclo. 
Instituto do blotecnologla 
Contro de Ecologfa 
Centro para la lnou<"lcl6n tm::nnlÓ{J'ic11 
ItlSTITUTO DE ASTRCtlOttIA 
nstrcr le lea 
Obcer\latorlo atron6"ico naclon.al San PedZ'O l't.&.rtlr. B.C. 

Al presionar la tecla <ENTER> sobre cualquiera de las dependencias de la lista, se desplegará una 
lista de todas las coberturas Involucradas, 
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iiüiiiimfFH.·\iiJüdMritrmmun;;mw~.;;r:wnw '*fl'Ai!.Hfii&M§M 
2.- 21& 01 H(V91 Of\.a;a Awdllar da lnt.c:md.on F1Mto 
3.- 21& Dl 736/91 Daso t'tuxlllar de lntendcn FIMllO 
1.- 21& 01 107:1/91 Interino Awdllar de lntcmdan Plrno 
5.- 21& 01 111C."91 lntarhm ortclal a.d111lnlstratl Ho ClrMJ 
6.- 21& 01 cd. 15.,191 Da.:oc Orlcl1tl i:.d .... tnlstratl Ho rlrl'lo 
?.- 21& IU cJ. iJl/'Jl Dallo orJcJal n.d,.lni:stratl Ho flrno 
O.- 21& 01 J09,192 Interino Secrl'ltarlo Pirno 
9.- 216 at cd. 151/92 Da:sa OClclo.l ad,.inJstratl PIMMJ 

10.- 21& 01 cd. Z6'Jl'92 Dn.sn Orlclal ad•lnJstro.t.l Sin cand. 

y al presionar <ENTER> sobre alguna de ellas se desplegarán todos los datos generales de l;:i 
misma. 

Nunoro eta fo1 lo 1391'91 
Claua de la Depondoncla Zt6 01 Sc)(o 
IHSTJtUTO DE IHVESTIGflCJOHES HISTORJCl\S 
Investigaciones hlstorlcas 

t1otluo da la uacanta LI Tipo de n0111branlonto 
Cla\la do la cata11or la ETB& 
Dlbllctecarlo 

Jornada do Trabiljo 3 
lloro.ria an Jorno.da continuo. L 
do 11 :30 Hrs a ZB :JB Hrs X 
do e: O Hra a e: B Hrs 

fecha do rocopclon on Houlnhmtoa 
Fecha. do rouislon da D<'ltoa 
Fcch,, de recepclon en Adnision 
Foch4 dal Oficio do Potlclon 

Focho. 1 h11 i te 81/31/92 
Salarle 6413,?'10 

Reg .de Ctrl .de Pla'%a 51812-18 

, , , , 
Total 

OPRIM CUALQUIER TECLA PARA COHTlttlJAH 

Hrs 
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Consulta Listado de Candidatos. 

Se podrá consullar por apelido paterno a lodos las personas que han sido candidatos para algún 
folio aün cuando hayan sido interinatos su historias de lnterinatos cubiertos aparecera en la lista . 

Plazas de la UNAM no Cubiertas. 

Coberturas que ya tiene que cubrir la Universidad con un candidato propio y no del Sindicato o sea 
son tas plilzas que aootaron, el periodo do 45 días y no tuvieron candidato apto para cubrir1a por 
parte del sindlcalo. 

Local de Registro. 

Presenta la lista de personas de local de registro. Al seleccionar una de ellas se presentan las 
opciones para dmtes manttinimiento. En la parte inferior so presetan las estadlsllcas y totales de 
personal 

nLl'IRCOH PEREZ: Sf'lHDRtt CUILLERJ11Hn 1308 ET2J Stumu" Ho (lpto 
ALDRRRl\H ARIZMEHDI l'VIRlA DEL COHSUE 71. ABO Una.J11 Apto 

~\~1~1~&4K~Hí:1W,.17ft~i&;.t,:,~mf ¡7,,.,.,,,w1l@1wi~f1~1fiiBtW7&!7 
nNGELES TIARRERA OLGA 1300 A80 StunaJ11 Sin Rns. 
AQUINO RnnIREZ l<ARlttA 71'.. neo Un&Jll Aplo 
nJlnHDn llER~HDEZ t1A,CRISTIHn GnDRIE 1& "80 Una.JI! Apto 
nRnllJO GnLJHDO ttnRJA GUADALUPE 15311 AAD SlunaJll Sin Jllns. 
ARISTA ESTEUEZ HORttn nHGELICO &3 A8U Un.t... Aplo 
nnnovo SANCll&Z HARGARITA 70 neo Untt.N Apto 
ARZATE URIDE EDITH 50 080 Unan Ho A¡•to 
AVII.n JUflREZ MRTHn EL~n 15 ET23 Stull4Jll Apto 
DnRDOZA GALIHDO ALBERICll 1530 AOD StunA" Sin Res. 

Orlcl.l.l11:1s Ad"lnlslratluos: ee Capturlst11a do DAlos: 
StunaJll 3" Slunu• 21 
un ... •• u~. 1& 

Apt. HP S/C Apt. HP SIC 
Stun<tn 23 7 • Stun""' 15 3 3 
Un"" 41 2 " Una" 13 1 2 

Aila, permite la alta de personas de local de registro. 
Modificaciones, permile modificar los datos de la per.>ona seleccionada. 
Bajas. elimina el registro seleccionado. 
Impresión, envfa reporte a impresora. Se debe seleccionar la impresora. 

Captura de Ventanilla por Categoria. 
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En esta opción se realiza la captura diaria del personal alendido en venlanma por Categorfa, esto 
se realiza dando como llave la fecha en la cual se presentaron. 
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Se deberá c..1pturar la clave de la categorfa y In cantic.Jad de candidatos para dicha categorla. El 
sistema desplegará la descripción de la clave de las categorias capturadas. 

Consulta de la Lista de Reingresos. 

De~pheg<.1 la lista para el chequeo de los r~1ng1esos en Admisión ya qucf.si algUn candidato se 
t!ncw.mlr;j en estc1 lista de reing1 esos e'.i!a pcr-;ana no podra relizar trámites. 

-------Lista .-Ja nalngrasos par ílpelllJ.a Pntarno ------~!ll 
Ap.ratcirno 

·l!i}!iiiítjjf.i\f4J#d#ii 
nLrAllO 
nLttnGllO 
nLt1AGltO 
nLHl\RnZ 
nLrERSZTEIH 
OLUAMDO 
ALUAREZ 
nLunnr.z 
nLVnREZ 
nMUcttnn:cu 1 
nttAYA 
AHGELES 
nHTUHEZ 
nPAHTECO 
APATEHCO 
AQUINO 
ARCE 

Ap.11.Qtarroa Bonbrc 

GOt1E2 
SftliOtEZ 
FLOHES 
rLonEs 
CllSTl\HEDA 
D. 
AL~DO 
ESPIHOZA 
COHVE 
COROHl\DO 
REQurnn 
GALvnH 
GOHZ/lLEZ 
LIZAJUll\GA 
ROJl\S 
ROJl\S 
TF.LLEZ 
GRl'IHADOS 

GlJILLERHIHA ALICIA 
GLORn 
MRIA SOLEDAD 
Mil 1 A SOLEDAD 
JORGE 
DIRIQUETA 
JOSE tHUlR 10 
GUADALUPE 
ETill<n 
ADOLFO 
IRl'1A C. 
GUILLERJ"IO 
WJS 
MMU EL 
MRIA HIHFA 
11ARIA HltffA 
JOSE JUnH 
111\. DE LOS AHGELES 

Consulta Listas de Resultados del Arca de Exámenes. 

Despliega la lisla de cahficAcioncs de Oficial Admirnstrat1vo, Secretario. Secretario ht!ingLie y 
Oficial de Servicios Escolares 

COLIFJCACIONES DE COF.ADl'1UO, SECRETORIO, SECRETARIA BILIHGUE, OF.SERU F.SC.) 

.1 .. 11t•·l·R·Wiiii'·1'(Ji¡ljlfüi!ji·@í&Mlililí!!:i:fb:4iptWfl:Wft):i:t¡:f{lt·lj;frQN$>rt#imr;u 
AGUILOR ARANA .JUANA 90353•1 SH H HJ/Uf,l''J2 HO OPTO Oí. ndnuo. 
OGUIU\R OROHDA ELIZl\IJEYH 903537 S:-t tl 031'Hbl''JZ l)PfO or. l)d"uo. 
nGUILOR ORREOLO HORIO ISfHIEL 902740 co 4-IZ ZBl'Htl''J2 í\PTO or. nd"uo. 
AGU 1 LOR Cllttl'ARílO TEODOílO 'J02177 OF 1S01 HZl'O?l'J 1 11PT0 Sec. D 11 in. 
nGUltnR CORTES tSOllEL 9UJOO& SN o 111'1101'9Z HO nrTO ~t•crul.,rio 
í\GlllLOR CRIJ7. COHRODO '1flt7Zt Sti ll ?.Ol'Htl''JI HO OPTO ar. Adnuu. 
nGUILnR ESTHí'IDn Gf:HUASIO 'Jttl17h (lt' 2bll0 lhl'IH/'Jl HO (ll'TO or. fldnuo. 
AGUILOR GORCIA ílLM(I HE'JHl"l 982025 Of' JZ'JJ 101'111'92 nPTO or. Ad""'º· 
AC:UILOTI JAV Hrlíllf) CRISTllUl 'Jf,2'/J') CD 105 281'011'')2 HO APTO Secretarlo 
nGUILOR LOPEZ Mn. ROSORIO 9!M37:J CD t?J 051'101'92 MO nrto or. Odf'IUO, 
r,GIJJl.nR MARTIHEZ ROCIO 9FHf.75 SN 0 2t¡IH11'9l HO APTO &n:ret.Arlo 
nGUILflH QUIHTAHO nt\Hlllfl LILH\ '.H:'3W/2 SH 0 2'/1'081''J2 OPTO ~;ccrctarla 
fiGUILiiH QUJHTAHA susnHn HIREYA 'JfM172 SN 0 18 .... 091'92 HO APTO Secretarlo 
f\GUILflR ílANGEL GnAC!ELfl 'J0312(, !>N 0 B5,..ílJl''JZ HO IWTO Secretarlo 
AGUILl°\R HODRJGUEZ LOUHDES ~02.!'J./ SH 0 Z'Jl'tHV91 HO APTO Oí. tld•wu. 
r.GUILoR RODRIGUf.Z LOUHDl:S 'JtJ?.63<) OF JflllO lUl'l?./91 HO nrro or. Adnuu. 
~=~-JLnll ~\OSAS MO. tou:rn~;~ '.lU'.J:l·W CD 2·~ 2Sl'IH.l'J2 NO flPTO Sccrot.irlo 

~~~'.fmTI>~¡;.¡~ 
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Consulta Listas de Resultados (Centralizadoras). 

Despliega la lista de calificaciones de las áreas centralizadoras. 

LISTA DE CALIFICM:Jot<ES DE LAS CDiTMLIZADORAS 

fc!~\'S1'WN:Stf29i'l.TM;t~P.~'Yit*:'!!r'J~Sfz"m'!!fJ!"'d'!"!f!"ft.'JaMM 
AQ.llLAR CASTRO UEROHlcn 987717 O 3SZ 151'62/91 Archlulata APTO 
RGUILAR CASTRO UEROHICO 9Z1398 O -2267 BVB9.1'9Z Archlubta APTO 
RGUtLAR CRUZ t\LEJAHDRA 907316 O 3637 1Zl'11/90 Asl111tDnt.o Educat 9.00 
RGUILAR CRUZ Au:.JAHDRA 907579 O 3&37 ZVBU'91 A!i:btcnto Educat APTO 
AGUILAR ESTRADA SALVADOR 9ZBSZ1 F 4Z ~ ~ Oficial electrlc o.ea 
AGUILAR ES'l'RADA SALVADOR 9Z091.9 CD-42 09"'96/92 Orlcla.l olectrlc &.Z6 
AGUILAR FIWiCO ALFREDO 987.l54 F 921 231'11/'98 Pl!l60 7 .ee 
AGUILAR GARCJA lRtvt PATRI 987162 O 3121 191'101'90 Educadora B .BB 
AGUILAR GARCtA MRIA DEL 987247 O 3712 12.111"98 Ed.11cadora 7 .58 
AGUILAR GARCIA JOSE TRlHI 907&57 r 924 OVBZ/91 Peón &.ZS 
AGUILAR GOHznLEZ MUL 90723& O 3512 311'19"90 Auldllar do cont &.00 
ACUU.AR JUAREZ UIRGIHIA 90906& O ZBZb 85,.111"91 Auxl liar do lnb APTO 
AGUILAR HAUA JORGE 9H&&3& P 33198 ZWB&/98 Tocnlco HO APTO 
AGUlLAR HAUARRET& DAHtC '300529 A BZHZ 12'87"91 Profe&lonlsta. t.l 5.15 
nCUILnn nnt1IREZ t'IARIO 90C:.?40 F C:.01 J01'0?1"lJO Auxiliar de lnta APTO 

Dlrecclon uonoral dn orlnnt"cl6n uocaclonal 
•jQH!!it.6 •mw; 1¡¡.144.14.;41 

Consulta Listas de Resultados (Edmenes Médicos). 

Despliega la lista de las personas que se han enviado a presentar et examen médico en la 
Dirección General de Servicios Médicos, en esta llsta lambién se muestra el rcsu\lado en caso de 
haber llegado y sino tendrá una anotación de que no hallegado ese resultado. 
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XII. MODULO DE EXAMENES. 

Al enlrar a este módulo so despliega el Menú del Area de Exámenes. 

f'tcnu nroa do ExallWlncz:: 

PROGR, DE EXl'U'IENF.S D'f DGP 
cnPr.R&SULT.DE EX. ADMISIOH 
CnPT.RESULT.DE CENTRl\LIZl'lDORftS 
CAP TUllil DE COHCURSOS 
BOJA DE EXAl1ENES EN DGP 
BnJn DE ASP IRritiTES EH DGP 
DAJA DE EXnH.EN CF.HTRALIZl\DOMS 
DAJfl DE nsr. EH CEliTRM.IZADOMS 
RAJA DE EXA!1.DE COtiCURSO DESIERTO 
DnJn DE ASP. DE CONCURSO DESIERTO 
Cf¡PTUllA CALIFICACIONES DE CEHTR. 

mlbi!I!liUil 
CoN:mun L !STAS DE CONCUHSOS 
CONSULTA DE CALIF<ADHJSIOH> 
:mrrpji!!j(¡p1l~i1f:l6f.!1l1)1J@'il 
nsP. UNl'lN APIOS 1'011 cntEGOHIAS 

Programación de Exámenes (DGP). 

PROGIWiACIOH DIARIA DE EXAlU.ltES 
REP.DE CALIF. DE EX.EN ADHJSIOH 
REP .DE CflLIFIChCIOHf:S DE COHaJRSO 
REP. DE CAL 1 F • DE LA CF'.HTRA.L IZtlDORA 
HELACJOH Dinnrn DE f.X.CAPWHADOS 
INF .DE LOS EXMEltES DGP POR FECHAS 
REP.DE CEMT.SIH HUNERO DE FOLIO 
REP .DE CONCURSOS WUUERSALES 
INFORtfE AHUAL DEL AREA 

ACTUALIZA LfSTAS DE CALlFICACIOHES 

En esta opción se mueslra la fecha, hora y número de personas que se presentaron o se 
presentarán a examen, si se desea consultar los nombres de éstas personas asf como los 
exámenes presentados deberá iluminarse la fecha y presionar Ja tecla <ENTER>. 

84106.1'92 16 " 
81109.1'92 89 6 
84189/92 16 H 
84112/92 09 2 
fHl1V92 16 2 
81112/92 co 1 
85106/92 09 5 
85186192 16 2 
85106 ... 92 co 2 
05110 ... 92 69 2 
8'.:il!B ... 92 11 0 
Hs1 rn,...92 1 r. r. 
05110 ... 92 co .. 
05'11U92 09 9 
85111/92 11 9 
85/1U92 16 G 
651"1U92 CO O 
86 ... ü? /92 09 2 
!::l610U92 lG 11 

EXnMEH Ha • 5E:M<rl5 
fOLJO Ha. Jlj l1Jilm fecM dol rollo ~ 

APELL.PATERHO APEI.J •• MTERHO HOl'fDRF: 

cl~>¿~'bf~~ ~iwl}~n1~!P1l'?!Jn'M:ili¡l•ili1i:\'!f'!lls!ll~rll¿;f!\'"!ll"m 
Secrota.rlo 

DEPD'iDEHC IA : 00008 

901'1?0 AJIELLl'IMO SALAZAfl CLAUDIA ru: on OH 
'J04'4n C.flRC IA Y/'lÑfZ Hl'I. CUAMWP 11E TA OR AR 
901i65 '10NRO'I' DIAZ HA. EUGEHJA ME TA Oíl nR 
904475 HORENO LUHA LJLrnHA ME tn OR nR 
903?05 PO~!'\DAS F IGUERM CUflDAWP ru: TA on 
903707 nu 1 z SALnZIUr RE Vfü\ 11[ 
9!H1?& TELLtZ OROZCO Affn ISADEL HC OR nR 
901171. TO ROL JlODR IGUEZ nLHn noSA HE Tri Oíl AR 
90U4&1 VflZ~UEZ RIU11REZ BEATRIZ 11E 
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Si fa lista apareciera vacla indicarla que realmente no hubo programación en esa fecha. 

SI de la Hsla se selecciona una persona presionando <ENTER>, en la parte superior de la pantalla 
se desplegarán sus datos generales referentes al examen programado con opción a capturarlos o 
modificarlos. Se despliega su número de examen, y al presionar <ENTER> se despliegan todos 
Jos dalos a ser capturados con fin de programar sus exámenes; en casa de que para este número 
de examen ya se tengan calificaciones. no se podrá llevar a cabo la programación, solamenle 
u1d1car para cada uno de Jos tipos de exámenes que número de oportunidad le corresponde. 

U-t.li)6.l<JZ 16 O 
6i.IH'J.l'JZ H'J 6 
H41.ltt<J.lq7. tf, 8 
041"'12.lqz M Z 
84.112.l'JZ llio Z 
64.11V9Z CO 1 
0!:i.106.19Z e<J S 
H5.106.l<JZ 16 2 
85.IHb.l'JZ CO Z 

05.110.l<JZ 11 e 
05,..1B.19Z 16 6 
85.110.l<JZ CO 4 
BS/11.l<JZ D<J <J 
65.111.l<JZ 11 '3 
65 ... 11.l'JZ 16 6 
85/11.l<JZ CO O 
66.107.192 09 z 
66.IWl.l<JZ 16 11 

EXAHEH Ho. 961475 FEc11n: 85.111.l'JZ HORn: D<J 

Qj!U·lj!i]d!Mji· M 
• TnQUJGRAFIA 1 
• ORTOGRAF IA 1 
• ARCHIVO 1 

a.JESTIOHARIO 
COHOCJ111EHTOS 

984470 ARELLAHO SALAZAR CLAUDIA 11E OH AR 
9&1477 Gi'lRCIA YAREZ ttA. Gl.JADAWP 11E TA OR AR 
981165 t10HROY DIAZ 11A. DJGEHll'l HE TA ORAR 
901-475 t10REt10 LUHA LILIAHn l'IE TA OR AR 
963785 POSADAS FIGUEROA Gl.JADALUP l'IE TA OR 
983787 JUJIZ SALAZAR REYHA "E 
3M47& TELLEZ OROZCO AHA ISADEL "E OR nR 
9&1"171 TORAL RODRIGUEZ ALf'IA ROSll HE TA OR nR 
988161 V<\ZQUEZ RA"IREZ Df.i'ITRIZ l'IE 

Captura Resultados de Exámenes aplicados en el Departamento. 

En esta opción se permite la modificación de los datos referentes a exámenes en donde se tiene 
una pantalla igual que la de programación de exámenes o muy parecida pero con la diferencia de 
que además de los dalos con los que se programa al candidato o aspirante se captura o modifica 
también la calificación. 

Captura Resultados de Centralizadoras. 

Aqul se permite la caplura de las calificaciones de las dependencias centralizadoras, en donde es 
muy semejante al anterior, unicamente se lienen claves diferentes en los números de Fo/Jo. 

Baja de Exámenes. 

Se deberá capturar el número de examen que se desea eliminar. al capturar dicho número se 
desplegara la información sobre el número y se confinnarj, la baja. 
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Consulta Listas do Resultados del Aroa de Exámenes. 

Despliega la lista de calificaciones de Oficial Administrativo, Secretarlo, Secretario billngOe y 
Oficial de Servicios Escolares. · 

COLIFICACtOtt&S DE cor .ADHVO. SECRETARIO. SECRETARIA DILIHGUE, OF .SERV ESC.) 

•iQUi!tfti dl!f#Jii§M,g.1m;ra1.or1 •@Qk\IA,w41mg.p¿1 

Consulta Listas de Resultados (CENTRALIZADORAS). 

Despliega la lista de calificaciones de las áreas cenlrallzadoras. 

LISTA DE CALJFICACIOHES DE LJ\S CEHTRALIZADORAS 

' ' ' AGUILAR ARAHDA ELIZADETH 921133 A -318 B1/8""/""9Z Oper-ador da M'IU 18.00 
AGUILAR CASTRO UEROttlCA 967717 O 352 15/BZl'91 Archivista APTO 
AGUILAR CASTRO UEROHICA 921398 O -22&7 8V89.1'92 Al-chJulst.a APTO 
AClJILnR CRl.t.l ALEJl\NDM 967.J16 O 3637 12.111/98 Aalatcinta Educ4t 9.88 
AGUILAR CRUZ ALE.JAHDRA 907579 O 3637 22"81/'91 Aehtanta Educat APTO 
AGUILAR ESTRADA SA.LUADOR 928521 F 1Z ; ; Otlclo.l alactrlc e.ea 
AGUJLAR ESTRADA SALVADOR 920919 CD-IZ 091'861'"32 Oftclal aloctrfc 6.26 
AGUILAR FRAHCO ALFREDO 987351 F 921 23111/90 Pc6n ? ,ea 
AGUILAR GARCIA IfU1A PATRI 987162 O 3421 19,..10/90 Educadora 8,00 
AGUILAR GARCIA MRIA DEL 987247 O 3712 12/11/'98 Educadora 7 .58 
AGUILAR GARCIA JOSE TRIHI 90765? r 924 BVBY91 Peón 6.ZS 
AGUILAR GOHZALEZ RAUL 9a72Jc. O 3512 3VJ.B.1'90 AuxllJar da cont 6.00 
AGUILAR JUAREZ UIRCIHin 909066 O 202& 05.111.191 Awc.Jllar da lnte APTO 
AGUILAR HAUA JORGE 96&E.3G P 33198 2WB&f98 Tncnlco HO APTO 
AGUILAR HAUARRETE DAHTE 900529 A BZ82 121'671"91 Protaalonhit& ti 5.15 
AGUILAR RAl'llREZ KARIO 906740 F 6.01 3&107"'90 Aux11Ja.r da lnte APTO 

Dlrecc4o;e;¡,jbfj!,da orlanlllcw;..wclanal •ma;¡;a4;q¡1;•M•&4Afii 
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Reporte de Examen en el Copto. de Admisión. 

Obtiene un reporte Impreso de la lnformacl6n referente a determinado examen. Al seleccionar 
este opción se despliega una ventana donde se deberé capturar el número del examen que se 
desee Jmprlmlr. 

Reporto de Calificación de las Centralizadoras. 

Obtiene un reporte Impreso de la Información referente a les calificaciones de la Centralizadora. 
Al selecdonar esta opción se desplleaa una ventana donde se deberá cnpturar el número de Follo 
u Oficio que so doseo Imprimir. 

Informe de los ExAmenes Capturados Diariamente. 
Es un reporte en el cual se listan todas las personas que se capturaron en el die con su respectivo 
resultado. 
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XIII. MOpULO DE GRAFICAS. 

Al entrar a este módulo se despliega ol Menú do Gréflcas del Sistema do Admisión. 

GRAFICA DE PAY FOLIOS POR TIPO DE NOMBRAMIENTO (BASE, INTERINO, OBRA 
DET.}. 

Despliega en pantalla una gráfica tipo 'pay' del total do coberturas por tipo de 
nombramiento: Baso, Interino y Obra Detenn., en un rango de fechas. 

GRAFICA DE PAY DE TIPOS DE COBERTURA (CD. NORMAL, ESPECIAL}. 

Genera en pantalla una gráfica tipo 'pay' del total de coberturas por tipo: Follo nonnal, 
Cobertura desierta y Especiales, en un rango de fechas 

GRAFICA DE PAY DE MOTIVOS DE VACANTE EN LA COBERTURAS. 

Obtiene en pantalla una gráfica tipo 'pay• del total de motivos de vacante: Defunción, 
Jubilación, Renuncia, Ucenclo, Gravktez, Promoción, Enfermedad, Suspensión, Plaza 
nueva, Reclaslfica, y Otro nombramiento. 

GRAFICA DE BARRAS POR AÑO COBERTURAS RECIBIDAS. 

Obtlene en pantalla una gráfica de barras de las coberturas recibidas por mes en el 
OepartameAlo de Admisión durante el presente ai\o. 

GRAFICA DE BARRAS POR AÑO COBERTURAS FIRMADAS. 

Obtiene en pantalla une gráfica de barras de las coberturas firmadas por mes en el 
Departamento de Admisión durante el presente ano. 
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ANEXO B 



SISTEMA DE ADMISION 

ELABORO : JAIME ESPERILLA ORTEGA 

FECHA DE CREACION: 03 DE JUNIO DE 1992 

FECHA DE LA ULTIMA ACTUAUZAC!ON: 14/11192 

MENU PRINCIPAL DEL PROOBRAMA DE AOMISION ........................................................ .._ ...... 
PROCEDURE ADM 
PUBLIC PUERTO,ENTRAOA,SECCION,CVEGPO,NOMUSU,OPCION,NUMERO,DOBLE 
CVEGPO=GETENVCGRUPO~) && VARIABLES CE LA RED QUE NOS 
SIRVEN 
NOMUSU=GETENV('USUARIOtt) && PARA IDENTIFICAR AL 
USUARIO DE LA REO 

- &&PARA LA SEURIOAD DEL PROGRAMA 
CLEAR 
SET MESSAGE TO 24 CENTER && DESPLIEGA MENSAJES 
EN LA LINEA 24 
SET WRAPON 
SET OELETED ON 
SET PROCEOURE TO RUTINAS PRG 
SET KEY 2B TO AYUDA 
UNE NUM=O 
DO LIMPIA 
DOBLE = CHR(213)+CHR{205)+CHR(164)+CHR(179)+CHR(190)+CHR{205)+CHR(212)+CHR(179) 
CVE=.F. 
DO WHILE (LEVEL 1 != 0) 

DO LIMPIA 
@ 3, 1,22, 79 BOX DOBLE && PINTA LAS CAJAS DEL MENU 

PRINCIPAL 
@ 4.5, 6,30 BOX DOBLE 
@ 4,45, 6,70 BOX DOBLE 
@ 8,5, 10,30 BOX DOBLE 
@ 6,45,10,70 BOX DOBLE 
@ 12,5, 14,30 BOX DOBLE 
@ 12,45,14,70 BOX DOBLE 
@ 16,5 ,18,30 BOX DOBLE 
@ 16,45, 16,70 BOX DOBLE 

@1,20SAYº AREASOELDEPARTAMENTOOEADMISION • && GENERAELMENU 
PRINCIPAL DEL SISTEMA 

@ 05,07 PROMPT º1.COBERTURAS " MESSAGE "" 
@ 05,47 PROMPT º2.VENTANILLA • MESSAGE ... 
@ 09,07 PROMPT "3.TRAMITES " MESSAGE "" 
@ 09,47 PROMPT "4.VENCIMIENTOS • MESSAGE ... 
@ 13,07 PROMPT "5.MANTENIMIENTO" MESSAGE ·~ 
@13,47PROMPT"6.CONSULTAS "MESSAGE"" 
@ 17,07 PROMPT "7.EXAMENES " MESSAGE "" 
@ 17,47 PROMPT "0.ESTADISTICAS" MESSAGE "" 
@ 21,30 PROMPT "9.GRAFICAS " MESSAGE tttt 
SET COLOR TO 1 
@ 23,1 SAY" <F1> AYUDA <ENTERJ. PARA SELECCIONAR <ESC> PARA REGRESAR • 
SET COLOR TO 
MENU TO OPCION 
IF (OPCION != 0) && ese TO EXIT 
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ENTRADA•. T. 
·IF ENTRAOA=.T. 

DO SUB_MENU WITH LEllEL 1 
ENDIF 

ENDIF 
E NODO 
CLEAR 
RETURN 
PROCEDURE sue_MENU 

PARAMETER MENU_NUMBER 
DO CASE 

CASE (MENU_NUMBER • 1) 
OOMENUCOB 

CASE (MENU_NUMBER = 2) 
DOMENUVEN 

CASE (MENU_NUMBER = 3) 
DOMENUTRA 

CASE (MENU_NUMBER = 4) 
DOMENUVCI 

CASE (MENU_NUMBER = 5) 
DOMENUMAN 

CASE (MENU_NUMBER = 6) 
OOMENUCON 

CASE (MENU_NUMBER = 7) 
DOMENUEXA 

CASE (MENU_NUMBER = 8) 
OOESTAOIST 

CASE (MENU_NUMBER = 9) 
DOGRAFICAS 

ENOCASE 
RETURN 

SISTEMA DE ADMISION 

ELABORO : JAIME ESPERILLA ORTEGA 

FECHA DE CREACION: 30 DE MAYO DE 1992 

FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION: 13106/92 

COMENTARIOS: 

RUTINA QUE ES EL MENU PRINCIPAL PARA EL LAS OPCIONES 
DEL LA SECCION DE COBERTURAS 

PROCEDURE MENUCOB 
SAVESCREEN 
DO LIMPIA 
SECCIONi:•coBERTURAS· 
LINE_NUM=O 
DOWHILE .T. 

@ 2, 2,21,77 aox DOBLE 
@ 2, 25 SA Y " MENU AREA DE COBERTURAS " 
SET COLOR TO BMI 
@ 4.10SAY"CAPTURA" 
@ 4,49 SAY" REPORTES• 
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@11,10SAY·coNSULTAS. 
SET COLOR TO 
@ 06,4 PROMPT •cAPTURA DE COBERTURAS • MESSAGE •• 
@ 07,4 PROMPT •FECHAS DE OFICIO DE PETICION • MESSAGE -
@ 14,4 PROMPT ·coNSULTA DE FOLIOS POR DEPENDENCIA • MESSAGE •• 
@ 06,41 PRCMPT •REPORTE DE COBERTURAS POR CATEGORIA• MESSAGE. •• 
@ 07,41 PROMPT ·aFtCIO DE PETICION AL SINDICATO • MESSAGE -
@ OB,41 PROMPT ·usTADO DEL CATALOGO DE CATEGORIAS " MESSAGE ~-
@ 09,41 PROMPT "LISTADO DE FOLIOS CAPTURADOS " MESSAGE u 

@ 20,41 PROMPT •SALIDA " MESSAGE •• 
MENU TO CPCION 
DO CASE 

CASE OPCION=1 
DOCOBER 

CASE OPCION=2 
DO F_CF_PET 

CASE OPCION=3 
DOCONXOEP 

CASE OPCJON=4 
DOREP cose 

CASE CPCION=S 
DO OFICIOS 

CASE OPCION=6 
DO LIST_CAT 

CASE OPCION=7 
DO INF FCAP 

CASE CPCiON=B 
RESTORE SCREEN 
DO LIMPIA 
CLOSEALL 
RETURN 

ENOCASE 
ENOCO 
DO LIMPIA 
RESTORE SCREEN 
RETURN 
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SISTEMA DE ADMISION 
ELABORO : JAIME ESPERILLA ORTEGA 
FECHA DE CREACION: 30 DE MAYO DE 1992 
FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION : 13106/92 
COMENTARIOS: • • 

... ~.:~~-~.:.~.~~-~-~!~~-~!:.!~~!!~.~.?.~!~-~~eso 
PROCEDURE MENUTRA 
SECCION="TRAMITESº 
SAVESCREEN 
SETWARPON 
SET OELETEO ON 
DO LIMPIA 
LINE_NUM=O 
DO LIMPIA 
DOBLE• CHR(213)+CHR(205)+CHR(164)+CHR(179)+CHR(190)+CHR(205)+CHR(212)+CHR(17Q) 
DOWHILE.T. 

@ 2, 2,21,77 BOX DOBLE 
@ 2, 25 SAY" MENU AREA DE TRAMITES DE INGRESO • 
SET COLOR TO BIW 
@ 4,10 SAY ºCAPTURA" 
@ 4,49 SAY •REPORTES" 
@ 11,10 SAY" CONSULTAS" 
SET COLOR TO 
@ 06,4 PROMPT ºCAPT.OATOS DE CANDIDATOS A FOLIOS" MESSAGE.. && OPCIONES 

DEL MENU DE TRAMITES DE INGRESO . 
@ 07,4 PROMPT "ZARAGOZA " MESSAGE -
@ 06,4 PROMPT ºFOLIOS ESPECIALES (ACTAS) • MESSAGE -
@: 09,4 PROMPT ºACT.DE FECHAS DE RESULT.MEDICOS " MESSAGE •• 
@' 10,4 PROMPT ºACT.DE FECHAS DE SELLO DE RECHAZOSº MESSAGE .. 
@ 13,4 PROMPT ºCONSULTA DE FOLIOS POR DEPENDENCIAº MESSAGE •• 
@ 14,4 PROMPT ºCONSULTA DEL LISTADO DE CANDIDATOS" MESSAGE .. 
@ 15,4 PROMPT ºPLAZAS DE LA UNAM NO CUBIERTAS • MESSAGE"" 
@ 06,41 PROMPT ºINF.DE FOLIOS TRAMITADOS A NOMINA" MESSAGE "" 
@ 06,41 PROMPT ºLISTADO DE CATEGORIAS • MESSAGE •• 
@ 09,41 PROMPT ºLISTADO DE DEPENDENCIAS " MESSAGE •• 
@ 20,41 PROMPT ºSALIDA " MESSAGE •• 
MENU TO OPCION 
DO CASE 

CASE OPCION= 1 
TMP=SAVESCREEN(S,20, 10,40) 
@ 5,20 CLEAR TO 10,40 
@ 5,20, 10,40 BOX DOBLE 
@ 7,22 PROMPT ºFOLIO NORMAL " 
@ 6,22 PROMPTºFOLIO ESPECIAL• 
MENUTOOP 
RESTSCREEN(S,20,10,40,TMP) 
COCASE 

CASEOP=1 
DO CANDI 

CASE OP=2 
DOCANDSFOL 

ENOCASE 
CASE OPCION=2 

DO ZARAGOZA 
CASE OPCION=3 

OOESP 
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CASE OPCION=4 
DOF_RESMED 

CASE OPCION=S 
OOF_OF_REC 

CASE OPCION•6 
DOCONXDEP 

CASE OPCION=7 
OOCON_CAN 

CASE OPCION=O 
CASE OPCION= 1 O 

OOINFNOM/N 
CASE OPCION=12 

00 LIST_CAT 
CASE OPCION=13 

DO LIST OEP 
CASE OPCiONa1<( 

RESTORE $CREEN 
00 LIMPIA 
CLOSE ALL 
RETURN 

ENOCASE 
ENOCO 
DO LIMPIA 
RESTORE SCREEN 
RETURN 
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SISTEMA DE ADMISION 

ELABORO : ANGELICA 

FECHA DE CREACION: 25/05/92 

FECHA OE LA ULTIMAACTUALIZACION: 17/06/92 

COMENTARIOS: 

RUTINA QUE ES EL MENU PRINCIPAL DEL AREA DE ATENCION AL PUBLICO 
QUE FORMA PARTE DE LA SECCION DE TRAMITES DE INGRESO 

PROCEOURE MENUVEN 
SECCION="TRAMITES" 
PUBLIC PUERTO,ENTRADA,OPCION,NUMERO 
SETWRAPON 
SET OELETED ON 
SET PROCEDURE TO RUTINAS.PRG 
LINE_NUM=O 
CVE=.F. 
DO LIMPIA 
DOWHILE .T. 

@ 2, 2,21,77 BOX DOBLE 
@ 2, 25 SAY" MENU DEL AREA DE VENTANILLA 
SET COLOR TO BIW 
@ 04,10 SAY" CAPTURA" 
@ 04,48 SAY •REPORTES" 
@ 11,10 SAY"CONSULTAS" 
SET COLOR TO 
@ 06,4 PROMPT "PROGRAMAC!ON DE EXAMENES(DGP)" MESSAGE "" 
@07,4 PROMPT"RECEPClONOECANOIOATOS "MESSAGE-
@ OB,4 PROMPT "RECHAZO DE VENTANILLA " MESSAGE "" 
@ 09,4 PROMPT "LOCAL DE REGISTRO " MESSAGE -
@ 10,4 PROMPT "CAPTURA DE VENTANIUA POR CAT." MESSAGE -
@13,4 PROMPT"CONSULTADEREINGRESOS(LN) "MESSAGE .. 
@ 14,4 PROMPT •RESULTADOS (AREA DE EXAMENES) • MESSAGE •• 
@ 15,4 PROMPT "RESULTADOS (CENTRALIZADORAS) " MESSAGE -
@ 16,4 PRDMPT "RESULTADOS (EXAMENES MEDICOS)" MESSAGE -
@ 06,44 PROMPT •REPORTE DE VENTANILLA • MESSAGE -
@ 07,44 PROMPT •REPORTE DE LA PROGRAMACION • MESSAGE •• 
@ 08,44 PROMPT" " MESSAGE •• 
@ 09,44 PROMPT" • MESSAGE •• 
@ 20,44 PROMPT ·sALIOA " MESSAGE ... 
MENU TO OPCION 
COCASE 

CASE OPCION=1 
00 VEN_P _EX WITH 1 

CASE OPCION=2 
DOVEN_RCN 

CASE OPCION=3 
DORECHVENT 

CASE OPCION=4 
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DO LOCAL 
CASE OPCION=S 

OOCTR_VENT 
CASE OPCION=6 

DOLISTA_N 
CASE OPCION=7 

OOCON_VEN 
CASE OPCION=B 

OOCON_CENT 
CASE OPCION=9 

DOCON_RMED 
CASE OPCION= 1 O 

DOLISTVENT 
CASE OPCION=11 

DOREPPROGD 
CASE OPCION= 14 

OOLIMPIA 
CLOSEALL 
RETURN 

ENOCASE 
E NODO 
DO LIMPIA 
RESTORE SCREEN 
RETURN 
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SISTEMA DE AOMISION 

ELABORO : JAIME ESPERILLA ORTEGA 

FECHA DE CREACION : 02 DE JUNIO DE 1992 

FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION : 18101/92 

COMENTARIOS: 

PROCEDURE MENUVCI 
SAVE SCREEN 
DO LIMPIA 
SET MESSAGE TO 25 CENTER && DISPLAY MESSAGES ON LINE 24 
SETWRAPON 
SET DELETED ON 
LINE_NUM=O 
PUBLIC OPCION,NUMERO,DOBLE 
CVE=.F. 
DO LIMPIA 
DOBLE= CHR(213)+CHR(205)+CHR(184)+CHR(179)+CHR(190)+CHR(205)+CHR(212)+CHR{179) 
OOWHILE .T. 

@ 2. 2,21,77 BOX DOBLE 
@ 2. 25 SAY'" MENU AREA DE VENCIMIENTOS " 
SET COLOR TO B!W 
@ 4,10SAY'"CAPTURA" 
@ 4,49 SAY'" REPORTES" 
@ 11,IOSAY'"CONSULTAS" 
SET COLOR TO 
@ 06,4 PROMPT "ACT.OE FECHAS DE OF. DE PETICION" MESSAGE "'" 
@07,4 PROMPT"CAPTOECANOJDATOSYASPIRANTES" MESSAGE"" 
@ 13,4 PROMPT '"CONSULTA DE REINGRESOS (LN) " MESSAGE-
@ 14,4 PROMPT"RESULTAOOS(AREADEEXAMENES}" MESSAGE"" 
@ 15.4 PROMPT "RESUL TACOS (CENTRALIZADORAS} " MESSAGE "" 
@ 16,4 PROMPT "RESULTADOS (EXAMENES MEDICOS)'" MESSAGE -
@06.41 PRQMPT"IMPRESIONOEOF. DE VENCIMIENTO "MESSAGE"" 
@ 08,41 PROMPT "LISTADO DE CATEGORIAS " MESSAGE "" 
@09,41 PROMPT"LISTADO DE DEPENDENCIAS "MESSAGE -
@ 20,4 f PROMPT "SALIDA " MESSAGE ·• 
MENU TO OPCION 
DO CASE 

CASE OPCION= 1 
DOF_OF_PET 

CASE OPCION=2 
OOVEN_RCN 

CASE OPCION=6 
DOLISTA_N 

CASE OPCION= 7 
DO CON_ VEN 

CASE OPCION=B 
DOCON_CENT 

CASE OPCION=9 
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OOCON_RMEO 
CASE OPCION=tO 

OOIMP_VENC 
CASE OPCION=12 

DOLIST_CAT 
CASE OPCION=13 

DOL/ST_DEP 
CASE OPCION=1<4 

RESTORE SCREEN 
DO LIMPIA 
CLOSEALL 
RETURN 

ENOCASE 
ENDOO 
DO LIMPIA 
RESTORE SCREEN 
RETURN 
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·---·--·······-··-·-·-·-·--
SISTEMA DE AOMISION 

ELABORO : JUDITH REYES SILVA 

FECHA DE CREACION: 14/05/92 

FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION; 21/10/92 

COMENTARIOS: 

RUTINA QUE ES EL MENU PRINCIPAL PARA EL MANTENIMIENTO 
Y ACTUALIZACION DE BASES DE DATOS 

PROCEOURE MENUMAN 
SAVESCREEN 
DO LIMPIA 
SETWRAPON 
SET DELETEO ON 
LINE_NUM=O 
PUBLIC OPCION,NUMERO,DOBLE 
CVE=.F. 
DO LIMPIA 
OOWHILE.T. 

@ 2. 2,21,77 eox DOBLE 
@ 2, 25 SAY • MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE ADMISION " 
@ 06,4 PROMPT "CAPTURA DE DIAS NO LABORABLES " MESSAGE "" 
@07,4 PROMPT"AGENOA DE lA UNIVERSIDAD " MESSAGE "" 
@ 08,4 PROMPT "CATEG. Y SULEOOS ADMINISTRATIVOS " MESSAGE "" 
@ 09,4 PROMPT "CENTRALIZADORA PARA LAS CATEGOR/AS" MESSAGE "" 
@ 10,4 PROMPT "LISTA NEGRA " MESSAGE "" 
@ 13,4 PROMPT "CREACION DE LISTAS DE CALIFICACION" MESSAGE "" 
@ 20,41 PROMPT ·sALIDA • MESSAGE •• 
MENU TO OPC/ON 
DO CASE 

CASE OPCION=1 
OOMOD_DHAB 

CASE OPCION=2 
DOMOD_AGEN 

CASE OPCION=3 
OOMOD_CAT 

CASE OPCION=4 
OOMOD_CENT 

CASE OPCION=S 
OOREINGRE 

CASE OPCIC"!'="S 
DOMANTIEMP 

CASE OPCION=7 
RESTORE SCREEN 
DO LIMPIA 
CLOSEALL 
RETURN 

ENOCASE 
ENOCO 
DO LIMPIA 
RESTORE SCREEN 

·. 
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RETURN 
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SISTEMA DE AOMISION 
ELABORO : JAIME ESPERILLA ORTEGA 
FECHA DE CREACION: 22 DE MAYO DE 1992 
FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION: 13/06/92 
COMENTARIOS: 
RUTINA QUE ES EL MENU PRINCIPAL DE LA SECCION DE EXAMENES ................................................................ 

PROCEDURE MENUEXA 
PUBLJC SECCION 
SECC/ON="EXAMENES" 
SAVE SCREEN 
DO LIMPIA 
DOBLE = CHR(213)+CHR(205)+CHR(184}+CHR(179)+CHR(190)+CHR(205)+CHR{212)+CHR(179) 
DO WHILE .T. 

@ 2. 2,23,77 BOX DOBLE 
@ 2, 25 SAY • MENU AREA DE EXAMENES 
SET COLOR TO BfW 
@ 4.10 SAY" CAPTURA" 
@ 4.49 SAV "REPORTES" 
@ 17.10 SAY" CONSULTAS'" 
SET COLOR TO 
@ 06,4 PROMPT "PROGR. DE EXAMENES EN DGP '" MESSAGE -
@ 07,4 PROMPT "CAPT.RESULT.DE EX. ADMISION " MESSAGE-
@ 08,4 PROMPT "CAPT.RESUL T.DE CENTRALIZADORAS " MESSAGE -
@ 09,4 PROMPT "CAPTURA DE CONCURSOS " MESSAGE-
@ 10,4 PROMPT "BAJA DE EXAIJENES EN OGP • MESSAGE -
@ 11,4 PROMPT "BAJA DE ASPIRANTES EN OGP " MESSAGE -
@ 12,4 PROMPT "BAJA DE EXAM.EN CENTRALIZADORAS " MESSAGE "" 
@ 13,4 PROMPT "BAJA DE ASP. EN CENTRALIZADORAS " MESSAGE -
@ 14.4 PROMPT "BAJA DE EXAM.OE CONCURSO DESIERTO" MESSAGE "" 
@ 15,4 PROMPT "BAJA DE ASP. DE CONCURSO DESIERTO" MESSAGE "" 
@ 16,4 PROMPT "CAPTURA CALIFICACIONES DE CENTR " MESSAGE "" 
@ 18.4 PROMPT "CONSULTA LISTAS DE CONCURSOS " MESSAGE "" 
@ 19,4 PROMPT "CONSULTA DE CALIF(ADMISION) " MESSAGE-
@ 20,4 PROMPT '"CONSULTA DE CALIF(CENTRAUZADORAS)" MESSAGE
@ 21,4 PROMPT"ASP, UNAMAPTOS POR CATEGORIAS " MESSAGE "" 
@ 06,41 PROMPT "PROGRAMACION DIARIA DE EXAMENES '" MESSAGE "" 
@ 07,41 PROMPT "REP.DE CALIF. DE EX EN ADMISlON " MESSAGE -
@ 08.41 PROMPT "REP.DE CALIFICACIONES DE CONCURSO· MESSAGE
@ 09,41 PROMPT "REP.DE CALIF.OE LA CENTRALIZADORA'" MESSAGE •• 
@ 10, .. 1 PROMPT "RELACION DIARIA DE EX.CAPTURADOS " MESSAGE -
@ 11,41 PROMPT "INF.OE LOS EXAMENES DGP POR FECHAS· MESSAGE
@ 12,41 PROMPT.REP.OE CENT.SIN NUMERO DE FOLIO • MESSAGE -
@ 13,41 PROMPT"REP.DE CONCURSOS UNIVERSALES "MESSAGE-
@ 14,41 PROMPT"INFORMEANUALDELAREA "MESSAGE-
@ 20,41 PROMPT "ACTUALIZA LISTAS DE CALIFICACIONES" MESSAGE -
@ 22,41 PROMPT "SALIDA " MESSAGE -
@ 18,4 PROMPT "CONSULTA LISTAS DE CONCURSOS • MESSAGE -
MENU TO OPC/ON 
DO CASE 

CASE OPCION=1 
DO VEN_P _ex WITH 1 

CASE 0PCION=2 
DOMOD_CAL 

CASE OPCION=3 
OOCAPTCENT 
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CASE OPCION=4 
00 VEN_P _EX WITH 2 

CASE OPCION=S 
DOBAJAE 

CASE OPCION=6 
00 BAJAA 

CASE OPCION=11 
DOACCALCEN 

CASE OPCION=12 
DO LISTCON 

CASE OPCION=13 
DOCON_VEN 

CASE OPCION=14 
DO CON_CENT 

CASE OPCION=15 
CASE OPCION=16 

DOREPPROGD 
CASE OPCION=17 

DO REP EXAM WITH 1 
CASE OPC/oN=18 

DO REP EXAM WITH 2 
CASE OPCiON=19 

00 REP EXAM WITH 3 
CASE 0PCÍON=20 

00 REP _EXAM WITH 4 
CASE OPCION=22 

OOASSNCENT 
CASE OPCION=23 

OOREPCUNIV 
CASE OPCION=24 

DORXFECHAS 
CASE OPCION=25 

OOMANTTEMP 
CASE OPCION=26 

RESTORE SCREEN 
DO LIMPIA 
CLOSEALL 
RETURN 

ENOCASE 
E NODO 
DO LIMPIA 
RESTORE SCREEN 
RETURN 
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SISTEMA DE ADMISION 
ELABORO : JAIME ESPERILLA ORTEGA 
FECHA DE CREACION: 28107/92 
FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION : 19/12/92 
COMENTARIOS: PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE LA SECCION DE 

COBERTURAS 

PROCEOURE COBER 
SAVESCREEN 
DO LIMPIA 
,u ............ ____ .... ABRIENDO AREAS DE TRABAJO 

DO ABRE WITH 1 && ARCHIVO COBERTUR.OBF 
DO ABRE WITH 3 && ARCHIVO DE DEPENDENCIAS DEPENDE.DBF 
DO ABRE WITH 4 && ARCHIVO DE JORNADAS DE LAS CATEGOR/AS JORNADADBF 
DO ABRE WITH 5 
DO ABRE WITH 7 
DO ABRE WITH 13 
JORNADA DE TRABAJO 
00 ABRE WITH 24 
ESPECIAL.OBF 

&& ARCHIVO DE CATEGORIAS CON SUS TABULADORES CATEGO.DBF 
&& ARCHIVO NOMBRA.OBF TIPOS O CLAVES DE NOMBRAMIENTOS 
&& ARCHIVO HORARJOS.DBF HORARIOS DE LAS CATEGORIAS CON 

SET CENTURY OFF 
SET DATE FRENCH 
@ 1, 1,22, 79 BOX DOBLE 
@ 1O,1,22, 79 BOX DOBLE 
@ 10,1 SAYCHR(196) 
@ 10,79 SAY CHR(181) 

&& ARCHIVO DONDE SE GUARDAN LAS COBERTURAS ESPECIALES 

@ 1,15 SAY • CAPTURA DE DATOS GENERALES DE LA COBERTURA • 
CLAVE=O 
LUP =.T. 

DO WHILE LUP 
@ 1, 1,22,79 BOX DOBLE 
@ 10,1,22,79 BOX DOBLE 
@ 10,1 SAYCHR(196) 
@ 10,79 SAY CHR(161) 
@ 1, 15 SA Y • CAPTURA DE DATOS GENERALES DE LA COBERTURA • 
FOL=O 
OF=O 
FOL_C=O 
AA=92 
@ 2,2 SAY *NUMERO DE FOLIO• GET FOL_C PICTURE •g• VALID (FOL_C=O).OR.(FOL_C<3) && CAPTURA 

DEL NUMERO DE FOLIO QUE SE VA A BUSCAR 
@2,20SAY"-"' 
@ 2,21 GET FOL PICTURE "999999* VALtD (FOL>O) 
@ 2,28 SAY •r GET AA PICTURE •99• 
REAO 
IF READKEY0=12 

CLOSEALL 
SETKEY·1 TO 
DO LIMPIA 
RESTORE SCREEN 
RETURN 

ENOIF 

B14 



SELE COBERTURAS 
SET OROER TO 1 
SEEK STR(M,2)+STR(FOL_C, 1 )+STR(FOL,6) 
IF EOFO && SI NO ES FIN DE ARCHIVO 

ENTRA A MOODIFICAR DATOS 
RESP="" 
@ 24,2 SAY •ESTE NUMERO DE FOLIO NO SE ENCUENTRA DESEAS DARLO DE ALTA S/N• GET RESP 

PICTURE "@I X" VALIO ((RESP="S").OR.(RESP="N")) 
READ 
IF RESP::. •s• 

NUEVO=.T. 
DOCAPTACAN 

ENDIF 
ELSE && NO EXISTE El NUMERO DE FOLIO HAY 

QUE DARLO DE ALTA 
NUEVO=.F. ºº CAPT ACAN && RUTINA DONDE se CAPTURAN 

LOS DATOS DEL CANDIDATO 
ENDIF 

ENDDO 
CLOSEALL 
RESTORE SCREEN 
SETKEY-1 TO 
RETURN 

PROCEDURE CAPTACAN && PROCEDIMIENTO QUE MUESTRA LOS DATOS 
DEL CANDIDATO , SI ES NUEVO 
SEX="" && LOS DATOS APARECERAN EN BLANCO , SINO 
MOSTRARA LOS DATOS QUE 
PER=" && PERTENECEN AL CANDIDATO 
@ 3,2 SAY •CLAVE DE LA DEPENDENCIA 
@ 3,45 SAY •SEXO" 

@ 4,2 SAY" && PANTALLA DE CAPTURA 
@5,2 SAY" 
@ 7,2 SAY" MOTIVO DE LA VACANTE" && PANTALLA DE CAPTURA DEL LAS 
COBERTURAS DE PLAZA 
@ 7,40 SAY" TIPO DE NOMBRAMIENTO• 
@ 8,2 SAY" CLAVE DE LA CATEGORIA • 
@9,2 SAY" " 
@ 9,55 SAY" SAL.ARIO 
•@ 11,2 SAY "COOIGO PROGRAMATICO 
@ 11,43 SAY "REG.DE CTRLDE PLAZA 
@ 12,2 SAY "JORNADA DE TRABAJO" 
@ 13,2 SAY" HORARIO EN JORNADA CONTINUA L M M J V S D 
@ 14,2 SAY" DE HRSA HRS" 
@ 15,2 SAY" DE : HRS A : HRS" 
@ 15,62 SAY" TOTAL HRS" 
@ 16,2 SAY" FECHA DE RECEPClON EN MOVIMIENTOS" 
@ 17,2 SAY" FECHA DE REVISION DE DATOS" 
@ 18,2 SAY" FECHA DE RECEPCION EN ADMISION" 
@ 19.2 SAY" FECHA DEL OFICIO DE PETIClON" 

MOT="" 
PARA LA CAPTURA Y 
CLAVE=" " 

&& INlCIALIZACION DE VARIABLES DEL 

&& VALIOACION DE LOS DATOS 
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STOREOTO 
DIGN ,DIGP ,HORA 1,HORA2,HORA3,HORA4,JORNADA,MIN1,MIN2.MIN3,MIN4, TINO,DC,PRO,SPRO,TOTH1 ,TOTHt, 
TOTM1,TOTM2,TOTM1,TOTALH,TOTALM,HORA1T,HORA2T,HORA3T,HORA4T,MIN1T,MIN2T,MIN3T,MIN4T 
DEP=" O" 
SUB=" o• 
STORE ... TO REQI, RES, LUN1, LUN2, MAR1, MAR2, MIE1, MIE2, JUE1, JUE2, VIE1, VIE2, SAB1, SA82, DOM1, 
DOM2 
NUM REG=" 
NOM8RE1=" 
STORE CTOD(" / I ") TO FECHA 1, FECHA2, FECHA3, F _LIMITE 
ST="" 
/F NUEVO=.F. 

PER = PERSONA && ASIGNA LOS VALORES DE CAMPOS A 
VARIABLES EN EL CASO 

OF OFICIO && DE NO SER NUEVO EL NUMERO DE FOLIO QUE 
SE CAPTURO 

DEP CVE_DEPEN 
SUB CVE_SUBOEP 
MOT = CVE MOTIVO 
TINO = CVE -NOMBRA 
F _LIMITE = F _[IMITE 
CLAVE = CVE CATEGO 
PRO PROGRAMA 
SPRO = SUB_PROG 
OC OIG_ VERIF 
NUM_REG = REG_PLAZA 
JORNADA = CVE JOR 
HORA 1T HORA°t 
HORA2T = HORA2 
HORA3T = HORA3 
HORA4 T = HORA4 
MlNtT MINUTOS1 
MIN2T MINUTOS2 
MIN3T MINUTOS3 
MIN4T MINUTOS4 
LUN1 LUNESt 
MARt MARTES1 
MIEt MIERCOLES1 
JUE1 JUEVES1 
VlE 1 VIERNES1 
SA81 SABAD01 
DOM1 DOMING01 
LUN2 LUNES2 
MAR2 MARTES2 
MJE2 MIERCOLES2 
JUE2 JUEVES2 
VIE2 VIERNES2 
SAB2 SABAD02 
DOM2 DOMING02 
SEX SEXO 
ST STATUS 

ENDIF 

SELE COBERTURAS 
SET ORDER TO 1 
SEEK STR(AA,2)+STR(FOL_C, 1 )+STR(FOL,6) 
IF EOFQ=.T. 

FECHA1 = CTODr I / 1 
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FECHA2 = CTOD(" I I •) 
FECHA3 = CTODr I I i 
FECHA4 = CTODr I I 1 

ELSE 
FECHA1 
FECHA2 
FECHA3 
FECHA4 

ENDIF 

FECRECMO 
FECREVDA 
FECRECAO 
F_OF_PET 

SET COLOR TO W+ 
@ 3,35 SAY OEP PICTURE ·999• 

DE LA DEPENDENCIA 
@ 3,39 SA Y SUB PICTURE ·99• 
@ 3,52 SA Y SEX PICTURE ·9• 
@ 7,25 SAY MOT PICTURE •@! xx· 
@7,70 SAYT/NOPICTURE •9• 
IF TIN0>1 

@' 8,41 SAY •FECHA LIMITE• 
@ 8,56 SAY F _UMITE P/CTURE •@E• 

ELSE 
F _LIMITE=CTOO(" I I 1 
@ 8,41 SA Y •FECHA LIMITE 

ENDIF 
@ 8,27 SAY CLAVE PICTURE •@! XXXX" 
SELE CATEGORIAS 
SEEKCLAVE 
@ 9,3 SAY NCATEGORIA 
@ 9,65 SAY SUELDO PICTURE •99,999.99" 
SELE DEPENDENCIA 
SEEK DEP 
@ 4,3 SAY NOMBRE 
IF SUBDEPENDE=·oo· 

&& MUESTRA EN PANTALLA LAS CLAVES 

&& MOTIVO DE VACANTE Y CATEGORIAS. 

&& CAPTURA LA CLAVE DE DEPNDENCIAS 
&& CHECANOO QUE ESTA SEA CORRECTA 

DO WHILE (DEP=DEPENDENCJ)AND.(SUB<>SUBDEPENDE) 
SKIP 

E NODO 
IF SUB=SUBOEPENOE 

@ 5,3 SAY NOMBRE 
ENDIF 

ENDIF 
IF SUBDEPENDE=•99• 

@ 5,3 SA"f NOMBRE1 
ENDIF 
@ 12,25 SAY JORNADA PICTURE ·g• 

HORARIO LABORABLE 
@ 11,65 SAY NUM_REG PICTURE •@! xxxxxxx.x· 
@ 14, 10 SAY H0RA1T PICTURE ·99· 
@ 14,13 SAY MIN1T P/CTURE •99• 
@ 14,24 SAY HORA2T PICTURE •99· 
@ 14,27 SAY MIN2T PICTURE ·99• 
@ 15,10 SAY HORAJT PICTURE "99" 
@ 15, 13 SAY MINJT PICTURE ·99· 
@ 15,24 SAY HORA4T PICTURE "99" 
@ 15,27 SAY MIN4T P/CTURE "99" 
@ 14,36 SAY LUN1 PICTURE •@/X" 
@ 14.40 SAY MAR1 PICTURE •@!X" 
@ 14,44 SAY MJE1 PICTURE "@IX" 
@ 14,48 SAY JUEf PICTURE "@!X" 
@ 14,52 SA Y VIE1 PICTURE •@! X" 

&& MUESTRA EN PANTALLA EL 
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@ 14,56 SAY SAB1 PICTURE "@!X" 
@ 14,60 SAY OOM1 PICTURE "@!X" 
@ 15,36 SAY LUN2 PICTURE "@!X" 
@ 15,40 SAY MAR2 PICTURE "@IX" 
@ 15,44 SAY MIE2 PICTURE "@IX" 
@ 15,48 SAY JUE2 PICTURE "@!X" 
@ 15,52 SAY V1E2 PICTURE "@\X" 
@ 15,56 SAV SAB2 PICTURE "@1 X" 
@ 15,60 SAY DOM2 PICTURE "@1 X" 
@ 16,55 SAY FECHA1 && MUESTRA LA FECHAS PARA 

ESTADISTICA COMO LA FECHA 
@ 17,55 SAY FECHA2 && DE INICIO DEL MOVIMIENTO . 
@ 16,55 SAY FECHA3 
@ 19,55 SAY FECHA4 

RES="N" 
CORRECTO="N" 
DO WHILE CORRECTO ="W 

D=.T. 
@ 2,35 SAY "NUMERO DE OFICIO .. GET OF PICTURE "999999" -
@ 2,70 SAY "Sr GET ST PICTURE "XX" 
DO WHILE D=.T. 

@ 3,35 GET DEP PlCTURE "999" VALID {0EP>"110j 
@ 3,39 GET SUB PICTURE "99" VALIO (SUB>"O j 
READ 
IF REAOKEY0=12 

SET COLOR TO W 
RETURN 

ENDIF 
SELE DEPENDENCIA 
SEEK DEP 
IF EOFO 

@ 24,2 SAY" DEPENDENCIA NO ENCONTRADA" 
ELSE 

@ 4,3 SAY NOMBRE 
IF SUBOEPENOE="OO" 

DO WHILE (DEP=DEPENDENCl).ANO.{SUB<>SUBOEPENOE) 
SKIP 

ENDDO 
IF SUB=SUBDEPENDE 

@ 5,3 SAY NOMBRE 
ENOIF 

ENOIF 
IF SUBOEPENOE="99" 

@ 5,3 SAY NOMBRE1 
ENDIF 

ENDIF 
CLEARGETS 
@ 24,2 SAY" ES CORRECTA LA DEPENDENCIA S/N "GET RES PICTURE "@!X" 
READ 
IF READKEY0=12 

SET COLOR TO W 
RETURN 

ENOIF 
IF RES="S" 

D=.F. 
ENDIF 

ENOCO 
@ 3,45 SAY" SEXO" GET SEX PICTURE "@IX" VALID (SEX="M").OR.(SEX="F").OR.(SEX=" ") 
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@ 7,25 GET MOT PICTURE "@I XX" VALID 
(UPPER(MOn=·DE".OR.UPPER(Mon=· JU".OR.UPPER(Mon="RE".OR.UPPER(Mon="GR".OR.UPPER(Mon="EN 
".OR.UPPER(Mon=·su·.oR.UPPER(MOn=·PL".OR.UPPER(MOn=·u·.oR.UPPER(MOn=·PR".OR.MOT="RC".OR. 
MOT="ON",OR.MOT=" ") 

READ 
IF READKEY0=12 

SET COLOR TO W 
RETURN 

ENDIF 
@ 7,70 GET TINO PICTURE "9" VALID (TIN0•1).0R.(TIN0=3),0R.(TIN0•2) 
READ 
IF READKEY0•12 

SET COLOR TO W 
RETURN 

ENDIF 
IFTIN0>1 

@ 8,41 SAY"FECHA LIMITE "GET F_LIMITE 
ELSE 

@8,41 SAY"FECHA LIMITE 
ENOIF 
O=.T. 

@22,2 SAY" 

SELE CATEGORIAS 
00 WHILE D=.T. 

@ 8,27 GET CLAVE PICTURE "@!X.XXX" && CAPTURA LA CLAVE DE LAS 
CATYEGORIAS 

READ && EN cAso DE NO ESISTIR EN CATEGO.OBF SE 
REGRESA EL CURSOR 

IF REAOKEYQ=12 && PARA QUE VUELVAN A CAPTURAR LA CLAVE 
SET COLOR TO W 
RETURN 

ENDIF 
SELE CATEGORIAS 
SET ORDER TO 1 
GOTOP 
SEEKCLAVE 
IF EOFO=.T. 

@ 22,2 SAY" CLAVE DE CATEGORIA QUE NO EXISTE FAVOR DE TECLEAR CORRECTAMENTE 
ELSE 

@ 9,3 SAY NCATEGORIA 
@ 9,65 SAY SUELDO PICTURE •99,999,99· 
D=.F. 

ENDIF 
ENDDO 
JORANT=JORNADA 
@ 11,65 GET NUM_REG PICTURE "@! XXXXXXXX" VALIO (NUM_REG<>" j 
@ 12,25 GET JORNADA PICTURE "9" VALIO ((JORNAOA>O).AND.(JORNAOA<S)) 
READ 
SELE ESPECIAL 
SET ORDER TO 1 
SEEK NUM_REG 
IF .NOT. EOFO 

FFF=SAVESCREEN(S,5, 1O,75) 
@ 5,5 CLEAR TO 10,75 
@ 5,5,10,75 BOX DOBLE 
@6,12 SAY• ESTE NUMERO DE PLAZA SE ENCUENTRA EN ACTAS • 
@ 7, 12 SAY • FAVOR DE TURNAR ESTE FOLIO AL JEFE DE DEPTO • 
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@ 9, 12 SAY" OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR 
SET CURSOR OFF 
WAIT"" 
SET CURSOR ON 
RESTSCREEN(5,5, 10,75,FFF) 
RETURN 

ENDIF 

IF READKEYQ=12 
SET COLOR TO W 
RETURN 

ENDIF 
@ 22.2 SAY" 
IF JORNAOA<>JORANT 

SELE HORARIOS 
SEEK CLAVE+STR(JORNAOA, 1) 

IF .NOT. EOFQ 
HORA1T = H1 
HORA2T = H2 
HORA3T = H3 
HORA4T = H4 
MIN1T Mt 
MIN2T M2 
MIN3T M3 
MIN4T M4 
LUN1 LU1 
MAR1 MA1 
MIE1 M/1 
JUE1 JU1 
VIE1 Vl1 
SAB1 SA1 
OOM1 001 
LUN2 LU2 
MAR2 MA2 
MIE2 Ml2 
JUE2 JU2 
VIE2 Vl2 
SAB2 SA2 
OOM2 002 

ELSE 
STORE O TO HORA 1T,HORA2T.HORA3T.HORA4T,MIN1T,MIN2T,MIN3T,MIN4T 
STORE"" TO LUN1.MAR1,MlE1,JUE1 ,VIE1.SAB1,00M1.LUN2,MAR2,MIE2,JUE2,VJE2,SAB2,00M2 
SET COLOR TO W+ 
@ 22.2 SAY" JORNADA NO INCLUIDA EN EL CATALOGO FAVOR DE TECLEAR LOS VALORES 
SET COLOR TO W 

ENDIF 
ENDIF 
@ 14, 10 GET HORA 1 T PICTURE ·99· VAUO (HORA IT-::25) && CAPTURA LOS 

HORARIOS DE LA CATEGORIA Y JORNADA. 
@ 14, 13 GET MJN1T PICTURE "99" VALID (MIN1T<60) 
@ 14,24 GET HORA2T PICTURE "99" VALIO (HORA2T<25) 
@ 14,27 GET MJN2T PICTURE "99" VALIO (M1N2T<60) 
@ 15.10 GET HORA3T PICTURE "99" VALID (HORA3T<25} 
@ 15,13 GET MJN3T PICTURE "99" VALIO (MIN3T<60) 
@ 15,24 GET HORA4T PICTURE "99" VALID (HORA4T<25) 
@ 15,27 GET MIN4T PICTURE "99" VALIO (MIN4T<60) 
@ 14,36 GET LUN1 PICTURE "@IX" VALID ({LUNt=" ").OR.(LUN1="X1) 
@ 14,40 GET MAR1 PICTURE "@! x· VALID ((MARI=" ").OR.(MAR1="X1) 
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@ 14,44 GET MIE1 PICTURE "@•X" VAL/O ((MIE1=" ").OR.(MIE1="X")) 
@ 14,46 GET JUE1 PICTURE "@!X" VAL/O ((JUE1=" "}.OR.(JUE1="X")) 
@ 14.52 GET V/Et PICTURE "@:IX" VAUO ((VIEI=" ") OR.(VIE1="X")) 
@ 14,56 GET SA81 PICTURE "@!X" VALID ((SA81=" ").OR.(SA81="X")) 
@ 14,60 GET OOMI PICTURE "@/X" VALID ((DOMI=" ").OR.(OOM1="X")) 
@ 15,36 GET LUN2 PICTURE "@!X" VALIO ((LUN2=" ").OR.(LUN2="X")) 
@ 15.40 GET MAR2 PICTURE "@ 1 X" VALID ((MAR2=" ").OR.(MAR2="X")) 
@ 15,44 GET MIE2 PICTURE "@!X" VALID ((MIE2=" ") OR (MIE2="X")) 
@ 15,48 GET JUE2 PICTURE "@!X" VAUD {(JUE2=" ").OR.{JUE2="X1} 
@ 15,52 GET VIE2 PJCTURE "@IX" VAL/O ((VIE2=" ").OR (VIE2="X1} 
@ 15,56 GET SA82 PICTURE "@r X" VALID ((SA82=" 1.0R.(SA82="X")) 
@ 15,60 GET OOM2 PICTURE "@!X" VALID ((00M2=" 1.0R (OOM2="X")) 
READ 
IF READl<EY0=12 

SET COLOR TO W 
RETURN 

ENOIF 
@22.2 SAY" 
MINt=MIN1T 
MIN2=MtN2T 
MIN3=MIN3T 
MIN4=MJN4T 
HORA1=rl0RA1T 
HORA2=HORA2T 
HORA3=HORA3T 
HORA4=HORA4T 
IF MJN2>MIN1 

TOTMt=M!N2-MIN1 
ELSE 

HORA2=HORA2·1 
TOTMt=MIN2+60-MIN1 

ENDIF 
JF MIN4>MIN3 

TOTM2=MIN4-MIN3 
ELSE 

HORA4=HORA4·1 
TOTM2=M/N4+60-MIN3 

ENOIF 
IF HORA2<HORA 1 

HORA2=HORA2•24 
TOTHt=HORA2·HORA 1 

ELSE 
TOTHt=HORA2·HORA 1 

ENDIF 
IF HORA4<HORA3 

HORA4=HORA4+24 
TOTH2=HORA4·HORA3 

ELSE 
TOTH2=HORA4·HORA3 

ENDIF 
TOTALH=O 
TOTALM=O 

IF {((TOTH1 <>0).0R.(TOTM1 <>O)}.AND.(LUN1 =·x·n 
TOTALH=TOTALH+TOTHI 
TOTALM=TOTALM+TOTM1 
JF TOTALM>59 

TOTALM=TOTALM-60 
TOTALH=TOTALH+t 
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ENOIF 
ENDIF 
IF (((TOTH1<>0).0R.(TOTM1<>0)).AND.(MAR1=•X")) 

TOTALH=TOTALH+TOTH1 
TOTALM=TOTALM+TOTM1 
IF TOTALM>59 

TOTALM=TOTALM-60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENDIF 
ENDIF 
IF (((TOTH1<>0),0R.(TOTM1<>0)).ANO.(MIE1="X")} 

TOT ALH=TOT ALH+ TOTH1 
TOTALM=TOTALM+TOTM1 
IF TOTALM>59 

TOT ALM=TOT ALM-60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENDIF 
ENOIF 
IF {((TOTH1<>0).0R.(TOTM1<>0)).ANO.(JUE1"'.X1) 

TOT ALH=TOT ALH+ TOTH1 
TOT ALM=TOT ALM+ TOTM1 
IF TOTALM>59 

TOTALM=TOTALM-60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENDIF 
ENOIF 
IF (((TOTH1<>0).0R.(TOTM1<>0)).AND.(VIE1•"X1) 

TOTALH=TOTALH+TOTH1 
TOTALM=TOTALM+TOTM1 
IF TOTALM>59 

TOTALM=TOTALM-60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENDIF 
ENDIF 
IF (((TOTH1<>0).0R.(TOTM1<>0)).ANO.(SAB1=·x1) 

TOTALH=TOTALH+TOTH1 
TOT ALM=TOT ALM+ TOTM1 
IF TOTALM>59 

TOTALM=TOTALM-60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENOIF 
ENDIF 
IF (((TOTH1<>0).0R.(TOTM1<>0)).ANO.(OOM1="X")) 

TOT ALH=TOT ALH+ TOTH1 
TOT ALM=TOT ALM+ TOTM 1 
IF TOTALM>59 

TOT ALM=TOT ALM-60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENOIF 
ENDIF 
IF (((TOTH2<>0).0R.(TOTM2<>0)).AND.(LUN2•"X1) 

TOTALH=TOTALH+TOTH2 
TOTALM=TOTALM+TOTM2 
IF TOTALM>59 

TOTALM=TOTALM-60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENDIF 
ENOIF 
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IF (((TOTH2<>0).0R.(TOTM2<>0)).AND.(MAR2="Xí) 
TOT ALH=TOT ALH+ TOTH2 
TOTALM=TOTALM+TOTM2 
IF TOT ALM>59 

TOTALM=TOTALM-60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENOIF 
ENDIF 
IF (((TOTH2<>0).0R.(TOTM2<>0)).ANO.(MlE2=·xj) 

TOTALH=TOT ALH+ TOTH2 
TOTALM•TOTALM+TOTM2 
IF TOTALM>59 

TOTALM=TOTALM·60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENDIF 
ENDIF 
IF (((TOTH2<>0).0R.(TOTM2<>0)).AND.(JUE2="Xí) 

TOTALH=TOTALH+TOTH2 
TOTALM=TOTALM+TOTM2 
IF TOTALM>59 

TOTALM=TOTALM-60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENDlF 
ENDIF 
IF (((TOTH2<>0).0R.(TOTM2<>0)).AND.(VIE2='"X")) 

TOTALH=TOTALH+TOTH2 
TOTALM=TOT ALM+ TOTM2 
IF TOTALM>59 

TOTALM=TOTALM-60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENOIF 
ENDIF 
IF (((TOTH2<>0).0R.(TOTM2<:>0)).AN0.{SAB2=·X")) 

TOTALH=TOTALH+TOTH2 
TOT ALM=TOT ALM+ TOTM2 
IF TOTALM>S9 

TOTALM=TOTALM--60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENDIF 
ENDIF 
IF (((TOTH2<>0).0R.(TOTM2<>0)).AND.{DOM2=-X1) 

TOTALH=TOTALH+ TOTH2 
TOTALM=TOTALM+TOTM2 
IF TOTALM>59 

TOTALM=TOTALM-60 
TOTALH=TOTALH+1 

ENDIF 
ENDIF 

~ @22,25AY• 
"@23,2SAY" 

@ 15,69 SAY TOTALH PICTURE "99• 
@ 15,71 SAY":" 
@ 15,72 SAY TOTALM PlCTURE •99" 
@ 16,55 GET FECHA1 
@ 17,55 GET FECHA2 
@ 18,55 GET FECHA3 
@ 19,55 GET FECHA4 
IFTIN0=1 
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@ 20,2 SAY MEN SUSTITUCION DE:. GET PER PICTURERE~LICÁT~rx·:.so) 
~~ . 
REAO 
IF READKEYQ=12 

SET COLOR TO W 
RETURN 

ENDIF 
CORRECTO=·s· 
@24,2 SAY • ESTAN CORRECTOS LOS DATOS S/N "GETCORRECT.D.PICTURE '.@IX" 

VAUD ((CORRECTO=·s").OR.{CORRECTO••N1} 
READ 
IF REAOKEYQ=12 

ENCUENTRAN CAPTURADOS 
SET COLOR TO W 
RETURN 

ENDIF 
F_S=DATEQ 
IF (CORRECTO =·s¡ 

IF(NUEVO=.T.) 
SELE COBERTURAS 
GO BOTTOM 
DO OCUPADO 
APPEND BLANK 
UNLOCK 
DO OCUPADO 
REPLACE F _SIST WITH M-> F _S 
UNLOCK 

ELSE 
SELE COBERTURAS 
SEEK STR(AA,2)+STR(FOL_C, 1 )+STR{FOL,6) 
IF EOFQ=.T. 

DO LIMPIA 
QUIT 

ENOIF 
ENDIF 
DO OCUPADO 

REPLACE ANO WITH M·> AA 
REGISTRO DE COBERTURAS 

REPLACE FOLIO_c WITH M-> FOL_c 
REPLACE FOLIO WJTH M·> FOL 
REPLACE OFICIO WITH M·> OF 
REPLACE CVE_DEPEN WITH M·> OEP 
REPLACE CVE_SUBOEP WITH M·> SUB 
REPLACE CVE_MOTIVO WITH M·> MOT 
REPLACE CVE_NOMBRA WITH M-> TINO 
REPLACE F _LIMITE WITH M·> F _LIMITE 
REPL.ACE CVE_CATEGO WITH M-> CLAVE 
REPLACE PROGRAMA WITH M-> PRO 
REPLACE SUB_PROG WITH M-> SPRO 
REPLACE DIG_VERlF WITH M-> OC 
REPLACE REG_PLAZA WITH M·> NUM_REG 
REPLACE CVE_JOR WITH M·> JORNADA 
REPLACE HORA 1 WITH M·> HORA 1 T 
REPLACE HORA2 WITH M-> HORA2T 
REPLACE HORA3 WITH M·> HORA3T 
REPLACE HORA4 WITH M-> HORA4T 
REPLACE MINUTOS1 WITH M·> MlN1T 
REPLACE MINUTOS2 WITH M·> MIN2T 

'"'· __ .,·.··-· ,,,-. 

&& . PREGúNTA. ~1 Lbs.riAros SE 

&& CORRECTAMENTE 

&& CHECA SI EL REGISTRO NO SE ENCUENTRA OCUPADO 
&& REEMPLAZO DE TODOS LOS DATOS DEL 
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REPLACE MINUTOS3 WITH M·> MIN3T 
REPLACE MINUTOS4 WITH M-> MIN4T 
REPLACE LUNES1 WITH M-> LUN1 
REPLACE MARTES1 WITH M·> MAR1 
REPLACE MIERCOLES1 WITH M-::> MIE1 
REPLACE JUEVES1 WITH M-> JUE1 
REPLACE VIERNES1 WITH M-> VlE1 

RE PLACE SA8AD01 W1TH M·> SAB 1 
REPLACE DOMING01 WITH M-> OOM1 
REPL.ACE LUNES2 WITH M-> LUN2 
REPLACE MARTES2 WITH M-> MAR2 
REPLACE MIERCOLES2 WITH M-::> MIE2 
REPLACE JUEVES2 WITH M-> JUE2 
REPLACE VIERNES2 WITH M·> VIE2 
REPLACE SABAD02 WlTH M·> SAB2 
REPLACE OOMING02 WITH M-> DOM2 
REPLACE SEXO WITH M·> SEX 
REPL.ACE PERSONA WITH M-::> PER 
REPLACE FOLIO e WITH M-> FOL e 
REPLACE FOLIO- WITH M·::> FOL -
REPLACE FECRECMO WITH M·> FECHA 1 
REPLACE FECREVDA WITH M·> FECHA2 
REPLACE FECRECAO WITH M·> FECHA3 
REPLACE F _OF _PET WITH M·> FECHA4 
REPLACE F _SIST WITH M·> F _S 
REPLACE STATUS WITH M·> ST 
UNLOCK 

ENDIF 
DO LIMPIA 

ENODO 
SET COLOR TO W 
RETURN 
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SISTEMA DE ADMISION 
• ELABORO : JOSE ARVIZU ALEJANDRE 
• FECHA DE CREACION : 04/07/92 
• FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION : 

PROCEOURE CANDI && PROCEDIMIENTO DE CAPTURA DE 
CANDIDATOS EN LAS COBERUTRAS 
PUBLIC STOP.CAUSA && PUDIENDO CAPTURAR HASTA 10 CANDIDATOS POR 
FOLIO 
SAVE SCREEN 
SET DATE FRENCH 
OOWHILE .T. 
DO LIMPIA. 
NAVEGACION 

&& LIMPIA LA PANTALLA EXEPTO LA LINEA DE 

@ 1, 1,22,79 BOX DOBLE 
PANTALLA 

&& DIBUJA EL CUADRO DE DIVISION DE 

@ 3, 1, 3, 79 BOX DOBLE 
@ 3, 1, 9,79 BOX DOBLE 
@ 3, 1 SA Y CHR(198) 
@ 3,79 SAY CHR(181) 
@ 9,1 SAYCHR(198) 
@ 9,79 SAYCHR(181) 

@ 1,15 SAY" CAPTURA DE DATOS GENERALES DEL CANDIDATO " 
º@ 21,35 SAY" MENSAJES " 

00 ABRE WITH 2 
DO ABRE WITH 1 
OOABREWITH3 
DOABREWITH5 
DO ABRE WITH 8 
DO ABRE WITH 21 
DO ABRE WITH 30 

CLEAR GETS 
NOMBRE1=" 
FOL_C=O 
FOL=O 
AA=O 
NUMC= O 
NUM_TEMP=O 
A="A" 
AA=92 

&& APERTURA DE LAS AREAS DE TRABAJO 
&& CANDIDATOS CANDIDA 
&& COBERTURAS COBERTUR 
&& CATALOGO DE DEPENDENCIAS DEPENDE 
&& CATALOGO DE CATEGORIAS CATEGO 
&& AGENDA DE JEFES DE UNIDAD AGENDA 
&& DEPENDENCIAS CENTRALIZADORAS CENTRAL 
&& EXAMENES DE CENTRALIZADORAS ASP _CENT 

&& INICIALIZACION DE VARIABLES 

@ 2,2 SAY ºNUMERO DE FOLIO" GET FOL_C PICTURE •g• &&VALID (FOL_C=O).OR.(FOL_C<3) 
@ 2,21 SAY •.• 
@ 2,22 GET FOL PICTURE "999999" &&VALID (FOL>O) && CAPTURA EL NUMERO DE FOLIO DE LA 

COBERTURA 
@ 2, 26 SAY ·r GET AA PICTURE "99" 
READ 
ZZ=AA 
IF READKEYQ=12 

CLOSEALL 
SETKEY·1 TO 
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DO LIMPIA 
RESTORE SCREEN 
RETURN 

ENOIF 
DECLARE ARREG(15J && CREACION DE UN ARREGLO PARA LA ELECCION DE EL 

CANDIDATO A CAPTURAR 
DECLARE NOM[15J 
FOR 1=1TO15 

ARREG(IJ=STR(l,2) 
NOM(IJ="" 

NEXTI 
SELE CANDIDATOS 
SET OROER TO 1 
SEEK STR(AA,2)+STR(FOL_C, 1)+STR(FOL,6) 
1=1 
DO WHILE .NOT. EOFQ.AND.FOL=FOLIO.AND.FOL_C=FOLIO_C.AND.I< 15 

ARREG(IJ=STR(NUM_CAND,2)+" •+ TRANSFORM(RTRIM(AP _PA T)+" "+ RTRIM(AP _MA n+• "+NOM_CAN+" 
n,REPLICATErX",25))+" "+" "+OTOC(F _EX_MEO)+" "+OTOC(RES_EX_MED)+" "+SANO+" "+OTOC(F _FIRMA) 

NOM(l)=STR(NUM_EXAMEN,6}+" "+ TRIM(NOM_CAN)+" "+ TRIM(AP _PA T)+" "+ TRJM(AP _MA T) 
SKIP 
J=l+1 

ENOCO 
XXX=SAVESCREEN(4, 1, 16,79) 
@4,1 CLEAR TO 16,79 
@4,1,16,79 BOXOOBLE 
@ 5,3 SAY" NOMBRE CONOCIMIENTOS MEDICO FIRMA " 
00-=0 
OD=ACHOICE(S,2,15,78,ARREG} && MUESTRA DE LOS CANDIDATOS QUE ESTAN 
EN El FOLIO Y SI SE DESEA CAPTURAR 
READ && UN ~ANDIDATO MAS SE DEBE DE ELGIR A UN RENGLON EN 
BLANCO 
IF READKEYQ=12.0R.OD=D 

CLOSE ALL 
SET KEY 19 TO LEFT_ARROW 
SET KEY 4 TO RIGHT_ARROW 
SETKEY-1 TO 
00 LIMPIAPRG 
RESTORE SCREEN 
RETURN 

ENOIF 
RESTSCREEN(4, 1, 16,79,XXX) 
NUMC=ABS(VAL(SUBSTR(ARREG(OOJ, 1,2))) 

VANO=AA 

SELE COBERTURAS && CAMBIO DE AREA DE TRABAJO PARA TRAER LOS DATOS DE 
LA COBERTURA 

SET ORDER TO 1 && Y MOSTRARLOS EN PANTALLA. 
SEEK STR(AA,2)+STR(FOL_C, 1)+STR{FOL,6) 
CATEG = CVE_CATEGO 
OEP CVE_DEPEN 
SUB = CVE_SUBDEP 
MOT = CVE_MOTIVO 
TINO = CVE_NOMBRA 
F _LIMITE= F _LIMITE 
JORNADA = CVE_JOR 
F _PET = F _SELLO 
F_VE = F_VENCIMI 
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F_45 = F_VENCl_45 
IF EOFQ=.F. 

SELE CANDIDATOS 
SET ORDER TO 1 
SEEK STR(AA,2)+STR{FOL_C, 1)+STR{FOL,6)+STR(NU~C,2) 
IF EOFQ 

RESP="" 
@24,2 SAY" - .·.. _... _ ., 
@ 24,2 SAY "ESTE NUMERO DE CANDIDATO NO SE ENCUENTRA DESEAS DARLO DE ALTA SIN 
@ 24,75 GET RESP PICTURE "@IX" VALID ((RESP~"S1.0i:qRESP="N1) 
READ . 
@ 24,2 SAY" 
IF RESP = "S" 

NUEVO=.T. 
OOCAPCAN 

ENDIF 
ELSE 

NUEVO=.F. 
DO CAPCAN && RUTINA CONDE SE CAPTURAN LOS DATOS DEL 

CANDIDATO 
ENDIF 

ELSE 
@22,2 SAY" ESTE NUMERO FOLIO NO SE ENCUENTRA EN EL ARCHIVO DE COBERTURAS 
@ 24,2 SAY" OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR 
WAIT 

ENDIF 
E NODO 
DO LIMPIA.PRG 
RESTORE SCREEN 
SETKEY·1 TO 
RETURN 

B 28 



SISTEMA DE ADMISION 
• ELABORO : JOSE ARVIZU ALEJANDRE 
• FECHA DE CREACION : 04107/92 
• FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION: ................................. -........................... . 
PROCEDURE CAPCAN 
CANDIDATO 

&& RUTINA EN DóNDE SE SE CÁPTURAN LOS DATOS DEL 
. . . 

&& PARA SER GUARDADOS EN EL ARCHIVO DE CANDIDA.OBF 

APP =" 
EMPEZAR A CAPTURAR 

APM =" 
NOMC =· 
FEX = croar / 11 
FR = croar / / 1 
AP =".º 
RAr ="" 
ST2 = • • 
ST3 ="" 
ST4 =" • 
FEXM = creer I I 1 
REM =croor 111 
SAN=·· 
NSUB =·· 
F _F=CrOD(" I I 1 
F _N=CrOD(" I I 1 
FO_N=O 
F _A=CrOa(" I I 1 
F _B=croDr / / 1 
F _ll=CTOD(" I I 1 
F_rl=CrOa(" I 11 
F_PR=DArEO 
F _RE=CTOO(" I I 1 
F _SR=CTOD(" I I 1 
EXAMEN= O 
MMO=º 
F _BN=D 
EX=º º 
MEM01=·· 

SET COLOR TO W+ 
@ 4.3 SAY CATEG 
IF TIN0=1 

@ 5,3 SAY ºTIPO DE NOMBRAMIENTO BASE && MUESTRA LOS DATOS DE LA 
COBERTURA PARA CHECAR A 

ENDIF && LOS CANDIDATOS QUE SE ESTEN 
CAPTURANDO EN EL FOLIO CORRECTO 

IF TIN0=2 
@ 5,3 SAY "TIPO DE NOMBRAMIENTO INTERINO 

ENDlF 
IF TIN0=3 

@ 5,3 SAY "TIPO DE NOMBRAMIENTO oaRA DETERMINADA~ 
ENOIF 
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IFTIN0>1 
@5,41 SAY"FECHA LIMITE" 
@ 5,56 SAY F _LIMITE PICTURE "@E" 

ELSE 
F _LIMJTE=CTOD(" I I 1 
@ 5,41 SAY "FECHA LIMITE 

ENOIF 
SELE CATEGORIAS 

PANTALLA 
SEEK CATEG 

&& ª~~~~.LA-<?ATE_aoRIA y 'LA MUESTRA ÉN LA 

@ 4.20 SAY NCATEGORIA 
NCAT=NCATEGORIA 
SELE DEPENDENCIA 

PANTALLA 
SEEK OEP 

-.--;-:..--~;--~ - - -

&& ~u_~-i:::~ 'LA q~~ÉNoÉNc1A y ~ Ml:fESTRA EN LA 

@ 6,3 SA Y NOMBRE 
NDEP=NOMBRE 
JF SUBDEPENDE="OO" 

DO WHILE (DEP=DEPENDENCl)ANO.(SUB<>SUBD_EPENDE) _ 
SKJP 

ENDDO 
IF SUB=SUBOEPENDE 

@ 7,3 SAY NOMBRE 
NSUB=NOMBRE 

ENDIF 
ENDIF 
JF SUBDEPENDE=•gg• 

@7,3 SAY NOMBRE1 
ENOIF 
IF JORNADA=1 

@ 8,3 SAY "JORNADA DIURNA 
ENDIF 
IF JORNADA=2 

@ 6,3 SAY "JORNADA NOCTURNA .. 
ENDIF 
IF JORNADA=3 

@ 8,3 SAY "JORNADA MIXTA " 
ENDIF 
SET COLOR TO W 
® 10,2 SAY "APELLIDO PATERNO" 
@10,25 $AY.APELLIDO MATERNO" 
@ 10,50 SAY "NOMBRE " 
@ 12,26 SAY" FECHA DE ENVIO FECHA DE RESULTADO RESULT." 
@ 13,10 SAY "EX.DE APTITUDES" 
@ 14.10 SAY "EXAMEN MEDICO " 
@ 18,2 SAY "STATUS DEL CANDIDATO 
SELE CANDIDATOS 
SET ORDER TO 1 
SEEK STR(AA.2)+STR(FOL_C, 1 }+STR(FOL,6) +STR(NUMC,2) 

IF NUEVO=.F. && ASIGNA LOS DATOS DEL CANDIDATO A VARIABLES EN El 
CASO DE OYE se HAYA 

FOL =FOLIO 
NUMC = NUM_ CANO 
APP =AP_PAT 
APM = AP MAT 
NOMC = NOM_CAN 

EXAMEN= NUM_EXAMEN 

&& CAPTURADO CON ANTERIOPRlDAQ 
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SELE ASP _CENT 
SEEKEXAMEN 
IF .NOT. EOFQ 

FEX = F _EX_AP 
FR = F_RES 
AP =APTO 

ELSE 
FEX = CTOD(" I I "} 
FR =CToDr / / ") 
AP =·· 

ENDIF 
SELE CANDIDATOS 

RAT =RATIFICA 
DE QUE YA EXISTIERA 

FEXM = F _EX_MEO 
REM = RES_EX_MEO 
SAN =SANO 
F _F=F _FIRMA 
F _N=F _NOMINA 
FO_N=FOL_NOMJNA 
F_A=F _ALTA 
F B=F BAJA 
F=ll=FJN_INPUG 
F_Tl=F_T_lNPUG 
MMO=MOTIVO 
F _BN=FOL_B_NOM 
ST2=STATUS2 
ST3=STATUS3 
ST 4=ST ATUS4 
EX=F_EXTRA 
F _PR=F _PRES 
F_RE=F_REC 
F _SR=F _SELL_REC 
EXAMEN=NUM_EXAMEN 
MEM01=COMENTARIO 

ENDIF 
SET COLOR TO W+ 
@ 11,2 SAY APP 
@ 11,25 SAYAPM 
@ 11,50 SAY NOMC 

@ 13,2 SAY EXAMEN 
@ 13,33 SAY FEX 
@ 13,48 SAY FR 
@ 13,63 SAYAP 
@ 14,33 SAY FEXM 
@ 14,46 SAY REM 
@ 14,63 SAY SAN 

@ 18,33 SAY RAT 
@18,36 SAYST2 
@ 18,39 SAY ST3 
@ 18,43 SAY ST4 

RES="N" 
CORRECTO="W 

&& INICIALIZA LAS VARIABLES DEL CANDIDATO EN CASO 

&& EL REGISTRO 

&& DIBUJA EN PANTALLA Los DATOS.DEL c11r;¡·D10AT0 
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DO WHILE CORRECTO ="N" 
@ 2,40 SAY "FECHA DE PRESENTACION ;" GET F _PR VALID F _PR<>CTOO(" ! I 1.ANO.(F _PR>=F _PET) 
READ 

IF F l~:.~ -;i: .. /~~~~~~~16~ LA PERSONA SE PRESENTA EN PERIODO DE 45 DIAS" 
EN01F · 
IF F 45oCTOD(" I I ") 

IF-F PR>F 45 
(~f24,5 sAv "MUCHO OJO AL CAPTURARLO LA PLAZA YA ES DE LA UNAM" 
~w . 

ENOlF . , ,. : ~- , 
@ 11,2 GET APP PICTURE "@I" && CAPTURA DE Lq.s o~:ros ~EL CANDIDATO, 
@ 11,25 GET APM PlCTURt::: "@!" 
@ 11,50 GET NOMC PICTURE "@!" 
@ 1:3,2 GET EXAMEN PICTURE "999999" 
@ 13.33 GET FEX 
@ 13,48 SAY FR 
READ 
IF FR<:.CTOD(" I I "} 

@ 13,63 ':JAY AP 
ENOIF 
@ 14,33 GET FEXM 
@ 14,48 GET REM 
READ 
!F REM<>CTOO(" J I ") 

@ 14,63 GET SAN PICTURE "@.IX" VALID SAN="S".OR.SAN="N" 
ENOlF 
@ 18,:33 GET RAT PICTURE "@J XX" VAUD 

RAT="RE".OR.RAT="IL" OR.RAT="RA".OR.RAT="RV".OR.RAT="ON".OR.RAT="NA".OR.RAT="TO".OR.RAT="IN".OR. 
RAT="Rl".OR.RAT=" ".OR.RAT=-VE".OR.RAT="ER".OR.RAT="EX".OR.RAT="IR" 

@ 18,:36 GET ST2 PICTURE "@!XX" VALIO 
ST2="RE".ORST2="1L ".OR.ST2="RA" OR.ST2="RV".OR.ST2="0N".OR.ST2="NA".OR.ST2="'TD",OR.ST2="1N".OR.ST 
2="Rl".OR.ST2=" ".OR.ST2="VE".OR ST2="ER" OR.ST2="EX".OR.ST2="lR" 

@ 16,39 GET ST3 PICTURE "@!XX" VALID 
ST3="RE".OR.ST3="\L".OR.ST3="RA".OR.ST3="RV".OR ST3="0W.OR.ST3="NA•.oR.ST3='.'TO".OR.ST3="1W.OR.ST 
3="Rl".0R.ST3=" ".OR.ST3="VE".OR.ST3="ER •. OR.ST3="EX".OR.ST3="1R" ' . 

@ 18,43 GET ST4 PlCTURE "@!XX" VALIO 
ST4="RE".OR.ST4="1L".OR ST4="RA".OR.ST4="RV".OR ST4="0N".0R.ST4="NA".OR.ST4="TO".OR.ST4="1W.OR.ST 
4="Rl".OR ST4=" "OR ST4="VE".OR ST4="ER" OR ST4="EX".OR.ST4="1R" 

READ 
IF RAT="RE".OR.ST2="RE".OR ST3="RE" OR ST4=~RE'" 

DO OCUPADO 
PANTX=SAVESCREEN(15, 19, 19, 7 ~) 
@ 15,19 CLEAR TO 19,71 
@ 15,19,19,71 BOX DOBLE 
@ 15,20 SAY,. MOTIVO DE RECHAZO" 
REPLACE MOTIVORECH WITH MEMOEDIT(MOTIVORECH,16,20,18,70) 
UNLOCK 
RESTSCREEN(15, 19, 19.71.PANTX) 

ENOIF 
JJ=SAVESCREEN(l, 1.22,79) 
@ 10.2 CLEAR TO 20,76 
@ 10,2 SAY" FECHA DE FIRMA "GET F F 
@ 10,30 SAY "NUMERO DE ASPIRANTE"-GET EX 
@ 11.2 SAY" FECHA DE NOMINA" GET F _N 
@ 12.2 SAY" FOLIO DE NOMINA" GET FO_N 
@ 13,2 SAY" FECHA DE ALTA "GET F _A 
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@ 14,2 SAY" FECHA DE BAJA "GET F _B 
@ 15,2 SAY •FOLIO DE BAJA "GET F _BN 
®: 16,2 SAY" FECHA DE INICIO DE INPUG." GET F _11 
@ 17,2 SAY• FECHA DE TERMINO DE lNPUG." GET F_TI 
@ 18,2 SAY" MOTIVO DE INPUGNACION:" 
tm 19,2 GET MMO 
REAO 
@ 16,2 CLEAR TO 22,78 
@ 15, 1.22,79 BOX DOBLE 
@ 15,31 SAY •COMENTARIOS GENERALES" 
REAO 
CLEAR GETS 
MEM01=MEMOEDIT(MEM01,16.2,20, 72) 
READ 
RESTSCREEN{1, 1,22, 79,JJ) 
CORRECTO="S" 
@24,2 SAY" 
@ 24,2 SAY" ESTAN CORRECTOS LOS DATOS SIN 
@ 24.60 GET CORRECTO PICTURE "@I Xº VALIO ((CORRECTO=ºSj.OR.(CORRECTO=ºN")) 

• @ 24,2 SAY FOL 
READ 
IF READKEYQ=12 

DO UMPIA.PRG 
RESTORE SCREEN 
SET COLOR TO W 
RETURN 

ENDIF 

@24,2 SAY" 
IF (CORRECTO ="S") 

IF(NUEVO=.T.) 
SELE CANDIDATOS 
GOBOTIOM 
APPEND BLANK 

ELSE 
SELE CANDIDATOS 
SET ORDER TO 1 
SEEK STR(AA,2)+STR(FOL_C, 1 )+STR(FOL,6)+STR(NUMC,2) 

ENDIF IF FEX<>CTOD(" I J 1.AND.CATEG<>" A08".ANO.CATEG<>" A09".AND.CATEG<>" A21" 
.......... u .......... ACTUALIZA LOS DATOS EN 

AREA DE EXAMENES 
SELE ASP _CENT 
GOBOTIOM 
UL TIMO=NUM_EXAMEN 
IF EXAMEN=O 

APPEND Bl.ANK 
REPLACE NUM_EXAMEN WITH UL TIM0+1 
EXAMEN=ULTIM0+1 

ELSE 
SEEKEXAMEN 

ENDJF 
IF .NOT. EOFQ 

DO OCUPADO 
REPLACE NOMBRE WITH NOMC 
REPLACE APELLID01 WITH APP 
REPLACE APELLID02 WITH APM 

REPLACE CLAVE WITH 
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REPLACE DEPENDENCI WITH DEP 
REPLACE SUBDEPENDE WITH SUB 

REPLACE F _SIST WITH CATEO 
REPLACE cve_cATEGO WITH CATEG 
REPLACE FOLIO WITH STR(FOL,6) 
REPLACE FOLIO_C WITH "F" 
REPLACE F _SIST WITH DATEO 
REPLACE CALIF WJTH 99.99 
REPLACE F _EX_AP WITH M->FEX 
UNLOCK 
DO CAPTCEN1 WITH EXAMEN 

ENDIF 
SELE CANDIDATOS 

ENOIF 

CENTRALIZADORAS 

00 OCUPADO 
REPLACE ANO WITH M·> AA 
REPLACE FOLIO_C WITH M-> FOL_C 
REPLACE FOLIO WITH M-> FOL 
REPLACE NUM_CAND WITH M-> NUMG 

CAMPOS DEL REGISTRO 
REPLACE AP _PAT WITH M-> .APP 

ENCUENTRA OCUPADO 
REPLACE AP _MA T WITH M-> APM 
REPLACE NOM_CAN WJTH M-> NOMC 

REPLACE RATIFICA WITH M-> RAT 
REPLACE F _EX_MEO WITH M-> FEXM 
REPLACE RES_EX_MED WITH M-> REM 
REPLACE SANO WtTH M-> SAN 
REPLACE F_SIST WITH CATEO 
REPLACE F _FIRMA WITH M->F _F 
REPLACE F _NOMINA WITH M->F _N 
REPLACE FOL_NOMINA WITH M->FO_N 
REPL.ACEF_ALTA WITH M->F_A 
REPL.ACE F _BAJA WlTH M->F _B 
REPL.ACE F _lN_INPUG WITH M->F _11 
REPL.ACEF_T_lNPUG WITH M->F_TJ 
REPLACE MOTIVO WlTH M-::-MMO 

REPLACE FOL_B_NOM WITH M->F _BN 
REPLACE STATUS2 WITH M->ST2 
REPLACE STATUS3 WITH M->ST3 
REPLACE STATUS4 WITH M·>ST4 
REPL.ACE F _EXTRA WITH EX 
REPLACE F _PRES WITH F _PR 
REPLACE F _REC WlTH F _RE 
REPLACE F _SELL_REC WITH F _SR 
REPLACE NUM_EXAMEN WITH EXAMEN 
REPL.ACE COMENTARIO WITH M·>MEM01 
UNLOCK 

ENDJF 
MOT=MOTIVO 
00 CHKCONT WITH AA,FOL_C,FOL 
DOJMP 

ENOCO 
CLOSE ALL 

----·~E~~I~~ _LA ~~1:°A ~Ñ ~ANOIDATOS DE 

&& REE·M~LAZO oE_ lAS V~RfABLES A LOS 

&& ANTES SE c_Hi.=cA SI EL REGISTRO SE 
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SET COLOR TO W 
RETURN 

PROCEDURE IMP 
LEVEL3 = 1 
DO WH\LE (LEVEL3 1= O) 

PANT=SAVESCREEN(10,25,20,55) 
@ 10,25 CLEAR TO 20,55 
@ 10,25,20,55 BOX DOBLE 
@ 24,1 SAY SPACE{78) 
@ 13,26 PROMPT "SOL.EXAMEN DE CONOCIMIENTO " 

IMPRESION QUE SE TIENEN PARA CADA 
@ 14.26 PROMPT "SOL.DE EXAMEN MEDICO 

OFICIOS DIFERENTES 
@ 15,26 PROMPT "OFICIO DE RECHAZO 
@ 16,26 PROMPT "OFICIO Y MEMO DE TERMJNACIOW 
@ 17,26 PROMPT "OFICIO DE PRESENTACION " 
@ 18,26 PROMPT "OFICIO DE RECHAZO DE 45 DIAS" 
@ 12,26 PROMPT "NINGUNO " 
@ 19,26 SAY" <ESC> PARA SALIR 
MENU TO LEVEL3 
RESTSCREEN(10,25,20,55,PAND 
READ 
IF READKEYQ=12 

00 LIMPIA.PRG 
RESTORE SCREEN 
SET COLOR TO W 
RETURN 

ENDtF 
IF (LEVEL3 I= O) && ese TO EXIT 

XX=SAVESCREEN(10, 10, 14,70) 
@ 10,10CLEAR TO 14,70 
@ 10,10,14,70 BOX DOBLE 
INICIALES::;" " 
@ 12,12 SAY" INICIALES:" GET INICIALES 
READ 
RESTSCREEN(10, 10, 14, 70,XX) 
DO OIPUERTO 
DO MOF WITH LEVEL3 

ENOIF 
ENOCO 
RETURN 

PROCEDURE MOF 
PARAMETER OPCION 
DO CASE 

&& MENU DE OPCIONES DE 

&& CANDIDATO EXISTEN 6 

••-••
0 ••...,···--·-1MPRESION DE LA SOLICITUD DE 

EXAMEN DE CONOCIMIENTO 
CASE OPCION = 1 

SELE CANDIDATOS 
SET ORDER TO 1 
SEEK STR(AA,2)+STR(FOL_C,1)+STR{FOL,6)+STR(NUMC,2) 
NOMBRE=TRIM(NOM_CAN)+" "+TRIM(AP _PAl)+" "+TRIM(AP _MAl) 
OTRONOMBC="" 

IF FEX<>CToor I I i 

SELE CENTRAL 
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SEEKCATEG 
ODEP=CVE_OEP 

SELEAGENOA 
SET OROER TO 2 
SEEKODEP 

lF .NOT.EOFO 
NOMB1=0EPENDE 
M1=NOM_EC 
M:!=CARGO_EC 

ELSE 
NOMB1=" 
Ml=" 
M2"'" 

ENDIF 
SET ORDER TO 1 
TEMP 1=SAVESCREEN(20,1,24,79) 
@ 20, 1 CLEAR TO 24, 79 
@ 20,1,24,79 BOX DOBLE 
@ 21.2 SAY"OEP • GET NOMB1 PICTURE REPLICA TE ("X",70) 
@ 22,2 SAY" MENSAJE1 :· GET M1 PICTURE REPUCATE ("X",60) 
@ 23,2 SAY" MENSAJE2 ;" GET M2 PICTURE REPLICA TE {"X",60) 
READ 
IF READKEYO= 12 

DOLIMPIA.PRG 
RESTORE SCREEN 
RETURN 

ENDIF 
RESTSCREEN{20, 1,24.79.TEMP1) 
CONT=O 
SET COLOR TO W.+. 
@ 24,3 SAY" IMPRIMlENOO LA SOLICITUD DE EXAMEN ESPERE UN MOMEN:ro POR FAVOR 
SET COLOR TO W , 
IF FOL_C=O.OR.FOL_C=2 

TMP=FOL 
IF FOL_C=2 

FOL="SIW 
ENDIF 
DO WHILE CONT <2 

K=1 
ARCHIVO ::::i FOPEN("SEC.TXI, 0) && ARCHIVO .DE TEXTO DEL OFICIO A 

IMPPRIMIR 
DO IMPRIMIR WITH ARCHIVO 
CONT=CONT + 1 

ENOCO 
FOL=TMP 

END1F 
IF FOL_C=1 

00 WHILE CONT<2 
ARCHIVO= FOPENC-SEC_CD.TXT", O) 
DO IMPRIMIR WITH ARCHIVO 
CONT=CONT+1 

ENOCO 
ENOIF 

ELSE 
X.X=SAVESCREEN(13,2, 19.50) 
@ 13,2 CLEAR TO 19,49 
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@ 16,2 SAY" FALTA CAPTURAR FECHA DE EXAMEN" 
@ 18.2 SAY "OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR" 
SET CURSOR OFF 
WAIT"" 
SET CURSOR ON 
RESTSCREEN(13,2, 19,50,XX} 

ENDIF 
..................................... IMPRESION DE LA SOLICITUD 

DE EXAMEN MEDICO 
CASE OPCION = 2 

OTRONOMBC=-
IF FEXM<>CTOD(" I I "} 

CONT=O 
IF FOL_G=O.ORFOL_C=2 

TMP=FOL 
1F FOL C=2 

FOL;:¡SIW 
ENDIF 
DO WHILE CONT<2 

ARCHIVO= FOPEN("SEM.TXT~. O) 
00 IMPRIMIR WITH ARCHIVO 
CONT=CONT+1 

ENOCO 
FOL=TMP 

ENOIF 
IF FOL_C=1 

00 WHILE CONT<2 
ARCHIVO= FOPEN('"SEM_CD.TXr. O) 
DO IMPRIMIR WITH ARCHIVO 
CONT=CONT • 1 

ENOCO 
ENOIF 

ELSE 
XX=SAVESCREEN(13,2.19,50) 
@ 13,2 CLEAR TO 19,49 
@ 16,2 SAY" FALTA CAPTURAR FECHA DE EXAMEN MEDICO" 
@ 18,2 SAY "OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR" 
SET CURSOR OFF 
WAIT"" 
SET CURSOR ON 
RESTSCREEN(13,2, 19,50,XX) 

ENDIF 

RECHAZO DEL CANDIDATO 

CASE OPCION= 3 
SELE CANDIDATOS 
SET OROER TO 1 

••• BUSCA LOS RECHAZOS DE EL FOLIO 
SEEK STR(AA,2)•STR(FOL_C.1 )•STR(FOL,6) 
1=1 

······---··
0 ••u IMPRESION DEL OFICIO DE 

DO WHILE .NOT. EOFQ.AND.FOL=FOL10.AND FOL_C=FOLIO_C.AN0.1<15 
IF RATIFICA="RE".OR.STATUS2="RE".OR.STATUS3="RE".OR.STATUS4="RE" 

llNEAS=MLCOUNT(MOTIVORECH,40) 
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",REPLICATE~~~)TRANSFORM(CHR(15)+TRIM(NOM_CAN)~" "+JR_IM(A¡;'_PAT)+", "+T~IM(AP _MAT)+.~ 

IF LINEAS<=1 
NOM(IJ=NOMM+MOTIVORECH 

ELSE ';:·· 

NOM{li=NOMM+MEMOLINE(MOT\VORECH.S0,1}+CHR(13)+CHR(10)+~PACE(60).f.MEM0LINE{MOTIVORECH,50,2) 
ENDIF 
1=1+1 

ENDIF 
SKIP 

ENDOO 

PANTR=SAVESCREEN(13,40,22,79) 
OOWHILE .T. 

OP=O 
@ 13,40 CLEAR TO 22,79 
@ 13,40,22,79 BOX DOBLE 
OP=ACHOICE(14,41 ,21,76,NOM) 
READ 
IF LASTKEYQ=27 .OR.OP=O 

EXIT 
ENDlF 
IF SUBSTR(NOM[OP}, 1, 1)=·~ 

NOM[OPJ=SUBSTR(NOM[OPJ,2.(LEN(NOM(OPJ)-1)} 
ELSE 

NOM(OPJ=•••+NOM(OPJ 
ENDIF 

ENOCO 
RESTSCREEN(13,40,22,79,PANTR) 
SEEK STR(AA,2)+STR(FOL_C, 1)+STR(FOL,6}+STR(NUMC,2) 

NOMBRE="" 
FOR 1=1TO15 

IF NOM[IJ<:>" ".AND.SUBSTR(NOM(IJ,1,1)="•" 
NOMBRE=NOMBRE+SUBSTR(NOM(IJ,2,(LEN(NOM[l})-1})+CHR(10)+CHR(13)+SPACE(21) 

ENDlF 
NEXT 
OTRONOMBC="" 
TEMP3=SAVESCREEN(16, 1,22, 79) 
@ 16,1 CLEAR TO 20,78 
@ 16, 1, 20, 79 BOX DOBLE 
DO OCUPADO 
@ 17,2 SAY "FECHA DE ELABORACION DE RECHAZO" GET F _REC 
READ 
UNLOCK 

IF RATIFICA="RE".OR.STATUS2="RE".OR.STATUS3="'RE".OR.STATUS4="RE" 
SELE COBERTURAS 
SET OROER TO 1 
SEEK STR(AA,2)+STR(FOL_C, 1)+STR(FOL,6) 
DDEP=CVE_DEPEN 
SSUB=CVE_SUBDEP 

SELEAGENDA 
SET OROER TO 2 
SEEKDDEP 
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IF .NOT.EOFO 
NOMB1=DEPENOE 
M1=NOM_EC 
M2=CARGO_EC 

ELSE 
NOMB1=" 
M1=" 
M2==" 

ENO\F 
CAUSA=" 
CAUSA2"'" 
FECHA_1=CToDr / / ") 
NO=" " 

@ 19,2 SAY "NUM. DE OFICIO:• GET NO 
@ 19,35 SAY "FECHA DEL OFICIO:" GET FECHA_1 
READ 
RESTSCREEN(16, 1,22,79,TEMPJ) 

TEMP1=SAVESCREEN(18,1,22, 79) 
@ 16, 1 CLEAR TO 22,79 
@ 18, 1,22,79 BOX DOBLE 
@ 19,2 SAY "OEP:" GET NOMB1 PICTURE REPLICATE rx",70) 
@ 20,2 SAY .. CON COPIA PARA:" GET M1 PICTURE REPLICATE rx",60} 
@21,2 SAY" CARGO :" GET M2 PICTURE REPLICATE("X",60) 
READ 
IF READKEY0=12 

DO LIMPIA 
RESTORE SCREEN 
RETURN 

ENDIF 
RESTSCREEN(1B,1,22, 79, TEMP1) 

TEMP1=SAVESCREEN(18,1,23,79) 
@ 18,1 CLEAR TO 23,79 
@ 18,1,23,79 BOX DOBLE 
TEXTO=O 
@ 19,2 SAY"TEXTO QUE DESEAS IMPRIMIR" 

EL RECHAZO 
@ 19,50 PROMPT "UN NO APTO 
@ 20,50 PROMPT "UN APTO Y NO APTO(S)'" 
@ 21,50 PROMPT "TODOS APTOS • 
cm 22,50 PROMPT ·oTRO TEXTO 
MENU TO TEXTO 
READ 
IF READKEY0=12.0R. TEXTO=O 

DO LIMPIA 
RESTORE $CREEN 
RETURN 

ENOIF 
RESTSCREEN(18, 1,23, 79, TEMP1) 

CONT=O 
SET COLOR TO W+ 

&& TIPO DE FORMATO PARA 
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SE 

@ 24,3 SAY" IMPRIMIENDO EL RECHAZO ESPERE UN MOMENTO POR FAVOR " 
SET COLOR TO W 
TMP=FOL 

IF FOL_C=1 
FOL=·co-·+sTR(FOL,6) 

ENDIF 

IF FOL_C=2 
FOL=·s;w 

ENOIF 
00 WHILE CONT<2 

K=1 
DO CASE && APERTURA DEL TEXTO PARA EL RECHAZO QUE 

CASE TEXT0=1 && DEBE DE IMPRIMIR 
ARCHIVO= FOPEN\RECHAZO:rxr. O) 

CASE TEXT0=2 
ARCHIVO = FOPENCRECHAUNA.Txr·. O) 

CASE TEXT0=3 
ARCHIVO= FOPEN\RECHATOA.TXT•. 0) 

CASE TEXT0=4 
ARCHIVO= FOPENCRECHAZOX.TxT·, O) 

ENOCASE 
DO IMPRIMIR WITH ARCHIVO 
CONT=CONT + 1 

ENOCO 
FOl.=TMP 

ELSE 
xX=SAVESCREEN(13,2, 19,50) 
@ 13,2 CLEAR TO 19,49 
@ 13,2,19,49 eox DOBLE 
@ 16,2 SAY •FALTA CAPTURAR EL STATUS CON (RE)· 
@ 16,2 SAY •OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR" 
SET CURSOR OFF 
WAIT"" 
SET CURSOR ON 
RESTSCREEN(13,2, 19,50,XX) 

ENDIF 

......... - ............ IMPRESION DEL ·OFICIO.Y MEMO DE TERMINO 
DE INTERINATO 

CASE OPCION=4 
SELE CANDIDATOS 
SET ORDER TO 1 
SEEK STR(AA,2)+STR(FOL_C, 1)+STR{FOL,6)+STR(NUMC,2) 
NOMBRE=TRIM(NOM_CAN)+• º+TRIM(AP _PAn+· "+TRIM(AP _MAn 
OTRONOMBC="" 

IF RA TIFICA="IL" .OR.ST A TUS2=-IL ",OR.ST A TUS3="1L·.oR.STATUS4="1L" 
SELE COBERTURAS 
SET ORDER TO 1 
SEEK STR(AA,2)+STR(FOL_C,1)+STR(FOL,6) 
CLAVE = CVE_CATEGO 
DEPX = CVE_DEPEN 
SUBX = CVE_SUBDEP 
CAOENAH1="HORARIO LABORABLE : DE" 
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CADENAH2=· Y DE • 
CADENAH 1=CADENAH1+STR(HORA1)+-;•+sTR(MINUTOS 1 )+• A ·+sTR(HORA2)+•;•+sTR(MINUTOS2)+· -
CADENAH2=CADENAH2+STR(HORA.1)+•;-+STR(MINUTOS3)+• A "+STR(HORA4)+":"+STR(MlNUTOS4)+•" 

IF LUNES1,."X" && IMPRESIONEN EL OFICIO DEL 
HORARIO LABORABLE 

CAOENAH1=CAOENAH1+•LuN • 
ENDIF 
IF MARTES1,.·x· 

CAOENAH1,.CADENAH1+"MAR • 
ENDIF 
IF MIERCOLES1::::•x• 

CADENAH1=CAOENAHi• .. MIE • 
ENOIF 
IF JUEVES1=·x· 

CAOENAH1=CAOENAH1• .. JUE • 
ENDIF 
IF VIERNES1=·x· 

CAOENAH1=CADENAH1+·v1e .. 
ENOIF 
IF SABAOD1=·x· 

CADENAH1=CADENAH1+·sAB • 
ENDIF 
IF DOMING01=·x· 

CAOENAH1=CADENAH1•"DOM • 
ENOIF 
IF LUNEs2 .. ·x· 

CAOENAH2=CADENAH2+-LUN • 
ENDIF 
IF MARTES2=·x· 

CAOENAH2=CAOENAH2+•MAR" 
ENDIF 
IF MIERCDLES2=·x· 

CADENAH2=CAOENAH2•"MIE .. 
ENOIF 
IF JUEVES2="X" 

CADENAH2=CAOENAH2•"JUE • 
ENOIF 
IF VIERNEs2 .. ·x· 

CADENAH2=CADENAH2+·v1e • 
ENOIF 
IF SABAD02=·x· 

CADENAH2=CADENAH2+"5AB" 
ENDIF 
IF OOMING02="X• 

CAOENAH2=CAOENAH2+"DOM • 
ENDIF 
SELE DEPENDENCIA 
SEEK OEPX 
NOEP,.NOMBRE 
IF SUBOEPENOE="OO• 
O~~ILE (DEPX=DEPENDENCl).AND.(SUBX<>SUBDEPENDE) 

ENOCO 
IF SUBX=SUBDEPENDE 

NSUB=NOMBRE 
ENDIF 

ENDIF 

B 41 



SELE CATEGORIAS 
SET ORDER TO 1 
SEEKCLAVE 
CATEG=CW\VE 
NCAT =NCATEGORIA 

SELEAGENDA 
SET ORDER TO 2 
SEEKDEPX 
IF .NOT.EOFQ 

NOMB1=· 
M1=NOM_JUA 
M2=NOMC_JUA 

ELSE 
NOM81=" 
M1=" 
M2=" 

ENDIF 
TEMP1=SAVESCREEN(18,1,22, 79) 
@ 18, 1 CLEAR TO 22,79 
@ 18,1,22.79 BOX DOBLE 
@ 19,2 SAY" (MEMO) LUGAR:'" GET NOMB1 PICTURE REPLICATE ("X'",50) 
@ 20,2 SAY .. JEFE DE UNIDADAD:" GET M1 PICTURE REPLICATE rx",60) 
@ 21,2 SAY" CARGO :• GET M2 PICTURE REPLICATE ("X",60) 
READ 
IF REAOKEYQ=12 

DO LIMPIA.PRG 
RESTORE SCREEN 
RETURN 

ENOIF 
RESTSCREEN(16, 1,22,79,TEMP1) 

SELE COBERTURAS 
SET ORDER TO 1 
SEEK STR(M,2)+STR(FOt.:c, 1)+STR(FOL,6) 
IF STATUS=V.OR.STATUS="I" 
FECHAL=F _VENCI_ 45 
<m 24.2 SAY" FECHA DE VENCIMIENTO" GET FECHAL 
READ 
TMP=FOL 
IF FOL C=1 

FOL=-;CO-"+STR(FOL,6) 
ENOIF 
@ 24,2 CLEAR TO 24,78 
CONT=O 
DO WHILE CONT<2 

ARCHIVO = FOPEN("MEM01.TXT", O) 
DO IMPRIMIR WITH ARCHIVO 
CONT=CONT+1 

E NODO 
CONT=O 
DO WHILE CONT <3 

ARCHIVO= FOPEN("CARTA1.TXT", O} 
DO IMPRIMIR WITH ARCHIVO 
CONT=CONT+1 

E NODO 
FOL=TMP 
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ELSE 
XX=SAVESCREEN{13,2, 19,50) 
@ 13,2 CLEAR TO 19,49 
@ 16,2 SAY "FALTA CAPTURAR EL STATUS CON (IL)" 
@ 18,2 SAY •OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR• 
SET CURSOR OFF 
WAIT"" 
SET CURSOR ON 
RESTSCREEN(13,2, 19 ,50,XX) 

ENDIF 

INTERINATO 
CASE OPCION=6 

SELE CANDIDATOS 
SET OROER TO 1 

-····----··-- OFICIO DE RECHAZO DE 

SEEK STR(AA,2)+STR{FOL_C, 1)+STR{FOL,6)+STR(NUMC,2) 
NOMBRE=TRIM{NOM_CAN)+• •+ TRIM{AP _PA T)+• •+ TRIM(AP _MA T) 
OTRONOMBc=-

IF RATIFICA=·1R·.0R.STATUS2=•1R·.OR.STATUS3=•JR•.oR.STATUS4=·1R• 
SELE COBERTURAS 
SET OROER TO 1 
SEEK STR(M,2}+STR(FOL_ C, 1)+STR(FOL,6) 
DDEP=CVE_OEPEN 
SSUB=CVE_SUBDEP 

SELEAGENOA 
SET OROER TO 2 
SEEKDDEP 

IF .NOT.EOFO 
NOMB1=0EPENOE 
M1=NOM_EC 
M2=CARGO_EC 

ELSE 
NOMB1=• 
M1=· 
M2=" 

ENDIF 
CAUSA=• 
CAUSA2=· 
FECHA.J=CTODr I I 1 
FECHA...2=CTODr I I 1 
NO:" " 
TEMP2=&AVESCREEN(16, 1,21,80) 
@ 16,1 CLEART021,80 
@ 16,1,21,BOBOXDOBLE 
@ 17,2SAY"CAUSA"GETCAUSA 
@ 18,2 SA Y • • GET CAUSA2 
@ 19,2 SAY"NUM. DE OFICIO:• GET NO 
@ 19,35 SAY "FECHA DEL OFICIO:" GET FECHA_ 1 
@ 20,2SAY "FECHA DE VENCIMIENTO:" GET FECHA_2 
READ 
RESTSCREEN(16, 1,21,80,TEMP2) 

TEMP1=SAVESCREEN(20,2,24,79) 
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@ 21,2 SAY "DEP:" GET NOMBt PICTURE REPLICATE ("X",70) 
im 22,2 SAY" CON COPIA PARA:" GET M1 PICTURE REPLICA TE ("X",60) 
@ 23,2 SAY .. CARGO :· GET M2 PICTURE REPLICATE rx",60) 
READ 
IF READKEYQ=12 

DO LIMPIA.PRG 
RESTORE SCREEN 
SET KEY 19 TO LEFT_ARROW 
SET KEY 4 TO RIGHT_ARROW 
RETURN 

ENDIF 
RESTSCREEN(20.2,24,79,TEMP1) 
CONT=O 
SET COLOR TO W+ 

@ 24,3 SAY" IMPRIMIENDO ESPERE UN MOMENTO POR FAVOR " 
SET COLOR TO W 
IF FOL_C=O.OR.f0L_C=2 

TMP=FOL 
IF FOL C=2 

FOL=-;.S/W 
ENDIF 
DO WHILE CONT<3 

K=1 
ARCHIVO= FOPEN("RECHAINT.TXT". O) 
00 IMPRIMIR WITH ARCHIVO 
CONT=CONT+1 

ENDQO 
FOLcTMP 

ENDIF 

IF ;g~~~1 CONT<3 
ARCHIVO= FOPEN("RECHAINT.TXT", O) 
DO IMPRIMIR WITH ARCHIVO 
CONT=CONT + 1 

ENOCO 
ENDIF 

ELSE 
XX=SAVESCREEN(13,2. 19.50) 
@ 13.2 CLEAR TO 19,49 
@ 16,2 SAY" FALTA CAPTURAR EL STATUS CON (IR)" 
@ 18.2 SAY "OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR" 
SET CURSOR OFF 
WAIT"" 
SET CURSOR ON 
RESTSCREEN(13,2, 19,50.XX) 

ENDIF 
ENOCASE 

RETURN 

PROCEOURE IMP NOM MES 
PARAMETER MES -

&&& RUTINA QUE IMPRIME EL NOMBRE DEL MES 

DO CASE 
CASE (MES=1) 

FWRITE(IMPRESORA.'ENERO 
CASE (MES=2} 

FWRITE(IMPRESORA,'FEBRERO ') 
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CASE (MES=3) 
FWRITE(IMPRESORA, 'MARZO 

CASE {MES=4) 
FWRITE(IMPRESORA,'ABRIL 

CASE (MES=S) 
FWRITE(IMPRESORA, 'MAYO 

CASE (MES=6) 
FWRITE(IMPRESORA,'JUNIO 

CASE (MES=7) 
FWRITE(IMPRESORA,'JULIO 

CASE (MES•8) 
FWRITE(IMPRESORA,'AGOSTO ') 

CASE (MES=9) 
FWRITE(lMPRESORA,'SEPTIEMBRE') 

CASE (MES=10) 
FWRITE(lMPRESORA,'OCTUBRE ') 

CASE (MES= 11) 
FWRITE(lMPRESORA,'NOVIEMBRE ') 

CASE (MES=12) 
FWRITE(lMPRESORA,'OICIEMBRE ') 

ENOCASE 
RETURN 

SISTEMA DE ADMISION 
' ELABORO : JAIME ESPERILLA ORTEGA 
' FECHA DE CREAClON: 14 DE MAYO DE 1992 
' FECHA DE LA ULTIMA ACTUAUZACION: 27112/92 

PROCEOURE DIPUERTO 
QUE PUERTO SE VA A IMPRIMIR 
SS=SAVESCREEN(S,20,9,60) 
LA EXISTENCIA DE LA RED 
@ 5.20 CLEAR TO 9,60 
IMPRESION. 
@ 5,20.9,60 BOX DOBLE 
OP=O 

DO WHILE OP<1.0R.OP>3 
@ 5,25 SAY "SELECCION DE IMPRESORA" 
@ 6.21 PROMPT" IMPRESORA DE VENTANILLA " 
@ 7 .21 PROMPT" IMPRESORA DE TRAMITES " 
@ 8.21 PROMPT" IMPRESORA DE COBERTURAS " 
MENUTOOP 
IF l.ASTKEYQ=27 

RESTSCREEN(S,20,9,60,SS) 
RETURN 

ENDIF 
E NODO 

DO CASE 
CASE OP=1 

PUERTO="LPT1" 
CASE OP=2 

PUERTO="LPT2" 
CASE OP=3 

PUERTO="LPT3" 
ENOCASE 
RESTSCREEN(5,20,9,60,SS) 
RETURN 

&& RUTINA QUE SIRVA PARA DECIR EN 

&& ALGUN DOCUMENTO ESTO SE DEBE A 

&& Y QUE HA Y TRES COLAS DE 

B 45 



SISTEMA DE AOMISION 
• ELABORO : JAIME ESPERILLA ORTEGA 
• FECHA DE CREACION : 14 DE MAYO DE 1992 
• FECHA DE LA ULTIMAACTUALIZACION: 27/12192 

PROCEOURE ENLINEA && CHECA SI LA IMPRESORA SE ENCUENTRA 
ACTIVADA O 
PRIVATE COLOR && NO ESTA ACTIVADA LANZANDO UN MENSAJE 
PARA PONERLA 
00 WHILE (.NOT.ISPRINTERO) && EN UNES 

SET COLOR TO W+ 
@ 24,2 SAY " LA IMPRESORA NO ESTA LISTA FAVOR DE CHECARLA Y OPRIMA CUALQUIER TECLA 
SET COLOR TO 
SET CURSOR OFF 
FORKK=1 T03 

TOl'IE(SOO,t) 
T01'11!(200,~ 

NEXT 
KEY=INl<EY(O) 
SET CURSOR ON 
IF KEY=27 

SETCOLOR(COLOR) 
@24,1 SAYSPACE(78) 
RETURN 

ENDIF 
ENOCO 
'SETCOLOR(COLOR) 
RETURN 
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SISTEMA oe ADMISION 
• ELABORO : JAIME ESPERILLA ORTEGA 
• FECHA DE CREACION: 23 DE JULIO DE 1992 
• FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION; 04/12/92 

DEPENDENCIA 

DEPENDENCIA 

&& PROCEDIMIENTO QUE SIRVE PARA TRAER EL NOMBRE DE LA 

&& DANDO DOS PARAMETROS QUE SON LA CLAVE DE LA 

&& Y LA CLAVE DE LA SUBOEPENDENCIA 

PROCEDURE TRAEDEP 
•ESTA RUTINA TRAE EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Y SUBOEPENOENCIA 
• PARAMETROS CLAVE.NOMBRE DE DEPENDENCIA, Y NOMBRE DE SUBDEPENDENCIA 
ºJEO 

PARAMETER CVE,NOMDEP,NOMSUB,ENCONT 

AREA=SELECTQ 
NOMDEP=SPACE(60) 
NOMSUB=SPACE(60) 
ENCONT=.T. . 

SELE 3 
USE DEPENDE INOEX DEPENDEN ALIAS DEPENDENCIA ~HAREO 

SEEK SUBSTR(CVE, 1,3)+º00" 
NOMOEP=NOMBRE 
IF SUBDEPENOE=ºOOº 

IF SUBSTR(CVE,4,2)<>"00" 
DO WHILE SUBSTR(CVE, 1,3)=0EPENOENCI 

IF SUBSTR(CVE,4,2)=SU80EPENOE 
NOMSUB=NOMBRE 

ENDIF 
SKIP 

ENDDO 
IFNOMSUB='"'" 

NOMDEP=SPACE(60) 
ENCONT=.F. 

ENDIF 
ENDJF 

ELSE 
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IF SUBSTR(CVE,4,2)<>~oo· 
NOMOEP=SPACE(60) 
ENCONT=.F. 

ENOIF 
ENDIF 
SELE Al/AS{AREA} 
RETURN 
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SISTEMA oe AOMISION 
• ELABORO : JAIME ESPERILLA ORTEGA 
• FECHA DE CREACION: 23 DE JULIO DE 1992 
• FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION: 04/12192 ............................................................... 

PROCEOURE ABRE 
PARAMETER AREA 
AB=SELECTQ 
DO CASE && ABRE TODAS LA AREAS DE TRABAJO 
SE LE DA COMO PARAMETRO 

CASE AREA=1 && EL NUMERO DE AREA Y CHE CA OUE 
SE ABRAN LOS INDEXADOS DE && CADA ARCHIVO. 

lF A8=1 
SELE 1 

ELSE 
SELE 1 
USE COBERTUR ALIAS COBERTURAS SHARED 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO FOLIO_CO,VENCE_FE,OEP,FSIST,CO_CAT 
ELSE 

@ 5,5 SAY 'EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ AUASQ 
ENDIF 

ENDIF 

CASEAREA=2 
IF A8=2 

SELE 2 
ELSE 

SELE 2 
use CANDIOA ALIAS CANDIDATOS SHARED 
IF INETERRO 

SET /NOEX TO FOLIO_CA, FOLIO_BA.F _NOMINA.NOM_MED,FOL_CONT 
ELSE 

@ 5,5 SAY'ELARCHIVO NO SE PUOOABRIW + ALIASQ 
ENOIF 

ENOIF 

CASEAREA=3 
lF A8=3 

SELE 3 
ELSE 

SELE 3 
USE DEPENDE ALIAS DEPENDENCIA SHARED 
IF !NETERRQ 

SET INOEX TO DEPENDEN 
ELSE 

@ 5,5 SAY 'EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIRN +ALIAS() 
ENDlF 

ENDIF 

CASEAREA=4 
IF A8=4 

SELE4 
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ELSE 
SELE 4 
USE JORNADA ALIAS JORNADAS SHARED 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO CVE_JOR 
ELSE 

@ 5,5 SAY •EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR•+ ALIASO 
ENDIF 

ENDIF 

CASEAREA=5 
!F AB=S 

SELES 
ELSE 

SELE 5 
USE CATEGO ALIAS CATEGOR/AS SHARED 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO C_CATEGO,N_CATEGO 
ELSE 

@ 5,5 SAY ·eL ARCHIVO NO SE PUDO ABRJR• + ALIASQ 
ENOJF 

ENOIF 

CASE AREA=6 
IF AB=6 

SELE6 
ELSE 

SELES 
USE TABADM ALIAS TABULADOR Sl-IAREO 
I" INETERRQ 

SET INQEX TO T _ADMVO 
El.SE 

@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUCO ABRIR" + ALIASQ 
ENDIF 

ENDIF 

CASEAREA=7 
IF AB=7 

SELE 7 
ELSE 

SELE 7 
USE NOMBRA ALIAS NOMBRAMIENTO SHARED 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO NOMBRA 
ELSE 

@ 5,5 SA Y •EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR• + ALIASQ 
ENOIF 

ENDIF 

CASEAREA=8 
IF AB=8 

SELE 8 
ELSE 

SELES 
USE AGENDA ALIAS AGENDA SHARED 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO AGENDA,CEN 
ELSE 
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@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR".+ ALIASQ 
ENOIF 

ENDIF. 

CASE AREA=10 
IF A8=10 

SELE 10 
ELSE 

SELE 10 
use EXAMENES ALIAS EXAMENES SHAREO 
IFINETERRQ 

SET INOEX TO NUM_EXAM,CONCUR,FREP 
ELSE 

@ 5,5 SAY ·el ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"• ALIASQ 
ENDIF 

ENDIF 

CASE AREA=1 t 
IFAB=11 

SELE 11 
ELSE 

SELE 11 
USE ASP _CAND ALIAS ASPIRANTES SHARED 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO ASP _CAND,APTO,APELLIDO,FULTEXAM,ASP _OF 
ELSE 

@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASQ 
ENDIF 

ENDIF 

CASE AREA=12 
IFAB•12 

SELE 12 
ELSE 

SELE 12 
use MATERIAS ALIAS MA TER1AS SHARED 
IFINETERRQ 

SET INOEX TO MATERIAS 
ELSE 

@ 5,5 SAY •el ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ AUASQ 
ENDIF 

ENDIF 

CASE AREA=13 
IF AB=13 

SELE 13 
ELSE 

SELE 13 
USE HORARIOS ALIAS HORARIOS SHAREO 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO HORA 
ELSE 

@; 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASQ 
ENDIF 

ENDIF 

CASE AREA=14 
IFAB=14 
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SELE 14 
ELSE 

SELE 14 
USE CATALOGO ALIAS CATALOGO SHAREO 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO CATALOGO 
ELSE 

@ 5,5 SAY ~EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALlASQ 
ENDIF 

ENOIF 

CASE AREA=15 
1F AB=15 

SELE 15 
ELSE 

SELE 15 
USE FESTIVOS ALIAS FESTIVOS SHARED 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO FESTIVOS 
ELSE 

@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALlASQ 
ENDIF 

ENDIF 

CASE AREAz16 
IF A8=16 

SELE 16 
ELSE. 

SELE 1.6 
.~E.L~~~IASllSTA Sf:i~.RED 
~:;;~~TO LiStA)< . 

oLSE 
@ 5,5 S/4.Y "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABR:IR" + ALlASQ 

ENDIF 
ENDIF 

CASE AREA= 17 
IF AB=17 

SELE 17 
ELSE 

SELE 17 
USE OOCSCAT ALIAS CATALOG01 SHAREO 
IF !NETERRO 

SET INOEX TO NOM_REQ 
ELSE 

@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASQ 
ENOlF 

ENOIF 

CASE AREA=20 
lF AB=20 

SELE 20 
ELSE 

SELE20 
USE CTR_ASPU ALIAS ASP _UNAM SHAREO 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO ASP_UNAM,ASP _CATE 
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ELSE 
@ S,S SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASO 

ENDIF 
ENOIF 

CASE AREA=21 
IF AB=21 

5ELE 21 
ELSE 

SELE 21 
USE CENTRAL ALIAS CENTRAL SHAREO 
IF !NETERR() 

SET INDEX TO CENTRAL 
ELSE 

® 5.5 SA Y ·eL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR" • ALIASQ 
ENDIF 

ENOIF 

CASE AREA=22 
IF AB=22 

SELE 22 
ELSE 

SELE 22 
USE MEOASP ALIAS MEOASP SHAREO 
IF !NETERR{) 

SET INDEX TO MEDASP 
ELSE 

@ 5,5 SAY ·eL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIW + ALIASO 
• ENOIF 
ENDIF 

CASE AREA=23 
IF AB=23 

SELE 23 
ELSE 

SELE 23 
USE VENTANA ALIAS VENTANILLA SHARED 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO F _VENT,FYC_VENT 
ELSE 

@ 5.5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIAS() 
ENOIF 

ENDIF 

CASE AREA=24 
IF A8=24 

SELE 24 
ELSE 

SELE 24 
USE ESPECIAL ALIAS ESPECIAL SHAREO 
IF !NETERRQ 

SET INOEX TO REGESP,ACTA ESP 
ELSE -

@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR•+ ALIASQ 
ENOIF 

ENOlF 

CASE AREA=25 
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IF AB=25 
SELE 25 

ELSE 
SELE 25 
USE RECHVENT ALIAS RECHVENT SHARED 
IF INETERRO 

SET INOEX TO RECHVENT 
ELSE 

@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASQ 
ENDIF 

ENOJF 

CASE AREA=26 
/F AB=26 

SELE 26 
ELSE 

SELE 26 
USE ZARAGOZA ALIAS ZARAGOZA SHARED 
IF INETERRO 

SET INDEX TO Z_NOM,Z._CAT 
ELSE 

@ 5,5 SAY-EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASQ 
ENOIF 

ENDIF 

CASE AREA=27 
IFAB=27 

SELE 27 
ELSE 

SELE 27 
USE CANOSF ALIAS CANDSF SHAREO 
IFINETERRO 

SET INDEX TO ACTA_CAN,F _NDM_SF 
ELSE 

@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASQ 
ENDIF 

ENDIF 

CASE AREA=28 
IF A8=28 

SELE 28 
ELSE 

SELE 26 
use LOCAL ALIAS LOCAL SHARED 
IF !NETERRO 

SET INDEX TO LOCAL 
ELSE 

@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASQ 
ENDIF 

ENOJF 

CASE AREA=29 
IF A8=29 

SELE 29 
ELSE 

SELE 29 
USE PROG_EX ALIAS PROG_EX SHARED 
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IFINETERRQ 
SET INDEX TO PROG_EX 

ELSE 
@5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASQ 

ENDIF 
ENDIF 

CASE AREA=30 
IF AB=30 

SELE 30 
ELSE 

SELE 30 
USE ASP _CENT ALIAS ASP _CENT SHAREO 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO CASP _CAN,CAPTO,CAPELLIO,CASP _OF,ASP _CAL,ASPCAT 
ELSE 

@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASQ 
ENDIF 

EN01F 

CASE AREA=31 
IFAB=31 

SELE31 
ELSE 
SELE 31 
use EXA_CEN T ALIAS EXA_CENT SHAREO 

IFINETERRQ 
SET INDEX TO CNUM_EXA 

ELSE 
@ 5,5 SAY"ELARCHIVO NO SE PUOOABRIR" + ALIASQ 

ENDIF 
ENDIF 

CASE AREA=32 
IF AB•32 

SELE 32 
ELSE 

SELE 32 
USE PASSWORD ALIAS PASSWORD SHARED 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO PASSWORO 
ELSE 

@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASQ 
ENDIF 

ENOIF 

CASE AREA=40 
IF AB=40 

SELE 40 
ELSE 

SELE 40 
USE CALCENT.TMP ALIAS TEMPCALC SHAREO 
IF INETERRQ 

SET INDEX TO TEMPCALC 

B 55 



ELSE 
@ 5,5 SA Y "EL ARCHIVO NO SE PU~O AB~IR" + ALIASO 

ENDIF 
ENDIF 

CASE AREA=41 
IF AB=4t 

SELE 41 
ELSE 

SELE 41 "· _, 
USE RANUALEX ALIAS RANUALEX SHAREO .. · .. ' 
IF !NETERRO - -

SET INOEX TO SEMANA 
ELSE . __ _ ·- ·'·_:· 

@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO se PUDO ABRIR"+ Al/ASO 
ENOIF 

ENDIF 

c~\SE AREA=42 
IF A8=42 

SELE 42 
ELSE 

SELE 42 
use CAlADM.TMP SHARED 
/NDEX ON SUBSTR(LINEA, 1,3) TO TEMPCALA 
IF INETERRQ 

SET INOEX TO TEMPCALA 
ELSE 

@ 5,5 SA Y MEL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASQ 
ENOIF 

ENDIF 

CASE AREA=43 
IF A8=43 

SELE 43 
ELSE 

SELE 43 
USE A YUOA SHAREO 
IF INETERRO 

SET INDEX TO AYUDA 
ELSE 

@ 5,5 SA Y "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR" + ALIASQ 
ENOIF 

ENDIF 

CASE AREA=44 
IFA8=44 

SELE 44 
ELSE 

SELE 44 
use PUESTOS ALIAS PUESTOS SHARED 
IF INETERRO 

SET INOEX TO PUESTOS 
ELSE 

@ 5,5 SAY "EL ARCHIVO NO SE PUDO ABRIR"+ ALIASQ 
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ENOIF 
ENOIF 

ENOCASE 
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SISTEMA DE ADMISION 
• ELABORO : ANGELICA 
• FECHA DE CREACION : 12/05/92 
• FECHA DE LA ULTIMA ACTUALIZACION: 10/08192 

PROCEOURE CHKCONT 
FECHAS DE OIAS HABILES 
PARAMETER FANO,FFOL_C,FFOLIO,FFRES 
SET DATE JAPAN 
AR=SELECTQ 
ºDO LIMPIA.PRG 

DO ABRE WITH 1 &&COBERTURAS 
TRABAJO 
DO ABRE WlTH 2 &&CANDIDATOS 
DO ABRE WITH 15 &&FESTIVOS 

DECLARE FECH[10,4) 
DECLARE F _CORTE(S] 
DECLARE F _REIN(SJ 

FOR 1=1TO10 
FORJ=1TO3 

FECH(l,J]=CTOD\ I / 1 
NEXT J 

NEXT 1 

FOR 1=1TO10 
FECH(l,4]=" " 

NEXTI 

FOR 1=1 TO 5 
F _coRTE(l]=CTOD\ I I 1 
F _REIN(l]=CTOD\ I I 1 

NEXT 

SELE COBERTURAS 
SET ORDER TO 1 
SEEK STR(FAN0,2)•STR(FFOL_C, 1}+STR(FFOLI0,6) 

FFSELLO=F _SELLO 
SEPUEDE=.T. 
HAY45=.F. 

SELE CANDIDATOS 
SET ORDER TO 5 
SEEK STR(FAN0,2)•STR(FFOL_C, 1)+STR(FFOL10,6) 
lF .NOT. EOFQ 

1=1 

&& PROCEDIMIENTO QUE CHECA. EL CONTEO DE 

&&- DEL CONTEO oE" DIAS EN EL PRocED1M1ENTO. 

'.' .... 

-~~ ~~-~R;~~I~E0·J.~ ~Á~~s_ ~~ _ 

....... INICIALIZA LOS DATOS PRESENTACION Y RECHAZO DE CANDIDATOS 

DO WHILE FFOL_C=FOUO_C.AND.FFOLIO=FOLIO.AND.FANO=ANO.AND.1<11 
FECH(I, 1 (=F _PRES 
FECH(l,2]=F _REC 
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FECH(l,3]=F _SELL_REC 
IF F _PRES<>CTOO(" I I j.AND.F _SELL_REC=CTOO(" I I ") 

IF RATIFICA<>"'45 •. AND.STATUS2<>"45".ANO.STATUS3<>•45".ANO.STATUS4<>"45" 
SEPUEDE=.F. 

ELSE 
FECH(l,4)="45" 
SEPUEOE=.T. 
HAY45=.T. 

ENDIF 
ENOIF 
1=1+1 
SKIP 

E NODO 

VENT2=SAVESCREEN{12, 1O,17 ,70) 
@ 12, tO CLEAR TO 17,70 
@ 12.10, 17,70 BOX DOBLE 
@ 13, 15 SAY "EXISTEN CANDIDATOS PARA EL FOLIO CHECANDO CONTEO" 
@ 16,15 SAY "OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR" 
SET CURSOR OFF 

ELSE 
VENT2=SAVESCREEN{12, 10, 17, 70) 
@ 12,10 CLEAR TO 17,70 
@ 12,10,17,70 BOX DOBLE 
@ 13,15 SAY"NO EXISTEN CANDIDATOS PARA EL FOLIO" 
@ 16,15 SAY "OPRIMA CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR" 
SET CURSOR OFF 

ENOIF 
IFl<>1 

J=t 
R=t 
F _REIN(RJ=FECH(J, 1 J 
F _CORTE(R(=FECH(J,3] 
J=t 
DOWHILEJ<I 

IF F _CORTE(RJ>FECH(J, 1].ANO.F _cORTE(RJ<FECH(J,3] 
F _CORTE(RJ=FECH[J,31 

ENDIF 
J=J+1 

ENOCO 

DOWHlLER<S 
R=R+1 
F _REIN(Rj=F _CORTE(R-1 J 
F _CORTE[RJ=F _CORTE(R-11 
IF F _CORTEIRl=CTOD(" / I 1 

EXIT 
ENDIF 
J=1 
ENT=.T. 
DOWHILEJ<I 

IF FECH(J, 1j>F _CORTE(Rj.ANO.ENT=.T. 
F _REIN(Rl=FECH[J, 11 
F _CORTE{R]=FECH[J,3] 
ENT=.F. 

ENDIF 
J=J+1 
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E NODO 

J=1 
OOWHILEJ<I 

IF F _CORTE[R[>FECH(J, 1].AND.F _CORTE[R[<FECH(J,3] 
F _CORTE[R]=FECH[J,3[ 

ENDIF 
J=J•1 

ENDOO 
IF F _CORTE[R[=F _REIN[R] 

F _CORTE[RJ=CTODr I I ") 
F _REIN(R)=CTOO("' J I j 

ENOIF 
ENDDO 

ENDIF 
SELE COBERTURAS 
SEEK STR(F AN0,2)•STR(FFOL_C, 1 )•STR(FFOL\9,6) 

IF SEPUEOE=.T. 
CAT=CVE_CATEGO 
INTERINQ::>CVE_NOMBRA 

IF ({SUBSTR(CAT,1.1)=*E").OR.(SUBSTR(CAT,2, 1)="P1).AND.(INTERIN0<>2) 
D_HAB=15 

ELSE 
D_HAB=10 
IF (INTERIN0=2).0R.(INTERIN0=3) 

D HAB=9 
EN51F 

ENOIF 
FCOM=F SELLO 
FFRES=CroDr I I ") 
@ 14, 15 SA Y "NUM. DE OIAS HABILES 
@ 14.40 SAY D_HAB PICTURE "99" 
DO CALC_VEN WITH FCOM,FFRES.D_HAB 
ºWAIT"" 
@ 15, 15 SAY "FECHA DE VENCIMIENTO PARA EL SINDICATO" GET FFRES 
'REAO 
CLEARGETS 
DO OCUPADO 
REPLACE F VENCIMI WITH M·>FFRES 
IF MOOIFICÁDO<>"V" 

REPLACE F _VENCl_45 WITH F _VENCIMl+46 
ENOlF 
UNLOCK 

ELSE 
00 OCUPADO 
REPLACE F _ VENCIMI WITH croar I I ") 
REPLACEF_VENC1_45WITHCTOO(" 11 ") 
UNLOCK 
@ 14.15 SAYºNO SE PUEDE CALCULAR lA FECHA DE VENCIMIENTO" 
FFRES=CTOO(" / / ") 

ENDIF 

SELE CANDIDATOS 
SET OROER TO 1 
SEEK STR(F AN0,2)•STR(FFOL_C, 1)+STR(FFOLI0,6) 
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IF .NOT. EOFO.AND.FFRES<=>CTOD(" I I .) 
1=1 
00 WHILE FFOL C=FOLIO C.ANO.FFOLIO=FOLIO.AND.FANO=ANO.AN0.1<11 

IF F PRES>FFRES.AND.F PRES<FFRES+46 
oOocuPADO -
REPLACE STATUS5 WITH •45• 
UNLOCK 

ENOIF 
IF F PRES>FFRES+46 

oOocuPADO 
REPLACE STATUS5 WITH ·uw 
UNLOCK 

ENOIF 

SKIP 
E NODO 

ENDIF 
WA1T•• 
SET CURSOR ON 
RESTSCREEN(12, 10, 17,70,VENT2) 

~ET DA re FRENCH 
SELE AUAS(AR) 
RETURN 

............................... .a•••••••• ........... ~.~··••u•"'" PROCEDIMIENTO DE 
CALCULA FECHA DE VENCIMIENTO -

PROCEDURE CALC_VEN 
PARAMETER FECHA_AC,FECHA_V,D_HAB 
RRR=SELECTQ 

SELE FESTIVOS 
TRANSCURRIDO ENTRE DOS FECHJAS 
SET ORDER TO O 
GOBOITOM 
ULTIMO=RECNOO 
SET OROER TO 1 
DECLARE DIAS(UL TlMOJ 
GOTOP 
1=1 
DO WHILE .NOT. EOFQ 

DIASllJ=F _FESTIVA 
1=1+1 
SKIP 

ENDDO 

SELE COBERTURAS 

FECHA V=FECHA AC 
CONT=Ci -
BAN=,T. 
00 WHILE((CONT<D_HAB).OR.(BAN=.T.)) 

FECHA_ V= FECHA_ V+ 1 
DIA=DOW(FECHA_V) 
BAN=.F. 

&& RUTINA~ Oue cHec.~: L_os. o_IAS HABILES aue HAN 
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IF ((DIA<>1).AND.(DIA<>7)) 
FIN=.F. 
FOR 1•1 TO ULTIMO 

IF DIAS(l(•FECHA_ V 
FIN=.T. 

ENDIF 
NEXT 
IF FIN=.F. 

DO 
C HA_V<F_CORTE[1J.AND.FECHA_V>=F_REINl1J 
C HA_V<F_CORTE(2[.AND.FECHA_V>•F _REINl2[ 
C HA_V<F_CORTE!3J.AND.FECHA_V>•F_REIN(3J 
CA~E FECHA_V<F _CORTE!4JAND.FECHA_V>•F_REIN[4J 
CASE FECHA_V<F _CORTE(5J.ANO.FECHA_V>=F _REINl5J 
OTtjERWISE 

CONT=CONT+1 
ENOCASE 

ENDIF 
E/'IPIF 

ENDDO 
SELE ALIAS(RRR) 
RETURN 
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ANEXO C 



REPORTES GENERADOS 

C1 Oficio de Petición al Sindicato 

C2 Solicitud de Examen de Conocimientos 

C3 Solicitud de Examen Médico 

C4 Oficio de Rechazo de Ventanilla 

C5 Oficios de Rechazo en Trámites 

C6 Reporte de la Programación de Exámenes 

C7 Reporte de Calificaciones 

CB Reporte de Calificaciones de Exámenes de las 
Centralizadoras 

C9 Oficio de Vencimiento al Sindicato 
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e. e. p. LIC. HUMBERTO RAMIREZ IVARBUL 
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JEO 

DEPARTAMENTO DE ADMI·SION 

M E M o R: Á N D U M 

Sr. Nfcolas b-1 ivo-s 
Se:cret.ario Ger1eral 
P-R E S E,N T E. 

Er1 l"i::lación a zu c•fi•:io f'k• •. 1142 
que: 11os pre:::;e:nta :o.l (la) c. 

GUZMAN CA MACHO REBECA SUSANA 

para oc1.1pa.1· li.=> ple.za d•,,. : SECRETARIO <BASEJ 
vacante eri: 

DIRfCtICfl 6E1ERft. DE SERVICIOS PE: mf'UTO PARA LA ADIUNISTAACIOO 

de 1993 

1(10 en el, 

al respecto me: P'2rtt11to tr-,f.-.i-mat' a •.isted q1.1'3" dicho car1didat.o no 
ha si de• ace:pt ¿,do peor 

POR EXAMEN ANTERIOR DE FECHA 23 DE MAYO úE 1991. 

ATENTAMANETE 
EL JEFE DE DEPARTAMENTO 
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JEO 

DEPARTA I O N 

det 19?13 

En relación é\-su' 'ofi-¿i-_o Ñ·o. 
que nos presenta: al--·( la)---.c. 

HUBO MARIN 

para ocupa1· l<?, plaza de : 
vacante en: 

INSTITUTO DE FJSICA 

c.t respecto me perrnit.o tr.forinB.'r a :,úst.ed, ".'lue, 'di~•'º candidato:• -rieo 
he sido aceptadc• por 

POR NO CUBRIR REQUISITOS DE CARRERA CO~M_E~C:IAL _ 

ATENTAMANETE 
EL ,,TEFE DE. DEPARTAMENTO ... 
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J>lRr.ccrotr GeNKRAL m~: lJERSONAL 

·D~PAH'l'AHKN'fO D~ ADH!SlON 

100/ 

_sr. _tUcor~s O_liyos Cu<.:llar 
::it!cretar lo Gene1;al· del' 'S1'UNAM. 
l'.r e s.e-,n·t,e 

92 

t:n re laci ·_·n a _su oficio No. 24 de f~che. 20 de Febrero 
~1el presente· a$o, ·en el que nc:is pres_e~ta. candidatos 

_, ~.1:-'.l_-?CU~a~ _una_~plaza-de 

AO~. _::L~~¡:._r1!1.: en -: 

~ .. r:":~A \AC:.J'9:AL OE ~'ifUDtus P11J¡:~:illi/t.~.¿1'm_ACAL~ 

me parmi to inforniarle lo ~·igui~nte: 

.. =.~: i.:rnx~ !~t~:.: 1;tLLll 
~.:. ~~1 • ..:A~I!~~ ':!A~OIH Al.VA~H- -

·w íi~t~ 
-APril, 

l'or lo anterior, el c~nd·i:"i:t-~~-~-_:{~e·:·:r~sUlto .~pto·sera quien 
continue con los tramites _·correspo!'dientes. 

iii.l.:'nt.ament.e _ 
'i\H' __ 1oi _raza hab.L.:lr ·-el esP1ritu·· 
Cd. Universit-aria -D~-tL -;- a---:;-.;2s·-de-~Febrero -(~·~-de-:;·,19~~~~--

Lic. Ma. Elena Ant:i. Carrillo 

CCP. 

es 



m:PAa"rAMEN'ro DE ADMISlON 

;·01,JO CD- ID.O/ 

Sr. tHco.l s--Olivou Cuellar 
Secret;ario General del S'rUNAM. 
Presente 

92 

en r~.laci.''n a su _oficio No, Z3 ._ de._:feCha __ 18 _c;le~~~·c-b_r_ero 
del presente en donde .se propone ,~1 ·Sr) -tS-rita) 
, para ocupar una plaza de 

"-~~-~ ·.:.~~ . .:. ~~f!. ''!!.~.1. 
~~. !ltl LAl-"IL"c ;,A,LlllZ t: .~l{H 

.. ··:·_':·: _:_;' 

Por· lo anterior,':ú~L·:·-presentar 
fin de ~ubr_l~_)~-~·-.P~b.f~·;.~~~!1~~c:>Pª-~ª-

Ateñtam~nt~ .· ' , :~- -. : · : ~ 

nu~vo. candidato (a) 

"i"or .mi rttza _}tal?).a:r·.,_Ql. ~Spiritu" 
Cd. Universit_~ri~,D~-~·~, :·a-- ·26 de'~'ebrero de 1993 

El Jefe dél .depa"rt'ament.o 

Lic. Ma. Elena Anta Carrillo 

CCP. 

es 



JEO 

LolRECCION GENERAL DE PERSONAL 

DEPARTHMENTO l·E ADMISION 

FOLIO 100/ 

Sr. Nicoli!.s· Olivos Cuellar 
Secretario General. del_STUNAM. 
P r e _s e n t. ~ 

En relación a su oficio No. 12 
del preso:=nt-e o:n dond~ se proPot'le al 
, para ocupar una plaza de 

010 PEUI ~n : 

me permito .;:L1111lmicar a :.ust.ed"·que ,el 

CCP. 

92 

d~ Marzo 

es 



JEO 

CtIRECCIOM GENERAL DE PERSONAL• 

DEPARTAMENTO DE ADMISION 

FOLIO CD.:. 100/ 

Sr. Nicolás oi'iv'óS· ¿._;~llar 
Secretario-- General del·"·STUNAM.
p r e_s·_e n_t:e 

92 

En relaci61; a su oficio No. 12 de· fecha 1 de Febrer':o 
doal ·presente en dor1de se propone al Sr. CSrlta> 
• Para OC:l.IPélt" una pl az<• de 

A09 SECflETMIO en : 

EsctELA NACIOOK.. toE ESfUTIIOS PRC.fESJOUHLES IZTACl'lA 

me permito •:urnuni•:at· ~· usted ~1.1e el (la) 1nte1·esado(a) 

MA, DEL CARIEN oooitO ESTRAM 

Por lo anterior, sirvase a preso:=-nte.r nuevo c_andidat•:i<a..~ 
fin de cubrir la plaza rnen'é:_~oñada 

Atent..arnente 
11 Por rni raza hablará el e:spiri'tu"·:~ ... 
Cd. Uni vers 1 tat"i a t•. F.~ a~--" .. ,26.:.dé · F.et.:rero ~ d~. 1993 

~----~-~~::__:_'_:_____ ---- -

·:.:-/: --: .<- ·: ; 

ctc:---¡;¡;::-~E1;;:;a~A~~~--~;;:;:11ro- · 

CCP. 

es 



: ; .; { : : ! ~ ' ~ ·~ •1 ~ 11. A 1_ _, r F ':'. ~ S :J :; 'I_!., 

::;-'~r;r~ \T\J ~E ~.Dl'!>::!U!t 
~f..~bH"i'.CIIJ~ ~~ :;1;.~:i:t~ QH. DiA ~:;t¡11: 

. __ .:;;¡¡¡!!. ~-~ •• ~\¡ •• ~:~~ 

~u•~ro e~ :.iu~n?·:HH1 

~i:.lt:'lUW· 
DtPl!l~E~i;t~ 

............... ~ ~. ¡ ~. ;-. ;-i-.--:. ~·;; ~ ~ ••• ;;;;·:: ... ¿, ~'~ •• ;~. ;-.\·;.~-.t;:-í .. -;:.~:-~ .':. :";:·~-~ .. -. ~-~--;-;-,:,,.., ~'. ~-;::~. ;~;~ :<;. ¡ ;.-f;:;';" ~. -•• ~ .............. ¡ •• 
J.-•r., t!JJ!lllA!'h.111~.'t ~!AZ -· --~tt'rttiÍi10~---'--- ··::Sfti~Al\,;"~· •:y4ij·-· '~~C'.TA\i'.UP.tA~C- . '.-;} 

ltu•tro dt E'utn'1\H~ó5 .41700 fALtli.lAD DÉ l'llDICl~A-" <"$.'.' -';'i:.;..\."'::_:./_,_.,, .:.Y' '~::_:~,-~-.:: 

··; ·,: > ::.:·:. ·-;{;2 .. : !'.°; ~ {·: ~--~~;'. 
' ........................... _ ......... ,·; ..... -...... ; ,·; ~-· .. ~ ...... ~';. ~. i ~ ••• • _.: ;, • • :~'.~:.-. .-~' ... .- ! ~ ~ ....... ~' .. _.-.- ..... -............... _ .. . 

!,·:..!UM1ll l1M.t.\U·i..UICA- Secre~mo~ - -'--"='-~~11UW.'fllLJl42 ·=_,_,fr,tC.:iAUl',11.LAR~.1-.;:'. .;:__,,;_; 

1tu1e~o de ~1,1t11i0~475 ~ ''i ,~,:. , .. ,·:~,~~~.~-~{i· ~:,~:~-~ ~~:,~ : .. ~,1;~:.,:.z ':~~~~-~'.~~--,~:~~ 
. , .. . ~ ; .. - -.. _, ., , . -- . >·Y_. .... ..,:~(~ ,, 

;: :dü~~ALUP€' PDSADAj. r:::JER~A' •,• •. ~. ;~~~~~~;;~ .. :-: .-~;:;:.;. ~,~:; sru~A~ ~~.CD~~: ijj ~·~ ·.: itEC ~,f AQ ·_¡mr: '.,:,:;~;'.~'?,~~º~~~;~~ ~r .... ~ ......... . 
Nuuro ~" huen90JNS 726GO D1mcu1n.genen1.dt mvic1os de.e --.pµto piri, li idlinistml,11 

................................... " .. ~ .. ~ ...... : ~.-. ~ ...... ! .. ~ ,',~ ,·, ;;· ... ; ,"¡',. ~ ;-,· ......... ; ;,· .. :. ~ ~' ... ,;,-,. ~ ••••• "."." ....... . 
o.-;~1":i Ru;: :ALAWI UHcat·uuntstr~,~1!.o·.·slUNAI\ :uf.'3141 'llll: ;,-~,;,_->·,o:·_;_ ·:.!c;i'· 

\o1~e, J ae üuer.'i~5.\\' :~.'';'~; 
·i' ·<:;;;; \•:::,;;:-.~ 

i: :;:,, i ¡;¡;¡~. ;¿::¿¡ ·;;;¡~;.;;; .. ; .. ;;~ ;;;¡. ;;;;;;;;;;;'.;~· ·;¡Ú·· co' .. ¡;;···fü~: Ji· .r¡·" ;'::i{;;}:{~.;. :~_..i. ,;;., ....... ' '. 
'ii~nr~ :e Euun~~H7~ • 4170': ~;:.t!!l.l~il C~ 'llDiCINA . _, - -· .- '_; ':/,' ._--;·(_'. ... ~~',·: ·Y'\ 

·.:\~~'.,_' :-.... ~'; .. 
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ll 1 H ~ e e l o N G E j'j E A L n E p r:: H' s o N A L 
0 t: :~ A ~ '!' A M ~ ti' 'l' O O !!: A V M ! S [ O N 

Reporte de Examenes P1·acticactos (t 

SA~GHO. AL'IARKi. MA. l>oL GARMr:N 

r:11::1 •·•·111-J.~l' l.;1 i,•la:rn d·· : AU;-1 ;;~GHE1'AR 10 
en ::.;~-L- ~.;;;J,, __ -~ .:~:;~:., : .. -~~:.~:.~.;,.u ..... ~ 

Folio No. Cl> lOU 
Nltmero de l!:xamen 902619 
Tipo c.le aspirante Aspirante S. 'l'. O. N.A. M. 

1'iti'~ de Ex~1men F'echt¡ Oportunidad Calificaci "n 

MoGANOGliM !A 03/12/91 l 6. 00 
TAQU IGHAl'lA 03/12/91 1 5. 00 
OR'rOGRAf !A 03/12/91 1 ·1. 00 
ARCH!VO 03/12/~l 1 8. 00 
TAQIJ !GHA:' rA 2'\ /(l;) :• ·~ 6 .. 00 

ATENTAMKNTE 
.. POR M [ RAZA HAHLARA ~:L KSP IR rru .. 
Cd. Universitaria, D.l". a 28 Ce r~brt!ro de 1993 

C7 



DIRliCCION G¡,;NERAL Dli.·PERSONAL 
DEPARTAMENTO ·u E A'D.M,IS.I O N 

R~porte de t::xamenes Practicados a 

BARRON HORES V1'HON1CA 

Para ocupar la plaza de 
en ¡.flL~:..1~:: t·: ;.~~11m.i:~;:i;. 

folio No. CD 294 
Nilmero de 1'xamen 902618 
Tipo de aspirante Aspirante 

Tipo de Examt."in Fecha 

MECANOGHAFIA 
ORTOGHAFIA 
ARCHIVO 

ATEN1'AMENTE 

03112191 
03/12/91 
03/12/91 

"POR ~:r RAZA HABLARA EL l\SPIRITU" 

i. 
1 
1 

Cd. Univ1;;:".'sitaria, ll. F. a 28 de l!'ebrero de 1993 

o;oo 
6. 00 
9.00 
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D l R ~ e e l o N ' G ¡,; N ¡,; R A L • D :s p E R s o N A L 
D E 'P A R T A -M E N E 1' O D E • A D ·M I S l O N .-

•: p,-o a ·r ¡,; n~- c:AL·r·;··rcAcri)tl 

FOLIO NO.- -29 

PLAZA AA02 AUXILIAR DE rN'füNDENCIA 

DE~ENll!iNClA HESPONSAULE ·; 

DIR~CCIO~ ~~ .. ERAL ·n~ i'RUTEctl 11. A LA CQ!l\IKlO~D 

FKCHA DEL OFICIO 6 de Mayo 

NOMBR!i DE LOS ASP !RANTES 

ATENTAMENTE 
"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRI'1U" 
Cd. Universitaria, D.F. a 26 de Febrero 

Ap1:-o 

Apto 

de 1993 

es 



u I ? ~ C r; l O N '1 t( ;; ~ to' A L D F. P ~: !.~ S O ~¡ A 
DF.>'A~1'AMENE1'0 DE ADMISTON 

y¿ p O,R T~K 'DE e ALI F I e A e I o N 

ASl' lf<AN'l'r: NO. -51 

ATEN'i'AMéNTE . 
"POR t11 HAZA HABLARA EL ESP!RI'1'U" 
Cd. Universitaria., .o.~~. a 28 de ~~ebrero 

·.CAL IF.ICAClONES 

4.00 

de 1993 

CB 



! -

DIHECC ION GENERAL DE PERSONAL 

DEPARTAMENTO DE ADMISION 

Of ICIO No. 

FOLIO No. 

SR. NIGOLAS OLIVOS CUELLAR 
SECRETARIO GENERAL DEL STUNAM 
P R E S E N T E ,· 

1104 /92 

En relaCi "n a- nuestro- oficio 0 No.--: irio.-de f0cha , 26 -de Noviembre-_ 
en donde solicitamos candidato p8.ra cu~r._i~ )a plaza' de:-,-

A'lllci" DE l\TEm"·¡; TURNO MIXl'O 
'i'ipo de Nombramiento : BAS!:!: 

que se encuentra vacante en 

U"ID~~ ~f.AD~l'!EA Dil aA~H.i!..LE?A :·_; ~.;.:. ,;¡;..¡ 
PLAHlEL N~UC~LPAN 

, me permito comunicar a usted é;iue _habiendO~e-·:_v~h~_idq e'l- él !a 
16 de Diciembre el plazo fiJado en. la .clausula :13 ... dEÍl . . 

Contrato Colectivo de trabajo para,. Proporcionar_~_el1;per5onal 
requerido, la UNAt1 procedio a . cubrir dicha> i>laza · .del 

17 de Diciembre al 1 de Febrero de 1993. · 

A- t- e n-t ·a-m·e-n·t-e. --oo-~,=;o-o-

"POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRlTU". 
Cd. Universitaria, D. h'. , a 28 .de Febréro· 

El jefe del Departamento 

Lic. Ma. ·'Elena Antá Carrillo 

;:. ,-,.,, 

-·-· - ••u 
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DitlECCl<JN GENrnAL or: PERSONAL 

D~PAHTAMEN'l'O DE A!JMISION 

Oh'ICIO No. 
FOLIO No. .1104/92 

SR. NIGOLAS OLIVOS CUBLLAR 
SECHE1'Al!l0 GENERAL D~L STUNAM 
l' ll ti s ~: 11 ·r ti . 

Eri_-_re_l·tl-Ci·;.n a núeatro- ~fi:·{¿- -Ñ~-.· --~-\ocf de i~chá"; 26·'de ·.Noviembre 
en donde solicitamos candldato-;·para · ·cubr1~· la -p1aza d~.: 

.:.1fLIA1! Zi: I'i'i!:.'ú:v,¡.¡ TUHNO HlX1'0' 
Tipo de Nombramiento : BASE 

que se encuent_ra vacante en 

irilDAO ;.;it~:;o:·;~ ~~L ;;:HJLlt:fiAfoj JJ(l •• -: 
?tANlEL HAUlA!.f'Mt 

, me permito comunicar a usted qu•· habiendose vencido el d!a 
16 de Diciembre el plazo f!Jadg en la claueu!a 13 del 

Contrato Colectivo de trabaJo para proporcionar el personal 
>'<>querido, la UNAM procedio a cubrir dicha plaza del 

l'/ de Diciembre al l de Febrero de 1993. 

A t e n t a·m e n t e. 
"!'OH Mlc RAZA HABLARA· EL ESPlHlTU" 
Cd~ Universitaria, D.lt. ,·a 28 de Febrero de 1993. 

: -.. '.".·_:::··' 
_ El ~~efe ~-".lel~~epa~~am~nt~--

Lic .. Ma.,. Elena 'Anta Carrillo 

C9 
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