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INTRODUCCION 

El departamento de Servicio Social de la Facultad de 

Psicologí.a de la UNAM se ha distinguido de c•tras facultades y 

escuelas por el interés que ha mostn;1.do an cuanto la 

realización del Servicio Social de su alumr1ado. F•Ues estE1 

consciente que es de gran impc.rtan·=ia para el los obtener la 

•:rnperiencia necesaria para lograr integrarse •:=!n el cami::>o laboral 

y desarrollarse profesionistas bien capacitados dentr•::i de 

su área de interés. Es r=•or este• que se le ha dado mucho énfasis a 

lo que se le denc•mina Asesoría de Servicio Social~ 

mensualment.e *l alumno debe ent:.re•;;iar un re¡::•orte de &ctividades 

realizadas al profesor especialista en el área para qL1e Pl.l>i!da 

ademas resolver sus dudas y comentar sus exi:•eriencias. 

Otn:i punto no menos i mp•:•rtante q1.fe se está comenzand·~ a 

llevar a cabo er1 este Departamento es la vinculac:ión de Servic:io 

Social y tit1.flación de lc•s al1.fmnos ya q1.fe en ese período este 

cwenta cc1n escet·1ar io y asesoría para llevar a cc:.bo un proyecte• 

q•.Je beneTicie a los sectc•res débiles do: la población p1.f.::::.s €:!<:. es.ta 

la finalidad de el concepto actual de Servicie• Sc•cial. as.í como 

obter1.:r 1..ln titule• como profesional en la materia. 

Debido lo anteriormente mencio:•tiado se ha it;cremer1tado 

9radualmente el número de c-.11.lmnos interesados realizar su 

Servicio Social aument:.;;1do así •::l número de registros y el vc•lumen 

de dat.:is que '.O>e manejan y se ve la n.;cesidad de implementar un 

"Sistema de Organización" Práctico, eficietite y C•Portw;c• ya que 



al manejar li:i información e,-1 forma manual ocasior1aba el siguiente 

problema: extravío de expediehtes, ya qr~e no e:<iste propiam02nte 

resr:•onsable de el los4 'falta de registro de mc1di ficacior1es y 

1..ma cantidad de tiempo de apro:<imadamente cinco horas diarias 

empleado en la emisión de al9út1 tipo d-= rer:•orte o estadísticas 

obtenidas por medio de la recopilación de esos datos, teniéndose 

como resultado una atención servicio i:•oco funcional y oport .. uno 

para los alumn•:>s y representantes de Instituci.-:•nes que solicitan 

el servicio. 

Para resolver est-= Problema y al cual se enfrenta hoy en día 

el Departamento se la t·1ecesidad de real izar cambios 

metodol6gicos que reperc1..~tan en la efict .. ~n·=ia y c.:alidad de los 

servicios que se ofr-ecer1. 

Así tenemos que-, el C•bjetivo principal de esta tesis es el 

una organización estructurada~ formalizada, 

eficiente, oportuna y veraz de la información administrativa que 

se maneja en el departatnerito de- Set"vic:io Social y Bolsa de 

Tr-abajo de la Fac1Altad de Psicolr::i9ía de la IJNAM. para tomar 

decisic•nes correctas y efectuElr cc•ntroles C•Portur1os que Permitan 

corregir c1..1rsos de acci On. 

Lei finalidad de est .. "3: trabajo es dismin1.1ir leas tiempos y 

movimier1t.os en los procedimient.os admit1ist.rativos, incremer1tandc• 

la raF:oide:z. la amplitud, la flexibilidad y la oport~unidad de los 

servici•:is y que se cuente con t..n1 mayor tiem¡::•o para fc•met'\tar la 

realización de las actividades académicas q1.,e contribuyan al 
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desetrrollo integral de la Facultad. 

Estie trabajo de tesis se enc•~entra estructurado de la 

siguie11te manera: En el primer c~pi tul e• se aborda el tema de lo 

que es el Servicio Social en la FacL1ltad de Psicología de la UNAM 

para cor1oc:er así sus procedimier1tos y C•bjetivos ya que de esta 

forma podrá comprender Sll problemática y la importancia de 

plantear una estrategia de solución. Puest•:o que el Departarner1to 

de Servicio Social es L{na r.:•rganización en el si91..üente capítulo 

se hablar~ de las teorías orgar1izacior1ales cc•mo at1tec-s:der1te de lo 

q1.1e son las c•rganizaciono:s hoy o:n día y los conflictos a los que 

éstas se enfrent.e:tt-. paró el lo·;tro de sus objet.ivos, ubicando en 

dicho capít1.1lo el Problema q1~e debemos afrontar en el 

departamento. 

Debido q1.1e 1.m•::i de lo~ •::objetivos principales de esta tesis es 

simplificar los procesos administrativos para aumentar así las 

labcwes académicas es ne•=esario simplificar dichos procesos. Se 

obs.ervó que los sistemas de ir1formaciót1 estát1 siendo ir1adecuados, 

por lo t.antc• se ver~ Cl.IQl es .::rl imPar::to de los sistemas de 

inf'ormación en las or9anizaciot1eos y sus cc•11secuer1c:ias. 

Posterio1·mente, se plantearán lc•s tipos de sistemas de 

ir1formación. eli9iendo asi el m~s adecuado de ac1_,1erdo a nuestras 

necesidades~ presentan•:fo además las necesidades de capacitación 

requeridas. para el logro de los C•bJetivc•s. 
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Finalme:t"lte, se presentarár-i los resultados desglosándolos de 

acuerdo a los factores que intervienen, así. com1:i las conclusiones 

obter1idas. 

Dt.1rante la elaboración de este trabajo se presentaron 

al•:;iuru:is problerna.s cuya solución era indispensable para poder 

llevar a cabo el obj~tivo de esta tesis~ un•:1 de ellc•z f•..1é la 

falta de presup1..iest•::i •=on el gue se cuenta para ¡:.oder cc•ritratar 

personal e:<terno, e:<Perto en el manejo de las bases do: datos~ 

sier1do necesaria la •=apacit:.ación en el tema Por parte de la-z. 

personas q1.1e elaboraron esta tesis. 

Otro Pt"oblema no menos significativo fué la resistencia al 

cambio de 1 c1..1al trataremos más a fondo en los resultados q1.1e se 

pres-=nt.<flrán. 

Por último. podemos men•=ionar que la Psicología del Trabajo 

debe esf:.ar abierta al cambio de acuerdo a las necesidades que se 

pr.:senten apr.:ivec:hando las innovaciones tecnológicas para el 

lo9ro de sus; c•bjetivos. 
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CAPITULO 



EL SERVICIO SOCIAL CONTEMPORANEO EN LA FACULTAD DE PSICOLOGIA 

A contim.~ación mencionaremos brevemente lo que es el 

Servicio Social de la facultad y como se ha venido dar1do su 

organización a t ... ravés d~l t#iempo, Pl.l>ii!s el objet.ivo de este 

trabajo es.tá or ie,.1tado a la soluci órr de 1 os. prc•ble:mc.s J:ilar1teadoE 

;:"1nteriormente, estruct.ura 

haciendo patent.e la necesidad de Ut''I cambio et"! estos momentoss 

La Universidad Nacional Autónoma de México siempre atenta a 

la problemática del país, t.c•mó conciencia de las r1ec-c:e~idades de 

afrontar req•~erimiento2: de la sociedad en -=:u origen y al 

ider1tificar la divo:rsidad de factc•res que impiden un armónico 

desarrollo de 

CODRD 1 NADDRA L•E 

la vida nacional, 

SERVICIO SOCIAL. 

cro:-a 197:3 la CDMISION 

misma que se orientó er"I su 

a•=c1ón hacia la promoción, creación Y dif1.,.,sión de •.m Servicio 

Social Multidisciplinario, para respc:1nder a necesidades s•:u:iales 

y c:omPlement .. ar la formación acad~rnica del etlumno con Lma práctica 

social en beneficio a la comunidad. 

La Comisión coordinadora de Servicio Social tuvo a su cargo 

la organi Zi"i.Ción d~l rnisrno, siendo est.a la pr•:igr·amación por 

•:ibjetivos, el análisis de la le9islación del Servicio Social en 

escuelas y facultades y incorporadas. 

En 197'!• se realizó la evaluación jurídica, administrativa y 

ie:duc::ac::iorial del Servicio Social Universit.~ric• y en 197€· se 

elaboró el anteproyecto de Reglamento •'.1eneral de Servicio Social 

Ur"liversitcirio. Al año siguient.e, se elaboraron manuales de campo 
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para prestadores. y de folletos sc.bre prc•c:edimientos 

administrativos y jurídicos para relizar el Servicio Social. 

Debido que todos los alumnos que prestaban su servicio 

social de cada lma de las fac:l,ltades, eran registrados tanto en 

propia Facultad corno et-. la Cornisión Coordinadora de Servicio 

Social. existía un eHceso de información y en ~l mismo año 

creó pro.::19rnrn;.. d~ cómputo para sistematizar la informaciór1 

sobre el Servicio Social. 

P•:asteriormente 1 contin•.,6 con sus objeti V•:as y es hasta 1983 

cuando pasa a form&r parte de la Direcciót"I General de Servicio 

S•:acial Integral teniendo una nueva organización y con el objet.ivo 

de 11 Cc1ordit1ar con fa.cultades y escuelas y otras depende1-.cias de 

la UNAM, así como con dependo;::ncias de los Sectores P1:iblico, 

Social y Educativo, la planeación, ejecución, control y evalución 

de programas de servicio social q1..1s se orient.en en beneficio de 

la sociedmd, institucic•nes p..;1blicas y cc•mut'lidad universitaria, 

ubicando al estl4diante dentro de la problemática social y sus 

posibles soluciones.." CMillát;, 1985. DGSSI> 

La estru•=tura orgánica de la Dirección General de Servicio 

Social lntegral en aquel entc•nces, era la siguietite: 

La Direc<:ión General de la que dependía la Unidad 

Administrativa, constituida. por l¡;¡ $1%cción de Recursos Humanos Y 

Financi~ros y la Sección de Aprovisionamiento Y Servicios. 

La Subdirección de Planeación de la que dependían el 
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Depart~met"ito de Plat"leaciót"I constituida PC•r la Ut"iidad de 

Programación Interna, la Unidad de Programación E:<terna, la 

Unidad de Evaluaci6th Le.. unidad de Investigación y la Unidad de 

Proyect.c•s Especiales; el Departamo;::nto de In'formát-ica constituido 

por la Unidad de desarrollo de sistemas y Biblioteca; y el 

[>o~partamento de Programas R1.irales constit1.,ido PC•r la Unidad de 

Invest.i•;;iC1ción y Capacitación, la Unidad de Sist.emas de Control y 

la Unidad de Sistematización y Apoyo Lo•;;iístico. y la Subdirección 

de DifLJ<z.iót"I y Vinculaci6r1 de le. .:¡ue deper1di-a1-i o!:!l Departamento d>? 

Promoción y Vin•=ulaci6n const.iti..iído PC•r la Unidad de Prom•:u::ión y 

la Urddad de Vi11culaci6n, y e 1 r1epa r tamento de Di fus i 61-i 

constituido por la Unidad de Radio y T.V.~ la Unidad de Ediciones 

y la sección Audiovisual. 

Cada uno de los Departamentos tenla un objetivo especifico 

c¡ue CL~mplir, c¡ue se derivó logicamente del c1bjetivo general 

mencionado anteriormente. 

Por otra parte, en el añc• de 1973. mismo en ·~ue fué ct·eada 

la Comisión Coordinadora de Servicio Social, se independizó el 

Cole9io de Psicología de la Fac1..1l t.ad de Fi losofia y Letras, y se 

creó la Coordinac:ión de F'sicolc•g:ía Aplicada de la r1ueva Facultad 

de Psic•:il.;:.gia, y como respue:=.t.a a la ne•=Qsidad de reglamentar. 

~upervismr- y princ:ipalm.:~nt-e oro;ianizar la prestación del servicie• 

soi::ial de los alt.Jmnos interesad•:is en c1.1brirlo. esta misma creó el 

[;•epartament.o de Servicie• Social ya que hasta ese mc•mento se había 

realizado sin c:ont.rol alguno y tan solo como tr~m1te obligatorio 

para la C•btei-1ci6ti del titulo i:•rofes.io11al. 
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Debido a esta falta de cc•ntrol en la prestaciót"I del Servicio 

Social, la Coordinación de Psicologia Aplicada traves del 

recioér1 creado Departame11to de Servicio Social se atboc:O tanto a la 

elaboración del reglamento interno de servicio social. como al 

re9istro formal de alumnos, supervisió1·1 de ;:;,ctividades, aunque 

do:1:!aafortunadamente los rec1.~rsc.s materiales y h1..Jmanos se empleaban 

la mayor Ph.rte d&l tiemF•o en procesos administrativos .. 

En el año de 1977 la Coordinación de Psicología Aplicada se 

tratisformó en la Coordinación de Servicios Profesionales y 

Sociales, ésta además de propc•rcionar apoyo administrativo a los 

alumnos para inscripción, lo brindó los programas de 

servicio social. 

En 1979 el Departamento de Servicio Social se transformó en 

Coor.dinación de Servicio Social y, las actividades principales de 

ésta fueron: administración, asesoría académica, relaciones 

interinst.i tucionales y di fusi611; de las cuc.1~5. el mayor esfu~rzo.:• 

se dedicaba al &poyo administrativo. 

El servicio administrativo proporcior1aba ater1cion a.rrualmente 

a un promedio ·:le eoo estudiantes que real izaban su servicio 

socia.l en diversas instituciones, controlando manualmente t.ant.o 

el archivo de programas como las estadísticas de prestación de 

servicios. 

A partir de 1990~ se actualizó el Manual de Organización 

teniendo asi nuevos objetivos, fut·1cic•t"Jes y actividades de 

servicio sor::ial. 
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El objetivo ger1eral fué derivar estudiantes de la Facultad a 

Programas de servicio social (tanto internos como o::<tern•:is> con 

el fir1 de c:omplementat· su formación ac:adémic:a y "favorec:er su 

compromiso con la sociedad. 

Der1trc de las funci•:ines principales s& encuentran~ la de 

establecer comi.micación y fcrm•~lar convenios de colaboración 

para la prestación de servicio social o::on Instituciones del 

So::ctor Público y Social. Además de eval•.~ar y aprobar los 

Programas de Servicio Social que prop1:in9an las Instituciones del 

So::ctor Público y Social q1~e r.:::q•.4ieran pres;tad•:•res de la FaclJltud. 

Or9anizar1do así dos periodos al ap;o de insc:ripciót-. de alumnos 

Programas de Servicio S•:icial aprobad•:is por el Liepartamentc •• 

t•e este modo tenernos que las actividades que se realizan et') 

el Departamento son: 

a-.) Anal isis. evaluación de: los pro9rarnas de trabajo de las 

insti t.ui;:ic•nes ciue sor:iicitan Prestadores. de servicio sc•cial, Para 

•=1Ue en caso de q1~e se ajusten al p.;:rfi l pr.:.fesional dial psicologo 

sem aprobadc•. 

b) Mantener com•.micac:ión verbal y escrita con el responsable 

de la Institución que supervisa y coordina las actividades 

de les i:•restad1:ires. de servio::lo s•:icial de la Faci.~lt.ad. 

e:) Llevar un c:.::introl de los alL1m1-ios de la Facultad que se 

insc1~iben en Programas de Servicio Social en convenio con 

la Facultad. 
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d) Analizar la informaciót1 contenida en el Plan de Activida­

des q1~e proponen las Instit.t.~1=iones para la realización de 

servicio social. apl icc1r1do los criterios est.abli::cidos para 

tal fin. 

el Enviar la doc1.~mentación de los Programas de Servicio 

Social aprobados a las e>ficit"tilS centrales del Programa de 

M•.11 tidiscipl inario y obtener la clave 

autorizada para la inscripción de alumr1os. 

f) Clasificar los Programas de Servicio Scn=ial por área de 

especialización y por subáreas de aplicación. 

g) Aplicar y analizar los cuestionarios de evaluación sobre 

los Programas de Servicio So•=ial a estudiant.es y respon-

sables de la Instit1.Kión. para determinar sl~ 

o renovación para periodos futuros. 

modificaci6P. 

h) Difundir entre la comunidad de la Facultad los periodos de 

inscripción de alumnos y de Inst~it.ucio::ir1es requieran 

Pre-stadores de servicio social de la Facl~ltad. 

i) Dif1 . ..1ndir· los Programas de Servicio Social aprobados por el 

D.:!:partamento entre la c:omllnidad estudianti 1, a través de 

eventos acCtdérnicos, cartelones y Boletín de l~ Fac~.tltc.d. 

j) Elaborar para cada periodo do: inscripción las "Guías de 

Programas de Servicio Social" por Area de 

y sub~reas de aplicación. 
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k> Preparar para cada periodo de inscripción, la papelería y 

los expedier1tes de Programas de Servicio Sc•cial y de 

alumnos potenciales paru inicia.1~ su servicio social. 

También tenetmos que ur-.o de los C•bJetivos específicos fué 

supervisi:lr y/o asesorar a los prestadores de la Facultad sobre 

las actividades de servicio social que desarrollan en las 

Instituciones Patro•:inadoras, a través del personal calificado 

del Depart.amer1to~ el fin de facilitar el desmper.o 

profesional del alumnc• y lograr de esta manoa-ra su 

certificación. 

Las fun•:iones especificas del objetivo arriba mencionado 

fueron las de brindar asesorías rnet-isuales a cada uno de los 

prestadores con el fin de garantizar q•.~e las actividades q1.Ae 

realizan cc•mplementen su formac:i ón .:~cadémica. 

Asi evaluar las condiciones •:Ofrecen las 

Instituciones Pat.r·ocinadoraz y las act.ividades. q1.Je realizan los 

pre:stadc•re-s a través de los Report~s Mensuales y Fir1ales y de los 

cuestionarios •:liseñados para tal fin. cet·ti ficando ademé$ e:l 

servicio social de los prestadores de la Facultad a t.ravés de la 

evaluación de las actividades que realizó durant:.e el desemperío de 

Sll servicio social. 

Para cubrir este objetivo las actividades necesarias son: 

a) Revisar y anal iO?ar los Repot"tes Men~uales de los pre»tado­

res sc•bre las actividades que realL:?an éstos. 
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b) Brin•jar re•=omendacic•ne:s o sugerencias a los alumnos para 

mejorar su desempeí\o profesional durante- lar. prestación de 

su servicio social. 

e) R~visar y anal izar los Reportes MenSl4&les que envían las 

It1stitucic•nes Patrocinadoras acerca de las act.ividades que 

reali%an los prestadores. 

d) Aplicar mensu~lment.e a los prestadores de servicio social 

la "Evaluación MensL1al del Supervisor de la Institución". 

el Solicitar a las oficinas del Pro•;:rama de Servicio Social 

Multidisciplinario la emisión de la Carta Unica de 

Servicio Social que er1tre9art, a cada alumno que haya 

Cl4mpl ido adec1.4adame:nt.e: con ~st.e. 

f) Elabc1rar la Carta de Terminacióri del Servicio Social de 

aquel los a himnos q•..ie lo hayan conclr.üdo satisf~ctoriamente. 

Ahora bien, en el Departamet;t.o de Servicie• Sc11=ial y Bolsa de 

Trabajo e:<iste una ZE:CLlencia diO:! actividades administrativas. 

para el adec:t..1ado proceso de inscripción 

servicio social. 

la prestación de 

La siguiente descripción se ha llevado a c~bo desde que 

elaboró el manual de organiz.;ición E:t1 1985 y t.uvo m•:idificaciones 

en 1990, sin embargo, se ha observ~d·:i q1..,e ::;;i bien ci.,mple con los 

objetivo-:. primordiale'E. del Departame1-.t.o de Servicio S•:iciaL no se 

están tomando al91.mos aspo:•=t•:is sumamo:nt.e importante~, corno son el 

tiempo requerido y el es'fuerz•:i hurnar10. t•E!ntrc• del De.partamel'lt.o de 
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Servicio Social s•= c1.~ent.a actualrnent.e con una e.stn~ct.ura de 20 

p~rsonas Cpag 16> q•Ae son abs•:-rbidas en gran medida por las 

activid&des rut:.irraria:. ;;:1dmir-.istrt.ivas. dejando un r=•oco de ladc:1 

las ac::tividad.=:s académicas y qw:: '3on, p•:ir supu.~sto, l~s más 

important.es; 

1 .. Par·a iniciar- el Servicio Social. el alumn•::i d·::ber.t. 

comprobar Ut"i mi1·1irno de 70:,; de crédit:.os aprc:•bados, pr-es.entc1ndo en 

el Departam""'nto de Servicit:• Social y B·:.lsa de Trabajo una 

cc:w'tstancia de Créditos. 

2. Unr.. vez acreditad•:i q1-1e c1.4mple l1:as reo:i•.üsitos parE<c 

real izar su Se1·vi•=io Social. un Asesor· le orient.ará sobro:! el 

lugar mas ad1=:c14ad•:t para realizarlo. d* acuerd•::i a 'E.us intereses y 

necesidade~ y ~e le e:ntr-egar.t.r-. las cart.i ll.:1s r-equt:!rid&s para 

inscripción .. 

proporcioner-. mayor infcwmaciót .. acerci:I del prc.g1·.:1m.:1 de su 

interés, si ambos <alumno •:i instit1Jación> llegan a un acuerdo:. se 

pre.cede al l lenadc• d~ cartillas .. 

4. El ;;1lL~inno i:·re'.;;entará -=:n el D~partam~nb:i de Servicio 

Social y Bolsei de trabaje•, u11a CC•Pia de su comi:•rc•betrite de 

credi tos y s1J car t. i l la ad'='!c1.iadamente req1.1isi t.::.da. F•ara su 

revisiót1, correción en cet'.O:.O de hc.b~rl~ y auf:.o:orización. 

5. Una vez a1.,tr:•rizada la cart.i l la pc·r· el Departamento di: 

Servicie• Socia y E1c1ls.a de Trc..bc..jo, el iOISesor abr1t·t. un 



expedi.:nte~ llenará su hoja de re9istro, y le proporcic1nará su 

rnlmli:ro de expediente. El alumno firmara un contrato de Servicio 

Soc.ial cc1r1 el c:isesor que se le asisu-.e. quien le dará las 

ir1strucciones pertinent.ez. par·a el ado:cuad•:i desarrollo de <SU 

servicio social. 

6. El alumni:• se presentará e:n la instit.1_1•:i6n e iniciará su 

servicio sc1cial em la f€!cha autorizada. 

7. El al1..Jmni:> .:=.ntr.::gará p~rsonalmente 

tiepartamento de Servicio Sc1cial y Bolsa de Trabajo los rei:•ortes 

mens1...1ali=s di:: st..'"L eoctivi•:lades en la fe•=ha y h·~ra convenida~ donde 

recibirá le. ayL1da, or1e1-itación y/o bibl io9rafi;:. que 1·eciuiera. 

report.e fit1.:il de act_.ividades.. ori9ii-1al y copia de su carta de 

finalización del servicii:. so•=ial, e:<pe•:lida por la i11stit1,..1ción en 

dc•nde lo realizó. 

9. En 1.m dia hábi 1, el alu1nni:• podrá recoger el ori9inal de 

su carta de fin&lización ccm el vi·=:t.c• bueno d~l Loepartament .. o, Y 

la const.ancia de t_.e1~minación e>:p12dida por el F'ro~rama de Servi•=io 

Social Multidiscipli11~rio. 

el tt·abajo, J=·Uo."';!s se establece un orden cc•tl el c1.1al deben 

c:1.1mplirse c1er·tas actividades y la f•:•rnia or:n q1..1e deben realizarse 

para el lcgr·o de los -:•bJet ... ivc1s que pret..t';!r1de cad;:"i organi2.:1•=ión. Et"l 

el si91.1ente capítulo mencionaremos los p1.1ntos toasicos para 

esc:lc-1recer su signi fic:ado. 
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CAPITULO 2 



LA ORGANIZACION DEL TRABAJO 

Lc;c organización del tr&bajo no es un proceso resuelto de una 

vez y para siempre, e-=. básicamente ,:•roceso evc•lutivo que ha 

adopta•:i•::i diversas fases a lo largo de la hist.:•ria y cada día se 

ha venido perfo:•=cionando en l·::is aspect•::.s d~ la producción, del 

rendimiento, úd•=m~s de que han reducid;. sistemática y 

significativamente lc•s ries9c•s de trabajo, riesgos h1.,1manos et.e. 

No solamente los aspecto:;; de interacción humana han mejorado 

ser1siblerner1te los re1·1dirnientos, sino que han 

im1=-ort.ante a los •:h:scLibt·imient.:•s tecnológ1cos. 

ac-ort.ado part>i! 

Act.ualmente v.::irias empresas c1.11~ntcw1 con L.tn área dedicada 

la or9ani::ación d~ estas. y dedic.:1t1 su tiemi:::·o y actividad.~3 a la 

re:r-,oveici ón cc•nstante de los element.os tanto humarios 

materiales para ot•teno;:.r mejores:; resultados y tomar- decisiones 

adecuadas. 

nada nuevo, pu.as la 

or•o.1an1zaci6n del trabajo se ha tenido que rnej.:,.rar para obte:r1er 

m~jores res1..iltados. 

l_as t.:c.riaz q1.ie tipifican est.a c•rgan1::ación del trabajo se 

denominan cc11no t.eorías cláz.icas de la organización y existen 

varic•s a•...ttc•res ent.r~ l•:..s •::ualéS do;:staca Taylor que ~'acii'.i 1883, da 

a ccrnocer s1.1s primeras ~xperiencias c:c•n la conducta en escenarios 

laborales ·:iue fueron el prod1...1cto del desarrollo y problemática 

ind1.Jstrh1l de la ~'ltima part.e del siglo XIX. 
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Dado CJt.le el maquir"lismo había logrado multipl i.::ar rápida y 

s1.~bstar1cialmente la pr··:od•~ctividad del trab;::ijo ind1.~strial, pero 

aún así la prc1ducción era insuficiente pare.~ cubrir lci dernandc1 

interna y las posibles exportaciones. Ez por 

incorporaciót-i 

Pr•:.odu·=t i YO 

la 

mejorar la eficiencia del c•bt·ero que l levrtra como resulta.jo el 

lncremento de la producción. 

Según Taylor todo el c:cw1c•cimiento prác:ticc• est.aba o:.:r1 manos 

d·= los obreros: "le. mayoría de los obreros son intelectualmente 

tan cai:-.:.ces corno los representantes de la dirección. La divisiót"r 

de fun•=ion•E!S se impone pc•rq1.4e el los n•:a t .. i..::nen ni el tiempo, ni 

los medios financieros ni sc•bre tc•dc• el int.erés >r.t"1 divulgar sus 

secretos y golpes de mano. Pc•r el lo la detenninación de los 

métodos de trabaje• es una i:operac16r1 rm.w compl i•=ada para ser 

dejada a la discre•=ión de l•:>s obreros. El también decía "los 

obreros que est~r1 ccw1trc1ladc1s t.ar1 solo Pc•r órdet-ies y disciplinas 

gener-ales, no lci i::stán i1decuadam0;:nte ,jeb1do a .:i•.te mantienen su 

iniciativa 

proc:eso mismo de trabajo, ellos impedirán lc•s esfL~erzos para 

real izar el máximo el pot.er1cial i,-1he,-ent:.e a $1.) fLterza de trabajo~ 

Para cambiar esa zituación, el control del pro•=es•:i de trabajo 

debe pasar a las manos de la C;erencia, no sólo en el sentido 

formal, sin•:> a través del control y dictad•:i de cada paso del 

proceso, incluyendo su modc• de ejecución. Así, los 9erentes 

asumen la carga de reunir todo el con•:i•=imiento t.radicior1al q1.~e en 
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.,¡ pa-aado ha sido poseido por los obrerc•s y, luego de 

dosi'ficarlo, tabularlo, reducirlo a reglas, leyes y f"órumulas ••• 

todo posible trabajo cerebral debe ser removido del taller ~· 

co:ir1centr<sdo en el departamento de planeación y diseño. Taylor 

pensaba además q1.,e los trabr.dadoreos tendían y 

sistemáticamente a la vagancia y al ocie• dentro de la jornada de 

trabajo, para evitar o al menc•s retrasar. de esa man~ra la 

desocupaci 6n. Como seg~n Taylor los trabajadores querían mant.erier 

a los patror1es en la ismorancia de lo que recilmente podían 

efectuar. y como los obreros t.erdan, en su conju,-1to. más 

•=oncu::imientos sobre e-1 pr•:aceso de trabajo q1.,e sus jef'es, la 

situación sólo podía cambiar si el contt·ol del proceso del 

trabajo pasaba a mano-z. de los •=apitalistas. Con el taylorismo se 

consum.:1 la división del trc1bajo eontre tareas de cot"lc~r:·ciót"I y de 

ejecución y entre el trabajo intelectual y el trabajo manyal. 

Por ello es que puede afirmarse '1Ue el t.aylorismo es un 

sistema de dominación social .q1..1e arran•=a al obr-=:r•:i la capacidad 

de decidir sc•bre su proceso de trEibajo, sobre el producto Y sobre 

s1.1s cono:lio::ioni::s de trabajo. La organización cio::::ntificiEt del 

trabajo reduce el grado de autcw1omía obrera y la somete la 

vigilancia y al o::ontrol permanente de la ejecución de la nc•rma de 

rendimiento. 

Ad-=rnás de Tavlor h1.1bo otros pensadc•res q1...1>!' aportaron nuevas 

ideas, tal es el ca-=.o de Henry Fayc•l .• r:•ues mientrC1s Taylor se 

hillbía con•=i::r1trad•:i al o\mbido del taller Y a las t.areas de 
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ejecución; posteriormente, el trabajo de Fayol 1::ompletará la 

organización cieritífica del tr·abajc·~ al t·dvel de las. func:ior1es 

administrc:1tivas. de toda la i=:!mi:::•resa. Fayol insistía q1.Je hubiese 

un solo jefe, un s.olo programa y 1..1na l..ltüdad las tareas de 

mando. Para Fayo:•l. mits al.Án .::i•.te para Taylor. la a1.Jtoridad y la 

jerarquía vertical y piramidal res.1...¡lta f•...fndamental dado q•.1e el 

empresario o su representanti:= debe ejercer •.in di:1minio total s.obre 

el c:onjur1t.o de la empresa. 

A pesar del rápido c:r.:i::imiento de la prod1...¡.::tividad lograd•:i 

mediante la prod1.Jc:ción fabril y la organización c:i.;;:ntífica del 

trabajo, el sistema prod1...ii::tiv•:o ne• est<:1ba condir:ione~ di: 

prcrducjr mEisivarnie:nt..-:i grEindes series para sntisfacer ur1c1 dernandm 

de expansión. Es en este t.iempo a c:omien.:::os del siglo XX c:•..iando 

surge el Fc1rdismo- H. Ford se da c:1...1ent.c1 de la necesidad dE! 

producir en forma masiva. por lo que intro:1d1..1jo como principal 

it"1r1ovaciór-. a la organización ci-=:ntífica del trabajo~ la lír-1ea de 

m•::intaje Y la cinta transportadora q1..1e permitió la instauración 

del trabajo en ceidena. cot'l un flujo cont.inuc•. Est.as ir1r1ovaciones 

•::omenzaron con al industria de:l f.l•At•:imóvi 1. 

Entre las a.porta.cicories que hicierot; estos autores i=•c•demos 

m13nr.:ionar: a) el est1.Jdio de tiempos, el cual dice que la tarea se 

divide en elementos b~sicos, dividiendo ca.dc1 uno de el lo:::. en un 

tiempo determinado. 

b) El estu•jio de mr.:1vimientos. en d•:inde sa menr.:ic•r1a q1.,e 

posible dividir la tarea en tiempos determinados sin antes haber 

anal izado los movimientos inherentes g•-"e para 
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Res1 .. m1iendo lo ;;interiormente descrito pcu:lem•:is decir qr..1e, los 

inciadore"Sr. de estas t.eorias t.eniar1 un c•bjet.ivo cc•rnún, que es, la 

b•!4sc::i•..1ediit de la eficiencia de las empresas y como veremos 

desarrollaron técnicas sumamente: valiosas q•..1e aun tienen validez 

y dejaron cibierto el camino:• para lo gue se considera ah·:ira com1:i 

''lei moderna admir1istración". 

Sin emb•::.r·gc •• h1:iy en día y como parte de la administración 

rnodernc. las empresas e~nfrentar1 los cc•t·1f 1 i et.os de 

organización q•Ae ¡:.ueden cu=urrir d.:ntro del in1:1ivid1.~·=-· entre 

individuos, el individL.10 y el grupo~ y .rntre grL1pOf;, pues las 

orguni za.e iones se caracterizan por· relaciones ·=ompl icadas a un 

al t.o grado de ir1t..erdeper1der1cia de la::: tareas gue causat·1 

fricciot"les. Además las metas de cada una d·~ las Partes no siempre 

sot-i cc•mpartidas. 

Hay diferentes. maneras de manejar el cc.nfl icto. las c1.~ales 

se c:oncentran ya sea en: 1. - las relaciones F·>::rsonal~s •:l 2. -

cambios de la estni·=tura. D.;:i la primera OPt:i6n P'..l~den derivarse 

diversas. forrnc-i::.~ cc•rno:• ejemplo, est.~ la "impcosición", o sea. 

obligar a los demá$ a que acepten •Ana C•Pini ón; ot.ra es la 

"evit.ación" dondi:: se trat.a de impedir •:iue la causa del co:w·1flic:to 

se doi-; otra forma es la "suav1::ación", .:k•nd~ se trata de llegar a 

una ccir1ve:nción €n los acuerdos y restarles imPortñr1cia los 

la segunda opo::ión se ro:ifiere a modificar e integrar los 
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objetos de acuerdo a los p1.,1ntos de vista d•:i:! los integrantes del 

grupo, cambiando t.arnbi~n et; c•casic•nes las respeonsabi 1 idades y las 

a•=tividades y si es n.;,.c:esario también le•-=:. 11-'gares de trabajo. 

Estas t"Juevas •:apciones pueden impl icat" capaci tñci61·1 para el logro 

de los objetivos. 

ha desarr•:al lado la 

organi~ación del trabe:..jo desde sus inicios hasta la época a•=t.ual 

y los CC•nflictos en lc•s q1.1e se: ve inmersa •.,na c•r9anización, 

continuare:rno<E, ahorc.1 co1·1 la cc1t·1cept:.uc1lización de c•rg;;.nización. 

Ya •:fü>;: e:<iste dif"icultad para 1.1nif"icar criterios en lo q1-'e 

a organización se t"efiere, s.e optó por ~l criteric• de Kc•c11;t:.=: y 

Weihrich, donde se cor1cibe a la or9ani:za•=1ón CC•mo "1> L& 

identifi•=ación y clasificación de act.ivades requeridas. 2> El 

agn,pam1ento de las act.ividades mediante las cuales se consiguer1 

loo;. objetivos, 3> LC:I <:isi•:w1aci6n de cada agrupamiet;to a una 

ai.,tc•ridad para si.,pervisarla y 4) La •:ibli·;:ia•=ión de realizar 1 •• w1a 

coordinación y vi::-rticc1l la 

organi zacional "; mencionan q1-'e la or9ani ::ación implica una 

ºEstru•=t.ura formali;:c1da e int.encic•n.:.l dt:- papales o peosicior1es" .. 

Por otra parte~ consideraran a la organización como un 

proceso y t.c.mar en cuie~nta los aspect.c•s si•;1uie1;tes: 1) Lll 

estructura debe reflejar los objetivi:is y lo-=:. plan~s, ya q1.1e las 

actividadez se de1~ivan dEo ellas. 2> La ª'-'toridad de una 

organización debe reflejar dispo:anibili 0:jad Y estar sujeta al 

cc1mbio. 3) La estruct.L1rm de la org¡;¡t;i::c1ciót·1 debe reflejar su 
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ambiente Y debe esteir diseñada y f'unci..:•nar ef'icazmente en un 

futuro cambiante, es decir~ no puede ser estática.. 4) La 

or9anizaciór1 C\1 ... w1-=iue está disej:jada fundc;iment.alment.e en tort"lo a 

metas y actividades est~ formt..~lada por seres ht..~manos y por le:• 

tanto de.be t.c•mar en cuer1ta sus l imi tantes. 

lo c.nterior tenemc:·s q1.1e, el F·ropósito de la 

organización que se plant.ea et"I esta tesis es contribuir a que los 

objetivc•s fijad:1s dentro del servicii:- soi::ial se logren. para esb:­

es. neceseirio ur1 bu<e:n proceso administrativo ql~e reduzca tiempos y 

m•:ivimientos, permitiend•:i así dedicar m~s. tiemP•:• a las actividades 

académicas qL1e son en sí las activi•jades má.$ importantes dQl 

departamento. 

Se estr.1di aron en consistían las actividades 

administrativas que mayor t.iempo demandaban por parte del 

persor1al ~ e.ncont.rt:indose ·:::¡•Áe son aq1.1el la:s q•Áe están relacionadas 

con el sisterna de informaciór"J q1...1e hasta ese mc•ment.c• se llevaba a 

cabo en "=:l departamento~ pc•r Jo gue en los capi.t.ulos si91.1ientes 

se hablar.ti del impact.o de lc•s. s.h:t.emas. de información en las. 

or9aniZE1t=iones y los tipr:;15 de sistemas €!l<istente~ que pui=d-..n 

satisfacer las r·1ecesidade.s. et"I cuanto a manejo de información se 

refiere F•ara asi tomar la mejor alternativa. 
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CAPITULO 3 



LOS SISTEMAS DE INFORMACION EN LAS ORGANIZACIONES 

Por su naturaleza integraL lC•S sist..emas de infonnación son 

•=•:insiderados el sistema n.:::rvic•so de c1.Jalq1.der organización ya q1.~e 

de ellos depende la actitud q1.Je tc•me esta con respecto s1..1 

ambiente operativo. 

sistemas de ir1forrnación cc:•mo un aparétb:• coordir1ador de todas 

par· tes integrantes d•:=- 1.ina organización. 

los 

fas 

Lc•s sistemas de información de i::1..1alquier organización deberi 

ser· est1..~diados Y modificados constantemente. Por lo general toda 

empresa tie .. r·1e "ciclo evol•...it.ivc•" prod1...1cto de sus gestic1t;es que 

afecta sus sistemas de información; PC•r el lo deben ser 

r·ediseP;;:,dos en forme;, eltistica, t.et"liendc• en cui:1r1ta su crecimiento, 

la int1·oducci6n de n1..1evos métodos y c:ambios men•:Jres y mayores. 

Para tomar decisic•nes adecuadas y ccot1 altas prc•babilidades 

necesario, además de un bt.Jen sistema, cor1-.:;iderar los 

atribut.cis y prc•ductos r.1ue se obtien~n de la manipulación de la 

infonnación. Los principales probl~rnas, que do:b>:!n ser superados 

para desal"'l"'C•llar 1..wr bt .. 11=:·1"1 ::is-+:.erna d~ infc•rmación~ sc•t"i: 

1. Mal dis"='ño d-= los rep•:wt~s. 

2. Repetición irw1ecesar1.01 de ir1form;:ición. 

:3. It1ader.:1.,;.1d•:•S •=anules de •=c•munica•=ión. 

4. Circulaci6r1 de datos innecesarios. 

6. It1e:dste11cia de 1..1na cadena de información de:sd€é la base 

hasta lc•s niveles m~s altos. 
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Es Lm axioma en la administración. que n1~n·:a se P•:'lsee toda 

la informaciór1 para c1..1brir tcidas las facet.as y ccw1tin:;1ericias de 

la toma de LU"la decisión; sin emb&r9•='~ entre m~s información se 

t€!r1ga para t.ornar 1..w.a decisión~ más adec:L1ada será la selección 

realizada. Ahora bien, en forma práctica las organi::acions deben 

definir priori s•...1::. nec:esid.:ide:. de infc1rmación F•ara la toma de 

decisiones; estas necesidades p1.-1.-::=den ser •:las.i ficadns en: 

a) ambie,1t1:1les. 

b) competit.ivas. 

e> internas. 

Las ambientales incluyen lc•s datos que se refieren a los 

aspectos ecc1nómicos~ sc•ciales o pol ític:os del medie• et"t el cual la 

empresa debe 0:iper ar, etc. 

•:ompeti ti vas se con el 

funcionamient.o pasado y actuc.l de la empresa~ misrno que presente.. 

el status de la C•rgani::aci6r1 en -=l mercado~ el rendimiento de la 

inversión, los nuevc•s prc•ductos gue pueden s.oer int.roducidos , las 

pautas de lé!S 

instalacicw1es.. el d~sarrollo de las. finnas ccompetitivas, et.e. 

Las ne•=esidades irit.ernas abar•=an la identificación de los 

punt.c•s fuerf:.es y débiles de la empresa, la 2nclu=:i6r1 de datos 

s1:ibre costc•s. gr ad•:> do: prcu::fu•=t. i v j dad, recL~rsc•s huni<':lnos. etc:. 

C1..1ando q1...teramcis medir el grado d·:: c•r9c1t1izaci61·1 de ut·1 

$istemm, be1st.ará •:or1 cal•::ulcir lc1 cantidad de información q1..1e es 

necesario suministrarle para trat1sfcor-mat"la de sit.uaciót"1 



caótica inicial a ur1 estado or':lanizado final. 

Para lograr tal transformación es necesario determinar la 

organi zaci 6n requeridc. antes de llevar a catn:• cualquier otra 

actividad. 

Al plantear 1.ma orgr..ni zaci ón se deben considerar dos 

factores fw'ldamentales: 

+ Los elementos que d~b~n intervenir en la organización. 

+ El sistema de ir1formación o::¡ue debe establecerse. 

El primer p1.mto considera todos aquellos elementos qt.h:! 

ayudarán lograr las metas prefijadas. La selecciót'l d~ los 

elementos d•:<!be real izarse do: ac1...1erd•:i a las tareas que han de 

desem¡:::•et"iarse para que la dirección de la orgar1ización llegue 

los objetivos planteados. 

El segundo es det.erminé!do pon 

a) El tipo de relaciones que deben establecerse entre los 

elementos sele-ccicinadoz. 

b) Los canalo:s y medios q1...1e serán ._,sados Para transmitir la 

información .. 

Debemos notar ci•.Joa las relaciones que se establecen entre los 

element.os de un~ organiz.:1ción se consideran desde el ángulc• de la 

información q1...1e se maneja entre ellos .. 

La informac:iót'l que cii::!rtos elemenf:.os de la organización debet'l 

transmitir a otros, sig1...1e reglas bien d.:.ifinidas. las cuales 
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necesitan ser obedecid&s~ ya que de: lo contrario la dirección se 

desviará del camino i:•lanteado. 

Cuando algunos miembros de la organización no comparten los 

109ros o desacier-tos de estB, hablamos de ur1a organizaci6r1 

enajenada. En tal caso el sistema de información C•bedecerá a las 

exi9er1cias del grupo de elementos que o::ot"rtrole la organizaciór1 e• 

sistema y la dirección quedar' determinada en ~ltima instancia 

por los intereses de este núcleo. 

Aspectos humanos 

Evidentemente la introd1.~cci6n de: l.ff"I sistema automatizado de 

tratamiento de la it"rform~ .... ci6r1 er1 una cirgani zación traerá consi-:ic• 

repercusiones en rela•=ión con el personal que labora en la misma. 

Estas repercusione!!. puedet"r preset"rtarse bajo muchas fc•rmas; sir1 

embargo, la modalidad más evidente y más estudiada es la 

resistencia el rechazo a la r.:c•mputadora. Lo anterior puede 

do::!:berse a diversos f"actcires, sien.jo los más freo::Lientes: 

+ El temor d'3 lo:; trabaj•:wes de p-=:rder su empleo al implct.t·.­

tarse un sisto:::ma aLitomatizado, o que cambie sustancialmente su 

cont.enido de trabajo. 

+ El t-=:mor hacia la máquina. Generalmente, qui~nes n.::i cono­

cen una computadora, se sienten abr1.~mados ante el la. Tal 

siti.Aac:ión, mu•=has veces propiciada por los técnico:=> (inten~ional 

o itwolut"ttaricimente>, s:•or su terrnit"rologia y la rnar1et"et de 

ia><Pre-:.arse acerca de la máq1Aina. 
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+ La re:sistencia al cambio o inercia burocrát .. ica. A nadie le 

gusta que: se: le modifiquer1 procedimiet"tos cor1ocidos perfectamente 

C•:in otros qr.le se dll!tscon1:icen. Esta resistencia se ve. incrementada 

notablernent.e •=uand•:i n•:i se solicita la colab•:iración del perso:•nal 

o:m la imi:·lar1tación del nuevo sistoe:ma. 

Otrc1 ao¡;;pect.o rio rner1oz impor-t.ante, de ir1dole me.real, $e deriva 

d-=: q1.io:i, en prúi•=ipio, la máci•.üna debe estar al servicio del ser 

humane• y no a la itiversa. Des9rciciadc1rne:nte, con cierta frecue:r1cic1 

s~ viol~ le• anteric•r en dt:is mod.;¡l idad·=s: 

Cuando se redtlCe al ser ~·11.unar10 a Lm simple pie:::!'.a del 

sis:temc~; PC•r ejempb::i, cuando se le relega ala cono:Hción de 

alirner1tador de la máquina. sin wr;:i posibilidad de part.icipaciór1 

activa. 

Cuando la rná•=lllina es uti 1 izada en 'forma poco racional o 

se le instruye erróneamente. Un eJemplo real es el caso de Lm 

señor que por error de un comP•.ftad•::ira por· poco si:: ve demandado 

di::bido it no pagar una cuent..~ cd.:::na; o el car.o de unc1 persona a la 

c1..lal 1.~ria compt~tadora hizo que durante un viaje se le perdiera St..l 

eqt.lipaje y se le ccw.celc.ra s.u bolete• de regrese·~ d-=:bido a una 

falla del programa. 

de trc-1bajo a los emi::•leados. desde el momento en q1..1e se requerirá 

menor tiempo y ~sf1.ferzo de: su parti:: en ~l desempeño de si.is 

después de salvar los cibst.áculos E1nl:.et· i ormente 
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OBSTACULOS A LOS SISTEMAS J:OE INFORMACION EN LAS ORGANIZACIONES 

Señalaremc•s dos fc•rrnas q•.,.: pueden crear obstáculos en la 

organización a través de los sistemas de in'forrnación, que impiden 

al sisto::::ma rector se91...1ir la dirección planteada: 

a> Cuando un el•:iment.o no recibe la inforrnc1ción adecuada parc::1 

proceder con la mism~ efectividad que los otros. En est~ caso el 

elemli!nt.o cita do sert, un a9ent.e que retardará el movimiento 

ascend-an+..e Y dinámico d~ la organiza•":ión, 

b> Cuand1:i ur1 el"=mento n•:i envía la ir1for·rnación debida ¡:>ara el 

logro del objetivo fijado a los otros elem•!!nti:n, de la oi-gani:a­

ci.!in. En este caso se tiende no -aolo a reducir la dinámica del 

Nótese qr.1e en los 1:los i:·ur1t.os ante1·ion!!s no definimos cuál 

sea la causa ,jo: q1..ie p1.4edan acontecer al9Lmas de estas 

circunstancias de obstaClJl i::c:1ción pero se observa claramente que 

solo pueden ser dos t:.ipos d•::: causas: 

~) Que: E:l sist.~rna de informaciór-1 no resulte adecuado para 

los fines d~ las organiz.~ción. 

b) Que e>:ista negligencia y/o rnal funcionamiento d~ los ele­

mentos .:;¡ue integran la c:.rgarli zaci ón. 

Por ejemplo> los sist..~mas burc•cráticc•s de ir1fc1rmación SC•t"• 

C•::>n fre•=uencia altamente red•.mdant.es, o tambi4n pcrr la misma 

variedad, tienden a ganar en entropía> debido a qlN:: ias;tán rnal 
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diseriados y no pueden mantener una buena eficier1cia, aut1que 

manejan un gran volumen d~::: datos no significa que se e:st~n 

volviendc• más ricos en informc:1ci6n, pc1rq1...1e r10 aríaden t·1ada nuevo c.1 

su estri..i•=t.ura. Por lo contrario, están perdiendo información r.tl 

volverse cada vez menos efici.,¡:r,t .. e-::;. 

Do:cimos q1.¿e 1.ma ind1.istria es una máq1,1ina q1.1e prod1.ice: una 

salida en i:·articular; por ejemplo, fábrica automotriz ~sta 

des;tinada para producir ar~tc•móviles. En 9o=::neral, cualqt..iier 

producir 1.m objeto dado. siempre: y cuE1ndo su t.ecnologia 4 

ingeniería se amoldet1 C•l estándar; perc• aun cumpliendc1 con esta 

condición r10 podría realizar$e prod1..icci6n E1lg1..ma si no se contara 

cor1 el elernE!ntc• au:~iliar neceseirio para pc•t1erla eri marcha: Ut"I 

sistema de: información. 
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CAPITULO 4 



CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE LOS DIFERENTES SISTEMAS DE 

INFORMACION 

se c•t:.servó -<:n el capitulo 

;:interior. para lo c1..~al 6=s preciso con•:ic~r los ya e:<istentes y a~:í. 

poder elegir la mejor C•Pc:ión. Por lo que.· -=·n este ca.pít.ulo se 

hable.r#.t de los si'3temas de información más irnp•:•rtantes. 

Para cc•mpre.t1der sist...o;irna de información 

Sistema que es "Lln cc•tüunto de elementos y p!'"ocedimiento:. 

:íntimamente 1·elacionad•:is que tienen como propósito el lo•:;;iro de 

d.ateirmit"'l;;:1do:.:; objetivos". <Mor~,, 1984) 

Sistema de información ~1.~e ·~s "El conj1..mto de elementos 

y Pr•:icedimientos :íntimamente relacior1ados q1..1e. tienoi:n com•:i 

propósito manejar datos y elabc·rar reporte~ qr.ie permiter1 tomar 

d•=:cisiones adec1.~adas para el logro de leos objetivos de 1.ma 

or9c..nizaci6r1". <Arechi9a. 1984). Tali:?s $is+..ernas, ti·~nert como fin~ 

regist:.r·;.o-. pro•=esar y rep1:.rtar inform:::~ción significativai en 

otras palc:1bras, ccirist.it.uye-n un medio a +:.ravés del cual es posible: 

1:>bten~r info1·maci ón ·~t.~e rios po::rmi ta el.;gi r cursos concretos de 

acci6t·1, o :::.eet, tc1mar dei:::is1i:1nes. 

Tipos de sistemas de información 

Bás.icam~nt.e e::isten cuat:.ro difere11tes tii=•os de ::;ist.ern~1s de 
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Sistemas manuales de informacidn. 

En este tipo de sistemas, los datos S•:in rii:!-;iistrados rnar1ual­

mente con el •..iso de lápi:: o pluma u otro procedimiento man1..1al 

sobre dc•cumer1tos, o::rnpleando para el le• caracteFes r-1uméricos y/e• 

<:1lfab4ti•.=os. Est•:•s d·:icumenf:.os son n•:•rmalment.e transferidos desde 

lugar otro, manualment.e; pued~t• almacenados 

temporalmente en cc::\sillas o c:as.illeros y, en forma permanente. en 

c.1·c:hiveros cc•n foldet·s, e1rd'liveros alfabét.icos especiales. etc:.; 

para manej;;;.r est.::is an:h1vos, d-=:bi:n est;:.bl•:.c:erse pro•=e.dimie:ntos dia 

bUsqueda rnc.nual, ·:iue F·ermi tar1 local i ZCil" co1·1 eficiencia a.:¡1,..1el los 

ser arregladc1s y editadc•s manualmente. Con 

frecuen•=ia, cierta informaci 6n deb•!:! ser asentada s•:•br•= varios 

documer1t.os a la vez; en este CC\So, el au:.:ilio de papel cc-rb61'l r;os 

permite una may.:ir aceleración er1 nr.,est.ros proceso-::;. 

Si algúti t:.ipo de cálculc• es necesario~ será hecho a mano y 

posteriormente dei:o•:isitado sobre li:•s doc•~m~nt•:is idóneos. La 

re-;iistros y archivos que han sid•::i a•=t.uali::a•:l•:is para reflejar· 

cc•ndicior1es corrientes. Lc•S sist~rnas de: in'forrnaci6r1 mariuales 

resultan en-;iorrosos y lentc•z. C•Aand•:i solo procedimientos manuales 

sc•n usad~".IS 0::1·1 cw1 sisto,:.•rna de i1·1f1:wma•=ión, lc•s errores pue1:len 

sr.1ceder fáci lment.~; los req1,1et· irnientos de 

info1·maci6n en rouchas organizacii:1nes, no precisan ~·1 uso de ur1 
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sist.ema más complejo que ur10 mc1nual. Resulta conveniente 

implantar los sistemas manr..1ales de infot·mación~ cuand•:i los 

volúme:r1es de ésta zcor1 reduc:idos y las operaciones POCC• 

repetitivas y si~ además los cálculos son exc:esivament~ 

complejos. Como v~ntajas de estos sistema~ debemos resaltar el 

aspecto ecc•nómico, la fle::ibi lidad en cuanto a su operación y s1..1 

fáci 1 adaptaciót"1 a posibles cambic•s. Ut"\a de las desventajas, sin 

embar91:i, .::s que en•=uadran a las personas en rutir1as q1.,1e, una vez 

cot"\Ocidas y manejada~ i:::•or lar9c1 tiempo~ enajenan la act.ividad 

h•..tmana. convirtiendo c:~l individuo en 1..ma máq1.lina y ani...ilando 

función Primat"ia: la creatividad a través del into::lect.o. 

Cr.lando el volúmen de datos a pro1=esar y el nl.'.imero de 

t"egistt"c•s en archivos aumente,~ da:--á por resultado que el sistemc1 

manual se haga menos (::ficie.nt-=: v más cc•ztciso de operar. Las altas 

cat"gas de tt"abajc• r·e·:ll.iiet"en un t.iempo cc•nsiderable de prcrceso; 

por tanto, el •:ost.o del rnism1:1 tambi4n aumi:::nt.ará br•.1scamente en 

proporción al a•.unent.o del nl:irner•:i de dato:. proce:sadc•s:.. 

Sistemas mecánicos de inFormación 

Est.os sisternas emplean disposit:.ivc•s mecánico=. •:iuti! permiten~ e1"1 

comparación con los man•.~ales, un proceso de datos mits eficiente. 

Sir1 embargo. debemos cot•s.idet"ar que estos rnecat~ismos c.c1nst.ituye1·1 

1..ff1a ay1.1da pt.1est.o 0:¡1.1e se si9•.lo::n conservat"1d•::. en forma prepondet"ante 

los procesos mc11·1uales. 

La t"ecopi laci ón di:: dato~-f~4ente en este tipo d.a sistemas. se 

logt"a a t:.ravé-s de meca1·1ismos como rnáq1.1inas de es.ct"ibir, cajas 
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r-.;:9istradoras, impresoras de: cheques~ relc1je.s checadores, etc. La 

transmisión de dc:,tos a •=cirtas distan•=ias p1Áede l le.varse a cabo 

por mti!dio de tubos neumáticos, interfc,1·10$, et.e.~ a 

Los dc•cum..:rntos en sist.emas mecánicos sor1 ~1lrnacenados en la1 

misma fc•rma q1.1e en los sistemas mam.1ales; pero lc•s datos 

contEltüdoz e.n el los est.;wat·1 impreso5 o roecc:1nografiados e1·1 vez de 

escritos a man•:i. L~1s operacionas de manejo d 1=: dat•JS permanecen 

manuales en la mayor part:.e d>l!l prcoc~:::!so di= dichos sistemas. Una 

posible e:<cepci6n o:::s el caso en qli .. ::-: los datos son almacenad1Js 

sobre tarjetas cc1n una clave de clasificación; este es. un 

procedimientc• a base d~ tar Jetas, lci.s cuales t.ien•= t.lna o más 

muescas en un borde. en forma tal que- es posible clasificarlas 

m•!!Cánicamente p.;1r el t.lSO de agt.das dis~~t-;adas esp-:c1almente para 

este fin. 

El cálct.ilo sobre los datos p•.lO:•:le s.;:~r hecho con má·.:i•..tinas 

propias para esb~ prc•¡:•ósito; •=alc•...1ladores, sumadoras y máquit"las 

de: contabilidad (q1.ie son r.lna C•=imbinación de funci•:>nes de niáq1.lina 

de escribir y l;:"' adición de c•tras fur1cic•nes de 

calculadoras q•Áe p•.~eden ser usadas para real i .:ar proci:=:sos sobre 

determinadc•S archivos). E-s.tas lilt.irn;:1s sc•n capaces de sumar, 

r·estar e imprimir y a1..1n p1_.1,~de1; i::h1=:car el resul t:.ad•::i de OP•!!r'aciones 

Previas. Para dar a ccir1cocer jnfo:•rrnación pre.cesada. por estos 

sistemas, se 1..isan máq1..1inas de '1Scr ibir, auriqtA•; f:.ambién puo:::de 

usarse fotocopiador~s~ retrc•Pr•:oyeccic•nes, tran:=:parE~ncias.~ Gt:.c. 
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El us-.o de dispc .. si ti vos mecárdcos puede inc:remer1t;:..r grandemente 

la velocidad y o::xactiti.;d di;: los pro•=esos sobre datos; sin 

embargc•~ el procese• no es cont:.ir1uo ya que esencialmente se 

trabaja en fc•rma manual y el persc•nal q•.~e opera el sistema debe, 

por le genet·al, estc.r t.c•rnando los resultados desde las. rn~quii-1as y 

trilnsf~rirl.:.-z 

má•;:g-1ina~ solc• re!pres-=intc:tr1 una ayuda parc:1 reducir las c•p~t·aciones 

mc";1nr...iales de estos sistemas. 

Sistemas de información electromecánicos 

Perrniterl esto~ el pro•=eso 1je dat•:is i::ori mayor· velocidad y 

exactitud que el sisterna mecánico, ya que la::: C•Peracic•r1es de 

pro•=eso pu.;:den ser hechas más ráPid<"..t y "E:'ficazment.es En estos 

sistema~ el vol• .. une:n de operacicones ¡:.•..Jede ::.er incremel'1tado 5in 

a1,;mer1tar p~rsonal C• c•:.st.::is; es decir. 1...1n alimento del volumen de 

at"chivos no ne•=esariarnenti:: produ·=it"á un aumento i·~ual de person~l 

y cost.:.is cuand:i ~on 1.1sados e•;;¡uipos electr•:•mecánicos. Una qL1e 

los datos han sid•::i registrados, PLJeden L~sarse de muchos mod::is. El 

formato d•;? -:::nt..r·ad.:::t-salida e~ m~z fl·~xiblc qt.J•~ en los ~istemas 

mecánicos y los resultados del Procese• result;m rnás le•3ibles uni­

formes y ex~c"t.c1s g1.1e er-1 el métodt::i man1.1al. 

son: el prc11=eso n•:i e:; continuo, Y<.:-t g•.ie pat·t.~s d.:l trabajo PU•::den 

ser i:•as;;1das. manL1é1lmente de máguiria en má•;¡uin;;1; lc•s errore:::. 

p1.1eden ser detect.ados •=on faci 1 idad corno pudiese serlo en los; 

'2istemas mc1nuc.les, i:•u(!!s lo~ dato~ r.c• result.an en Sl.1 formatc. de: 

37 



vez q1...1e los datos han sido perforados en tarjetas o c-intas de 

pa1F•el, F•Uedet"l 5er arc:hivc1dos para su prc:•ceso post.erior .. Cuando se 

1..1tili::an cintas de papel Perforado, e:<iste una mayor complejidad 

tanto en la clasifica1=ión de la infot"mación, como en el 

almacenamiento d·::: la misma, ya que sol! req1..1ieren mec:ani~mos y 

ar-chivos especiale~ que c1wnent..an el costo del sistema. 

Le. infc:•rma•=ión archivada en tar j•:=:tas, p1.4ede rnove1~se con 1..111 

sistema electrc•mec&t1ico de registro urdtari.:1 en ]¡:;¡ rnisrnc1 fc•rma er1 

q•.h:: se har:í.a con do·=•~mentos en 1.in sistema man•...1al; para ello se 

cuE:!nta con máquinas: ir1t.erc:al¡;¡dora, reproduc:torc1, t..::1bul;;1dora, 

reproductora s1.1maria, calculadora, intérprete, ad·~más d•.3 la 

clasificadora, la F·>:!rforadora y la ve~ificadot"'"a. 

Cor1 la$ máq1.iinas descritas anteriorrnenl:e, 1.1na va:: que los 

datos hat1 sido P•?.rfcwad-:is $C•bre lñs t.G.rjeta~.~ estas mismas puedet·1 

ser usatdas para procesar 1.1r1a varie•:lñd d~ •:li ferentes .;ipl icaciones, 

sin ne:cesidad de hac~r 1..1nu c.:•nverzjón .-;:. reperforación. Sir1 

embarg•::i, o:n un sist.ema di:..1 t.at-jo::tas f-'erforadas, se ha:-•=: ne•:esar10 

gue C•F·erador lleve mzw1uc:1lmet·,t.e las t..ar jetns de un;:,. máquina ;:, 

.::itra. 

Sistemas electrónicos 

C1.1ar1d•:• sean cuantio~O'.:!. lo:::. vol•)m.:nes de datos a F•rocesar, la 

complejidad di!:! los Pr•:ices.os aume11te, la vel•:•cidad de obt.et"lción de 

información reg1..1ier~ ser muy alta y el sistema demande p•::ir sus 

dimensic•ne:; estar tatalmet1te int:.egr;:ido, p.:•demos pe~11sL=tr que la 

solu.:.ión i:·ar·a rnano:;.::Jarlo estt1 dadá! p•:ir le 1.1Sf:i de un e·::i.1..1ipo 
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proc:eso legibles para el hombre. Algunas excepcicw1es de la rutinc1 

nc•rmal tienen qi...1e ser man-::dadas manualment.:: y mu•=has veces la 

información no es tar1 rápida cc•mo pudiese serl·~ un sistem<!1 

manual; esto por lo general sucede •=Lfündo se trata de ro:scatar 

algúr1 registro er1 especial o muy pccei itifc11·rn¡:1ción. Por Ultimo~ 

los dat.os rnanejados en sistemas ele•=t:.romet.:ánicos debe-n por r•'.:!9la 

ser manej~dos en formñ. se-cuen•=ial, lo Cl..ial es una limitt:1.ción si 

n1:is percatam.:•s de qr.ie e1{ist.en otros mr:canism•:.s que pueden 

trabaja¡· dar1do c:t•=ce:=,c• a informc1ci61-. en fc•rrnF.4 diri::•:ta. 

conveniente cuando se t:.ienen grandes volL'~me.:·nes .je datos pat·~ ser 

procesado:1s lai::•sos cc•rtos~ para preparar datr:is que: e:nt.re 

posteriormente a e·::iuipo')s de cómputo el e•:trónico .. o para 1:ibtener 

r·eportes o l is.l:..C:id•:•s d·~ sirand•=s vc1 lúrnenes de dat..:•s. 

La la 

1.1·t.ili::aci6n de 1.1na C•'.)dificación d1ferent>:! a la escrit1.ira nc•rmal 

para maneJat" información; es decir. ~imbolizo:::1n ir1fonnc1ci6n yc;1 sec;1 

por marcas sE!nsible:s, marcas perforadas o caracteres 

elect.rc•mecár-.icos, d..::be,., ser c•:•rwet·tidos a una codifict::1•::i61·1 que 

ro::prese:nt.ativas de estuz. ::.i~t12rnas z•:•I"• a·:¡u.:::11.;:,s, d~~ re·~istt·c· 

1.n·iif:.a.rio, y a estas d.;::dicar·em•:>s n•Aestr·a at:.erKión. En la ma.yc•ria 

de los cas•:is, los datos ·=onter1idos er1 •:k1c1.nnentos-ft.K:r1te debi:-n s•:=r 

·=onv..:rtidos a 1.ina f'•:•rma ¡:::.r1:'>pia qtA.z= p~nnif:.a s•..i lectL1ra y manejo 

¡:::.o-:r..ible o::stc• cc•n el uso de equiF•O de 



elec:t.ró1-.ico, o sea 1..n-.a cc:1mputadora. 

Los varios pasos q1 .. h2 do:b.:i:!rian •::Jarse c:on •:.tro tipo de sisterni"~ 

son integrados cor1 el uso de ut-.o electrónico; es 

operaciones 

calcular 

tales come• clasificar, rei::·roducir, 

decir~ 

y 

electromecánicos, re·:::¡•.li.::ren el empleo d.: varios hombres o varias 

máquinas, segl!w~ sea el caso, ;::1dem~s de que debe-n llevarse a cabo 

mismas 

operac::ic:•ne:s F'lleden real izarse en forma inf:.egrada un sol e:• 

sist.em1:1 de c6r11put.o '=lect.rónico. Ac::;;irnisrnc•, t':!stos sistemas 

requieren m•:i!nos espacio físico y menos personal operativc. que en 

cualquier otro, y pr·ec::isan q1..1e los d;::1tos sean traducidos. er1 

imp1.1lsos q1...ie puedan ser captados p1:ir c::ircuitoz. ele•=ti·ónicos, l•:is 

cu<:1les están C1rticulc:1dos coi-. dis!='•C•sitivos m<:;gr1ét.ic::os q1,.~e leen y 

graban estos. 

[)~ var·ias 10<:1.neras p1...ieden ser rec::opi lad•:is los dados en .:stos 

sistemas. Existen dispositivos que i-10 requieren ut-.c:1 cor1ver-si6n, 

com1:1 los lectcwes de cara•:t~res ópt.icos y ma9n4ticos, terminales 

de ac:c:eso directo~ et.e; también es posible usar tc-t· jet.as 

perforadas o cir-1t.as de papel perforado Par-a capt.1..irar info:•rmac16n 

solo que >"i:t'l este caso si habrá nE:C•::!Sidad de cc•nvertir la 

información a cOdig•:.s aceptad.:.s por la computad.:ira electrOr1ica. 

La informai::ión en estos sist>:!rn<:1z r-•uede ser c1lrnacer1adc:1 

archiv1Js contenidt:•S en cintas magnéticas, tar jet.as perforadas, 
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discos magnéticos, tambores magnéticos o memorias masivas de 

n..:tcleos masinét.icos. 

La cinta magnética es el medio más económico después de las 

tarjetas Para almacenar datos en gran volumen y t2n forma perma-

n~nte; pero e:<iste la desventaja de qu•A "1:1 accl:E!so a las cintas 

debe hacerse en forma secuencial o seriada. 

Los discos y tambores magnéticos:- asi como las memorias 

masivas, son dispositivos car•::is y en muchos casos tienen me1-.or 

catc:idad de alma•=enarniento q1 . .ie las cintas magnéticas; 

gran ventaja es que permiten 1.,1n acceso directo s•:ibre 

pero su 

cualquier 

En la acti. . .ial idad mu•=hcos de estos métod.:•s de almacenamiento 

a~m los 1..1t1li;:an, en la mayoría de los casos Por falta diit 

recursos. 

Ahora bien, la información man~jada en cualq1..1iera de los 

tipos de sist.ema mer1cionadc•s anteriorrne:nte, pasará a trav~s de 

i.u'la. ent.rada. un proces.o y una ~al ida. 

:ENTRADAl-->IPROCESOl-->ISALI{)AI 
1 
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Entrada 

IJna vez q1..1e los datos há.n s.ido recolectados y C•~nvertidos 

una fc.rma adecuada para su proceso, se hace nec-:saric1 

trar1smitirlos desde •.mo o más p1..intos de re•=olección, a una 

operación de: proceso; esta función se dt:::t·1c1mina "de '1!r1trada". La 

i:tXPresión transmisión de datos es 1,,¡sada para referir el 

movimiet-it.o de ellos, desde una localizaciót"! a otra. Después que 

los dato':=. hat"i sido recibidos en el área de proceso, precisa 

organizarlos con o:l uso de registros, archivos, etc., para qLll':! 

p1.ledan ser Procesados en forma •:irdenada. Una l:tuer)a organización 

faci 1 ita el manejo y F·roceso de datc•s. 

Proceso 

El hecho implica dos 

manipulación y cálculo. 

El p1·imero se refiere al maneja lógico y lc:1 Forma de ordenar 

los dato-:::.; el segLmdo, a lc•s procesos mate:mát .. icos que se deban 

real izar sobre; los mismos. C1.1and1:- se man~ja inf'ormación. debemos. 

t.er1er· en cu-=nt.a las prc1pie1dadGis de cantidadp calidad y costo d.;;! 

proceso, part...iendo de los datos que inician el flujc1 de: un 

sistemt-t de i1-¡fot"rneción. Cuandc. sc1n transfot·mados en información, 

lo'i> datos PLle:den perder o ganar alg•.'..in grado de estas propiedad~s 

(calidad, c~mtidad o cost.•:•). Por ejemplo, le cant.idad de datos 

P~l·~de decrecer d1...1rante: el proc~so; la calidad, 1jisrnin1..dr Por los 

errores. de proceso, y 1&1 costo incro&rner1tarse por el esfuer2c1 

requerido para producir información. 
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Salida 

[)espués que los du.tos han sido pror.:esados, se dist.rib•.we la 

infonnaci ón resultante, a los usuarios, que ser 

lo•=al izados en pi.mtc•s lejanos al 11.Vi~ar de pro•=eso; entonc~s~ las 

rnismas estacior1es y medios que se usan:wi para recolectar sus 

datos, p1_.¡eden ser usad•:is para transmitir la información 

requerida. Los usuarios ~·ueden r.:c:ibir ir1formaci6n de .E1c:uerdo 

bas~s re91.,lares •:• sobre re•.:iuerimientos excepcional.:s. En algi.mc•s 

casos 7 la ir1forrnac:iór1 requerida puede s:.o 1 i e i t.ada desd-=· 

estaciones o p1.4ntos rern•:itos, y -=l tiempo para responder a estas 

.:staciones variar8 de acuerde• con la aplicación y li::•s medios gL~~ 

1.rt.i 1 ice el sistema P"'-ra t .. al fin. A •3!St•:i se le d>:lnomina ftAnciones 

de salida. 

En alg•.4n•:•s casos el tio:::mpo de respr.iesta req1_.¡erido p1.~ede se:r 

de segundo::~ en otros puede sel'" de VCffias horeis C• v~rios dias. 

El tiempo •:le respuesta se puede redi.,cir por me•ji•:a de la 

inst.<.:'1laci6n de equipe• aut.omáticc• de recolección de datos, 

la uni•jad ·=entral di:~l proceso, la 

inst.alac16t"I de sistemas electrórüca;:', que r..::duzcan al rnirdmc• la 

intervención mar11_.¡al en 1.w1 siztema de información, etc. 

A rnedid.:i gU•3! se reduce el tiemi::•cr de respuesta, se ir1cremi?nta 

i1-.evi tablem•.=nt..e el 0:: 0::isto. y "=:l sisto:::ma se torna más complejo; 

as:í., los 

b~neficic•s derivados. 

lndependientemente del tipo de sistema, existen funciones 
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comunes desarrolladas por todo sistema de informaciór1; estas son: 

1. Recolecc:iót"l de dmtos-fuent.e. O sea, la form& en que -=.ot·1 

captados los datos-fuente q1..1e más adel.:1nte 7 y 

an.ali:z:.adc•s F•or el sist.ema, nos P•~rmita obter1er la informaci61"1 

necesaria para la toma de decision~s. 

E'.sta recolección, inicio de las C•Peraciones del r--rc•cesc• de 

datos de cualquier sistema de información, nos hace ver l.:i 

ne:cesidad de deterrnir1ar más adecuadamente lc•s dat.os que deber1 

ser recolectados y los meccinismc1s qt.l•= httbr·án de ha,=erlo. 

2. Conversión de datos. Estos es~ el cambio de c6di9C• 

original en q1~e están los ,jatc•s. a un •::ódigo t\•::orde con los. 

medios de prc•c:eso y almact!:t"'lami>i:t"1f:.o del 'Zi$t:.ema. 

Mi.1•=has veces los me•::anism•:o-:; •..iti 1 i :!adeos Pilra ~l proceso hacen 

necesario que los dato-=. seat"'l •:cw1vet·t.idc•s desde S•.A representaciOr1 

ori9inal q1..~e~ por lo 91:-;neral, es •:ObJetiva al hombre, •..in~ 

represent.ación tal que perrnita s.u pi-ocesc• a través de los 

mecanism.:.s 1.Jti 1 izadc.s. los •:uales nc1 son afine=. a l.;.. •:Objetividad 

del hombre. 

3. Trasmisión de dato:•s. E'.ste es el pr.: .. :eso de mover datos 

desdi:i! unc:1 loc.::11 ización él otra~ fisicc1rnente. 

En todo sistema de inf•:•rmaci6n es muy imp 1:ort.ante d~~finir 

clarame1-.t.e la forma en que scir1 transmit.idos los datos de u1·1 

lugar a otro, ya •=lUe por t"e·~la gene1·al E:'3ta función e:z la que 

d.:rnanda más tiemF·o en el proceso de los sist.e:mas de informc-tción. 
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4. Alrnac~t·1,1rnie~nt.o de dat.c:is. Se r·efie:re a la forma e:n que es 

almacenada la información. 

Esta fun•=ión determina en ?rimera instancia ~l carácter in­

tegral de un sist.ema d("-:: inform.:ición; e:s decir, d<:!F•t::nde del tipo 

almacenarnient1:i, en primer térmit"l•::t, estable1::er q1Aé t.an 

integrado será 1,.1n sist."=rna de itYf•::irmación. 

operc1cic•rri;os lógica$ com•:i matemáticas~ do: t;: .. l mar1era que prc1duz•:étr1 

los resLJltad•:.is requerid1:.is poi· un sistern.-:: .. de inf•:1r1n.:01ci6t"l a partir 

de los datos. que le scw1 alimentados. El proceso de dat.os se vc.le: 

d•= diversos me·:~..nismos, y la natu1 .. alez.;i de los sist.:roas de 

infot·rnación °:¡1...iedc. d•:=terminada por "l:!sos mecanismo 1,.~sados en el 

pro:u::eso. 

6. Rer.:1,.~peración de información y reportes. Esta flmción es 

formi:1 

aislada y des•::ird·~nada, l.::• •=t.ial h;; de ser r-=:p1:•rtada a t1·avés de 

formatos diso:::ñados; pa1·a <=AYUdar e:n l~ torni:1 de decisic1nes. 

Las computadoras electrónicas 

Es claro qui::.: las técnicas para el tratamiento 

.lnf•:wmación~ ci::imo l.:"\s herramientas q•..1•:.: en el los se emplean, no 

scir• s.inc1 ir1strurne-nt.os c1l '.i.ervicic• de la administrc1ci6n y cuyc. 

é:(itc.• depend 1:, ·~n ültimc:t instan•::ia, del elem~nto hwnano. a qi.iien 

siempre deberán ~LJbordinarse.. 

La ccmputad•:ira, como hi:rrarnient..::1 al servici•::i di:: 
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administración, cu.:::r1ta con componentes q1..1e permiten alimentación 

de la rnateria F•rima, en r1L~estro caso dé1t.os~ compc•nent.es que 

desarrollan todas las operacion·~s req1.•erid;:,s en el proceso y, 

finalrnente, compc11;e1;tes que da1; sal ida é!.l pt·oducto t.•::nninado; et"t 

n•.1.:st.ro caso, informc:,ción. 

El pro•=eso lógi·=•=• o matemático q1Ae realiza un;;i •::•:imput.ad•:•ra, 

es efectuado en ba~e t't ruti11as alrnac·~r1<:.1da.z en 1..111;:1 parte de sus 

circuitos llamada estas rutinas son 

programad21s por el hombr'°e y C•::ilocé1das después de s-:r tr;;;,ducidas a 

un len91.1aje propio de la c·:impr.~tadc•ra en la m-:rno:ir-ia principal de 

ést~. 

leng•.1L1jes y r1..1tinas d~ soporte <software). El .o;•:¡uip•:i ~lectrónico 

es;;tá formado Pcir uno C• vcir io:•s proci:sadores centrales y mecé1ni smos 

peri foér icos ele•::t.rom..::c.iird•::oz que s-=rán la b~s~.;: m-=:cánica de las 

operE1cic•nes. El :=.c•port.e est..~1 fcirrnE1do por rutinas y pro~ramas, 

desarrc•l lad•:•s 1...inos por el 1,.~:=-1.fario y c•tr-os pc•r la casa q1.-1i::i fabrica 

el eqtJipc•, y ser·vir~\n p.:1r.:1 ordo::!1·1ar t'1 la comput<!ldor.::1 la fcor-rna en 

q1.1e de~.)erá pro•=>=sar t•:idi:os lc•s datos. 

El electrónicé1 

desarrolla cálcLflos y procesos bajo el cc·ntrc.! de 1.w1 pr-09rama 

almacenado permite ;;:1 la cc•mi:•utadora escc•ger ur10 de varios cursos 

de acción, b<:1sados sc.bre d<::1tos de .;::nt..r.;:1da C• sot•re resqlt.ad•:•s d•: 

w1 pre.ceso previo, l..:•s cuale~ seon prtsadc•S a través de ur1 grupc• de 
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instrucciones ordenadas et"r 1..1n atl•;;ioritmo. El mismo p1·ograma pueda 

ser •..lsado tantas veces corno se re.:i.1..liera sin nece~idad de q1.,.¡e este 

sea reproo;rarnado. Una vez instt·Ldda la computadr:ira, torna control 

Y maneja automáticamente sin in+..ervención h•.Hn;:.:\na los da+..os que le 

son al iment:.ados, para C•btener inTorrnaci ón. La información dada 

por 1.fn sistema elect-.. rónico es 1;:1bten1da t.ipicam8.nb::: en f•:•rma de 

repc•rtes impresos emit.idos Por impresoras de alta velocidad; 

también es posible obten~r le;,, en desp l egad·:i~ visual es sobre 

pantallas de rayc•s catódicos o ccinsolas y termir1ales ccw1 máquinas 

de escribir. 

Los sistemas elctrónicos de información son di5er1ados para 

aplicaciones en la·5 cuales grandes rnasas de datoz debi?.n ser 

recolectada~ y anali:::adas, c:on el fi11 de repori:.ar iri'formación 

si9nTi.::ativa. Tales sistemas son también usados para manejar 

casos en l.:1s cuales los resultados de r..ln proceso debir::n ser 

comparados para predeteirminar reglas: decisivas como una1 base pc1rii1 

:.;;implGs decisiones. La ~lta velocidad de operación y la gran 

capc1cidad de almacenamiento de los sist..:rnc.s .~lectrónicos Permite 

a est.:.s manejar 9rar1des v.:ilú1nenes de d¡.¡tos y ~·:impli0::jos proc~~os, 

eccir16rnica y eficientemente~ 

las ventajas anteriom.:::nte e:~puest.as por este 

sistema de inTormación~ fué elegido para solu..:ic•r1.::1r r1uest1·c· 

probl..:mt:1 ~n 1:uar1t•:> <:11 manejo de infor·mdc:i..:1n de informa1:i6n en el 

[.1epartarner1to de Sir::t·vicio Social. 
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el departamento, se hablará a continuación sobre el t.1so de la 

computadora en las organizacic1r1es. 

La computadora en las organizaciones 

C.:•nsiderandc• la comi:·utadora dentro da la or9anizaci6n 1 se 

d>3:f"ine a la organización come• t.in sistema cer·rado; de otra manera 

no tendría set"\tido zu •=omportamientc•. Por lo r::•::intrario todo el 

sistema de in'fc•rmación qtAe se maneja dentro de la organiza•=ión, 

debe corisiderarse c1bierto ya que de otra mar1er-;:1 se Ci!l.ería E!r1 un 

estado estAtico que nos llevaría al rott.md1::i fracaso. 

Lc•s sistemc.s de informaciót"\ las .:•rgc.nizaciones t.:.r-atan de 

diilr a estas el sentido que previamente han fijad•:i s•...1s elemenb.:•s. 

El cent.rol que se si-;iue: sc•bre la dirección en las orgariizacior1es · 

r.:ons:id-=ra: los ::.istemas de mt1q• . .lina y la actividad oro;:ianizada di=­

la comunidc1d humana que labora en la organización. 

Con l•:íS sistemas .je rnáq1...1ina tr~ta de reducir el trabajo 

ql.1e deben desempehar las pers.:or1as dent-... ro de la >i!mpresa. L~ 

actividad h•.imana dentro di;: la organización se val.: y reqt.üere de 

rne1.:anisrnos que permit<::ttl imprimirle unc1 mayor v~l·:•cid;:1d si9L1i•E!ndc• 

la dirección deseada e• trazada. En 1.~t"\a c•1·9anización el pro•="='!so 

industrial t"'equiere mo::canismos que deben ser controlados a base 

de programas manejados por el hombre. y/o por 1.ma máq1...1in& 

el~ctró11ica <!I través de: ui-1 ad.:cuado siste.rnc1 de infonnación. 

Hace apena':i unos decenios e:ra solamer1te el h 1: 1mt•re el q1...1.: 

controlaba los procesos ir1dustr-ial•::!S por medio de l.ln sistema de 
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informz.ci6n maneje:1do r=·or grupos de oficiriisteis. ciue realizeiban las. 

funciones n•.2cesarias a fin de brindar la inf'ormación para la toma 

di= decisior1es. 

Hoy día la computad•:ira viene: a auxi 1 iar al hombre en el 

de la orgariización~ permiti~ndole identificar más 

•:laramente la direc'=.ión q1...1e debe tornar. Esta mt1q1...iina 109ra tal 

cosa al auxiliar al hombre en el rnanejo de los sistemi:1s dt!.' 

infot"mación en lEts orge.ni::aciones. A zu vez permite desplazar 

enc•rmes volt:1me:nes de personas crue lccborc1n er1 a•=tividc1d~s dt:! t-iJ:-0::1 

r·utinario en las que sus vidas se consumen sin trazcend•:!l"'ICia 

mlguna. 

FACTORES DE DESEQUILIBRIO 

Una de la~ principales vent;:1;as del coritrol a traviés de la 

a•:eptabl~..'.!mente cerr.:an•:oZ al C•bjtdt-ivo. E;cisten. sin embargo, 

fact.ore~ que tier1den a desvieit· los resultadoS'. del o:objetivo:• 

Cambios de carga 

13-:: refieroan a v¡;¡r1aciones d•::! las condicionias de entra.da o 

di:. sal id;::i que ne• hayan sidc• det .• :;rminadas POt" el sist.ernei de 

·::•::.rrf:.r•:il? (p•:•r i:j*mplo 1Ana variación Gr) la calidad o en el Prec:io 

d ... :i Ut"IC:t mat.e:t·ia prirn,;1). Esf:.o mc•difjc:,:irá los re'Zultados c1btenidos y 

probat:·l .. ::mente req1.1io::ra 1.ina ~v::ción por part.-=: del control para 

reeztablec.,;ir }Qs-. resultados desec1dos. 
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Variación de objetivos 

car'='a; h1 di ferenc:ia estt1 en que la vcir ié.1c.ión de los ot•jet.ivos ez 

1.11'l reaj1.1ste o una ;od imenta•=ión de 1.1n sistema rnayo:•r. Pc•r ejemplo~ 

zi at.1menta l ~ demanda de un prc•ducto d~berán reajustar-se los 

objetivos de produeo=ión para satisfacer m•::Jor lo:1s objet.iv::>s de la 

empresE\ en su cc•n.iut·1tc1 Csupc•niendo .::iue t.1no de el los fu"l:r<:c 

miHimizar las ventas>. C0n10 se dijo anteriormente. el res1.1ltado 

neto es i gua 1 al que ze ti er1•::: C•:•n ui-1 carnb i C• de car9a; C• sea~ ur1 

desbalance del sistem.:. y un r.;;iaj1.~ste e:~ l n1.1.:'!vo eq1.4i 1 ibr io. ES".ti:•s 

factores pueden los 

r·esultados obtenid•:is y se. J:;•ued~n pr~vEir y r.:ontrolar. 

Factores externos 

parte de las er1trada~ o sal id.:is del mismo. Se incluyen entre 

.:.tros: 

I· Aspectos legales. 

+ Competeni::ta. 

+ Situación económica. 

+ Situación politica. 

r)ebido la amplia variedad de estos facto:•n:s y a la 

multiplicidad de ef~ct.os ciue tienen en 1.1n~ organización~ su 

eshidio es m1.1y complejo y t::l<c:ede las pretensionez de .:::ste 
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proyecto. Por otra parte dentro de las m1..'.iltiples: opcic•nes ~1..ie 

ofrece la computación para pr-o•=esar la información y pCJ.ra superar 

loz principales problemas expueztos en el capitr.1l 1:i I, r•.::ferent.e a 

los sistema-=:. de infc•rrnaci6n en las organizacic•n.es.~ se cipt.6 cc•rnc• 

soli..ición re•=•.irrir al u-;;;o de las base-:: de datos ya q•.1e pueden 

ccontribuir a • .. .w1 adecuado diser-;o de report.es, ~·ara cc1nocirni~1it.o deo 

"todas las áreas relacionadas, ievitand•:• r.;d1.1nd~ncia i<:n !~ 

informaciót¡, estandc1rizc1r1do 1~1 forma como se va a alm.:::1cenar- esta, 

evitar1d•:> además la cir·culación inn.::ce'E-ar"ia de datos, pc•r lo q1,.1e 

er1 el c;;1pítulo si9uie1·,te se ampliar.ti sobre la OF•Ción elegida. 
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CAPITULO 5 



CONCEPTOS GENERALES SOBRE BASES DE DATOS 

Una Base de Datos es un cc:rnjunto de archivos cuya ir1forma-

ción está organizada de tal forma que Pw-~den ~stablecer rela-

cior1es ent.n~ ellos, a fin de obtener· inforrnac16n ót.il a nuestroz 

1.~sos. 

Un trlar1>?.Jador de Base do: Datos .:::-;-. 1...in sistema de software q1.¡e 

permi t.e mar1~jar d12 una manera vers~ti 1 t..rna base de dat.os. 

Tc::1mbién se puede definir ·=omo un sistema de mantenimiento de 

registre•~ basado cc•mputadoras. es dec:ir7' un sistema que de 

manera qeneral registra y mantier1e informaci On de importancia 

para la organización dcw1de el siz:t~·m.a cipera. 

Un sistemc1 de base do: datos tiene c1.1atro componentes. 

prir1c:ip<:1les: 

L riATOS. Se refiere a l1::is valores registrados dent.r-o de la 

base de datos. Ez. imr:-•:or-tante distingui1· ent.re "datos" 

"info1·rnación" ya ·:::iuc Un dato, 

simpl~·mente es •.Jn v~1lc•t- <1-.úrnei-o, letr<:ts. ~~t.o:: .. J, mientras 0:1ue la 

info1~maci ón el sio:ir"li f1cad•:. de eso-:; valores se91.'.4n el sentido 

que les de el usuc:1ric•.. Los detl-C•S se divider-1 en 1.1na o m~s bases. 

d•:a- dc:~b:os, pero didácticarn>=nt.e es v~l id1.1 suponer que e:~iste i..tna. 

sola bc;ise de dat.c•S • 

. .., HARDWARE. Se comP•:me d.: los volúm'=!ne:=. de ~lmCtcer1amiento se-

c:undario <dis.cc•s, tnmt:iore<.::., •=intas ma9nét.icas, etc.)~ donde se 
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er1cuentro la base de datc•s, junto con dispositivos asoc:iados 

(1 • .u•1idades de control, canales, ef:.c.) 

3.. SC1FTWARE. Es L1t1 sistema de adrnirüstración de bases de datos 

o DBMS y existe entre el 1.~sL~ario y la base de datos fisica, este 

DBMS mc:meja tod;;.s las solicitudes de acceso a la base: de d;;itos y 

Prote•3e a lc•s 1..~s1.~<Elrios contra lc•s d•!!t.all€.!S a nivel de hardware 

apoyandc• las oper~1c1c•r1es del usuari•:o. 

4. USUARIOS. Se p1.1ed.;.n considerar •:liv~~rsos tip1:is de usuari.:is. 

Existe el usuario programador de aplica•:i•:•1"1es quien o::scribe 

Programas de aplicación q1..te 1.Jtili:::er-1 bases d•::: datos. Dichc•s 

Programc:.z. rect.1perat1 información. cr•=an infeorma•=i6r1, $1...lprimi::~n C• 

c~rnbian ínfor·mación. y en gener·al operar1 con los datos de todas 

las mat1eras PC•sibles. 

El usuario::• final e:=: q•.~!en •.11:il1::::a la base d·:: dat•:is desde 

te1·mit1id, haciéndolo a tr-avés de un lenguc;j•::: de corosul ta con el 

•:ual puede realizar todas las funr::i•:•nes de 

creación~ modi Ficación y s1.1presión de la ir1formaci6n contet'li•::i~ 

en l¡;, base de d.:,tos. 

El usuario administ.rad•:ir d.; bases de datos es quien orgc:.riiza 

el sistema para r..1n desernpei';c, é!.decuadc• y le hace los ajustes 

necesario$ al cambiar l·:os re:quo;r1m1entos. 

OBJETIVOS DE LOS SISTEMAS DE BASES DE DATOS 

El objet1vo primc•rdial de 1.w1 sistema de bases de datos e~ 

proporcionar a la organi :zaci 6n u11 cc•ntrol ce.ir1tral izado de sus 
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datos. [)icho ccw1trol trae •:onsigc• diver-sas ve:nt.ajas: 

1.Control de la redundancia.. 131:: evita ·=1Lle cada apl h:ación tenga 

sus propios archivos (r-ed1..~ndanr.:ia = infor-rnación repetida). La 

redt.1ndar1cia Ut"1 desperdicio del espacio de 

almacenamiento. En ocasi•:ines la red1.~nde:1ncia n•::i se elimina 

totalrnerite (por razc•nes técnicas o comerciales) sin embargo, se 

controla Y el ::;i :it-=rna debe re-:;;pc•nsabi l i ::arze de propagar 1 as 

act.ualizac:icw1ez que se le ha9;:m a l•.:is dat.oz. 

2.Evitar inconsistencias. C1.fünd•:• en sistema de bases ,je d,;,,tos 

existe red1.~ndancia. hay duplicidad di:: datos. 

i:·uede origir1L-1t' ·=iue er-1 un determinado mom~nto una actué1lización no 

se pn:ipa91-'e cor-r .. :::•.:tam .. ::nt-:: y ::;e de la in•:'-•nsistencia de dat•:is. En 

e:st:.e mi::•ment.r.."I la inforrna•=ión no seré t.otalmertte- cc•t'"lfiable~ ya quG! 

103 datos repet1d•::iz no son concordantes y la base de datos es 

lo:• ant.e1~ ior decir que 

inconsistencia ze puede evi t.ar si ::.e •:ontrola la r1;;:~dundar1cia. 

3. Datos compartidos. Se pueden t.i;::t,er ai=·l icacicw1es que compartat'"I 

los dat.os de la base de dab:)o;;, e incluz:o, aplicaciones que op•:::ren 

cor-. los rnismc1s de.tos alrnacenc.doz. Con ellos, nuevas aplicaciones 

pi..,eden ret:1.l i::ar::>e sin tener q1..1e cr~.ar nuevos t:1lmacenamientos. 

4.Seguridad. Al t.€~rier- el adm1nist.rador dE· bases de dat.os •:ompleta 

Jurisdic•:ión d•::: lo'.s. datos s•:: a~e·;¡oura ·=lUe ~l Lini 1:0 medio d·= 

apliquen cada vez que i nt.enta e 1 acces•:i datos soi!nsibles 



(aquel los datos cuyo valor es itnportante y .::JL~e sol•:i puede ser 

cambiado bajo condiciones mi.~y partici.~lares>. 

'S. Integridad. Se gar·antiz.:o que lc•s dii\tos de la base sc•n ex¡;¡ctos, 

esto es, no se present..a in1:onsisten•:ia ent.re d•:is entradas qr.~a 

represent~111 la misma cosa. 

6. lndependencia de los datos. Para evitar q1..1e las apl1caciones 

dependan de la rnanet·a como.:· l1:is dat.:is se organizan en el 

alrnac.::namie:nto se•::i.,111dario y la manera ccimo se: acce:sar1 ne• sea 

dependiente: di;:i la apli•:ación. C•...i;_:..ndo n.:1 e:<i~te independi;:in•:ia de 

datos es imposible cambiar l;.. ·~struct.ura de alrnaCE:t"1amiento o la 

estrate9ia de acc.:so sin c:.,f.::.::tar la aplicc:,ci6n. 

MODELOS DE BASES DE DATOS 

El m•:•delo de: date•'; es llt"l 9rt.~po de herramientas concepti..iales 

para d~scribir datos, sus relacic.nes, su semántica y sus l imit.ar1-

tes. 

En ':;lo;:r1i::ire:tl~ lQ$ mc .. j~lo5 de datos se pt.¿>:!diñ:n dividir en tre'Z 

grupos: 

l. Modelos lógicos basados en objetos 

Su caract.•.::r·ist..ica Principal es que i:•errnit.en est.ruct.ut·as 

fli0rnibles y permite11 e$pi:=cifica.r claramente las limitantes di: los 

datos. Existe11 mas de t.r>;!irrt.a modelos distinf:-C.•5 i;;in este tipo 

entre lo~ cuales están el infolológico~ el binario .;l s-=mántico 

de dat.t:.•s, el de entidad-relación~ ~t.cét.Gra. 
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El modelo entidad-relación es el más reF•resentati vo de los 

m•:idelos lógicos. Dicho mod·:lo. se basa en 1.u--1 •=onjt.mto de objetos 

b~sicos llamadc•s •'.;!r1tidades y de las relacic1nes er1tre estos 

Uriet entidad es LW1 c1bjeto, r=·ersonet~ l\nimal. o co::;a de interés 

infonnación. Un ñtrib1.1to es una car-acteristica o ct.ialidad de una 

entidad, debe set· de in+..erés y estar dentro del alcance del 

sistema. 

L•:i q1;e distin~•Ae a •Aria ·~nt1dad de otra es el conjt.into di: 

atributos. ·:iue la descr ibet·1. Pc•t" E,jl.!!rnPlC• !.:os c::.tribuf:.c•s nombre y 

dirección d-=:scrib•:=n a un 1.isuario esp-r.:cifico ".:!n 1.ma biblioteca. 

Varias er1tidades pued(::n relacic•ncirse entre si tno?diantGi 1;r1a 

re.lo.ción 

asocia a 1.m libro con ·=ad¡¡ uno de l·:..= aut•:wes que ti~ne (así 

pues, es posible tener llli •=onJ1Anf:.o de entidr:id12s y t.Wl conj1.mto de 

relacion~s. los cualez estt.n •::onztruidC•Z r-•or tc•da::::; lfls er1t-idades 

y todas las relacic•n.a':;;. re"::.P•==·=t ivam•"i:nt-:=>. (ver diagrama 1) 

La estruct.ura lógica •:h?t"H?rc,1 de 1..1na base de di:lt:.•:is. F•l..fede 

expresc1rse graficarnent.e p.:.,- medio de un diagrama entidad-relación 

(ver diagrama 1.). 
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.l. 

DIAGRAMA 

l•lll![U.CIOlUIQAlllJCllOS 

1-1 UU.CIOllllOICISAUllO 

l•l ltEUCJOlUllOAUllO 

ll•IULAUOlllJCHOSAIM:llOS 

ti.Modelos lógicos basados en registros. 

A difet-enr:ia de lc•s. modo:::l•:•s de dat•:is basados objetos~ 

estos especifican tanb:• la estn..1ct.ure1 lógica general de 1.:1 base 

d·~ dat•::is com·:i •....1na d.;>:;crii:-•::ión .o:n 1.w1 nivel más alto de la 

impl.?tnt.aciót"l. Estos mc•delr..•:.~ ne• per-rnit:-Gn espeicificeir- forma 

cl<lr-a la:::: l im1 tanto:~ d~ l·:is dat•:•s. L•:i:;; 111..:od>:lr.:os de e·~t>::: tip1:i con 

rnayc•r acept:.~c1 ón 

a) Modelo relacional. f'rk1 d~lc1 •:=:n -:1 q1.4e los datos se 

repr-esentan p1:w medio de ut"1a ~~rie de t .. ablas, cada una d•? las 

cu.:1les tiene var·ias cc•lurnnas cc•n nc.•mbi--es únic.::•:;; (atr-ibutoz). 

Ca•:la renglón de las tablas~$ llamatJ•:i r891stro o ti.1plei; ent .... :inces, 

un registro repr-=s~ntc.. un •1!l~ment.c• de l;:-1 t.abla Cün diverzo.z 



la car-dinal idad de una tabla queda definida come• el número 

d•:i! registros <ren9lon1=:s> q1.1e tiene; y el orden de la tabla q1-1eda 

definido cc•mo el número de colwnnas o atr-ibut.os de la rnismc:.. 

b>Modelo de red. L•:os. dat•:is 

entre los d.:1tc1s se represet1tat1 cc•t"I las ligas qui::-

considerarse com•:o ap1.1ntadores. Lc•s r·egist..ri::•s de la base de 1jat1:is 

se organizan en fc•rm;:1 de cc•njuntos de gráficas arbitt·ar-ias. 

c>Modelo jerárquico. Este modelo similar al mod~lo de 

red ya q1-1e los dat.::is se represet"!tan F:-Or medio de registros y las 

relacicot"1es ~ntr-e lc•s datc•s se re¡:::q~ese:ntan por medie• de ligas. A 

di feren•=ia do:::l me.delo de red. en este modelo los registros e~tán 

organizados corno conjunt1::is de ár·boles en vez de ·:iráfi•:-as nrbitra-

rias. 

111. Modelo físico de datos 

Sirven para de~cribir los datos en un nivel bajo. A 

di'fere:ncia de los m•:rdel.:rs lógíc·:is do: los datos~ son muy poi:-o:is los 

mcodelos "físicos trf:.ili:::ados. L.:1s mas cc1nc1cidc•s so11: 

MODELO ENTIDAD-RELACION 

El mod•::l•:i dí::! datc.•s de entidad-relt-1•=iórl -=stá basada en una 

per-cepción del rm. .. 1ndo real que cc•r1=:ist.e en un ccw¡j1..1ntc:• de: objetos 
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básico:1s l larnados E-ntidades y de: relacion•:=:s er1tre estos c1bje:tos. 

Una entidad "='.=. 1.n1 obj~to q1..1e e:dste y pu'*de distinguirs~ de 

otros c•bjetc•s, J;•uede ser c:cincret.a cornc• L1na per:::.c•na. ut1 vestido, e• 

abst..rcicta como día f~stivo, etc. 

A ur*f grupo de ~ntidcides del rnism•:• tipo s.z. le denomina 

•::•::injunto oJe ·~nt.ida•jes. Laz entidades, pueden pertene•::er a varios 

conjur1tc•s de e:nt i dades. 

Una entidad queda rei=•resentC1da por r.m conj•.mt.o de atrib•.~t.os. 

Un atribt.ito, definido "forrn~1lme:nte: es:. un;:1 fur-1ci611 qu-= rnape;:;:1 1..111 

•::•:-njunt•:• de -=:ntidad~s ü t.in d•:irnin10. llna r~lación es 1..1na asocia­

ción e11tre varias entidt:-1des. Así pues, •..-ln cc1njw1tc• de relaciones 

es •.An ·~rupo d•3! rel.:1ci•:·n-=-.; del mismo tipi:•. 

Una relación binari;:;:1 irnpl i•::ei dos. cc..r-1Jt..1ntci~ de entidc:1des. La 

m.;,yc•r par·te de r·elac1on~-=. en el sistem.::1 de bases de datos son 

bi11arias, pero or:~sic•r1es e::<isten conjuntos de relacior1es quo: 

Un e~quema er·.t 1dad-r1:2laci ón pl~O::de definir ci-:rtas l imi tant.es 

con la'.:. gue debt:·n c:urnpl ir los dat.r:•s c:o::•t"ltE!1·1idc•s e:n la base de: 

datc.s. Ur1a limit<:1nte importante es la d.: las car·dinalidades de 

mai:·eo que expresan ~l núrnero de entidcodes co::•n lC:-iZ que p1..1-=:de 

.:1sc1ciar"se otra i:nt.idad mediante Lina ri:lación. 

P~:it-;:;:1 un cc1njunt.o binario de relaciones 1( entre los cc.nju11tos 

de entidades A y 8, le.. cardinalidad de mapea debe ser 1..ina de 1.:-s 
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si-:iuientes:: 

1) Una a Una. Una entidad en A está relacionada con una y solo 

•.w1a entidad en B, y una entidad en D está asociada con una y solo 

ur1a entidad en A. La sig1..dent.e figura t.ierre est..a cardinalidad y 

mapeo. 

1 a 1 1------------------1 b 1 : 

A : a 2 :------------------: b 2 : B 
: : 

: a 3 :------------------: b 3 : 

Relación Una c1 Una 

2> Una a Muchas.. Una entidad en A puede relacionarse cc1n rr.1..1chas 

entidades en B, y 1.mu ent ir:lad o:::n 6 puede as•:iciarse •.micament.e con 

una er1tidc1d en A. 

: a 1 : 1 b 1 : 

A : a 2 : l b 2 : B 

l C1 :) 1 1 b 3 l 

: b 4 : 

Rel;;:1ci6n una a muchas 

3) Muchas a Una. IJna enti•ja.j .;:n A está 2-1s.::ic1ada CC•n una y solo 

entidad en B, mient..-as q1.1.: 1.1na entidad en B puede 



A 

1 a 1 1 
1 1 

1 a 2 1 

1 .. 3 1 
1 1 

1 d 4 1 
1 

1 b 1 : 
1 1 

1 b 2 1 
1 

: b 3 : 
1 

4) Muchas a Muchas. IJ1;n ei-1tidt:id e1-. A puede relacicw1C1rse coi-. 

in•.lchas entidades en B. Y cada entidad en B p1.1ede relacionarse con 

1 a 1 1 : b 1 1 : _____ : 
A a 2 1 1 b 2 1 B 

1 1 

: " 3 1 1 b 3 i 
·----- 1 1 1 

Relación mue.has a muchas 

Llaves Primarias 

hacerlo~ se ut.ili;::a 1.ma llave primaria, lo c1.ial es 1.in c1:ir1j1.1nt.::• de 

entidad de1-.trc. del conjunto de entidades. Es mj¡s irni:•c:.rt.ant~ qu~ 

la. llave primaria se-" l·:i rn~s pe•=l•.leho posible ya que si se eli9e 



Llaves Foráneas 

Al r.;:;:la•:ionar una entidad cor) otra, sur9e el conc.epto de 

11c::1ve for.ttnea, q1,,1e r1c1 es m~1s que simPlE.>rnente~ Lln campo de L1t"IC1 

tabla q1.1e es llave i:•riroar1a d•= otra tabla. 

Diagrama entidad-relación 

El dia9rama entidad-relación, p~rmite e:(presar la estructura 

lógica g~r1eral de 1..1nc1 base de datos. Cc•nsta de lcis sigui~ntes 

- Rectán91.1los .. pat·a rept·esentar conjunto:.; de entidades. 

- Flechas~ para indicar la carr.linalidad de m~P·=o entre la$ enti-

dades. 

En el m•:irr:ado e:<ist.en varios i:·r·o,ju•=tos a ele9ir, orier1tados 

a cc1mputadoras personales y que re:únen las características 

mencionadas anteric•rmente, siend•:i 1.1n•:os más vf!zrsáti les q1..1..::: otros. 

cc•mo eje•m¡::.•lc• pc·d~rnos rne:ncicir-1ar los si9uier1tes: t~base I 1 I plus~ 

Rbase, Works. Synphony et·=· Sin embarg.:i, -:1 g•.ie ruo:::jor se adapta a 

nuestras necesidéides, F'C•t" ·~l presr...1p1...1esto cc1n el que se cu..::r1t.a, y 

las faci 1 idad·~z q1..18 se: requie1~~n. es ·~1 Dbálse I 11 pl1.1s, ya gue 

además de pres~nt.ar estas fac1 l idc1des.- es prosirami;1ble, lo g1.~e 

pt!!rmite la cr.::a•=ión de pantallas y meni:J:=. "a.mi9~'.1t:·l~s 11 '~'-l•= llevan 

al 1.1suar i o de 1 a m.:.-tno de ac1.1er do a 1 a act. i vi di;1d ~11,.,1e se desee 

llevar· a cc1bo. C1:01no:o ejemplo d·= ezta;; activid<:ides podem•:IS 

mencic•nar la captura de infc•nnaciór1, rnc•dificc:1ciór1 de la ya 

existente~ b•:~sqr.~eda 

informc11=ión y c•btención de reportes. 



CAPITULO 6 



CAPACITACION 

Hasta el ca.pítt...,10 anterior hemos abordad•:. los temas q1.~e nos 

dan la pauta que debemos. se9uir para resolver el prc•blemii de 

a1ctualizaciOn de la or9ani:::aci6n en el departam<into de Servicio 

Sociiill y Bol'.::.a de TrabaJo do:i la Facul t~d de Psicc•logía de la 

IJNAM. 

Esta prop1.~esta de •:organización no se podría llevar a cabo 

e1"'1tendiendo además qr.'e para ~l l•:•gro::• pl>::?no::i de objet:.ivos de est.:: 

trabajo de tesis es pr·o=:·ciso cC•t"1tar con el F•ersor1al debidamer1t.o;.~ 

r::apacitado para poder asi·~l'""1arles n1...,e•,1as f1..1n•=iones. 

fir1alidad de ·~ste F•rosirama 1:le capacitación 

desarrollan la cond1..1cta del persor1al d.;l L)eparttunento. de tal 

forma eficaz y 

eficientemente de ac1..1er·dc1 a !O:•S fines y •:•b.i-=t.ivos del 1nismc·~ sin 

d•=:jar de considerar como f1nalidad también ·=l l•::i9t"Q y d~sarrollo 

de met.ét:=. p~r-s.or1dl~s. 

El apren•:li::!:aje es prec:1sam .. 3nte la base d·~ lc. c~¡:iacitación. 

dor1de el persc•nal va ét est.é11- exF•uest.c• de mc•clC• si-:;tem<!.tico 

•=ambiando d•.want.; este proc:eseo de cai:·a·=itación debido al F·ropio 

aprendizaje. 
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Para lograr una óptima planeao::ión de la capacita.c.ión y el 

adiestramiento es imPc•rt~nte apoyar so::: en li:I detección de 

r1e:ce::.idatdes de c:apacitación de los ern¡:o}e;:1dos~ Ya gue •::c•rno se~cilc1 

1:11.ldir.o. (1972>. al investigar lc:ts .;.ct1t.Lides ante 1a c:apacitación 

se investig~n cuidadosamenbi! 

adiest.ramiento se logra 

hc:icia el curso~ y r:o1-. esto se puede aseo;.1urar la r.:·b~.ención de 

t11.~enos result.ad•:os. En cambio si el pers•:•l"IC:il muestra una a.ctit1...11:I 

r1ega.t.iva hacia el adiestrarnientc•. le• más adecuado ~:::. pos~·c•ner la 

itnpartición de. lo~ CUt"50S .• así como llev.::1r a cabo ur1a campaña de 

se:nsibi 1 i ~ación i::-a1·a l1:09ra1· un cambio en las espect.ati vas del 

personal gue asisl:.a a l•:>s •=1.u-sos. 

El mejoramiento .• así corno li::1 ampliación de lci técnica ~·ueder1 

generar •.m mooj•:• •:le !';:elección interno ya q•~e la gente m~jor 

capaci tc..dc. ~·u~de a$pirar a nuevc•s y rnejor>i!s puest.oss 

La caP;ov=ita•::ión de p~rsonal Vú a ser el medio a través del 

cual lma ernpr.:~a •:O insti tuci 6rr va a pt·epa1·ar s•.i 9°:w1t.~ par-a así 

brindar·!..:: un in•=entivo ei in•=luso ident.iTicación con la empresa o 

it.,stitición rnisma~ 

Po•jemos .a.firmar .:¡•A·~ la cai:•acitación es 1.ina base import.ante 

para la orsw.nizao::ión, ya qui: al ir1cr.;,m-=-nt&r el .-~~n·.::limient•:o d~l 

trabajo aumenta la Produ•::ción. dismin1.,y-=ndo lt.:•S costc.s y elevandc 

las 1..1tilidi:1des. así cc'"1c• las sat.isfc1ccicw1es ~·ersor1c1l-:s. 



Detección de necesidades 

Ant .. eis dtii comenzar el plan de capacit-ación, fué neciasario 

det..:!:rminar en "forrnQ global el ccinocirniento del personal del 

departamento acerca de las t•ases oje dati:is. eni::ontrar1do que 

1-.i1-,guno de ellos re·unío Jos cc•nocimientos mínimos necesarios para 

po:.der llevar a cab•:i est.a n•.;eva pro:>puesf:.a de organización. por lo 

que se elc1boró el sio;it..iier1te plar1 de c;;:1pacit:.ación. 

Plan de capacitación 

Propósitos Generales del Curse• 

Este curo:=:•:- ti~ne .::omc• finalidad adiestrar al personal del 

Departamento de Servicio Social e:r-. el mano:.::jo d~ lc1 ba<Ze de datos 

DBas~ III plus. cor1forme a 1,.in programa q1.~e se elab•:•ró Para este 

fin. 

Se J=:•retende q•.~e, co:irno r~s•...1ltado del Ct..ffso, el personal 

cuente con lc•s elern•:::ntos bttsicc•S de cariict.er t.E-cnico que le 

permitan organizéff ado:::c1.~adam'=nte la infcormación. 

El curs.::i ~st.á de~tinado ~l p.;.n;.onal que labcra en el 

f)~partame:nto d-= S>:'.rvic:ic• So·:ial d-= la F.:.c1.~lt.ad de Psicc•logia. 

Para su t·ealización se ut.il1z.::1rti un m¡¡1n•.J;tl de pr·ocedimient.c•s par;;:, 

el uso del sisti:.ma do:: b;;:..se:s de dc: ... b:1:=;. 

Los Objetivo$ Terminal-::;: del C1,.u-so de Capac:itación del 

personal do:l De¡:«~t.ament•:i s•:in: 

Al fit"ializar el curso contrit:1uirá a mejorar la organización 
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de la inform.:1ción d>.:!l De,:•artarnent.o.' c1l manejar las tablas c,ue 

o;:onforman las bases de dati:is do:::l misro•:•. 

Será car:oc1:;: de reducir ti-=:mpc.s y mc1vimient.c1~ en el uso de l.:1 

informección manejada d•::ritri::. d•=l Departeiment.o. 

Será capa::: de ut.i l i :::ar el manejador de b.;sses de dc1t.os, pc..t·a 

la manipula•=ión adecuada d~ la inf'or1nación contenida en la misma. 

Ser-& Ci\P;,..;:: de transmitir =.t..1s conocimier1tos acerca del 

Al 'finalizar '=!l curso, manejará el sistema de bases de 

dat..:•s, cr~;;id.::i J:·ar<:1 or.,;ia.ni-::ar adec•.,adam"=nt.::: la información del 

DeJ:•i\rt.amE!r1t.o. 

los ¡::.1·09ramas y la~ in:::tl t:.uci•:ones q1,1.;: se manejan en el 

Departamento. 

prograrnas e inst.i i;.ucicwies incluidc1s en laz. tablas c1-eC1da=.. 

Emitirá div ... rs•::is tip•:•s de ,-eportes: q1.ie se reqi..d-:run en o:-1 

d>11part...ament.o, tr1.<1no:jandc• los carn~·os conf:.enidos en las diversas 

tablas Previam~nte cr~~das y modificadas. 

CON TEN 1 DO TEMA TI CD: 

Manejo d~ las base~ de datos. 

a - L.:. ut.i 1 i zaci ón de ur1 sj st.ema dadc• de bases de datos. 
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b - Bases de Datc•s: Definiciót1., funcior1es., vet1tajas dE! 

uso. 

e - Componentes prirn:ipales d·~ 1..ma base de 

( creación~ modificación y reportes ) 

ELEMENTOS DE OPERACION 

DisPosicior1es Generales. 

datos 

- El curso se impartirá 1:=n on•=e sesion.;is de i..ma hora cada una en 

Lln periodo de 4 semanas. 

Se capacitará a las secretarias del Departamento d~ manera 

individual para 1·10 de~cuidar área:; de "E:.1;::rvicio. 

Se capC01citará al pl:!!r=.onc..l c..cadémico del Departamento por 

parejas., debido a que sólo se cuet1ta con dos microcc•rnputadoras 

para impartir o:l c•~rso. 

Inventario de Recursos Dispc1nibles 

.- Material y E·=1uip•:i. 

- Manual de procedimientc•S para .:l uso de microcomF•ut-.. adora .. 

- Man1..1al de procedirnier1tos para el uso del sistema de base de 

datos. 

- Dos micr·ocomput.adoras. 

- U1u1 impresora. 

- Paquete DBase Ill plus. 

- Expedienb:s de alumr1os r.iue cc1t"ltengan la información manejada er1 

el Departament•:t. 
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2 - Personal 

- Un instructor por sesión. 

Sesión 

una hora 

la 

2a 

3a 

4a 

s .. 

6a 

7., 

a .. 

9a 

lOa 

lla 

EVALLIAC ION 

La evaluación 

CRONO~RAMA DE ACTIVIDADES 

Repaso del manejo y uso de la PC. 

Introducción al mar1ejador de bases de datos. 

Creación de tablas. 

Práct.ica. 

M·::idificación de tablas. 

Préct.ica. 

Creación y emisión de reportes. 

Práctica. 

Repaso ·~en.:ral. 

Ev&luación. 

Constancias. 

reali::i:ará a CQida t.lno de los. integrantes de 

manera ir1dividual cor1 los siguii:::nt.e'E. '=!Jerr.:.icios. 

- Crear una tnbla que cont.=.:nsm .•• 

2 - Modif"icar dich<:i tabla cc•n la información 

3 - Crear un rePc•rte por área~ 1.1no pc1 r asesor y otro por 

institucic•nes. 
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DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA A SEGUIR 

Pmra llevar "=abo o:l d-:=sarrol l•:;1 d .. :l la propuo:::sta de 

En primer ll1•3ar se llevó a cabo ._m analis1s cuant.itativo y 

cualitativo del problema.~ Posteriorment.e se el<:1boró un sistema de 

bases de datos o:::pAe SE! adecuó a l~s rio:::cesidadi::s encontradas en el 

Departamento de Servicio Social; unc1 ve2 elaborada la baza de 

datos se c.c•menzó con la di::tección d-= necesidades de capacitación 

para el personal del departamento ccw1t.inuando cc•n ur-1 pl<:tn de 

capacitación adect.,Eldo; finalmente se llevó a cabo la propuesta de 

or9ani zaciór1 del Departamenf:.o. 

A •=ontin1.Jación se describen cada 1..1na de el las: 

l. ANALISI5 C:LIANTITATIVO Y CUALITATIVO [•EL PROBLEMA 

Con base. oE::n los resultad•:-s arrcojad•:-s por el análisis 

cuantit-ativo y cualitativo lleve.ido a cabo en ese momento er1 la 

Facultad d~ Psicolc•9:Ía de la UNAM. se hizo pet.tenti:: la necesidad 

de mejorar y C•Pt.imizi:ir los =.ervicios prc•porcic•l"!C.dos por esta 

Facultad a sus ali.,mnos. por lo que se b1.4scaron opciones para 

llevar a ceibo dichas mejorías y -:.e enccor1trarc•t"I las altert1ativas 

presentadas a •=•:int. in•.,ac i 6r1 y e:<pl i cadas ma=:; adel ant@: 

Contratar mcis 1=·€:r-sonal .• que continuara cor1 los 

manejos de J.nTormación q1.,e hastc:1 '=:Se momento se 

11 eveibat1 a cabo. 

- Disminuir el número de asesorías por aJt.4mn1::i, contando 
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con m.-tis tiempo para el manejo administrativo del 

Departamer1t.c1. 

- Aplicar la informática al servicio de la Facultad~ 

La cotitrat.ac:i ón de personal 

debido a c::i•Ae esto impl ic:aba desviar el r.~so al q•.~e se tiene 

asi•;w1ado el presupuest.o del L'epartament.o. Por otr.;. parte, se 

p1~etende mejorar los pr•:ic:edimient•:.s y permitir al personEil 

existente la elimir1c.ci6n de c::ict-ividades rutinarias y pocc• 

productivos. 

La seg1 .. mda opción '=!•-'e trata. de disminuir el n•.'../mero de 

asesorias por alumno, por períc1do tamF•oco es viable, debido a gue 

se perdería el •::ibjetivo principal al que se encuentra enc;;.minado 

el de mejor<:1r cada ve:: rn~s los 

ser·vicic•s. Y C•:>no•=er el ambiente que viven los al•.~mnt:•s, así como 

la aplicaciín de conc•cimientc•s y adq1...1isición de hc::1bilidades e11 

las diversas inst1tuciones. 

Si disminuye!"• laz asesorías se descuidará cc•mo ya se 

menci•:inó -:1 objet.ivo i=·rin•=ipal del [)epartamento. 

Do.:bido a lo expuesto anteriorrnent.e, se hizo necesari•:i buscar 

opción que <:1fe•=tat·a el pri'.:!SUP•-'esto 1 mejorara los 

procedimientr.:1s, i:·ermitiera unc::1 mejor disr:-cw1ibilidad a los alumno$ 

y dismini..~yeran 

permitiendo 

aplicación de 

las actividades r•-'tinarias d~l personal, 

superación haci.:1 ot.ros cc11npos y se c•ptó i=•c1r la 

la informática. especificamente~ por las 
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·faci 1 idade::> q•Je. pe.rmi ten 1 C!."S ba:=.es de datos en microcomputadoras, 

lo que perrnitE! optimizar la fuerza dE!l trabajo y.:. que se reali::at"l 

más actividades y se toman la-=. decisiones en menos tiempo y c:on 

más ef ic:iencia. 

ELABORACION DE LA BASE DE DATOS 

Como se menc:ic1,"l6 anteric.rmente, se C•Ptó i:·or la reali:=ación 

de 1.ma base de dat.;,s, q1.1e permitiera agilizar el acopio de 

in-formación y la torna de decisic•nes v gracias al anal is.is 

cual ita ti vo y CL1ant.i tat.ivo y buscandi:i tener la misma información 

cot-. la que actualmente se cuenta. se ha determin;;ido que la base 

de dat•:is debe permitir las b•.'4sq1.1e.das de la sig1 . .üente información: 

alumno. asesor~ prr.:19rttma, instituciór"l y área, coriforme se muestrc1 

>i?n el diagrama sig•.;iente. 

IKttlTUCIDll 
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Por otra parte, se debe permitir el acceso a dicha 

it1formac:ión c:on solo consultar los diversos mem'.ls de acceso a 

c~da 1.~na de las bases de datos del sistema creado, mismos que 

sc•n: altas, bajas, •=ambios, reportes por area, por asesor Y por 

prest.ad•:ir, el cual se ilustra en el diagrama 2. 

MENU 
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. 

Er1 el momento e:r1 CILJe l¡:i base de datos, se cor1c:luy6, soa 

presentaron nuevas necesidad~s y nt..JeVO$ problemas que resolver, 

como son: 

t Sensibilización y adaptacióti del personal al cambio. 

t- Elaboracióti de un plan de c:apacit ... ación. 

+ lmpar+..ición del curso. 

+ Elaboraci6r1 de 1..u-1 manual de u::uario. 

+ Evaluación de res1..ilt .. ados 

ELABORACION DE UN PLAN DE CAPACITACION. 

Este P.:tso ob~dece c.om•:i una forma de solucionar lo anterior, 

por lo que el plar1 de capacitaci6t1 ir1cluy6 e.r1tre: otras cosas la 

forma en q1..ie se verá simplificad•:- el trabajo d~l personal con el 

uso de la computadora, int.roduci.:indo de fonna gradual los 

C•:icncepctos básicos que involucran tantc• a la computación, cc•mo 

las bases de dato::;, proporc:.ic1t;and1' t.cido lo t·~lacic•t"lado &l manejo 

del s.iste:rna de bas>:::!S dE: datos y mostrando :S.ll f•;n•=ionamient.o. 

Set"isibi 1 i=acion y adaptación del personal al cambio 

Este problema se debió a que la mayoria dal pet·sonal q1.le se 

er1co1;traba laborar1do en el depart.arner1t.o no 12st.á farni 1 iarizado con 

el uso de microcomp1..rt.adi::•ras, po1· l•:i q1;e en un prino::ipio se 

mostrarot; renuentes al carnbio 1 sir1 embar90~ llevando a cc.bo u1-. 
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buen plan de capacitación, el personal acept .. ó los 1·1uevos 

procedimientos, cc.ntribuyend•:i lo anterior a su superación, debido 

que el conocimiento de comF•Utadoras logró w1a act.ualización 

los procedimioant .. os comunm•:::nte uti 1 i::adijs. 

Impartición del curso 

Una ve= q•.~i:: se con•=lLwó la elaboración del curso, se 

Procedió d. su impartic:ión, el cual se i:•retendió que fuese 

dinámico y •=ijn prá•=ticas directas sobre la base de datos, de tal 

manera que se p1..iedie:rar. aclarar todas las d•..idas al respecto. Pc1r 

otra F>arto:, ,:;;l c1..1rsc. se adaptó en c1..1anto a ni~mero de sesiones y 

duración, d"!! acuerdo a lo que ir1dica el Programa de cc.pa..::itc1ción 

qt..ie se men•=ionó ant~riormente. 

Elaboración de un manual de 1.1s::u.;.rio 

IJ1'la v.::z ci:.r1•=ll1ída la impartición del curso se proporcionó al 

departamet1to un manual de usuario, cc•n el f'it'l de t.ener una guíei 

rápida sobre la forma d~ accesar a la base de datos~ así como la 

forma de operarla. c·bf:.et1ier1do cualquier tipo de re.porte que le. 

base di:! datos puede ent.reo;;iar. 

Evaluación de los resultados 

Una vez c:oriclllídos los paso~ anteriores Sl'i! i:•roo::edió 

..:•bt.ener los:: res.u! tados del cun~o. evaluando el cc.nocimiento~ 

habi 1 ide.d y destrezas. ;:,.dq1.1i r idos por los n1..~evos •.lsuarios. En 

be.se los requierimiento-=:. quei les sean sc•l icitados~ si los 

res1..1lt.ad•:lS no "f•..iesen satisfactorios~ se procedería a dar sesiones 

77 



sistematización d.: la in'formación, garanti:::and•:. q1Áe en f'uturo el 

per~Ot'lal empleara le. ba:.e dll! datos et'l forrna rá1=·ida. e'ficiente Y 

oportuna. 

ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO 

Una vo:z cc•ncluídos est.c•'L Punl:.os, SI::! inició el proces;o dE! 

organización del departamento. di:: acL1erdc1 CC•n los pasos g1~i: 

sugiere: ICoc•ntz C1990) 1=•ues met-rcic•na ut1a lógica fur1damental para 

lleg&r a dicha orgc..ni::ación: 

1.- identificao::iór1 y clasif"i•=aciót'l de ~ctividades r1ecesarias pare.. 

lograr los objetivo~. 

2.- agrupa•=ion de es.tas act.ividades a la luz de los recursos 

humanos y materiales dispc•nibles y 1<:1 mejor rnanera de usarloz en 

esas circunstanci~s. 

3. - delegacion al j"=:'f<a: de cada grupo de le.- autoridad n.::icesaria 

para desempehar las act.ividi:tdes 

4. - vinculacion de los grupos horizontal Y verticalmente, 

mediante relaciones de aut.oridad Y f'lujo<z de información. 

78 





R E S U L T A D O S 

Una vez realizada la prc•PL1esta de estruct.ura de los 

procedimientos administrativos del Departamento de Servicio 

Social, se incrernemtó la eficier1cia~ la rapidez. la amplitud~ lc1 

flexibilidad y la oportunidad de los servici1:i<.=:o que se ofrE!cen, 

reflejándose ésto e:n la reducción de tiempos y movimientos y en 

llna actit1.id más positiva P•:lr parto:: del personal q•.le labora en 

dicho departamentc•. 

Esto se demLjest.ra a través de la Pre'.:',entac1ón de lo-z resul­

tados obtenidos durar1t.e el desarrollo de cada fase del proces.c• 

real izado a leo largo de este trabajo. siend.:i cada una revisada en 

la met.c1dolc1gía en pá9ir.az ar1tericor-es. 

A se presentan una serie cuadros 

comparat.ivos de los resultados c•btenidos del análisis de esto;1 

primera fase. qr.~e nos muestran las diferencias en Cl.lanto a 

movimient.c.s, tiempos. emi:·leados y personal que ir1tervie:·ne en las 

actividades administn~t1vas del departamento como seon: r.il t..a-=.. 

cambios y repc•rtes. t.ant.c. de programas, alumnos. 

institu.=iones~ asesores y áreas. 
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Los resyltados obtenidos en el análisis llevado a cabo en lo 

referente a la C•PCiOt'I t.écnicc:17 es decir~ sobre la base de d&tos. 

:se considera ef'icaz, debido a que contiene almacendda la infc•rma­

ción que se requiere para el manejo administrativo del Departa­

mento. 

La baso3 d>::! datos está diseñada de tal forma? ~1_,1e s1.~ cons1..~l t.a 

es ser1ci l la, F•Ues no ri:quiere de conocimientc•s previos de 

•=omputaciór1 por Parte del personal que lo •.~tiliza ya que muestra 

una serie de OF•ciones a ele•;iir er1 base a la necesidad requerid.:1 

del l.JSUario, c•:.mo se muestra en la s1g•~iente impresión de 

pantalla. 

M E N U PRINCIPAL 

< 1 > ALTAS 4 > REPORTES 

2 BAJAS O SALIR 

< 3 > CAMBIOS 

OPCION < 
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Al elegir una de las. opc:iones. del mer1ó nos despl iegc1 uru1 

segunda pantalla de acuerdo al nl.'jmero ele9id1:i, el de mltas por 

ejemplo~ nos m~estra la siguiente pantalla para capturar la 

j nformar::i óna 

EXPCDIEMTS 99:;4--TR l 

J 

NOMBt':E 

NUMCUEtJTA TELEFOND 

DOMICILIO 

ItHCIO TERMINO 
0

/ 



Si elegimos la opción de bajas o cambios en la pantal l¡;¡ se: 

doa-a.pli'31gan los datos dados de alta~ y así se •:d..:!:cuta Cl~alquiera 

--- . . ·- - - -=~~~=~--~~~~"=¡] 

\I _..: •. 1'\.H. FACULTAf' L'E FSfCOUJGH1 J: 
L-=-=-----===-~:-;:--=-===-=:-:-~'"'~u~~~s=_:.-., 7 .~--=-=--=-=-.---=-::::'=-----·--=~-l 
~-----~-=~~-----=-~~---~~~=~~~-~-~-- -~11 

11,\~ E;<c·CDIENTE '"~'1-rr. 1!11 

MOMBJ;.E !\OJAS LQPE: ! AR! i'lA 

NUl•CIJENTA s:::2C7778 TE.LEFIJNO 5488750 

\1 DOMICILIO AV. PE'JCLUCION 39, SAN ANGEL. j 
ji HHC!\l 30/(>fi/9': TEf'.M!NO C>l/11/9'.: 

¡L -~~=~~=~~~~==---~--· ~J 



Por otra part.e, para ~·oder cobt:.enel" un reporte, t;oz dirigimos 

en el ni.;i:nr:i principal haci<:t la opc16n de reportes. ésta OP•=16n nos 

en dond•:: se elige el tipo de reporte requeridi:i, •=oino se aprecia a 

cor"lt.ir1uaci 01"1. 

1 

1 
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Los resultados obtet;idos et'I la fase de c::apac1ta.ción fueron 

lo$ siguientes: 

Posterior la imparti•::iOn del cw·so de capacitación 

destinado al personal que labora et1 el [.)e-parta.mento de S-=rvicio 

Social de la Fac:: .. 1ltad de Psicolo9ia, 

C•bjetlvos termir1i!!les que a continuac10n 

lograron O::llbrir los 

er1l i~tan. 

El perSonal logró cc•ntr·ibuit· a meJorar la or.;iani~ación de 

la informaci Or1 del t•epartamento. al rn;;inejar las tablas que 

conforman las bases de datos del mismc•. 

- El Persc•nal utiliza ahora el mat;ejador d6! bases de datos, 

para la manii:·ulación adec1..1ada de l& ir1fo1·maci61; •::ot1ten1da en el 

mismo. 

- No se ha logrado cubrir el objetivo de q1.N': el personal del 

depa1·tamento su totalidad, pueda t.ransm1tir sus-. Cl":lt1C•cimiento:.;; 

i!tcerc::a del maneJador do:c bases de datos persona 1 de n1.1e110 

ingreso. 

El personal maneja el sistema cread•:. con el mc.nejador d~ 

bases de dat.os. pare. ot·gani:;;:ar adecuad«ment.e la infor·mac:iOn del 

[)~partamento. 

- El p.;:rsona l ~s capa.: d·~ crei!lr· tablas él"'I dond.;.. ser almacene11 

datos sobre los alumnos, los ¡::•rogrameis. y los inst.iti.Jcio1-.es c1ue s~ 

mmn..:jan 



F•rest.adol"es~ pro9r<=tmas e ir1st.ituciones i1·1cluido!:: >?.f• la~ t.ablas 

creadas. 

- El P~rsonal ez; capa'? de -::mit.ir divi=?rsos tipos de reportes 

contenidos ~n las diver~as tablas pr.;ivi.:..1n~nt.e .:readas y mc•difi..::a-

da:.. 

E 1 hab~r ci.~bierto estc•s objetivos pl antead.:•s, r ed• .. md6 de 

glc.bal r::n unc1 meJt.,r .,.t.e1)•=ión .;.l 1-~óblico qu~ solicite. los 

s;ervio..:ios d8l Departa1n..:::nto. 21.~í como t::n el d6!•=rernento •1e ti·~mpo y 

r~ciuieren rno"1im1er1t.os 

const.antem~::int•= .,,.¡ Departamento, .ést.o despué-=; de la apl icaci6n 

del pro':'lrc..m;;1 de c~p~ci t.~·.=ión, como se i lust.r~ 

Presentada a i:i:•nt i n•Aac i ón • 

l¡¡¡,s tabla 



--·-¡ 
15 

t\O'llnlfl110S1 
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En gener"al podría decirse q1.ie, práct.icarnente 

cubrirse todos los obj.;itiv•:is pl¡:¡nt.ec1dos el inicio de la 

capacitación y se espera q1.102 los qi.ie n•:. ·=oclllyeron asi, en un 

pe1~iodo muy corto avetncen exit.c•sc:1mente. Para est.o, ':!.e cuent.;:'1 cc1n 

el auxilio de material didáctico C•:•nfor·mado P•:tr C•:.ncept.:is básicos 

del Pa·=1l1et.e DBASE I I I Pll1s y ~l mu.no::Jo d~l -a.is terne:~ creado cc1n el 

mismo Paq1.iete •"?l euBl se P•.1-=d~ v~r en los Etrce:,os II y III. 

las actividadez administrativas disminuY"=:n 

considerabl~mentt:! al r'~ducirse, ·=c•mC• ya se mer1cicor16, los: ti•=rnPOS'. 

y movimientos en la r·ealización de las ac;tividad"Z!s inher·~ntes al 

servicie• social. 

Así pues, t8nemi:os q1.1e se c•.m1pl~ el c•l:'jo::!tivo de est.ci f:.esis al 

contar ccw1 1..11·1¡;¡ or-::i.:inize1cl6n •?struct.l.WCld<'•· fc1r111.::ilizada, eficiente, 

oport1.ma y veraz de la inf•:•rmación ad1n1nis.trativa q1.1.;;, se maneja 

o:n el L'e:pe.rtame:r1t.o dt: Servici•:• Sc·cial y Bolsa de Trabajo, 

teniend:• •=orno cit.ras 

c1ct.ivideides académicas. PU>:!s so? ci..111~nt.21 r::o1·1 mi:!.Yt:•r tii.=:mpo p;:irCI 

ello. Por ~J~mPlo. preparación d~ mater1~l par~ l~~ asesorias 

los alumt"10<;:,- orgc1ni::.zu::i611 de gn .. 1~·C•s pc..ra 1<:'1 prese:nt.ación final de 

SlJS trc;ibajcos rf;oali::ados, mr.-iyc.r t.iernPC• d.::dicada al &luinn•:i en cada 

sesión. 

Cabe mer1•:i onar ql4e t•:.dc• .::st .. ::i ayuda en grar1 medii:ja a mejorar 

la "imagen" d~ servicie• •=41.JE- s~ tiene cc1r1 lr::•z nueve•=- ccw1trc1les. 
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Otro i:•unt.o no me~r1os imr:-cirtanto: que se reflejó al momento de 

contar c:on un r:-rocedimiento si<ztE!ma.ti ;:adc• y veraz fllé el c:ontar 

c:on estmdisticas ~fic:ier1tes y reales~ las C:llales han servido de 
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CONCLUSIONES 



CONCLUSIONES 

Se i:·•Aede decir qi..,1e e=:.te t-.,.rc1b¡¡1jo contribuyó une. clarc1 

actividades administrativas, ir1here1-.tes al de 

Servicio Social Y Bolsa de Trabajo de la Fac1..,ltad de Psicoloo;ía 

de la U.N.A.M., así como la forma en g1...1e se relacion;;ir1 di•=has 

funcion•:s entre sí,. esto es, se logró la organización rnáts ef'icaz 

·del Departamento. 

Lo &nterior se generó de la in·~tJietu•::i di: brindar al personal 

la información t"tecesaria acerca de las herrarni~ntas que 

prr.:•P•:Orciona. el avance de la t,¡¡cnología, para facilitar· el 

desernpoiiiño d·~ rni..ichas de sus actividad~s. sobre te.do do:: ·=ar~ct.er 

manera rer-•et.itiv_a~ e incluso al hacerse rnc!ts cc•rnpleja'i. >i!St.az 

funcionf:ils, r:'or ejempl_o, ·al irse incremetitando los voll."1m·~n·.=z d•=: 

inform.:1.::ión ~anej~dos. 

te•=r1olo9í~~-~- (a p~Sar··'de-: pa"recer incompatibl-=s a simPl-a vista con 

al9L1nas otras -~r~~.-~-~ . c~~6 ~r1 este caso~ 1 a inf..:•rrn<!tt.ica ce.,-, l.:1 

rnicrc•computcidore. personal que no prl':ser-.t.a mayor prc•blo::rn.:1 qr.1e-

en•=ontrarse motivad•:. a iniciar 

actuc1l, y al•;JL"W1 otro posterior 
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pr.asentarse. 

El .:¡1.ie se dén día con día caml:•i•:is verti9in•::is1::i:::: en la 

ht1manidad, d-=:bi•j•:i al avance tan a•=..::ler.:;1do do:: 1_,.. cien·=ia y 11'1 t;.-::c­

ni:ol..:•gia, i:-r•:•V•:n:a q•.1e lc:1s Instit1.1•=1ones se preparen a recibir 

estos cambi•::iz de lc:i mejor manera r:•osible pc1ra •:=!vitclt" qL11i: 

rn8:tas v 

1:objetiv•::-s. sin•:o q•.1~. P•:tr el C•:•r1trari•:r cc•r1tribuyan a si~ mejc•r 

lo-;iro.; para esto -:>e d•=b•= co11tar con una visión a f1.,tun:•, abriend•:o 

pr1rnerarnent.12 lc1 p..:1s1bilidc1d d·::: qt1e t; . .;: .. .:k• sr..1 pers..:ir-1c1l cu•:::nt•::-

tn<=1neJc• rnas adecL1c1..:k•, ccw1 el fin de cubrir lc1s 111et;:;1$ y r.:1bjei;.iv•::is 

ino:iuiet•.sd ·=i•.ie tr;¡l:.a de •:t.1brir la 

má:;:. 



redundara en 1..1nc:1 mejorc:1 de sus ccor1dici.:w1es lc1borales. asi cc•rnc• en 

1.1n in•=re.m.;:nt.o de la eficacia del d•;i!Semp.::t::.::i do::l trabc.j•:• e~;:.e•:ial i­

zado:i~ ·reflejt"'r1dose así en la atención brindc1d<:1 "' lc•s uz•..iari•:•:::. d~ 

s1.1s servLcios y en t..1na mejor relación c:c•n su gr•.1p1:• d~ trabaJ•:•, 

personal m~s CC•rnplet.c• e1"1 el it1rnbi-t: . .;:• lc:1bc1r·al. 

En .;:•..1.<:1nto a l.:i o:::apacita•:ión dada al per·s•:inal del r·~i:-artarnetif:.o 

de Servicio Social para el rnano::J•:• de la inf1:irrn<.v=1ón use.ida-. en el 

do: dat..o-.: rJBA-:>EIII Plus, se P•:•dría cc•n•:luit· -:i•A•= se l•:i•:iró •:•.1brir 

do: l•:•s prini:ipales i:•r•:iblernas ~1.10:: se pt·eser1t.an en la eje•:1.11:ión 

le:~ C•:•r.1puf:<:>d·:·t·c:· P-::1·s•:•nal (F'C), así 

desarrc•l lc• d•= h<:1b11 idades ·=iL••= p~r·1sc:d:•.:1n ne• i=··:izei'"1n, cc•mprc•bc:1ndo lo 

•=•:-intrar 1c•. 

o:;;irandi:s v<:<l•:Hn>::ne:::. di: inf•:•rm~·=i ón y se esper<:1 h~ber •=i:·n::e91.1id1:• 

pr·-=v~~r -=1 F·r•:•blernc1 fut:.1.1ro:• d-=.:l o:ro;.·•:irni-=~ntc• f:.<:1n él~·vado:• d8 di 1:hc:1 

inf1:.rm.:i.1::ión y d•O: al•;ir1n.:;,s C•l:.t"dS ao::"':.t'.lld.:,.j,~·.=; do:, t-=:•111pl~;;..d1:1·;;: d•!!l 



Depart.amento. com.:• son sec:retariales o de asesc•ría PC•r e:Jemplo. 

en G:l manejo rnas e~:tenso del equipo de c:óm?uto PC, y en el mejo­

r~miento d•= la t.éc:nica aplicable al d•a-:oarrollc• dia + ... rabajo especí­

fico. at.lt'ladc• a la .::1bt.er1ciót"1 de una mas clar.:1 visión haciñ r1u""'vaz 

perspectivas. 

A través de la caPa•::i tación se logró combatir en cierta 

medidei la r~sistet·1cia al cambio del i::·erscir-1al d€1 Depart.amo:!r1to d~ 

Servicio S·:>c.ial. ya ql.18. cc:•n est~·:• constató q1..1e el esfuerzo ini­

cial, así como el pec¡uo:;:t-;o incremento •:le trabaje• que se preser-.taba 

al prin•::iPi•:i del nuevo pro•::edirnient:o •::on la PC •::•:•m•:• herramienta, 

desi::·ués. iba a redi t.uar e1-.c•rme frut.c•. t'11 reducir et-. grar1 rnedid.:1 

los tiempos y rnovirni~ntos en la eje•::ución de sus diversas tareas. 

incluso llegar 

•::onjunt.•:i para real l;;:!:ac:ión de 

hmb1lidades adg•.f1ridas y del manejo de las herramientas q1.,1~ 

había aprendido a utilizar. 

Ot.ro cambio:• observable en el personal, f1.14 en s1.1 condu•=t..:.. 

en el sentido de que ol desempeño de su t.1--ab~,jo, .:.1 apl ic:ar las 

n•.1evas h~rn:1mient.as coni:u::1dr.is. fué rn•.1cho más efic;:-1Z y eficio:.=nto:: 

en base a los 'fines del D~partarnentot y P•:•r sui::·r..iest•:. sin af.;:ctar 

o dejar de lado •.:l desarrollo:• di:= mo:=t.as pi:::rsonales. 
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P1:ist.::rior a la impart.ición de l~ ~ap.=:.citac:i6n, se det-.. ect.ó q1.1.: 

debía ampliar~e la campaña de sensibili::ac:ión, ya que el p~rsc•t1al 

ri•:i l:.enia del t.odo~ claro cuales eran las expe1.:tat:.ivas propi~s 

hetcia el curso,. lo cuc::1l provoc:abet er1 al9ur1as ocasiones falte. d·~ 

entusiasmo para acudir al curso. 

En rest.1men, la aplicación del progrc::1m<:1 de c:c::1pc1•=itc::1ci6n 

•:tri.::ntad•::i al d.::sarro:illo del F·o:rsonal •=1:i1:ipe1·ó o::n ·:;iran medid:i ,;,,l 

logro más efectivo d~ t.1rio de los pt"inc:ipales cobjet.ivos de la 

orsiani::ación del Do:partament.o de Servicio:a s.:,ci¿1l de la Fac1..1lt.ad 

de F'sicolc•gia de lc::1 UMAM. •:iue ez el brindar 1..u1c::1 me,jor at•:::nción 

P•:or parto: de s•..1 p-:rscw1al. l:ant.•:• a al•.mw1i:os, ·=i:•m•:• re~p1:•n:;;ables de 

pr-:··~wamc1s. de servicio s1:•cial y F·(1blicc• e:11 ·=ierre:ral o:¡1..1•:r sc•licita 

Propuestas. 

Con 

ir1formc:1ción del t•epartamento d~= Servicio Social. se SU91•'.:!re 1.1n 

vin•=ul•::i con la base de dc;1tos .je al•.;1nn.:os ·:¡r.i.;: p 1:.ze~ la S-=•=ro?.t,.,rio:1 

de Servicioz Ezcolara5. 

So:ilicit.ar un cw·so sobre introdu•=•::iór1 a L1 Eti~SE III Pl1..1s, 

con la fir1alidc::1d de C•btener u11 r-·aric1rarnc.1 rn~5 arnpl i•:• C1•=ercc1 de l1:is 

- Empll" ... ar el rnc1t·1ejador de base'.:: d-= dat.1:1•.;. c.rribr• 10>:-nci•;•nc:.d("• 

~n el man•:do ,j,;: la inf•:•rrnación -zobr-=: ¡:.·r;;.:':.i1:<:.:~ Pr .. :·fe'.::i•:1t1.:tles y 
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prestacicw1es de estos servicios dentro del mismo t:•eJ:.-artamento .. 



A N E X O 



PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO ADECUADO DE LA COMPUTADORA 

1. - Ant.es de cc·m~n:::ar a ut.i 1 izar" el l!lc1ui&:•C• de cómput . ..:• hay 

q1.ie asegurarse de q1.~e la •:•:ornp•..it..:..dot·a o,::sté con.;,.ct.::tda al re91..1lador 

ya c¡ue puede hc1ber cambios de voltaje, los cualez dar;arían 

seriamente la pfarte: interna de la máq1.;ina. 

i::ncendida 

p.:ot- un swib::h q1.1e se enc•.1entra en la parte posterior de la misma, 

este a su ve::: encenderá Lm foco, lo c•.ial ir1d1ca que el rn•:initc•r 

.-~stá 1 isto. 

3.- El monit·~r (la o~ntalla) 24 enciende oprjm14ndo el 

~witch qLH~ se ~nc.uenl;.ra •2n la parte inferic•r d•::: lt=J mi::.ma. T;;1rnbiér1 

se Pr'2nde •.n-1 fo•:·:• i=·ara indicar· qL~e e-ztá l ist.a. 

4. - C1...1an.jo la C:F'U Y el rnonit.c·r· at-r~t1 1:an:•r1 se ¡:..ued~ cc•rnenzar 

<:1 trabajar. C1..land•:• en la Pantalla se pr-est?:nt~n le•::::: l.:t.reros t.t1nt.•::i 

de fecha (ENTER NEW DATE> C•Prirnir- <ENTER> c¡ue esta marc8do en el 

dP.. •-iorc. (E.MTER NEW TIME> C•pr· irni1~ <.ENTE'.R~. 

5. - En el mc•nitor se i=•resenta i::i mensaj":! C> l•:i cual q1..1iere 

decir gue e:=.tamos ¡;;•asicio:•ti<01dc1S e.n },;¡ t..inidad de d1scc1 C qu&. 

podemos empe=ar a t.rabaJar. 

6. - Para poder trabajar en "2:1 DBase se ,jebe te'"=l.aar el 

CD DBASE <ENTER> 
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7. - E11 la ps.ntal la se presentará cualquiera de los 

~iguient~s mensajes: 

C> o C\DBASE 

8. - Sin embar90 cualquiera de las dos f'onnas t1os ir1dica 

q1°"-=: y& estarnos ~n el directc.rio de la base de dt:it.Os. A 

continuación se t.ec.:lea el cc•mando; 

DBASE <ENTER> 

necesarias para pc1dP.;r c:c•rnenzar a trabajar cc•r1 el DBase. 

10. - Para el manejo del DBase ve1· el manual con·espondiente. 

11.- Cuat1dc• t.errninE1rnt:•Z do:: trc:1bajco1r ze salva el trabaje• 

r111.alizar:lo, para aba1·1do:inar el DBa=:e t:ecle?.im•:-s el r:ornand•:> QUIT. Sin 

embar90 aún no:.s ~ncont:.r·arnoz >i:n el directr.:orio del L1Base, parco1 

PF.isar al dir~·:f:i:·ri•:> rai:- t.eck,c::1mos ..;:1 ·=·:..1n.::ir1do CD •• y es en este 

directorio dond~ vam.:•s a e:;t~cion~1t" las cabezas lectot·as del 

disco dur•:::i, antes de apagar la m.t1q1.1ina. es sumamente importante 

llevar a cco1bc• est_.a c..ct1vidcJd, i::·u~s de lo ccint.rario i::•odríe. 

rezr.~lt.ar dañad•:- el sistema d•!! a•:ceso al disco d•..Jro. Para llevar a 

cabo dicha activid'"1d bast.at·á con tecl~ar ~l siguiet""lte cornat1do: 

PARK (ENTER> 
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12 Cuando se pre:s:ente el mensaje TURN C:1FF SVSTEM NCIW el 

sistema se en•=1.11;::ntra listo i:-ara ser apagad•::i, tant.o el monitor 

c:c•mo la rn~1quina. 

13 Apagar el regulador. 
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ANEXO II 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE DBASE 

Conceptos Generales 

IJna Base de Datos es ·~n conjunto:• de archivos cuya 

itiforrni:\ci 6r1 estt1 orgar1izada de tal fo1·mc1 que 

oasi:.abler::er relaciones entre el los~ a fin de obtener irrfc1rma1=ión 

Tamt.ien se i:·ued-:: d·=:finir como •-m sistemt.1 de mantenimiento de 

para la orgatli=ación donde el sistema opera. 

Un Man·~jador d~ Base de Dc.to.:•s es 1.m sistema de softwan~ qr.~~ 

permite rn;:.nej~1- dr:. 1.At"la rnanerc1 versat,i l una base de dat:..:•s. 

El [JBase I I I Plus es LW1 rnanejmdi:•r d12 Ba:=::es de Datos •:readc• 

i::•or la cc•mp.:ií".:ia Ashtc•t·• Tate, orienteidé! a lds cc•mi:•t-1t.adot·as 

p•:rsonali::s ·=ompat..ibles, q1.ie pri:ivo:e 1..w1a :::erie de as.1sten•:ii:,s para 

::;u o¡:::•eració1;, pi:•r- ej.,;.~m¡:::•lo:i avl1d<:1s 1nt .• ::: .. ~wadc:1~, dete•::ciOn de errores 

Est.e sistema m<:•t"l,_..:!ja el co1·rcepto de Base de t1 <01tc·~ 1...1n 

S•:ilo archivo q1.~-= Puede t.ener· relaciones con C•tr•::is. 

r•BASE I I I ::..•= .:.1peg;;1 al mc•delo r·•::l.:..c.11:•1·1al de rn;;:.r1e._it1dores; de 

bases ,je d.:"1t.os. Una base d'3 dc:d:.os rel.01•:i•:.r1al es com•::o 1.1na o más 

tCi.blas rec:tangulares co11 columnas <campos> y renglones 

<registros). Cada r-e9istro tierii:: un n1.:im•=ro de registro asignad•:i. 
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Un modelo relacional F'.·ermite interrelacionar la información 

cor1ter1idei. en las tablas mediante rel;;iciones <tablas de relación). 

DBASE I 1 I almacena la información en archivos en disco y, 

dependendi€:r1dC• de la infc•rmación que ahí se almacene, es la 

extensión que DBASE III les asigna. 

CARACTER ISTICAS 

Cada archivo de la Base de Datos Pt.~ede almacenar hasta mil 

millones do: registr•::os, d•:•E mil rnill.:•nes de bytez, 4000 bytes por 

re•;:üstro y 120 campos. 

El tamañc. de los campos p•.~ede ser- di:! hasta 254 bvtes ~n 

camF•OS tipo carocter. 8 bytes €:n t..ipc. fecha, 1 byte tipo 

ló~i·=o, 5000 byi;.e-s '"~n tipo memo y 19 bytes en tipo numét"ico. 

Se p1.,1eden t-=:!t·1er h<:1sta 15 archivos de cuali:11..1ier tiPC• 

;;.biertos, 10 de datos, 7 •::ie indice peor cada archiv•:• de dato:".::. y i.n-i 

arc:hivo d~ format.c• por arc.hivc• de- datoz activo. 

La pr-e•::is.ión n1.11n4:r1•=a •3'.i d~ 15.9 y lc•s limites son d-= 1 por 

diez elevado ~ la +308 o -307. 

El n1:~mero de variables de memoria activas. es de 256 con un 

espacio de.· t.1)1)1) bytes pc;,r-a estas v;.ric1bles.w 

Todos es.tos. valo:•res .r:stán en fun.=ión de la memo:•ria del 

La c:onfi9uración mínima re·=luer·1da es de :256 kb y dos 
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urddade·L de disco. 

NOMENCLATURA 

Tabla 

U11a tabla -=:sta formada PC•r camP•:is. Cada uno de los camPC•:. 

está identificad•:• por ur1 nombre que tiene como má>:irno 10 

caracteres qr.,e d•:::ben 1ni...:ietr con letra y pued•= contener letras, 

1·.~meros y el 9Lli ón de subrayado. 

Campo 

l.•:is campos PL,eder1 ser de tipo Caracter <C>, tii=·o Fecha CD>, 

tipo Lógico <L) ~ tip.:• N1.,11nét"i•:C• CN) y tipo Memo CM>. Para. los; 

ca.mpos tipo cara•=t.¡.::r d·~be especi fi...:arse s1..~ tamañ•:., en los campo-s 

t.ipo numérico se debe E:!sp~cificar el tarnai-lc• totei.l y .:1 r1úrnerc• dit!: 

,je deci111al>:!s q1.,...::: .in•=l•.we el t.=.rnc.:tñt.:i. 

Variable 

Las variable::-; de mem•::.r·ia son localidades d~2 memr:•r·ia ct.,yo 

tipo se del:.ermina en el mr:•ment.o que se inicializar1 (medic;;1nt.e la 

asignación d·= ~lgún vali:•r). El nombre do: leos variabl.:::s sigue las 

mismas re'31.lls del nc•rnbre de Cflmpo. 

Creación de Tablas. 

Para •=rer::o· 1..ina tabla rH:tY qui:: dar •:l ·=o::•mar1d•::i CREATE seguido 

del r1ornbre de la t.:,bla, cr:•r1 lo cuo:1l DBASE ir"'licia la ejec•...ici6n de 

1.in proces•::i preent.ando •.~na pantalla de capti.~ra donde se definen 

los nombt"es, tir:•o y tamar-;o de los carnr-·os. Llt"'la v~z t:.erminc1da li::1 
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defi11ición de los campos pregunta si se desea l ler1ar" la ta1bla corr 

d<:-tt.os en ese moment.•:>. 

Para corregir la definición de la tabla se utiliza el 

comando MODIFY STRUCTLIRE de la tabla activa en ese mom~nto. 

Para activar una tabla ._itili::::a el ocmandc• USE seguida del 

non1bre de la tabla y el comar1do USE o CLOE·E para di:::sactivar 1.::1 

tabla. 

Par,;:t llenar 1.ina tal:· la ai::ti va se Lit i l i ::o.,;:1 -al comando:i APPEND 

con lo c1~al apar-ece en la pantalla un reo:;¡istro vací•:• parc1 ser 

l lenadc•. Para t.erminar· s.e da ri::turrl et1 el primer campo sin 

proporcionar información. 

Para m•:idifi•::ar w1 re·~ist..ro hay ·:::iue locali;::arlo Primero y 

proporciorrar el comando EDI T. se p1~esE~t1ta el registre• en la1 

pi:!nt.alla ~· PLJed.r:n m·:odificarse SLlS datos. Para terminar oprima 

CTRL-EN[) paré1 sa1lvar lo:, cambi•:i:. o ESC para abc•rtar· el Pr.:u::eso. 

Otra forma d~ agregdr y/o modificar datos es con el cornand.:. 

patitalla la v~z ~ 

trabajand.-:• con el c•;tficepto de ventanas Pilra SLl v1sr.¡aliza•=ión. 

La 1.,1t.1l1zac1ón d~ l&s fl~·chri.s, las teclas F'C'-i UP .. F'G I>N, END, 

H(lf't!E~ TAB Y RETURtJ es PE!rmit.ido en tod•::a~ l•:•s mod•:is. 

USO DEL ASISTENTE (ASSISTl 

m•:ido ASSIST .:::¡1.ie nos permite 
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taxis de los comandos. Para iniciar la operación solo tecleo: el 

•=ornando ASSIST CF2) y oprima la tecla de RETURN y al='<'.\recerá Llna 

pantalla que CC•nt.ier1e el MENU. Para re.;;11 izar un;;:1 sele•=ciót'l hay 

q1.Je moverse con las flechas hasta llegar a la OP'.!!rac1ón do:seada y 

luego oprimir la tecla de RETLIRN par;;i reallzat- la sel~...::ci61·1. 

Para r::ubrir los reqLlerimientos. de uso del man>:::Jad•:ir" de Base 

de Datos e:n el De?artarnet"lto de Servicio Sc•cial~ se elabo,...ó ur1 

sistema cuv..:• manejo es através de tn"la serie de m·~rn.~s~ ~n los 

cuales solo se tier-.e que elegir una opción Y teclear los datos 

<ü•~llcitados en caso de que- sea neco::sario. 

El si st.ema va mostn:1ndr:• una ser i .=. de: Pantc:d }E,s; cc•t) l c:1 

se•=uencia q•Ae a continuación se pre3enta y qt.~,:a mr.1est.ran lo 

sigui ~t-.f:.e; 

En la Primer pantalla~ aparee•:= -=l m~no:~ prin•=ipal dando:• ciru::Ct 

opciones, si ~l usuario •::lige la nóroet·o 1 signifi•.:a q•.1~ vn Cl dn.r 

d·~ ALTA t4n ro::gistro. con li:• r::•.Jal aparece la seg1.Jnda P~1nt.olla o:n 

donde se Pide d>':: ~·t·1tradc1 t.o::cle:ar -=l nt'.noerc• cie expedl·~nt.e, ~j o:oz.t:.e 

ya está dad•:> do: al ta -=.e mi.i~strct el ..:or.t:.~nid•:• d•:d reg1stn--' si: 

pre<;1L1nta si se d~1 de. baJ<• e• s.;. mc•dlfi.:a. cc•rn ... -. ze f11Ll~·:::trf1 '2n leo 

ter•=er pant:a 11 "1, si el n•.'.lu1ero:i de e::p-5:diente es t11.,ev 0:i ?..P.:1r·ec .. 4n lo:o-:. 

nombres de lc•s r::ampc•s con q1,.1e se: va a 11-:nar -:1 reo;iist.:.ro cc•rno se: 

ilustra en la CUi..'lrt.a y -:i•.dr1t.a pant~l la. 

dar de 

baja el registro •=orrespr:.indi.:nt~ al r1úme1·1::i de e:,pediente 
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teclead•:·~ dc•no:le t.amtri4n ~.e mr.Jestra o::l ccnt..::r1id•:• de dich:i registro 

Y se pregl1nt-... a s1 sei ·~st.Jt segur.:. dE~ qL1erer d<:1rlo de baja. 

•=or1·espond'i= al núme•:i de ~}:P 1~diet1te te·=l*=ñdo pc:11·a ·:¡•.~~~ moviend1:i el 

desee hacer 8 l cambio. 

Al el~9ir la •:::>i:•c:ión n•:nn-=ro 4. -=l sistema n1::1s va a enviar 

c•t.ro men•Á, cr:•mc• =.e i luztra en J;;, •:ilt.tme, pr.ntc.l l;;c o::•r1 d•:•rrde vetn ~ 

ser 9eneradc1s tres tii:::·•:·s de repc·rtes: ~·or .~t"t;i~ < 1 >, prest.ar;::!•:ir <~> 

y ases•:ir ~:3;., de c11.:·~Jerdo f:.nmbi4t'l C1. l;:"i 1.:•pci6r1 q1...1e se eliJa. 

Fir1almente t.i:=no:-:mc•-z lc:1 •:>Pci6n de sa.li.r q1.Je siemi=·re va ser 

e.iecut:.¡~dii1 t:.li'...1Clo?eindr:• (1 <c:·~t·o). 
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