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INTRODUCCION

El departamento de= Servicio Social de la Facultad de
Pesicologia de la UNAM se ba distinguido de ctras facultades vy
escuslas por el interés qQuse ha mostrado en  cuanto  a la
realizacién del Servicio Social de =u alumnado, pues esta
conscirnte qu2 &3 de gran impoartancia para ellos  obtansr la
axparisncia necesaria para loarar intsgrarse 2n 21 campo laboral
y desarrollarse como profesionistas bien capacitados dzntro  de
cu drea de interés. Esg por esto que ze¢ le ha dado mucho énfacis a
lo quz se le denomina Asesoria de Servicio Social, an  donda
mersualmente =21 alumno debe entregar un reporte de actividades
realizadas al profesor espacialista en el ar=sa para quse  puada

ademas resolver sus dudas y comentar sus experiencias.

Dtra punto no maros importants qQue se  eztd  comenzand? &
llevar a cabo en este Departamento es la vinculacién de Servicio
Social vy titulacién de los alumnos yva que en ese  periodd aste
cuenta con UM escemaric y asesoria para llevar & cabo un provecto
Quz benzficie a los sectores débilez de la poblacidn puss es esta
la finalidad de el concepto actual de Servicio Social,. asi  coma

obtener un titule como profesional en la materia.

Debido & lo anteriormente mencionado ze ha  incremartado
gradualmente el ndmero de alunnes interasados en realizar 3u
Serviciao Sccial aumentade asi 2] numero de registros y el volumen
d2 datos que 3e manzjan v $e ve la necezidad de  implamentar un

"Siztema de Org@anizacién” Fractico, eficiente vy cportunc va qus



al manejar la informacidn en forma marual ocasiomaba =l siguiente
Problemas extravio de expedishtzs, va qu= no existe propiamante
un  responsabls de elloz. falta de regizstro de medificacicnes vy
una cantidad de tismpo de aproximadaments cinco  horas diarias
empleade  en la emisién de alaln tipo de reporte o estadisticas
obtenidaz por madic de la recopilacién de ezos datos, teniéndose
coma  resultado una atencidm servicio pozo funcional vy  oportunc
para los alumnoz v repracentantes de Inztituciones que solicitan

el servicic.

Para resolver asts problema y al cual se enfranta hoy et dia
al Departamento se ve la nrecesidad de realizar cambios
matodalégicos que repsrcutan en la eficiemcia v calidad de  los

servicios qQue se ofrecen

Asi  tenemos que, &l cbjetive princieal de esta tesis es el
de Proganer urna oraanizacidn ectructurada., formalizada,
=ficiente, oportuna y veraz de la informacién administrativa que
se maneja en el departamsnto de Servicie Social y PBolsa de
Trabajo de la Facultad de Psicoleaia de la UNAM, para  tomar
decisiones correctas y efectuar controles coportumos que permitan

corregir curses de accién.

t.a finalidad de este trabajo ez disminuir les tiempos v
movimientos e los procedimisntos administratives, incrementando
la rapidez, la amplitud, la flexibilidad v la oportunidad de los
servicios vy que se cusnte con un mayor tiempo para  fomentar la

realizacion de las actividades académicas que contribuyan al



desarrollo intearal de la Facultad.

Este trabajo de tesis se encuentra estructurado de la
siguiente manera: En el primer capitula se abaorda el tema de 1o
que es 2] Servicio Social en la Facultad de Psicologia de la UNAM
pPara conacer asi sus procedimientos v cbietivos va que de esta
forma se podrd comprender su problemiatica v la  importancia de
plartear una estrategia de solucidén. Fuesto que el Departamento
de  Servicio Social es una organizacidn =n 2l siguiente capitulo
se hablard de las teorias organizacionales coma antecedente de la
qQue son las erganizacionzs hoy an dia v loz conflictos a los que
dstas se enfrentan para 21 logro de sus objetives, ubicando en
dicho capitulo el eroblema  que debemus  afrontar en el

departamento.

Dabido que wrw de loc objetivoz rrincipales de esta tesis es
simplificar los procesos administrativesz para aumentar asi  las
labores académicas 23 nezesario simplificar dichos procesos. Se
observé que loc siztemas de informacidn estdn siendo iradecuados,
por  lo tantc =e verd cual ez =l imrasto de  los sistemas de

informacidn en las organizaciones y sus consecuercias.

Pozteriormanta, se planteardn los tipos d2 sistemas de
informacion, =ligiemndo asi &l mis adecuado de acuerdo a nuestras
recesidadez, presentanda ademis las nacesidadaes d=  capacitacion

requeridas, pars =1 logra de loz cbjetivos,



Finalmente, se presentaran los resultados desglosandolos de
acuerdo a los factoresz qQue intervienan, asi como las conclusiones

abtanidas.

Durante la elaboracién de este trabajo se presentaron
alauros  problamas cuya solucién 2ra  indispensable para poder
llevar a cabo el objstivo de esta tesis, uno de ellez fud la
falta de presupuasto con 21 que se cusnta para poder contratar
pareonal  externo, 2xPerto =n =] manejo de las bases de  datos,
sierndo necesaria la capacitacién en 21 tema Fror parte de laz

pareonas que =laboraron ssta tesis.

Otro problema no menos significativo fud la resistencia  al
cambio del cual tratzramos mis a fondo &n los resultadeos gue =&

presantarian.

Por ultimo, podemosz mencionar que la Psicologia del Trabajo
debe estar abierta al cambio de acuerde & las recesidadez que se
praesenten aprovechando las innovacionez tscnolégicas para el

logro de sus objetivos.



CAPITULO 1



EL SERVICIO SOCIAL CONTEMPORANEO EN LA FACULTAD DE PSICOLOGIA

A continuacidén mencionaremos  brevemente lo Qus  es 23
Servicio Social de la facultad y coamo & ha venide dando su
organizacidon a través del tiempo, puez el objetivo de esta
trabajo estd oriemtado a la solucién de los prablemas planteados
antariormente, verzmoz como ha evelucionads =u estructura

haciendo patente la necesidad de un cambio er estos momentos.

La Universidad Nacional Auténoma de México siempre atenta a
la problemdtica del pais, toméd conciencia de las nrecesidades de
afrontar requezrimientos de la sociedad en zu origen vy al
identificar la divercidad de factores que impiden un armdnico
desarrolle de la vida nacional, orea en 1973 la COMISION
CCOORDINADORA DE SERVICIQ SOCIAL. misma que se orientd eam su
a=cién  hacia  la promocidn, creacidn v difusién de wn Servicio
Sacial Multidiscirlinarico, para reszponder a necesidades sociales
y conmpiementar la formacidn académica del alumno con una practica

social en bereficio a la comunidad.

La Comisidn coordinadora da Servicio Social tuve a su  cargo
la worganizacién o=l mizmo, siendo esta la programacién  por
objetives, el andlisis de la legislaczidn dzl Servicio Social en

escuelas y facultades y en incorporadas.

En 197% s& realizé la evaluacién juridica, administrativa vy
educacional del Servicio Social Universitario y en 1976 se
elaboré el anteproyecto de Reglamento General de Servicio Social

Universitario. Al afeo siguients, se elaboraron manuales de campo



para prestadores, y de folletos scbre procedimientos

administrativos vy juridicos para relizar el Servicio Social.

Debide a que todos los alumnos que prestabanm su  servicio
social de cada una de las facultades, eran registradoz tanto an
su propia Facultad come en la Comisién Coordinadora de Servicia
Social, existia wun axceso de informacidén y en &l mismo afke =e
cred un  programa de cémputo Para  cistematizar la  informacién

sobre 21 Servicio Secctial.

Postariormente, continue con sus objetivos y ez hasta 1983
cuando pasa a formar parte de la Direccién Gereral de Servicio
Soacial Integral teniendo una nua2va organizacién v comn &l objetivo
de " Coordinar con facultades v escuelas y aotras dependencias de
la UNAM, asi como con dependzncias de loz Sectores Fublico,
Social y Educative, la planeacién, ejecucién, control y evalucion
d2  programas de servicio social que s& orientsn en beneficio de
la sociedad, institucicnes pUblicas v comunidad uwniversitaria,
ubicando al estudiante dentro de la problematica secial vy  sus

posibles soluciones.” (Millan, 1985. DGSSI)

La estructura orgédnica de la Diraccién Gerweral de Servicioe

Social Integral =n aguel entonces, era la siguiente:

La Direccion General de la que dzpendia la Unidad
Administrativa, constituida por la Seccién de Recursos Humanos v

Financizros vy la Seccioén d2 Aprovisionamiento v Servicios,.

La Subdirsccién de Planeacién de la que dependian el



Departamento de Planeacidn constituida por  la Unidad de
Programacién Interna, la Unidad de FProgramacién Externa, la
Unidad de Evaluacién, La unidad de Investigacion vy la Unidad de
Provectos Especiales: el Departamznio de Informatica constituido
PoOr la Unidad de dasarrollo d= zistemas vy Biblioteca: y el
Departamento  de Programas Ruralss constibuido por la Unidad  de
Investigacién y Capacitacién, la inidad de Sistemas de Control v
la Unidad de Siztematizacién y Apoyo Loaistico. vy la Subdireccién
de Difuciém ¥y Vinculaciérn de la que dependizn &1 Departamenta de
Promocidén v Vinculacién constituido por la Unidad de Promocién v
la Unmidad de Vinculacién, y el Departamento de Difusion
constituido por la Unidad de Radic vy T.V., la Unidad d2 Ediciones

y la seccién Audicavisual.

Cada wuno de ios Departamantos tenia un objetivo especifico
que  cumplir, que se derivéd logicamznte del objetivo genaral

mencionado anteriormente.

For otra parte, en =l afo d= 1973, mizmo en que fud creada
la Comizién Coordinadora da Servicio Social, s2 indspzndizé el
Colegio de Psicologia d= la Facultad de Filosofia y Letras, y se
cred la Coordinacién de Fsicologia Aplicada de la rmueva Facultad
d2 Psicolegia, vy como rezpusszta a la nacesidad de reglamentar,
supervisar y principalmente oraanizar la prestacion del zervicie
soczial de los alumnos interesadoz en cubrirlo, esta misma cred el
Departamento de Servicic Social ya que hasta ese momento se habia
realizado sin control alaureo y tan 3olo coma tramite obligatorio

para la abbtercion del titulo profesional.



Debido a esta falta de caontrol en la prestacién del Servicio
Social, la Coordinacién de Psicologia Aplicada a traves del
reciérn creado Departamento de Servicio Social se abocé tanta a la
wlaboracién del reglamanto internc de servicio social, como al
registro  formal de alumnos, supervisidén de actividades, aunque
desafortunadamante los recurses materiales v humanos se empleaban

la mayor parte del tiempo eh Frocesos administrativos.

En =] afo de 1977 la Coordinacidén de Fsicologia Arplicada se
transformé en 1la Coordinacién de Servicios Profesionales y
Bociales, é¢sta ademas de proparcionar apove administrativo a los
alumnos para su inscripcidn, lo brindé & los programas de

sarvicio social.

En 1979 el Derpartamento de Servicio Social se transformd en
Coordinacisn de Servicic Social y, las achividades prircipales de
ésta  fueron: administracidn, asesoria académics, relaciones
interinstitucicnales vy difusion; de las cuales el mavor esfuerzo

=e dedicaba al apovo administrativo.

€l servicio administrative proporcionaba atercion anualments
a un promedio da 200 estudiantes que realizaban su  servicieo
social en diversas instituciones, controlando maualmente tanto
2l archive de programas como las estadisticas de prestacion de

servicios.

A partir de 1990, se actualizé el Manual de Organizacién
teniendc asi nuevos objetivos, fumcicrnes vy actividades de:

servicio social.



El objetive gereral fué derivar estudiantes de la Facultad a
Programas de szervicio sacial (tanto internos como externos) con
el fin d2 complementar su farmacién académica y favorzcer su

compromisc con la sociedad.

Dentra de las funcionee principales ze encuentran, la de
2stablecer comunicacién y formular conveniaz de colaboracién
Para la prestacién de servicio social con  Instituciones del
Sectar  Pablico y  Social. Ademds de evaluar y  aprobar  los
Programas d2 Servicio Social ques propongan las Instituciones del
Sector Pdblico v Sccial que requieran prestadores de la Facultad.
Orgarizando asi dos periodos al afe de inscripcién de alumros a

Programas da Saervicio Social aprobados por &1 Departamenta,

De este moda tememos que las actividades que se realizan en

al Departamento son:

&) Analisis, avaluacién de los proaramas de trabajo de las
instituciores que soRicitan prestadores de zervicio social, para
qQue 2n caso de que se ajusten al parfil profscional del psicologo

sea aprobada.

b Mantenzr comunicacién verbal y escrita con el responsable
de la Institucién que supervisa y ceoordita las actividades

de los prestadore=z de servicio social de la Facultad.

c) Llevar un control de los alumnos de la Facultad que se
inscriben en Programaz ds Servicio Social en convanio con

la Facultad.



d) Analizar la informacién contenida en 21 Plan de Activida-
dizz  aua proponen las Instituciones para la re=alizacién de
cervicio social, aplicande los criterios establecidos para

tal fin.

@) Enviar la documentacion de los Programas de Servicio
Social aprobados a las oficinas centrales del FPrograma de
Servicio  Social Multidizciplinario Yy obtener 1a clave

autorizada para la inscripcion de alumnos.

) Clasificar los Prosramas da Servicio Sozial por area de

especializacidén vy por subdreas de aplicacién.

) Aplicar vy analizar los cuestionaricos de avaluacién sobra
los Programas de Servicio Social a astudiantes vy respon-
sables de la Institucidn, para determinar su modificacién

o renovacién para periodos futuros,

h) Difundir entre la comunidad de la Facultad los periodos de
ingeripcion de a&lumnos y de Instituciones ague requisran

praztadores de servicio social de la Facultad.

i) Difundir los Proaramas de Servicio Social aprobados por el
Dzpartamento entre la comunidad estudiantil, a través de

evertos académicos, cartelones v Boletin de la Facultad,

3y Elaborar para cada periodo dz inscripcién las “Guias de
Programas de Servicio Social” por Aarea de especializacién

y subdreas d= aplicacién.

1%



k) Preparar para cada periodo de inscripcidén, la  papeleria vy
los expedientes de Programaz de Servicio Sacial Y de

alumnos potenciales para iniciar su servicio social.

También tenemos que uno de los cobjetivos especificos fué
supervisar y/o aszsorar a los prestadores de la Facultad sobrs
las actividades de servicio social 4que desarrollan en laz

Institucionzs Patrocinadoras, & través del personal calificado

del Departamenta, conn =2l fin de facilitar el desmpefio
profesional del alumno Y lograr e esta mansra su
certificacion.

Las funciones especificas del obj=tivo arriba mancionado
fuerarr las de brindar asesorias menzuales a cada uno de los
prestadores con =1 fin de garantizar que las actividadez que

realizan complementen su formaczidn académica.

Azi come =valuar las condiciones Que ofrecen las
Instituciones Fatrocinadoraz v las actividades que realizan los
prestadorez a travéz d= loz Rerportes Mensuales vy Finales v de los
cuestionarios disefados para tal fin, certificando ademé:z el
servicio social de los prestadoras de la Facultad a través de 1a

evaluacién de las actividades que realizé durante el desempel

su servicio social.

Para cubrir aste objativo las actividadez nzcesarias son:
a) Ravisar v analizar losz Reportes Mensuales de 103  prestado-

res scbre las actividades que realizan éstos.



) Brindar recomendaciches o sugerencias & 1oz  alumnos para
mejorar su desenpeMo  profesional  durante la  prestacién de

54 servicio social.

@) Ravigar y analizar loz Reportes Manzualas que envian las
Institucicrnes Patrocinaderas acerca de las actividades quiz

realizan los prestadores.

[=}] Aplicar mensualmente & los prastadoresz de =zervicio social

la "Evaluacién Mensual del Supervisor de la Institucion®

a) Solicitar a lasz oficinas d=1 Programa de Servicio Social
Multidisciplinario la emisidn o= 1a Carta Unica (=]
Servicio Social que se entregard a cada alumnc Que haya

cumplido adecuadamentz corn dste.

f) Elaborar 1la Carta de Terminacién del Servicie Social de

aquizllos alumnos que 1o havan concluido satisfactoriamente.

Ahora bien, en el Departamanto de Servicic Social v Bolsa de

Trabajo existe una =zZecusncia de actividades adninistrativas,

para =1 adecuado procezo de inzcripciérne & la  prestacidn de

servicio social.

La siguienta dascripcidén s2 ha llevado a cabo desdae que se

elaboréd el marual de organizacién en 1935 y tuvo modificaciones

en 1990, sin ambargo, se ha observado que si bien cumple con  los
abjetives primordiales del Departamento de Servicio Social, no se
astan tomando algunos aspactos sumamente importantasz, come son &l

tismpo requeride v el esfuerzo humano. Dentro del Departamento de

13



Servicio Social == cusnta actualmente con una astructura de 20
parsonas  (pag 16) que son absorbidas en gran medida por las

actividades rutimariaz administrtivaz, dejande un poce de  lado

las actividadezs académicas y que 3on, pdr supuesto, las mas
importantes:
1. Fara iniciar =1 Servicio Social, =1 alumno deberd

comprobar um minimo de 704 de créditos aprobados, presentanda  en

2l Departamento de Social v Balza de Trabajo una

constancia de Créditos.

2. Una vez acreditads que cumple 1os  requisitos para
reslizar =u S2rvicio Social, un Asesor la orientard scbre el
lugar mas adecuado para raalizarleo. de acuerds a 2u3 interesez vy
necesidades vy se le entregardn las carkillas requeridas para su

inscripcidn.

3. El alumn acudird & la institucidn =lsgida para qua le
proporcionet  mayor informacion acerca del programa de =u
interds, si amboz (alumno = instituacién) llesan & un acusrdo ss

procede al 1lenado de cartillas.

4. El  alunn> prezentari  =n =l Departamento de  Servicio
Social y Bolsa de trabajo, una copia de su comprobante  de
craditos v su cartilla adecuadamente reguisitada,  fara su

revizidn, correcidm en caza de haberla y autorizacién.

S. Mna vez autorizada la cartilla por =1 Departamento  de

Servicic Socia y Bolsa de Trabajo, el asesor abricad un

14



expediante,llenard su  toja de reqistro, v le proporcicnard  su
namero de sxpediente. El alumro firmard un contrato de  Servicio
Social con el asesor gue se le asiane, quisn le dard las
instruccicones pertinentes para el adecuade desarrolls de su

servicic social.

&, El alumnhe sz presentard en la institucién e iniciard =su

servicio social en la fecha autorizada.

7. El alumno  entrzgard parsonalments & sy asesor  del
Departamente de Servicio Social y Bolsa de Trabajo los  reportes

mansuales de sus actividades en la fe

ha v hora convenida,  donde

recibird la ayuda, orientacidn y/o biblicgarafia que requisra.

e, Al terminar su zsrvicio social, 21 alumno entregard  su

reparte final de actividades. origimal vy copia de su carta de

finalizacién del sarvicis zozial, sxpedida por la institucidn en

donde 1o realizé.

F. Enoun dia hdbil, &l alunno podrd recoger =l original  de
su carta de Tiralizacidén conm 2l viszsto buenc del Departamanto, Vv

la constancia de terminacién expedida por el FPrograma de Servicio

Social Multidisciplinario,

Tody este forma parte de 1o gue se denomina oraanizacidén  zn
el trabajo, Pues se establece un orden con el cual  deben
cumplirse cisrtas actividadezs v la forma an que deban realizarse
para =1 logro de los objetivos que pretends cada orqanizacién. Em
21l =iguaznte capitulo mencionarsmos  los  puntos  bisicos  para

esclaracer su significado.
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CAPITULD 2



LA ORGANIZACION DEL. TRABAJO

l.a organizacién del trabajo no e= un proceso resuzlto de una

vez vy para siempre, es bAsicamente un groceso evolutive que ha

n
hd

adoptads diversas fases a 1o largo de la historia y cada dia
ha venido perfaccionando en 1035 aspectos d2 la produccién, del
rendimiento. ademds de que se han reducido sistemidtica v

significativamente los riesgos de trabajo. riesgos bumaros etc.

No solaments los aspsctoz de interaccidén humana han majorado
semsiblemente los rendimientos, sino que  han aportado parte

inmportante a los dascubrimientos tecnolégicos.

Actualmente varias empr2sas cuentan coh un area dedicada  a
la organizacidn de estas. v dedican zu tiemro v actividades a la
renovacion constante de los elementos tanto humaros como
materiales para obtener mejores resultados v tomar  decisiones

adecuadas.

Como e menziond, ezta no 23 nada  nuevo, Puze la
organizacidn del trabajio s2 ha tenido qua majorar para  obtener

majores resultados.

l.ag teoriaz que tipifican ecta organizacion del trabajo se
denominan  coma  teorias cliazicas de la ordganizacién vy existen
varios autores entre los cualsez destaca Tavler qus hacia 1823, da
a conocer sus primeras experimncias con la cornducta en escenarinos
laborales aue fuaron el producto del desarrolle v  problematica

irdustrial de la Gltima parte d2l sialo XIX.



Dado <que el maquimicsmo habia logrado multiplicar rapida vy
substancialments  la productividad del trabaje  industrial, pero
aur  asi  la produccidn era insuficiente para cubrir la  demanda
interna vy las pozibles exportaciones. Ez por eso  que 1a
incorporacidon del progresoe  cientifico-técnica al cistema
productive se  acelera, buscando asi  ruevas  espectativas  para
majorar la eficiencia del obrerno qua llavars como  resultado el

incramento de la produccion.

Seagun Tavlor todo el comccimiento practico estaba en  manos
de  los cobreros: "la mavaria de los obreros zon  intezlectualmente
tan caraces como los representantes de la direccién. La divisidn
da  funziones se impone porgue 2llos no bienen ni el tiempo, ni
los medios finarcieros mi scbre tode =] interds e divulaar sus
secretos y 9olpas  d2 mano. Por 2llo la determinacién de los
mitodos de  trabajo =235 una operacién muy complicada rara ser
dajada a la discrecién de los obrzros. El también decia “los
obreros que estin controlados tan zolo par drdenes vy  discirlinas
ganzrales, no leo estén adecuadamente debido a Sue  mantienen  su

iniciativa =n &l gro

ceco d2  trabajo. Misntras  controlen el
proceso mismo de trabajo, =llos impediridn los asfuerzoz  para
realizar el méximo el rpotencial irherente & su fuerza de trabajo.

Para cambiar esa zituacion, &l control del proczso de  trabajo

debe pasar & las mancs de la Gerancia, rmo sélo en el sentido
formal, sino & bravés del control v dictado de cada paso  del
Procezo, inmcluyendo =su mode de ejecucidén. Azi, los  gerentes

asumen la carga de reunir tode =1 conocimiento tradiclonal aue an
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Wl pazada ha sido poseido por loz obrercs vy, luszge de
dosificarlo, tabularle. reducirlo a reglas, leyss ¥ férumulas...
toda pozible trabajo cerebral debs zer removido del taller v
catuzentrado en el departamento de plansacién vy disefo. Tavlor
pensaba  ademds que  los  trabajaderss  tendian necesaria y
sistemdticamente & la vagancia vy al ocic dentro de la jornada de
trabajo, para evitar o al mencs retrasar, de =sa manzra la
dezocupacibén. Como s=2gun Taylor los trabajadores querian mantaner
&  loz ratrorzs en la ignorancia de  lo que realmente podian
efectuar, y como los obreros tenian, =n =U conjunto, mas
wonccimientos  sobre 2l proceso de trabajo gqua sus  jefes, la
situacion sdélo podia cambiar si =21 control d=l proceso del
trabajo rasaba a manoz de loz capitalistas. Con =1 taylorismo s=
consuma  la divisidén del trabajo ertre tareas de concercidn v de

ejecucidén v sntre el trabajo intelsctual v el trabajo manual.

For ella es que puede afirmarse que el tavlorismo es un
sistema de dominacién social Que arranca al obrero la capacidad
de decidir sobre su procese de trabajo, szobre el producto y scbre
sus condiciones de trabajo. La organizacién cientifica dal
trabajo reduce =1 grado de autconomia obrera vy la soms=te & la
vigilancia y al aontrol parmarnents de la ejecucion de= la norma de

rendimiento.

Ademés de Taylor hubo otros pensadoras qus aportaron nuavas
ideas, tal == el cazo de Henry Fayol. pues mientraz Taylor se

habia conzentrada al  ambido del taller v a las tareas de



wmjecucién:  poszteriormente, el trabajo de Fayol completard la
oraanizacidn cientifica del trabajc, al mivel de las furciones
administrativas de toda la empreza. Fayel insistia en que hubiese
un  solo  jefe, un colo programa v unz unidad en  laz  tareas de
mando. PFara Fayal, mas adn que para Taylor, la autoridad y  la
Jerarquia  vertical y piramidal resulta fundamental dado que el
ampresario o su representants debe ejercer un dominio total sobre

el conjurto de la empresa.

A pesar del rdpido crecimiento de la productividad logarado
mediante la produccién fabril y la organizacidén cientifica del
trabajo, &1 szistema productive no estaba  =n condiciones  de
praducir mazivamente arandes series para satisfacer ura  demanda
w2 expansién., Es en este tiempo & comisnzos del siglo XX cuando
surge el Fardismo. H. Ford ze da cuenta de  la necesidad de
producir en forma masiva, por lo que introadujo como principal
irrovacién & la organizacidn cientifica del trabajo, la linea de
montaje v la cinta transportadors gus permitid  la  instauracion
d=zl trabajo en cadena, con un flujo continuc. Estas  irmovacionas

womenzaron con &l industria del automévil.

Entre las aportacionez que hicieroh estos autores rodemos
mencionar: &) el estudio de tiemposz, 2] cual dice que la tarea s=
divide en elesmentos basicos, dividiendo cada ume de elloz en  un

tiempo determinado.

b) El estudic de movimientos, e2n dondes se menciona qus: no  es
posible dividir la tarea =2n tizmpos determninados sin antes haber

analizado los movimientoz  inherentes Qque requiarer Para
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desempeMar esa tarea.

Resumiesnds lo anteriormante descrito podemas decir que, los
inciadores de estas teorias tenian un chjetivo comin, que es, la
blsquada de la eficisncia de las emprezas vy como  veremos
desarrollaron técnicas sumamante valiosas que aun tisnen validez
y dejaron abisrto =1 camine para 1o que se considera ahora comd

"la moderna adminiztracion”.

Sin  embargo, hoy en dia y como parte de la administracidn
moderna las zmpreszas se enfrentan a  los corflictos de

organizacién aqus pusden zurrir dentro dael individun, entre

individuos, =1 individuo v &l grupo, y entr2 arupcs, fues las
organizaciones se caracterizan por relaciones complicadas a un
alto arado de interdependencia de laz tareas que causan
fricciones. Ademis las metas do cada una de las partes no siempre

son compartidas.

Hay difersntez maneras de manejar =l conflicto. las cuales

se concentran ya rsonales o 2.~

cambioz de la estrustura. D2 la primera opnién pusden derivarse

-

diverzaz formaz, come ejenrlo, estd la "imposicidn". o sea.
obligar a los dum&s & gue acepten una opinidny otra es la

"evitacion" dorde e trata de impedir que la causa del conflicto

ze des obtra forma 2z la "suavizacidn®, duonds se trata de llegar &
una  convencién  en los acusrdes y restarles  importancia a  los

desacusrdos.

La segunda opzidn ze refiere a modificar e integrar los



objetos dx acuerdo a los puntoz de vista d= los intesrantes del
gruro, cambiando tambidr en ccaziones las responsabilidades y las
actividades vy  si ez necesario también loz lugares de  trabajo.

Estas nuevas opcicnes pueden implicar caracitacién para el logra

e los objetivos.

Hazta aqui he=

concige  como  se ha desarrollade la
organizacién del trabajo desde zus inicies hasta la 4poca actual
y les conflictoz en los que se ve inmersa una  organizacion,

contiruaremos ahora cor la conceptualizacidn de arganizacion.

Ya que existe dificultad para unificar criterioz an lo qua
a orsanizacién se refiere, se opté por el criteric de Keontz vy
Waihrich, donde se <oncibe & la organizacidn como "1)  La
identificacién y <clazificacién de activades requeridas, 2) EI1
agrupamianto de las actividadses mediante las cuales se  cohsigusn
los objetivos, ) La asigracidn de cada agrupamiento & una
autoridad para supsrvisarla y 4) La obligacién de  realizar una
coardinacidén horizontal v vertical en 1a astructura
organizacional”; mencionan qus  la  organizacién  implica una

"Egtructura formalizada e intencianal de papeles o posiciomes®.

Por otra partes, consideraran a la  organizacién como un
procesa  y tamar en  cuenta los  azpectos  sizsuientes: 1) La
astructura debe reflejar los objstivos v loT plarms, va que las
actividadez se derivan de ellas. 2) La autoridad de una

srganizacién debe  raflejar  disponibilidad vy estar  sujeta  al

cambio. 3) La estructura de la organizaciér debe reflejar su
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ambiente vy debe sstar disefada y furcicnar eficazmente en  un
futurs cambiante, es decir. ho puede ser estidtica. 4) La
oraanizacidén  aunque astd dizefada Ffundamentalments en torno &

matas vy actividades sstd formulada por sere= humarms v por  lo

g

tantoe debe tomar en cuenta sus limitantes.

Dachx lo anterior tenemc= gus, el propésito de la

orgapizacién que =2 plantea en esta tesiz es contribuir a que les

objetivos fijados dentro del servicio social se logren, para esto
es necesario un buen procezo administrativo que reduzca tiempos v
movimientos, permitiendo aci dedicar m&s tiempo & las actividades
académicas 9que son eh i las actividades mas importantes del

dapartamanto,

Se estudiaron en QU consiztian las actividades
adminiztrativas qus mayor tiempo demandaban  por parte del
parsonal, ancontréndose aue son aquellaz que 2stén relacionadas
con el siztema de informacién que hasta ese momento se llevaba &
cabo  en =l departamsnto, por 1o que =n loz capitulos  siguientes
ze hablard del impacto de las cistemas de informaciém en  las
organizacionez v los tipoms d= sistemas =sxistentez qua puadan
satisfacer las rmecesidades en cuanta & manejo de informacién se

refiere para asi tomar la major alternativa.
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CAPITULD 3



LOS SISTEMAS DE INFORMACION EN LAS ORGANIZACIONES

Por zu naturaleza integral, las cistemas de informacidén som
conzidaradoz el sistema nervioso dz cualauier organizacién va que
de ellos dependz la actitud que tome esta con respecte a  su
ambiente operative. Esto nos conduce a ver la funcidén de  los
sistemas de informacidn come un aparate coordirador de todas las

partes integrantes da una organizaczian.

Los sistemas de informacidn de cualquier organizacién deben
ser estudiados v modificados constantemente. Por lo genaral toda
empresa tieme un "ciclo evelutive” producta de sus gestiches que
afecta sus  sistemas de informaciéns por elle deben ser

redisefiados en forma elastica, tenierdo en cu

ta zu crecimiento,

1z introduccién dz nuevos métodos v cambios menores vy mayores.

Para tomar decizicnes adecuadas y conh altaz probabilidadas

e &xite, es ne

cario, ademés de uh busn Sistema, conciderar log
atributos vy productos que sz obbtiersn de la manipulacidrn de  la
informacién. Loz principales problenas, Que deben ser  superados
para desarrollar wunm buen sizhtema ds informacisn. scon:

1. Mal diselo de los reportas.

2. Repeticidn irmecesaria de informacién.

3. Inadecuados canales de comunicacién.
4. Circulacién de datos innecesarios.
3. Inadecuados mitodos dz proceso.

€. Imexictencia de una cadena de informacién desde la base

hasta los niveles maz altos.

n
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Ez un axioma en la administracidn, que nunca se posesz  toda
la informacidr para cubrir todas las facetas y contirgercias  de

la toma de wma decisidn; sin embaraa, entre més  informacién se
temga  para tomar Ura decizién, mis adecuada serd la saeleccidn
realizada. Ahora bien, en forma practica las organizacions deben
definir & priori sus recesidades de informacion rara la toma  de
deciciones; =stas necesidades pueden sser clasificadas‘ &ns

a) ambientales.

b) comp=titivas.

=) internas.

l.as  ambisntalez  incluyen los datozs que s2 refieren & los
aspectoz econdmicos. saciales o paliticos del medic em =1 cual la

emrresa debe orerar, etc.

Las necesidades compztitivas se relacionan con

kg
-

funcicnamiento pasado y actual de la emprasa. mismo que  prezenta
2l status de la crganizacién =n =1 mercado, =1 rendimiento de  la
inversion, los nuevos productos que pueden ser introducidos . las
pautas de mercadotecnia  aue  deban  seguirse. las riazvas

instalaciornes, el desarrollo de las firmas competitivas. stc.

=idades internaz aber

an la identificacion de=  los

puntos  fuertes vy débiles de la empresa, la inclusziern de datos

sobre costos, Qrade de eroductividad, recursos humanos, =2te.

Cuanda =weramos medir el grada de coraanizacién de un
zistema, bastard con caloular la cantidad d= informacién que =z

necezaria suministrarle para transformarla de una  situacidn



cadtica inicial & ur estado corganizado final.

Para lograr tal tranzformacién es nacesario daterminar la
organizaciérn requerida antes de llevar a cabo cualquier otra

actividad.

Al plantear una organizacién se deben considerar dos

factores fundamentales:

+ Los elementos que deben intervenir en la oraanizacidn.

+ El sistema de informacién que debe establecerse.

El primer punto considera todos aquellos  elementos  que
ayudaran a lograr las metas prefijadas. La seleccién de los
alementos  debe realizarse de acuerdo a las tareas que han  de
dasempefarse  para que la direccidn de la orgamizacidn llegue @

los objetiveos planteados.

El segundo es determinade por:

@) El tipo d& relacion=as qus deban establecerss entre los
elementos seleccicnados.
b) Los =analzs v medioz que serdn usados para Ltransmitir la

informacién.

Debemas notar que las relacionesz que se establecen entrs los
elementos de una organizacién se concideran dezde el angule de la

informacidén que se maneja entre elloz.

La informacién que ciertoz elementos de la organizacioen deben

transmitir a otros, sigus resglas bien dafinidas, las cualas
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awcesitan ser obedecidas, ya que de lo contrario la direccién se

desviard del caminc planteado.

Cuando algunos miembros de la org@anizacién no comparten los
logros o desaciertos de eszta, hablamoz de una organizaciér
anajenada. En tal caso =1 zsiztema de informacién cbedacerd a las
exigencias del g9rurpo de elementos que comtrole la aorganizacidérn o
sictema vy la direccién qusedara daterminada en  Gltima inztancia

por los intereses de este nucleo.

Aspectos humanos

Evidentemante la introduccidén de un sistema automatizado de
tratamiento de la informacidénm en una organizacién traera consigo
repercusiones en relacién con el personal que labora en la misma.
Estas repercusiones puaden presentarse bajo muchas formas:  sin
embargs, la modalidad mids evidente vy mis estudiada ez la
rezistencia o &l rechazo a la camputadora. Lo  anterior puede

dieberse a diverzos factores, ziendo loz mas frecuentes:

+ E1 temor da los trabaijores de perder su empleo al  implan-~
tarse un sistema automabtizado, o que cambis sustancialm=nte su

contenido de trabajo.

+ El1 temor hacia la madquinz. Bzneralments, quisnes nd ConNe-~

cen  una computadora, se sienten  abrumados ante ella. Tal

situacidén, muchas veces propiciada por los técnicos  (intencional
o inveluntariamenta), por su  terminologia vy la marera de

axprezarse acerca de la maguaina.



+ La resistencia al cambio o inercia burccratica. A nadie le
gusta que se le modifiquen procedimientos cormcidos perfectamente
con obros que s2 dasconocen. Esta resistencia se ve  incrementada
notablamente cuand> hio 2 solicita la colaboracién del personal

an la implantacidén dzl nuevo sistema.

Qtra azpecto no meneoz importante, de indeole moral, se deriva
da  quz, en principie, la maquina debe estar al servicio d=l  ser
humaric v mo a la inversa. Desgraciadamente, con cierta frecuencia

sa viels lo antericor an dos modalidades:

+ Cuando  s2  reduce al == humano a un simple  pisza del
sizstemas por ejamplo, cuando se 1= relega ala  condicién  de=
alimentador de la méquina, zin una rosibilidad de participacion

activa.

+ Cuando la miquina es utilizada en forma poczo racienal o
se le instruys errdneamente. Un ejemple real =s =1 caso de un
sefcr  que por error de un campubtadora por paco s ve  demandado
debido & mo pagar una cusnta ajenas o el cazo de una persona a la
cual una computadora hizo que durants un viaje s= 1= perdiera  su
equipaje y e le cancelara su boleto de regreso, debido & una

falla c2l programa.

Tode ezto se estudia con 2l fin de dar mejores  condicionas
de trabaic a los empl2ados, desde 2l moamento en que se  redquerird

mencr  biempo vy esfuerzo de su parte en =1 desempefo de  sus

después  de salvar 1oz cbstaculos anteriormente

mancionados.



OBSTACULOS A LOS SISTEMAS DE INFORMACION EN LAS ORGANIZACICONES

Sefalaramos  dos  formas que pusden crear obstidculos en  la
organizacidn a través de los sistemas de informacidn, que impiden

@l sistema rector szeguir la direccién planteada:

a) Cuandc un elements no recibe la informacién adecuada para
Procedzr con la misma =fectividad qua los otros. En este caso el
elementa citado  serd wn agente que retardard el movimiento

ascendznte v dirdmico de la arganizacién,

b)) Cuands wun elemento no envia la informacién debida para el
logaro  del objetive fijado a loz otros elementos ds la  ovaaniza-
@idn., En este cazo ze tiends no zolo z reducir la dindmica del

grupa argahizado, sino también a cauzar entropia.

Notese que en los dos puntos anteriorss no definimos  cuil
s2a la causa o= que puedan  aconteser  aldunas de estas
circunztancias de obstaculiracidén paro ze abserva claramente que

znlo puzden sar dos tipos dez causas:

&) Que el sistema de informacidérm o resulte adecuado para

los fines da las =rganizacion.

b)) Que exizta negligsncia y/o mal funciomamiznto de los ele-

mehtoz Qua intearan la organizacién.

For ejemrlo, los sistemas burccraticos de informacién  som

=on ehcia altamente redundantes, o tambidn por  la  misma

varizdad, tisnden & sanar an entropia, debide a quz  estin  nal

30



disefados vy no pusdern manterer ura  buena eficiencia, auhque
manzjan un  gran  volumen de dates no  significa qua se  eztin
valviendo mds ricos en informacion, porque no afaden nada nuevo &
su estructura. Por lo conbrario, estdn pardiendo informacion  al

volverse cada vez menoz eficientes.

Dacimos  que  una industria s una maquina quez  produce  una
salida en particular: por ejemplo, una fébrica automotriz  esta
deztinada  para  producir automoévilez. En  gzneral, cualauier
organizacién  industrial zstard en condiciomes de trabajar v
Producir wn objeto dado, siempre v cuando su  tecnologia 4
irgerniaria =ze amolden al =standar: pera aun cumplienda con  esta
mondicidn rio podria realizarse produccidn alguna =i no se contara
con =l elemente auxiliar recesario para ponerla en  marcha:  un

sistema de informasién.



CAPITULO 4



CARACTERISTICAS PRINCIPALES DE LOS DIFERENTES SISTEMAS DE

INFORMACION

P

Para poder celuzionar nusstro probtilem
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racurrir a
un zishtema de informacion como ze cbservé en el capitule
anterior, para lo cual &s precigo conocer los va existentes v asi
poder 2legir 1la mejor opcibdn., Por lo que en este capitulo se

hablard dz loz sistemas de informacién mas inportantes.

Para compraender wn  zistana de  informacién es nhecesario

definir algunoz concertos badsicos comn son:

Sistema que ez "Un conjunto de elementos vy procedimientos
intimamante relacionadsz auws tisnsn como propézite el loaro de

determinadoz objebtivez". (Mora, 1324)

Sistema de informacién 9usz 2s "El  conjunto de alementos
Y procedimientos  intimaments relacionados gque tienen como
propésita manejar datos y elaborar reportes que  parmiten tomar
deciziones  adecuadas  rara el logro de  los  objetivoz de una
organizacién"., (Arechiga, 1984). Tales sistemas, tianen come fin,
registrar, prozesar y reportar informacidn <cignificativay en
otrags palabras, conztituyern un medio a hravés del cual es posible
obtenar informacion Que nos permita 2legir curseos  concretos  de

acciom, o zsa, tomar decizicones.

Tipos de sistemas de informaciotn
Basicamznte existar cuatro diferentes tirpos de zisztemas de

informacioén: marmal, mecanizade, electromecinico y elactrénico.
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Sistemas manuales de informacidn.

En este tiro de sistemas, los datos son resiztrados manual-
mante con el use de ldeiz o pluma u otre procedimiento  manual
sobre  documentos. empleando para 2llo caracterss numéricos  y/o
alfabiticoz, Estosz documentoz =zon normalmente transferidos dasde
un lugar a otro, manualmente: Fuedon ek almacenadoz
temporalments en casillas o cazilleros v, en forma permansnte, =n
archiveros con folders, archiveros alfabdéticos especiales, etc.:
para manzjar astos archivos, deben ectablacerss procedimientos de
blsqueda marual, sue permitan localizar can eficisncia aguellos
documentos resuaridos sn un momento dado, Los datoz tienen que
ser almacerados, arrzalados v  editados maralmentbe. Cary
frecuencia, cierta informacidn debs ser asentada scbre  varios

documentos a la vez; =n este caszo,

LJ

1 auxilio de papel carbon nos

permite una mayor acsleracién =n nusshroz procesczs.

§i  alaun tipo de cadlculo es hecezario, sard hecho & maro v
posteriormente  depositado  sobre  les  documentos  idénsosz. La
escritura de loz reportes es llevada a cabo, por  lo  general,

daspuds de que el &

S0y c&loulo de los datos ha sido

dasarrollado. Eztos reportez son normalmente  vaciadeos sobre
reaistros vy archives auwe han sids actualizados para reflejar
candiciones corrientes. Los siztemas de  informacién manuales
resultan engorrosoz y lantoz. Cuando solo procedimientos manuales
soh usados  an un sistema de informacién,  los  errores  pueden

BUCeder facilment

sin  embarso, los requerimiantos de

infarmacién 2n muchas organizaciones, mo precisan el uze de  un



sistema mas complejo  que uno marual.  Resulta conveniente
iplantar loz sistemas manuales de  informacién, cuando 1oz
valumeres de ésta zon reducidos vy las operacionsas (=11
repetitivas vy 3i. ademds los cdlculos no son  excesivamente
complejoz. Como ventajas de sstos sistemaz debemoz resaltar el
aspecto econdmiacs, la flexibilidad an cuante a su operacién v su
facil adaptacidén a posibles cambics. Uma de las desventajas, sin

ambargn, =5 qQuE and

iadran & las personas e=n rutinas que, una vez
conocidas vy manejadaz por laroc tiempo, emajenan la  actividad
humana, convirtiendo al individuo an wna m&guina y anulande su

funcidén primaria: la creatividad a través del intelecto,

Cuando a1  volumen de datos a Fprocesar vy =1 ndmaro de
regicstros en archivos aumenta, dard por resultade que el  sistema
manuxl =2 haga menos eficients v mas coztozo de operar. Las altas
cargas de trabajo requieren un tiempo considerable de procesos

por tanto, el cozta del mizmo tambidn aumentard bruscamente an

proporcidn al aumente del ndnero de datos procesados.

Sistemas mecanicos de informacién
Estos sistemas empla2an dicposibivos mecdnmicos que permiten. an
comearacion con loz manualss, un proceso de datos mdz  eficiente.
Sin embargo, debemos considerar que estos mecanismos  constituyan
urna ayuda puzzto aue ze zigusn conzervands en forma prepondarante

los procesos mabuzales.

La recorilacidén de datos-fusnte en esta tiro de sistemas, se

logra & través de mecanizmos como mdquinas de escribir, cajas
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regiztradoras, iwpresoras de chaques. relojes checadores, etc. La
trarsmizién de datos a cortas dicstancias puade llevarse a  cabo

ror madio de tubos neundticos, imterfamos, etc E] larga

digtancia, a travds del teléfono, corrazo, telégrafo, radios, eteo.

Los documentos en sigtemas mecadnicos son almacenados en  la

misma forma que =n los

manales;  e2ro los  datos
contenidoz en ellos estardm impresos o mecarcgrafiados en ver de
ascritos  a mand. Las operacionas de manajo de  datos  permanecen
manuales  en la mayor parte del procesco de dichos sistemas. Una
pozible excepcién =5 =l caso =n que loz datos  son  almacenados
sobre tarjetas corn una clave de  clasificacién; este =5 um
Procedimients & basz d2 tariztas, las cuales tienz una o mas

muescas en  un borde en forma tal que es posible clasificarlas

mzcanicament: por 21 uso de aguias disefadaz especialmentsz  para

asta fin.

El cdlculo szobrs los dabtos pusde ser hecho con  mdquinas

propias para sste propészito; calculadores, sumadoras v maquinas

diz contabilidad (que son una combinacién dz funciones de maquina

de ezcribir vy la adicién de obras

de maquinae
calculadoras que pusden ser usadas para realizar procesos sobre

determinades  archivoz). Eztas UGltimas son capacez de  sumar,

restar e imprimir v aun pu chzcar 2l resultado de operaciones
previaz. Fara dar a conocer infarmaczidén procesada por estos

sistenas, se usan maquinas dz escribir, &

riquee también  pusde

usarse fotacopiadoraz. retroprovecciones, tranzparenciacs, ehc.
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El uso de dispcsitivoz mecdnicos puede incrementar arandemente

la velocidad y exactitud de 1az procesos sobre  datos: sin

enbargo, &l procese PO 25 contiruo  va aque  esencialmerke  se
trabaja en forma manual v =] parsconal que opera el sistema  dabe,
rOF 1o gensral, estar tomande los resultados desde las maquinas vy

transferirleoz a otrass por lo quz susd: apreciarze qua  las

mdauiras solo repraesantan una ayuda para reducir las opetaciones

mahnuales dz eztoz sistemas.

Sistemas de informacidén electromecanicos

Permiten estos

datoz con mayvor  velocidad vy
exactitud que el sistema mecanico, ya que laz coperaciores de
proceso  pusden  ser hachas mis rdpida v eficazmente, En  estos
sistemas el veolumen de operacicnes puede ser  incrementado  sin
aumentar  parsonal o costos; 2s decir, un aumsnto del volumen de

archivos no necezariaments produzird un aumento igual de personul

y costozs cuandn zon usados equipos =l dnicoz. Una vez Ague

las datos han sido resistrados,

e de mucheos modos. El

formato de entrada-zalida es mds flexible quz en los sistemas
macinicos v los resultados del proceso resultan nas legiblas uni-

Tformes ¥y exactos aue en el miétodo manual.

Alaunas de laz limitaciones d2 loz sistemas electromecidnicos

son: 2l proceso no es conbinuo, va qus partes del trabajo  pued

n
szr  pazadas  nanualmente de mdquina en ndquinas log  errarez no
puaden  ser detectadoz won facilidad como pudiese serlo en  los

ruales, pues log datos no Fesultan en su formato  de
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vez qua los datos han sido parforadas en tarijetas o cintas de
papel, rueden ser archivados para su proceso posterior. Cuando se

utilizan cintas da papel perforado,

iste una mayor complazjidad
tanto en la clazificacién de  la  informacién, como en el
almacenamientas d=  la misma, va que se raquieren mecanismos Y

archivos especiales qus aunentan el costo del sistema.

L& inform

=ién archivada =n tariztas, puade moverss con un

sistena electromecédnico de registro unitaric am la mizma forma en

Gque  se haria con do

um2ntos 2n un sistema marnuals para  =llo  se

cuenta  con maguina

intercaladora, reproductora. tabuladora.
reproductora  sumaria, calculadora, intérprete, ademas de2 la

clasificadora, la serforadora v la verificadora.

Con las méquinas descritas antericorments, una vez que  los
datos han sido parforados scbre las tarjetas, estas mizmas pueden
Szr uzadas para procesar una varizdad de difersntes aplicaciones,
3in  mecesidad de  hacer uma conversidnm o  reperforacién. Sin

enbargs, 2n un sistena de barjetas perforadas, s=

esario

Que  ur operador lleve marualmente las tarjetas de una maquina  a

Sistemas electrénicos

Cuands szan cuantiosoz loz volimenes de datos a Frocesar, la
complejidad de los procesos aumente, la velocidad de obtencién de
informacidn requisra ser ouy alta v =1 siztema demandsz por  sus
dimensionez estar totalmente irtesrade, podemos penzar que  la

molucién  para manzijarle estd dada por le uso dz2 un eauipo
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procesa legibles para el hombre. Alaunas excepciches de la rutinag

normal  tienen Ques sar manzjadaz marualmente y muchas  veces  la

informacién no as  tan rapida como  pudisse =zarlo um sistena
matuals  esto por lo general sucede cuando se brata  de  rescatar
algin registro en especial o muy poca informscion. Por ultimo,

los datos manzjados =n sistemas electromacidnicos deben por reala

sar  manejadoz an forma secuencial, lo cual es una limitacién  si
nos  percatamoz de  Que  existen  otroz mecanizmos  Quiz pueden

trabajarr dando accesa & informacién ere forma directa.

El =mpleoc de loz zistemas de informacidn =lectromecénicos ez
monvenisnte cuando sz hiznen grandes voldmenss de datos para  s2r
procesadas  en  lapzos cortos, para  praparar  datos  que  antrs

posteriormente  a =2quipos de conmputo electrénico. o para obtener

reportez o listados de ararides volumenss de datos.

La erincipal
utilizacién de una codificacion diferente & la escritura normal

para marejar informacién: es decir. zimbolizan informacidn yva sea

Por MNarcas zenzibles, marcas Farforadas o caracteres
electramecénicos, de hvertidos a wna  codifica que
parmita la lectura de sstoz en 2 canicas. Las mas

representativas  de g2 reaistro

unitario, y & remos ru Ern la maycria

de los casos, 1o0s

contenidos en docunmantoz-fusrte

sonvertidos  a una forma propia gue permita su lecktura vy manejo
rpor esztas maquinaz; es pozible asto con 2] uzoe de  equipe de

parforadaras  de tarjstazs v perforadoras de cinktas de papel.  Una
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electrénico, o sea una computadora.

Los varios pasos que debarian darse con otro tipo de sistama
son  intearades cor 2l uso de une electrénico; es decir,
operaciones tales coma clasificar, rerproducir, intercalar,
calcular o tabular en los siztemaz maruales. mecdnicos y
electromecénicos, reauisren &l emplen d2 varioz hombres o varias
midquinas, segln ses =1 caso, ademds de que deben llevarse a cabo
come procesos  indeeendientez vy por separado: ashas mismas
operacicnes  puzden realizarsze en forma inbegrada en un solo
proceso y muchaz vece: mis rédpidamente mediantz el uso de un
sistema de computo  elactrénico.  Asimizma, estos sistemnas
requisren menos espacio fizico y menos personal operativo qus  an
cualquier otreo, vy precizan que los datos sean  traducides en
impulzos que puedan zZer captados por circuites elestrénicos, pE-1-3
cuales estdn articulados con dizpozitivoz magneticos quz leen v

araban estos.

D2 varias maneras puaden ser recopilados log dados an zstos
sistamas. Existen dispositivos que ro requieren una cohversion,
coma log lactores de caracteres opbicos y magniticoz, terminales

de acceszo directo. atos

2g  posible  dsar tarjetaz
perforadas o cintas de rapel perforado para capturar informacién
e0lo que an este cazo si habréd necesidad de convertir la

informacién a cédigns aceptados por la computadora electronica.

La  informacién en estos sistemas puede sar  almacerada  en

archivos  contenidos en cintas magrdticas, tarietas  parforadas,
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discos magnéticos, tambores magndéticos o memorias masivas  de

nacleos magréticos.

La cinta magnitica es el maedio méds a2condmico despuis de  las
tarjetas para almacerar dates en gran volumen y en forma perma-

nent.

pero axiste la desventaja de que 2l aco=so a las cintas

debe hacerse en forma secuencial o seriada.

Loz discos y tambores magrdticos, asi como las mamorias
masivas, son dispositivos caros y en muchos cases tienen menor
ca*cidad de almacenamiznto que las cintas magnéticasy pero  su
gra’ ventaja 23 que permiten un acceso directo sobre cualguier

informacién reaistrada.

En  la acktualided muchos de estos mitodos de almacenamiento
vya s encuentran cbselestos vy son pocas laz  coraanizacicones  que

aun  los wutilizan, en la mavoria de les casoe por falta de

recursoc.

Ahora bien, la informacion manejada ere cualquiera dz los
tipos de sistema mermcionades anteriormente, pasard a ftravés de

una entrada, un procezo vy una zalida.

TENTRADA} -->
: :

ROCESO! -~ > SALIDAT
v !
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Entrada

Una vez qua loz datoz han zido recolectados y zonvertidos a
una forma adecuada pPara Su proceso, = hace necesario
transmitirlos desde wno o mds puntos de racoleccién, a una
aperacion de procesco: esta funcion ze deremina "de ertrada’. La
axpresion transmisidn dz datos ez wusada para referir 2l
movimiento de &lloz, desde una localizacién a otra, Después que
1os datoz han sido recibidos en el &rea de procese, Preciza
organizarloz con el uso de registros, archiveos, etc., para  que
puadan zer procesados en forma ordenada. Una busna  organizacién

facilita el marejo y frocesc de datos.
Proceso

El hacho de  procesar datos implica dos azpectos:

manipulacién vy cadlculo,

El grimzro se rafiere al manzjo légico v la Forma de ordenar
los datos; =1 segundo, a los Procesos matematicos que =z deban
realizar scbre los mismos. Cuands se manzja informacidn, dabemoz
tener en cusrta las propiedades de cantidad, calidad y costo da
Proceso, partiendo de loz dates qQue inician el flujo de un
sistema de informacién. Cuando son transzformados en informacidn,
los datos puaden parder o aanar alagn arado de estas propiedades
(calidad, cantidad o costo). For ejemplo, la cantidad de datos
puzde dJdecrecer durantz el proceso; la calidad, dizminuir por los
arrores de proceso, vy el costo incrementarse por el esfuerzc

requerido para producir infarmacién,
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Salida

Dasputs quz los datos han sido procesados, se distribuye la
informacion rasultante, a los usuarios, qus=

1

calizadoz en puntos lejanos al lular de procesos
mismas estaciones vy medios que e Jsaron  para  recolectar sus
datos, rpuaden  ser uszadoz para  transmitir la informacion
requerida. Loz usuarics pueden recibir informacidn de acuerda a
bases regulares o sobre requarimientos sxcepciconalas. En algunos
cases, la  informacién reguerida pusde zer solicltada  desde
estaciones o puntos remctos, v el btiempo para respondzr & estas
estaciones variard de acuerdo con la aplicacién v los medios que
utilice el sistema para tal fin. A 23to se le denomina Funciones

dz zalida,

En algunos casos 2l tiempo de rezpussta requerido puads  ser
de zegundos, en otros puede zer de varias horaz o varioz dias.
El tkiempo 2 respuashbix s pusde  reducir por medio de la
instalaciérn de equire automibtice de recoleccidén de datos,
monectando  directamente a  la unidad central del  proceso, la

instalacién de sistemas electronic que reduzcar al  minima  la

intervencion manual 2n un sistema dz informacién, etc.

A medida qu tiempa de respuesta, e incrementa

irevitablemantsz el y &l sistemna se Lorna mas complejo:

asi, estas consideraciones debern  ser balanceadas  con loz

brreficics derivados.

Independientemente  del tipo de siztema, existen funciones

43



comunas desarrolladas por todo sistema de informaciéns eztas son:

1. Recoleccien de datos-fuente. O sea, la forma en que  zon
captados Ios  dabos-fuszntz aue mas adelanta, evaluados y
analizados por el sistema, nos permita obterer la  informacioén

nacesaria para la toma de daciziones.

Ezta recoleccién, inicio de las operaciones del frocesco de
datos de cuxlquier sistema de informacién, rnos haca ver la
necesidad de determinar miz adecuadamsnte los datos gque  deben

s recolectados y 105 mecanismoz que habrdn de hacerlo,

v

2. Conversidén de datos. Estosz es. el cambio de codigo

original en aqua estdm losz datos, a un cédigo acorde con  leg

medios de proceseo y almaceramierto del =iz

Muchas veces los mecanizmes wbilizados para =1 proceso hacen

necesario que los datos sean convertidos dezde su  representacioén

]

original  que, por  lo general, es obistiva &l hombre, & wna
representacion  tal <que permita  su procesce a  través de los
mecaniemas utilizados, los cualez no son afinez a la osbjabtividad

del hombre.

3. Trazmizsidén dz datos., Este ez el proceso de mover datos

dezde una localizacidn a okra. fisicamente.

En todo siztema de informacidn es muy  importante definir
claramente  la forma en que zar tranzmitidos los datoz dz un

lugar & obtro. va Jue por redla geheral esta furmcién ez la que

demanda mas tiempo =21 el procezo de los sistemas de informacion.
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4. Almaceraniento de datos. Se refiere a la forma en que ez

almacenada la informacidn.

Ezta funzidn determina en primera instancia =1 cardcter in-
tearal de un sistema de informacidn; ez decir, depende del tira

diz almacenamisnto, en primer término, establecer qué tan

irtearade serd un sistena de informacior.

S. Frocesc seobre dates. Es la  forma e efectuar  tanto
operaciores l4gicaz como natematicas, de tal manera que produzcan

1oz resultados rejueridos porr un sistema dez infornacién a  partir

de los datos que le zon alimentadoz. El procezo de datos s2  val

diversos mecanismos, y la naturaleza de  leoz  sistemaz  d

W

informacién  guada  determinada por zsoz macanismo usados en &

PrOceso.

£, Recuperacién de informacidén v reportesz. Ezta funcidn es
la de recuperar imformaciédn dada con  anterioridad, en  forma
aizlada vy desordenada, la cual ha de ser reportada & través  de

formatos disefados para ayudar en la tona de decisioresz.

Las computadoras electrénicas .

Es claro que las  btéchicas para el tratamiento der
informacién, cono las harramientas que en allos se  =mplean, no
son  sine  instrumerdtos al servicico de la adminmiztracién y  cuya

LY

ito depsn

zn dltima inztancia, o2l =lemento humano, a  qQuisn

sienpre deber &n sutordinarse.

La computadora,  coma al  servicio d= la



administracién, cusnta con componentss gue permiten  alimentacidén

de la materia grima, en nuw

tro caso datos: comporentes  que
desarrollan todas  las operaciones requeridas zn el  proceso v,
firalmente, componentss que danm salida al producte terminades en

nu2stro cazo, informacidn.

El procaeso l6g o matematico que realiza una  computadora,
es  efectuado er baze a rutinaz alwaczradaz &n una parte de sus

circuitoz

ada mem

ria principals estas rutinas son
programadas por el hombre y colocadas después de ser traducidas a
wn  lenguaje propio de la computadora en la m2moria principal  da

asta,

Para procesar informacién en una computadora, contamos  con
un  equirs  eleckrénico de grocezo (hardware) vy una zerie de
lenauajes v rutinas de zoporte (software). El aquierd elactrénico

estd formade por ure o varios procesadorez certrales v mecanizmos

sztromacidnicos que sardn la base macdnica  de las
operacicones. El =zoporte astd formade por rutinas y  programas,
dezarrcllados unos por 2l uswario v obros por la casa quae fabrica

el equirpo, vy serviran para ordenar a la computadora la forma e

que deberd rrocesar todos loz datos.

El procesador  central de uma  computadora electronica
dasarrolla caleulos vy procesos bajo =l control de  wn programa
almacenado permite 2 la compubadora escoaser une de varios curzos

w2 accitn, basados scbra datos ds trada o zobre rezultadez de

un groceso previo, las cuales zon paszados & kravés de un grupo  de

46



instrucciones ordenadas &n un algoritmo. El mismo programa puede
ser usado tantas veces como se reduiera sin necesidad de que aste
sea reprogramado. Unx vezr instruida la computadora, toma control
¥ manzja automdticaments =in intervencidn hunana loz datos que le

=on  alimentados, para obterer informacidén. La informacién dada

Por un siztama 2lactrénico es obtenida tipicamente =n  forma  de
repartes  impresoz  emitidoz por impresoras de alta  velocidads;
tambidén es posible obtenarla en desplegadoz  visuales sobre

pantallas de rayos catédicos o consolas vy termimales con madquinas

de escribir.

Loz sistemas elctrénicos de informacidén son dizefados para
aplicaciona2s en las cuales arandes masas d=  datos deben  ser
recolactadas y analizadaz, con el fin de reportar informacion
signficativa. Tales sistemas son también usados para manejar
casoes  en  los cuzles los rezultadoz de un procesc deben  ser
comparados para predeterminar reglas decizivas como urna baze para
simples  decizienaz, La &lta velocidad de operacion v la gran

capacidad de almacenamiento de log siztemas 2lectrénicos frermite

marvzjar grandses volumenss de datos v complejos  procesos,

econdmica vy eficientemente.

Debida a las ventajme anteriomente expusstas por este
sistema de informacidn, fud elegide para solucicrar rueztro
problema en cuanto al marzjc de informazcion de informacion en el

Departamento de Servicio Secial.

Fara sntendzr =1 impacto

e cambin puade presentar  en
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2l departamzsnto, se hablard a continuacién sobre 21 use de la

computadora en las organizacicnes.

La computadora en las organizaciones

Cansiderande la computadora dentro de la organizacién, se

define a la organizacidn coma un sistema cerrade; oe okra  manera
Nz tendria sentido zu comportamisnto. Por lo contrario todo =1
sistema de informacién que se mansja dentro de la  organizacion,
debe considerarze abierte ya que de otra marera se caeria em  un

estado estidtico que nos llevaria al rotundo fracasa.

Los sistemas de informacidn en laz orgarnizaciones tratan de
dar a =3tas el sentido qua praviamenta han fijado suz  =lementos.
El control que se sigue zcbre la direccion en las  organizacicresz -
conzidara:  1o= zistemas dz midquina v la actividad oraanizada  de

la comunidad humana que labora en la organizacion,

Con 1oz sistemas de midquina ze trata de redusir =1  trabajo
que  deten dessmpefar  las personas Jdentro de  la ampreza. L&
actividad humana dentro de la organizacidn ze vals vy requisre  de
mecanismos que permitan imprimirle uma mavor velocidad siouierdo
la direccidén deseada < trazada. En una organizacitn el proceso
industrial requiere mecanizmos que deben ser conktrolados a  hase
da programas manejadoz por 21 hombre v/o por  una  mAdauina

electrdnica a través Jde un adecuado siztema de inforwnacién.

Hace apanaszs uwnoz dacenios era solamente el h

bre el quse

contrelaba los procesos imdustriales por medic de un siztema  de
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informacién marejado por grupes de oficimistas que realizaban las
funciores rezcesarias a fin de brindar la informacién para la toma

de decisicones.

Hoy dia 1a computadora viens & auxiliar al hombre en 2l
control de  la organizacién, permitiéndele identificar nas
=laramente la direccién que debe tomar. Esta mdquina  logra  tal
cosa  al auxiliar al hombre en el manejo de los sistemas de
informacidén en las organizaciones. A zu vez permite desrlazar
enormes vallmerzs de personas que laboran erm actividades de tipa
rutinario en las que sus vidas se consumen sin trazcendencia

alauna.

FACTORES DE DESEQUILIBRIO

Una d= laz principales ventajas del cortrol a través de  la
computadora =z poder asegurar que los resultadeos obbernidos sean
aczptablemznte  cercanos  al  objetive. Existen, sin 2mbargo,
factores que tisnder a desviar loz resultados del objetivo

rPropusstor =stoz factores zon de tres tipos:

Cambios de carga

Se refierare @ variacionss de las condicicnas de entrada o

de salida que no havar side determinadas por el sistema  de
montrol, (poar ejemplo wna variacidn an la calidad o en =l precio
de unz materia prima). Eske modificard los rezultados obtenideos v

probakblements requisra  una accién por parts  del  control  para

zhablecsr los resultadoez deseados.



Variacién de objetivos

En  esencia, =1 resultado 2s 2]l misms qua en un cambio e
carga; la diferencia estd en que la variacion de los objetives ez
un resjuzte o una alimentacion de un sistema mavor. Por  ejemplo,

=i auments la demanda de un producta  deberdn reajustarse  los

objetivos de produccién para satizfacer major las objstivos
empreza  an sSu conjunto (suporiendo que une  de elles  fuera
miximizar las ventas). Como ge dijo antzriorments, el  resultado
neto es digual &l que ze tierz con ur cambic de carga: o zea, un
dzsbalance  del sistema vy un reajuste al resevo squilibric. Esbos
fackorez PUEdsn ser definidos  inderendientemente de: Jos

resultados obterddos vy ze pueden praver y controlar.

Factores externos

Sor aquallas  variacionez gue afectan al  siztema  sin ser
parte de las entradas o salidas del mismo. Se incluysn entre

otros:

Factores climdtic:

Aspectos lagales.
+ Competencia.
+ Situacion ecordmica.

+ Situacion politica.

Dezbido & la amplia variedad de eztos

2y a la
multiplicidad de efsctos que tisher en  una  organizacién, U

estudio == muy complejo v excede las  pretensiones de  scte



provecto. Por otra partes dentro de las miltiplez opcicnes aue
ofrece la computacién para procesar la informacidn vy para supetrar
los principales problemas expuzstos en 2l capitulo I, refarente a
los =zistenaz de informacién ern las organizacicnrnes, se optd cono
solucitn  recurrir &l uso de las basez de datos va que  pusden
contribuir a wr adecuado diseMo de reportes, para conocimiento de
todas laz 4reas relacionadaz, evitando redundanciz  =n la
informacién, estardarizands la forma como ze va a almacenar esta,

evitands ademds la circulacién innzcezaria de datoz, por lo que

2 2] capitule siguiznte se ampliard sobre la opcién elegida.
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CAPITULO 5



CONCEPTOS GENERALES SOBRE BASES DE DATOS

Una Basg de Datos ez un conjunto da archivos cuya informa-
zibn eshbd organizada de tal forma  Que se pusden astablecer rela-

ciones entre ellez, a fin de abtener informaciém Gtil a ruestros

Un Marejador de Base de Datos es un zizbema de softwars  que

Fermite  marejar de  una  manera versadtil  una base de  datos.

Tambitn se puade definir como un sistema de mantenimiento de
registro, basado en computadoras, es decir. un sistema que de
manmra gensral  reaistra v mantiene informacion de  importancia

para la organizacion donds 21 sistema opera.

Un csistema de base de datoz tiene cuatro  componentes

principales:

1. DATOS, S= refiere a los valores resiztrados dentro dz  1a
base de datoz. Ez dimportante distinouir  entre  “"datoz" o
Yinformacidn®  ya gque ro sismere significan 1o mismo. Un  dato,

cimplemente 2s un valor (rdmaro, letras,

=.), mierntras que la
informacidén es el zianificads de ezos valores zeain el sentido
que  les de el usuaric. Los datos se dividan en una o maz  bases
e datos, pero didacticaments 2s valido suponsr que  2xiste  una

sela baze de datos.

2. HARDWARE. Se compone o2 los volumensz de almacenaniento se-

curndaric (dizcoz, tambeoress, cintas magndticas, etc.). donde se
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ercuentra la base de datos, junto can dispositivos asocciados

{unidades de control, canales, etc.)

3. SOFTWARE. Es un sistema de admimistracidn de bases de datos

L4

© DBMS y existe entre el usuaric v la base de datos fisica, este

DBMS manmeja todas la

n

zolicitudes de acceso a la basze de dateos vy
protegs a log usuarios contra leos detallas a nivel de  hardware

apoyarda las operacianes del usuario.

4. USUARIDS.  Se pus

n conziderar diversos tipos de  usuarios.

Existe &l wusuaric erogramador de aplicaciores quisen sscribe
programas de aplicacion que utilizern bases dz  datos. Dichoz
programas  recuperan informacién. crean informaczién,  zuprimen o

canbian  informacién. v en ganeral oreran con 102 datos de todas

las maneras posibles.

El uzuario fipal ez queen utiliza la base dz datos desds una
terminal, haciéndolo a través de un lenguaizs de corsulta con el
wual pu2de realizar todas  las  furiciones  de recuperazion,
creacién. modificacién y supresion de la informacién cortenida

an la base de datos.

El usuario adminiztrador de bases de datoz =5 quien organiza
el sistema para un deseneefc adecuado v le hace los  ajustes
necesarios al cambiar los requarimientos,

OBJETIVOS DE LOS SISTEMAS DE BASES DE DATOS

El objetive grimordial de un sistema d= bases dz  datos ez

proparcionar a la organizacién un cortrol cenmtralizado de sus
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datoz. Dicho control trae consigo diversas ventajas:

1.Control de la redundancia. $Se avita qua cada aplicacidén tenaa

zus  pPropios archives (redundanczia = informacioén repstidal. La
redurndancia propicia ur desperdicia del espacio de
almaceanamianto. En ocasionzs  la  redundamzia no s2 elimina

totalmente (por razoreszs técnicas o comerciales) =in embargo, se

wontrola v =1 ma dzbe responzabilizarze dz  eropagar  las

actualizacionez que ze ls hagan a laos datosz.

2.Evitar inconsistencias. Cuan en un sistems bases oz datos

existe redundancia. hav durlicidad de datos, Esta duplicidad
rusde originar aue en un deterninado momerto una actualizacidn o

Za propaduas corraectamants vy ose la inconsistencia de datos. En

este momento la infarmacién ro serad totalmente confiable, yva que
lez datoz repstidos no son concordantzs vy la base d= datos es

incosi

taente, Can 1o anterior s=e ruede decir Que la

inconzistencia ze puede evitar si =e controla la redundancia.

3.Datos compartidos. Se pueden tener aplicacicores due  compartan
los datos de la base de datos. e incluzeo, aplicacionss aus operen
conm los mismas datos almacernados. Com ellos. nuevas aplicaciores

puzden realizarss sin tensr qus or

roPeEvos alma

2namientosz.

4.Seguridad. Al terer =1 adminizhbrador de bases de datos completa
Jurisdiccién d= los  datos ze aseaura Aue el Gnico medio de
accezar la base de datos sea a través de los canales

astablecidoz, vy gus ze definan controlez de autorizacidn aues ==

apliquen cada vez que s= intenta el acceso & datoz  zensibles




taquellos datos cuyvo valor 2s importante v aue solo . pueds ser

cambiado bajo condicionzs muy particulares).

S.Integridad. Se garantiza que los datoz de ls baze san  exactos,
aste 2%, no e presenta inconsistencia entre dos  entradas  aue

representan la misma cosa.

6&.Independencia de los datos. FPara evitar aue las arlicacionss

dependan de  la manzra  coma 1oz datos  se organizan en el

almacenamiento  zecundaric vy la marera coma e  accesan no S2a
dependiente de la aplicacién. Cuando no exizte indspendencia  de
datos ez inposible cambiar la sstructura de almaceramiznto o la

astrategia de a

tar la aplicacidn.

MODELOS DE BASES DE DATOS

El modelo de datoz e un grupoe de herramientas conceptuales
para dazscribir datos. sus relacicones, zu Zemédntica y sus limitan-~

tas.

En  general, 1oz modzles

puzdan dividir en  trez

Irupos:

1. Modelos légicos basados en objetos

Su  caracteristica principal es aque permiten  estructuras
flexibles vy permiten especificar claramznte las limitantes de los
datos, Existen mas de treinba modelos distinktos en  este  tigo
antre  loz cuales 2stén =1 infolelégice, =21 binario 2l semantico

de datos, el de entidad-relacidn. etcétera.



El modelo entidad-relacién =s =1 mis representative da: les

modelos légicos. Dicho mo

lo, se basa en un conjunto de objstos
bazicos llamadoz entidades vy de las relacicres entre estos

objetos,  Se manzian concertos como entidad v atributos.

Una entidad ez um chieto, persona. animal. o coza de interés

Para la comunidad de uswarios acerca la cual =21 =istema  d

[

bases dz  datos  debe mante

2,  cortrelacionar ] desplaqar
informacidén. Un atributo es una caracteristica o cualidad de una
ertidad, debe sar de interdgs v estar dentro del alcance dsl

sistema.

Lo que distindus & una 2ntidad de otra 2z el conjunta  de
atributos que la describen, For ejemrle los atributes nombre vy

direccién describen a un uzuario ezpscifico en una biblioteca.

Varias entidades pusden relacionarse entre i nediante  wunha
relacidn o azeciacidn, por ®jenplo.  la relacid;n libre-autor
agocia a wun libro con cada wuno de 1oz autores gquz  tisne (asi

pu2s, es pozible tenzr un conjunto de ertida

= y un conjunto  de
relaciones, loz cuales estan construidez por todaz laz  entidades

v todas las relacionas tivamante). (ver diagramx 1)

La estructura légica aeneral de una base de datos puede
axprezarse araficamente por medio dz un diagrama entidad-relacién

{ver diagrama 1).
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DIAGRAMA 1

1+ N RELACION R0 A MUCHOA
- 1 RELACION WICNOS A UKD
1o 8 RELACION UNG A U0

M M RILACION MICHOS A MICKOS

1I.Modelos légicos basados en registros.

A diferescia dz los

en chkjetos,
estos especifican tamto la estructura légica general de la  base
de datos  coma wna descriscidén enowun nivel omés alto de la

implartacion. mo permiten especificar  en forma

clara laz limitantesz de Loz modslos dz este tipo con

mayer acephacidn song

a) Modelo relacional.

2n 2l qQue  los  datos  se

represantan  por medio de wuna serie de tablas. cada una de  las

cuznle=s tie varias columnas con nombres  Gnicoz  (atributes),
Cada renglén ode las tablas 2 llamado reaistro o tuplas entonces,
ur registro  representa un elzmento de la tabla con diverzog

atributoz.




La cardinalidad de una tabla gqueda defimida coma el nomero
da registros (renglonezz) qQue tierss; v 21 orden de la tabla  gueda

definida como el namero de columnaz o atributos de la misma.

bi)Modelo de red. Loz datoz en el modelo de  red se

reprasentan por madic de conjuntos de rediztroz vy laz  relaciones
entre los datoz ze repraesentan con las  ligas  que Fueden
considerarse como apuntadores, Los ragistros de la base de Jatos

=& organizan =n forma de conjuntos de graficas arbitrarias.

C)Modelo Jerdrquico. Estz modelo ez similar al modelo ds
red va gue los datos se representan por medio de registros vy las
relaciornes entre los datos ze represzentan por medic de ligas. A

diferenzia Jdel modzlo de red, =rn ezt

Ld

medzlo loz registroz  estan

organizados como corjuntos de arbols

[t
o

N ver de graficas arbitra-

rias.

I111. Modelo fisico de datos ‘

Sirver para  describir los datos en un nivel mas bajo. A
diferencia de los= modeloss 14gicos de los datos, son muy poscos los

madelos fisicos utilizadoz. Las mas conocides son:

El modelo unificador v la mamoria de los cuadres.

MODELO ENTIDAD-RELACION

€1 modelo de datos de entidad-relazidn estd basada en  una

percercion  del mundo real que camziste en un corgjuntoa de objetos
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basicos llamados entidades y de relacicres ertre estas objetos.

Una entidad as un objsto Sue existe vy pusde distinguirse de

otros cbjetos, pueds: ser concreba como una persona, un vestide, o
abstractax como un dia festivo, ste,

A urn arupo de entidadez del mizmo Ltipoe e 1z denamina

zonjunto e entidads

e

Las en

idades, pueden pertenscer a varios

conjuntes de entidades,

Una entidad queda reprazentada por un conjunto de atributos,
Ur atribtuto. definido formalments 2z una furcidn que  map2a um
wmonjunte de sntidades a un dominio.  Una ralacién = una  asocias

cidn entra varias en

P
o
&
Qo
X
It

Azi pues, un conjunto de relacionas

B U arupo de ralacion: Wzl mizmo bip

ima relaciéon binaria doz corguntos de entidades. La
mayor  fparte de relaciorzs 2n 2l sistema de bases de  datos  son
binarias. fFero =n ocasiores existen conjuntos de relaciornes  qua

incluyen & was de dos o

Juntos de sntidade=s. pudidéndose por  lo

tanto tener relaciones ternarias, cuabernarias. etc.

Un gzquama entidad-relacion pu

finir ciertas limitantes

car  las  que deben cumplir los date

i

dos en la

=

£

Hdatas. Una limitante jwportante es la de las cardinalidades  de

mapec  que  exprazan £l romerc de entidades con laz  que  pusde

ascciarsze otra antidad mediante una relacidn.

Para un conjunto binario de relaciores K entre loz conjuntos

zntidade=z A v B, la cardinalidad dz m bz ser una de las
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siguientess

1) Una a Una. Una entidad en A 2s5td relacionada con una v sole
una entidad en B, y una entidad en B astd aszcciada con una y solo
una entidad en A. La siguiente figura tiere esta cardinalidad vy

mapeo.

Relacion Una a Una

2) Una a Muchas. WUna sntidad =n A puzde relacionarss con muchas
antidades en B, v una entidad an B pusde asociarss unicamente con

una entidad en A,

b3

b 4

Relaciorn una a muchas

3) Muchas a Una. Una entidad =n A =std asociada con una v solo
Lna antidad =n B, mientras quz una entidad en B Puada

relacicnarse con muchas entidadez arn A,
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Relacidén muchas a una

4) Muchas a Muchas. Una entidad an A puede relacionarse con
muchas entidades en B, v cada entidad ern B pusde relacionarss con

muchas entidades et A,

tad tb1t
ft ]
A Paz i ib2t B
I R
: I'b3
: !

Relacidn muchaszs a muchas

Llaves Primarias

Al modalar una base de datos, es necasario ezpecificar  como
s2 van a distinguir laz entidades vy laz relaciones. Para
hacerlo, se wutiliza una llave primaria, lo cual =25 un conjunte de
atributos  que Juntoz, permiten identificar en forma dnica a  una
entidad dentra del conjunto de entidades. Es mds impartants  que
la llave primaria zea 1o mads pequsfio posible va que s5i e e=lige

muy srande, acarrea dificultades er su marejo.

o
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Llaves Foraneas
Al rezlacionar una entidad con otra, surgs el concepto de
llave fordmea, que ho es miz gus simplemente, un campo de  una

tabla que 235 llave eprimaria de obra tabla.

Diagrama entidad-relacién
£l dizgarama entidad-relacién, parmite axpresar la =ztructura
l69ica ogerweral de una bazse de datos. Consta de  los  siguienbes

amEoNEntes:

- Ractangulos, para representar conjuntos de entidades.
= Flzchas, para indicar la cardinalidad de mapec entre laz  enti-

Judes.

En =1 mercade existen varios produstos a slegir, orientados
& compubadoras  fFersonales v o que redrsn las caracteristicas
mancionadas anteriorments, =iendo unos mads verséabiles que  otros.
como ejemplo podemos menciconar los siguisrtes: Dhaze 11 plus,
Rbase, Works, Synehony sho. Sin embargs, =1 quse mejor se adapta a
ruestras recesidades, por =l presupuesto con el que se custita, Yy
las facilidadez que se requisren. ez 2] Dbase Il plus, ya que

ademdz de prezantar

as facilidades. =g progranmable, lo que

parmite  la creacidn de pantallas y m2nas “amigables" que  llevan

al usuaric de la mano de acuerde & la actividad que 3e  desee
1levar & cabo. Como =jemplo de estas actividadss Podzmos
mencicnar  la  captura  de informacidn, medificacién de la  va
axistents, borrado dz  informacidn  cohsoleta, bazaueda de

infarmacién v cbhencidn de reporte

E3



CAPITULO &



CAPACITACION

Hasta el capitulo antarior hamos abordado log temas gus nos
dan  la  pauta que debemos seauir para resolver el eroblema de
actualizacidn de la organizacién en =1 departamento de Servicio
Social y DBolza de Trabka)o de la Facultad de Psicologia de la

UNAM.

Esta propuesta de organizacién na se podria llevar a  cabo

sin 2l  elemento  humaro  gue caso e: el pRerzoral,

entendisnds  ademds que para w1 1o

trabajo de tesiz es precizo contar con el personal

capacitado para poder asignarles nuevas funcio

La fFinalidad d= weste erograma  de  capacitacion Fuede

wangiderarse  come 21 suministro de periencias gus aodifican vy

desarrollan la conducta del personal dzl Departanmznto. de  tal

Farna A

s &l su  trabajo 1o hasan eficaz v
aficientanants de acusrde a loz finez y objzbivos del mismo, €in

dejar de considerar

oma finalidad tambidn 2l logro y  desarrollo

de metaz personales.

El  aprendizaje == precicsaments la bass n capacitacion,

en dorde el personal va a esbar expuesto de modo sistematico &

onocimientos o  hachos, Q van & conformar toda una seris  de

i

il

sxperiencias con las cuales la conducta de e2ste personal va a  ir

zamhiando  duran

ste proceso de capacitacion debido al  propio

aprendizaie.

[
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Para lograr una éptima plansacién de la capacitacién y el
gdiestramiznto ez  impuortante  apoyarse en  la  deteccién =5
recezidades de capacitacidén de los empleados. va que como  selala
Budifo, (1972), al investigar las actitudzs ante la  capacitacién
cuando =a investigan cuidadonaments las recesidades e
adiestramiento se  logra en &l gpersonal uma  actitud  favorable

hacia el curso. v con ezto sze pusde la  obtencidn de

buznos  resultades. En cambic =i el parsongl musstra una actitud
regativa hacia el adiestramientc, lo mis adecuado &z posponer la
imparticidn de los cursos, asi como llevar a cabo una campafa  de
sensibilizacién para loarar un cambio en las sspectativas  del

personal que asizka a los cursas.

El mejoramismto, asi como la ampliacién de la técnica pueder
generar wn  nodo de seleccidn interne ya que la gente  mejor

capacitada pusde azpirar a nuevos y nejaoraes puestos.

La  capacitacion de parsonal va a ser 21 medio a travéz  deal

cuzl una empr

a o instituciér va a pr

parar sy gante  para

brindarle un incentivo o incluzo identific

ién con la ampresa o

institicien misma.

Podamoz  afirmar quz la capacitacién == una base  importante

para la orgunizacidn, va aus al incrementar el remdimisnto  del

trabajo aumenta la eroduscién, disminuvendo loz costos v zlevando

las utilidades, asi como las satisfaccicones pereo

n



Deteccién de necesidades

Antes da  comanzar =l plan de capacitacion, fud necssario
datarminar an  forma global el conocimiento del parsonal  del
departamznts  acerca de las bazses de  datos,  encontrando qus
ninguno de ellos reunia los conocimientos minimos mecesarios Para
poder llevar a cabo ssta nusva propussta ds oraanizacion, per  lo

que se elabord el siauiente plarm de capacitacién,

Plan de capacitacién

Fropésitos Generales del Curso

Este curzo tienz coma finalidad adi

rar al  personal  d=l
Departamento de Servicia Social en el manejo de= la base de datos
DBase IIl plus, conforme & un programa qus Ze =laboré para este

fin.

Sz pretends:  que,  come resultade del  cursco. &l personal
cuente con los  elemsrtos bdsicos de caracter téonico que le

parmitan organizar adecuadaments la informacidn.

El curso =2std deztinade &l personal que labora an el

Departamente  d

&l dz la Faoultad de Pzicologia,

Para su realizacion se ubilizard un manual de procedimientos para

el uso d=l sistema bazzs de datoz.

Los Objetivos Tarminal d=l Curso de Capacitacion d=l

parsonal del Depataments zont

Al finalizar el curso contribwird a mejorar la organizacion
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de la informacidn del Departamento. al manejar las  tablas que

confaorman las bases de datos dsl mismo,

Serd capaz de reducir tismpos y movimizrtos en 2l uso de  la

informacién manejada dentro del Departamento.

Sard capaz de utilizar el manejador de bazez de datosz, para

la manipulacidn adecuada de la informacién contenida en la misma.

Serd& capzz de  tramsmitic zus conocimiantos  acerca del

manzjador oz bazes de datos, al peroonal de nuevo ingreso.

Al finalizar <l curso, nanejard =1 sistema de bases de

informacién d=l

datos, creads rara organifar adscus

Departamento.

== almacensn Jdatos sobra  los  alumnos.

Creard tabla

v

los mrogramas y las instituciores que e mahejan en el

Dapartamenta.

i

Modificard los datos acerca de los alumnoz o prestadores,

proaramas = institucionres incluidos en las tablas creadas.

Emitira divarsos tipos de reportes qus se resuisran en 2l
dapartansnto, manzjande  loz canmpoz cortenidos en laz  diversas

tablaz previamente creadaz v modificadas.

CONTENIDO TEMATIC

- Man=zjo de laz bases ds datos.

& .~ La wtilizacion de wun sistems dado de bases de datos.



b .- Bases de Datos: Definicién, funciores, ventajas de

usa.

< .= Comporente=z erincipales de una baze da datos

{ creacién, modificacién y reportes )

ELEMENTOS DE OPERACION

Disposiciores Generales,

~ El curso se impartir en once sesionas de una hora cada una en
un periodo de 4 semanas.

- Sa capacitard a las secretarias del Departamento de manara
individual para mo descuidar dreas de szervicie.

- Se capucitard al parzonal acadiémico del Departamsnto  por
parejas, debido a que sélc se cuenta con dos microcomputadoras

para impartir =1 curso.

Inventario de Recurses Disponiblez
1 .- Material vy Equip9.

- Manual de procedimiehtos para =1 uso de microcomputadora.

Manual de procedimientos para =1 uso del sistema de base de
datos.

- Dos microcomputadoras.

- Ura impresora,

- Paquete DBaze III plus.

Expedizntes de alumnmos que contenaarr la informaciorn manejada en

el Departamsznto.
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Personal

instructor por sesién.

Sesion
una hora )

1a

Ba
Fa
10a

11a

EVALUACICN

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Repaso dal manejo v uso d= la PC.

Introduccion al manejador de bases de datos.

Craacién de tablas.

Préactica.

Modificacién de tablas.
Practica.

Creacidén v emisidén de reportes.
Préactica.

Repasc 3eneral.

Evaluacién,

Constancias.

La evaluacién se realizard a cada uno de los integrantes

manera individual com los siguisntez mjercicios.

1
2

3

.= Crear una tabla que contenga...

.= Modificar dicha tabla con la informacion ...

«= Crear un repcrte por &rea, uno por asesar v otro

institucicres.,
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DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA A SEGUIR

Para 1llevar & cabo 2l desarrclls de la  propussta  de

organizacién, == realizaron variaz  etapas.

En primer lugar se llevé a cabo un analisis cuantitativo vy
cualitativo del problema: rFosteriormente se elaboré un sistema de
bases de datos que s2 adecud a las necesidades encontradas =n 2l
Departamento de Sarvicio Socials una vez elaborada la bhaze de
datos se comenzd con la deteccidn de necesidades de  caracitacidn
para el personal del departamento comtipuando con un plan  de
capacitacion adecuado: finalmente se llevé & cabo la propuasta de
organizacién del Departamz=nta.

A zontinuacién se describen cada una  de ellas:

1. ANALISIS CUANTITATIVD Y CUALITATIVO DEL FROBLEMA

Con base =&n los resultados arrojados por el andlisis
cusntitativo vy cualitativoe llevado & cabe en ese momento en  la
Facultad de Fsicologia de la UNAM, z& hizo patents la necesidad
de mejorar vy optimizar los zervicios proporciconades por esta
Facultad a sus alumnoz, ror lo gus ze buscaron opzionss para
llavar & cabo dichas mejorias v e encaontraron las alternativas

presentadas a continuacién y explicadas mas adeslante:

- Contratar mas Fersopal, que continuara con los
manajos de informacién que hasta eze momsnto se

llevaban & cabo.

- Dismirwir el nimearo de asesorias por alumno, contando
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=on  mas  tiempo para 2l manzjo  administrative del

Departamento.
= Aplicar la informatica al servicio d= la Facultad.

La  contratacién de perschal no era una opciér muy  viable,
debido a qus esto implicaba desviar el uze al gque se tiene
azighada el presupuesto  del Departamento. Por otra parte, se
pretends majorar los fFrocedimientoz v permitir  al  personal
existente la eliminaciéon de actividades rubinariasz y roca

praductivas.

La  zegunda opcidn que trata de disminuir el numero de
asesorias por alumnc, Ppor periodo tampoco es viable, debide a gue
se perdzria =l objetivo principal al qQue z& encuantra  encaminado

este Departamertce que el de mejorar cada ver mas los

sarvicies, y conocer el ambisnte qus viven los alumnos, asi  come

la aplicaciin de cornecimientos v adquicicién de habilidades en

las diversas inztitucionzs.

Si =& disminuyen lag asesorias Te descuidard come ya se

menciond =l objztive principal del Departamento.

Dzbide a lo expussto antericorments, ze hizo necesario buscar
la opcidn  que no afestara =1  presupussto, mejorara los
procedimientas, permitiera una mejor disponibilidad & los alumnos
v disminuyaran las actividades rutinarias del personal,
permitiendo su  superacidn hacia otros campos y se optéd ror  la

aplicacion de la  informética, especificamante, For las



facilidades guz permiten las bases de datos en microcomputadoras.
lo que permite optimizar la fusrza del trabajo ya que se rexlizan
més actividades v se toman las decisiones en menos tiempo vy con

mas eficiencia.

ELABORACION DE LA BASE DE DATOS

Como ce menciond antaricrmente, se optd For la realizaciém
da  una base de datos, que ﬁermitiera agilizar el acopio ds
informacién vy la toma de decisicres vy gracias al analisis
cualitativo vy cuantitative vy buzcand> tener la misma informacioén
corn  la que actualmente se= cuenta. se ha determirado que la  baze
de datns debe permitir las bidsquedas de la siguiente informacidn:

alumno, asesor. programa, institucion y drea, conforme se musstra

an el diagrama siguients.

ALaKe

ity

ASESOR = PROGRAMA

T Wi

1w sl

AREA INstITUCION
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Por otra partz, se debz permitir &l acceso a dicha
informacién con  solo consultar los diverzos wents de accese a
cada una da las bases de datos del sistema creada, mismos qu=
scn: altas, bajas, cambios, reportes por area, Por asesor ¥ por

prestador, =1 cual se ilustra an el diagrama 2.
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

En 21 momenta en qQue la baze de datos, se concluyd, s=
presentaron nusvas necesidadzs vy nueves problemas que resolver,

como son:

+

Sensibilizacion y adaptacién del perzonal al cambio.

N

Elaboracién de un plan de capacitacién,

-

Imparticidér del curso.

+

Elaboraciom de un manual de usuario.

+ Evaluacion de resultados

ELABORACION DE UN PLAN DE CAPACITACION.

Este paso obedece como una forma Jde solucionar lo  anterior,
por lo que &l plam de capacitacién irmcluyd enbre obtras cosas la
forma en que se& verd simplificado el trabajo del personal con el
usoe de la computadora, introducizende de forma gradual  los
concepctos bdsicos aue involucran tanto a la computacién, como  a

las bases de datos, proporcicnands tado 1o relacicnado al manejo

del sistema de bases de datos vy mestrando zu funcionamiento.

Sensibilizacion v adartacion del personal al cambio

Este problema e debié a Sue la mayoria del personal que ze
encentraba laborando en el departamento rno estd familiarizado con
2l uso de microcomputadoras, Por lo Que en un  principic se

mostraron  rernuentes al cambio, zin embarge. llevandoe a cabo  um
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buen  plan  de capacitacidn, el personal  acepkd los  tweves
procedimientos, contribuysnds lo anterior & su superacidn, debido
a gue el conccimisnto de computadoras logré una actualizacién a

los procedimientos comunmante utilizados.

Imparticién del curso

Mha vezr qusz sz concluyd la elaboracién del curso, s=
procedié & su  imparticidém, =1 cual se pretendid que fuese
dindmico v con practicas directag sobre la bass de datos, de  tal
mansra qQue se pusdieran aclarar todas las dudas al respacto. Por
otra parte, 21 curza se adapté 2n cuante a nimzro Jde sesiones vy
duracién, de acuerdo & lo que indica =] programa de capacitacion

qtie . sa menziond antzriormente.

Elaboracién de un manual de usuario

Una vez conczluida la imparticidén del curso se rproporciond al
departamsntae  un marual de usuaric, con el fin de tener una  guia
rapida sobre la forma de accesar a la base de datos, asi como la
forma de operarla. obtenisndo cualquier tipo de reporte que la

base de datos puzde entragaar,

Evaluaciér de los resultados

Una  wvez concluidoz los pasos anteriorez se prozadid &
obterer los resultades del curso. evaluando &l cohocimiento,
habilidad vy destrezas adauiridos por los nusvos  usSuarios. En
base a loz requisrimientozs 4ue les sean <solicitados, 3i los

resultados no fuesen satisfactorios. se procederia a dar s=sionss

77



da  aclaracionss, con =21 fin de aclarar cualquier duda gqua  aun
existiera al respecto, sabre la nueva organizacidn y
sistematizacidn dz la infoarmacidn, garantizands que en futuro =l
personal  emplearas la baze de datos en forma rérida, eficiente v

oportuna.

ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO

Una vez concluidozs wstas puntos, == inicié &l proceso de
organizacién ozl derpartamento, de acuwsrdo con los  pasos Qe
sugisre Koontz (1990) puez menciona uha légica furdamental para

1legar a dicha organizacidén:

1.~ identificaciérn y clazificacién de actividades recesarias para

lograr loz cbijetivoz.

2.- agrupacion de sctas actividadss a la luz de loz recursos
humanos y materialec disponibles y la mejor manera de usarlosz =0

asas circunstancias.

3.- delegacion al jafe de cada gruro oz la autoridad neceszaria

para dasempeMar las actividades

4.~ vinculacion de los grupo= horizontal vy varticalmente,

mediante relaciones de autaridad vy flujos de informacidn.
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RESULTADOS

Una wvez realizada la propussta de estructura de los
procedimientos administrativoz del Departamento de Servicio
Scocial, se incrementd la eficiercia, la rapidez, la amplitud, la
flexibilidad v la cportunidad de los servicios que se ofrecen,
raflejandose ésto en la reduccién de tiemros vy mavimientozs v en
una  actitud mas positiva eor parte del personal que  labora en

dicho departamento.

Esto sz demuszstra a través de la pressntacion de loz  resul-
tadoz cobtenidos durante el desarralleo de cada fase del procesc
realizado a lo larao de sste trabajo., siendo cada una ravizada en

la metodologia = padginaz antericres.

A continuacién 32 prazentan una zerie de cuadros
comparatives de los resultadoz obtenidos del andlisiz de esta
primzra fasz, quz nos musstran las dJdiferenciaz en cuanto a
movimientes, tiempos empleados v parsonal gque interviene en  lasz
actividades administrativas del departamento comz  son:  altas,
bajas, cambios v reportes. tante de Programas, alumnos,

institucziones, asesores y areas.
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ANTES

CESPUES

HOUIMIENTO TIEHPO | PERSONAL HOVIMIENTO TIEMPD PERSONAL
CHIN2 CHIND

El silumno sollicits su % Secreta— El alumno solicita su s Secratsria)
ESEEN le secrataria. ~ia slta = la Secretaris.
Le sacretaria ramite al 19 Sacrat. La zecretaria remita al 10 Secrataria
a2lumne ©on un asacor. , y ssasor atumno SOn un asesor. u asasor
El =ses0r recibe a) 3 Asasor E} asesor raclba al 3 Asessr
alumno @ idantifics al slumno a idantifioa e
asunts 3 tratar. agunte a Hratar.
El asesor acuda al 3 Agesor El sseseor la da al’alumno g fsasor

archive 3 lscaiizar un

nueve sxpediente para
alta al

dar de alumno.

fache d2 zsasoria W cana~
tiza al alumne oom ‘1a
sacrataris para darlo da
21umno

alta. Firmando el

su carts de conPromisoc.
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A L T a 9=

ARTES DESPUES
MOUIMIENTO FERSOMAL HOUVIMIENTO T1:EMPO PERSONAL
CHIND

El zsesor localizs & 3 Secrats Ls secrataris racibe las S Sacretsria
hode de registro u ancta ris certilias al salumno u
21 numare sacuencial de cephura la informaocicn en
expadients asiwnado sl ia base de datos uw &siena
slumno. rno. de =xpadiente. CE|

alumno esta dado de altsal,

Sz imprime ol axpedienta.

Ei asesor rewgresa con =l 20 As2zar La sacrataria le"d_a todas 3 Secratarts

zlvmnoe y vacla los datoes las cartitlas ragistradas [ 1 ly Jefe de

Zde & czrtilia an el al Jafa del Dapartamento. . Papto.

expadienta. en un $0l6 Paguate una vaz|

al dia. IR

El slumno firma su carta L fsesor

da compromizo da $.5. u
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A L T A s

ARTES

CESFUES

HOUIMIENTO PERSONAL HOUIMIENTO TIEMPC
. CheENg2
Ei as2s9r ramite al nuavas sasrcta-
expedients 2 la ssoreto- ria
ria yw aste o anota an
ana librets da altas da
zlumno,
Ls secrebaria archiva el Secrate—
nuavo aapedlante‘. riza
E! asesor entregas |ss a Azasor u
cartiilas &l Jafa det Jefe da
Departamante par su flrma Dapto.
Y :uorizacion.
Teta! da movimentos!: 13 ' l Tota! da movimiantost
Teted do rinutos por Tota! de minutes por
slumns: -1 alumngo? 31
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ARTES DESPUES
HMOUIHIENTO TIEMPO | PERSOGNAL HOUVIHIENTO TIEHPO PERSONAL
CHiIN? THINY
El slumno sollcita su 1% Azazor El aslumne solicite su bads & Asasor
badz af &se;ﬁr de S.S. a1 asesor entragandoe sarta
entregando una carta d= de motives.
metivos.,
El =s2sor entrsga la car- 19 Asesor El asesor pide la oPcion 5 BSCSO;
2 15 sacrederia, ! da badas en al sistema.
Ls secretaria localiza ef s Sacreta—
expadienta 2n los difa— ria

rantas archives y da baga

fisica.

Lz sacretsria dz la bada i 5

xn le librata da altes. i ria

L sacrataria paza la s Sacreta— || Bl asascr pasa la cartillal 'S Sacratario
certilla al Sacz.Tes, para rio Tec, al Sasretaric Tecnics pare Tacnlco.
tode an @1 PSSH, R bsjs en el PSSH.

Totzl da meovimientos: ¥ Total de movimeitos: 3

Total 42 minutos pPor & - $0 Totet de minubtos por & - 2%

fumnpa. tumano.

TAZLA =
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AMNTES DESFUES
HOUIHIERTO TIEMPO | PERSGNRL MOUIMIENTO TIEMPOD PERSONAL
CHIN2 TMEIND

El alvmno ;alicit;, zlsun 15 agazor El wlumno sclicita algun 15
combizc en su expadiantal sembic en su expedianta:
Progrsms, =sasoer, oto. Prografia, =sesdor, ahc.
€1 azzsor indicas 3! alum— 1o AFasor El @s2sor indies al alvmne 18
ne qua slsbare y dirida que 2isbore y dirids osris
certs de motives sl Dapio d2 motives =i Dapho.
£l afwans ragrass con al S AZassr Eiige la copcion de ocembiss 5

4 zntregs la carta en at istanma u los

afactus.

£l el 5 AsSator
padiente del alurns y
regrass con el
El wrazor reglistre los & BTasor
cembios an et expadiante
dal alumno.
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ARNTES DESPUES
MOUVIHIENTO TIEMPO | PERSOHAL HMOUIMTIENTO TIEMPC PERSONAL
LHINY . CHIMY
En zsaso da cambio de s Jarfa da2 En <asc da cambic d= ¥ Jafa de
progrsna al asesor Dapto. pPrograme 2l asase antraga Dapto.
entrags las cartillas a1 ltes cartillas al Jafa de
Jafe d2 Depto. para su Deptas. pera su flrma.
Tirmza,
1 asasor rasress el AR - Ag2sor
aexpadiante al archivo. '
Total da movimientos: 7 . Total da movimientos:. 4
Tatal da2 minutos por Toetal d2 minutos por
siumno i Se alumno: 3%
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ANTES DESFUES
HOUVIMIENTO TIEMPO | PERSGRAL BOVIHIENTO TIEHPO | PERSONAL
l CHIND CHIND
i
i 2890 Tods al El jafe da Depsrtamanto 5 Jafa de
! padisntes garconal solisita o aleun miambro Papto,

del D=pte)| datl parsonsl lo obtoncion

d2 algun ra2porta.

iore da 1340 Tode et La parsons asignade, alige 3 Parssna
x cedo wno da parsonal la spcion del %ipo de ra~ ssigneda
fos inveiusredos an la del Peptcl porte solicitads .bllo ede~
da reportes. suta. ' .
g2 los daios 190 L& parsons acignads a0 Parsena
prapara el reporte : : asiwgnada
TP eSO,
u elsbers- 40 jJTiode e! Ls p2rsona afisnada entre— 5 Parsona
cion dz los rasultsdes parsunsl %z al repsrte al Jafe : asiwnada
de loz dates obtanidos. dz2l Deptoyl del Rapartemento. )




= [ &R T = =
AKMTIES DESPUES
HOUIMIENTO TILHPO | PERSONAL KOLIMIENTO TIENPOG PERSONAL
CHIND KMIN2
Comantoarics e Perzons Comentsarios €0 Parszons
asignade aslgnads

To%al de movimiantos: & Total de movimientes: 4
Tetsi da minutos por 590 Tetsl d2 minuies por 43
rapcrtat

repcrta:
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Los resultados obtenidos en el anadlisis llavado a cabe en 1o
referente a la cpcidn técnica, es decir, sobre la base de datos.
#e considera eficaz, debido a que contiene almacenada la informa-
cidén Qque se requiara para el manejo administrative del Departa-
manto.

La baze de datoz estd dizefada ds tal forma, que su consulta
es sencilla, puszs no requiere de conocimientes prevics de
womputacidn por parte del personal que lo wtiliza va que musstra
una serie de opcicones a elesir en base a la necesidad requerida
el wsuario, como se muzstra en la siguiente impresidén  de

rpantalla.

MENU PRINCIPAL

< 1 » ALTAS < 4 > REPORTES

A
N
v

BAJAS < O > SALIR

< 3 » CAMBIOS

OPCION < >
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Al  elegir wuna de las opcicnes del merd ros  despliega una
segunda pantalla de acuzrde al nimero eleaids, =2n el dz altas por
ejempla, nos muestra la ziguiente pantalla para  capturar la

informacién.

U N ALM. FACULTAD DE PSITOLOGIA
ALUMNDS 1 9 2 1

CXFEDIEMTE  3934-TR
NOMBRE

MUMCUENTA TELEFOND
DOMICILIO

INICID /7 TERMIND A,




Si

dazpliegan los datos dados de alta,

de estas cpciores.

y asi se ajecuta

elegimos la opcién de bajas o cambios en la pantalla  se

cualauiera

FACULTAD DT PSICOLOGIA
ALUMNDS ¢ 7 7 1

SAFEDIENTE
NOMERE

NUIFCUENTA
i DOMICILIO

INICLD

GA3A-TR

ROJAS LOPED FARTNA

aTReT778  TELEFONQ 5488730
AV, FEVGLUCTON 39, SAN ANGEL

I0/08/77  TERMINO 01/11/92




Por otra parte,

an el mend principal hagia

para poder obtemer un reporte, nos dirigimosz

la oPpcién de reportas. #zha opcién nos

lleva & otro merw en donde ros despliepa otra serie de opciores,

2 donde s2 =lige ¢l tipo de reporte regquerido, como ze aprecia a

cortinuacion.

MEMNLU n

Foow

QOFr TE R

ARES

FRESTANOR

OPCION

<

ASESOR

SALIR
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Loe rasultados cbtenidos en la faze de capacitacién fueron

los siguientes:

Postericor a la imparticién del curso de capacitacidn
destinado &1 perzonal que labora en el Departamento de Servicio
Social de la Facultad d= Pszicologia, s= lograron cubrir los

cbjetivos terminales que a continuacion z& enlistan.

- El parsonal logrd contribuir a mejorar la organizacidn de
la informazcion del [Departamento, &l marejar las  tablas  que

conforman las bases de datos del mismo.

~ El persaonal utiliza ahora el manejador de bases de datos,

para la manipulacién adecuada d2 la informacién contanida en 2l

mizmo.

- No ge ha logrado cubrir 2l cbjetive de quz el personal del
departamento en su totalidad, pueda tranzmitir zus conccimientos

acercx  del manzjaxdor de basez de datos & personal  de nueve

=~ El pmrsonal manaja el sistema creado con el manejador de

bases de datos. para orqanizar adecuadamsente la informacion del

Dapartamanto.

- El parsonal &3 capal d2 crear tablas =n donde 3a almacenen
datos sobre los alumnos, loz programas v las institucionss que ==

manejan 2n &l bepartamanto.

=« El fgersonal medifica los datoz acerca de los  alumhos o
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srestadores, programaz e instituciones ircluidos las tablas

creadas.

= El personal ez capaz de emitir diversos tipos de reportes
que =2 regquiersn e &l Departamento,  manejando  los  campos
contenidos en las diversas tablas previamente creadas v modificas-
dasz.

El haber cubierto estos objetivos planteadoz, radundé  de

maners  9lobal an una mejor atenzidn al publico que solicita  los

sarvicios dzl Departauaento, azd como en <l decremento de tiampo v
movimientos en las diverzas basauedas que =z recuiarean
congtantemante en =1 Departamento, <sto dezpude de la aplicacién

del proarama  de Capacitacion, come se  dlustra en  las  tabla

presentada a contiracion .



LOCALIZACYON DE

aLumnos

BUSQUEDAS REQUERIVAS ARTES DESPUES i
|
i
TIENPO TIEMPO |
CHINLD CHIIM . >
fxpedientes durlicados, 728 3
For nombre, para obterer expedionte, ] 2
for exrediente, para oblener nomlre, 15 3
Fara obtener telefono do promiados “Bustava Eaz'y 15 2
Fara obtener Tesha de teimiao, 5 H
. 25 2
Fara obtenor periodo o Inscrircion,
HOYINIENTOS: kvsqueda en custre di- | Teclear opeion,
ferenles sichiveras,
PERSONAL Secretaria v anatists Secrataria o snalista

de organizacicn.

de ofganizacion,

v

n B

t.



En general podria decirze qua, practicamants lograran
cubrirse todos  los objstivos  planteados el inicio de la
capacitacion vy se espera que los gua no cocluyeron asi, en un
periade muy corto avarcer: exitoesamerte. Para scto, e cusnta  cor

2l auxilic material didéctico conformads por concertoz badsicos

del padusts DPEASE III plus v =l marsio del

misma padquate 21 cual se poede ver an loz

Como  podemos observar en las hablag presentadas =n p&oinas

res, las astivida administrativas disminuyear

8

considerablemente al reducirse. Mo ya = menciond, los  tizmposm

Yy movimientos en la realizacién dz las activi

servicie social.

A=i pu2s, tenemos que e cumple 2] objstivo oz esta tesis al

contar con unag organizacidén estructurada. formalizada, eficients,

oportuna vy veraz de la informacidn adninistrativa que s

hd

en =l Departamento de Servicio Social vy Bolza de Trabajo,

final la

tenienda cono rezulta oz atras

actividades académicas, pues =2 Cu

Eg

zllo. Por ajemrlo, preparacién de material para las asasorias
los alumrms, oraamizacién de grusos para la presentacidén final de
sus brabajos rexlizadoz. mayor filszoero dedicado al alwino en  cada

sesidn.

Cabe mereionar Sue todo esto avuda &n aran medida a mejorar

la "imagen" de zervicic que se tisr con loz ruevoes controles.
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Otro punto Mo mercs importants que se reflejé al momenta de
contar con uh procedimiente sictematizado v varaz fus 21 contar
con estadisticas eficientes y reales, las cualez han servido dJde

base para nuevas investigaciones.
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CONCLUSIONES

Sz puede decir gque este brabajo contribuyd & uma  clara

dzfinicién del  parel dz cada =mpleado, =n el

de  las
actividadas aamirﬁistrativas, inherentes  al Dapartamenta de
Sarvicio Social‘ y Bolsa de Trabajn de la Facultad d= Psicoloaqia
de  la  U.N.A.M.,. asi como la.forma eh due se  relacionan  dichas
funcionzs sthbre sis estp‘ es, se lﬁgra la organizacidn mas =ficaz

«del Departamento. .

Lo anterior se:gen2rd de la insuietud de brindar &l pzrzonal
la informacién mecesaria  acerca de ' las herramisntaz quie
proporciona &l avance de  la. técvﬁologia. para facilitar =l

desempeRo de muchas de sus actividades, sobre tode de caracter

<
[y
i@

adminiztrativo o 7 que sa presantan con cisrta  fr

LREGTTS) .rer:-ét-itiv_a, incluso al hacarze mds complajas  @shas

funciones, For ejamplo, e
informacion mahejados

laz

y la

mcralogia,; C paracer incompatibles a simple vizta cen

algu‘nias ov"n& en éste caso, la informidtica con la
psin‘:olo;;{ai del g n;:uv,,lo sons asi como la utilizacidn de  la
microcc-‘mpL‘;h‘z«cl‘qra p,er;;’c'malv_ Gue no presenta  mavor  problema que
srmzontrarze 'ﬁohiv#d-: a i‘ni-:iar Eu W=Eo, al terzr claro su emeleo

especifico actual, . 'y alaun otro  posterior que Fudizra



rrasenbarse.

El  que se dén dia con dia cambios  vertiginosez en la

humanidad, dsbido al avancs tan acslerado

provoca  qQue las Inztitwsiones =z preparan &  recibir
estos  cambioz de la  mejor marera peosible para evitar  que
Provodueen uka inestabilidad en 2l cunselimisnbo de suz metas v

objstivos, =ing pPor =1 cortrario contribuyan a su mejor

laaro: para 23to 32 debe contar con una vizién a abr it

Frimeramnents  la posibilidad d= gue todo zu perzonal cusnte  con

la  informacién mas jada vy  actualizada acerca 2stas

cambi

3y posteriormente ddndols acczzo al equipo ¢ herramiznhas

o

ez Sean  posibbles adquiric, azi ocome la carpacitacidn para su

maryzio  mas adecuado, oo el fin de cubrir laz metas y  objebivos

o

la Instituwzidn coma para =l

For  otra parte wna  inquistud gque braka e cubrir o la

Feicologia del =5 brindar

aonfortablez  para =1

mon ques ta la Instituzién & sme

rtarezia, AQues Tl oyva hizo la

de alatrm eauipo nueve d2 btrabajo. por mds conple)io ue par

aEnploracion gzl proepio wqui

tarta del uzo, como del

1 mi=zmo.

ubiquez 2n  una

situacion de mavor compsetitividad al astar actualizada, azi

Earezr anE n finicibn

=UT zeshivida la fazilitk

Az e prav

woptipo, 1o gl




redundard an una mejora de sus condicicres laborales. azi como 2

un inzremente de la eficacia del desempeio de

-

trabaje

zado: reflejirdose asi en la atercién brimdada & los usuwari
U sarvicioz y en wna major ralacidn com zu grure de Lrabaio,

el contar com wun personal mdz completo em 2l dmbito laboral.

Er cuanks a la capacitacidn dada al parzonal del Departamento

dz  Servicio Social para =1 mnaneio de la informnacion usada =2n =l

mizmo, auxiliado por =zl zistema 2l marsjador de bases

de dath

DRASEIII Plus, s2 podria core e quz s loard

urs de los principales problemaz qus se eresantan en

del trabajo

de la ob

ya auz inicialmentz =2 le ixpuwso al pzrzonal

[XAENLS R me =3 la Conpuba

e Parsonal  (FC),  asi

hg
%
s
@

Jul la paqueat

Froed tfinalidadas v

posteriormante = inztruyd scbre zu forma de use.

pudisran visualizar

Fosi

AT ome de U pLeas

Fermitié =1

desarrolla de habidlidades gue fe
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Dapartamento, com> son secretariales o de asesoria por  ejemplo,
en @l manzjo mas axtenso dsl equipo de cémputo FC, v eh 2l wmajo-
ramiento de la técnica aplicable al desarrallo da trabajo especi-
fico, aunado a la obtencién de una mas clara visién hacia nusvas

perzpectivas,

A través de la capacitacién ze logrd combatir en cierta

medida la resistencia al cambio dzl perzonal del Departams

Servicio Social, va que con eskto conztatd gus el =ssfusrzo  ini-
cial, azi como @l pequelio incremento de trabajo qQue e presentaba
al principio del) nuevo procediniento con la PO ocoms herramienta,
dezspués iba a redituar un enorme fruto, &l reducir en gram medida

los tiempons v mavimientos en la &

isn dz sus divarsaz tareas.

Con la caracitacion al personal, se cbtuvo su dizponibilida

Para  tranzmitir =l conocimisents adquirido & rweevo personal  quee
ingrezara al Departananto, e ircluse  llegar a tGrabajar =n
conjunto  para lz rzalizacion = alaures trabajos o
imvestiqaciomes  que requirierarn de la aplicacién de  laz  ruevas
habilidades adauiridas y d2l manejis de  las  hzrramiezntaz gque

habia aprendidoe a wtilizar.

Dtro  cambrio observable en =1 personal, fud en su condus

2zn el sentido de que el dessmpefio de zu trabajo. al aplicar las
nuevas  herramientas conocidas, fud mucho més =ficaz v =ficients
en base a los fines del Departamento: y por supudests sin afectar

o dejar de lado =1 dzsarrolls de metas personales.
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Pozterior a la imparticidn de la capacitacién, se deboctd qus
debia ampliarse la campafa de senzibilizacidn, va gque 2l parsonal

e beniaoodel todo claro cualas zran  las - expactativas  eropias

hacia el curszo, lo cual provocaba = alauras ccaziores  falta

entusiazmo para acudir al curso.

En . resuman, la aplicacién del proagrama  de capacitacién

orisntado  al sarrollo del perzonal coopsrd en gran medida al

logra més efectivo de uno de los principales

wraanizacién del Departamento d

o

de Fsicoloaizx de la UNAM, qus

= perzonal. tanbo alumrz,

e

prosramas  de servicio social y poblico en gereral  Que zolicita

firn de  facilitar 21 wmarezjo de=  la cr=ciente

i

informacion del Derpartamento de Servicio Social.

w

2 Sugiers e

vinzulo con la baze datos

de Sarvicioz Escolares.

- Solicit

roun curso sebre introduccidn & DEASE II1 Plus,

con la finalidad de obbener un panorams mas anelic

oomponentes Jde di

cho paquezke v oS aplicacianes pris

- Ewplear =1 manejador de b arviba  nencionado

an 2l marexjo dz la informacién zobrs practi

fonales y

laz

’
bolsa o=  trabaje, para loarar e macoor el
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prestacicrnes de estos servicies dentro del mismo Derartamento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO ADECUADO DE LA COMPUTADORA

1.~ Antes de comenzar a wtilizar el aguirpe de  cémpute  hay

Qe asegurarse de gue la compubadora szté& consctada al  regulador

ya <que puede haber cambios de voltaje, loz cualez dafarian

riamente la parte interna de la maauina.

2.~ La unidagd certral de procezo (CFU) debe sor  encendida
por un switch quz s2 encuentra en la parte posterior dz la misma,
este  a su ver encendzrad un foco, 1o cual indica aue =]l mondtor

estd listo.

= El monitor  (la cantallad 22 enciends ogrimizndo sl

zwitch qQue se encuentra en la parte inferior de la mizma. Tambidm

se prande un fooo para indicar que sztd lista.

G~ Cuando la CFU vy &l manitor arrancaccon Se pusde comenzar
a trabajar. Cuands 2n la pantalla se presentan los letrerss tanto

de fecha (ENTER NEW DATE) oprimir <ENTER> qus esta marcado =n el

teclado con una flecha (<), Cuando e presents &1 menzaje
de hora (EMTER NEW TIME) coprimir <ENTERD.
S.- En =21 monitor se eresenta =1 mensaje £ 1o cual quiers

decir que estanos posicionados an la unidad de di C v Que

podezmas emeezar & brabajar.

&.- Para poder trabajar ah 21 DBasze s=  debe  taclaar =1

siguiente comando:

CD DBASE <ENTER>
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7.~ En  la pantalla ze presentard cualquiera de los

siguientas menzajes:

c> ° CA\DBASE

8.~ Sir embargac cualquisra de las dos formas rnoz  indica
au: ya  estamos  =n =l directerio de la base de datos. A

continuacisn se teclea &l comando:

DBASE CENTER>

B- Inmediatamamrte se cargdan =n memoria las  rutinas

necesarias para poder comanzar a trabajar con &l DBase.

10.- Para €]l manejo dzl DBass ver =1 manual correspondiznte.

11.~ Cuando  termirmamcz  de trabajar ze salva el trabajo
raalizado. para abandonar el DBaze tecleamos =1 comando QUIT. Sin

enbargo  aun  nos anconbramos an

e

1 directoria del DBaza, para

pasar al diractorio raiz teclzamos =1 comands CD .. v 25 en este
directorio donds  vamas a estacionar las  cabazas  lectoraz  del
disco durod, antez de apagar la médauina, =3 sumamznts  importante
llevar & cabc eshs achividad, pues de 1o conbrario rFodria

rezsultar dafado =1 sistema de azzeso al disco duro. Para llavar &

cabo dicha actividad bastaréd con taclear el siguisnte comando;

PARK <ENTER>
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12 .~ Cuande se pressente =21 mensaje TURN OFF SYSTEM NOW el
sistema se enouentra listo para ser apasads, tanto 21 monitor

cama la miquina.

13 .- Apagar el regulador,
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ANEXO II



MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS DE DBASE

Conceptos Generales

na Baze o= Datos as un conjunte de  archivos cuya
informnacion eztd  oraanizada de tal forma qQue  se puzdet
astablecer relaciones entre =zllos, a fin de obtener informacion

atil a nuestros usos.

Tambidn se pueds dzfinir como wun sisztzma de mantenimiznto da
regiztro. basade em compubtadoraz. es decir, un zistema gue  de
manera  general  ragizhtra y mantiens informacion  de  importancia

Frara la crganizacidn domde €1 siztema opera.

Un Manzjador de Base de Datos 2s un sistema da softwara  qus

permite manejar e una manera varszahil una base de da

El DBaze III Plus ez un marsiac oz Datos creado

ror  la compatia Ashtore Tats, orie las  computadoras

personales compatiblas, gus praves wna zaris de asisktenciaz  para

su gperacidn, por avudas ir radas, deteccibn de errores

de sintdxis, mane ko

Este sistema mameja 2l concepto de Basze de Datos  como e

zmnlo archivo Qus puzds bensr relacionss <on obros.

DBASE 111 =& apega al modelo relacional de

bazes d2 datos. Una bass d2 datos relational @3 como una & mas

tablas rectanaulares con columnas (campog) v rerglones

(registros). Cada registro tiersz un numero de registro asignada.,



U mod=lo relacional permite interrelacionar la  informacién

contenida en las tablaz mediante relacicres (tablas de relacién).

DBASE 111 almacena la informacién en archivos en disceo vy,
dependendierdce de  la  informacién que ahi == alnacerne, =3 la

axtensién quz DBASE III les asigna.

CARACTERISTICAS

Cada archivo de la Base de Datas pus

= almacznar hasta mil
millores de registros, doz mil milloanes de bybtes, 4000 bytes  por

reaistro y 120 campos.

El  tamafco de los camposz pusde ser da hasta 254 byvtes en
campos  tipe cCaracter, B bytes en hipo fecha, 1 byte en tiro

légico. 5000 bvies =an tipo mens vy 19 bytes en tipo numérico.

Se  pueden  taner basta 15 archives de cualquier tipc
abiertos, 10 de datos, 7 de indice por cada archive de dabos v oun

archivo de formate por archive de datos activo.

La precisigon nunérica 23 de 15,9 v los limites son o= 1 por

digz elevado & la +30& o -307.

El rumaro de variables de memoria activaz es da 256 con un

espacio de &£000) hytes para estas variables.

Todos  w=stos  valores estan en funcién de la memoria del

equipc y de la capacidad y tipo de sus dizcos

La configuracién minima reauarida =2 dz 256 kb vy dos
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unidades de dizco.

NOMENCLATURA

Tabla

Una tabla =zta formada por campos. Cada uno de los  campos
2std identificads por un nombra qua  tiene como méxime 10
caracteres qus deben niciar con letra y pusde contenzsr  letras,

rmercs vy &l guién de subrayado.

Campo

Liws campos pusden ser de tipo Caracter (C), tipo Facha (D),
tipe Logica (L), Lipa Numérico (N) v tipo Memo (M), Para los
camros tipo caracter debe espscificarse su tamafo, en los  campoz

tipo rumérico se debe especificar el tamalfc total vy el nimero de

diz decimales que incluye =1 Lanefio.

Variable

Las variablez de memoria son localidades de memcria  cuyo
tiro se debermina en el momento quaz se inicializan (mediants  la
asignacién d= alaun valor). El nambire de las variables zigue las

miz=mas redlas del rombre de campo.

Creacidén de Tablas.

Para srear una tabla hay qQue dar z2i

comards CREATE  seguide
del rnombre de la tabla. cor 1o cual DBASE inicia la ejecucién de
un proceso presntands una pantalla de capbura donds  se  definen

las rombres, tifpo v tamafMo de los canpos. Una vez terminada  la
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definicidn de los campos pregunta zi se desea llenar la tabla com

datos 2n ese momento.

Para ceorregir la dafinicién de la tabla se utiliza el

coamando MOLIFY STRUCTURE de la tabla ackiva en ese momento.

Para activar una tabla se utiliza =1 ocmandc USE s=2guida del
rombre  de la tabla y el comando USE o CLOSE para  desactivar  la

tabla.

Para llernar umx tabla activa se utiliza =1 comando  APPEND
con  lo cual aparece =n la pantalla un ragistro vacio para ser
1lenadac. Fara terminar <2 da return =hn el primner campo  sin

proporcionar informacion.

Para modif

v registro hay que localizarle primero vy
proporciconar <l comardo EDIT. ze presenta el registra en la
pantalla vy puseden modificarze sus datoz. Para terminar ofrima

CTRL-END para zalvar los cambios o ESC para abortar el procesa.

Dtra forma de agregar y/o modificar datos es con 21 comands

BROWSE aus  pr

enta hasta 20 reqistros en pantalla & la  vez,

trabajands con el concspbo de ventanas para =9 ovisualizacidn,

La utilizacion de las flechasz, las teclaz PG UP. FG DN, END,

HOME, TAB Y RETLRN 2% Fermitide en todos 1oz modos.
USO DEL ASISTENTE (ASSIST)

1 DBASE III PLUS tiers un modo ASSIST que nos  permite

realizar una serie de operaciones sin btener Que conocer la  sin-
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taxis de los comandos. Para iniciar la operacién solo teclasz el
momando  ASSIST (F2) vy oprima la tacla de RETURN vy aparecard una
rantalla que contierme &l MENU. Para realizar una seleccién hay
Qe moverse con las flechas hasta llegar a la opzracién dessada y

luego oprimir la tecla de RETURN para realizar la seleccién.

Para cubrir los requerimientos de uso del manzjador de PRase
da Datos en el Departamento de Servicio Sacial, =e =labord wn
sistema cuyo manejo 25 através de una serie de mangs,  en los

cuales solo se tiere que eleair una opcidn vy teclear los  datos

snlicitados en caso de que Sea necszario.

El <csistema va mostrando una zerie de rantallas con la

sazuzncia que &  continuacidn se pressnta vy gu: ausstran lo

siguiente:

En la primer pantalla, aparecs =zl mend eprincipal dande circo
opciones, si <l usuario 2lias la ntmero 1 significa gus va & dar
e ALTA un registro, con lo cual aparecs la saaunda pantalla =n

trada teclear el rimero de expediente, =i scha

donde se pide de

o

'

ya  estd dado de alta e mussbra =l contenide del regiztro vy ose
preaunta =i s da de balda o =e modifica, coemo ze muezhtra et la

tar

rantalla, =i =l manero de expedients 23 nwavo aparecsen loz
nombres de loz campos con gue se va a llenar el registro como ze

ilustra en la cuarta v quinta pantal la.

Si se elige la opcidén 2, esto implica que =2 va & dar de

baja 2]l regiztro correzpondisnte Wl ndamero de exprdianta
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tecleads, donds tanbiin se mueztra ¢l conbenido de dicho registro

vy e pregunta si e

aura de querar darla de baja.

En  la barcer opzion tambidn se mwestra =l conbenido que

corrasponds al

lzado para - moviends =l

[=3=Tg}

=l cameo en  donds e

lacer el cambio.

22ir la opcion nimero 4. el siztema nos va a enviar  a
otra merdi, cone 22 1lustra @ la dltima pantalla en domde van oa

tres tigpoz de reportez: por drea <1>, prestagor 2>

14

de acuerdo también a la wpcién gue se =lija.

Firnalmente termmoz la opcibén de salir que siemepra va & ser
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