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PROLOGO

La tecnologia del desarrollo de software y hardware en la
actualidad, constituye una poderosa herramienta en la solucién y
simplificacién de la mayoria de los procedimientos rutinarios y
costosos, lo cual ha llevado a que cualquier institucién ya sea
pGblica o privada invierta parte de sus recursos en explotar este
elemento para su crecimiento. La Secretaria de Salubridad y
Asistencia como una institueién pGblica, preocupada por mejorar
sus servicios, actualmente se ha enfocado en modificar su
estructura administrativa valiéndose de tecnologia moderna para

cumplir con los objetivos fijados en la presente administracién.

La meta principal por 1la cual fue desarrollade este trabajo
cumple con el anterior requerimiento esencial, éste para el
cumplimiento de los objetivos de dichas instituciones, por 1lo
cual se orienta el trabajo hacia el disefio de un sistema de
compute que simplifique el manejo de informacién de las gestiones
del personal de la Secretaria de Salud, de tal forma gque se
disponga de informacién veraz, confiable y oportuna para la toma
de decisiones, estableciendo un control de los recursos humanos y
materiales. De esta manera se plantea a continuacién los aspectos
contenidos dentro de la estructura del sistema desarrollado
siguiendo de una manera metodoldgica el proceso de solucién del

objetivo inicialmente planteado.
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Al inicio del texto se expone una breve introduccién explicando
la importancia del procesamiento de datos, asi como del
desarrollo del software. Después, los siguientes capitulos nos
describen los conceptos generales de los sistemas de informacién,
del desarrollo de sistemas, la clasificaci6én de los sistemas de
informaeidén, las principales estrategias del desarrollo de

sistemas y una explicacién de lo gque constituye un diccienario

de datog. Posteriormente se realiza un andlisis del flujo de 1la
informacién de 1la Direccidn General de Conservacién vy
Mantenimiento de la Secretaria de Salubridad y Asistencia, asi
como de las principales gestioneé realizadas en tal Instituci6n
y de esta manera, estructurar el sistema gque mejorard el manejo

de tales gestiones,

De igual modo se definird la metodologia a utilizar para el nuevo
sistema, realizando una evaluacién de los procesos efectuados
para el manejo de las gestiones. Asi mismo, se plantea y define
la problemitica del sistema actuwal y sus deficiencias, de igunal
forma se plantea un enfoque orientado a las necesidades del

usuario.,

En cuanto al disefio del sistema se realiza la especificacién del
bosquejo del sistema, las principales caracteristicas del mismo
que serdn trasladadas al sistema que se desea implementar. En
resumen se elabora el disefio légico del sistema incluyendo
detalles sobre salidas, entradas, archives, interacciones con

bases de datos, controles y procedimientos.
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Se elabora el diccionario de datos del sistema a implementar, asi
como su algoritmo como base del disefio, desarrollo y manejo del
sistema. Ademas se describe un anilisis del software y hardware
utilizado para la implementacién del sistema. Se definen los
conceptos teéricos de capacitacisén y pruebas con el usuario, los
cuales fueron llevados a la practica mediante un programa de
capacitacién desarrollado con el personal involucrado con el

sistema en el 4rea de trabajo.

Por Gltimo se realiza una evaluaci6én del sistema implantado
describiendo las ventajas de la aplicacién del nismo, asi como,
el planteamiento de las conclusiones derivadas del presente

trabajo.
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1.~ INTRODUCCION

Cuando comenzdé la Revolucién Industrial, hubo ciertos indicios de
que el hombre se convertiria en un esclavo indtil de las méquinas
que hablia creado. Como las maquinas podian hacer el trabajo de
muchos hombres, se decia gue muy pronto el hombre se veria

desplazado.

La evidencia histdérica ha demostrado que esos temores fueron
infundados. Las miquinas modernas y sus multiples usos, han
liberado al hombre de una gran parte de sus trabajos manuales,
para gue pueda dedicar todas sus energias a otros trabajos mis

productivos.

Los adelantos del procesamiento automatico de datos estan
haciendo posible una nueva Revolucién Industrial. La informaci6én
completa, precisa y oportuna necesaria para la toma de decisiones
es una gran ayuda tanto para el hombre de negoclos como para el

cientifico.

Cada empresa o institucién tiene sus proplos requerimientos de
procesamiente de datos, y la forma en que se manejen, depende
del volumen del trabajo que haya que desempefiar, del tiempo
transcurride, del gradeo de precisién requerido, de la rapidez
necesaria ¥y del costo. Independientemente de sus demnas
requerimientos, sin embargo, toda emprésafolinstitucibn requiere
de pagar a su personal, preparar informesbde gobierno y registrar
la compra y venta de articulos o'servicios, todas esas funciones

requieren el procesamiento de datos.



2.= ANTECEDENTES

En la actualidad el mundo experimenta cambios fundamentales. Los
continuos avances en tecnologia de los eguipos de cémputo tienen
un efecto profundo sobre la forma en que las personas desarrollan

su trabajo.

Tanto 1la tecnologia en 8i misma como las expectativas de las
personas que la utilizan, estan alterando las caracteristicas dé
los sistemas de informacién que el analista disefia; por otra
parte el uso, cada vez mis extenso, de sistemas de informacién
ests cambiando la naturaleza propla de la sociedad que hace uso

de ellos.

El slstema, basado en una computadora dentro de una organizacitn
es aguel gue esté relacionado con el preocesamiento de las
transacciones, Los sistemas de procesamiento de transacciones
tienen como f£inalidad mejorar las actividades rutinarias de una

empresa y de las que depende toda la organizacién.

El procesamiento de transatcionese es el conjunto ‘de
procedimientos para el manejo de éstas, incluye entre otras, las

siguientes actividades:

a).- Calculos

b} .~ Clasificacién

¢) .- Ordenamiento

d).~ Almacenamiento y recuperaci6n

e).- Generacién de resGmenes



Muchas de las empresas o instituciones comienzan a buscar este
tipo de ayuda por gue necesitan desarrollar formas mds eficientes

y eficaces para procesar los datos de una transaccién.

Los procedimientos forman parte de los programas de computadora
que controlan la entrada de los datos, el procesamiento de los

detalles y la presentacién de los datos y la informacidn.

Los sistemas de informaciéh estin formados por subsistemas que
incluyen hardware, software, medios de almacenamiento de datos

para archivos y bases de datos.

Tipicamente, el disefioc de ingenieria comprende el desarrollo de
varios disefios posibles, que "abarcan una gama de factores
variables, y 1la seleccién del disefic gue satisfaga mejor 1los

criterios de costos y de aplicacién.

Los grandes volGmenes de informacién generados diariamente en
las operaciones de transacciones, sugieren la urgente necesidad
de medios rdpidos y eficientes de clasificacidn, almacenamiento y

recuperacién de informacién automatizados.

2.1.- Marco teérico

. Los sistemas de informaci6n, a través de su papel central en la
economia de la informacién, estan llevando a cabo los cambios en
cuatro aspectos fundamentales: 1} Las personas trabajan de
manera mAs inteligente, 2) Un cambio global en el concepto de
industria o servicio, 3) Tanto las ideas como la informacién

estan tomando mayor importancia orientadas para minimizar costos,



y 4) Las personas que trabajan con la informacidn dominan la

fuerza de trabajo.

Hoy buena parte de nuestra sociedad se apoya en la tecnologia de
sistemas de informacién, ya sea directa o indirectamente. ZLa
tecnologia se emplea de muchas maneras: visibles e invisibles,
espectaculares o rutinarias; desde efectos especiales para cine y
televisidén hasta hornos de microondas, c&maras electrénicas y
sistemas de encendido para automéviles. Las computadoras y los
sistemas de informacién ocupan ahora un sitio especial en las
empresas o instituciones donde facilitan la operacién eficiente
de oficinas de reservacién de aerolineas, departamentos de
archivoe clinico en hospitales, funciones de contabilidad y
némina, banca electrénica, sistemas de conmutacisén telefénica, y
asi como éstas existen un ntmero sin fin de aplicaciones,

grandes y pequefias.

Los pioneros en el uso de la-s computadoras, desarrollaban
lenguajes de ecomputadora y sistemas operativos conforme disefiaban
aplicaciones que utilizar&n la tecnologfa con eficiencia, (por
ejemplo la memoria y el almacenamiento entre otras cosas). En la
actualidad, nuestra habilidad para construir sistemas de
informacién que satisfagan las nacesidades de los usuarios se ha

mejorado.

Todo sistema organizacional depende, en mayor o menor medida, de
una entidad abstracta denominada sistema de informacién. Este
sistema es el medio por el cual los datos fluyen de una persona o

departamento hacia otros y puede ser cualquier cosa, desde la



comunicaci6ébn interna entre los diferentes componentes de la
organizacidén y lineas telefénicas hasta sistemas de cémputo que
generan reportes periédicos para' varios usuarios.

Dentro de las organizaciones el andlisis y disgﬂc de los
sistemas se orienta a examinar la situacién de una empresa con el
propésito de mejorarla con métodos y procedimientos méas

adecuados.

El desarrollo de sistemas puede considerarse, en genaral, formado

por dos grandes componentes:

a) Anglisis de sistemas.- Proceso de clasificacién e

interpretaci6én de hechos,diagnéstico de problemas Yy
empleoc de la informacién para recomendar mejoras al

sistema.

b) Disefio de sistemas.- Proceso de planificar, reemplazar o
complementar un sistema organizacional existente. Pero
antes de llevar a cabo esta planeacién es necesario
comprender, en su totalidad, el viejo sistema vy
determinar la mejor forma en gue se pueden utilizar las
computadoras para realizar las operaciones de manera mis

eficiente.

Dentro del anAlisis de sistemas, es importante la participacién
continua de 1los usuarios para comprender las funciones de 1la
empresa que estdn bajo estudio. Los usuarios por ende participan
cada vez mas en el andlisis y desarrollo de sistemas, de tal

manera gque les permiten diseflar y desarrollar sus propias



aplicaciones sin la necesidad de contar con un analista de
sistemas. Tomandoc en cuenta la participacién que tienen los
usuarios se pueden clasificar de acuerdo a la funcién que

desarrollan en las siguientes categorias:

TIPO DE UBUARIO CARACTERISTICAS
ADMINISTRATIVO
Usuario final directo Opera el sistema. Interactua

directamente a través del
equipo de sistemas.

Usuario final indirecto Emplea 1los reportes y otros
tipos de informacién generada
por el sistema pero no opera
el equipo.

Adninistradores Ssupervisan la inversién en el
desarrollc o uso del sistema.
Tienen la responsabilidad ante
la organizacién de controlar
las actividades del sistema.

Directivos Incorporan los usos

estratégicos y competitivos de
los sistecmas de informacidn en
los planes y estrategias de la
organizacién.
Evaluan los riesges a los gque
se expone la organizacioén
originados por fallas en los
sistemas de informacion.

Todas las organizaciones son sistemas que actiian reciprocamente
con su medio ambiente recibiendoventradas y produciendo salidas.

Los sistemas, que pueden estar formados por otros sistemas mis
peguefios denominados subsistemas, funcionan para alcanzar fines
especificcs. Sin embargo, los propésitos o metas se alcanzan sblo

cuando se mantiene el control. El1 funcionamiento de los sistemas



abiertos, aguellos gue interactGan con su medio ambiente, se
evalGa comparando éste con los estindares. Los resultados (retro
alimentacién) son Gtiles para ajustar las actividades del sistema
con el fin de mejorar su desempefio. La autorregulacién y el
propio ajuste son, en ambientes ;ie sistemas, objetivos deseables

de disefio.

Los sistemas de informacidén se pueden clasificar en tres

categorias:

~ Sistema de procesamiento de transacciones.- Es aquel que
lleva a cabo las actividades cotidianas de la
organizacidn.
Los procedimientos esténdares de operacién que facilitan
el manejo de las transacciones se incluyen, en general en
los programas de cSbmputo que controlan la entrada de
datos, el procesamiento de los detalles y almacenamiento y

presentacién tanto de datos como de informacién.

-~ Sistema de informacién administrativo.- Estd orientado a
la toma de decisiones y utilizan datos relacionados con
las transacciones, asi como cualquier otra informacién gque
sea generada dentro o fuera de la organizacién. Esta
disefiade para dar soporte a todos aquellos asuntos donde
es necesario tomar decisiones y que se presentan con
frecuencia; en este caso es posible estudiar todas las
variables y factores de decisidn con la finalidad de
desarrollar datos gue contengan la informacién mas util

para la toma de futuras decisiones.



- Sistema para el soporte de decisiones.- Tiene como
finalidad ayudar a los directivos gue enfrentan problemas
de decisién. Con frecuencia un aspecto importante de estas
decisiones es determinar que informacién es la que se debe

considerar (Figura 1).

pada 1la dificultad de predecir las necesidades de
informacién es imposib%e disefiar de antemano loé
reportes. Por consigulente este tipo de sistemas
debe ser bastante flexible para satisfacer las necesidades
cambiantes de los directivos. Los sistemas para el
soporte de decisiones son una fuente de informacién perc
no reemplazan el buen juicio que todo directive debe

tener.

Las aplicaciones de sistemas de informacién son 1los
procedimientos, programas, archivos y equipo cuidadosamente
integrados para alcanzar propésitos especificos.

Dentro del desarrollo de sistemas se consideran tres tipos

diferentes de estrategias que son:
a} El método clisico del ciclo de vida de desarrollo de
sistemas.
b) El método de desarrollo por anilisis estructurado.
¢) El método de construccién de prototipos de sistemas.

Las tres estrategias de desarrollo tienen un uso amplio en

organizaciones de todo tipo y tamafio; cada estrategia es efectiva
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cuando se emplea adécuadamente. Losg analistas son 1los
responsables del desarrollo de sistemas de informacién que tengan
utilidad para los administradores Yy empleados de una

organizacién.

El método del ciclo de vida para desarrolle de sistemas es el
conjunto de actividades que emprenden los analistas y disefiadores
para desarrollar e implantar un sistema de informacién, incluye
la investigacién preliminar, la recoleccidédn de datos junto con la
determinacién de reguerimientos, el disefio de un sistema, el
desarrollo de software, la prueba de los sistemas y su

implantacién.

a).-El método del ciclo de vida para desarrollo de sistemas

consta de las siguientes actividades:

1.-Investigacién preliminar.

2.-Determinacién de los reguerimientos del sistema.
3.-Disefio del sistema.

4.-Desarrollo del software.

S.-Prueba de los sistemas.

6.-Implantacién y evaluacidn.

Muchas de estas actividades pueden realizarse en forma
concurrente y esto hace posible que las diferentes partes del
sistema se encuentren al mismo tiempo, en distintos grados de

avance.

b).~El andlisis estructurado es un método para modelar los

componentes de un sistema por medio de simbolos gréificos. Los
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diagramas de flujo de datos (DFD) sefialan el flujo de dates en
el sistema Yy entre los procesos Yy dispositivos de

almacenamiento.

Los DFD o burbujas son gr&ficas dirigidas en donde los necdos
egpecifican las actividades del proceso y los arcos, la
transferencia de datos entre nodos de proceso. Como cualquier
otro diagrama de flujo, é&stos pueden ser utilizados en
cualquier nivel de abstraccién., Un diagrama de flujo de datos
puede representar al flujo de datos entre estatutos individuales
o entre blogues de estatutos de una rutina; flujo de datos entre
rutinas secuenciales, flujo de datos entre procesos concurrentes
o flujo de datos entre sistemas de cémputo distribuidos, donde
cada nodo representa una unidad de proceso geogré&ficamente

separada..

Log diagramas de flujo de datos pueden expresarse utilizando una

notacién informal, como se ilustra en la figura 2.

Los diagramas de flujo de datos también se pueden expresar
de uha manera formal por medio de simbelos especiales para
denctar a los nodos de proceso, nodos de entrada, nodos de
almacenamiento y a los nodos de salida como se nuestra en 1la

figura 3.
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En un diccicnario de datos se encuentra la lista de todos los
elementos gque forman parte del flujo de datos en todo el
sistema. Los elementos m&s importantes son: Flujo de datos,

almacen de datos y procesos.

El diccionario de dates guarda los detalles y descripciones de

todos estos elementos.

Documentar las caracteristicas de un sistema es el objetivo que

persique el empleo del diccionario de datos.

Tener la descripcién formal de las caracteristicas del sistema

produce una comprensién m&s completa de éste.

Una vez que las caracteristicas esté&n articuladas y registradas,
todos los participantes en el proyecto tendrdn una fuente comGn
de informacién con respecto al sistema. Una razén importante para
la creacién y uso de diccionario de datos es determinar si son
necesarias nuevas caracteristicas o si est&n en orden los canmbios

de cualquier tipo.
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!
2.2.- Situacién actual

La Secretaria de Salubridad y Asistencia actualmente se encuentra
en una transformacién de sus procesos administrativos, por lo gue
los viejos esquemas de administracién basados en el manejo de la
informacién de una manera manual y en forma lenta, ha propiciade
una desorganizacién y falta de una mejor atencién hacia sus

derechohabientes.

La situacidn que presentan estos esqguemas ha motivado 1la
necesidad de cambiar hacia nuevos métodos o sistemas gue
permitan agilizar y por ende optimizar los recursos con que
cuenta y de esa forma mantener constante su labor social en el

pais,

El gran c@Gmulo de informacifén gue maneja relacionada con todas
sus actividades muestran en la actualidad las siquientes

deficiencias:

- El elevado costo gue representa el tener perdida de tiempo en
el manejo de las gestiones.

- La falta de planeaclién en cuanto a los niveles de crecimiento
de la informacidn.

- La falta da un sistema &gil.de informacién que permita 1la
oportuna disponibilidad de la informacién entre los niveles
directivos y asi definir las acciones a seguir de una manera
mids real.

- Un control inadecuado de la asignacién de sus recursos

materiales.
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- Falta de informacién en lo referente a los gastos generados por
concepto de wviiticos y un control inapropiado del presupuesto
asignado para este rubro.

= La necesidad de una 1nfraestruétura de informacién fundamentada
en la tecnologia moderna capaz de agllizar cualquier proceso de
cambio en los métodos administrativos, esto es, un sistema que
permita estar al nivel de los adelantos modernos de tal forma
que permita subsanar las necesidades cada vez m&s crecientes de

su propia administracién.
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2.3.- Metodologia a utilizar

Cualquier nuevo sistema o conjunto de recomendacionhes para
cambios en un sistema existente, ya sea este manual o
automatizado debe conducirnos siempre hacia una mejora. Para
alcanzar este resultado se espera que la metodologia a emplear

contemple los siguientes aspectos:

- Considerar los detalles y procedimientos del sistema en uso.

- Obtener un panorama de las demandas futuras de la organizacién
comoc resultado del crecimiento, de los cambios en las
necesidades, de la evolucién de las estructuras financieras, de
la introduccién de la nueva tecnologia y cambios en las
politicas del gobierno entre otros.

~ Documentar detalles del sistema actual para su revisién y
discusién.

- Evaluar la eficiencia y efectividad del sistema actual y sus
procedimientos, tomando en cuenta el impacto sobre las demandas
anticipadas para el futuro.

- Recomendar todas las revisiones y ampliaciones del sistema
actual, sefalando su justificacién. Si es aproplado, quiza la
propuesta de un nuevo sistema completo.

- Documentar las caracteristicas del nueve sistema con un nivel
de detalle que permita comprender a otros sus componentes (y su
interrelacién), y de manera gue permita manejar el desarrolle
del nueve sistema.

- Fomentar la participacién de directivos y empleados en tode el
proceso, tanto para aprovechar su experienc?a Yy conocimiento

del sistema actual, como para conocer sus ideas y opiniones
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relacionados con los requerimientos de un nuevo sistema o de
los cambios para el actual.

- Desarrollar con agilidad y dentro de plazos establecidos las
tareas de andlisis con un ninimo de interrupciones para el

personal de todos los niveles,

Por su propia naturaleza, quizd los escenarios de los sistemas de
informacién sean mal estructurados, no siguen leyes como en 1a
ciencia. Dependen de los seres humanos para funcionar o no
funcionar, y junto con otras actividades se ven influenciados por
las politicas de la organizacién, restricciones sobre costos y
ganancias, politica, naturaleza humana y otras consideraciones.
Es contra estos factores que el anilisis del sistema debe
determinar los requerimientos de los sistemas de informacién.

El analisis estructurado es una metodologia para el andlisis de
sistemas manuales o automatizados, gue conduce al desarrollo de
especificaciones para sistemas nuevos o para efectuar

modificaciones a los ya existentes.

El objetivo que pretende el andlisis estructurado es organizar
las tareas asociadas con la determinacién de rquerimientos para
obtener la comprensién completa y exacta de una situacién dada. A
partir de agui se determinan los requerimientos que ser&n la base

de un sistema nuevo o modificado.
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Elementos del andlisis estructurado
El andlisis estructurado hace uso de los siquientes elementos:

1. Simbolos gréaficos
Iconos y convenciones para identificar y describir los
componentes de un sistema junto con las relaciones entre

estos componentes.

2. Diccionario de datos

Descripciones de todos los datos utilizados en el sistema.

3. Descripciones de procesos y procedimientos
Declaraciones formales gue emplean técnicas y lenguajes gque
permiten describir actividades importantes que forman parte

del sistema.

4. Reglas
Esténdares para describir y documentar el sistema en forma

correcta y conpleta.

El anédlisis de flujo de datos estudia el empleo de los datos en
cada actividad. Documenta los hallazgos con diagramas de flujo de
datos que muestran en forma grafica la relacién entre procesos y
datos, y en los diccionarios de datos qQue describen de manera

formal los datos del sistema y los sitios donde son utilizados.
Notacién del an&lisis de flujo de datos

Los diagramas de flujo de datos se pueden dibujar con solo 4
notaciones sencillas, es decir con sinbolos especiales o fconos y

anotaciones que los asocian con un sistema especifico. El uso de
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iconos especiales para cada elemento depende de que enfogue se

utilice, el de “"Yourdon" o el de “"Gane y Sarson":

1. Flujo de datos.- Movimiento de datos en determinada direccién
desde un origen hacia un destino en forma de documentos,
cartas, llamadas telefénicas o virtualmente por cualguier

otro medio. El flujo de datos.es un paquete de datos.

—_— —
Yourdon Gane y Sarson
2. Procesos.- Personas, procedimientos o dispositivos que

utilizan o producen (transforman) datos. No se identifica el

componhente fisico.

‘Yourdon . Gane y Sarson

3. Fuente o destino de los datos.- Fuentes o destinos externos
de datos que pueden ser perscnas, programas, organizaciones u
otras entidades que interactGan con el sistema perc se
encuentran fuera de su frontera. Los términos fuente y pozo

son intercambiables con origen y destino.

Yourdon ' Gane y Sarson
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4. Almacenamiento de datos.- Es e) lugar donde se guardan lcs
datos o al que hacen referencila los procesos en el sistema. El
almacenamiento de datos puede representar archivos tanto de

computadora come manuales.

Yourdon Gane y Sarson
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3.= ANALISI8B DE LA INFORMACION

Actualmente las gestiones realizadas dentro de las &dreas de la
Secretaria de Salud en 1o concerniente a sus recursos humanos y
materiales son elaboradas siguiendo procedimientos manuales Yy
rutinarios, por lo cual, el proceso se hace lento y no se dispone
de la informacidn de manera oportuna para una buena toma de

decisiones.
3.%.- Flujo de la informacién

La Direccién General de cConservacién y Mantenimiento de 1la
Secretarfia de Salud, cuenta actualmente con tres Direcciones de
Area; la Direccién de Planeacién y Evaluacién, la Direccidén de
Conservacién de Obra ¢ivil y Electromecdnica y la Direccién de

Mantenimiento de Equipo M&dico y Mobiliario Clfnico.

En la figura 4, se muestra el organigrama donde se puede observar
la distribucién de 1las Subdirecciones y sus respectivas

Jefaturas de Departamento.

La Direccién General de Conservacién y Mantenimiento es una &rea
perteneciente a la Secretaria de Salud que se encarga de realizar

entre sus principales funciones las siguientes:

- Concentrar y analizar los anteproyectos del presupuesto en lo
concerniente a conservacidén y mantenimiento de las diversas
dreas que conforman la Secretaria de Salud (programa

presupuesto anual).
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~ Establecer los métodos de planeacidén y evaluacién con base en
los procedimientos generales establecidos, asesorando a las
dem&s 4reas de la S5.8.A. en materia de conservacién y
mantenimiento.

- Analizar en base a estudios econbmicos las solicitudes de
modificaciones al presupuesto, de acuerdo a las politicas
fijadas para el ejercicio presupuestal correspondiente.

- Planear y evaluar en base a las necesidades de 1la
infraestructura instalada, las acciones de conservacién de obra
civil y del equipo electromecénico.

= Asi mismo, evaltia y planea la infraestructura especializada en
materia de mantenimiento y conservacién de equipo médico ¥y
mobiliario clinico.

- Desarrollar actividades que coadyuven a la correcta
aplicacién e implementacién de 1los recursos humanos ¥y

nmateriales.

A continuacién se describe el flujo de la informacién gque

presenta el sistema actual:

1.- Ingreso a la plantilla.

- E1 director del &rea correspondiente, en base a las
necesidades solicita personal por escriteo dirigida a 1la
Coordinacién Administrativa.

~ La Coordinacién Administrativa evalfia y determina si
procede la solicitud y canaliza la solicitud a 1la

Direccién General de Personal de la S.S.A.
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= La Direccién General de Personal de la‘s.s.A. emite un
dictamen de aceptacién o rechazo a la Coordinacién
Administrativa.

- La Coordinacién Administrativa elabora una alta en la
Plantilla.

- La Coordinacién Administrativa crea un expediente con los

datos generales de la persona que ingresa.

2.~ Gestién de resguardo.

- La Coordinacién Administrativa recibe una solicitud de
mobiliario y equipo.

-~ Se verifica en existencias y se asigna tanto a el &rea
como a la persona.

- Se firma el resguardo por parte de la persocna.

~ En caso de que un artifcule este dafiado se asignard otro
con las mismas caracteristicas y se darid de baja en el

registro general de resguardo.

3.- Gestidén de papeleria.
- La Direccidn de Area elabora una lista de papeleria y lo
pasa a la Coordinacisdn Administrativa.
- La Coordinacién Administrativa surte la lista y elabora un
reporte asigndndolo a la Direccién de Area

correspondiente y &sta a su vez firma de recibido.
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4.- Gestidn de permiso.
- Solicitud de permise por parte del interesado
especificando la causa y dirigirla a su jefe inmediato.
- E1 jefe inmediato evalia la peticién y manda un dictamen
a la Coordinacidn Administrativa la cual dar& su visto

bueno.

S.~- Gestidn de baja.

- Solicitud de baja por parte del interesado especificando
la causa y dirigido a su jefe inmediato para su
evaluacién.

- El jefe inmediato envia solicitud a la Coordinacidn
Administrativa para su anélisis y ésta genera un dictamen
con su determinacién.

= E1 Jefe inmediato recibe tal dictamen y resuelve la
situacién autorizandoe o rechazando la peticién y genera

una respuesta al interesado.

6.- Gestién de vidticos y pasajes.

- Se recibe solicitud de page de viidticos y pasajes en la
Coordinacién Administrativa por el area solicitante.

~ La Coordinacién Administrativa recibe la solicitud y 1la
evalda para autorizar el pago de tales conceptos.

- En caso de gque no proceda, envia la Coordinacién
Administrativa un dictamen de la causa por la cual fué
rechazada. ‘

Todas estas gestiones se muestran en forma gr&fica en la figura

5.
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3,2.- Evaluacién del sistema actual

En base a los procesos llevados a cabo dentro del flujo de la

informacién del sistema existente podemos evaluar y definir lo

siguiente:

*

El flujo de informacién del sistema actual muestra
deficiencias en la fluidez de la informacién, ya que una
vez que la misma se encuentra en determinada &rea no se
cuenta con un medio de almacenamiento de donde se puedan
accesar los datos y de easta manera dirigirlos hacia otras

4reas de forma 4gil y oportuna.

Las diferentes direcciones manejan en una forma
independiente sus mfiltiples gestiones y, aungue en cierta
forma est4n vinculadas, no existe una estructura de flujo

de informacidn fgil y eficiente entre elias.

El método en que es guardada la informacién mediante
expedientes en folders es un tanto obsoleto, ya gque no
permite su f&cil acceso, ademas la informacién es

susceptible de posibles modificaciones no autorizadas.

En materia de control del resguarde se lleva un manejo
manual de la infermacién siendo ineficiente dado que no
se especifica claramente los datos del responsable al cual

se le asigna determinado bilen.
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3.2.1.~ Delimitacién del problema

EQaluando el flujo de informacién del sistema actual, se ha

logrado definir y delimitar la problemidtica existente.

Pentrxo de esta problemdtica se pueden observar los siguientes

aspectos:

a)

b)

<)

4)

e)

f)

g)

h)

La falta de disponibilidad de la informacién, de una manera

&gil y oportuna.

La dificultad para generar reportes, donde se visualice la
situacién actual de una determinada 4rea en materia de

recursos humanos y materialaes.

Cuenta con un sistema obsoleto basado en un archivero con

folders clasificadoe en una forma especifica.
Falta de planeacién en la realizacién de las tareas.
Un control deficiente de los gastos de vidticos.

No cuenta con un control adecuado de la asignacisén del
mobiliario y articulos proporcionados para el desempefio de

las actividades del personal.
Falta de un registro de plazas disponibles.

No existe un control de las incidencias del personal.
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3.2.2.- Necesidadas del usuario

En base a lo expuesto en la situacién del sistema actual, se
observd la organizacién de la Direccién General de Conservacién y
Mantenimiento en cuanto a los movimientos a ejecutar para lograr
los objetives generales (por ejemplo, satisfacer los
requerimientos de un oficio de peticién), por lo que agqui se

definird las necesidades de los usuarios.

Asi mismo, se pretende encontrar una estandarizacién en cuanto a
los procedimientos de las diferentes &reas para que exista una

mejor comunicacién entre ellas.

También se ha observado un desequilibrio en la distribucién del
trabajo, puesto que algunas personas desarrcollan mayor nlmero de

actividades que otras.

Se requieren reportes gue contengan la informacién completa, ya
que actualmente, se emplean varios reportes con datos

incompletos.

Se reguiere de un sistema que permita un mejor aprovechamiento
del potencial creativo y analitico de los usuarios, asi como,
de un sistema integral que permita accesar a la informacién de

upa manera facil, &gil y oportuna.

Dada la necesidad de contar con una adecuada administracién, el
usuario requiere de una herramienta que le permita planear y
evaluar los objetivos que se persiguen mediante un correcto

control de su informacién.
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4.~ DISERO DEL BISTEMA

Los objetivos del disefic de sistemas de informacién son
proporcionar la especificacién del bosquejo del sistema, esto es
las caracteristicas del sistema actual que seran trasladadas al

sistema que se desea implementar.

Estas especificaciones, denominadas disefio 18gico del sistenma,
incluyen detaliles sobre salidas, entradas, archivqsl
interacciones con bases de datos, controles y procedimientos.

La construccién fisica, que es’'la etapa gque sigue al Disefio
L6gico, produce el software, los archivos y un sistema que

trabaja.

Otros objetivos del disefio incluyen proporcionar especificaciones
detalladas para el software y asegurar que el sistema proporcione
apoyoc a las acti&idades de la empresa, cumpla con los
requerimientos de los usuarios finales e incorpore la ingenieria
necesaria para hacerlo orientado hacia 1los usuarios. Todas las
caracteristicas de disefio deben adherirse a los est4&ndares
establecidos por 1la organizacién para sus sistemas de

informacidn.

Cuando se efectiia el andlisis del sistema se especifican las
caracteristicas de éste, se disefian flujos de datos, almacenes de
datos, procesos, procedimientos y controles, También describen
los papeles gue deben de asignarse a todas las personas que
tienen que ver con el nuevo sistenma, como los usuarios,
opéradores de computadora y el personal de apoyo. Con frecuencia,

los procedimientos explican el papel de los individuos.
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Las especificaciones para sisfemas estdn incluidas en 1la
informacién liberada por el analista: Cuadros de despliegue,
estructuras de los registros, sistemas de codificacién,
especificaciones para programas y procedimientos, plan de
desarrollo y proyecciones de costos. Se pueden utilizar
recorridos estructurados para asegurar que el disefio satisfaga
los requerimientos de la organizacién. En algqunos sistemas puede
incluirse la seleccién de hardware y software si es necesario

adquirir més egquipo o si se van a utilizar pagquetes de software.

Para disminuir los riesgos a la organizacién, es importante
descargar los datos, evitar que los usuarios ingresen datos,
seguir estandares de disefio, deocumentar el sistema y revisar

todas las especificaciones de disefio.

ELUJQ DEL SISTEMA A IMPLANTAR

A continuacién se describe el flujo de informacién del sistema a
implantar, el cual ser& detallado en forma especifica mediante

los procesos que se desarrollan en éste (Figura 6).

Eroceso de alta

1.~ Segfin las necesidades de la Direccitn General de
Conservacién y Mantenimiento de la S.S.A. se realiza una
gestién de ingreso a la plantilla de personal, para crear una

plaza nueva o cubrir una vacante.

2.- Se pone a consideracién y evaluacién de la Direccién Genaral

de Personal de la S.S.A.
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3.- Como resultade de esta evaluacién, en caso de ser aceptada se
procede a dar de alta en la plantilla del personal y de esta
manera estar en condiciones de ser consultada o emitir un

reporte escrito de la misma (FIGURA A).

Proceso de baija

1.- La entrada se recibe como gestién de la Direccién General de
Conservacidn y Mantenimiento (DGCOM) como solicitud de baja

del personal la cual es evaluada, aceptada o rechazada.

2.- Ya aceptada la gestién se captura en el sistema en donde &sta

es almacenada en un archiveo histérico (FIGURA B).

Procesg de licepgias

1.~ Se realiza la gestidn del personal para obtener una licencia

la cual es evaluada.

2.~ 81 la pGCOM la autoriza, la licencia es capturada en el

sistema y almacenada con fecha y el motivo que originé ésta,

3.- Se podrd emitir un informe escritoc con la informacién de

licencias (FIGURA C).
Proceso de actualizacién del tabulador

1.- Se realiza una retabulacién a nivel general de la S.S5.A., por
lo que serid necesario actualizar estos datos nuevos en los

diferentes puestos de la DGCOM.
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OIAGRAMA DE FLUJO DE DATOS DEL PROCESO DE LICENCIAS

Piantitla Prantilia

o e

Detalies de

Datos def

Plantitia personal
Evaluacion Aceptacion
. Evaluar y
Gestion Solicitar £mitir Reporte det
determinar Oar ticencia d
de personal licencia informe personal
s} procede
cel personal el
personal

Situacton

Situacion det
de 1 plantinla

personal ‘

"Necesidades general de la

de 1a Direccion 5.5.A.

General ™ 1 “Siztema de .
| “Almacen de

. plantitia de

Direcclon . datos™
Generai de #4—— "Almacen de personal con
Personal $.5.A. .
N 12 Pireccion

piaza federal™
General de

Personal de ’

12 5.5.A"

FIGURA C



2.~ Se actualiza el tabulador con los nuevos sueldos, los cuales
reemplazan a los sueldos anteriores en la plantilla del

personal (FIGURA D).

Proceso de control de vidticos

1.~ La gestién de vidticos del personal de la DGCOM se pone a
consideracidén de la é&rea administrativa para su aprobacién, y

posteriormente el director general dara la autorizacién.

2.- Una vez autorizada se captura la informacién detallada del

personal y los gastos desglosados c¢on su total.

3.- Se emite un reporte con la informacién de viaticos del

personal (FIGURA E).

Proceso de modificaciones

1.- La destién de modificacicnes se realiza en base a una
necesidad de la DGCOM para actualizar datos especificos del
perscnal, los cuales ser&n actualizados en la plantilla del

personal.

2.~ Se captura la informacién en el sistema, dentro del archivo

de la plantilla del personal (FIGURA F).

Proceso de blsgueda

1.- Como gestidn de alguné drea especifica de la DGCOM, es
posible efectuar consultas del personal de manera répida sin

necesidad de emitir un reporte impreso.
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2.- 5i se requiere un reporte de la informacién consultada, el

sistema estd habilitado para generario (FIGURA G).
Brocesg de resquardo

1.- Se solicita resguardo, el cual es turnado a el Almacén
General de la S.S.A., para que éste corrobore en sus

existencias y proporcione los articulos solicitados.

2.- Una vez aceptado se procede a la captura detallada del

resguardo, asi como al personal que lo solicité.

3.~ Un reporte impreso se puede generar para llevar un control de

resguardos (FIGURA H).
4.1.~ Definicién del diccionario de datos

Como ya se menclond anteriormente, el diccionario de datos es una
herramienta que nos ayuda a comprender el sistema, ya que &ste
contiene las descripciones de datos y estructuras, asi como los
procesos del sistema. El diccionario de datos empleado para este
sistema es el siguiente:

RICCIONARIO DE RATOS

Elementos dato de las estructuras de bases de datos:

Elemento dato Descripcién
NOMCOMP Nombre completo del empleado
NOMBRE Nombre abreviado del empleado

RFC Registro federal de contribuyente
CLAVE Clave del empleado
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Elemento dato

C_RESP
UBICACION
SITPLAZA
F_ING_SSA
F_ING_GOB
COD_NIV
PUESTO
T_NOMB
JORNADA
TURNO
HORARIO
SUELDO
DESPENSA
PSHM
as
LETQUINQ
QUINQUENIO
TOTAL
ASN
AREA
FECBAJA

MOTBAJA
FEINLIC

. FETELIC
MOTLIC
TTOLERA

Rescripcidn -

Centro de responsabilidad
Ubicacién fisica del empleado
Situacién de la plaza

Fecha de ingreso a la S.S.A.
Fecha ingreso al gobierno federal
c6digo de nivel

Puesto

Tipo de nombramiento

Jornada

Turno

Horarie

Sueldo

Despensa

Previsién social multiple
Asignado

Letra de quinquenio (Al...A6)
Cantidad de quiquenios acumulados
Total de sueldo

Asignacién neta

Area a la que correspende el empleado

Fecha en que causd baja el empleado
Motivo que causé la baja .
Fecha de inicio de licencia

Fecha de terminacién de la licencia

Motivo de la licencia

Tolerancia (15 minutos)
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Elenento dato
TRETMEN
TRETMAY
TOMLENT
TOMISAL
TFALINJU
TDIAECO
TCCMI
TCURSO
TVACS
TLICSGS
TLICCGS
TLICMED
TCUIMAT
TCONSMED
TINCAP
TPERMSAL
TPERMHOR
ToNOM
ENE1...ENE31
FEB1...FEB29
MAR1...MAR31
ABR1...ABR3IO
MAY1...MAY31
JUN1...JUN31
JUL1...JUL31
AGO1...AGO31

Retencién menor

Retencién mayor

omisién entrada

Omisisn'salida

cid)

Falta injustificada

Dia econémico

Comisién

curso

Vacaciones

Licencia sin goce de sueldo

Licencia con goce de sueldo

Licencia médica

Cuidados maternos

Constancia médica

Incapacidad

Permiso de salida

Permiso de hora para derecho de premio

Onomastico, dia de cunpleafios o santo

Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias
Dias

Dias
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del
del
del
del
del
del
del
del

mes gue
mes gue
mes que
mes que
mes gue
mes que
mes que

nes gque

cubren
cubren
cubren
cubren
cubren
cubren
cubren

cubren

las
las
las
las
las
las
las

las

incidencias
incidencias
incidencias
incidencias
incidencias
incidencias
incidencias

incidencias



Elemento dato

SEP1..,SEP31
OCT1...0CT31
NOV1...NOV31
DpICl...DIC31
NOTARJETA
NOFOLIO
FOLIO
MOTI_VIAT
LUGAR
FECH_VIAJE
DURACION
TIP_TRANSP
GAS_TRANS
GAS_HOSP
GAS_ALIM
GAS_OTROS
TOTAL_GAS
VOBO
AUTORIZ
OBS1...0BS3
UBICA
FECRESG
NORESG
CVEART
MODART

DESCART

Rescripeién

Dias del mes gue cubren las
Dias del mes que cubren las
Dias del mes que cubren las
Dias del mes que cubren las
Nimero de tarjeta

Nimero de folio

NGmero de orden de viAticos
Motivo @del viaje

Destino del viaje

Fecha de salida

puracién en dias

Tipo de transporte

Gastos de transporte

Gastos de hospedaje

Gastos de alimentacién
Gastos varies

Total de gastos

Visto bueno

Autorizacién

Observaciones

incidencias
incidencias
incidencias

incidencias

Lugar al que se destins el articulo

Fecha del ccntrol del resguardo

Nimero de control del resguardo

Clave del articulo asignade

Marca del articulo

Descripei6én dal articulo
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Elepento dato scripcid

NOINV NGmero del inventario

BAJAS Baja del resguardo

FECHBAJA Fecha de baja del resguardo
MOT_BAJA Motivo de la baja del resguardo

4.2.- Definicidén de archivos y procesos del sistema

Los archivos empleados y los procesos que realizan son los

siguientes:

BASE DE DATOS c ON

PLANTILL Plantilla del personal

LICENCIA Registro de licencias del personal

BAJAS Registro de bajas del personal

INCIENE Registro de incidencias del mes de
Enero

INCIFEB Registro de incidencias del mes de
Febrero

INCIMAR Registro de incidencias del mes de
Marzo

INCIABR Registro de incidencias del mes de
Abril

INCIMAY ' Registro de incidencias del mes de
Mayo

INCIJUN Registro de incidencias del mes de
Junie

INCIFUL Reglstro de incidencias del mes de
Julio

INCIAGO Registro de incidencias del mes de
Agosto
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BASE DE DAIOS DESCRIPCION

INCISEP Reglistro de incidencias del mes de
Septiembre

INCIOCT Registro de incidencias del mes de
Octubre

INCINOV Registro de incidencias del mes de
Novienbre

INCIDIC Registro de incidencias del mes de
Diciembre

HONORAR Registro de honorarios

VIAJE Registro y control de vidticos

RESGUARD Registro de resguardo

BAJARESG Histérico del resguarde

TABMAES Tabulador maestro

Para una mayor referencia acerca de las estructuras de las bases

de datos empleadas consultar el apéndice (MANUAL TECNICO).
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4.3.~ Algoritmo del sistema

Como sabemos un algoritmo es una serie de pasos ordenados Y
estructurados de tal forma que nos permiten resolver un problema
determinado como lo es una simple receta de cocina. De esta misma
manera el siguiente algoritmo muestra los pasos que Sse siguen

para desarrollar y cumplir las funciones del sistenma.

1.~ Iniciar el sistema.
1,1.- Encendido de la computadora y acceso al directorio
donde estd contenido el sistema.

2.~ Dar clave para tener acceso al sistema.

3.~ Visualizar meni principal con las diversas opciones de

operacién y elegir una.

4.- En caso de que la opclién sea 1, realizard un proceso de alta

en el archivo maestro donde se introducir&n nuevos datos.

5.~ En caso de que la opcién sea 2, realizard un proceso de baja
donde excluiri& al personal que ya no labore en el &4rea Yy

guardando este en un archivo histérico.

6.- En caso de que la opcidén sea 3, realizari un proceso de

modificacién donde se efectuarin cambios en los datos.

7.- En casc de que la opcién sea 4, xealizard un proceso de

bGsqueda para consultas répidas.

8.- Para la opcién 5, se accesard a un Airea del sistema donde se
capturar& informacién de las licencias solieitadas por el

personal.
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9.

Para la opcién 6, se tendrd acceso a un submenG de reportes

en donde se visualizara una serie de opciones de reportes:

9.1.- Reporte alfabético | por el Registro Federal de
Contribuyentes.

8.2.~ Reporte por puesto.

9.3.- Reporte por direccidn.

9.4.- Reporte de vacantes.

9,5.~ Reporte de bajas.

9.6.- Reporte de licencias.

9.7.~ Regresa al menQG principal.

10.- En caso de elegir la opcibn 7, se realizarid una

1l.-

12.-

actualizacién de los tabuladores de percepciones.

Si la opcidn elegida es 8, se retabulari las percepciones de

acuerdo al puesto que se desee.

Si la opcién elegida es la 9, se accesard a un mend de
ineidencias, lo cual nos llevard a un submenG el que
centendrd las siguientes opciones:

12.1.~ Altas.

12.2,- Modificacién.

12.3.~ BlGsguedas.

22.4.- Totalizar incidencias.

12.5.~ Reporte por mes y dia.

12.6.= Reporte de totales por mes.

12.7 .- Regresa al ment principal.
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13.- La opcién 10, nos permite accesar el meni de control de
vidtices.
13.1.- Altas.
13.2.~- Actualizacién.
13.3.~- Visualizacién.
13.4.- Reporte.

13.5.- Regresa al menG principal.

14.- si la opcién es 11, se accesari al mend de resguardos.
14.1.- Altas.
14.2.- Bajas.
14.3.- Modificacién.
14.4.- Visualizacién.
14.5,.~ Resguarde por enmpleado.

14.6.- Regresa al mend principal.
15.- S1 la opcién es 12, sale del sistema.

16.~ Todo esto se realizari mediante el posicionamiento del

cursor en la opcién deseada.

Ver figuras 6A y &B.

53



ALGORITMO DEL SISTEMA

CLAVE DE
[£3] ACCESO GEL
SISTEMA

MEMS PRINCIPAL:

[+ 1]

. SALIA OEL SUSTEmA

L e ] o S N

MENY DE SALER OEL
RESGUARDOS SIalrus

tay
MEMU DE ACTUALITAC tON RETABULAR MEM DE MEMY DE
ALTAS BAJAS MODIFICACION BUSQUEDA LICENCTAS
REPORTES TABULADOR PERCEPCIONES INCIDENCTAS VIATICOS

FIOURA 8A



.0 [ ('.!)J 9.4) (0.5) l »n l
NEPORTE REPORTE AEPONTE POR MEPOATE DF REPORTC DE SEPORIE DE REGRESA AL
AFABETICO POR BIRECCION YACAKTES BAJiS LICENTTAS RO
POR A.F,C. nESTO N PRINCIPAL

©

TOTALIZAR MEPOATES FOR PMEPORTE DE REGRESA AL
ALTAS NOOIF ICACTON SUSUEDA INCIDENCTAS “ES ¥ DIk TOTALES POR e
wES PRINCIPAL
©
€13.1) [SPR 1} 1.3 3.0 1333

MLIAS REGRESA AL
(MIEYDS acTustizaczon | | visuaLtzacion NEPORTE W
REGISTAOS } PRINCIPAL

NESGUARDC PEGRESA AL

ALTAS BANS WODIF ICACION VISUALIIACION, POR
TPLEA PRINCIPAL

Floma &



5.~ IMPLEMENTACION

Para realizar la implementacitn del sistema, fue necesario hacer
un estudio sobre los requerimientos esenciales de hardware y

software adecuados para el desarrollo del mismo.

Una vez que se determiné el software y hardware a utilizar, se
procedié a la codificacién y desarrollo de programas, y de éste
modo contar con teodos los elementos necesarios para su

) implantacién.
5.,4.~ BSeleccidSn del hardware y software

La decisién de adquirir hardware y software, debe ser manejada de
la misma forma gue cualquier otra decisién de la empresa. Se
consideran las alternativas, y las caracteristicas de cada una se
comparan con los requerimientocs de la organizaci6én. Para cada
alternativa hay preguntas especificas acerca de la capacidad del

sistema, servicio y proteccién después de la compra y costos.

Al adquirir equipo de cémputo, se fija el tamafio y capacidad del
sistema por medico de los requerimientos de la aplicacién.
Caracteristicas tales como el nimerc de terminales que soportaréd
el sistema, la velocidad de procesamiento y el equipo que se le
puede agregar son elementos b&sicos que no pueden dejarse pasar

por alto al elegir el sistema correcto para una organizacién.

Con frecuencia, se dispone de informacién publicada a través de
servicios de suscripcién que complementan lo proporcionado por
el proveedor y otros usuarios. Ademds, se pueden' obtener pruebas

para mostrar como procesari un sistema especifico una mezcla
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determinada de trabajos.

El anilisis debe evaluar todavia la facilidad con la que
el sistema se pueda usar, la calidad de soporte por parte del
proveedor Yy los dem&s factores gque la organizacién crea
esenciales. La adquisicién de una computadora se puede dar por
medio de renta, alguiler a largo plazo o compra directa. Tanto
los cargos por renta y alguiler se pueden deducir de los
impuestos como un gasto de la empresa para las organizaciones

con fines de lucro,.

La seleccidén de software requiere del mismo cuidado que 1la
seleccién de hardware. Los requerimientos de aplicacién se
comparan con las caracteristicas.del softwara. Se pone particular
atencién en la flexibilidad del software, la facilidad de uso, el
soporte y nantenimiento después de la compra proporcionada éor
el proveedor. Aungue las pr&cticas efectivas de andlisis y disefio
son esenciales, &éstas deben equipararse con el equipo adecuado y

el software conveniente,

El puntc de partida en el proceso de decisién acerca del equipe
seleccionado lo constituy6 la necesidad de contar con un tamafio
de mamoria aceptable en RAM (1.2 Mega bytes), alta velocidad de
procesamiento {Superior a 20 MHZ), almacenamiento secundario en
disco duro, asi come una impresora de 15 pulgadas de matriz de
puntos compatible con Epson, por ser esta marca el estandar en
impresoras, y los apoyos de manteniniento y soporte técnico con

al distribuidor.
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purante las etapas previas a la implantacién, cuando se plantea
la instalacién y puesta en operacién del sistema se contemplan
los siguientes aspectos para verificar gue todos los elementos

esten completos:
1. Hardware

A. Contactos eléctricos, Se considerd una corriente de 120
VAC, de 60 Hz, 30 A, del tipo Monofdsico. Todas las tomas
de corriente del equipo de cémputo deben estar en la misma
fase y circuito y no se deben permitir otros aparatos o

circuitos en el circuito de la computadora.

1. CpPU

2. Monitor

3. Impresora
B. Cableado

1. Cable y conexicnes de equipo periférico
C. Suministros

1. Diskettes

2, Almacén para diskettes

3, Cintas para impresora

4, Papel para lmprescra

5. Carpetas
2. Software

A. Configuracién del sistema
1. Instalacién del Sistema Operativo

2, Instalacidn del Sistema de Control de Gestiones
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3. Respaldo de los diferentes sistemas en diskettes
B. Seguridad del sistema

1. Clave de Acceso a los Sistemas
C. Salidas

1. Reportes en General

2. Periodicidad de los Reportes
D. Personal

1. Personal capacitado para operar el sistema

2. Preveer ausencias y otro tipo de emergencia

Ademds se consideré la importancia de estimar el tamafio de los

archivos principales del sistema.

En cuanto al software, analizando los diferentes manejadores de

bases de datos existentes actualmente en el mercadc, se han

considerando las sigulientes caracteristicas:

.oa)

b)

c)

d

—

e)

£)

Estandarizacidn del uso del software.

Traslado hacia otros sistemas

ElL bajo costo del hardware empleado para la.instalaciétn del
software.

Versatilidad y facilidad de uso, de manera que pernita crear
programas ejecutables para poder ser utilizado en forma
independiente del software en donde fue desarrollado
originalmente.

1a facilidad de interaccionar con otros programas y lenguajes
de bkajo nivel.

La integridad del software tomando en cuenta versiones

posteriores.
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Dadas las anteriores caracteristicas, el Clipper Versién 5.01 fue
elegido para desarrollar el sistema, ya gque engloba todas ellas
en su contenido, ademds de ser é&ste un software de los més

difundidos en la actualidad.

En contraste con otros manejadores de bases de datos, tales como
INFORMIX, ORACLE, PARADOX, ETC., las desventajas que presentan
éstos, en principio son; que se requiere actuar de manera
interactiva con los programas desarrollados, por ende, la

cantidad de memoria empleada es mayor.
5.2.- Codificacién y desarrollo de programas

En lo referente a la codificacién y desarrollo de programas se
fueron desarrollando en base a los procesos realizados por el
sistema, por lo cual se hace mencién de 1los procesos

explicando la funcién de cada uno de ellos:
PROGRAMA RESCRIPCLON

MENUPLAN . PRG Programa  principal que permite
entrar al sistema mediante una clave
de acceso y de esta manera ingresar
al mend principal de gestiones.

ACUMULA. PRG Programa que permite 1llevar un
control de las incidencias del
personal.

MENUINCI, PRG Programa gque permite crear un mend
de trabajo referaente a las
incidencias.

MENUVIAJ.PRG Programa gue permite crear un mend
donde se llevard el control de 1los

viaticos.
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PROGRAMA

RETABULA .PRG

MENUINVE.PRG

-Para una mayor informacién

apéndice

alsmos.

(MANUAL TECNICO)
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DESCRIFCION

Programa que actualiza las
percepciones por categoria. La
actualizacién se lleva a cabo en 1la
base de datos de la plantilla con la
informacién contenida en un
tabulador maestro, estableciendo una
relacién entre ambas por medio del
puesto.

Programa que lleva un control del
resguardeo, creando un menG para
realizar este registro. Este control
lo lleva a cabo mediante un folio y
el R.F.C. del personal.

de estos programas, se ahexan en el

donde se muestran codificados los



6.~ PRUEBAS Y EVALUACION

6.1.- Capacitacidn y pruebas con el usuario

La implantacién abarca todas agquellas actividades que tienen
lugar para convertir del sistema anterior al nuevo. E1l nueve
sistema puede ser totalmente nuevo y reemplazar al sistema ya
existente ya sea manual o automatizado, o bien puede ser una

modificacién del sistema anterior.

AGn los sistemas tecnicamente confiables y bien disefiados pueden
tener éxito o fracaso debido a la forma en que se operen y usen.
Por 1lo tanto la calidad de la capacitacidén recibida por el
personal relacionado con el sistema ayuda u obstruye, y puede
llegar a impedir la implantacién eficiente de un sistema de

informacién.

Aquellos que esten asociados con el sistema o afectados por el
mismo deben conocer con detalle cuales sersn sus funciones, cémo
pueden usar el sistema y qué hara © no el sistema. Tanto 1los
operadores como los usuarios necesitar&n recibir capacitacién

para su correcto manejo.
capacitacién de operadores de gistemas

Un panorama general concerniente a capacitacién de operadores del
sistema deberd abarcar desde aspectos tan bAsicos como saber
prender el equipo, usarlo, apagarlo y también un conocimiento de

lo que as su operacién y uso normales. De igual manera debera
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capacitarse a los operadores acerca de los desperfectos mnés
comunes, Como reconocerles y gue pascs llevar a cabe cuando
ocurran. Como parte de su capacitacisdn, se debe dar a los
operadores una lista de formas de resolver los problemas y que,
identifique éstos y su solucidn, asi como los nombres y nGmeros
telefénicos de las personas a gquien acudir cuando surjan

problemas inesperados.

La capacitacién también necesita la familiarizacién con los
procedimientos de ejecucién, 1o cual implica trabajar a través de
la sucesidn de actividades necesarias para usar un nuevo sistema.
Estos procedimientos permiten a los operadores de la computadora
familiarizarse con las acclones que deben realizar, tales como;
montar discos o cintas magnéticas, copiar archives, cambiar las
formas de impresiébn o hacer funcionar sistemas de informacisn y

saber cuando deben de ocurrir dichas funciones.

Ademis los operadores sabrin cuanto tiempo le llevard a las

aplicaciones correr bajo condiciones normales.

Capacitacion de usuarios

La capacitacién de usuarios puede implicar el uso de eguipo
particularmente en el casc en que, digamos, una microcomputadora
esté en uso y la persona en cuestién sea al mismo tiempo operador
y usuario. En este caso primero se debe capacitar a los usuarios

sobre como operar el equipo.
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La capacitacién de los usuarios también debe incluir la
identificacién de 1los problemas, determinando si estos fueron
causados por el equipo, el software © por alguna maniobra

realizada por ellos al usar el sistema.

Al incluir una guia de identificacién de problemas en la
documentacién de los sistemas, se obtendrd una referencia Gtil
para en caso de problemas posteriores. Las actividades de manejo
de datos que reciben la mayor atencidén en la capacitacisn de
usuarios son la captura de datos (como guardar nu.evas
transacciones), la edicién de datos (como modificar datos
grabados praviamente), la formulacién de consultas (como
localizar registros especificos u obtener respuestas a preguntas)

y el borrado del registro de datos.

La capacitacibén se puede obtener por medio del proveador o
mediante actividades en casa. Los cursos cortos a répidos fuera
de las instalaciones son bu_enas fuentes de capacitacién
especializada cuando se reguiere de un conocimiento profundoc de
un &rea temftica especifica, tal como la comunicacién de datos o

el manejo de una base de datos.

De acuerdo a lo anterior se efectud ¢l siquiente programa de
capacitacién para este sistema, que se llevarid a cabo en cinco

dfas de 2 horas diarias:
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Primer dia:

Segundo dia:

Tercer dia:

Cuarto dia:

Quinto dia:

Conceptos de computaciédn, inecluyendo
una introduccién al hardware, un
panorama de las funciones gque realiza el
software y procedimientos generales de

procesamiento de datos.

Experiencia directa con 1los menis,
funciones Y las principaleé

caracteristicas del sistema.

Creaci6n de archivos, introduccién de
datos, preparacién de reportes e

impresion de salidas.

Prictica supervisada del uso del

sistema.

Sesiones de capacitacién para prueba de

conecimientos précticos del personal.

Esta capacitacidén se llevd a cabo con cinco participantes en el

drea de trabajo.

6.2.- Puesta en marcha del sistema

El sistema fue implantado mediante el método de sistemas

paralelos, puesto que las actividades no se podian interrumpir,

por lo gue se fue integrando el sistema en forma gradual mediante

médulos, de tal forma que la informacién con la que se contaba se

fuera integrando dentro del sistema. La ventaja de haberse
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implantado el sistema mediante este método, nos permite tener
mayor seguridad, ya que es posible recurrir al sistema anterior

si se hallan errores en el nuevo o si ocurren problemas de uso.

PRUEBAS DEL SISTEMA

Para las pruebas del sistema, fue necesario implantar el
siguiente plan de conversi6n donde se incluyeron las siguientes
actividades durante la instalacién del sistema:

1. Se listaron todos los archivos.

2. Se identificaron todos los datos necesarios para construir los

archivos.

3. Se listaron todos los documentos nuevos y los procedimientos,
tales como: reportes, englobar las gestiones a procesar y la

forma en que serfian utilizados.

4. Se asignaron responsablilidades para realizar todas las

actividades.

5. Considerando que el hardware es de gran importancia para 1la
conversién se verificaron todos los elementos necesarios, los
cuales fueron mensionados en el inciso de seleccién de

Hardware y Softwvare.

EVALUACION DEL SISTEMA

La importancia fundamental durante la evaluacién Qespués de la
implantacién estriba en determinar si el sistema cumplié su
objetivo; es decir, si el nivel de desempefio de los usuarios ha
mejorade y si el sistema estd preduciendo las expectativas

deseadas. De acuerdo a é&sto los costos de operacién de las
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diversas gestiones se han minimizado, de la misma forma, se ha

logrado agilizar y simplificar las diversas gestiones.

El sistema implementado en comparacién con el sistema manual
anterior ha permitido disponer de la informacién de una manera
m&s precisa lo cual ha llevado a la toma de decisiones m&s reales
y objetivas, asi como, se ha logrado obtener informacidén de una
manera mAs oportuna y los reportes generados satisfacen las

necesidades del &rea.

Se han dado cambios en la organizacién debido a que el personal
se encuentra capacitado acerca del sistema, lo cual permite que
las actividades no se vean afectadas en caso de ausencia del
nismo. Esto ha propiciade que se reubigue al personal en otras
&reas o que realice otras actividades complementarias al trabajo

que desarrolla.

El sistema permite llevar un control centralizado que por razones
de seguridad es necesario para mantener la integridad de 1la
informacién. Todo este tipo de acciones por el contrario de lo
.que se pudiera pensar, ha motivado a que el personal se vea
involucrado en todas las funciones gue realiza el sistema,
permitiendo detectar posibles errores en las gestiones realizadas

con anterioridad.

La calidad de 1los sistemas, la confianza del usuario y las
estadisticas de operacisdn quedan fijadas por técnicas como, el
registro de eventos, evaluacisn del impacto y las encuestas de
actitud. Los mé&todos de recopilacién de datos qtilizados durante

el andlisis son igualmente efectivos durante la evaluacién
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después de la implantacién., La evaluacién no s6lo dice qué tan
bien estd disefiado e implantado el sistema sino que también es
una valiosa fuente de informaci6n que puede aplicarse a un

nuevo proyecto del sistema.
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" 7.~ CONCLUSIONES

La Revolucién en la tecnologia del manejo de la informacién ha
cambiado la forma de acceso y presentaci6n de ésta en el mundo de

las transacciones modernas.

Estos cambios han estructurado un panorama propicio para el
desarrollo de la mayorfia de las ciencias existentes en 1la
actualidad. El1 desarrolle del sistema implantade no ha sido la
excepcibn, con un enfogque sistemdtico de la problemitica
existente en las &reas administrativas de la S5.S.A., se han
logrado tener resultados satisfactorios, basados éstos, en 1la
forma de acceso &gil y oportuno de 1la informacién, 1la
presentaci6én de ésta de una manera actualizada y precisa para la
toma de decisiones. De esto se desprende gque los resultados
obtenidos al implantar el Sistema de Control de Gestiones
confirman que el objetivo fijado al inicio de este trabajo fue

satisfacteriamente alcanzado.

El sistema implantado, ha sido disefiado de manera que puede ser

expandido para contemplar otros rubros, si esto fuera necesario.

El sistema ha sido documentado de tal forma que, un programador
experto con interés en modificarlo, podra hacerlo sin gue para
ello se vea en peligro la integridad del sistema, ya que este

sistema opera de manera modular,

ElL trabajo desarrollado ha merecido especial atencién por otras

dreas de la S5.S,A. ademis de otras instituciones piiblicas dada su
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sencillez de uso, lo preciso de la informacién que despliega, por
lo que la tendencia a su futura instalacién en dichas &reas serd
realizada posteriormente por el mismo personal, ya dque é&stos

fueron capacitados para desarrollar esta funcién.

Dade que se ajustd el proyecto al presupuesto asignado para la
adguisiciétn de hardware y de software, se considera que el
sistema fué implantado en condicicnes limitadas, sin embargo,
estos factores no fueron obstdculos para que &ste funcionara de
manera &éptima. Esto obedece al hecho de que se aprovecharon al

méximo los recursos con los gue se contd,

El pefsonal que colabord en este trabajo nos permitidé implantarlo
de una manera r&pida, dada su cooperacién y disponibilidad para
el aprendizaje y dominio del sistema implantado, asi mismo fue un
factor determinante el interé&s mostrado en aprender los conceptos
basicos de la computacidn.

El ser humano en el transcurso de su evolucién cientifica,
siempre ha buscado establecer un metodo confiable y préctico, que
permita determinar soluciones confiables y eficientes a 1los
constantes retos gque exige 1la 'evolucién de la ciencia y la
tecnologia.

El hecho de establecer el seguimiento de una metodologia, permite
estructurar las tareas asociadas con los procesos tendientes a la
solucién de problemas o situaciones que se pretendan resolver. Es
asi, que se realizdé un andlisis objetive de los requerimientos

para atacar el problema, tomdndola como marco de referencia.

El escenario donde se desarreollé el sistema de informacién
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implementado, influenciado por las politicas de la dependencia,
las restricciones de los costos, la naturaleza humana y otros
aspectos, cumplié con el objetivo inicialmente planteado, dado
que el sistema ha permitido la simplificacién de las gestiones
realizadas en la Secretaria de Salud, ya que este se encuentra

funcionando actualmente.

Es de esta forma, que las instituciones se involucran dia a dia
en una cultura informitica basada en el uso de sistemas medernos,
por lo que las hacen cada vez mds capaces de los retos dque
enfrentan en el proceso de modernizacién por el que atraviesa el

pais.
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INTRODUCCION

.El Sistema de Control de Gestiones Asistido por Computadora es un sistema de administracion de
base de datos disediado para el manejo de los recursos humanos y materiales de la Secretaria de
Salubridad y Asistencia, El sistema se ha disefado en Clipper 5.01, un popular compilador para
computadoras personales. Este manual detalla el funcionamiento de dicho sistema.

INSTALACION DEL SISTEMA

Para instalar el sistema se crea un directorio llamado MENUPLAN, en donde se copiara los discos
que contienen el sistema.

OPERACION DFL SISTEMA

Para arrancar el sistema, ponga en marcha su computadora compatible con IBM-PC, en donde fué
previamente instalado el sistema. Para que ésto séa posible es necesario que no haya ningin disco
flexible en la computadora, ya que el sistema arranca desde el disco duro o rigido.

Una vez que Ia computadora entre al sistema operativo, se procederd a teclear lo siguiente:

Entrar al directorio MENUPLAN CD MENUPLAN <Enter>
Teclear MENUPLAN<Enter> .
El sistema solicita la clave de acceso TECLEE SU CLAVE DE ACCESO: ISR
Una vez tecleada la clave de acceso, si no esth autorizada dentro del si p 4 el sigui
mensaje, para lo cual se contard de una oportunidad para dar dicha clave:

CLAVE RECHAZADA, ACCESO DENEGADO

TECLEE CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR.

CAMENUPLAN>
Si la clave no es rechazada aparecera el memi principal del sistema

SECRETARIA DE SALUD
DIRECCION GENERAL DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
DELEGACION ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE CAPTURA Y/O CONSULTA




ESt2 vrem pg BERE
SALK [E £ o.ou5iE0A

En el mend anterior se observan doce opciones, numeradas del 1 al
12.

Para elegir una opcién, posicionarse en la elegida,de esta manera
si la opcién deseada es la 1, inicia el proceso de alta con la
siguiente pantalla

TECLEE EL R.F.C. A CAPTURAR :
SI DESEA TERMINAR LA CAPTURR TECLEE Esc

Una vez gue se teclee el R.F.C. aparecera la siguente pantalla, en
caso de que el R.F.C. exista, no podrd ser dada de alta ya que se
duplicaria la informacidén

“ PLANTILLA DE CAPTURA DEL SISTEMA PLANTILLA DE EMPLEADOS CON PLAZA FEDERAL II

NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO ' NOMBRE DEL EMPLEADO

[ 1 vev ] DR ) o !gyllllllllln
R. F. C. ‘CLAVE PRESUPUESTAL DIGO RESP.
— — TG
UBICACIGN FECHA ING. S.S.A.  FECHA ING. GOB. FED.
CODIGO NIVEL  DESCRIPCION DEL PUESTO TIEO NOMBRAMIENTO

JORNADA TURNO HORARTIO

FAVOR DE TECLEAR Esc, PARA ANULAR Y SALIR



Para continuar la captura con los datos restantes teclear <Enter>
para que aparezca la siguiente pantalla, de igual manera si se desea
corregir un dato se emplean las flechas del teclado.

L[ PLANTILLA DE CAPTURA DEL SISTEMA PLANTILLA DE EMPLEADOS CON PLAZA FEDERAL Il

S U E: L D (o] - DESPENSA oL - P.IS. M.
- [ - ]
_ LETRA QUINQUENIO. ., .. . ¥ QUINQUENIO -

CenRr 3

FAVOR DE TECLEAR Esc PARA ABANDONAR Y SALIR
Una vez capturado regresaremos al mend principal.

En caso de que la opcidén elegida sea 2, aparecerd la siguiente
peticién DAME EL R.F.C. PARA BORRAR:?

Si el R.F.C. es incorrecto aparecer4d el siguiente mensaje

CLAVE INEXISTENTE, FAVOR DE TRATAR CON OTRA,
TECLEE CUALQUIER TECLA PARA CONTINUAR_

Si el R.F.C. es el correcto aparecerd la siguiente pantalla

SUPRESION DE REGISTROS, VERIFIQUE CUIDADOSAMENTE
EL REGISTRO ELEGIDO ES EL SIGUIENTE:

NU'MERO DE CLAVE 3

NOMBRE oy T S

PUESTO © L. ¢ oo oo

TECLEE FECHA DE BAJA (DD/MM/AR) : [ 77 3

TECLEE EL MOTIVO DE LA BAJA : [ . |

TECLEE 1, PARA BORRAR, O 2, PARA NO HACERLO :{g
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Una vez realizado el proceso, la informacién es almacenada en un
archivo histérico, marcando como vacante la situacién de la plaza.

Para la opcidn 3, dado que es un proceso de modificaciones, apareceré
la misma pantalla de captura gque se despliega para el proceso de
alta, en donde se haran las modificaciones en el campo que se desee.

Para la opcién 4, se empleard para consulta de los datos capturados,
_por lo cual desplegard la misma pantalla, con la diferencia de que
ésta no permitira modificaciones.

Para el proceso de licencias (opcidén 5), aparecerd lo sigquiente:

DAME EL R.F.C. A CAPTURAR ;7
]

S1 DESEA TERMINAR TECLEE Esc

PANTALLA DE REGISTRO DE LICENCIAS
EL REGISTRO ELEGIDO ES EL SIGUIENTE:

NUMERO DE CLAVE :

NOMBRE - . :

PUESTO L.

TECLEE FECHA INIC. DE LIC. (DD/MM/AA) : (77 )

TECLEE FECHA TERM. DE LIC. (DD/MM/AA) : 771

TECLEE EL MOTIVO DE LA LICENCIA: [C - ]

TECLEE 1, PARA BORRAR, O 2, PARA NO HACERLO :[g
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Con la opcién 6, ingresamos a un menia de reportes tal como se muestra

SECRETARIA DE SALUD
DIRECCION GENERAL DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
DELEGACION ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE CAPTURA Y/0 CONSULTA
DE LA PLANTILLA DE PERSONAL DE PLAZA FEDERAL

En caso de elegir la opcién 7, aparecerd lo siguiente:

TECLEE EL PUESTO CUYAS PERCEPCIONES DESEE ACTUALIZAR :

Una vez tecleado el puesto (consultar la lista anexa), para evitar
un posible error al introducir dicho puesto.

En caso de que se introduzca erroneamente un puesto, aparecerd el
siguiente mensaje
PUESTO INEXISTENTE EN TABULADOR, VERIFICAR
TECLEE CUALQUIER TECLA PARAR CONTINUAR_
Al presiocnar cualquier tecla regresard al menu principal.
En casoc de que el puesto sea el correcto, de la forma en que se muestra

en el anexo de lista de puestos existentes, se desplegard la pantalla
de captura de la pagina 85.



P gina No. 1
0470971993
ANEXO DE LISTA DE PUESTOS EXISTENTES
EN LA DGCOM DE LA §.S.A.
(ALFABETICO POR PUESTO)

P U E 5 T o TGDTE0 DE NIVEL
ADMINISTRATIVO ESP. A01803/18
ANALISTA ADMVO. 201806/24
ANAL. PROGRAMADOR "A" CF12895/27
ANAL. PROGRAMADOR "B T06804/27
AUX DE SERV. Y MANT, 501801/13
AUX. ADMINISTRATIVO A01801/16
CHOFER 503802/19
CHOFER DE S.P.S. CF03803/24
CHOFER TRANSP PES.ESP. $03809/22
DIRECTOR DE AREA CF52317/30
DIRECTOR GENERAL CF52118/33
ESPECIALISTA TECNICO TO3804/24
JEFE DE DEPARTAMENTO CF01059/28
JEFE DE DIBUJANTES T08805/24
JEFE DE MANT.SERV.ESP. 501805722
JEFE DE OFICINA AD1B07/26
OF. SERV. MAN. ESP. 501803/18
PROFESIONAL ESP. CF21856/27
PROF.DTC.SERV.ESP. UAC CFz1865/27B
PROF.EJEC. SERV. ESP.UAC cF21864/27C
PROF.SERV. ESP. EN UAC CF21866/27A
SECRETARIA "Cv R03804/22
SECRETARIO PARTICULAR CF5308331C
SEC. EJECUTIVA "av CFO4808/27ZA
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P gina No. 2
04709/1993

ANEXO DE LISTA DE PUESTOS EXISTENTES
EN LA DGCOM DE LA S.S.A
(ALFABETICO POR PUESTO)

P U E 8§ T O©

SEC. EJECUTIVA "B"
SEC. EJECUTIVA "C"
SUBDIRECTOR DE AREA
TECNICO ESPECIALIZADO
TECNICO SUPERIOR
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TOBIGO DE NIVEL

CF04807/27
CF04806/25
CF01012/29 -
CF33834/26
CF33892/27ZA



SECRETARIA DE SALUD
DIRECCION GENERAL DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
COORDINACION ADMINISTRATI A RECURSOS HUMANOS
PANTALLA DE ACTUALIZACION DEL TABULADOR MAESTRO

S B T e T e DU

Como se observo en la pantalia anterior, el puesto aparece autométicamente, por lo que unicamente
se actualizaran los datos restantes.

Una vez que salimos de la pantalla con <Esc>, estos datbs serin almacenados, los cuales serdn
utilizados en la opcion 8 donde serdn remplazados directariente en la plantila del personal.

En el momento que se desee modificar las percepciones de sweldo, la opcion 8 permitird realizar estos
cambios una vez ya autorizados.

Para iniciar el proceso de la opcidn 8, aparecera la siguiente peticion:

TECLEEEL NDM'BRE DEL PUESTO A RETABULAR : il
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Una vez tecleado el puesto ap: 4 lo sigui

SUELDO ACTUAL : 3600.00
NUEVO SUELDO  : 4000.00
DESEA EFECTUAR EL CAMBIO S/N: B
O TECLEE Esc PARA SALIR
Para Ia opcidn 9 se desplegari la siguiente pantalla:
SECRETARIA DE SALUD

DIRECCION GENERAL DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
DELEGACION ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS

SISTEMA DE CAPTURA Y/O CONSULTA

Para la opcion 1 de este men, aparece la siguiente peticién:
DEME EL MES QUE DESEA CAPTURAR : NS
Una vez tecleado el mes, aparece la siguiente peticion del R.F.C. del personal en cuestion :

TECLEE EL R.F.C. CUYAS INCIDENCIAS DESEA CAPTURAR : NSNS
SIDESEA TERMINAR LA CAPTURA TECLEE Esc

Al haber capturado el R.F.C. ,aparecera |a pantalla de captura de incidencias,tal como se muestra
a continuacion :
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SECRETARIA DE SALUD
DIRECCION GENERAL DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
DELEGACION ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS
PANTALLA DE CAPTURA DEL SISTEMA DE CONTROL DE INCIDENCIAS

N T, ) B W e G ‘:;:‘ ™

FAVOR DE TECLEAR Esc PARA ANULAR Y SALIR

Una vez capturados los datos seguido de <Enter>, el sistema solicitari otro R.F.C,para
continuat con la captura de el personal restante.

Para la opcion 2 del menu de incidencias,el sistema desplegara la misma pantalla,donde se
podran realizar los cambios que se deseen realizar.

Para la consulta de pantalla, la opcion 3 permitira realizar tal funcion,

Parala opcion 4 ,el sistema totaliza automaticamente el resultado delas incidencias del mes,
el cual sera desplegado en un reporte impreso.

Las opciones 5 y 6 permiten generar reportes impresos de las incidencias, ya sea por mes

y dia o los totales por mes, finalmente, la opcién 7 permite regresar al menu principal para
poder utilizar las diversas opciones.
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A continuacion se listan las claves empleadas para capturarlas en la pantalla de control de
incidencias, las cuales identifican las diversas situaciones que pueda tener un empleado.

R+ RETARDO MAYOR
R- RETARDO MENOR
T TOLERANCIA
O/E OMISION DE ENTRADA
0/s OMISION DE SALIDA
F FALTA
E, DIA ECONOMICO
co COMISION
cu CURSO
v VACACIONES
LSG/S LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO
LCG/S LICENCIA CON GOCE DE SUELDO
L/M LICENCIA POR MATRIMONIO
CUM CUIDADOS MATERNOS
cM CONSTANCIA MEDICA
1 INCAPACIDAD MEDICA
PS PERMISO DE SALIDA
PH PERMISO POR HORAS
L o ONOMASTICO )
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Para la opcion 10, del menu principal, el sistema accesa a un submeni para el control de los
viaticos, tal como se muestra a continuacién:

SECRETARIA DE SALUD
DIRECCION GENERAL DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
COORDINACION ADMINISTRATIVA
MENU PRINCIPAL DEL SISTEMA CONTROL DE VIATICOS

Para la opcion 1 de este men, aparece la siguiente peticion:

DAMEELR. F.C. A CAPTURAR : S
Y EL NUMERO DE FOLIO ;.

Una vez tecleado el r.f.c. y el nimero de folio, aparecera la siguiente pantalla de captura
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<<<REGISTRO DE CONTROL DE VIATICOS>>>
FOLIO: 1000 NOMBRE: MCARMEN ANIZAR GONZALEZ R.F.C.: AIGC72040300
PUESTO: ANALISTA ADMVO. CLAVEDE PUESTO: AAODC821104 AG18060000001
MOTIVO DE VIATICOS: S
LUGAR: ES DURACION EN DIAS: 4
TIPO DE TRANSPORTACION: s GASTOS DE TRANSPORTACION: IO
GASTOS DE HOSPEDAJE: GASTOS DE ALIMENTACION:

GASTOS VARIOS:

Una vez tecleados los datos anteriores, se completard la pantalla con et total delos gastos
los cuales calculara de manera automatica, y otros dates que deberan ser capturados para
1

comp ta infor ion:

IGASTOS DE HOSPEDAJE: [ - 0;00] GASTOS DE ALIMENTACION:[0.0, |
IGASTOS VARIOS: TOTAL DE GASTOS:

FECHA DE SALIDA: VISTO BUEND: [
AUTORIZACION: I

QBSERVACIONES:

Una vez capturados los datos aparecers lo siguiente:

SON CORRECTOS SUS DATOS ?, SEGRABA S/N : @
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Para la opcion 11, del meni principal, el sistema accesa a un submenu para el control del
resguardo, tal como se muestra a continuacion:

SECRETARIA DE SALUD
COORDINACION DE OBRAS CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SISTEMA DE CAPTURA Y/O CONSULTA DE CONTROL DE INVENTARIO

A s o v e . s

Para la opcion 1 de este menu, aparece la siguiente peticion:
TECLEE EL RFC DEL RESPONSABLE A CAPTURAR : i

O TECLEE Esc PARA REGRESAR AL MENU PRINCIPAL

Una vez tecleado el r.f.c., aparecera la siguiente pentalla de captura
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SECRETARIA DE SALUD
DIRECCION GENERAL DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
COORDINACION ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS
PANTALLA DE ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE RESGUARDOS

TECLEE Esc PARA ANULAR Y SALIR
En caso de elegir la opcion 2, el sistema solicitara nuevamente el R.F.C. y la clave del articulo, con
lo cual dard de baja automaticamente.
Parala opcion 3, el sistema permitira realizar modificaciones, para lo cual aparece una pantalla como
laanterior, una vezqueseledid elR.F.C. ylaclavedelarticulo. Deigual manera la opcién 4, solicitard
el RE.C. y la clave de! articulo, con lo cual unicamente podra visualizarse la informacién a manera

de consulta rapida.

Encaso deelegir laopcion 5, el sistema permitira imprimir por empleado, el resguardo que tiene cada
uno a su cargo.

Con la opcidn 6, el sistema regresa al men principal.

Una vez que regresamos al ment principal, con la opcién 12 salimos al Sistema Operativo.
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El sistema debera ser respaldado con copias de seguridad obtenidas del disco rigido. De igual manera
se debera contar con copias de seguridad de lainformacidn almacenada por periodos de tiempo,estos
intesvalos dependeran dela frecuencia y el volumen delainformacion que se capture periodicamente
en el Sistema. Se recomienda efectuar dichas copias semanalmente para tener protegida ia
informacion.

Para mayor informacion acerca de la manera de realizar estas copias, consultar el manual del Sistema
Operativo de su méquina.
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