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INTRODUCCION

Actualmente se vive una época de grandes cambios y transformaciones, donde tanto las
organizaciones gubernamentales como empresariales buscan una mejor administracién
sobie todas sus actividades y en especial las relacionadas con la productividad en sl trabajo,
incrementando asi su eficiencia y el aprovechamiento de los principales recursos a saber:
humanos, materiales y financieros. Las personas responsables de estos procesos recongcen
la necesidad de implantar procedimientos automatizados para mejorar su funcionamiento.

La sistematizacion de la informacién representa un factor decisivo para las tareas de
optimizacion de recursos y desamollo de la productividad, aportando elementos que
coadyuvan al éxito de una empresa. La informatica, como ciencia que estudia el manejo de
la informacién por medio de soportes electrénicos o manuales, representa una solucidn
viable para lograr la eficiencia, ya que al agilizar procesos ayuda a evitar retrasos en los
resultados, ademas contribuye a la actualizacion y modernizacion de la infraestructura de
trabajo a través de su tecnologia.

Uno de los procesos administrativos prioritarios que se llevan a cabo en estas
organizaciones, es el control del personal que conforma sus plantillas, el cual esta dirigido a
proporcionar indicadores que evaltien el rendimiento en el trabajo.

lLa Direccidn General de Personal (DGP) de la Secretaria de Educacién Publica (SEP),
cuenta con el Departamento de Recursos Humanos que es el encargado del control de
asistencia e incidencias de los trabajadores. En &l se manejan las diferentes incidencias
administrativas del personal, a través de tarjetas de kardex, en las cuales se registran
asistencias, faltas, retardos, vacaciones, etc.

En virtud de que, por su magnitud, es un proceso iaboriosa en exceso por la gran cantidad
de informacién que genera (aproximadamente 700 empleados se encuentran adscritos a ia
DGP) y por tanto requiere de un control seguro, confidencial y eficiente, se plantea el
desarrolle de un sistema integral para llevar a cabo el proceso de registro y manejo de
incidencias, tomando en cuenta que la operacion manual ha conflevado a la natural pérdida
de tiempo v en algunas ocasiones a la distorsion de datos.

Es por lo anterior que en el presente trabajo, se desarrolla la automatizacion de un sistema
que tiene como objetivo operar de forma completa el proceso de registro y control de
asistencia e incidencias del personal en esa Unidad Administrativa.

Para la sistematizacion de cualquier proyecto, se involucran varios factores materiales y
humanes. El grupo de trabajo consta, en primera instancia del analista, que es el que audita,
de manera sistematica, el funcionamiento de la empresa, al examinar las funciones de
captura y procesamiento de datos, asi como la funcién de emisién de resultados: tambian
desempefia un papel de catalizador para el cambio, desarrolla un plan para él mismo y
colabora con otres para agilizarlo. El programador también juega un papel muy importante




dentro de este proceso, definimos al programador come aquel que se encarga del desarrollo
de sistemas.

Dentro de la Direccién General de Personal, el area que tiene la funcién de sistematizar los
procesos, es ¢l Departamento de Procesamiento, e! cual no tiene bien definida la estructura
organizacional como corresponderia a un area correctamente integrada para cumplir con st
principal objetivo de ser desarrolladora de software. En este caso, el jefe del departamento
funge como lider de proyecto y, a su vez, el resto del personal integrante juega dos papeles
diferentes al mismo tiempo que son: analista y programador. En tal sentido, a partir de este
momento cuando se haga referencia a un analista de sistemas, debera entenderse que es el
disefiador y al mismo tiempo programador, es decir e responsable del desarrollo de
sistemas. ‘

En el ciclo de desarollo de sistemas, primeramente el analista se involucra en Ia
_identificacién de los problemas y de los objetivos, lo cual es crucia! para el éxito del proyecto;
el analista debe descubrir lo que el drea responsable del proceso intenta realizar y después
estara en posibilidad de determinar si &! uso de los sistemas de informacién le apoyaria para
alcanzar sus metas.

Por otra parte, a fin de presentar un pequefio esbozo de! tema de este trabajo se describira
el contenido de cada capitulo.

En el primero se describe en términos generales el papel que la Secretaria de Educacién
Publica cumple dentro de la Administracién Piblica Federal, observandose algunas de sus
atribuciones, asi como su estructura; también se ubica a la Direccion General de Personal
como Unidad Administrativa donde se circunscribe el ambito laboral en el cual se desarrolla
esta memoria. De esta Direccion General se precisan sus antecedentes desde que fue
creada hasta su situacién actual, describiéndose las funciones que el Reglamento Interior de
la SEP le atribuye.

En el Capitulo 2 se plantean las primeras fases del ciclo de vida de un sistema. La primera
etapa es la solicitud del mismo, en ia cual se conocera de forma general lo que el
Departamento de Recursos Humanos espera del sistema y las funciones que desea que
desempefie. La siguiente etapa es responsabilidad del Departamento de Procesamiento y
consiste en la recopilacién de informacién, donde el analista es quien reune la
documentacidén que el usuario requiere para ejecutar sus tareas. Se establecen varios de
los métodos para subsanar las necesidades de informacioén tales como: entrevistas,
cuestionarios, observacién de procesos, elc., lo cual obliga al anafista a relacionarse en
forma directa con el usuario y le permite determinar un diagnostico profundo de la
organizacién y de sus objetivos; de tal manera que se establezcan los requerimientos
propios para la realizacion del sistema.

En el tercer capitulo se lleva a cabo el andlisis de factibilidad para determinar si es posible
realizar ef proyecto bajo la viabilidad operativa, técnica, econdmica y de programa. Una vez
realizado lo anterior, corresponde llevar a cabo fa diagramacion de los procesos a fin de
contar con una técnica estructurada para representar en forma grafica, la lgica que se
pretende utilizar en la programacién. Dentro de las técnicas estructuradas para el disefio ¥
documentacién de software se utilizan: los diagramas de flujo tradicionales y los Nassi-
Schneiderman para los diagramas de los procesos de incidencias.
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Toda vez que se tienen los elementos de! proceso y los analisis correspondientes, en e
cuarto capitulo se procede al disefio y desarrollo del sistema: primeramente se efectda el
disefio de entrada/salida de datos a manera de lograr accesos efectivos al sistema, la
- estructura de las bases de datos y ia logica y estética de programacién modular; asi como la
validacion de entradas de datos que evitan errores inesperados durante la captura. Para la
fase de implementacién se tratan aspectos de seguridad fisica y légica; pruebas del sistema
con informacién real y la conversion del sistema antiguo al nuevo, aunado a la capacitacién
del personal por medio de un documento elaborado para este tarea como es el manual de
operacidn del sistema. Finalmente, el mantenimiento del sistema que consiste en revisar de
manera constante que funcione carrectamente y/o si necesita de alguna actualizacion o
correccion posterior. .

Por Uitimo, para terminar este trabajo en sus conclusiones se describen de forma genérica
las limitantes que se encuentran durante el desarrollo del proyecto y de cémo son
superadas; asimismo, las ventajas que ofrece el nuevo sistema con respecto a la forma
manual en |a cual s¢ estaba trabajando. En resumen, en este apartado se enlistan y definen
los beneficios que la automatizacién del proceso referido trae consigo, el cual resulta ser
viable y cubrir, de esta manera, no sélo las expectativas del usuario, sino también las del
propio analista-programador.




PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las funciones que desempefia la Direccién General de Personal de la Secretaria de
Educacion Publica, en general se llevan a cabo de forma “manual’, ya que la incorporacion
de sistemas computarizados es reciente. Esta accién inicia con la sistematizacién de
procesos como son: premios que la Secretaria otorga para el personal docente y
administrativo, becas-comision para los profesares que desean especializarse en algun area,
la asignacion de egresados de Escuelas Normales, tramites de permutas, etc.

Otro de los procesos principales en la DGP, es el registro y controf de las incidencias del
personal que tiene adscrito. Incidencia es el nombre genérico asignado a cualquier tipo de
movimiento administrativo en el que incurre el trabajador, y consiste en impuntualidad o la
falta de asistencia a sus labores; también se les conoce como  inconsistencias
administrativas. Las inasistencias, retardos, suspensiones, etc. son algunas de las
incidencias que podemos encontrar en el manejo de personal de la Direccidn General, Estas
inconsistencias administrativas son en gran medida determinantes en |a productividad
dentro del trabajo e infiuyen en la organizacion,

Este proceso realizado manualmente no era confiable ni de respuesta oportuna, debido al
excesivo manejo de informacién que ocasionaba retraso en Ia entrega de resultados.
Asimismo, resultaba muy laborioso tener bajo estricto resguarde la cantidad de tarjetas de
kardex que se manejan; debiendo considerarse gue la administracion de esta informacion es
muy delicada porque puede afectar directamente en la remuneracién econdmica de los
trabajadores.

For lo anterior, y a fin de evitar la situacion descrita, el Departamento de Recursos Humanos
ha solicitado a su similar de Procesamiento ia realizacién de un sistema integral
automatizado para llevar el registro y control de incidencias del persenal que labora en la
Direccién General de Personal.

Las actividades que integran este proceso, algunas de fas cuales deberan ser automatizadas
por el Departamento de Procesamiento, son las siguientes:

« Registro y controf diario de la asistencia de los trabajadores mediante tarjetas de control y
listados. La Coordinacién Administrativa a través de su Departamento de Recursos
Humanos, cuenta con un sistema manual de registro de asistencia que permite conocer el
ndmero de incidencias por dia de cada uno de los trabajadores de la Direccién General.
Dicho'sistema verifica mediante fistados, por area en los que se recaban las firmas de los
trabajadores, asf como tarjetas de control en las cuales se registra la asistencia a través
de reloj checador; ambos controles de asistencia son supervisados y registrados en
kardex diarfamente.

* Mantenimiento actualizado de los registros ¥ controfes del personal en lo que se refiere a
su asistencia diaria e incidencias personales. A su vez Recursos Humanos debe registrar




Piardeamienic del Problema

en kardex todo movimiento generado por las incidencias diarias del personal de la
Direccion Genera). Estas incidencias se manejan mediante codigo numérico que permite
de una manera agil y eficiente, la identificacién del tipo de incidencia de que se trate, tales
como: inasistencias; retardos “A" y "B*; dias econdmicos; justificaciones de entrada, de
salida, de entradafsalida; licencias médicas; suspensiones por acumulacion de notas
malas, etc.

+ Elaboracién y envio oportuno de la relacion de inasistencias y suspensiones por
quincena, para la aplicacion del descuento correspondiente. Recursos Humanos también
elabora y envia oportunamente por quincena las relaciones de inasistencias y
suspensiones al Departamento de Némina y Contre! de Pago de la Direccién de
Administracion de Personal del Sector Central para la aplicacién del descuento
correspondiente. La relacién de inasistencias se elabora previa notificacién a los
interesados del(los) dia(s) que se va(n) a descontar, lo cual se realiza mediante
memorandum de notificacién.

« Notificacién oportuna a los interesados de las notas malas y suspensiones. Por otra parte,
el Departamento de Recursos Humanos elabora y entrega mensualmente, a los
interesados notificaciones de notas malas y suspensiones. Las suspensiones se generan
por la acumulacién mensual de notas malas originadas por los retardos “A" y *B"; por
cada dos retardos “A" se genera una nota mala y por cada retardo “B" se genera una nota
mala; por cada cinco notas malas durante este periodo el trabajador se hace acreedor a
un dia de suspensidn y al descuento corespondiente.



OBJETIVOS

a) General

Disefiar e implementar, en la Direccién General de Personal de la Secretaria de Educacién
Publica, un sistema automatizado que administre de manera eficiente el proceso de registro
y control de incidencias del personal, y que adicionalmente, proporcione indicadores del
desempefio de los trabajadores adscritos a esta Direccién.

b) Especificos

Que el sistema automatizado cuente con médulos para:
= Capturar eficientemente el registro diario de las incidencias del personal.
= Generar los memoranda y [as notificaciones comrespondientes a tas incidencias.

= Emilir reportes necesarios para la Coordinacién Administrativa tales como concentrados
de incidencias individuales y por drea de adscripcion.

= Consultar estadisticas producidas por el sistema, que permitan generar elementos para la
toma de decisiones administrativas.

= Complementar y facilitar el manejo de! sistera a los usuarios directos con herramientas
tales como: edicién e impresién de archivos, respaldo automatico de bases de datos,
ayuda sobre ef sistema, etc.



Capitulo
1

CONTEXTUALIZACION DEL PROCESO DE
REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA E
INCIDENCIAS DE LOS TRABAJADORES
ADSCRITOS A LA DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

La contextualizacién del problema tiene la finalidad de ayudar a precisar y organizar los
elementos contenidos en la descripcién del proceso de registro y controf de la asistencia e
incidencias de los trabajadores adscritos a |a Direccién General de Personal.,

Dado que este capitulo es el marco de referencia para ubicar el problema, se hace una
descripcién, en términos generales de las funciones que la Secretaria de Educacion Publica
cumple dentro de la Administracién Publica Federal, sefialando algunas de sus atribuciones
asi como su estructura organizacional. Asimismo, se describen las funciones que el
Reglamento Interior de la SEP atribuye a la DGP. Se conoceran algunas de las funciones
que de acuerdo al Manual de Organizacion de la Direccion General de Personal, tienen
asignadas las unidades directamente implicadas en el objeto de nuestro estudio como son la
Coordinacién Administrativa, la Subdireccion de Planeacién y Procesamiento y los
Departamentos de Recursos Humanos y de Procesamiento, que son las responsables de
formular y ejecutar todo lo relativo a los registros y controles del personal, asi como a la
sistematizacion de los mismos, respectivamente.

1.1 CONSIDERACIONES GENERALES

“La Secretarfa de Educacion Publica, como dependencia de! Poder Ejecutivo Federal, tiene a su cargo
el desempefio de las atribuciones y facultades gue le encomiendan la Ley Crgénica de ia
Administracion Pablica Federal, la Ley General de Educacion y demds leyes, asf como también los
reglamentos, decrelos, acuerdos y 6rdenes del Presidente de la Republica™!

I Regtamento Interior de fa Secretaria de Educacidn Publica, Diaric Oficial de la Federacién del 26 de Marzo de 1994, pdg.2.




Capimto |.- Contextuaiizocion del Proceso de Registro y Control de Asistencia
« Incidencias de lox Trab ddscritos a la Direccidn Generad de Personal |

Debido a su magnitud e importancia y para lievar a cabo el estudio, planeacion y despacho
de los asuntos de su competencia, la Secretaria de Educacién Piblica esta integrada por
diferentes unidades administrativas, como se puede cbservar en el organigrama de la figura
12,

En el Reglamento Interior de la Secretarfa de Educacién Publica, editado en el Diario Oficial
de la Federacién del 26 de marzo de 1994 se establecen las facultades y atribuciones de las
unidades administrativas que aparecen en el organigrama anterior. Sin embargo, acorde con
el tema que nos ocupa, sdlo se enunciardn aquellas que tienen relacién directa con la
Direccién General de Personal.

CAPITULO Hi DE LAS FACULTADES DEL SECRETARIO

Articulo 4.- Comesponde originalmente al C. Secretario 1a representacion de la Secretarfa, as/ como
también el tramite y resolucién de todos los asuntos que son competencia de ésta...

Articulo 5.- Son facultades indelegables del Secretario las siguientes:

1- Determinar, dirigir y controlar la politica de la Secretarfa, y la del sector paraestatal
coordinado por ella, de conformidad con la legislacién aplicable, con los objetivos, estrategias y
prioridades del Pian Nacional de Desarrollo, y con los lineamientos que el Presidente de la
Repablica expresamente sefiale,...

Hi1.- Proponer al Presidente de la Republica los proyectos de inicialtivas de leyes o decrelos, asf
como fos proyectos de reglamentos, decrelos, acuerdos y Ordenes sobre los asunios de ia
compelencia de la Secretarfa y del sector respectivo;...

Xlil.- Acordar con fos Subsecretarios y con el Oficial Mayor los asuntos de sus respeclivas
competencias..., entre ofras.

CAPITULO IV DE LAS FACULTADES DEL OFICIAL MAYOR

Articuto 7.- Al frente de la Oficialla Mayor habré un Oficial Mayor, a quien corresponderd ef
gjercicio de las siguientes facultadas:

- Acordar con el Secretario &f despacho de los asuntos de las unidades administrativas
adscritas a su responsabilidad...

Hil.- Establecar, con la aprobacion del Secrelfario, pomicas: normnas, sistemas y procedimientos
para la 6plima administracién de los recursos humanos, materiales y financieros de las unidades
administrativas, as! como también emilir las disposiciones que regulen los procesos internos de
programacion y presupuestacion.

CAPITULO V DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y
DEMAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Artfculo 8.- Al frente de cada Direccién General o demas unidades administrativas de la Secretaria
habra un Director General o Titular, que se auxiliard por los directores y subdirectores de drea, jefes
de departamento y por fos demas servidoraes pablicos...

2 Refiérase al Anexo A. Aspectos Generales,
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Articulo 40.- Corresponde a la Direccién General de Personal el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

L.- Proponer normas para regular las aclividades de administracion y desarrolio de personal cuya
aplicacion corresponda a las unidades adminisirativas de fa Secretarfa; difundir las aprobadas y
verificar su cumplimiento,...

V.- Tramitar, registrar y controlar conforme a la normatividad aplicable, la admision, baja y
demds movimientos del personal de las unidades administrativas de la Secretaria;..

XiV.- Disefar y proponer la organizacién, sistema y procedimientos que contribuyan a realizar la
funcion del pago de remuneraciones y aplicacidn de descuentos al personal de la Secrefarla Y.
en su caso, verificar su cumplimiento;... entre olras.

&l proyecto que se lleva a cabo en el presente trabajo, se desarrolla dentro dz la Direccién
General de Personal, que depende directamente de la Oficialia Mayor; la descripcion
realizada sirve como marco de referencia para la ubicacién funcional que tiene esta
Direccion General dentro de la Secretaria de Educacion Pablica. Por fo anterior, se precisara
en lo referente a esa unidad administrativa.

1.2 LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

La Direccion General de Personal encuentra sus origenes funcionales y estructurales
histéricos, desde la creacion de la Secretaria de Educacién Piblica, a partir del momento en
que se suprime el Departamento Universitario y de Bellas Artes y se procede a reformar la
Ley de Secretarias y Departamentos de Estado de 1917 y el 3 de oclubre de 1921, siendo
presidente de la Republica el Gral. Alvaro Obregdn, se decreta en el Diario Oficial de la
Federacidn el establecimiento de la “Secretaria de Educacién Publica”.

En 1923, en el presupuesto de egresos, aparece un Departamento Administrativo sin
estructura orgénica, mismo que en 1930 ya se muestra comc un drganc interno de
administracion y control dividido en secciones.

En 1940, el Deparamento Administrativo, dada la cantidad de asuntos que tramita, se
transforma en Direccion Genera! de Administracion v para 1941 se convierte en Direceion
General Administrativa, integrada por cuafro departamentos y cuatro oficinas entre los que
se incluye el Departamento de Control de Personal.

Posteriormente, el 23 de enero de 1942, se publica en el Diario Oficial de |a Federacién la
Ley Organica de Educacién Publica abrogando 1a vigente hasta ese momento, mediante la
cual se reestructura la Secretaria de Educacion Puablica, definiéndose las responsabilidades
de los funcionarios de Educacion. Ademas, se sustituye la Direccion General Administrativa
por la Direccidn General de Administracién que ya para 1949 cuenta con una subdireccién y
seis departamentos, uno de los cuales fue el Departamento de Personal,

Considerada la importancia de los servicios que presta este departamento y el crecimiento
de plazas dé tipo docente, s necesario no subordinar el Departamento a la Direccion
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General de Administracion y dade la categoria de Direccién General de Personat en el afo
1965,

E1 16 de abril de 1971, en el Diario Oficial de la Federacidn, se publica un acuerdo por el
que, debido al complejo y creciente numero de actividades, se modifica la estructura
organica administrativa de la Secretaria de Educacion Publica. El 24 de agosto de ese afio
se edita, asl mismo, el acuerdo que establece la organizacién y competencia de las
subsecretarias y distribuye las funciones que corresponden a cada una de las dependencias
de la Secretaria de Educacion Publica.

De 1971 a 1977, ia Direccion General de Personal se rige por el primer Reglamento Interior
de la Secretaria de Educacion Publica, incluido en el Diario Oficial de la Federacion del 16
de abril de 1971. De esta manera, queda conformada por una direccion general, dos
subdirecciones, un organo de asesoria, una oficina de relaciones publicas, cinco
departamentos, tres subjefaturas y diecinueve Areas operativas.

El 11 de septiembre de 1978, en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién
Piiblica editado en el Diaric Oficial de la Federacion, se cambia la denominacién de la
Direccion General de Personal por la Direccién General de Recursos Humanos, situacién
que prevalece hasta 1981.

En ¢! Reglamento Interior publicado en el Diario Oficial de [a Federacién el 4 de febrero de
1980, se modifican las funciones de fas areas centrales cuyos servicios se desconcentran y
se transforman en areas esencialmente normativas para conservar ! caracter nacional. Lo
anterior se debe a que, tradicionalmente y hasta 1980, la administracion de personal de la
Secretaria de Educacion Publica esta totalmente centralizada y depende de la Secretaria de
Programacién y Presupuesto para el tramite del pago al personal. Aunado a esto, la
Secretaria de Educacion Publica concentra sus esfuerzos basicamente en el tramite de los
movimientos de personal, lo que, en su momento, era causa de maltiples problemas.

Con la creacion de las delegaciones generales en las Entidades Federativas en 1880, se
inician las acciones para solucionar estos problemas.

En 1981, la Secretaria de Programacion y Presupuesto, desconcentra la funcién del pago a
la Secretaria de Educacion Pablica, fa cual a su vez, hace lo mismo con las delegaciones
generales y con las direcciones de personal que se crean por cada Subsecretaria,
asignandoles la responsabilidad de la administracién de personal de sus respectivas areas,
conforme a ias normas, politicas y lineamientos que emite la Direccion General de Recursos
Humanos, en su caracter de area normativa. La administracién de los recursos humanos de
ta Oficialia Mayor de las areas del C. Secretario, desde entonces y hasta la fecha, siguen
siendo responsabilidad de esta Direccién General.

La Direccién General de Recursos Humanos se convierte asi, en un organo normativo y de
evaluacién de la administracién de personal de la Secretaria a nivel nacional. Por ello
modifica su estructura, creando las areas requeridas para atender los diferentes
subsistemas.
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En 1982 cambia su denominacién por la Direccién General de Personal (Reglamento Interior
del 23 de febrero de 1982}, quedando conformada por una direccion general, nueve
direcciones de area y dieciséis departamentos.

En los afios de 1986 y 1987, la Direccién General de Personal para el logro de sus objetivos
cuenta con una estructura organica definida e integrada por una direccion general, dos
direcciones generales adjuntas, seis direcciones de area, una unidad y una coordinacion
administrativa, asf como diez subdirecciones y treinta y cuatro departamentos.

En el Diagrama de Organizacion autorizado en noviembre de 1988, ia Direccion General,
queda integrada por dos coordinaciones sectoriales, siete direcciones de &area, una
coordinacién administrativa, trece subdirecciones y cuarenta y dos departamentos,

Hacia 1989, la Direccion General de Personal se transforma en Direccién General de
Personal y Relaciones Laborales, quedando esto asentado en el Reglamento Interior de |a
Secretaria de Educacion Piblica, contenido dentro del Diario Oficial de la Federacién det 17
de marzo de 1989.

El 18 de mayo de 1992, los Gobiernos Federal y Estatales, asi como el Sindicato Nacional
de Trabajadores de la Educacién suscriben el Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la
Educacion Basica.

De esta manera, el Ejecutivo Federal transfiere a ia entonces Direccién General de Personal
¥ Relaciones Laborales los establecimientos escolares, con todos los elementos de caracter
técnico y administrativo, derechos y obligaciones, bienes muebles e inmuebles, con los que
la Secretaria de Educacion Publica venia prestando los servicios educativos en las
Entidades Federativas. En tal virtud, esa Direccién General, realiza una serie de ajustes en
su quehacer cotidiano, a fin de satisfacer las demandas generadas por este proceso ¥
ajustarse a las nuevas estructuras de la Secretaria de Educacién Publica y elabora el marco
funcional que rige su operacion dirigida a las éreas que integran la Secretaria, asi como a
los organismos y entidades del sector.

Derivado de la publicacion en el Diario Oficial de la Federacién del 26 de marzo de 1994, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, la Direccién General de Personal
y Relaciones Laborales modifica nuevamente su denominacion a Direccién General de
Persenal, y se compone por una direccion general, dos coordinaciones sectoriales, siete
direcciones de area, una coordinacion administrativa, dieciséis subdirecciones y cuarenta y
un departamentos.

En enero de 1896, adopta su actual conformacién, y queda constituida por 2 cocrdinaciones
sectoriales, 6 direcciones de area, una coordinacion administrativa, 14 subdirecciones y 34
departamentos.

1.3 SITUACION ACTUAL

La Secretaria de Educacién Publica se conforma por varias direcciones generales con
funciones especificas; para tener una relacién mas directa y lograr la comunicacion de
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manera eficaz, casi todas ellas se localizan en el centro de la Ciudad de México. La
Direccion General de Personal esta ubicada en la Av. José Ma. Izazaga #29, col. Centro
{Ver croquis de !a figura 2°).

El objetivo primordial de esta Direccién General es establecer en las distintas areas que
conforman la Secretaria de Educacién Piblica, las normas y lineamientos para la operacion
y evaluacién del Sistema de Administracion de Personal. A continuacion se describen las
funciones que el Reglamento interior de Trabajo de la Secretaria de Educacién Publica, le
confiere; en ellas se denomina a esta dependencia gubemamental Unicamente como

Secretaria.

I Proponer normas para regular las actividades de administracion y desarrolio de personal cuya
aplicacién corresponda a las unidades administrativas de fa Secretarfa. Difundir las aprobadas y
verificar su cumplimiento;

“ il Vigilar, conforme a las politicas y criterios establecidos, en coordinacion con la Direccién General
de Asunlos Juridicos, la observancia de fas Condiciones Generales de Trabsjo, &l Reglamento de
Escalafén y fas normas de ingreso y promocién del personal en las distintas unidades
administrativas de la Secrelarla;

Hii. Proponer, conforme & las polilicas y normas relativas, fas estructuras y montos de las
remuneraciones del personal de la Secretaria y del sector educalivo, e implantar las aprobadas;

IV, Disefiar e impartir programas de capacitacion, motivacién y esparcimiento para el personal de fa
Secretaria;

V. Tramitar, registrar y controlar, conforma a la normatividad aplicable, la admision, baja y demas
movimientos del personal de las unidades administralivas de la Secretarfa;

VI, Realizar las liquidaciones de pago de cualquier remuneracion al personal de las unidades
adminjstrativas de la Secrelaria, de acuerdo con su asignacién presupuestal, determinando la
emisién o suspension de cheques, su distribucion y la apiicacion o suspensién de descuentos, de
conformidad con las disposiciones legales apiicables;

Vli.Controlar y evaluar fa operacion del sistema de administracién y desarrolio de personal:

VIii. Planear, programar y ejercer el seguimiento de las atribuciones que, en ef ambito de las relaciones
laborales, comesponde desempedar a la Secretaria;

X Intervenir en el desarrolio de las relaciones laborales ante la representacion sindical y elaborar
programas de prevencion laboral;

X. Establecer criterios y politicas generales en materia laboral y supeivisar su cumplimiento, respecio
a las unidades administrativas y érganos desconcentrados de la Secretarla;

XI. Vigitar, en coordinacién con las demdas unidades administralivas competentes, el cumplimiento de
las disposiciones laboralas y articular las acciones que resulten necesarias con la Direccion
General de Asuntos Juridicos;

3id. Ancxo A.
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X1l.Dictaminar, a solicitud de fas unidades administrativas correspondientes, acerca de la vigencia o
prescripcidn del derecho del personal de la Secralaria para efecluar ef cobro da remuneraciones
omitidas;

Xii.Dictaminar las sanciones de carécter laboral a que se haga acreedor el personal de la Secretaria;

XIV.Disefiar y proponer fa organizacin, los sistemas y procedimientos que contribuyan a realizar Ia
funcion del pago de remuneraciones y aplicacién de descuentos al personal de la Secretaria y, en
su caso, verficar su cumplimiento;

XV.Auxiliar a las unidades responsables en la realizacién de las liquidaciones de pago de
remuneraciones al personal de la Secretaria, en cumplimiento de las disposiciones aplicables;

XVl.instrumentar y supervisar los aspeclos técnicos, administrativos, de control y de apoyo para que
las unidades administrativas de la Secretarfa realicen adecuadamente la operacién del sistema de
pago y, en su caso, aplicar Jas soluciones que se requieran para corregir las desviaciones y
problemas que se presenten, y

XVH.Proporcionar el apoyo y asesoria que se requiera en maleria de pago y remuneraciones, en el
émbito de la Secrefarfa. *

Para flevar a cabo estas funciones, ia Direccion General de Personal, actualmente esta
integrada por una direccion general, dos coordinaciones sectoriales, seis direcciones de
area, una coordinacion administrativa, catorce subdirecciones y treinta y cuatro
departamentos; ver el organigrama de la figura 3°,

El proceso de control de asistencia e incidencias def personal, como ya se ha citado, se lleva
a cabo dentro del Departamento de Recursos Humanos, perteneciente a la Coordinacion
Administrativa. Asimismo, el #rea responsable de la implementacion de sistemas
automatizados que a su vez, es el ambito en el cual se desarrolla la sistematizacion de este
proceso, es el Departamento de Procesamiento que depende de la Subdireccion de
Planeacion y Operacién; estas reas pueden identificarse facilmente dentro del arganigrama
de la siguiente figura; a continuacién se esquematizan Unicamente las funciones que
realizan las areas antes mencionadas, contenidas en el Manual de Organizacian de Ia
Direccién General de Personal de octubre de 1994.

ORCAMGIAA D LA BEESCTE COMERAL OF SPRELDRM.
L

4 Reglamento Interior... pig. 28.
51, Ancxo A.
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Coordinacién Administrativa

Coordina

Controla

Establece

Proporciona

[ — administracién de flos recursos humanos, materiales y
financieros.

== prestacién de servicios generales en la Direccién General.

— actividades administrativas entre direcciones de area y
Direccion General.

— actividades relativas al reclutamiento, contratacion, desemperio
y control de personal de la Direccién General.

— reubicacion interna del personal puesto a disponibilidad que e
encomienden las areas de a Direccién General.

" ., en coordinacion con los Departamentos de Recursos
Humanos, Recursos Financieros y Recursos Materiales y
Servicios, los lineamientos para la comecta aplicacién de la
normatividad en los servicios al personal, adscritos en las
direcciones de area de la Direccion General.

™ _ servicios y trAmites en materia de pagaduria, incidencias,
licencias y sanciones administrativas, entre otras, a los
servidores publicos de la Direccion General.

Departamento de Recursos Humanos

Realiza

Remite

Actualiza

= procedimientos de admision, contratacion, cambios de
situacién, control de plazas, de pagos y asistencia de personal.

= informes periddicas y extraordinarios sobre los movimientos de
personal, pago de remuneraciones, ejercicio presupuestal.
servicios personales y demds que le sean requeridos.

™ _, a la Direccion de Administracion de Personal del Sector Central
la documentacién generada a través de incidencias de
L personal, para !a actualizacién de expedientes personales.

™ — registros y controles de los movimientos de personal por
incidencias de altas, bajas por transferencia y cancelacion-
creacion de puestos, del techo financiero.

Subdireccién de Planeacién y Procesamiento

Supervisa

— disefio e implementacién de los sistemas automatizados, para
flevar a cabo las actividades encomendadas 2 las dreas de la
Direccion General.
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= con las areas de la Direccion de Registro y Evaluacién la
automatizacion de los procedimientos existentes.

= con los usuarios, el uso y aprovechamiente de los sistemas
automatizados generados.

= usuarios sobre la aplicacién correcta de los sistemas
"automatizados, para optimizar ef uso y aprovechamiento de
éstos.

Departamento de Procesamiento

Disefia

Elabora

Procesa

[ = sistemas automatizados a efecto de agilizar el desempefio de
los procedimientos encomendados a las areas de ia Direccidn
General.

= mantales de consulta, para el uso adecuado de los sistemas
automatizados.

[ = informacién a través de la aplicacion de programas de cémputo
y sistemas de repories estandar conforme a las necesidades
requeridas y como apoyo al desarrollo de las funciones en la
Direccidon General,

Definidas las bases de localizacién jerarquica, funciones, etc., de las dreas que intervienen
en la realizacién del proyecto entraremos al andlisis del proceso en si y al ciclo de vida de!

sistema,




Capitulo
2

DIAGNOSTICO GENERAL DEL PROCESO

El diagnostico general del proceso consiste en la observacion y analisis detalfado del
problema, esto es conocer de manera precisa los diferentes aspectos y procedimientos que
lo integran. El resultado del proceso estudiado es el que de manera genérica a continuacion
se describe.

En el Departamento de Recursos Humanos se realiza un proceso que enmarca lo relativo al
registro y control de la asistencia e incidencias de los trabajadores que se encuentran
adscritos a la Direccién General de Personal; basicamente comprende el uso de tarjetas y
listados de asistencia individualizados. Cuando algun empleado no cumple con las normas
dispuestas para su asistencia, genera alguna incidencia que se registra para su control en el
archivo correspondiente y posteriormente se toman las medidas cormespondientes conforme
a lo establecido en el Regfamento Interior de Trabajo de |a Secretaria de Educacion Publica.

Las notificaciones varian acorde al tipo de incidencia cometida por el personal y van desde
un memerandum de notas malas hasta la suspension de un dia por su acumulacién y el
respectivo descuento. Ese departamento genera dichas notificaciones para aquelios
trabajadores que por haber incurride en alguna de las incidencias se hayan hecho
acreedores a estos avisos pudiendo especificar si éstas corresponden a un periodo
deierminado.

Ademas de hacer llegar las notificaciones al interesado, se genera una copia para el archivo
del mismo con objeto de integrar su historia laboral dentro de la dependencia.

Para determinar fas ventajas y desventajas de los procedimientos actuales, se redne todz la
informacion posible. En el presente capitulo se lleva a cabo esta fase, que resulta crucia!
para el proyecto, ya que aqui se establecen los momentos de verdad, que representan la
interaccion directa del analista de sistemas con e! usuario potencial de tos mismos.

Las unidades administrativas pariicipantes que entran en contacto son el Departamento de
Recursos Humanos como &rea usuaria y el Departamento de Procesamiento, drea que
presta el servicio. Los momentos de verdad entre ambos departamentos se dan cuando se
ponen en practica las diferentes técnicas de recopilacién de informacion, entre las cuales
destacan la observacidn de los procesos, revisidn de manuales de procedimientos,
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cuestionarios y entrevistas; todas ellas seran detalladas mas adelante dentro de este
apartado.

Por otra parte, se considera el entorno del problema en base al ambito de desarrolio del
proyecto; esto es, el ambiente del area responsable del disefio e implementacion de
software. Para ello, se practicé una evaluacion preliminar de dicho proyecto, estableciéndose
una serie de parametros que sirven como referencia para clasificarlo dentro de la categoria
que le corresponde de acuerdo a sus caracteristicas®, estos factores son:

a) Proceso. Se considera el grado de eficiencia en el disefio y metodologia que se utiliza
para el desarrollo de software; derivado de esto se pudo establecer que los procesos que
se automatizan siguen un patrén estandar para el modelo del sistema porque el personal
del Departamento de Procesamiento, en su mayoria, no aplica los conocimientos tedricos
del disefio de sistemas, esto conlleva a decir que este factor cae dentro de un nivel
intermedio.

b) Agente. Se evalla la experiencia y habilidad para trabajar en equipo, observandose que,
no se tiene una organizacién completa de lo que debe ser un area de sistemas, los
programadores trabajan solos bajo la coordinacién del jefe de departamento, quien funge
como lider de varios proyectos a la vez; por la limitada experiencia en este aspecto se
clasifica también dentro del nivel intermedio.

¢) Herramienta. Se estima la pericia dei grupo con los mecanismos y técnicas usadas asi
como su capacitacion y adiestramiento; la cual resulta deficiente, ya que no hay personal
con amplia experiencia y el aprendizaje de lenguajes y técnicas de programacion ésta se
cbtiene de la investigacion propia de cada programador, mas no por un proceso de
ensefianza-aprendizaje que posibilite el mayor aprovechamiento de las herramientas de
programacién. Por lo anterior, se determind que el nivel de este factor es basico.

Tomando como base el panorama general del proyecto observado, se determind que su
clasificacion corresponde a la categoria baja. De esta apreciacion se derivé la necesidad de
eficientar los procesos y optimizarlos a través de su automatizacién, lo cuat se ira reflejando
progresivamente en este capitulo.

2.1 SOLICITUD DEL SISTEMA

Cualquier drea adscrita a la DGP que necesite la creacién o actualizacién de un sistema
para algtin proceso a su cargo, femite un oficio a la Direccién de Registro y Evaluacion en el
cual especifica la peticidn y el origen de ésta. A su vez, la Direccién hace llegar ¢! oficio a la
Subdireccion de Planeacion y Procesamiento y a su vez al Departamento de Procesamiento
para que se encargue del proceso.

Cuando Procesamiento conoce el motivo de la peticion, envia un formato disefiado para este
tipo de efectos al area solicitante, para el caso del proceso de control de asistencia e
incidencias el formato se remitié al Departamento de Recursos Humanos.

6 Evaluacion realizada cn base al articulo “A Software System Evaluation Framework™ de Germinal Boleix y Pierre N.
Robillard, (Computer. diciembre, 1995), pigs. 17-26.
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El area soiicitante debe plasmar en la solicitud, datos sobre la naturaleza de la peticién y los
detalles del problema. En el formato requisitado por Recursos Humanos, quedan sefaladas
las causas principales: la obsolescencia y lentitud del métado que se utiliza actualmente
para registrar las incidencias del personal ya que por un lado, resulta rebasado por [a gran
cantidad de informacidn que se maneja, y por el otro ocasiona enorme pérdida de tiempo; es
un proceso administrativo que no se encuentra automatizado, situacién que ocasiona retraso
en la entrega de resultados y ademds acarrea inconsistencias. De acuerde a las
apreciaciones anteriores la magnitud del problema para el area usuaria se cataloga como
muy significativa, dado que ese proceso representa la herramienta principal de evaluacidn
del rendimiento del personal de toda !a Direccidn General.

Ademas de que se debe sefialar una propuesta de solucién, dentro del mismo formato se
solicita a las dreas demandantes que proporcionen algun documento anexo que sirva como
apoyo para el conocimiento del proceso; para este caso se conté con el Manual de
Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos. Asimismo, los nombres de jos
individuos con los que se deberd contactar para obtener mas informacién.

Ya que el Departamento de Procesamiento ha conocide la informacién otorgada por
Recursos Humanos, evalia algunos factores de decision para el proyecto como son: su
magnitud de desarrollo, la cual como se indicé es muy significativa; la necesidad de alguna
herramienta de desarrollo, ledse hardware, software y personal; y {a prioridad asignada para
este proyecto, que por los indicadores que se han descrito hasta ahora, es alta.

2.2 RECOPILACION DE LA INFORMACION

Para recopilar la informacién, se pueden emplear diversas técnicas, como entrevistas,
cuestionarios y observacion, entre ofras; cada una tiene sus propias ventajas y desventajas;
generalmente se utilizan dos o tres para complementar el trabajo de cada una y ayudar a
asegurar una investigacion completa. Dentro de este capitulo se analizan los métodos que
se utilizaron para el andlisis del proceso de registro y control de asistencia e incidencias del
personal.

En cualquier método de recopilacién de informacion se debe decidir qué es o que se
analizara y a qué personas se va a recurrir; esto es, elegir una fraccién representativa de la
poblacion, que es el universo bajo estudio, esta parte de la poblacion se denomina muestra.

La cantidad de informacién obtenida de la muestra puede ser controlada por e! nimero de
unidades muestrales extraidas de la poblacién y el disefio de muestreo o método de
recoleccion de datos usado. Existen dos lipos basicos de muestras. Estas son:
deterministicas y probabilisticas.

En las primeras de ellas, el encargado del muestreo debe decidir de antemano los criterios
que utilizara para la seleccion de la muestra.

Para las muestras probabilisticas, la seleccién de los elementos se lleva a cabo al azar,
William Mendenhall establece que éstas a su vez, “...se dividen en:
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a) muestreo irrestricto aleatorio

b) muestreo aleatorio estratificado
¢) muestreo por conglomerados
d) muestreo sistemitico

a) Consiste en seleccionar un grupo de n unidades muestrales de tal manera que cada
muestra de tamaiio n lenga la misma oportunidad de ser seleccionada.

b) Es en la cual se divide a los elementos de la poblacién en grupos o estratos de acuerdo 8
alguna caracteristica, de cada uno de estos grupos se selecciona una muestra irrestricta
aleatoria.

¢) En este tipo se toma una muestra alestoria simple de grupos y entonces se muestrean
todos los elementos de los grupos seleccionados {conglomerados).

d) Esta se considera como una técnica econdmica de exiraer la mussira, consiste en la
seleccién de un elemento que sea de los primeros de fa lista y después se selecciona uno
de cada n elementos...”".

Teniendo las bases para la recopilacién de la informacion, podemos presentar a manera de
lista de cotejo, la planeacion para la realizacién de esta fase:

1. ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS: Esta accion debe ser clara y concisa, de tal
manera que se pueda remitir a estos objetivos conforme se progrese en el diseiio e
instrumentaciéon de la recopilacién de informacion. Este trabajo se concretara a la
consecucion de un solo objetivo:

Conocer de manera precisa el desarrollo de los procedimientos para el
registro y control de asistencia e incidencias de los trabajadores de la
Direccién General de Personal. Asi como, detectar las limitantes ¥y
deficiencias que se presentan dentro del mismo proceso.

2 POBLACION OBJETIVO: El personal de apoyo ¥ asistencia a ja educacion de base y de
confianza que tabora en fa Direccién General.

3. MARCO: Es una lista de unidades de muestreo, el marca muestral comprendera séio los
integrantes del Departamento de Recursos Humanos que se involucren en el proceso de
control de asistencia e incidencias.

4. DISENO DEL MUESTREO: El tipo de muesirec utilizado es el deterministico y el personal
seleccionado es ¢l que se describe a continuacion:

1 Jefe de Departamento,
2 Elementos de Cenfianza y
6 Elementos de Base

7 ScheafTer Richard L., Mendenhall William y Ott Liman, “Elementos de Muestreo”, Grupo Editorial [beroamericana, USA,
1987, pig. 23.
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Esto es, el tamafio de la muestra es 9; ya que se trata de aprovechar ef mayor niimero de
personas que se involucran en el proceso para obtener la méxima informacién posible.

5. METODO DE MEDICION: Los métodos de medicidén también son conocidos como
técnicas de recopilacién de la informacién, Lo que se pretende es obtener toda la
documentacién necesaria para el entendimiento compieto del proceso, de esta manera se
utilizan varias técnicas de recopilacién que son: fa observacion, revisién de manualas de
procedimientos, cuestionarios y entrevistas.

6. SELECCION Y ADIESTRAMIENTO DE INVESTIGADORES DE CAMPO: Dentro del
Departamento de Procesamiento no existen divisiones establecidas por funciones; de
esta manera, la recopilacidn de la informacion es llevada a cabo por personat que no ha
sido capacitado para tal efecto, sino que posee el conocimiento empirico que la
experiencia le ha otorgado.

En resumen, si estas acciones se efectuan correctamente y con ello se cumple con la
planeacién en la recopilacion de fa informacion, el proyecto estara listo para un buen
comienzo y proporcionara aspectos de utilidad para et investigador.

2.2.1 TECNICA DE OBSERVACION DE PROCESOS

Para disediar un sistema computaciona! es imprescindible conocer el proceso administrativo,
para lo cual es necesario, siempre que se pueda, “vivirlo” o por lo menos observarlo dentro
de su ambiente.

Observar significa registrar los movimientos que sigue un proceso de manera audio-visual,
con el propdsito de identificar 1a forma en que fluyen los datos y los informes que se
generan, y asimismo conocer a los actores del proceso: ejecutores de operaciones,
generadores de informacidn y tomadores de decisiones; significa conocer la fisica del
sistema incluyendo los modos de falle y asercidn. En ofro sentido se tiene que “La
observacion es una herramienta fundamental de la indagacion cientifica... se convierte en
una técnica cientifica cuando: 1} sirve a un objefo de investigacion formulado; 2) se planea
sistemdticamente; 3) se registra sisfematicamente y se relaciona con proposiciones mas
generales, mas bien que presentarse como reflejo de una serie de curiosidades interesantes
y 4) se somete a comprobaciones y coniroles sobre su validez y fiabilidad...™, Este dltimo
témino se refiere a “...ef grado en el cual dos o mds observadores coinciden con sus
observaciones...”™.

La observacion es considerada como una técnica de recopilacién de {a informacién, accidn
que resulta muy Uit para empezar a escudrifiar dentro de un proceso que es desconocido
por el analista. Una de las mayores desventajas que pudiera presentarse durante la
observacion es lo que algunos denominan reactividad (Webb y otros, 1966) o interferencia
del observador (Weick, 1968}, que es el hecho de que “... /a2 conducta de los sujetos pueda

8 Selltiz Claire, Wrightsman Laurence S. y Cook Stuart W., “Métodos de [nvestigacion en las Relaciones Sociates™, Editorial
Rialp S.A., Esparia, 1980, pdg. 346.
9 Op.cit.. pag. 394.
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resuftar influida por el conocimiento de saberse observado.”"; por consiguiente, en algunas
ocasiones el analista decide ocultar el hecho de que se estan realizando |as observaciones.

Como se indicé al principio de esta seccidn, si se desea conocer un proceso de manera
profunda es muy recomendable que el analista se involucre dentro de él, este tipo de
observacién es denominada participativa. Por su parte, la observacién pasiva es aguella en
la cual e! recopitador de ta informacién se limita a observar los procesos, pero no se hace
participe ni se involucra de forma alguna en su realizacion.

Cuando se lleva a cabo el andlisis para ¢! disefio de un sistema, no es posible aplicar la

observacion participativa de los procesos por diversas razones, enire las cuales se

encuentran: las politicas de las empresas que impiden que gente externa a un departamento

desempeiie las funciones del personal que pertenece a dicha area; por ofra parte, un

analista no esta entrenado para esas actividades, lo que ocasiona que el personal del drea
. en estudio pueda sentirse receloso y limitar la informacion que proporciona, etc.

Para el proceso de control de asistencia e incidencias se llevé a cabo la observacion pasiva,
primera técnica ufilizada para 1a recopilacién, cuyos resultados sélo permitieron ver de
manera superficial el fiujo de la informacién, ta cual se representa de la siguiente manera:

EMPLEADO DEPTO. DE REC. AREAS DE INTERESADO
1.Registro de —, HUM. = ADSCRIPCION ., 1.Recepcidn de
asistencia. 1.Registro de 1.Recepcion de notificaciones.

incidencias en documentacién

kardex. para entregar a

2 Procesamiento los interesados.

de la informacion

para envio de

notificaciones y

mermoranda.

En la siguiente tabla se puede observar la gente que se encarga del proceso y la funcién que
desempefia.

He o s TIPOL 250t = e e e o, FUNGION 2 G T A

2 |BASE Entregan y recogen listas de asistencia a las areas de adscripcién {uno para
cada turno).

2 | BASE Supervisan el registro de asistencia en reloj checador {uno para cada turno).

1 | CONFIANZA Registra en kérdex las incidencias cometidas.

3 |BASE Generan todo tipo de notificaciones de envio.

1 | CONFIANZA Revisa la documentacién generada, para que no contenga errores.

1 | JEFE DE DEPTO. | Rubrica las notificaciones antes de su envio.

2 |BASE Entregan memoranda a los interesados (unc en cada turno}.

Como el avance que se obtuvo con {a aplicacidén del método de observacion de procesos fue
muy genérico se determiné la apiicacidn de otras t&cnicas para profundizar en los procesos.

10 Op_cit, pag. 361.
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2.2.2 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Para diagnosticar el estado que guarda el proceso, no sélo se recurrid a fa observacién: sino
que también se considerd, siempre que esto fue posible, la revisidn de los manuales de
procedimientos correspondientes; documentos que contienen politicas, reglamentos y
modos de operacién de pracesos que la mayoria de las empresas mantienen como guia
para gerentes y empleados. Lo anterior porque siempre existen etapas u operaciones que no
son observables; por ejemplo, una vez que la informacion procesada es entregada a los
mandos superiores, ellos no deben permitir que alguien intervenga durante la etapa de
analisis de toma de decisiones.

Durante el analisis correspondiente al proceso de control de asistencia e incidencias del
persanal, se consulté de manera primordial el *Manual de Procedimientos del Departamento
de Recursos Humanos”; pese a que su Gltima actualizacién fue en 1995, no se encuentran
grandes contrastes con respecto a fa informacién obtenida de la observacién del proceso.
De igual forma se utilizaron otros documentos de apoyo a manera de complemento, como
son:

1. Realamento Interior de la §.E.P. Para introducirse en las atribuciones y organizacion que’

posee la Secretaria de Educacidén Publica y las que le son conferidas a la Direccion
General de Personal.

2. Manual de Crganizacion de la D.G.P. Para conocer la estructura de la Direccién General
de Personal, asi como las funciones que desempeiian las &reas que la integran.

3. Reglamento de las Condiciones Generzales de Trabajo del Personal de la S.E.P. Para
establecer la relacion juridico-laboral entre trabajadores y S.E.P.

Con la utilizacion de estos recursos se logrd recabar casi por completo, la informacion que
se requiere para conocer el proceso sujeto de estudio y que sera detallado mas adelante.

2.2.3 CUESTIONARIOS

Los datos obtenidos mediante la consulta de los manuales de procedimientos pueden no ser
muy confiables, debido a que, en ocasiones, la informacion resulta un tanto obsaleta porque
la renovacion de manuales no se realiza en periodos constantes. Lo anterior ocasiona que
el investigador no se conforme con este medio de obtencién; es necesario tratar de
actualizar la informacién con otras técnicas de extraccién de ja misma, como pueden ser los
cuestionarios.

“Los cuestionarios constituyen una técnica de recopilacién de informacion que permite a los
analistas de sistemas recoger opiniones, posturas, conducias y caracleristicas de las
diversas personas claves de una organizacion, que se encuenliran involucradas en la
operacién de un sisterna actual o en fa implantacion de uno nuevo.™". Un cuestionario es un
formato que contiene una lista de preguntas disefiadas de manera que puedan ser

! Kendall Kenneth E. y Kendall Julic E., “Anélisis y Diseio de Sistemas”, Ed. Prentice-Hall Hispanoamericana, México,
1991, pag. 179.

25



Capitula 1.. tiggnistico Generad del Proceso

contestadas sin que sea indispensable un encuentro personal, y son propuestas con el fin de
obtener informacién acerca de un problema en particular.

De acuerdo con Kendall y Kendall, existen algunos lineamientos para establecer la
conveniencia del cuestionario; éstos son:

1. Las personas a quienes se necesita interrogar pueden estar muy dispersas.
2 Permite relacionarse con un nimero relativamente grande de personas a un costo
razonable.

Adicional a éstos, se consideran otras ventajas establecidas por Selitiz, Wrighsman y Cook:

3. Se requiere poca habilidad para administrario. .

4. La aplicacion puede ser simultanea entre un gran numero de individuos.

5. Los encuestados pueden tener mayor confianza en su anonimato y sentirse mas libres
para expresar sus opiniones.

6. Se puede poner al sujeto en una actitud menos obligada para la respuesta inmediata.

Existen dos formas de cuestionarios para recabar datos:
a) Cuestionarios de pregunta cerrada (“alternativa fija").
b) Cuestionarios de pregunta abierta (“final abterto").

El cuestionario de pregunta cerrada “...debe tener una respuesta numdrica simple... 0 un
numero fijo de selecciones predeterminadas, una de las cuales debe ser elegida por el
respondiente...™. Las respuestas que se obtienen mediante cuestionarios de preguntas
cerradas pueden codificarse aplicando pardmetros y de esta manera, contabilizarse. Cuando
se requiera explorar una gran muestra de personas, se utilizan preguntas cerradas, ya que si
se utilizan preguntas abiertas para cientos de personas, seria imposible un analisis e
interpretacién correctos de las mismas.

El cuestionario de pregunta abierta, por su parte, “ .permite al respondiente la libre
expresion de una respuesta no estructurada. Las preguntas abiertas permilen expresar
algunas peculiaridades y matices def significado de la respuesta...""®, conviene usar las
preguntas abiertas cuando sea improbable enumerar todas las posibles respuestas de una
pregunta. Estas también son utiles para explorar situaciones, lo que se presenta cuando el
analista de sistemas no es capaz (por dispersion de los empleados) de establecer con
precision los problemas que presenta el sistema actual.

Para profundizar en el conocimiento del proceso de registro y control de asistencia e
incidencias del personal se elabord, primeramente, un cuestionario con preguntas cerradas
para conocer las actitudes y/o crilerios de los usuarios respecto al Departamento de
Procesamiento y la manera en que actualmente se lleva et proceso de estudio. (Fig. 4)*.

De acuerdo a los resultados del analisis llevado a cabo por la aplicacién del cuestionario
anterior, la actitud que se puede observar entre el personal, en general, es que:

12 Scheaffer, Mendenhall y O, op.cit, pag. 31.
13 [dem.
14 1d, Anexo A.
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« Consideran al interés que el Departamento de Procesamiento tiene por el usuario como
suficiente, ya que cuando han solicitado la realizacion o actualizacién de un sistema,
demuestra su diligencia, investigando sobre ¢l proceso de acuerdo al sistema que se le
requiera para conocer sus necesidades y asi, llevar a cabo la creacion o adecuaciones
del proyecto en cuestién.

¢ En lo que respecta a realizar su trabajo por medio de una computadora, opinan que este
medio agilizaria mucho lo que tengan que desarrollar y que ia informacién resultaria mas
consistente; aungue no deja de provocarles cierto temor el hecho de utilizar una maquina,
hasta ese momento, poce conocida por ellos.

= En cuanto a la forma en que actualmente desarrollan el proceso de registro y control de
asistencia e incidencias, piensan que se realiza de forma lenta, debido a los tramites
administrativos que se lievan a cabo y a que la cantidad de notificaciones y memoranda
es cuantiosa y aumenta adn mas el tiempo de procesamiento de papeleria. Por otro lado,
los procesos, generalmente, se prolongan mas del tiempo debido y esto ocasiona que los
resultados se entreguen con retraso.

"Después de un estudio en ef que se han ulilizado preguntas cerradas, deben ser llevadas a
cabo entrevistas més intensivas utilizando una submuestra con objeto de investigar mas
profundamente en &reas que aparecen como significativas.”'®. Acorde con el Gitimo criterio,
se practico un cuestionario con preguntas abiertas (ver figura 5'%) a manera de que se
conozean algunas caracteristicas del proceso que no pueden ser parametrizadas ©
englobadas por intervalos.

Resultado del analisis efectuado de los cuestionarios de preguntas abiertas requisitados y
remitidos por los usuarios, en forma general se obtuvo lo siguiente:

= La descripcién del proceso de registro y control de asistencia e incidencias hecha por el
personal encuestado, resulta muy similar a la obtenida de los manuales de
procedimientos, lo cual indica que el proceso no ha sufrido grandes cambios desde la
dltima actualizacién de los documentos referidos.

¢ Se corroboré que son 9 los trabajadores encargados de! proceso, como se habla
determinado en la fase de observacion.

« Las necesidades de aulomatizacién expresadas por el personal que controla el proceso
son las que se han planteado como objetivos especificos del presente trabajo, muestra de
que las requisiciones no sélo se fimitan a la sistematizacién de los procedimientos que
conforman el proceso, sino que se solicitan mddulos adicionales: estadisticas generadas
a partir del procesamiento de la informacién para la toma de decisiones, herramientas de
edicion, impresién, archivos de ayuda, etc. que faciliten el manejo del sistema.

15 Selttiz, Wrighsman, Cook, op.cit., pag. 433.
16 1d. Anexo A
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« La opinién que se tiene respecto a la automatizacion de los procesos es muy favorable,
ya que el personal considera que este cambio agiliza el manejo de cualquier tipo de
informacién, la entrega de resultados es mas oportuna y confiable, etc.

« Se cuenta con una completa disposicién para cooperar por parte del personal encargado
del proceso, lo cual facilita de manera considerable la obtencion de la informacion.

La informacién conseguida hasta la aplicacién de este cuestionario ha permitide conocer
casi de manera completa el proceso de registro y control de asistencia e incidencias de los
trabajadores de ta Direccién General, puesto que se ha profundizado en el analisis de la
problematica y de las deficiencias que presenta. Sdle queda por recurrir al Gltimo método de
recopilacién que son las entrevistas personalizadas que consisten en preguntas concretas.
sobre los puntos que no hayan quedado completamente claros.

' 2.2.4 ENTREVISTAS

En ocasiones, la aplicacién de cuestionarios no es suficiente para obtener toda la
informacion que se requiere para conocer un procesoe, esto podria deberse a que el personal
al que se le haya aplicado, no contesté de manera completa ni explicita las preguntas que se
le solicitaban. En tal caso, las entrevistas constituyen otra técnica de recopilacion que puede
confirmar o contrastar o obtenido por el cuestionario.

“Una entrevista es una conversacion dirigida con el propdsito especifico de recopilar datos o
informacién; consiste en el disefio de un formato de preguntas en el que se desea conocer
tanto las opiniones como los sentimientos del entrevistado; el estado actual de los sistemas,
la organizacién y todos los procedimientos.”” La aplicacién generalmente requiere que el
entrevistador realice preguntas preparadas y registre las respuestas del entrevistado.

Las entrevistas se utilizan para recabar informacion en forma verbal, a través de preguntas
que propone el analista. Quienes responden pueden ser mandos medios o subordinados, los
cuales son usuarios actuales del sistema existente o aquellos que proporcionaran datos o
seran afectados por la aplicacién propuesta. El analista puede entrevistar al personal en
forma individual o en grupos.

“L a ventaja primordial de esfas entrevistas es que {a gente usualmente responde cuande es
confrontada en persona..""®; lo anterior en contraste con el cuestionario, que comunmente
es anénimo, y por tanto, pueden defar preguntas sin contestar porque no se sienten tan
comprometidos como en el caso de que se encuentren cara a cara con el investigador.
Ademas, el entrevistador puede hacer notar reacciones especificas y eliminar malos
entendidos acerca de las preguntas hechas.

“La mayor limitante de la entrevista personal, independientemente def costo involucrado, es
en relacin a los entrevistadores. Si éstos no se encuentran cabalmente adigstrados, pueden
desviarse del protocolo requerido introduciendo un sesgo en los datos musstrales.™".

17 Kendall y Kendall, op.cit., pag. 143,
18 Seheaffer, Mendenhatl y O, op.cit,, pig. 28.
19 [dem.
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Al igual que los cuestionarios, se tienen los tipos de entrevista de pregunta cerrada y abierta
con la misma descripcion; un tercer tipo de pregunta es la de sondeo o exploratoria. El
sondeo mas simple y sdlido a la vez es la pregunta “; Por qué?”", otras podrian ser; “,Podria
darme un ejemplo?” vy “; Podria dar mas detalles?”. El propdsito del sondeo es ahondar mas
alla de la respuesta obtenida en una pregunta abierta o cerrada.

En la dltima fase de recopilacion de datos se realizaron algunas entrevistas con la jefa del
Departamento de Recursos Humanos y con los usuarios directos del sistema para que
aportaran ideas respecto a las necesidades de funcionamiento del sistema, a fin de
complementar la informacion obtenida por observacion, manuales y cuestionarios y asi
definir el proceso por compieto.

El disefio de entrevista aplicado a la responsable de esa unidad administrativa, se encuentra
en ia figura 6%, puede resultar muy escueto o sintetizado porque sélo se toman los puntos
claves a tratar con la entrevistada que sirven como guién, pero realmente el curso que va
tomando la entrevista depende de las respuestas otorgadas. Como resultado de la
aplicacion de esta entrevista, se determina que las deficiencias del métode actual son
detectadas tanto por personal operativo como por mandos medios; estos Ultimos consideran
que el alcance del proyecto en cuestion es muy grande, ya que constituye el primer paso
para la automatizacién de la gran mayoria de las funciones correspondientes a la
Coordinacion Administrativa en lo que se refiere a su actividad sustantiva, que es la
administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, con los beneficios que
esto generaria para la Direccién General.

En resumen, las técnicas para obtener datos (observacién, revision de manuales,
cuestionarios y entrevistas) dentro de la empresa o institucion publica ayudan al analista si
se utilizan en forma apropiada. Cada una tiene ventajas y desventajas especificas, ninguna
de ellas es totalmente satisfactoria por si sola. En el proceso de control de asistencia e
incidencias, se llevo a cabo la aplicacion de todas las herramientas de recopilacién de datos
mencionadas, a manera de que se obtuviera una investigacion lo mas integra posible.

2.3 PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA
E INCIDENCIAS DE LOS TRABAJADORES DE LA
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

Una vez que se ha realizado |a recopilacion de la informacidn, se continla con la descripcién
detallada del proceso, misma que servira para analizar con detenimiento los requerimientos
del area solicitante y de esta manera, definir los procedimientos que serdn automatizados.

2.3.1 COORDINACION ADMINISTRATIVA

Previo al andlisis detallado del proceso, debe conocerse ia conformacién del drea de trabajo
para ubicarnos en los diferentes niveles administrativos y de toma de decisiones.

201d. Anexo A.
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Es muy importante ver a la organizacién como la superestructura que es y asi establecer los
requerimientos de la manera més real posible a fin de diseiar el sistema 6ptimo para la

empresa,

Las organizaciones estan estructuradas para cumplir las metas y objetivos para los que
fueron creadas: dichas estructuras tienen el propdsito que las labores de rutina se [leven a
cabo con el menor consumo de recurses, entre ellos el personal, tiempo, materia prima e
informacién.

De acuerdo a Kenneth Kendall y Julie Kendall existen 3 tipos de disefios organizacionales:
jerarquico, por proyecto y matricial.

« Jerdrquico

Es el mas comun de los disefios, en él se tiene un gran nimero de trabajadores del nivel
inferior y va disminuyendo conforme llega a los niveles superiores de tal manera que se vaya
formando una piramide, donde sélo unos cuantos empleados administrativos estan en la
cima. Esta organizacién se puede visualizar en la figura 7.

*Este tipo de estructura de la organizacion se apega a los principios clasicos de la unidad en
el mando {cada subordinado cuenta con y le reporfa a un solo jefe), divisién del trabajo
{partiendo una tarea en sus mas pequefios componentes), limite'de autoridad (supervision
exclusiva del numero de subordinados con quienes pueda mantenerse ung comunicacion
efectiva).™®.

e Por proyecto

El disefio por proyecto posee canales horizontales y diagonales de comunicacion que no
existen en ia organizacion Jerarquica como se observa en la figura 82. Sin embargo, las
estructuras por proyecto requieren una buena coordinacién y organizacién para cuando se
concluye o inicia uno nuevo.

“Las organizaciones por proyecto pueden crearse de diferentes maneras. Algunas se
sustentan en el apoyo jerdrquico tradicional que las divisiones funcionales les confieren,
contando con lideres de proyecto que mantienen su linea tradicional de mandos sobre tales
divisiones; ofras estructuras por proyecto, se organizan alrededor del fider de proyecto con
personal exclusivo para ef mismo, el cual lo apoya totalmente, sin la participacién de
unidades funcionales externas.”™. :

+ Matricial
El disefio matricial "...es una mezcla de elementos de las estructuras Jerdrquica y de

proyecto. En ef disefio matricial una estructura horizontal formal se sobrepone a las lineas de
mando tradicionales orientadas verticalmente... Esta configuracion permite la manipulacién

21 1d. Anexo A.
22 Kendall y Kendall, op.cit., pig. 39.
23 |4 Anexo A.
24 Kendall y Kendall, op.cit., pag. 41.
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de tal complejidad de manera constructiva incluso, en las organizaciones con un alto grado

de sofisticacion."; véase en la figura 9%

La mejor forma de entender los disefios organizacionales es con el organigrama respeclivo;
éste representa gréficamente la estructura de la organizacion, mediante las lineas de
interaccion, es decir, cual superior comanda a que subordinados, asi como que puestos
necesitan relacionarse con otros para el desempefio correcto de sus funciones.

En el Capitulo |, se estudié la distribucién organizacional de la SEP asi como de la Direccion
General de Personal (Figs. 1 y 3, respectivamente®™), ambas estructuras poseen un disefio
organizacional de tipo jerarquico. Asi también, los departamentos y areas internas de la DGP
tienen estructura jerarquica, segun queda representado en las figuras que se presentan a
continuaciéon, con los organigramas de la Coordinacién Administrativa y de la Direccidon de
Registro y Evaluacion.
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Ya definida como jerarquica la estructura de la Direccién General de Personal se procedera
a describir cada uno de los procedimientos que conforman el proceso.

2.3.2 PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE REGISTRO Y
CONTROL DE ASISTENCIA

Uno de los aspectos determinantes de la relacién juridico-laboral que se establece entre
cualquier institucion y sus dependientes es la obligacién que éstos tienen de registrar de
manera individual las horas de entrada y salida de cada jommada de labores.

Para los trabajadores de la SEP, esta situacidén estd contemplada en el Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica del 4 de enero de
1946, que en el punto Il del articulo 25 Capitulo |V, establece que es obligacion de los
trabajadores, “Asistir con puntualidad al desempefic de sus labores y cumplic con las

25 Op.cit., pag. 42.
26 1d. Anexo A.
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disposiciones que se dicten para comprobaria;*” , a fin de completar la jornada de trabajo
que se le asigne conforme al tipo de nombramiento y puesto que ostente.

Considerando la naturaleza del nombramiento del personal, el registro se fleva de dos
formas distintas: para el personal de base, en tarjetas de control de asistencia, ei cual se
realiza con reloj checador; y para el personal de confianza mediante listados de asistencia
por area en donde se recaban las firmas de los trabajadores.

Posterior al registro y conforme a los limites establecidos en los horarios, se recogen las
tarjetas asi como las listas de asistencia; se verifica que en ambos documentos los datos
estén correctos y que, en ef caso de los listados, hayan sido firmados por el jefe inmediato
superior que avale la veracidad y oportunidad en el registro de asistencia. En las figuras 1y
27 se pueden observar ambos formatos y los datos que contiene cada uno de ellos.

_Las probables incidencias por ! registro inoportuno o la falta de asistencia se registran
diariamente en las ltarjetas que integran el kdrdex; para mejor comprension de este
procedimiento se recomienda observar el diagrama 13,

233 PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DEL REGISTRO EN
KARDEX DE LAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL

Este procedimiento consiste en la concentracién del registro diario de asistencia, asi como
las incidencias de los trabajadores de la Direccion General de Personal, mediante el llenado
de tarjetas individuales que integran un archivero general conocido como kardex.

La informacion obtenida de las tarjetas de control y de los listados de asistencia es vaciada
en las tarjetas de kardex observandose como resultado de este proceso algunas incidencias.
Incidencia es una falta administrativa que se origina por la ausencia, retardo, o alguna
inconsistencia similar en el centro de trabajo. En lo sucesivo se utilizaran los términos
incidencia o inconsistencia administrativa para referirnos a una situacion de este tipo.

Algunas incidencias que sobresalen en el registro de asistencia son: las inasistencias del
personal por no haber firmado o checado sus respectivos controles, y los retardos, que se
originan por la llegada tardia del trabajador en relacion a su hora de entrada y a los
diferentes filtros previamente establecidos.

Si el trabajador llega de 1 a 10 minutos después de su entrada, se encuentra dentro del
limite de tolerancia y no genera ninguna observacion; los retardos tienen una clasificacion
especial: se le llama retardo "A" cuando el trabajador llega en un intervalo de 11 a 20
minutos y retardo “B" si el trabajador flega de 21 a 30 minutos después de su hora de
entrada. Después de este Gltimo filtro, la tarjeta o el listado correspondiente son recogidos y
se considerara como falta de asisiencia al no haber registro en ellos. Para evitar este
supuesto de inasistencia, el trabajador cuenta con una serie de documentos que le
permitirian la justificacién en la omisién del registro de asistencia.

27 “Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de! Personal de la S.E.P.", 1946, pag.12.
28 Constliense ¢l Anexo B. Instructivos.
29 Refiérase al Anexo C. Diagramas d¢ Procedimientos.
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Existe ofro tipo de incidencias que si bien no son inherentes al proceso de registro de
asistencia, estan interrelacionadas con el misma y por lo tanto, deben ser registradas en el
kardex; estas inconsistencias deben notificarse por medio de un aviso por parte del
interesado hacia fa Coordinacion Administrativa; dichas incidencias pueden ser de los
siguientes tipos:

« Ficha de control (solicitud de justificacién de no registro de asistencia).
Solicitud de dias econdmicos (procedente sélo para personal de base; se tiene derecho a
disfrutar hasta 9 dias al afio, con determinadas restricciones).

» Llicencia médica (presentando comprobante médico se justifican las inasistencias,
retardos o salidas dentro del horario laborat),

+ Cuidados maternos (procedente sélo para personal femenino de base con hijos; se tiene
derecho a disfrutar hasta 5 dias al afio, con determinadas restricciones).

» Reporte de falta {el area responsable envia el documento, al detectar la ausencia de un
trabajador adscrito a ésta).

« Periodos vacacionales (procedente para personal tanto de base como de confianza; se
tiene derecho a disfrutar 2 periodos vacacionales al afio, con 10 dias habiles cada uno).

En las siguientes figuras se muestran algunos de estos memoranda con los datos que se
requieren para su llenado: La 3, representa una ficha de control; la 4, solicitud de dias
econdmicos y la 5, un reporte de falta.®

La Coordinacién Administrativa, recibe los documentos y los registra; y después los turna a
Recursos Humanos para su revisién y registro. Con objeto de facilitar el control de ias
incidencias en el kardex, este departamento creé una serie de cddigos que definen cada una
de ellas; la tabla que se muestra como figura 10%', muestra dichos cédigos con su respectiva
descripcion.

En la figura 6%, se presenta una tarjeta de kardex; la zona cuadriculada abarca todos los
dias de los meses a lo largo del afio, en cada uno de los recuadros se vacia el codigo de la
incidencia comelida en cada turno de labores, en el dia del mes que corresponda.

Por dltimo, las inconsistencias se vacian en los kardex de cada uno de los trabajadores
incidentes, y toda vez que se han generado los documentos respectivos, éstos son enviados
a los expedientes personales en la Direccidn de Administracion de Personal del Sector
Central, previa relacion de los mismos anotando el nimero de folio progresivo con el que
ingresé a ia Coordinacién Administrativa, el tipe de documento y el asunto de que se trata.
Véase el diagrama con el nimero 2%,

2.3.4 PROCEDIMIENTO PARA LA NOTIFICACION DE NOTAS MALAS
Y SUSPENSIONES

La acumulacion originada por la reiteracién en las incidencias cometidas por algin trabajador
trae como consecuencia que se haga acreedor a una serie de netificaciones que van desde

30 1dem. Anexo B.
3 1d. Anexo A,
32 [dem. Anexo B.
33 Ibid. Anexo C.
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el aviso que recibe por haber incurrido en nota(s) mala(s) hasta la notificacién de descuento
por |a inasistencia injustificada a su jomada de labores sin importar la causa que fa haya
originado.

Para detectar las notas malas y suspensiones, el Departamento de Recursos Humanos
revisa el kardex mensualmente. Las suspensiones se generan por la acumulacién mensual
de cinco notas malas, originadas por los retardos "A” y “B", bajo los siguientes criterios:

+ Lallegada de 1 a 10 minutos después de la hora de entrada, es el intervalo de tolerancia
sin repercusion de ningun tipo.

« Por cada dos retardos "A" (demora de 11 a 20 minutos después de |a hora de entrada) se
genera una nota mala.

o Por cada retardo *B" (demora de 21 a 30 minutos después de la hora de entrada) se
genera una nota mala.

« Por cada cinco notas malas, el trabajador se hace acreedor a un dia de suspensién.

» Por cada suspension el trabajador se hace acreedor al descuento correspondiente en sus
percepciones e! cual se tipifica con los cédigos 17 y 18, visibles en e! desglose del talén
de cheque de pago.

Después se elaboran los memoranda de notificacién de notas malas para aquellos que
tengan al menos una nota mala en el mes respectivo, dichos avisos se hacen en original y
dos copias, en la figura 7** se visualiza este documento con los elementos requeridos para
su llenado.

Asimismo, se elaboran en original y dos copias los memoranda en los que se solicita a los
responsables de area de adscripcién del trabajador que haya incurrido en esta situacién, ef o
los dias a suspender por la acumulacién de notas malas, cabe recordar que este tipo de
notificacién se envia cuando han sido acumulados mas de cuatro notas malas durante el
mes. La figura 8%, corresponde a este formato y ta informacién que se requiere para dicho
documento: en el espacio sefialado con el nimero (8), el responsable de area debe indicar
la(s) fecha(s) en que sera suspendido el trabajador incidente. Esto es, el jefe inmediato
superior del trabajador, debe turnar el documento a la Coordinacion Administrativa con fa
respuesta que precise el(los) dia(s) de suspension.

Cuando los avisos de suspensidn han sido precisados con las fechas respectivas, l1a
Coordinacion Administrativa, turna at Departamento de Recursos Humanos las notificaciones
para su registro. Finalmente, se elaboran los memoranda notificando !as fechas de
suspensién de fabores a los interesados, en original y tres copias. Ademas de quedarse con
una, se envia al interesado, se anexa acuse de recibo a su expediente a la Direccién de
Administracion de Personal del Sector Centrat y a su jefe de departamento. En la figura 93
se puede ver el formato de notificacién de suspension. Si se desea observar ! proceso de
forma esquematica, ver el diagrama numero 3%,

34 1dem. Anexo B.
35 Ibid. Anexo C.
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2.3.5 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA RELACION:
DE DESCUENTO POR INASISTENCIAS Y SUSPENSIONES

Posterior a que haya cumplido el dia de suspension, el trabajador sancionado, recibird un
documento que le indicard el descuento por este concepto, de igual forma sucede con
aquellos que hayan tenido inasistencias por otras razones.

Para realizar este proceso, también debe revisarse el kdrdex quincenalmente, a fin de
detectar las inasistencias y suspensiones. Asimismo, se deben verificar las tarjetas de
control y listados de asistencia. St en el kardex se encuentran codigos comprendidos del 10
al 16, éstos se refieren a una inasistencia. En virtud de fo anterior, los trabajadores que
fengan alguno de estos codigos se les enviard en original y copia € memorandum de
descuento, especificandose los dias a descontar y se hara enirega a los interesados. En 1a
figura 10® puede verse el documento de referencia con los elementos necesarios para su
lienado.

Una vez entregadas las notificaciones de descuento, el Departamento de Recursos
Humanos elaborara una relacién quincenal de descuento en original y tres copias; en la cual
se refleje: la quincena que se reporta, el periodo, clave del centro de trabajo y el nombre de
la dependencia, asi como los nombres del personal que tuvo inasistencias {ver figura 11%).

Finalmente, se elabora un oficio para la Direccién de Administracién de Personal del Sector
Central, mismo que se anexa a la relacién de descuento antes mencionada, se envian y se
archiva el acuse de recibo, dicha unidad sera la encargada de capturar los movimientos que
haran efectivo en némina, la deduccién correspondiente mediante los citados cadigos de
descuento de percepciones; constitese el diagrama numero 4 correspondiente a este
procedimiento.

La observacion es la parte fundamental en la descripcién del proceso; es decir, la manera en
que se realiza desde su primera fase, el personal que participa, la conclusion del ciclo, asi
como el tiempo en el que se ejecuta. A partir de este punto, el objetivo principal es encontrar
los mecanismos que posibiliten su mejoramiento a través de la sistematizacion.

2.4 DETERMINACION DE REQUERIMIENTOS

“La determinacién de requernimientos es el estudio del sistema actual del negocio a fin de
enconlrar como trabaja y donde debe mejorarse...Un requerimiento es una caracler(stica
que debe incluirse en un nuevo sistema y puede consistir en una forma de caplar o procesar
datos, producir informacion...; por lo tanto, la determinacién de requerimientos significa
estudiar el sisterna existente y recopilar los datos en relacion a éste para encontrar cuales
son estos requerimientos."®.

36 [dem. Anexo B.
37 Jbid, Anexo C.
38 Senn James A., “Anilisis y Diseio dc Sistemas de Informaciée™, Ed, Mc Graw-Hill, México, 1999, pag. 70.
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La interpretacién del concepto antericr consiste en el analisis del sistema proyectado a
manera de encontrar los recursos o materia prima, que se necesitaran para llevarlo a cabo.
Previo al inicio de a realizacién del sistema, es imprescindible efectuar este andlisis, porque
se tienen que conocer a fonde las exigencias para la instrumentacion del proyecto; ello
cbedece a que no se puede comenzar una labor si no se tienen las herramientas necesarias.
Debe enlistarse lo indispensable, y posteriormente concluir si se tienen o si es posible
obtener, los recursos para dicho proyecto.

Una vez realizada la recopilacién de los datos, se determinan los requerimientos de los
aspectos a considerar para la automatizacién del proceso de control de asistencia e
incidencias fos cuales a continuacién se describen:

1. Requerimientos de! usuario
2. Requerimientos de software
. 3. Requerimientos de hardware

2.4.1 USUARIO

*Todo aquel que dentro del conlexto de la organizacién se relaciona con un sistema de
informacién puede definirse como un usuario del sisterna.”™. Para el proceso de registro y
control de asistencia e incidencias del personal, existen dos tipos de usuarios: primarios y
secundarios.

“Los usuarios primarios usan de manera directa, en sus tareas, los resultados que emiten los
sistemas de informacion...™, Dentro de esta categoria se incluye tanto el personal que
recibe cualquier tipo de nolificacion por incidencias como los mandos medios y superiores
que evaltan los reportes cuantitativos para la toma de decisiones.

“{ os usuarios secundarios son los que introducen los datos al sistema de informacién, pero
no utilizan de forma directa los informes que se emilen para el cumplimiento de sus
tareas..”. El personal que pertenece a esta categoria, es el encargado del registro de las
incidencias cometidas por dia, mismo que realiza |a generacién de reportes.

De esta manera ios requerimientos para cada tipo de usuario son:

1. Los usuarios primarios, es decir, aquellos encargades de la toma de decisicnes y los
receptores de documentacion, requieren:

« Generacién de todo tipo de notificaciones de envio que sean remilidas al personal
que las comete, éstas pueden ser: notificaciones de notas malas, de suspensién, de
descuento, etc.

« Generacién de reportes cuantitativos individuales y por area de adscripcion para
asignar el premio “El Servidor Publico de! Mes”, estimulo que se olorga a aquellos

39 Kendall y Kendall, op.cit., pig. 6.
40 (dem,
41 fdem.
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trabajadores que no hayan cometido ningln tipo de incidencia a lo largo de ese
pericdo; y cuya determinacion corresponde a los directores de area, quienes, por

. consiguiente, son los receptores de este tipo de reportes.

Obtencién de estadisticas gréficas para evaluar e! rendimiento y realizar la toma de
decisiones de manera acertada. Dichas estadisticas pueden servir como soporte a
los encargados de determinar el otorgamiento del incentivo sefialado en el punto
anterior, y asimismo sean de utilidad para personal de mayor nivel como los
coordinadores sectoriales y el director general, para apreciar el nivel de
aprovechamiento por cada area.

2. El usuario secundario, encargado de! ingresc de datos (capturista) requiere;

Entradas de datos de fécil acceso, lo que significa que las pantallas de captura sean
lo més claras y “amigables” posible para poderse operar sin que su uso demande un
mayor conocimiento anticipado. Esta situacién se presenta debido a que el personal
encargado de controfar los procesos, usualmente no posee experiencia en el manejo
de software.

Caplura agil y eficaz que, de ser posible, presente una pantalia similar a la forma que
posee la tarjeta del kardex, de tal manera que el capturista se sienta familiarizado con
el formato y se le facilite su trabajo.

Posibilidad de modificar y cancelar registros ya existentes, en virtud de que si al
disenar la pantaila de captura en forma similar a la tarjeta de kardex, recordando la
figura 6%, en la cual la plantilla cuadriculada abarca todo un mes, entonces las
incidencias pueden capturarse dia a dia flamando el registro que corresponda al mes.
Por otra parte, en ocasiones se presenta ! caso que ya se ingresé una incidencia y
posteriormente, llega su justificacién para lo cual debe entrar a este registro y realizar
un remplazo del dato.

Validacion de las entradas de dates para evitar el resguardo de informacién errénea,
por ejemplo, que se introduzca una filiacién inexistente, un codigo de incidencia
incorrecto, entre otras.

Ayuda rapida para que el usuario pueda acudir a ella en cualquier proceso que le
resulte desconocido. Aunque el sistema resulte ser muy sencille en su manejo, si el
operador no tiene gran habilidad en la manipulacion de sistemas computacionales
requiere un asistente de ayuda.

Proteccion del sistema bajo los siguientes aspectos:
- Liave de acceso, para que sdlo el personal autorizado pueda ingresar al sistema.

La informacién manejada es de uso restringido, ya que puede afectar directamente
sobre la remuneracién econdmica de los trabajadores,

42 [dem, Anexo B.
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- Llave de salida de! sistema, para que en caso de haber modificado las bases,
éstas sean guardadas solo si se conoce la clave para abandonar el sistema, a fin
de reforzar que se evite la intervencién de persanal ajeno al control del proceso.

« Alribucion de sélo lectura a las bases de datos para que nadie pueda accesar a ellas
si no es desde el sistema, con la finalidad de que sean modificadas desde alguna
paqueteria que maneje bases de datos.

« Mbdulo de consultas claras para que el capturista conozca el estado del trabajador,
para los casos que asi lo requieran.

2.4.2 SOFTWARE

“El software consiste en los programas de computadoras que dirigen las actividades de
procesamiento de éstas.™®. “El software esta formado por los sistemas operalivos, los
lenguajes, los programas de aplicaciones y de servicio y fos paquetes de desarrolffo.™. En
esie punto se analizan los requerimientos de ésta indole para lievar a cabo el proyecto; la
division se realiza en base al grupo de trabajo conformado por los desarrolladores de los
sistemas y los propios usuarios.

1. £1 Departamento de Procesamiento, como desarrollador de software requiere:

« Sistema Operativo MS-DOS versién 4.0 ¢ posterior, ya que la versién del compilador
que se utiliza actualmente, requiere esta caracteristica.

« Compilador de Clipper en version 5.2 para codificar la programacién, software de
programacion con el que se cuenta en |a Direccién General de Personal, manejado
mas comunmente por el Departamento de Procesamiento.

« Compilador de lenguaje “C” para crear médulos de graficos, en virtud de que el
lenguaje Clipper no cuenta con herramientas para crear graficos.

« Editor de textos interactuante con el Sistema Operativo MS-DOS para escribir los
programas en el lenguaje correspondiente. Al decir interactuante, se refiere a que
pueda accesar de manera rapida al Sistema Operativo, para realizar ta compilacion
de tos programas despues de cada correccidn de una-manera mas préctica. Se
recomienda el usc de Sidekick, excelente sustituto que cumple con las caracteristicas
requeridas. Esto a consecuencia que el editor con que cuenta el paquete de Clipper
es muy limitado en cuanto a hemmamientas; en tal sentido, cuando se trabaja con
varios madulos de programacién a un tiempo, resulta de muy poca utilidad.

« Editor de textos para la realizacién de los manuales técnico y de operacién del
sistema a realizar con diversas herramientas de disefio que permitan ofrecer mejor
presentacién a esos documentos que requieren la mayor formalidad posible; se

43 Seon George, “Principies de Sistemas de Informacion”, Ed. Mc Graw Hill, México, 1988, pag. 220.
44 Burch John G. y Grudnitski Gary, “Discfio de Sistemas de Informacién™, Grupo Noricga Editores, México, 1992, pag.432.
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puede utilizar en este caso, Word para Windows, que es el procesador con mayor
numero de herramientas con que se cuenta en esta Direccién General.

2. Por su parte, los usuarios necesitan las siguientes especificaciones:

¢ Sistema Operativo MS-DOS versién 4.0 o posterior, ya que una vez que se compila el
sistema, el archivo ejecutable que se crea también necesita como minimo esta
version.

¢ Un editor de textos practico, en el cual se puedan abrir fos repories generados e
imprimir, si se desea, un nimero de paginas determinado, que no ocupe mucha
memoria. Esto dltimo, en virtud de que en ocasiones los reportes son muy amplios y
ocupan mucho espacio en disco, y resulta dificii manejardos en un procesador
complicado, que tal vez no pueda abrirlos o resulte ser muy lento, como el Sidekick y
el Word para Windows, para este caso podria utilizarse mejor el Brief, el cual puede
soportar la apertura de archivos muy grandes, como el caso de algunos reportes que
generara el sistema de incidencias, debido a que la memoria que requiere es minima.
Si lo que se desea es imprimir un reporte completo, este podria llevarse a cabo
desde el sistema; el cual debera contener una herramienta de impresion.

2.4.3 HARDWARE

Ahora bien, conociende los requerimientos de software, necesitamos saber las necesidades
fisicas de equipo para desarroliar el sistema, Las requisiciones de hardware también deben
ser separadas para el Departamento de Procesamiento y para los usuarios del sistema.

1. El Departamento de Procesamiento necesita:

+ Microcomputadora personal (P.C.) con procesador 80486 o mayor y una memoria
RAM de 4 MB o mayor; cabe sefialar que los requerimientos que se indican son los
minimos, en tal sentido podria haber errores de saturacién de memoria cuando se
maneje gran cantidad de informacién.

= Disponibilidad de 1 MB de espacio en disco, aproximadamente, para la programacién.
Ademas de considerar los archivos de extension .PRG, se contemplan también bases
de datos, y archivos indice. De igual manera, debe considerarse 1 MB extra para la
compilacion de los programas,

s Impresora grande de matriz de punts para realizar pruebas de reportes en papel
tamafio carta y oficio, de acuerdo a su tipo.

= Impresora |aser para la impresidon de manuales técnico y de cperacion del sistema,

para que sean entregados al Departamento de Recursos Humanos con la mejor
presentacion posible.
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Capitulo 2.- Diagndstico General del Proceso

« Medios magnéticos para respaldar la programacién. Este paso es indispensable, ya
que si sélo se tiene la informacién en disco duro, de una tnica microcomputadora, ésta
podria sufrir algin dafio fisico que ocasionaria la pérdida de informacion.

2. 1 os usuarios del sistema requieren:

. Microcomputadora personal (P.C.) con procesador a partir de 80486 y memoria RAM
de 4 MB como minimo, para ejecutar el sistema de una manera mas rapida.
Recuérdese que a mayor capacidad de! equipo, el sistema funcionard mas
eficazmente.

. Monitor SVGA (Super VGA) para tener la resolucién que se requiere para el soporte de
graficos. Si es posible en color para diferenciar las distribuciones en las graficas

estadisticas.

. Disponibilidad de espacio en disco durp, distribuido de la siguiente manera,
aproximadamente*™:

- % MB para el sistema ejecutable.
- 3 MB para las bases de datos.
- 23 MB para la generacion de reportes.

. Impresora grande de matriz de punto para la generacién de reportes en tamafos carta
y oficio, segin se requiera.

. Discos flexibles para respaldar bases de datos y reportes generados, como prevision
ante posible dario fisico en el equipo.

En resumen, ahora que se conocen ampliamente las necesidades para la automatizacién del
proceso de control de asistencia e incidencias de !a DGP, los objetivos de realizacién del
sistema ya se encuentran plenamente definidos. Por tanto, podemos pasar a fa siguiente
fase del ciclo de vida del sistema, que consiste en la propuesta de! disefio de sistema,
considerando en primera instancia la factibilidad de su elaboracién, tema a desarrollarse en

el siguiente capitulo.

40



Capitulo
3

PROPUESTA DE SOLUCION

Toda vez que se han realizado la contextualizacién y el diagnéstico del problema, se lleva a
cabo la descripcion del sistema propuesto, que refleja los resultados obtenidos de! sondeo
realizado para conocer las necesidades de la institucidén a fin de que cumpla con fo que se
requiere y ¢on ello mejore el desempenio del anterior proceso.

Para conocer la magnitud que se puede alcanzar con el desarrollo del sistema, se realizd
una evaluacion sobre la dimensién del mismo, esto es, acerca de los atributos intrinsecos de
‘software y el tipo de tecnologia que se usara dentro del sistema*®; los factores considerados
son los que a continuacién se describen:

a) Producto. Se evaltan los atributos de software respecto al grado de dificultad que
representa la programacion de fos procedimientos; se observé que pese a la experiencia
limitada del personal de Procesamiento, no se encuentra mayor complejidad en los
modulos que se van a automatizar; estas condiciones ubican al primer factor dentro de un
nivel intermedio.

by Desempeiio. Para evaluar este aspeclo, se consideran las caracteristicas dindmicas de
software, tales como: eficiencia y confiabilidad, la eficiencia es el uso 6ptimo de los
recursos’ de almacenaje y tiempo de respuesta en la ejecucién de los procesos; la
confiabilidad se refiere a “/a capacidad de un programa para desempefiar una funcion
requerida bajo ciertas condiciones durante un tiempo especifico...™®. En el desempeno se
determiné que los recursos de la computadora son considerados aceptables bajo
condiciones de operacion estandar, primeramente porque el andlisis para el disefio de las
bases de datos se realiza de tal modo que cuando éstas contengan informacién, se ocupe
el menor espacio posible en disco duro, y que la ejecucion de los médulos de
programacion sea sencilla de compilar para que operen de manera eficaz; por otra parte,
se espera que el sistema desempefie todas las funciones requeridas durante un tiempo
ilimitado, a reserva que al término del presente siglo se requiera realizar algunas

45 Al igual que en la introduccién del Capitwlo 11, sc realizé en base al articulo “A Software System Evaluation Framework™.
46 Fairley, Richard E., “Ingenieria de Software™, Ed. McGraw-Hill, México, 1992, pag. 7.
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adecuaciones en cuanto al contral de fechas, cambios que necesariamente deberan sufrir
todos los sistemas. Del analisis anterior, se concluye que este factor queda dentro del
nivel intermedio.

c) Tecnologia. Este indicador se encuentra ligado al factor herramienta, gque fue
considerado en la dimensién del proyecto durante el capitulo 11, ya que evalla el dominio
de la tecnologia que posee el personal desarrollador de software; este aspecto se
considera que corresponde al nivel intermedio por el parcial dominio que se tiene en el
manejo técnico. .

Con base al andlisis realizado de estos indicadores, se concluye que la categoria que
identificara al sistema de registro y control de incidencias es media. “Un proyecto mediano
requiere de dos a cinco programadores que trabajan durante uno o dos aflos en la
generacién de 10,000 a 50,000 lineas de cédigo, y entre 250 y 1000 rutinas; estos
programas tienen poca interaccion con ofros programas..™7. Cabe precisar que si la
clasificacién del sistema se basara exclusivamente en esta definicién, por su tamaiio no
comresponde a este nivel, ya que es desarrollado por un programador que realiza todas las
rutinas en el lenguaje Clipper y uno auxiliar para desarrollar los médulos de graficos en
lenguaje C++, con un tiempo estimado para su ejecucién de un afio ininterrumpido desde la
fase inicial hasta la implantacion; el sistema contiene 22 programas independientes gue en
conjunto suman aproximadamente 120 rutinas con un total de 5,600 lineas de cédigo. El
aspecto que realmente lo ubica dentro de ese rango es la interaccion que se da con otros
sisternas en relacian a la plantilla de personal de cuyas bases de datos depende mucha de
la informacién utiizada; también porque "el desarmollo de proyecfos medianos exige 13
interaccion entre programadores y la comunicacion con los usuarics..."*; de ahi que se
requiera mayor formalidad en la planeacién, documentacién y revision del proyecto,
elementos que se aplican en el presente trabajo.

Desde otro enfoque, los sistemas se clasifican de acuerdo al propésito con el cual se
desarrollan ya que dependen de las necesidades de la empresa o institucion; el sistema de
control de incidencias se sit(a dentro de dos tipos: sistema de procesamiento de datos y de
apoyo para la toma de decisiones. Cormresponde a la primera clasificacion porque es un
sistema que procesa grandes cantidades de informacién y *... libera del tedio y la rutina a las
{areas que se realizan manuaimente; sin embargo, ef elfemento humano sigue participando,
al levar a cabo la captura de la informacion raquerida.”®, Ademas es un sistema de apoyc
para la toma de decisiones porque « se disefia con una orientacién hacia la persona o el
grupo que los utilizard.”®, para este caso, mandos medios y superiores, debido a que en los
méodulos de consultas estadisticas se puede visualizar el rendimiento de las areas y los
reportes individuales sirven para determinar el ctorgamiento de beneficios al persenal que no
haya cometido incidencias durante algun periodo entre los que destacan el estimulo por
puntualidad y asistencia que se otorga anualmente y el premio del servidor publico del mes.

Con apoyo en las caracteristicas del sistema, se realiza el desglose del ciclo de vida del
proyecto que por ser extenso, se ha dividido en dos capitulos: ei presente, de propuesta de

47 Op, cit., pag. 12.

48 [dem.

49 Kendall y Kendall, op. <it, pég. 3.
50 1bid. pag. 4.
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solucién, que comprende el andlisis de factibilidad y la diagramacién de procesos
automatizados, y el siguiente, para el andlisis detallado y la implementacion del sistema.

3.1 ANALISIS DE FACTIBILIDAD

*La recabacion de daios que se lleva a cabo durante la investigacidn preliminar examina la
factibilidad del proyecto; es decir, la posibilidad de que el sistema sea benéfico para la
compafiia...™™.

*El estudio de factibilidad no es un estudio de sistemas con allo grado de detalle. Mas bien el
estudio de factibilidad sirve para recopilar datos relevantes para la alla direccion y, con base
en eflos, tomarse la decision si procede un estudio de sistemas.™.

También se le conoce como estudio de viabilidad y propone un conjunto de soluciones
conceptuales al problema. Estas soluciones proporcionan una idea general de lo que sera el
nuevo sistema, ya que definen lo que se realizard manualmente y lo que serd informatizado.
A continuacién se explican los tipos de pruebas de factibilidad que se aplicaron y la
confirmacién de que el proceso resulté viabls.

3.1.1 OPERATIVA

“Esta factibilidad comprende una detenminacion de la probabilidad de que el nuevo sistema
se use como se supone.™, es decir, dependiendo de la capacidad de los recursos humanos
que participan durante |la operacion del proyecto. Be esta manera, la posibilidad que el
sistema de control de incidencias opere tal y como se ha planeado es muy grande, por las
siguientes razones:

= Eil apoyo que la Direccién de Registro y Evaluacion ha proporcionado af Departamento de
Procesamiento para llevar a cabo el analisis y disefio de sistemas es fundamentai, ya que
ha permitido que se realice sin distracciones ni obstaculos para el personal encargado de
ejecutarlo.

* El método utilizado en el proceso actual de acuerdo al andlisis de su operacion, no
satisface las expectativas de la Coordinacidn Administrativa, ni las de la Direccidn
General porque la informacidn no resulta ser muy consistente y, en ocasiones, los
reportes no son entregados de manera oportuna; ante esta situacion la urgente necesidad
de llevar a cabo su automatizacion.

+ La factibilidad de acceso a la informacidn del nuevo sistema no se perderd pese al temor
que tienen los usuarios en este aspecto; por el contrario, se facilitara por medio de un
médulo de consultas que enriquecera el sistema.

51 Senn, op. cit., pag. 55.
52 Kendall y Kendali, op. cit., pag. 64.
53 Scout George M. y Ph. D.C.P.A., “Principios de Sistemas de Informacién™, Ed. Mc Graw-Hill, México, 1988, pig. 552.
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« Las operaciones de programacién‘. en general, no resultan ser tan complejas, sdlo un
poco laboriosas en cuanto a lo relacionado con 1a validacién de entradas y e! disefio de

graficos.

3.1.2 TECNICA

“EJ andlisis de factibilidad técnica evalia si el equipo y soffware estan disponibles (o, en el
caso del software, si puede desarroliarse) y si tiene las capacidades técnicas requeridas por
cada alternativa del disefio que se eslé considerando™.™.

"Los estudios de este tipo “...fambién consideran que la organizacion posea el personal que -
tenga la experiencia técnica requerida para disefiar, implantar, operar y mantener el sistema
propuesto. Si el personal no tiene esta experiencia, puede entrenérsele o pueden emplearse
-nuevos consultores que la tengan...", o inclusive, recurrir a 1a asesoria de lo mas avanzado
en tecnologia fuera de la organizacion. Asi, los aspectos técnicos que se consideran dentro
de esta etapa son los siguientes:

« No se detectaron problemas serios en cuanto al equipo que se va a utilizar en el
desarrollo del sistema; se necesita solamente, una microcomputadora con procesador
80486 o mayor y una memoria RAM de 4 MB o mayor; para tal caso, la Direccién de
Registro y Evaluacién cuenta con microcomputadoras con procesador Pentium a 120 Mhz
de velocidad con 16 MB de memoria RAM, consecuentemente es evidente que no hay
problema en este aspecto.

« Se necesita impresora de matriz de punto para la impresién de reportes, e impresora
laser para la reproduccién de manuales; en este punto, no se tiene ninguna limitante
porque se cuenta con varias imprescras disponibles de ambos tipos.

e Para cubrir las necesidades respecto a bases de datos, programas, reportes y espacio
para compilacién, se requiere un maximo de 26 MB de espacio en disco duro; requisito
con disponibilidad segura, ya que las microcomputadoras cuentan con 1.2 GB de espacio
en disco duro.

¢ En cuanto a los requerimientos de software de programacién, se cuenta con Foxpro
versién 2.6 y Clipper versién 5.2, ambos resultan muy adecuados para el manejo de las
bases de datos, no obsiante se resolvié optar por este daltimo ya que es el compilador
mas usual dentro del Departamento de Procesamiento.

» Se tienen garantias de seguridad para el sistema, al contar con una llave de acceso para
que solo el personal autorizado pueda entrar a &l También existen garantias de
confiabilidad y exactitud porque todas las entradas estaran validadas para evitar posibles
errores de captura.

54 Op.cit., phg. 549.
55 Op.cit,, pigs. 549-550.
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3.1.3 ECONOMICA

“Por lo general la respuesta a si una tecnologia se encuentra disponible y si llegaria a
satisfacer las necesidades de los usuarios es afirmativa, luego entonces, el problema se
convierte an olro de tipo econdmico.™.

"Los estudios de factibilidad econémica incluyen anélisis de costos y beneficios asociados
con cada alternativa del proyecto.”™. Lo que significa que "...Jos beneficios financieros deben
igualar o exceder los costos financieros.™. Dentro del andlisis de factibilidad econémica para
el proyecto se considera:

» Ei costo de llevar a cabo una investigacitn completa, no resuitd ser muy alto debido a que
los métodos que se utilizaron para recopilar informacion no representaron un gasto
considerable; sélo se puede hablar de consumo de papel, cintas y/o téner para la
impresién de cuestionarios, lo cual no implica mayor problema debido a las politicas de
economia de recursos como: reciclaje de papel e impresion en calidad de baja resolucién.

¢ No se tienen gastos en cuanto a software y hardware porque, a diferencia de algunas
empresas que deben alquilar o rentar equipo, la Direccion General de Personal cuenta
con su propio equipo de computo asi como con el software de programacion requeridos.

= El tiempo representa un gasto considerable por ser un sistema con cierto grado de
laboriosidad, sin embargo, en este caso se debe considerar que el horario de labores del
personal que desarrolia el sistema comprende los dos turnos, o que permite dedicar el
tiempo completo en esta labor,

s Para gaslos extra que se presentan como material, energia, reparaciones y
mantenimiento, la Secretaria de Educacién Publica no escatima en los recursos
indispensables para desarrollar proyectos en beneficio de la optimizacién de los procesos
dentro de esta instancia gubemamental.

3.1.4 DE PROGRAMA

"Esto significa que el diseffo del sistema debe ser capaz de llegar a ser operative dentro de
algin marco de tiempo. Si no es asi, el disefio o el marco de tiempo tendrén que cambiar."s.
Algunos autores opinan que este tipo de factibilidad queda incluida dentro de la factibilidad
operativa, aqui se considera como algo distinto para hacer énfasis en la duracién del
proyecto, de acuerdo a esta apreciacién:

s Es un proyecto de mediano alcance, cuyo desarrollo se prevee realizar en el periodo de
un afo y su duracidn de vida se proyecta hasta el cambio de siglo, momento en el cual
se deben realizar ciertas adecuaciones respecto a fechas para que siga funcionando de la

36 Kendall y Kendall, op.cit,, pag. 67,
57 Scott y Ph., op.cit., pig. 550.

58 Sean, op.cit., pag. 56.

39 Burch y Grudnitski, op.cit., pig. 72.
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misma forma; siempre y cuande no se presenten cambios en la normatividad para el
control de asistencia.

Como se ha podido observar en los criterios anteriores, l1a factibilidad de desarrollar el
sistema es completa, debido a [a disposicién del drea solicitante en cuanto a la adaptacién;
asimismo, a la disposicion de hardware y software necesarios y a la poca necesidad de
recursos financieros; en base a lo anterior, se puede concluir que no se encontraron
obstaculos significativos para la realizacién del proyecto.

3.2 FUNDAMENTOS TEORICO-PRACTICOS PARA EL
DISENO EXTERNO DEL SISTEMA DE REGISTRO Y
CONTROL DE INCIDENCIAS

Los diagramas de fiujo *...muestran la estructura de un sistema, el flujo de informacién y la
logica de decision...también ayudan en las comunicaciones enire los diseftadores y 10s
usuarios.”™®. Consisten en la representacién gréfica de una serie de simbolos y conectores
entre ellos, "Los diagramas de flujo representan la forma mds tradicional para especificar y
documentar los detalles algoritmicos de un producto de programacion,™'.

La utilizacién de estos diagramas “...tiene fres ventajas principales respecto a la explicacion
narrativa sobre la manera en que la informacion fluye a fravés del sistema, tales ventajas
son:

1. La libertad de contar répidamente con una implanfacién técnica del sistema.
2. La comprensién adicional de Ia relacién existente entre los sisternas y los subsistemas.
3. La comunicacion a los usuarios del estado actual del sistema...".

El analista debe concebir el flujo de datos desde una perspectiva de lo general a lo particular
a efecto de considerar el disefio de todos los médulos que integran un sistema; es por ello
que la clasificacién de diagramas se realiza en base a tres niveles como se detalla a

continuacion:

Los primeros dos niveles: Tabla Visual de Contenidos (VTOC) y Diagrama Funcional
corresponden a la metodologia HIPO, que ".es un acronimo de Herarchy(m4és)
Input/Process/Output.™; (Jerarquia mas Entrada/Proceso/Salida), es “una lécnica de
diagramacién que emplea un conjunto de diagramas para mostrar la entrada, la safida y las
funciones de un sistema o de un programa. Sirve coma herramienta de anélisis y disefio, asf
como para la documentacion del sistema. "

60 Lucas, Henry C., “Conceptos de los Sistemas d¢ Informacién para la Administracién™, Ed. McGraw-Hill, pig. 339.
61 Fairley, op. cit., pag. [68.
62 Kendall y Kendalt, op. cit., pag. 285.

63 Op. cit., pig. 753,
64 Burch y Grudnitski, op. cit, pag. 276.
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El tercer nivel corresponde a los diagramas con mayor detalle que se utilizaron para cada
uno de los médulos que componen el sistema, éstos se denominan Diagramas de Flujo
Estructurados.

3.2.1 TABLA VISUAL DE CONTENIDOS

“La tabla visual de contenidos (VTOC) muestra fa relacion entre cada uno de los documentos
que conforman un paguete HIPO. Consisle en un diagrama jerdrquico que identifica los
médulos de un sistema por nimero..."®, se representa con cajas para el sistema y los
subsistemas, programas y médulos de programa. Para el sistema de control de incidencias
se disefid una VTOC, que muestra la interrelacion entre sus componentes, visible en ia
figura siguiente.

TABLA VISUAL DE CONTENIDOS
PARA EL SISTEMA DE CONTROL DE INCIDENCIAS

10
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CONTROL DE
INCIDENCIAS

i
1 40 } 50
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I OBSERVAC. _jnFaamacion|

-

¥ COMENT, GENERAL

3.2.2 DIAGRAMA FUNCIONAL

“Existe un diagrama para cada caja de la tabla visual de contenidos. Cada diagrama muestra
fa entrada y salida (de derecha a izquierda o de arriba hacia abajo), los procesos principales,
el movimiento de los datos y los puntos de control.™®.

El diagrama funcional representa a nivel general el proceso, también se le denomina
diagrama de contexto, ya que presenta un esbozo del sistema, al mostrar “...fodas las

65 Senn, op. cit,, plg. 502.
66 Op. cit., pags. 503-504.
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Capirdo 3.- Propuesta de Solucion
entidades externas que interactiian con el sistema y los flujos de datos entre estas entidades
y of sistema.™.

Para representar el flujo de informacién en un diagrama funcional se utilizan cuatro simbolos
basicos identificables que son:

I:]¢>C[E:

ALMACEN DE
FLUJO DE DATOS PROCESO DATOS

— Cuadro doble.- Para representar una entidad externa denominada fuente o destino de los
datos. “Cada entidad externa se identifica por medio de un nombre apropiado, aunque
interacciona con el sistema, se considera extema fuera del limite del sistema.™.

— Flecha.-"...Representa el movimiento de datos de un punto hacia otro, donde la punta
sefiala el destino de los datos.™.

- Rectangulo con esquinas redondeadas.- Se utiliza “para indicar la existencia de un
proceso de transformacion. Los procesos siempre denotan un cambio o transformacién
de fos datos, y es por efio que el flujo de informacién que sale, siempre tendré un nombre
diferente al que hubiera tenido af entrar.”™.

- Rectangulo abierto por un extremo.- Indica “un depdsito de datos, el cual permite la
adicion y acceso de los datos.""’. ‘

Los simbolos no son los Unicos para la representacion de los diagramas, porque a mayor
detalle, se deberan utilizar otros simbolos de los diagramas de flujo tradicionales.

Para llevar a cabo la realizacion de! sistema para el registro y control de incidencias se
disefiaron tres diagramas funcionales:

e Actualizacién de base de datos: Se alimenta de bases de datos de la plantilla det personal
que son agentes externos por corresponder a otro sistema, la salida que se genera son
las bases de incidencias, (siguiente figura), cuyas especificaciones se detallan en el
préximo capitulo.

67 Hawryszkiewyez I, T., “Introduccién al Analisis y Disclio de Sistemas con Ejemplos Practicos™, Informatica Profesional y
Universitaria, Ed. Anaya-Multimedia, Madrid, 1990, pig. 71.

68 Kendall y Kendall, op. cit., pig. 286.

69 [dem,

70 fhid. pag. 287.

71 1gem.
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ACTUALITACION DE BASES DE DATOS

PROCESO

ALTAS
BALAS
CAMBIOS

SALIDA

1.2] MC_ADIC DBF

» Generacién de Reportes: También se dlimenta de las bases de plantilla, asi como as de
incidencias, los resultados son archivos de lexto, por lo que en este caso se cambié la
simbologia de fa salida por el correspondiente a un documento, obsérvese la figura

siguiente.
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video con cifras y graficas estadisticas:
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3.2.3 DIAGRAMA ESTRUCTURADO

El tercer nivel en la clasificacién de los diagramas de flujo corresponde a los estructurados,
los cuales "...son herramientas graficas que obfigan al diseftador a estructurar el software
que es tanto modular como descendente™™, deben cumplir también con la propiedad de una
sola entrada y una sola salida, lo que *...permite el anidamiento jerérquico de diagramas
estructurados para documentar un disefio en una forma jerdrquica hacia abajo, empezando
con los niveles superiores hasta llegar al disefio detaffado.™.

Existen diversas metodologias para la representacién de estos diagramas que requieren
mayor detalle, las mas comunes son. :

1) Diagrama de Flujo Tradicional
. 2) Diagrama Nassi-Schneiderman
3) Diagrama Warnier-Orr

Cada una de ellas tiene caracteristicas Unicas e intrinsecas y por tanto en su analisis pueden
observarse ventajas y desventajas entre si.

Los diagramas de flujo tradicionales no son elaborados con base a los principios de la
programacion estructurada, lo que significa que ilusiran el flujo del programa, pero no su
estructura; en cambio los diagramas MNassi-Schneiderman y los Wamier-Orr adoptan la
filoscfia de la programacién estructurada.

En los diagramas de flujo tradicionales la lista de simbolos utilizables es demasiado extensa
por lo que resulta complejo memorizar la funcién de cada uno de ellos y en consecuencia
resulta muy difusa su distribucion en los diagramas; por el contrario, los diagramas Nassi-
Schneiderman y los Warnier-Orr emplean un ndmero limitado de simbolos, de tal forma que
la representacion grifica del diagrama de flujo ocupe menos espacio y pueda hacerse con
cierla facilidad incluso por la gente poco familiarizada con simbolos ajenos a los diagramas
de flujo.

Pese a las desventajas de los diagramas tradicionales, han sido utilizades historicamente
por lo que no es facil que los analistas abandonen esta técnica para adoptar cualquier otra.

Entre las metodologias Nassi-Schneiderman y Warnier-Orr, también existen una serie de
diferencias:

En los diagramas Nassi-Schneiderman si se requieren realizar cambios frecuentes, se debe
redisefiar todo el diagrama; en tanto que fos Warmier-Orr resultan mucho mas sencillos de
modificar. Asimismo, los diagramas Nassi-Schneiderman son dificiles de dibujar, sobre todo
si un maédulo tiene muchas declaraciones IF anidadas.

A pesar de |a situacién descrita en el parrafo anterior, son mas las ventajas que poseen la
metodologias Nassi-Schneiderman sobre las Warnier-Orr, en la primera de ellas

72 Senn, op. cit.. pag. 499.
73 Fairley, op.cit., pig. 170.
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generalmente se emplea una sola pagina para representar toda la logica; en la Wamier-Orr,
se debe dejar suficiente espacio para incorporar las modificaciones necesarias. El diagrama
Warnier-Orr, no es tan visual como el Nassi-Schneiderman, pues las llaves son los Gnicos
simbolos que utiliza por lo que no indica la légica condicional ni algunas otras técnicas a
nivel de detalle. Ademas, los diagramas Nassi-Schneiderman son mas faciles de convertir a
cédigo de programa.

En base a estas consideraciones se determind que para el disefio de los médulos del
sistema de registro y control de incidencias se optara por aplicar la metodologia de
diagramas tradicionales, por ser la mas comn y usual. La otra herramienta empleada es la
metodologia Nassi-Schneiderman, porque representa una alternativa a los diagramas de
flujo tradicionales para la representacién estructurada, ademas de ocupar el segundo lugar
en herramientas de disefio empleadas. Ambos métodos seleccionados hacen mds accesible
la comprensidn general del trabajo para cualquier analista y/o programador.

3.2.4 DIAGRAMA DE FLUJO TRADICIONAL

*Los diagramas de flujo tradicionalas ilustran gréficamente la forma en que los dalos se
procesan.., muestran la enlrada, la salida y los procesos de un sistema o programa. Se
pueden emplear para exhibir niveles variables de detafle.”™.

Estos programas utilizan cajas rectangulares para especificar acciones, cajas en forma de
rombos para las proposiciones de decisidn, arcos dirigidos para las interconexiones entre las
diversas cajas, asi como una variedad de formas especiales para denotar [as entradas, las
salidas, almacenamiento, etc. A continuacién se presentan los simbolos bdsicos utilizados

por esta metodologia.

PROCESO ENTRADA/SALIDA  DECISION DOCUMENTO PROCESQ PREDEFINIDO
8 TERMINAL
ALMACENAMIENTO  MONITOR ARCHNG PREPARACION (INICIOFIN)
U o —.
NECTOR LINEA DE FLUJO
CONECTOR DE CONECTO
FINDE
PAGINA

3.2.5 DIAGRAMA NASSI-SCHNEIDERMAN

“Los diagramas Nassi-Schneiderman obligan al programador a estructurar programas que
sean descendenies (top-down), modulares y sin GO TO’s. Eslos diagramas reciben su

74 Burch y Grudnitski, op. cit., pig. 268.
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nombre por sus creadores Y. Nassi y B. Schneiderman, quienes se propusieron reemplazar

los diagramas de flujo de programas tradicionales... Estos diagramas se emplean
principalmente para describir la Ibgica de detalle de los programas.”™™.

Existen tres elementos basicos utilizados en el desarrollo de estos diagramas estructurados:

proceso, decision e iteracién.

PROCESO

DECISION TERACION
. - Proceso Representa la inicializacion de valores, las actividades de entrada y salida y
las llamadas para ejecutar otros procedimientos.
Decisién Representa las condiciones altemas que pueden ocurir.
lteracién Representa la anidacién y repeticién de las operaciones mientras exista o

hasta que exista cierta condicion.

3.3 APLICACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO
ESTRUCTURADOS PARA EL SISTEMA

Acorde a las necesidades para el disefio de las especificaciones en este proceso, se
considerd conveniente 1a realizacién tanto de los diagramas de flujo tradicionales y los Nassi-
Schneiderman aplicados al proceso de incidencias. La razén para utilizar el primer tipo de
diagramas es que éstos han sido los mas frecuentemente utilizades y por tanto resultan ser
mas entendibles que las técnicas recientes.

A su vez, la principal ventaja de los diagramas Nassi-Schneiderman es que adoptan la
filosofia de la programacion estructurada. Ademas, utilizan un nimera limitado de simbolos,
de tal forma que cada diagrama ocupa menos espacio y puede leerse con cierta facilidad,

Derivado de lo anterior, se disefiaron un diagrama de flujo tradicional y uno de Nassi-
Schneiderman, correspondientes a cada médulo que integra en el proceso de control de
incidencias.

El sistema contiene cuatro grandes médulos a elegir de acuerdo a la VTOC presentada en ia
figura del punto 3.2.1 y estos son:

— Actualizacién - Reportes
— Consultas — Informacién
75 Op. cit., pag. 27).
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La figura que se presenta a continuacion muestra el diagrama de flujo ordinaric para el menu
principal. Se puede ver que contiene una serie de condiciones que pueden confundir Ja
secuencia del proceso.

ELEGIR MODULO:
ACTUALIZACION
- CONSULTAS
-REPORTES

SUBMENU

Ac¥GaLr
ZACION

SUBMENU
OE
CONSULTAS

SUBMENL
DE
JREPORTES

MoDULO =N\ SUBMENY

E
INFORM. WRORM.

NQ A

FN

Este mismo se puede leer en forma mds clara en el diagrama Nassi-Schneiderman de la
siguiente figura.

INICIO
WHILE ITERACION SEA MENOR A 3
INGRESAR LLAVE DE ENTRADA

LLAVE CORRECTA
51 O

WHILE NO ELUA SALIDA

MENU PRINCIPAL
1

ACTUALIZACION

4
| INFORMACION

CONSULTAS REPORTES

SALIDA
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De igual manera, se representan aspectos particulares de cada médufo, mismos que se
analizan en los siguientes puntos.

3.3.1 MODULO DE ACTUALIZACION

Este modulo se integra por cuatro opciones o rutinas segun se visualiza en la figura 17,
asimismo obsérvese que quedan desarrolladas las opciones de Intérprete MS-DOS y Salida
del Sistema de Control de Incidencias que no son muy trascendentes y en cambi¢c se
dejaron indicadas como procesos predefinidos o subrutinas aguellas que merecen un
desarrollo mas profundo (CONTROL.EXE y DEPURA.EXE):.

- Datos del Empleado: Para altas, bajas y cambios, en bases de datos de incidencias:
CONTROL.EXE., figura 2.

I'ntérpreta MS-DOS: Salida tempora! al sistema operativo.

- Depuracién: Extraccion de registros innecesarios para ia operacién de las bases de
datos: DEPURA EXE. Esta opcion sélo se emplea una vez al afio, y consiste en eliminar
de ias bases activas, los registros de afios anteriores, puesto que éstos no son
utilizados; sin embargo, quedan guardados en una base de respaldo. Ademas, este
proceso debe estar debidamente protegido a manera de gque se ingrese sdlo con
contrasefia, porque, de lo contrario podria cometerse algln error y depurar las bases de
datos cuando no sea necesario hacerlo. En [a figura 3™ se presentan los diagramas
comrespondientes.

_ Salida del Sistema de Controt de Incidencias: Notese que ai elegir esta opcién se
solicita una llave, la cual, si es desconocida por el usuario {con posibilidad de ingresar
hasta tres veces, como ocurte con 1a entrada al sistema), no se llevaran a cabo los
cambios que se hayan reafizado durante la actualizacion.

3.3.2 MODULO DE CONSULTAS

El médulo de Consultas, cuenta con cualro rutinas representadas en los diagramas de la
figura 47, las cuales son:

. Consulta Individual
Consulta Estadistica por Direccién
Consulta Estadistica por Area de Adscripcién
_ Consulta Estadistica por Area y Tipo de Incidencia

I

La Consulta Individual consiste en presentar un cuadro concentrado de las incidencias de
cada tipo acumuladas en un periodo determinado de un trabajador en particular; este
algoritmo se ilustra en los diagramas de la figura 57°.

™ Consiltese en ¢l Anexo D. Diagramas de Flujo de Datos.
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La opcién de Consulta Estadistica por Direccién consiste en mostrar un desglose
numérico asi como una grafica representativa de acumulacidn de un tipo de incidencia
determinado de todas las direcciones de drea de la Direccion General en un periodo
sefialado. Este proceso se visualiza en el diagrama 677,

La rutina de Consulta Estadistica por Area de Adscripci6n se refiere a la presentacion de
un concentrado de todos los tipos de incidencias que se hayan acumulado en un periodo
determinado por area de adscripcién a elegir, mismos procesos que se detallan en el
diagrama 77,

Finaimente se tiene la opcién de Consulta Estadistica por Area de Adscripcién y Tipo de
Incidencia en el cual se presenta el acumulado de un tipo de incidencia elegida en un
periodo de las subdreas que comprenden el area de adscripcién que se haya seleccionado:
ver figura 877,

La rutina que queda predefinida como PIE.EXE es la que genera el grafico correspondiente
cuyo diagrama esta representado en la figura 97

3.3.3 MODULO DE REPORTES

El médulo de Reportes es el mas amplio, por fa gran cantidad de informes que se generan
en él, nueve en total, donde también se encuentran las opciones de edicién e impresién de
archivos. Asi, el diagrama de flujo para este proceso estard mas saturado de condiciones IF:
ver figura 107,

Este médulo comprende un mayor nimero de rutinas. En tal sentide se presentard un
panorama general de cada una de ellas:

Reporte de Notas Malas: consiste en contabilizar los retardos de los tipos “A” y “B" de todo
el personal y a partir de ahi, detectar aquellos que acumulen al menos una nota mala en el
mes indicado a fin de generar el reporte correspondiente. Tal rutina se detalla en ef diagrama
17

Notificacion de Suspensién: se genera a partir del conteo del reporte anterior, si el
trabajador acumula mas de cuatro notas malas, se hace acreedor a una suspension,
entonces se envia el memordndum a su jefe inmediato, para que éste determine ta fecha de
suspension. Asimismo, después de conocer la fecha se envia Ia notificacion correspondiente
al trabajador para que sepa el dia en que no deberd presentarse a laborar: ver los
diagramas de la figura 127",

Memorandum de Descuento: se aplica cuando se encuentra en la base de datos un cadigo
del 10 al 16, que corresponde a cualquier tipo de inasistencia, los diagramas de la figura
13", ilustran ¢l algoritmo de esta opcidn.

™ Idem. Anexo D.
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Generacion de Constancias de Servicios: se realiza a partir- de las filiaciones
proporcionadas, en ellas se refleja el estado de! trabajador. En la figura 14, se observa la
rutina a seguir para obtener dichas constancias,

Reporte de Inasistencias por Quincena: se efectua de forma similar al memordndum de
descuento, ya que localiza las filiaciones que contengan codigos del 10 al 16 y a partir de
ellos genera una relacion; ver figura 15%.

Concentrado de Inasistencias: es una tabla de meses del afio por dia en el cual se
desglosan las incidencias cometidas por un trabajador cuya filiacion se haya proporcionado.
En el diagrama 16™, se presenta el algoritmo de realizacion de la tabla.

Reporte de Encidencias Totales: es un concentrado del reporte anterior, en el que se
presentan los tipos de incidencias y los meses del aflo, de esta manera muestra el
.acumulado por mes de cada tipo de incidencia, visualizar diagrama 17"

Reporte Global por Area de Adscripcién: es un desglose del personal de un area elegida
con el namero de incidencias de cada tipo que se hayan acumulado en un periodo
determinado y se utiliza generaimente para determinar a quién le sera otorgado el premio “El
Servidor Pablico del Mes" de cada direccion de érea; ver figura 18™.

Reporte de Observaciones: es el informe del campo de observaciones y/o comentarios
que se tengan durante un mes de un empleado, que haya sido solicitada en particular, como
se ilustra en el diagrama 19™.

3.3.4 MODULO DE INFORMACION

El modulo de Informacién, contiene informacién general sobre diferentes aspectos
interrelacionados con el uso, implementacién y ejecucién del sistema; en é! se pueden
enconfrar datos sobre cuestiones como la capacidad del disco duro, caracteristicas de los
reportes y sobre el Departamento de Procesamiento, entre ofras; figura 207,

Se han conocido los cuatro médulos que integran el sistema de asistencia y control de
incidencias a través de! uso de los diagramas de fiujo de datos, que sirven tanto para los
niveles superiores como inferiores de! sistema, y auxilian de manera sustancial a concebir 1a
lgica de fos flujos de informacién de la arganizacidn; éstos han representado la forma
tradicional de ilustrar las entradas, salidas y procesos en los sistemas; sin embargo, su
empleo se ha reducido constantemente, de hecho, los que utitizan un enfoque estructurado y
jerdrquico para el desarrollo de sistemas, prefieren emplear técnicas para describir la logica
mas detallada como la metodologia Nassi-Schneiderman.

La aplicacién de este método sirvié para conocer mas profundamente el disefio que se
aplicé al sistema, cuyas especificaciones de entrada, salida y validacién serdn detalladas en
ol siguiente capitulo, donde también se culmina con la imptantacién y el mantenimiento del
mismo.

™ [dem. Anexo D.
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Capitulo
4

DISENO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

En et capitulo anterior se explict la necesidad de dividir la fase del disefio e implementacidn
del sistema en dos partes considerando la extensién que cada actividad representa, para
ello se presenté el disefio Iégico general por medio de los diagramas de flujo. En este
apartado se desarrolla el sistema mas detalladamente en cuanto a las entradas, salidas y el
disefio arguitecténico donde ademés se analizan la estructura de las bases de datos y los
detalles de algoritmos de programacién.

El objetivo del disefio detallado es, por un lado, definir el contenido y formato de todos los
documentos impresos, reportes y pantallas producidos por el sistema; y por el otro,
especificar fa forma en la cual los datos entran al sistema como instrumentos de validacién
que aseguren la calidad del sistema. El disefio arquitectonico incluye la estructura de
guardado de informacion, modularidad, verificacion y aspectos estéticos.

Una vez que se ha disefiado y realizado la programacion del sistema, el siguiente paso es
ponerlo en marcha, en esta fase se detallan los Gltimos pasos para asegurar la operatividad
dei sistema a fin de permitir al usuario obtener beneficios para su operacion. La Ultima etapa
de! ciclo del sistema que se estudia es el mantenimiento, el cual implica mejorar los
productos de software, adaptartos a nuevos ambientes y corregir problemas,

4.1 DISENO DETALLADO DEL SISTEMA

“El disefio es una solucion; es decir, es la traduceion de los requerimientos en forma que los
safisfagan. Las caracteristicas de un nuevo sistema se establecen en fos dos niveles de
disefio: légico y fisico.™.

El disefio idgico describe las caracteristicas detalladas del nuevo sistema, principalmente las
entradas y las salidas, asi como la estructura de las bases de datos.

™ Senn, op. cit. phg. 826.
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“E1 disefio fisico aclividad que sigue al disefio Iogico, produce programas de software,
archivos y un sistema en marcha,..."™. Es el disefio arquitectdnico que *...se preocupa del
refinamiento de la vista conceplual def sistema, identificando funciones infermas del proceso,
descomposicién de funciones de afto nivel en subfunciones, asi como la definicién de las
cadenas de datos locales y su almacenamiento...™'.

En otras palabras, el disefio l6gico es la parte tedrica del sistema (dice cdmo hacerio) y el
disefio fisico es la parte practica (lo lleva a cabo). De acuerdo a lo anterior, en los
subsecuentes puntos se detallard el disefic logico del sistema, en cuanto a salidas, de
entradas con su respectiva validacion y bases de datos; y por otra parte describira el disefio
fisico que comprende e! disefio de la programacion.

4.1.1 DISENO DE SALIDAS

*L a salida de un sistema de cémputo es el prncipal contacto entre el sistema y la mayoria de
los usuarios.™, y su objetivo principa! es “...definir el contenido y formato de todos los
documentos impresos, reportes y pantallas que serdn producidos por el sistema."®. Las
salidas pueden tomar diferentes formas: reportes impresos, consultas en pantalia, salidas de
audio, etc. Las dos primeras son utilizadas en el sistema de control de incidencias; es
importante resaltar que las salidas en reporte impreso, son las de mayor peso ya que la
generacién de notificaciones es una de las principales funciones que debe desempenar el
sistemna; la ofra forma de salida corresponde al madulo de consultas que si bien contiene
menos funciones es de iguai importancia.

En base a lo anterior, se proporciona el formato de las salidas impresas y en pantalla, es
decir la ubicacion y posicion de cada detalle en la salida planeada.

Para el disefio de la salida impresa se tienen algunas consideraciones:

+ Tamano de papel. Algunos de los reportes son impresos en papel carta con orientacion
vertical principalmente los memoranda de envio; otros para control y toma de decisiones
son plasmados en papel tamafio oficio con orientacidn horizontal, debido a que la
cantidad de informacién que contiene es mayor.

o Ntmero de copias. Los memoranda y notificaciones son generados con una ¢ mas
copias; para solventar este problema se pueden utilizar hojas de impresién con papel
carbén y una impresora de impacto, entendiéndose como aqueila “... cuyos caracteres se
crean cuando un objeto (parte de una cabeza de impresién) gelpea la cinta entintada, la
cual se impacta contra el papel para Ia impresion...™; previendo la posible falta de este
tipo de material, también se disefia una rutina de impresion que posee la caracteristica de
enviar un nimero de copias deseado.

80 op. cit,, pdg. 237.

81 Fairley, op. cit., pig. 145.

82 Lucas, op. cit., pag. 368.

83 Burch y Grudnitski, op. cit.. psg. 826.
84 Kendall y Kendall, op. cit., pig. 491.
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+ Encabezado. Todos los reportes presentan un encabezado estdndar que especifica las
areas de adscripcion responsables del control dei proceso y generaimente se colocan en
la parte superior izquierda. También se despliega un encabezado referente al contenido
del reporte en el centro de fa linea y con un tamafio mayor al resto del reporte.

« Desglose. Este dependera del tipo de reporte: si es notificacion de envio, el desglose es
en base a la informacién que se desea proporcionar y los datos especificos del trabajador
estan distribuidos dentro de la propia accién. Si es un reporte de control, los datos del
trabajador son previos al desglose, en el cual aparece una tabla tipo matriz con datos
tales como dia/mes, tipo incidencia/dia, efc.

El formato estandar de los reportes tendrd un disefio similar al que se presenta en la figura
siguiente;

s OFICIALIA MAYOR g F L
. D!RECCION ‘GENERALDE PERSO

"“COORDINACION ADMINISTRATIVA

. DEPTO DE RECURSOS: HUMANOS

- o ENCABEZADO

(DATOS ESPECIFICOS).

L o
N s L

x

Dentro del sistema se generan diversos reportes, el nombre que toman depende del
contenido del mismo; pero en general la extensién que se les da a todos ellos es .INC, para
tomar referencia de que se crean por medio de este sistema. La lista de reportes que se
pueden generar son:

NOTAMALA.INC Memorandum de Notas Malas Individual o General.

DIA_SUSP.INC Notificacion de Notas Malas Individua! o Generai.
AVI_SUSP.INC Notificacion de Dias de Suspension.
AVI_DESC.INC Memorandum de Descuento Quincenal,
CON_SERV.INC Constancia de Servicios Individual o en Blogue.
QNA_INAS.INC Reporte de inasistencias Quincenales.
MES_INCLINGC Concentrado Mensual de Incidencias.
TOT_INCLING Reporte de Incidencias Totales Individuales.
AREAINCLINC Reporte Giobal por Area de Adscripcién.

OBSERVAC.INC Reporte de Observaciones y Comentarios.

Para obtener mayor informacion sobre estos reportes, se puede consultar el Manual de
Operacién del Sistema.

La otra forma de salida es la que representan las pantallas que al consultarlas muestran los
conceptos relevantes de la base de datos; y permiten observar salidas almacenadas;
ademas proporcionan una tecnologia de salida ideal para la informacién que se consulta una
sola vez y que no requiere ser archivada.

59



Capitudo 4.- Ditedo ¢ Implemeniacion del Sisiema

En el sistema se presenta un médulo de consultas cuantitativo, es decir, se despliega una
pantalla de consulta individual; si alguna filiacién se selecciona, se daran las cantidades y el
tipo de incidencias que haya cometido durante un periodo determinado; lo anterior,
considerando que conforme ascendemos a otros niveles de administracion, los encargados
de la toma de decisiones, buscan salidas para periodos especificos, que los auxilien en
pronosticar los signos y las tendencias de la organizacion.

Como herramienta adicional de consulta se cuenta con la grafica, ésta facilita .../a toma de
decisiones al mostrar de manera répida las tendencias o los conceptos con un analisis
posterior. No se consideran las gréficas como remplazo de las salidas tabulares, pero si un
suplemento.™®; es por ¢llo que en el sistema de incidencias se han contemplado tres disefios
de graficos. Se tomé la iniciativa de realizar estas consultas como graficos de sectores, los
cuales “...describen porciones de un todo asociado con un desarrolio en particular 0 una
actividad...”®, también se les conoce como graficas circulares o de pastel y se utilizan
_~...para ilustrar fa manera en que se distribuye el 100% de un recurso en un periodo
especifico...™; a continuacién ohsérvese la figura para el desplegado grafico estandar que
se utiliza en el sistema de incidencias.

TITULO

HLeyendaN

Los tres tipos de graficos que se disefian son:
- Gréfica general por tipo de incidencia.

- Gréfica por area de adscripcion.

— Grafica por area y tipo de incidencia.

4.1.2 DISENO DE ENTRADAS

El disefio de la entrada especifica la forma en que los datos ingresan al sistema para su
procesamiento, puede asegurar la confiabilidad del sistema y producir resultados de datos
exactos, o por el contrario puede resultar en la salida de informacion erronea. *Un buen
disefio de los formalos y las pantallas de enirada debe satisfacer los objetivos de eficacia,
precision, facilidad de uso, consistencia, sencilez y atraccion...”™, que el sistema requiere.

85 Op. cit., pg. 538.

86 Sean, op.cit., pig. 269.

27 Kendall y Kendall, op. cit., pig. 462.
88 Op. cit., pig. 538.
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El disefio de la pantalla especifica la lista de todos los elementos que se desea accesar en la
terminal, la ubicacién en la pantalla donde se introducira la informacién, la posicion y el
contenido de todos {os mensajes de error, y aspectos particulares acerca de como se
concluira la recopilacion de datos para la pantalla.

Para este sistema en paricular, el médulo de captura presenta una pantalla en colores
atractivos, pero sin descuidar que algunas combinaciones pueden resultar perjudiciales para
la vista; por ofra parte, los datos a solicitar estian debidamente claros y distribuidos en la
parte superior de la pantalla, ya que la inferior sera ulilizada para la captura de las
incidencias en especifico.

Uno de los caminos que permite introducir los datos con mas precision y eficiencia, es
utilizando diversos codigos previamente establecidos. “Los codigos o claves proporcionan un
medio para la clasificacion de datos, la introduccién comrrecta de datos al sistema, el
seguimiento de los datos y la recuperacion de los mismos en formas diferentes para
proporcionar una variedad de informacién,™, La codificacién ayuda al analista de sistemas a
alcanzar el objelivo de eficiencia, tomando en cuenta que los datos que se encuentran
codificados, requieren de menor tiempo para capturarse y reducen el nimerg de elementos
procesados. Ademas, los datos codificados pueden reducir espacio valioso de
almacenamiento y de memoria.

Como ya se menciond las incidencias se manejan por cédigos, mismos que fueron
estandarizados por el Departamento de Recursos Humanos; figura 10%, esto facilita
mayermente la captura de incidencias y minimiza la posibilidad de error. Asimismo, se
describié la forma de llenado de las incidencias en el kardex, de agui surge la idea de
realizar una pantalla de captura que sea similar a la tarjeta de kéardex, de tal manera que el
usuario se sienta familiarizado con el sistema y pueda capturar los datos de una manera
mas eficiente. Ademds de los beneficios que esto representa, el uso de una tarjeta por mes
ahorra la accion de capturar varias fechas y repetir la filiacién dentro de ese mismo lapso de
tiempo. La figura muestra el disefio de {a pantalla de captura de datos para el proceso de
altas, bajas y cambios de incidencias:

NOMBRE: T Do © " 'NO.DE TARJETA:
MES: : FILIACION: ’ : -

ARO: 7+ HORARIO: . ANTIGUEDAD:
AREA DE ADSCRIPCION: }

011027 03] 04 | 05| 06 WEam w41m'w14w»m

.- O O

A7 18 |19 | 207| 21| 22| 25 .24 | 25126 | 27 | 28 1 28 [ 30 | 31

- TR

E— I o Y
. B E .

<|z||<|=]|| -

89 Burch y Grudnistki, op. cit., pag. 216.
90 [d. Anexo A,
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4.1.3 VALIDACION DE ENTRADA DE DATOS

Los disefios de entrada estan orientados a reducir la posibilidad de errores; sin embargo
siempre existe la posibilidad de que ocurran. Estas fallas probables deben detectarse
durante la entrada y corregir antes de su almacenamiento. "El término general dado a los
métodos que se enfocan a fa deteccién de errores en la entrada es validacién de entrada.™".
Existen tres categorias principales de validacién que son: transaccidon, secuencia y
existencia, cuya aplicacion se realiza en el sistema de incidencias.

a) Validacién de Transaccién.

« .. Los pasos que el sistema toma con objeto de asegurar que la transaccién es aceptable
se conoce como validacion de la transaccion; ...El anslista también debe asegurarse que el
proceso de validacion de transacciones, detectars la situacion en donde se estd incluyendo
una entrada aceptable por parte de un usuario no autorizado.™?, es decir, el sistema debe
estar protegido de tal modo que solo el personal autorizado accese a él. Por el hecho de ser
informacitn delicada la que se emplea en e! sistema de registro y control de incidencias, se
realizan las siguientes validaciones:

» Ingreso al sistema. Se considera que el manejo de la informacién sobre incidencias es
de uso confidencial para el Departamento de Recursos Humanos, dicho manejo debe ser
controlado sélo por personal de confianza autorizado. Para ello, se solicita una llave de
ingreso, si el usuario praporciona la clave correcta, obtendra acceso inmediato; de no ser
asi, aparecera un mensaje de error con la leyenda “clave invalida” y se tendran ofras dos
oportunidades de ingreso, gue de resultar faliidas, lo sacaran del sistema y retormnara al
prompt del sisterna aperativo. .

« Salida del sistema. Constituye una doble opcidn de sequridad ya que, a diferencia de la
llave de entrada, ésta cambia diariamente porque depende de la fecha; entonces si una
persona no autorizada por algin motivo conoce 1a llave de acceso al sistema, sera poco
probable que conozca también la llave de salida. Se tiene oportunidad de proporcionaria
hasta tres veces; si no lo hace correctamente, saldra del sistema, pero no se
actualizaran las bases de datos con los cambios que se hayan hecho durante la captura.

e Proceso de depuracién. Requiere liave de acceso porque debe ejecutarse una vez por
afio sélo en el caso que el usuario esté completamente seguro que ya no se ocupen los
registros del afio anlerior. Al igual que en los otros dos casocs, se solicita tres veces la
llave o hasta que se teclee la clave correcta, lo que ocurra primero.

b} Validacién de Secuencia.

Las pruebas de secuencia °...utilizan codigos en fos datos (nimeros de serig) para probar
una de dos diferentes condiciones, dependiendo de fas caracteristicas de la aplicacion. En
algunos sistemas, ef orden de las {ransacciones es importante...; Las pruebas de sacuencia
también sefialan aspectos faltantes.™. La interpretacion de este tipo de validacién consiste

91 Senn, op. cit., pig. 323.
92 Op. cit., pig. 324.
93 Op. cit., pag. 325.
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en que para ejecutar algdn proceso es necesario lfevar a cabo previamente otro. Este tipo de
validacion se presenta cuando se deseen generar los memoranda de suspensidn; para eilo
es necesario generar primero las notificaciones de notas malas, una vez obtenidas, se crea
una base de datos temporal donde se almacenan los registros de las personas que hayan
obtenido un numero mayor a 4 notas malas, condicidn para hacerse acreedores a una
suspension. Esta base de datos es utilizada al sefeccionar la generacion de memoranda de
suspensidn; si dicha base de datos no se encuentra, se enviard un mensaje indicando que
“ho se han generado las notas malas®.

¢) Validacion de Existencia.

“En Ias fransacciones, algunos campos de datos no deben dejarse vacios o en blanco. Las
pruebas de existencia examinan los campos esenciales para verificar que contengan
datos;..”™. Este tipo de validacion se realiza en campos como el mes, afio, filiacién, con una
funcién que valida desde el ingreso de la variable, que no deje pasar un blance si no se ha
proporcionado dato alguno. Algunas veces se aceptan partes del formato en blanco; por
ejemplo, cuando se solicita la fifiacion en cualquiera de las pantallas de ingreso de datos,
ésta puede no ser recordada por el usuario, pero con la ayuda del nombre se forman las
literales de la filiacién; en este caso el capturista podrd proporcionar los 4 primeros
caracteres de la filiacién y asi, el apuntador se colocard en el primer registro del archivo
indexado que contenga las 4 letras proporcionadas, después con unas teclas de funcién
determinadas se podra navegar hacia arriba y hacia abajo en la base de datos, para localizar
Ia filiacién deseada.

Otre caso de inconsistencia gue puede ocurrir es cuando se proporciona una filiacién que no
se encuentra en la base de datos del personal; en tal caso, se despliega un mensaje de
*empleado inexistente”,

4.1.4 DISENO DE BASES DE DATOS

Otro de los aspectos fundamentales que se contempla para el sistema, es el
almacenamiento de los datos; esta accién se considera como la esencia del mismo.
Primeramente, los datos deben estar disponibles para cuando el usuario desee
manipularlos. Segundo, los datos deben ser precisos y consistentes, es decir, deben poseer
una integridad. Dentro de los objetivos se incluye almacenamiento eficiente, su actualizacién
y grabado correctos. Finaimente, es necesaric que el acceso a {a informacidn tenga un
propdsito. La informacién obtenida de los datos almacenados debe contar con un formato ¢til
que facilite la administracién, ta planeacién y el control, o la toma de decisiones.

Una base o archivo de datos se considera como “.. una fuente cenfral de datos
significativos, los cuales son compartidos por numerosos usuarios para diversas
aplicaciones.”™™; en oftras palabras, *...una coleccién de registros relacionados. Cada registro
se incluye dentro de un archivo porque pertenece a la misma entidad."™. El enfoque de base
de datos permite la emisidn de repories y promueve las consultas.

94 Op. cit., pig. 326.
95 Kendatl y Kendall, op. cit., pig. 665.

96 Sean, op. <it., pag. 363.
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En el sistema de registro y control de incidencias se utilizan algunas bases de datos ya
existentes con la finalidad de explotar la informacién contenida en ellas; otras son creadas
para resguardar la informacién generada por el sistema. Ambos tipos de bases pertenecen a
clases diferentes de archivos. Se utilizan tres diferentes tipos de archivos:

Archivo maestro
Archivo de tablas
Archivo para archivo

W=

1. Archivo maaslro.

“Ef archivo maestro es una coleccion de registros sobre un aspecto importante de las
actividades de una compaiiia.™”’; esto es, en el archivo maestro se almacena la informacion
necesaria para el funcionamiento del sistema, ademas son permanentes, porque duran
mientras exista el sistema. En esta categoria se incluyen dos archivos:

a) INCIDEN.DBF: Dentro de esta base de datos se almacenan fas incidencias que se
cometen diariamente. Su estructura es |a siguiente:

“NOMBRE DEL CAMPO | TtPO__ = LONGIUD_
T FIL CARACTER 13
T MES NUMERICO 7]
|_MAT CARAGTER 62
| VES CARACTER 62
|_OBS MEMO ILMITADA

Cada uno de estos campos tiene su funcién especifica:

e |_FIL contiene la filiacién de la persona que cometié la incidencia, ademas representa la
llave de esta base: una "... flave es un dato elemental en un regisiro que se utiliza como
criterio de identificacion para éste.”™. La filiacién se forma de cuatro caracteres
alfanuméricos (extraldos de! nombre), seis numéricos (correspondientes a la fecha de
nacimiento) y tres indistintos denominados homonimia y que fungen como digitos
verificadores. Por éjemplo, supSngase que se captura ta filiacion GUTR730608LX5, que
corresponde al C. Ricardo Guzman Trejo que nacié el 9 de Junio de 1973.

e |_MES conserva el mes y aflo en que se suscita la incidencia, tomando dos posiciones
para cada uno. Por ejemplo, si la incidencia se cometid en septiembre de 1997, el
resultado almacenado sera 0997.

+ [_MAT e I_VES son para el personal del tumo matutino y vespertine, respectivamente; es
preciso disponer de los dos campos por €l personal que liene horario completo. Estos
campos sirven para almacenar las incidencias que se cometan dentro del mes
correspondiente; los cddigos gue se manejan para las incidencias ocupan dos posiciones;
por elio los campos se declararon de 62 posiciones a fin de que cada dia disponga de dos

97 Op. cit, pig. 364.
98 Op. cit., pig. 367
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casillas para almacenar una incidencia. Retomando el ejemplo anterior, si la persona
sefialada trabaja unicamente en el turno matutino y comete un retardo menor {cddigo 10)
el dia 1° de septiembre y una falta por suspension {codigo 14) el dia 5 de septiembre; [a
incidencia con cédigo 10 debera ocupar las posiciones 1 y 2 del campo y la incidencia
con el cddigo 14 ocupard las posiciones 10 y 11 del mismo como se indica a
continuacién:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 41 e 62
{MAT [+ o . | ] G 1 3 . ; ]

e |_OBS tiene extension ilimitada debido a que en &l se van a introducir comentarios
adicionales referentes a vacaciones, horarios especiales, entre otras cuestiones.

b} INC_ADIC.DBF. En esta base Unicamente se almacenan fas incidencias para los casos
en que se cometa mas de una por dia; su estructura se forma como sigue:

" NOMBRE DEL CAMPO | TIPO - LONGITUD
I_FIL CARACTER 13 '
I_FECHA FECHA B
1_INCIDEN CARACTER 10
I_TURNO CARAGCTER 1

Esta nueva estructura sirve para almacenar de una a cinco incidencias, esto es, cuando se
cometen varias incidencias en un mismo dia, los cédigos no pueden almacenarse dentro del
campo I_MAT yfo |_VES ya que sdlo se cuentan con dos casillas para una incidencia.
Cuando esto sucede, la posicion correspondiente al campo I_MAT o |_VES se etiqueta con
el cadigo "AD’ que serd la liga para buscar en esta base de incidencias adicionales.

De esta manera, los campos de esta base realizan diversas tareas:

® |_FIL almacena la filiacion que es extraida directamente de la base INCIDEN.DBF.

* | FECHA toma !a posicién que ocupa en I_MAT o I_VES el cédigo “AD" para obtener el
dia; mientras que el mes y afio se sacan del campo |_MES.

* |_TURNQ se toma bajo la condicién de que si el codigo “AD™ proviene de [_MAT el
campo se eliqueta con “M"; si en cambio es de I_VES se etiqueta con “V".

* |_INCIDEN puede ocuparse hasta por 5 incidencias cometidas en un solo dia, ocupando
dos posiciones cada una de ellas. Por gjemple, si el dia 1° de septiembre se cometieron
dos incidencias: un retardo mayor (cddigo 21) y una justificacién de salida por comisién
(cédigo 41) en el mismo tumo matutino el campo {_MAT se ve como sigue:

1 2 e et 61 62
ILMAT [A_- D __ S ]

De esta manera se forma la liga para abrir la base INC_ADIC.DBF con |a filiacién obtenida
de INCIDEN.DBF y la fecha de acuerdo a la posicion que ocupa el cédigo AD, asi en la base
de adicionales se tendria la representacion:

LFIL I_FECHA I_INCIDEN I_TURNO
[ GUTR7306091LX5 | [01708787 ] 21417 ] ™ ]
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2. Archivo de tablas.

“Los archivos de tablas son archivos permanentes que contienen datos de referencia
utiizados cuando las lransacciones se procesan, se aclualizan archivos maestros o se
produce salida.”™, esta clase de archivos sirven para efectuar consultas en forma repetitiva.
El sistema de registro y control de incidencias posee un archivo de este tipo
(CAT_INCIL.DBF), y cuatro mas que fungen como tales, pero que no pertenecen a este
sistema.

a) CAT_INCIL.DBF. Es una base de datos que contiene una lista de cédigos de incidencias
con su descripcién correspondiente. Esta base se utiliza como consulta en 1a captura, ya
que si se desconoce el significado de alguno de los codigos, con la clave proporcionada
se forma una liga para obtener la descripcion correspondiente. Su estructura es la
siguiente:

[ 'NOMBRE DEL CAMPO | PO~ .. . - LONGITUD "~
|_CODIGO CARACTER 2
| DESCOD CARACTER 50

A su vez, los campos de esta base interactian de la siguiente manera:

e 1_CODIGO representa la llave de esta base de datos, en este campo estan contenidos
todos los cédigos de incidencias establecidos por Recursos Humanos.

e |_DESCOD contiene las descripciones de cada uno de los codigos anteriores (ver
nuevamente figura 10").

Las cuatro bases de datos restantes no son exciusivas para el sistema de incidencias,
debido a que conforman fa plantilia de! personal que labora en la Direccién General y por
tanto, son utilizadas por diferentes sistemas. Estas bases son las que a continuacién se
describen:

b) CATEMPLE.DBF, Es !a base de datos que contiene la informacién de todo el personal
de la Direccion General; posee una estructura muy amplia de la cual sblo se
mencionaran los campos que de alguna manera se utilizan dentro del sistema. Estos
son:

NOMBRE DEL CAMPO T TPO__ LONGITUD
C_FIL CARACTER 13
C_NOM CARACTER 35
C_PTO CARACTER 7
C_NTA CARACTER 3
C_HOR CARACTER 18
C_ARE CARACTER 5

Los campos cumplen con las siguientes funciones:

99 Kendall y Kendall, op. cit., pig. 672
100 [dem. Anexo A.
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C_FIL es Ia llave de esta base de datos y contiene Ja filiacion de los empleados.

C_NOM contiene los nombres del personal, cabe hacer |la observacién que en las bases
maestras no se almacena el nombre de la persona que comete [as incidencias, esto
porque con |a filiacién se puede ligar a esta base de datos y de aqul obtenerio.

C_PTO contiene |2 clave de los puestos de los empleados.

C_NTA contiene un cddigo numérico o alfanumérico, de acuerdo a los siguientes
criterios: si se trata de un empleado de base, el campo contiene el nimero de tarjeta en
kardex; si es personal de confianza, entonces contiene un cddigo ‘F’, que significa que
en vez de checar, firma en listado de asistencia; para los casos de mandos medios y
superiores, la clave contenida es una 'E' que quiere decir que estan exentos del registro
de asistencia.

£_HOR contiene en sus dos primeras posiciones, el codigo correspondiente al horario de
labores del trabajador; el resto de las posiciones son de uso exclusivo del Departamento
de Recursos Humanos, ya que en ellas se manejan cidigos especificos para horarios
especiales.

C_ARE también contiene un cédigo que c&rresponde al drea de adscripcion del
trabajador.

c} CATHORAR.DBF. Es la base de datos que contiene los horarios; presenta la siguiente

estructura;
“NOMBREDELCAMPO: | " ... "TIPO: . [, _ _LONGITUD — |
CODI NUMERICO 3
MATE CARACTER 5
MATS CARACTER [
VESE CARACTER 5
VESS CARACTER 5

Entonces, la funcidn de sus campos es;

CODI es la llave de la base de datos y contiene el cédige de! horario que se obtenga del
campo C_HOR de la base CATEMPLE.DBF.

MATE y MATS contienen las horas de entrada y salida, respectivamente, para el turne
matutino.

VESE y VESS contienen las horas de entrada y salida del tumo vespertino.

Esto es, si un trabajador labora unicamente durante el tumo matutine, los campos a utifizar
son MATE y MATS; en caso de que alguno desempefie sus funciones durante el horario
vespertino, s6lo se ocuparan los campos VESE y VESS. Por ejemplo, si consideramos el
caso de una persona que tiene cédigo 15 en su horario, el registro correspondiente estara
conformado de la manera siguiente:
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CODI MATE MATS VESE VESS
[ 15 ] [ 800 | [45:00 | [ 1 1 B
Lo cual indica que el trabajador desempefia sus |abores Unicamente en el lumo matutino. Se
puede consultar el catalogo de cbodigos de horarios en la figura 11,

d) CATSTRUC.DBF. Corresponde al cataloge de areas de la Direccién General, cuyos
campos funcionales para el sistema son:

NOMBRE DEL. CAMPO - TIPO _ LONGITUD
ARE CARACTER 5
DAR CARACTER 60

« ARE ademas de ser la llave de la base de datos, contiene el cédigo del area de
adscripcion correspondiente al campo C_ARE de CATEMPLE.DBF.

« DAR es la descripcion del area del cdigo seleccionado. La figura 12" muestra el
catalogo de dreas existentes dentro de la Direccién General,

¢) CATEPTOS.DBF. Corresponde al catalogo de puestos, ésta, al igual que las otras bases
contiene una serie de campos gue son utilizados sélo para el manejo de la plantilla de
personal, de ahi que sélo dos campos merezcan atencién para este caso:

Estos campos actian de la siguiente manera:

NOMBRE DEL. CAMPO' - TIPO. . 'LONGITUD
C_PTO CARACTER 7
C_DPT CARACTER 30

¢ C_PTO es la llave de la base de datos y es &l ctdigo del puesto, obtenido del campo del
mismo nombre de la base de CATEMPLE.DBF.

« C_DPT contiene la descripcién del puesto de acuerdo al codigo. La figura 13", muestra
el catalogo institucional de puestos que se contemplan en |a Direccion General.

3. Archivo para archivo.

Este tipo de archivos "...son copias obtenidas para almacenamiento a largo plazo de los
dafos que pueden ser necesarios en una fecha posterior.”'2.

En el modulo de depuracién se realiza una extraccion anua! de los registros
comespondientes al afto inmediato anterior y se guardan en otras bases, esto con la finalidad
de no saturarlas de informacion inutilizable, estas bases de respaldo entran en esta
clasificacién, los nombres que toman son:

INCh.DBF y ADICn.DBF.

101 jdem. Anexo A.
102 Senn, op. ciL, pig. 3569.
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donde: n = ailo a extraer; para INCIDEN.DBF e INC_ADIC.DBF, respectivamente.

Por ejemplo, si se inicia con 1997 y se debe extraer de [a base la informacién
correspondiente a 1995, ésta se almacena en las bases INC96.DBF y ADICS6.DBF, con las
mismas estructuras de las bases maestras originales.

4.1.5 DISENO DE PROGRAMACION

El disefio de programacion requiere concentrar los esfuerzos para definir los modulos a
detalle de cada programa y las relaciones que existen entre ellos; comprende el desarrolio
de una visidn conceptual del sistema que incluye varios aspectos: establecimiento de una
estructura, identificacién de las cadenas de datos y su almacenamiento, descomposicion de
funciones de alto nivel en subfunciones, establecimiento de fas relaciones e interconexiones
entre componentes, desarrollo de la representacién de datos en forma concreta y
especificacion de los detalles de los algoritmos. Los conceptos fundamentales en el disefio
de la programacién incluyen estructura, modularidad y verificacion.

e Estructura

L.a estructura es una caracteristica fundamental de los productos de programacion. El uso de
la estructuracién permite que un sistema grande sea definido en términos de unidades mas
pequefas y manejables con una clara definicion de las relaciones entre sus diferentes
partes. La estructura del sistema es una relacion de ordenamiento jerarquico, la cual
“...puede ser representada por una gréfica dirigida aclclica, con un nodo especial gue
representa fa entidad raiz; ésfa utiliza otras enlidades, pero no es utilizada por ninguna oftra
enlidad. Los nodos subsidiarios en la estructura jerdrquica representan entidades
subordinadas que son utilizadas por sus rutinas superiores y que a su vez ulilizan sus
propias entidades subordinadas.”™, como lo muestra la siguiente grafica:

[ "B
el

La estructura jerarquica aisla los componentes de programacién y promueve la facilidad de
entendimiento, instrumentacion, depuracién, pruebas e integracién en la modificaciéon de un
sistema. De acuerdo a |a tabla visual de contenidos presentada en %a seccion 3.2.1, se
puede observar que la estructura que presenta es, en efecto, de forma jerarquica.

¢ Modularidad

“Los sistemas modulares consisten en unidades claramente definidas y manejables con las
interfaces entre los diversos modulos. La modularidad aumenta la flexibilidad de los

103 Fairley, op.cit., pag. 150,
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sistemas.™* Los sistemas modulares se pueden modificar, ampliar o contraer mas
faciimente que los disefios monoliticos de sistemas.

Las siguientes reglas basicas deberan usarse durante el desarrollo y disefio de moédutos:

= Cada modulo debera considerarse como un grupo de estructuras cohesivo, unido o
autocontenido: se le debe dar un nombre mediante el cual se pueda hacer referencia a él.

— Cada modulo debera resolver claramente una parte definida de un programa como
entrada, edicion, proceso A, proceso B, etc., o salida; ademas debera asegurarse que los
médulos obedezcan a un sélo propésito y tengan puntos Gnicos de entrada y salida.

= Los modulos deberan recibir datos, realizar una operacidn o un grupo légico de
operaciones sobre los datos, y entregar los datos de salida; tratard de minimizar la
cantidad de datos a los que cualquier mddulo pueda hacer referencia.

= Las operaciones externas de entrada y salida de un programa, se aislaran en la menor
cantidad de modulos que sea posible. Si lo anterior se realiza, el cambio de una
estructura de datos a otra se puede acomodar con relativa facilidad.

Como consecuencia de las caracteristicas de modularidad mencionadas, el sistema de
registro y contro! de incidencias posee una estructura totalmente modular considerando los
procedimientos, subrutinas y funciones que incluye; es un sistema amplio que desempefia
diversas funciones para cada una de las cuales se tiene un médulo o procedimiento
exclusivo. En el capitulo anterior, se observa que el disefio de todos los procesos esta
estructurado en forma modular, esto se comprueba por una parte, identificando que el
simbolo que corresponde a procedimientos o modulos esté presente en varios diagramas de
flujo de los procesos, lo cual quiere decir que un programa principat invoca a otros y éstos a
su vez, a algunos mas. Cada uno de estos programas esta conformado de procedimientos y
funciones que realizan una serie de operaciones. En 1a tabla tnica 1% ge representa una
relacién de todos los programas que integran el sistema de registro y control de incidencias,
en la cual ademas de contener la funcién de cada uno, se observa el nimero de lineas, y
sobre todo el nimero de rutinas {o mbdulos) que contiene cada uno.

El programa principal bajo el nombre de MAIN.PRG de! listado 1", cuya funcién es la
primordial del sistema, es una clara representacién de la modularidad, porque invoca a
varios programas independientes y ademas, contiene diferentes procedimientos y funciones.

Algunos de los programas que integran el sistema deben efectuar diversas operaciones de
similares caracteristicas por lo que se realizardn dos programas exclusivos para estas
funciones, de tal modo que los procesos que lo requieran los invoquen como funciones o
procedimientos; estos son: FUNCION.PRG y AYUDAPRG de los listados 2 y 3,
respectivamente'®, aunque este Ultimo esta mas enfocado a los procesos comunes en la
generacion de reportes. Un claro ejemplo sobre el uso de estas funciones se observa en el
programa TABLA.PRG del listado 4', el cual genera e! reporte concentrado individual por
dia a lo largo de un afio.

104 Op, cit, phg. 153
105 Refitrase al Anexo E. Programacion.
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Es importante también destacar el disefio de programacidn empleado en la rutina de
graficos, ya que posee una de fas funciones principales del sistema, éste se denomina PIE.C
del listado 5'%; recuérdese que este modulo estd hecho en lenguaje C++, debido a que la
version empleada de Clipper no posee herramientas para la creacidn de graficos.

o Verificacion

“La verificacién es un concepto fundamental en &l disefio de la programacibn, ya que el
disefio es el puente entre los requerimientos del cliente y la instrumentacion gue satisface
esos requerimientos.”'”; esto conduce a la fase de las pruebas de temminacién, para
profundizar en este aspecto, se desarroliara en el siguiente punto.

4.1.6 PRUEBAS

Una vez concluido el sistema se debe considerar un intervalo razonable de tiempo extra para
realizar las pruebas, ya que es la tarea final previa a Ia entrega y por tanto, dltima
oportunidad para asegurarse que €l programa cubra los requerimientos de los usuarios. “.../a
fifosofia detrés de la prueba es encontrar emrores. Los casos de prueba se preparan con esfe
propésito en mente. Un caso de prueba es un conjunto de dalos que el sisterna procesara
como una enlrada normal, sin embargo los datos son cerrados con la infencién expresa de
determinar si of sistema los procesard correctamente.”™, estos datos deben abarcar todas
las situaciones posibles que pudieran ocurrir. En el sistema de registro y control de
incidencias se practican cuatro clases de pruebas: unitaria, de sistema, de almacenamiento
y de desempeiio de tiempo.

i) Prueba Unitaria

En la prueba unitaria o prueba de programas “...el analista prueba los programas que
conforman un sistema...se enfoca primero a los médulos, independientes uno de olro, para
localizar emrores, Io que permife a quien estd haciendo la prueba delectar errores de
codificacién y l6gica que estan contenidos denfro de cada mddulo... La prueba unitaria
puede llavarse a cabo de abajo hacia arriba, comeénzando con los mddulos més pequefios y
de menor nivel y desarrolfando uno a la vez. Para cada modufo en la prueba ascendente, un
programa corto (conocide como programa conductos, porque maneja o corre el modulo)
gjecuta el médulo y proporciona fos dafos necesarios,...La prueba descendente...comienza
con fos médulos de mayor nivel.."'™. De esta manera, durante !a fase de disefic de
programacion, se realizaron las pruehas para cada uno de los médulos que lo integran
dependiendo de la funcidn que ejerzan, segun se mencionan en el punto anterior.

i} Prusba de Sistema

“La prueba de sistemas no prueba el software, sino la integracion de cada modufo en el
sistema. También hace pruebas para enconlirar discrepancias enfre el sisterna y su objetivo

1% Ibid. Anexo E.

107 Eaitley, op. cit., pig. 154.
108 Senn, op. cit., pig. 509.
102 Op. cit., pags. 512-513.
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original, las especificaciones actuales y la documentacion de sistemas.”'. De igual forma,
una vez que se concluyd el sistema de incidencias y se integraron todos los modulos en un
programa principal que los invoca a todos (MAIN.PRG), se realizaron nuevamente las
pruebas con los mismos datos proporcionados en la prueba unitaria, 2 manera de que se
obtuvieran los mismos resultados que nos garantizaran que durante la integracién de los
médulos, no haya ocurrido algin error.

iii) Prueba de Almacenamiento

*Los analistas especifican una capacidad para el sistema cuando se disefia y construye. Las
capacidades se miden en términos del nimero de registros que un disco puede manejar o
que un archivo puede contener. Eslas capacidades estdn ligadas a un espacio en disco y af
tamario de los Indices, llaves de registro, etc.™""". ‘

Las bases de datos de tipo tabla, cuya informacion es explotada por el sistema sin ser
modificada tienen un nimero de registros casi constante; en la tabla siguiente se presenta
el nimero de registros que contienen cada una de estas bases; a reserva de que pudieran
tener un leve incremento o decremento por aftas y bajas de empleados, cambic de

estructura, etc.

" “NOMBRE DE LA BASE “No. REGISTROS.
CAT_INCI.OBF 36
CATEMPLE.DBF 700
CATHORAR.DBF B3
CATSTRUC.DBF 88
CATEPTOS.DBF 73

El espacio de almacenamiento en disco que ocupan las bases de datos anteriores, en
conjunto es de 209,032 bytes.

Se realizaron pruebas para conocer el espacio que ocupan los reportes, se generd cada uno
de ellos para un sélo empleado, y se obtuvo el nimero de bytes respectivo. La tabla de la
figura mostrada a continuacion sefiala los tamafios que representarian los reportes, si éstos
se generan para fodo el personal de la Direccion General.

 NOMBRE DEL REPORTE TAMANO ENBYTES . | TAMANO.EN BYTES
N . {uri'registro) {700 registros)
NOTAMALA INC 1,009 706,300
DIA_SUSP.INC 1,009 706,300
AVI_SUSP.INC 1,008 706,300
AVI_DESC.INC 1,358 950,600
CON_SERV.INC 1,405 983,500
MES_INCLINC 11,644 8,150,800
TOT_INCLINC 12,280 8,596,000
AREAINCLINC * 51,776
OBSERVAC.INC 3672 2,570,400
TOTALY 33,386 23,421,976

* NOTA: Este reporte no se generé para un f.rabajador. ya que es por area de adscripcion, el total que
se muestra en la columna correspondiente al reporte con 700 registros, es en realidad para 60
empleados, que es el nimero maximo de elementos que tiene un area de adscripcion.

HOOp.cit, pig. 514,
11 Qp. cit, pag. 516.
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De acuerdo a las estructuras que poseen las bases INCIDEN.DBF e INC_ADIC.DBF, que se
describieron en ef disefio de bases de datos, si se almacena un solo registro en cada una de
ellas ocupan 347 y 196 bytes, respectivamente.

Por conocimiento emplrico y observacién de los procesos, se calcula que la base
INC_ADIC.DBF contiene el 8.5% de registros que hay en INCIDEN.DBF. Ahora bien,
supcniendo que todo el personal de la Direccion General (700) cometieran incidencias en
todos los meses en el lapso de un afio, la base de INCIDEN.DBF tendria:

(12} (700} = 8,400 registros

por medio de una regla de tres, se fogra obtener el maxima para INC_ADIC.DBF:

8400 _ 100
X 85

= x = 714 registros

De igual forma se obtiene el nimero de bytes que se ocuparian con las anteriores cifras de
registros:

INCIDEN.DBF:  (8,400) (347) = 2,914,800 byles
INC_ADIC.DBF: (714) (196) = 139,944 bytes

Par ofra parte, el sistema de incidencias, en su forma ejecutable ocupa un tota! de 557,210
bytes y los archivos indices de las bases de datos, 766,242 bytes.

En esta tabla se resumen todos fos valores calculados a manera de obtener un totalizado.

L L. ARCHIVO - | - T TAMANO -

Bases de plantilla de personal 209,032
Reportes de incidencias 23,421,976
Sistema ejecutable 557,210
Base de datos INCIDEN.DBF 2,914,800
Base de datos INC_ADIC.DBF 139,944
Archivos {ndice 766,242
TOTAL:. s o T P " 28,009,204

Lo anterior quiere decir que el sistema de incidencias podria ocupar coma maximo de
espacio en disco:

28,009,204 bytes ~ 27,352.738 KB = 26.71 MB
Dentro del analisis de factibilidad se mencioné que el equipo a utilizar para el sistema es uno
que cuenta con 1.2 GB de capacidad en disco duro; quiere decir, en el sentido estricto, que
sélo el 2.2% aproximadamente dei disco duro seria ocupado por el sistema.
iv) Prueba de Desempefio de Tiempo
“La prueba del tiempo se lleva a cabo antes de fa puesta en marcha del sistema para

determinar cuanto tiempo fomara recibir una respuesta a una consuita, obtener la copia de
respaldo de un archivo o enviar una fransmisién y recibir su respuesta. Incluye también
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commidas de prueba para indexar archivos grandes, del tamalio que el sistema tendrad que
manejar durante una cormida comiin o para preparar un informe.”"%,

De igual forma se menciond durante el andlisis de factibilidad que el equipo a utilizarse para
la instalacidn del sistema es una microcomputadora con procesador Pentium y con 16 Mb de
memoria RAM y 120 Mhz de velocidad, esto conlleva a que el tiempo para realizar una
operacion sea minimo. Se tomé en consideracién lo que tarda en segundos el sistema en
realizar algunos de los procesos mas sobresalientes segin se visualizan a continuacidn:

e "PROCESO. ~ .. |- -TIEMRO‘MA)EI-MOT(SEG].,
Indexar bases de datos 4
Respaldo de bases 5
Consulta grafica o cuantitativa 10
Reportes 20

Los datos anteriores podrian aparentar que el sistema resulta ser demasiado lento; no asi si
se toma en consideracién que las bases de incidencias estin saturadas de informacion de
todo un afio, que el disco duro se encuentra ocupado en un 85% de su capacidad y también,
por los procesos laboriosos que se requieren para recorrer los campos en busqueda de los
tipos de incidencias. Ademas, recuérdese que la prueba de desempefio de tiempo debe
realizarse bajo condiciones poco optimistas, a manera de calcular el tiempo méaximo que se
llevara en cada proceso.

En resumen, la calidad de un sistema de informacién depende de su disefio, desarrollo y
pruebas; uno de estos aspectos es su confiabilidad; es decir, un sistema es confiable si no
produce failas peligrosas o costosas cuando se utiliza en forma razonable, aungue es casi
imposible desamollar el software que pueda probarse totaimente libre de errores. Con esta
fase de pruebas, el sistema ha quedado concluido listo para la puesta en marcha, aspecto
de consideracion en el siguiente punto.

4.2 IMPLEMENTACION

Aunque un sistema puede estar bien disefiado y haberse desarrollado correctamente, gran
parte de su éxito depende de la forma en que se planee y ejecute su puesta en marcha. “Se
denomina implementacién al proceso que asegura la operatividad del sistema de
informacién que permite al usuario obtener beneficios de su operacion.”'**. En este punto se
analizan cuatro aspectos de esta fase: la instalacion fisica, la conversion, la capacitacion y el
mantenimiento.

4.2.1 INSTALACION FiSICA

Resulta fundamental que se cuente con una adecuada instalacion fisica para el nuevo
sistema. Para ser aceptado como una entidad seria, debe asignarsele un espacio adecuado,
accesible y seguro. :

112 Qp. cit,, pig. 518.
143 Kendall y Kendall, op. cit,, pag. 791.
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El sistema de registro y control de incidencias fue instalado en dos equipos; por carecer de
una red dentro del Departamento de Recursos Humanos, no es posible actualizar ias bases
de datos de manera simultinea en ambas maquinas; pero de acuerdo a la organizacion
planeada del personal, se pretende que en un equipo se lleve a cabo la captura diaria de las
incidencias y de esta manera, alimentar el otro equipo para que la informacion se encuentre
constantemente actualizada y se generen los reportes en esta otra maquina.

La seguridad de los servicios de computo, asi como la seguridad de los datos almacenados
y de la informacién generada forman parte de una implementacion de éxito. Para el sistema
de incidencias se consideran dos tipos de seguridad: que son la fisica y la Wgica y que a
continuacién se detatlan;

* Seguridad Fisica

"La seguridad fisica se refiere a las instalaciones de computo, a nuestro equipo y al
software, a través de elementos fisicos.™", El equipo que se menciond, se encuentra en un
area restringida, de acceso sélo para el personal que operard el sistema, ya que esta
informacion es de empleo sumamente deficado. Por otra parte, la seguridad ante posible
pérdida de informacion es muy grande, debido al inmueble en el que se encuentira la
Direccién General de Personal, cuenta con planta de luz propia que evita interrupciones en
el suministro de energia eléctrica.

¢ Seguridad Légica

“El concepto de seguridad idgica se refiere a los controles légicos dentro del sofiware. Los
controles Iégicos son conocidos por la mayorfa de los usuarios como contrasefias 0 cédigos
de autorizacién. Cuando se utilizan permiten que ef usuario entre al sistema o a una seccion
particular de la base de datos con la contrasefia correcta.” 5. En el punto sobre validacion de
entradas transaccional se describieron los tipos de seguridad que presenta el sistema de
incidencias, en cuanto a ingreso y salida, y depuracién de bases de datos.

También debe asegurarse que las bases de datos estén protegidas para evitar que alguien
no autorizado pudiera accesar a ellas por medio de un manejador de bases de datos o
intentar borrarlas. Para elio, cada que el usuario abandona el sistema entra a un médulo de
atributos que protege las bases de datos contra escritura {Read Only) y de ocultamiento
(Hidden), y cuando vuelve a reingresar al sistema, éstas pierden sus atributos para poderse
actualizar.

4.2.2 CONVERSION

La actualizacion fisica de un sistema existente a uno nuevo o modificado, es otro enfoque de
la implantacion, fase denominada conversion. Se cuenta con mulltiples estrategias para
lograr la conversién, ya que no existe manera sencilla de proceder en este paso; sin
embargo, no puede soslayarse fa importancia de una planeacién adecuada y la

14 Op._cit, pdg. 818.
115 [dem.
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programacién de la conversién. Existen cuatro eslrategias para la conversién-actualizacién
de un sistema antiguo a uno nuevo:

. Conversion Directa. Implementacién del nuevo sistema y la descontinuacion inmediata
del antiguo.

Il. Conversién en Paralelo. Tanto el nuevo como el antiguo sistema operan
simultaneamente durante un tiempo.

Ill. Conversién Modular. También denominada “enfoque piloto”, es la implementacién por
partes de un sistema en su organizacion.

[V.Conversion en Fases. El enfoque es similar a la conversién modular sin embargo, difiere

" en que ef sistema se segmenta y no la organizactdn.

De acuerdo a las caracteristicas del sistema y de! personal usuario, se considera que la
estrategia mas adecuada para aplicar es la conversién en paralelo.

Este tipo de conversion “...se refiere al uso del sistema anterior y del nuevo al mismo tiempo,
en paralelo... Ambos sistemas se usan de manera simultdnea por un pericdo y se examina la
confiabilidad de los resultados. Cuando se llegan a ablener los mismos resultados, el nuevo
sistema se pone en uso y el vigjo se descartars.”™. La siguiente figura representa este tipo
de conversion: :

[ SISTEMA ANTERIOR: . |
[ SISTEMA "NUEVO ]

Cuando el sistema de registro y control de incidencias fue entregado, el Departamento de
Recursos Humanos considerd necesario continuar con el método anterior de manera
temporal al tiempo que utilizaba el sistema, con la finalidad de comparar sus resultados; de
este modo, se capturaron las incidencias utilizando el sistema durante tres meses a la par
que se vaciaron los datos en ia tarjeta del kardex; después se revisaron |as tarjetas para que
en base a ellas se elaboren los memoranda que se requieren cada mes o guincena como
son: notas malas, notificacién de suspension, de descuento, etc., asimismo se generaron los
mismos reportes por medio del sistema para compararlos y corroborar que fueran iguales.
Este plan operativo resultd ser muy positivo, ya que sirvié como etapa de pruebas con datos
reales y permitidé comprobar la confiabitidad del sistema para e! Departamento de
Procesamiento y, asimismo, que & de Recursos Humanos disipara la posible incertidumbre
ante su efectividad.

4.2.3 CAPACITACION

Aungue un sistema se encuentre bien disefiado su éxito o fracaso depende de la forma en
que se opere y utilice, por lo tanto, la calidad de la capagitacién del personal usuario del
sistema, ayuda o dificulta el éxito de la implantacién del sistema. La capacitaciéon o
adiestramiento es el “...procesc educativo que involucra a los analistas de sistemas con los
usuarios.”". Todos aquelios que tengan un uso primario o secundario del sistema deben ser
adiestrados. Esto incluye a cualquier persona desde el capturista hasta quienes utilizaran la

116 Kendall y Kendalt, op. cit., pég. 816.
117 Op.cit., pag. 807.
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salida para la toma de decisiones, cuando no tengan contacto con una terminal u otro
equipo.

De acuerdo con Burch y Grudnitski, existen diversos enfoques de capacitacion, los mas
usuales son:

1. Seminarios e instruccion en grupo
2. Capacitacién de procedimientos
3. Capacitacion tutorial

4. Simulacion

5. Capacitacion en el trabajo

6. Centre de informacion

Debido a la poca disponibilidad de tiempo por parte de Recursos Humanos y por las diversas
actividades del Departamento de Procesamiento, se considerd que el enfoque apropiado y
mas practico era el de capacitacién de procedimientos. “Esfeo enfoque le proporciona a un
individuo, como método principal de aprendizaje, los procedimientos escritos que describen
sus actividades. El individuo generalmente tiene la oportunidad de hacer pregunias y
plantear problemas referentes al procedimiento, ya sea en una sesién en grupo o
individualmente. Una extensién de esta técnica consiste en proporcionar un documento
escrito formal def sistema,..."*®.

Para satisfacer este aspecto primordial, se elaboré un manua! de operacion del sistema, e
cual se usa para comunicarse con quienes utilizaran el sistema. Este contiene comentarios
introductorios, pasos a realizar para diferentes transacciones, instrucciones de como
resolver problemas de operacion, entre otras cosas. Este manual se encuentra anexo al final
del presente trabajo. Posterior a la entrega del manual, y después de un tiempo considerable
para su estudio, los usuarios empiezan a utilizar el sistema y s6lo recurren al Departamento
de Procesamiento cuando necesitan alguna asesoria técnica que esté fuera de su alcance
resolver.

4.2.4 MANTENIMIENTO

Cuando se instalan los sistemas generalmente son utilizados por largos periodos. La vida
promedio de un sistema es de cuatro a seis afios, y los mas antiguos estan en uso a
menudo por mas de una década. Sin embargo, tal periodo trae consigo la necesidad de dar
mantenimiento continuamente al sistema, El constante manejo que el sistema recibe
después de ser puesto en marcha, debe contemplar precauciones para asegurar que la
necesidad de mantenimiento sea controlada a través del disefio y prueba.

“Las actividades de mantenimiento implican mejorar los productos de software, adaptarios a
nuevos ambientes y corregir problemas. La mejora de dichos productos puede dar como
resultado proporcionar menos capacidades funcionales, mejorar los despliegues al usuario Yy
a los medios de interaccitn y revalorar fos documentos externos ¥ la documentacién interna,
o revalorar las caracteristicas del desempedio de un sistemna.™.

118 Burch y Grudnitski, op.cit,, pig. 901.
L9 Fairley, op.cit., pag. 334.

17




Capitulo 4.~ Disefo ¢ Implementaeidn del Sistema

£| mantenimiento implica, por una parte, actualizar el software a los cambios de la
organizacion. En este aspecto, el sistema de incidencias no constituye la excepcion, si bien,
desde que se llevo a cabo su implantacién han sido pocas las solicitudes de actualizacion,
se les ha dado la importancia que merecen y se ha procurado atenderlas a la brevedad para
evitar 1a obsolescencia del sistema.

La otra fase sustancial del mantenimiento es la ampliacién del software, también sobre este
punto se considera fa reciente peticién del Departamento de Recursos Humanos sobre la
creacion de algunos reportes, tales como:

a} Asignacién por Apoyo y Asistencia a los Servicios Educativos. Consiste en la generacion
de un reporte para otorgar un estimulo econémico a todos aquellos trabajadores que no
hayan tenido inasistencias ni retardos injustificados a lo largo de un afio.

b) Pago por Permanencia en Apoyo a la £ducacion. Este reporte se genera con la finalidad
de remunerar de un maximo de 8, los dias econdmicos no disfrutados durante un afio.

El panorama descritc anteriormente converge en una sola direccioén, que la actividad de
implementacién del sistema contintia en forma indefinida mientras e! sistema tenga vida.
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CONCLUSIONES

‘Este apartado se divide en dos partes, en primer término se resumen los aspectos més
sobresalientes que se suscitaron durante el desarrolio del trabajo; cuestiones de caracter
formal como fueron e! proceso de investigacidn y |2 fase de aplicacién de conocimientos
tedricos respecto al disefio e implementacién de sistemas y de caracter informal como la
labor de concientizacion al personal usuario para vencer su desconfianza ante la
sistematizacion de las actividades que normalmente efectuaba de forma manual. La
consecucion de estos hechos se traduce en una serie de satisfacciones que se observan en
la ejecucion del mismo.

Uno de los puntos relevantes aunque a la vez méas complejos fue la contextualizacién del
problema; desde el inicio se valord que fa organizacion de la Secretaria de Educacidn
Pablica corresponde a una estructura jerarquica, lo cual resulté muy adecuado si se
considera que esta instancia gubermnamental realiza funciones docentes y de apoyo
administrativo en favor de [a educacion en México. Asimismo, se detecté que todas las dreas
¥y organismos que integran la SEP fueron adquiriendo esa forma de estructuracién piramidal.

La anterior aseveracién asi como el incipiente desarrollo que hasta hace poco tiempo
presentaba la informética, explican o justifican la costumbre arraigada que los procesos se
operasen de forma poco funciona! y nuinaria, también conocida esta accién como
‘manualizacién” de procesos; por otro lado, la tecnologia y las herramientas de computacién
han presentado una evolucién muy pausada, dentro de! sector gobierno, imposibilitando que
este sector pudiera competir con las empresas de la iniciativa privada. Dicho problema se
reflejé en varios aspectos a través del desarrollo del trabajo.

Durante la investigacion el primer contratiempo que se encontrd fue no contar dentro de la
DGP con un érea propia encargada de recopilar la informacion; de ahi que desde el inicio se
haya carecido de personal con perfil de analista. Hacerse llegar la documentacién y los
datos referentes al proceso resulté una tarea laboriosa y requirié de una planeacién
adecuada considerande la poca experiencia del personal del Departamento de
Procesamiento en la materia. Debe resaltarse, sin embargo, lo importante de esta fase ya
que constituyd un factor crucial para ia obtencién satisfactoria de los resultados.

La primera parte del trabajo se desarmrollé mediante la investigacién y el conocimiento
completo del proceso, se definieron los puntos esenciales que el area usuaria solicitaba para
ta sistematizacion del proceso; de acuerdo a estas necesidades se determind la viabilidad de
implementar el proyecto. No podia soslayarse el hecho de contar con tecnologia
computacional poco desarraliada, situacion que provocé que se trataran de acoplar las
requisiciones de acuerdo a las herramientas disponibles.

Derivado de este analisis se propuso la realizacién de un sistema de informacién y de apoyo

para la toma de decisiones con proyeccion de mediano alcance que resultara funcional
cuando menos hasta el cambio de siglo sin necesidad de realizar actualizaciones periédicas.

» ESTA  TESIS WO DEDE
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Concluriones

La fase del disefto del sistema fue |a que permitid mayor extension y enriquecimiento ya que
fue el ambiente donde se aplicaron los conocimientos tedricos adquiridos y en fa que
finalmente se llevaron a la practica los objetivos planteados originalmente; ef uso de las
herramientas tedrico-metodologicas hicieron factible que se lograra disefiar e implementar
un sislema que tiene como funcién administrar el proceso de registro y contrel de incidencias
del personal de manera eficiente.

En el disefio externo se utilizaron dos metodologias: diagramas de flujo tradicionales y
Nassi-Schneiderman que permitieron 1a clarificacidn de la estructura légica de los médulos
contenidos en el sistema y la comprobacién de que la segunda lécnica resulto mas
adecuada para la representacion de ia programacién estructurada, puesto que los esquemas
estan mas simplificados y sencillos de interpretar.

La fase del disefio detallado representd los aspectos tangibles donde se conjtintaron los
_conocimientos tedricos con la comprensién del proceso, para tratar de satisfacer de manera
plena las requisiciones del drea solicitante.

Si bien e lenguaje de programacion empleado {Clipper), no se considera como software de
tecnologia de punta hoy en dia, si posee las caracteristicas indispensables para la
realizacién de un sistema de informacién completo. Se considerd entonces que también
adquiriera forma de sistema para la toma de decisiones:; por ello, se recurrié a una
herramienta mas estructurada con ambiente grafico (C++) para disefiar las estadisticas. En
cuanto a los editores empleados no hubo ningun inconveniente o limitante para su utilizacion
en la edicién de programas (Sidekick), de reportes {Brief) y de manuales de operacion {(Word
para Windows). :

Es conveniente aclarar que el desamolio de este lipo de sistematizaciones, fomentan la
inquietud de allegarse recursos para alcanzar esta clase de metas, a pesar de no tener las
hemramientas mas adecuadas en cuanto a hardware y software, el equipo destinado para el
desarrollo del proyecto, fue de lo mejor con que se cuenta en la DGP; la reciente adquisicion
en esta area de las PC's con procesador Pentium a 120 Mhz son ilustrativas del interés por
un mayor desarrolio del drea de Procesamiento.

En la segunda parte de este apartado, se puede concluir que el beneficio de la
sisternatizacion del proceso se comprueba mediante hechos como la entrega oportuna de
resultados en comparacién con el método anterior que, ademdas de provocar retrasos, daba
margen a una serie de inconsistencias en el manejo de fa informacién come consecuencia
légica de! eror humano, Con la automatizacion del sistema, aquella situacion ha sido
superada puesto que semejantes distorsiones ya no se presentan; ahora el procesamiento
de datos es rapido, agil y confiable.

Fue determinante no cambiar ni la forma en que el procese se ejecutaba manualmente ni et
fondo o esencia del mismo; en tat sentido, la creacion del médulo de captura con los disefios
de formatos de salida usualmente empleados y que se presentan en pantalla, permite al
usuario sentirse mas familiarizado con el manejo del sistema, lo cual significa que provee de
interfaces muy accesibles con los operadores.

Los reportes que se logran generar a partir de la informacién que se procesa posterior a la
captura, han liberado de la tediosa rutina de mecanografiar los diferentes tipos de

80



Conclesiones

notificaciones que periddicamente deben realizarse y que con anterioridad debian ser
validados uno a uno antes de ser enviados; dicha validacién actualmente es innecesaria, ya
que durante la captura de las entradas de datos, éstos son completamente validados.

Asimismo, los reportes concentrados de incidencias individuales y por drea de adscripcion
representan una contribucion dentro del proceso, debide a que antes no eran generados por
la dificultad que presentaba el manejo de tanta informacion, por o cual, ademas de resultar
de gran utilidad para efectos estadisticos, forman parte de los indicadores para la asignacién
de premios y estimulos que seotorgan a los empleados de la Direccién General.

Las consultas estadisticas producidas forman parte del enriquecimiento del sistema, ya que
establecen un vinculo mas directo de los mandos medios y superiores con el manejo de la
informacién, tiberando a las actividades, de la exagerada "burocratizacién® que regularmente
produce distorsiones en los datos y pérdida de tiempo no permitiendo la toma de decisiones
oportuna y acertada.

De igual forma, el complemento que proporcionan herramientas tales como la edicién e
impresién de archives, la depuracion de bases de datos y la ayuda sobre e! sistema, facilitan
su manejo y contribuyen en gran medida para su aceptacion definitiva.

Como es natural, en un principio, la posibilidad de cambiar el métado de trabajo que durante
afios se habia ejecutado, representd desconfianza y resistencia por parte de los usuarios, la
sistematizacion del proceso significaba para elios la evidencia de que aparentemente fueran
desplazados de sus actividades. Sin embargo, cuando se dio la implementacion del sistema
en forma paralela con el manejo del método anterior y que corroboraron la efectividad de los
procesos automatizados, permiti gue paulatinamente hubiera mayor disposicién del
personal.

Asi, es evidente la aceptacién que ha tenido el sistema dentro de la Coordinacidn
Administrativa, situacion que ha propiciado que diferentes areas de la Direccion General
soliciten ai Departamento de Procesamiento la automatizacién de los diversos procesos y
servicios a su cargoe, con lo cual se ha fomentado su prestigio, asi como la justificacién y
ampliacién de sus actividades. De mayor relevancia para este analisis resulta !a siguiente
afirmacion: el sistema al igual que otros que se han desarrollado, marcan la pauta para que
se esté logrando adquirir un ambiente propicio del personal para adaptarse ante los cambios
tecnologicos que se van presentando con el desarrollo de la computacion.

La Direccion General de Personal se ha propuesto este cambio en los métodos de trabajo y
organizacion, se estdn dejando atras los tradicionales seguimientos manuales y se ha
comenzado con [a automatizacién de mditiples tareas, el Departamento de Procesamiento
ha sido precursor y sigue siendo parte fundamental en este cambio, lo que permite una
mejor atencién y servicio al recurso humarno que pertenece a la Secretaria. Prueba de ello,
es la contratacion de personal con conocimientos en el area de la informatica, dando
oportunidad a los egresados de escuelas gubernamentales, entre ellas, la Universidad
Nacional Autdnoma de México, el Instituto Politécnico Nacional y la Universidad Auténoma
Metropolitana.

Un aspecto determinante en la aprobacion del sistema implementado es el hecho que
resulta altamente satisfactorio contribuir en la modemizacién de las funciones que se
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realizan en un organismo de orden publico, sobre todo traténdose de uno de los ejes mas
importantes para el desarrollo basico del ser humano: ia educacion. Es decir, al aplicar los
conocimientos adquiridos durante fa etapa escolar en combinacion con los que se obtienen
como parte de la experiencia laboral y de aquelios que se desprenden al integrar un grupo
de trabajo con caracteristicas similares en cuanto a preparacién académica, redundan en e!
acrecentamiento del desarrollo profesional en beneficio personal y de la institucion en que se
labora.

La adquisicién de conocimientos generados con €l trabajo profesional es un complemento en
la formacién de cada ser, en especial de los alumnos egresados de las institucicnes
educativas; los aspectos teéricos recibidos durante la carrera crean bases firmes en el
conocimiento, en la practica se observa bastante campo por desarrollar. Este
desenvolvimiento es posible lograric dentro det 4rea laboral enfrentando a diario situaciones
que requieren innovar métodos de trabajo, aplicando criterios y opiniones para la solucion de
tareas.
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GLOSARIO

ADSCRIPCION.- Acto de asignar a una persona el servicio de un puesto o ubicar una
unidad administrativa dentro de otra de mayor jerarquia.

ARCHIVO.- Coleccion de medios de almacenamiento. Unidad basica de almacenamiento de
informacién a largo plazo.

ARCHIVO iNDICE.- Lista de contenido de un archivo {fichero) o documento junto con las
claves o referencias para localizar su contenido. Este tipo de archivos utilizan en forma
explicita un identificador para cada registro y son vistos por el usuario como una secuencia
de elementos légicos, cada uno de los cuales esta precedido por su llave, pudiendo a su vez
ser de longitud fija o longitud variable.

ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS.- Se refiere al proceso de examinar la situacién de un
determinade proceso con la intencion de mejorar y actualizarlo, mediante nuevos
procedimientos y métodos.

ANALISTA.- Es iz persona que estudia, de forma sistematica, e! funcionamiento de los
procesos al examinar sus diferentes etapas tales como la captura y procesamiento de datos,
asi como la funcién de emision de resultados.

AUTOMATIZACION.- Ejecucién automatica de tareas industriales, admimstratlvas o]
cientificas sin intervencién humana intermediaria.

BASE DE DATOS.- Coleccién de datos almacenados y organizados con base en relaciones
entre eflos mismos.

BASE, TRABAJADOR DE.- Dentro de la relacién de trabajo el concepto base se uliliza para
definir el caracter de un nombramiento def nitivo que se otorga a los empleados de fa
Secretaria.

BIT.- Unidad minima de almacenamiento,

BYTE.- Agrupacion basica de informacion binaria equivalente a un caracter; octeto, palabra.
Equivalente a 8 bits.

CAMPO.- Grupo de caracteres relacionados que se tratan como una unidad. Entrada de un
registro.

CAPTURISTA.- Usuario que se encarga del registro de los datos en una forma o su ingreso
en ta computadora {ordenador).
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CENTRO DE TRABAJO.- Unidad minima de responsabilidad, que tiene come propdsito:
generar, ordenar y sistematizar la informacion para una adecuada toma de decisiones por
parte de las autoridades comespondientes en materia de recursos materiales, humanos y
financieros.

COMANDO.- Orden para que se ejecute una funcidn. Conjunto de caracteres cuya
interpretacién especifica una operaciéon determinada y el valor o ubicacion de sus
operandos.

COMPILADOR.- Programa que traduce a lenguaje méquina un programa escrito en lenguaje
simbdlico.

CONFIABILIDAD.- En el sentido estricto de los sistemas, es la capacidad de un programa
para desempefiar una funcién requerida bajo ciertas condiciones durante cierto tiempo y con
un margen de precision especifico.

CONFIANZA, TRABAJADOR DE.- Concepto utilizado para definir e! caracter del
nombramiento otorgado a los empleados que la Secretaria ocupa regularmente en el
ejercicio de sus atribuciones.

CURSOR.- Indicador que muestra la posicién actual en la pantalla de despliegue visual.

DEPENDENCIA.- Institucidn piblica subordinada al titular de! Poder Ejecutivo Federal en el
ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden administrativo que
tiene encomendados.

DiA ECONOMICO.- Prestacién otorgada al personal de base, quien tiene derecho a nueve
durante un afio.

DIA ECONOMICO POR CUIDADOS MATERNQS.- Prestacién otorgada al personal de base
fernenino con hijos, quien tiene derecho hasta cinco en un afio.

DIAGRAMA DE FLUJO.- Técnica de disefio que permite documentar un sistema o
programa en diversos niveles de generalidad.

ESCALAFON.- Sistema para efectuar promociones y ascensos de los trabajadores de base,
asi como para autorizar permutas.

FILIACION.- Codificador compuesto por los cuatro caracteres atfabéticos del nombre de ia
persona y los nimeros que correspondan a su fecha de nacimiento, siendo el orden: afio,
mes, dia, asi como tres digitos mas que son determinados por medio de ciertas operaciones
o calculos y que se conocen como homonimia u homoclave.

GUARDIA.- Se dice cuando un empleado labora horas extras o dias no habiles.
HARDWARE.- Es la composicion de !as partes fisicas y eléctricas de una computadora;

ejemplo: los dispositivos de entrada/salida, la unidad de control, la memoria y la unidad
aritmético-légica.
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HERTZ.- (Hertzio) Unidad de frecuencia equivalente a un ciclo por segundo. Es el nimero
de vibraciones (o ciclos) eléctricas.

IMPLEMENTACION.- Lievar a cabo, realizar, ejecutar. Poner en practica, aplicar.

INASISTENCIA.- Se dice cuando el trabajador no registra su hora de entrada, de salida o
ambas; o bien, cuando es suspendido o se registra antes de su hora de salida o después de
su hora de entrada. También cuando la persona no asiste a su jornada normal de labores.

INCIDENCIA. .- Movimiento administrativo que puede producirse en una plaza presupuestal
que ostentan los trabajadores. Ejemplo: faltas, retardos, licencias, etc.

INCONSISTENCIA ADMINISTRATIVA - Véase incidencia.

INFORMATICA.- Ciencia del tratamiento automético y racional de la informacian,
considerada como el soporte de los conocimientos y las comunicaciones. La informética no
es una ciencia por si misma, sino una disciplina que se basa en diversas ciencias y técnicas:
matematicas, Idgica, fisica, electrdnica.

INTERFACE.- Interconexién entre el equipo fisico, la programatica y el ser humano. El
interfaz del equipo fisico son vias fisicas que deben conectar e intercambiar sefiales
electrénicas en un orden prescrito. La interfaz de la programatica son mensajes especificos
establecidos entre programas. Los dispositivos de entrada son ejemplos de interfaz entre el
hombre y ia maquina.

JUSTIFICACION .- Se dice cuando el jefe inmediato superior del trabajador incidente decide
disculpar algin tipo de inasistencia.

LENGUAJE DE PROGRAMACION.- Mecanismo notacional que se usa para instrumentar
productos de programacion.

LICENCIA MEDICA.- incapacidad médica que justifica la inasistencia especifica para
personal de base o de confianza.

LICENCIA POR GRAVIDEZ.- Incapacidad por gravidez al personal femenino de baée o de
confianza, para no asistir a sus labores durante tres meses.

LINEAMIENTOS.- Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de
realizarse ciertas actividades.

MANDOC MEDIO Y SUPERIOR.- Denominacién que se otorga al personal de confianza que
realiza funciones de direccion o supervisibn dentro de la estructura organica de fa
Secretaria.

MANTENIMIENTO.- Conservacion que se efectia de los elementos externos e internos de
un sistema de informacién.

MEMORANDUM.- Comunicacién diplomética para expresar brevemente un asunto.
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NOTA MALA .- Aviso a un trabajador que se genera por incurrir en un retardo.

ORGANIGRAMA.- Es la relacidn ordenada de cada uno de los drganos que integran a la
unidad administrativa, conforme a criterios de jerarquia y especializacion.

ORGANO DESCONCENTRADO.- Unidad Administrativa cuya estructura y organizacién fue
desincorporada de la Secretaria pero que por su naturaleza y funciones, asi como
financieramente mantienen su dependencia respecto a esa instancia gubemamental.

PASSWORD.- Contrasefa, palabra, cédigo o simbole dnico de digitos o caracteres
asignados a un usuario como parte de su nimero de identificacién al comunicarse con la

computadora; disefiado con el fin de proteger un sistema de computadora.

PLAZA - Es el conjunto de labores, responsabilidades y condiciones de trabajo asignadas de
_manera permanente a un empleado en particular, en determinada adscripcion. Puesto
determinado.

PROCESADOR.- Técnicamente el procesador es una computadora en la unidad de
procesamiento central. Esta integrado por la unidad de control y la unidad légico-aritmética
(ALU), requiriendo suministro de energia eléctrica y una memoria (almacenamiento) para
flevar a cabo funciones de computadora {ordenador).

PROGRAMA .- Instrucciones de computadora estructuradas y ordenadas de manera que, al
ser ejecutadas hagan que una computadora realice una funcion particular.

PROGRAMADOR.- Es aquel individuo que se encarga de los detalles de la instrumentacién,
empacado y modificacién de los algoritmos y estructura de datos cuantificados en un

lenguaje de programacion particular.

PROMPT.- En el DOS y 0S/2 es una instruccién intema que adapta para el usuario ef
indicador del sistema.

RAM (MEMORIA).- (Random Access Memory) memoria de acceso al azar. Método de
almacenamiento en que el tiempo requeride para obtener la informacion, es independiente
de la ubicacién de la informacion obtenida mas reciente sin diferencia en el tiempo necesario
para trabajar desde cualquier direccion.

REGISTRO.- Conjunto de elementos-datos relacionados entre si y que pertenecen a una
base de datos.

REINTEGRO A LA FEDERACION POR FALTA NO DESCONTADA.- Cuando el empleado
devuelve un dia de pago por una falta que no se le desconté.

REINTEGRO POR DESCUENTO INDEBIDO.. Cuando un empleado solicita la devolucién
de un dia descontado de manera injustificada.

RETARDO “A".- Se dice cuando el trabajador llega en el intervalo de 11 a 20 minutos
después de su hora de entrada.
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RETARDO “B".- Se dice cuando el trabajador llega en el intervalo de 21 a 30 minutos
después de su hora de entrada.

ROM.- (Read Only Memory) Memoria de sélo lectura. Memoria de acceso aleatorio que sélo
puede leerse, no escribirse en ella.

SESGO.- Distorsion en la representatividad de un resultado, ya que en el proceso de
estimacion, ya en la seleccion o en el examen de la muestra.

SISTEMA - Conjunto de elementos interrelacionados entre si para alcanzar alglin objetivo.

SOFTWARE.- Esta conformado por la légica del sistema, es decir, por los programas que
escribe el programador de acuerdo a sus necesidades; y por el sistema operativo, que es
una serie de programas creados por el disefiador de la computadora y cuyo objetivo es
manejar todos los recursos de la misma (memoria, dispositivos de entrada/salida, etc.).

SONDEQ.- Técnica empleada en estadistica e investigacion para apreciar por medio de
encuestas la extension, composicion y caracteres de una poblacién o de un sector de la
misma, sin recurrir al censo exhaustivo de todos sus componentes.

SUBSISTEMA.- Nombre genérico que corresponde a una Unidad Administrativa con
caracteristicas definidas; |éase Direccién General.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Espacio que integra un &rea determinada que posee
autonomia en su funcionamiento pero que esté interrélacionada con otras dependencias.

USUARIQ.- Todo aquel que dentro del contexto de la organizacién se relaciona con un
sistema de informacion.

VACACIONES.- Periodo de descanso. Son los dias que por derecho los trabajadores dejan
de concurrir a sus labores, siempre y cuando tengan por lo menos seis meses de antigedad
laboral.

VALIDACION.- Se refiere a la accién de revisar o verificar algin documento que se haya
generado en relacion a otro conocido como documento fuente.

VIABILIDAD.- Término utilizado para definir que determinado proyecto relne las
condiciones requeridas para realizarse.
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Anexo A

ASPECTOS GENERALES

Este anexo contiene formatos de documentos necesarios para el claro entendimiento de
aspectos que se presentaron durante el desarrollo del trabajo. Aigunos de los documentos
se generan en la institucidn, por lo que se decididé no ubicarlos dentro del cuerpo de este

trabajo.

Para conocer la ubicacién fisica de la Direccion General de Personal, se diseid un croquis
de localizacion-que sirve como marco de referencia, asi como para conocer los diferentes
estructuras, que desde una perspectiva general, conforman la Secretaria de Educacion
Publica, y las areas que en particular, participan en la labor administrativa referida. Lo
anterior se realizd con la intencidn de facilitar el entendimiento de la citada instancia
gubernamental.

Con objeto de Hevar a cabo la fase inicial de! sistema, se recopild la mayor cantidad de
-datos que hicteran posible conocer y comprender el procesoc que se queria implementar,
incluso mediante documentos ya existentes que reforzaron el aprendizaje.

La recopilacion de informacion, se efectud por medio de la aplicacién de diversos
cuestionarios que recogieran los aspectos mas sobresalientes en la operacidon y control de
los procedimientos que componian el proceso, la deteccion de fallas y las perspectivas de
solucion para los usuarios,

Tales formatos que en este anexo se especifican, muestran lo importante de su aplicacion
ya que por un lado posibilitaron los contactos iniciales con la problematica existente y por et
otro, al permitir conocer [os requisitos para la automatizacion del nuevo sistema, resultaron
de gran utilidad para el desarrollo que se dié de todo el proyecto.

Por ditimo, si bien la automatizacion del sistema determind el mejoramiento del proceso de
registro y control de incidencias, tas diferentes relaciones de claves ya existentes de
diversos aspectos como son las incidencias, horarios, areas y puestos, facilitaron la
identificacién y uso de los mismos.
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CUESTIONARIO DE PREGUNTAS CERRADAS PARA LA INVESTICACION DEL PROCESO

‘S " l) Dir. de Registro y Evaluacién

Subdir. De Planeacién y Proc.

Oficialf
icialia Mayor Depto. De Procesamiento

Dir.Gral.de Pers.

CUESTIONARIO DE APLICACION PARA EL PROCESC DE REGISTRO Y CONTROL DE
ASISTENCIA E INCIDENCIAS DE LOS TRABAJADORES DE LA DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

Prequntas de Actitud

+ Instrucciones: Marque con una X la opelén que efija.

1.- Mi impresién general del Depatamento de Procesamiento respecto al interés que tienen al usuario
es:

2 Mucha OSuficiente O Regular Q Poco Q Nulo
Comentarios:

2.- ¢ Cémo piensa que una computadora pedria beneficiarle? (Puede elegir mas de una opcitn)
0 Reduce el tiempo gque se emplea procesando papeles
0 Reduce errores
Q Hace el frabaje mas interesante
Q Facilita el manejo de la informacién
Q Otros
Comentarios:

3.- ¢ Cudles cree usted que podrian ser los principales problemas con una computadora? (Puede elegir
mas de una opcidn)

Q Harla las cosas més complicadas

0 Ocasionarla més errores

Q Utilizarla mas de mi tiempo

0 Harla tedioso el trabajo

Q Otros
Comentarios:

4.- St se utiliza aqui una cormputadoera, la comparifa no me necesitard mas:
Q Muy de acuerdo
Q De acuerdo
Q En desacuerdo
O Totalmente en desacuerdo
Q Otro
Comentarios:

Preguntas sobre el Proceso

1.- A sumanera de ver el proceso de registro y control de asistencia e incidencias actualmente es:
0O Muy rapide 0 Rapido 0 Regular Q Lento OMuy lento
Comentarios;

2.- Las bases de datos y reportes que se generan son:
£ Muy confiables
Q Confiables
Q Regulares
Q Inconsistentes
Q Muy incensistentes
Comentarios:

3.- La informacion requerida se proporciona en forma;
Q Muy oportuna Q Oportuna Q Regular Q Retrasada Q Muy retrasada
Comentarios:

FIGURA 4




CUESTIONARIO DE PREGUNTAS ABIERTAS PARA LA INVESTIGACION DEL PROCESO

.s‘ ’j l) Dir. de Registro y Evaluacién

Oficlalia Mayor Subdlr. De Planeacion y Proc.
Dir.Gral.de Pers. Depto. De Procesamiento

CUESTIONARIO DE APLICACION PARA EL PROCESO DE REGISTRO ¥ CONTROL DE
ASISTENCIA E INCIDENCIAS DE LOS TRABAJADORES DE LA DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

o Instrucciones: conteste en forma abierta las siguientes preguntas:

1.- Qué es una incidencia?

2.-Explique en breves palabras en que consiste el proceso de registro y control de asistencia e
incidencias del personal:

3.-;Cuéntas personas estan involucradas en este proceso?

4 -; Seria adecuado elaborar algun sistema automatizado que se encargara de este proceso? (explique)

5.-; Qué incluirfa en e sistema? (listar)

6.-iPiensa que este sistema desplazaria la labor que viene desempefnando, © ayudarfa a
complementarla?

7.-;Le agradaria cooperar en la formaci6n de este proyecto?
¢ Por qué?

8.- ;De qué manera considera que so apovyaria su trabajo con ef desarrollo de este proyecto?

9.-; Cudl es la opinién que tiene respecto al desarrollo de este tipo de programas?

FIGURAS



Gufa DE PREGUNTAS SOBRE LA ENTREVISTA PARA LA INVESTIGACION DEL PROCESO

.
blz ') Dir. de Registro y Evaluacién

e Subdir. De Planeacidn y Proc.
Oficialia Mayor
Dir.Gral.de Pers. Depto. De Procesamiento

GUIA PARA LA ENTREVISTA SOBRE EL PROCESO DE REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA E
INCIDENCIAS DE LOS TRABAJADORES DE LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

1.-¢Cudl es la problemdtica y deficiencias que actualmente vive el procesc de conirol de asistencia e
incidencias de ta D.G.P.?

2.-;En caso de ser aprobada la sistematizacion del proceso, ¢Cree que seria esta una herramienta
de apoyo importante para evaluar el personal y su productividad? {explique)

3.- ;Estaria dispuesta a proporcionar apuntes, experiencias, conocimientos, sugerencias y opinignes
para la elaboracién de este proyecto? (Qué podria proporcionar?

4.-5i se llegara a elaborar este proyecto ;Qué alcance considera que podria tener en el area?
;Piensa que seria un proyecto con posibilidades de desarrollo a fuluro?

5.~ $Qué sugerencias podria proporcienar para et proyecto?

FIGURA 6



REPRESENTACION DE LA ESTRUCTURA JERARQUICA

Gerente General

Produccién Distribucién Mercadotecnia

—— — 1
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REPRESENTACION DE LA ESTRUCTURA POR PROYECTO
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REPRESENTACIGN DE LA ESTRUCTURA MATRICIAL

Gerente general

Direccion de . Direccién de Director de
produccién distribucién mercadotecni
|
I | ; | ]
Proyecto A Gerente A de ;I_ Gerente A de Gerente A de
roy ; produccién | distribucién mercadotecnia
:
]
I 1 : ] |
! provectoB | Gerente B de. ! | Gerente B de | Gerente B de
¥ produccién : distribucién. mercadotecnia
|
1
[ [ { | ]
__| Prayecto C Gerente C de ' _| Gerente C de | Gerente C de
yecto produccion distribucién mercadotecnia
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RELACION DE CODIGOS DE INCIDENCIAS (TIPIFICADA POR EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOQS)

10 FALTA (NQ REGISTRA ENTRA'DA NI SALIDA)
11 FALTA (NO REGISTRA ENTRADA}
12 [ FALTA (NO REGISTRA SALIDA)
13 FALTA CON REPORTE
14; [ FALTA POR'SUSPENSION
15 |FALTA(REGISTRA DESPUES DE SU TOLERANCIA DE ENTRADA)
16 FALTA (REGISTRA-ANTES DE SU HORA-DE SALIDA)
20 RETARDO MENOR o
s RETARDO MAYOR
3 JUSTIFIGACION DE ENTRADA PERSONAL
3 JUSTIFICACION DE ENTRADA POR COMISION
kv JUSTIFICACION DE ENTRADA POR CONSTANGIA MEDICA
a0 JUSTIFICACION DE SALIDAPERSONAL
4 JUSTIFICACION DE SALIDA POR COMISION
427 | USTIFICACION DE SALIDA FOR CONSTANCIA MEDICA

JUS‘I’IFICACION DE ENTRADA Y SALIDA PERSONAL
JUSTIFICACION DE ENTRAI]A Y SAUDA POR COMISION

52 JUSTIFICACION DE ENTRADA Y SALIDA POR GUARDIA

53 JUSTIFICACION DE ENTRADA Y SALIDA POR CUIDADOS MATERNGS
54 COMISIONADOS AL S.N.TE.

60 DIAS ECONOMICOS -

61 ]DIAS ECONOMICOS POR CUIDADOS MATERNOS

70 LICENCIAS MEDICAS

71 LICENGIAS POR GRAVIDEZ

80 GUARDIA ’

%0 REINTEGRO POR DESCUENTC INDEBIDO

o ] REINTEGRO A LA FEDERACION POR FALTA NO DESCONTADA.
1A VACACIONES ter. PERIODO DEL ANO EN CURSO
B VAGACIONES 2 PERIODO DEL ANO EN GURSO

1c VACACIONES Ter, PERIODO DEL ARO ANTERIOR

10 VACACIONES 2* PERIODO DEL ANO ANTERIOR

1€ VACACIONES A/C 1er. PERIODO DEL ARO EN CURSO

I VACACIONES A/C 2* PERIODO DEL ARO EN CURSO

16 VACACIONES A/C 1er. PERIODO DEL ARG ANTERIOR

i VACAGIONES A/C 2* PERIODO DEL ANO ANTERIOR

1 VACACIONES POR ESTIMULOS Y RECOMPENSAS (EXTRAORDINARIAS)

FIGURA 10



RELACION DE CODIGOS DE HORARIOS ESTABLECIDOS EN LA DIRECCIGN GENERAL DE

PERSONAL
MATUTINO VESPERTINO
[ ENTRADA
49 12:30 ;
50 13:00 20:30
s 1330 17:30
52 14:00 16:00
53 14,00 20:30
54 14:00 21:00
55 14:00 21:30
56 1400 2200
57 1430 21:30
58 14:30 22:00
59 15:00 18:00
60 15.00 18:30
14 A ) 61 15:00 15:00
- 18 8:00 15:00. i 62 1500 - 20:00-
17, goo ) am30 63 15:00 21:00
18 a:00 16:00 54 15:00 21:30
19 B8.00 : 18:15 65 15:00 2200
20 8:15 15:00 66 1530 21:00
L0 8:20 1430 ¢J 57 1530 . 21730
F- 8:30 1400 68 15:30 22:00
23 8:30 14:30 69 15:30 2230 .
24 8:30 15:00 70 16:00 18:00
25, 830 . 15415 K 16:00 15:00
26 830 1530 T2 16:00 2000
P 830 1600 3 16:00 . 25:00
2% 8:30 16:30 74 16:00 21:30
2 9:00 1330 75 16:00 22:00
30 9:.00 14:00 76 16:00 22:30
; N 9:00 15:00 77 1630 2300
32 9:00 15:30 78 17.00 20:00
k< 00 16:00 9 17:00 23.00
k] 9:00 16:30 80 18:00 21:00
35 *00 . 17:00 81 19:.00 0500
36 9:30 15:30 83 1415 ] 16:15
37 930 16:00 85 14:30 21:.00
33 9:30 17:00 86 15:30 1530
3. 6:40. 16:00 a7 15:30 1900
40 10:00 15.00
44 10:.00 16:00
42 10:00 1615
“a 10:00 18:00
44 10:30 18:30
B84 11:00 19_:02
MIXTOS
DX
i ) 1500 k
16 B:00 15:00 16:30
45 9:00 15:00 18.00
46 9:00 15:00 18:00
a7 10:00 15:00 18:00
48 1100 15:00 18.00
82 8:00 15:00 17:00
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07A
078
o781
0782
0783

0811
0812

0821
0822.
09A
038
0981
09811
09812
0982
09821
o522
0983

09831,

09832
09833
11

111
112
113
13

15

16
13

COORD.SECTORIAL EN AT
‘DIRECCIONDE NORMATIVIDAD -
C. DE NORMATIVIDAD DE EDUCAC]ON BASICA
‘BEPTOIDE:NORMAT, DE PERS: DIREC. Y. DOCENTEIDE EDUC, BASICA
DEPTO. DE NORMAT. DE PERS, DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

‘SUBDIREC: DE NORMATIVIDAD:DE EQUC, MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

DEPTO. DE NORMAT. DE PERS. DIREC.Y DOCENTE DE EDUC. M/SUPER. Y SUP.
DIRECCION DE CAPACITACIC)N Y DESARROLLO DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE PLANEACION DE LA CAPACITACION

DEPTO. DE PLANEACION ¥ PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

SUBD. DE EST. LABORALES Y READSCRIPCION DE PERSONAL
DEPARTAMENTC.DE ESTIMULOS LABORALES

DIREC: DEADMINISTRACION: DE PERSONAL DEL SECTOR CENTRAL
SUBDIRECCION DE EMPLEO Y REMUNERACIONES
DEPARTAMENTODE TRAMITEDEINCIDENGIAS DE-PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

DEPARTAMENTOQ DE CONTROL PRESUPUESTAL

SUBDIRECCION DE PAGOS

DEPARTAMENTO DE'NOMINA Y CONTROL DE PAGOS
DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE CHEQUES

FSUBDIRECCION DE INFORMATICA ..

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS i

B DEPARTAMENTO DE PRODUCCION:

SUBDIRECCION DE SERVICIOS DE CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DEPARTAMENTO BE DESARROLLO Y DIFUSION CULTURAL
DOCUMENTAL Y DIDACTICA

DEPYO. DE RECURSOS ERIALES Y SERVICIOS
DIRECCION DE REGISTRO'Y:EVALUACION i
SUBDIRECCIGN DE PLANEACION Y PROCESAMIENTO

J DEPARTAMENTG DE PLANEACION Y OPERACION ™

DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO )
SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL DE PLAZAS |
DEPARTAMENTO DE EVALUACION

'DEPARTAMENTO DE:CONTROL DE PLAZAS

COORD. SE(;_'_I' EN MATERIA DE REMUNERACIONES »

SUBD, DE REMUNERACIONES PARA EL PERSONAL ADMINISTRAT[VO
DEPARTAMENTO DE ESTRUCTURAS. SALARIALES .

DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTACION DE PAGO

SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES AL PERSONAL DOCENTE
DEPTO. DE ESTRUCTURAS SALARIALES DEL PERSONAL DOCENTE
DEPARTAMENTO DE.OP
sUBD. DE EST, SAL. D

‘DERTO A" DE ESTUDIOS SAUARIALES DE LOS ORGANISMOS DEL SECTOR'
DEPTO."B" DE ESTUDIOS SALARIALES DE LOS ORGANISMOS DEL SECTOR

SUBD. DE ASESORIA AREAS EQUC., ADMVAS,, ENTID, Y ORGS. DEL SECTOR
DEPTO.CONSULTIVO.DE EDUC.BAS., MISUP.Y SUP. Y AREAS ADMVAS.
DEPARTAMENTO DE DlCTAMINACION 1

DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION I

PROCESO DE TRANSFERENC!A <<PERSONAL A DISPOSICION>>

‘<<PERSONAL COMISIONADO AL §:N.T.E>>

<<PERSONAL COMISIONADO CON OFICIO POR OFICIALIA MAYOR>>
PERSONALIAIG'S, ». & :

FIGURA 12




RELACION DE CODIGOS DE PUESTOS MANEJADOS EN LA DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL

E0220,£ 0380, £0062, L0462, E0462, E0462,E0462, E043,
 F0860.E0872,E0872,E0872,E0672,£0062,£0965,£0065
“A01803
AD1805

DOCENTE

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO
AUXILIAR DE ADMINISTRADOR

ANALISTA ADMINISTRATIVO

JEFE DE OFICINA

AYUDANTE ADMINISTRATIVO

AGENTE DE INFORMACION

PROMOTOR

SRIA, DE APOYQ

SECRETARIA “C”

OPERADOR DE EQUIPO COMUNICACIONES
MEDICO .

OFICIAL DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
ASISTENTEDE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

. CHOFER =~
R TECNIGO MEDIO EN IMPRENTA
TECNICO MEDIO
§ ESPECIAUISTA TECNICO
TECNICO BIBLIOTECARIO
COORBDINADOR DE TECNICOS EN COMP,
OPERADOR DE EQUIPO
. DIBUJANTE. . " )
~ ENFERMERA ESPECIALIZADA
¥ 143801 AUXILIAR DE'FOTOGRAFO -
T13803 FOTOGRAFO
yririf ASISTENTE TECNICO EN RADIO/TV.
CFO1012 SUBDIRECTOR DE AREA
cFo1059 JEEE DE DEPARTAMENTO
CFO1120 DIRECTOR DE AREA DE ESTRUCTURA
CFD3803 CHOFER:DE DIRECTOR DE AREA
_ .. Crodsog CHOFER DE 5.P.S. o
Tl CFO4808 'SECRETARIA'EJECUTIVA D" .
" CFO4806 SECRETARIA EJECUTIVA"C"
© CF04807 - SECRETARIA EJECUTIVA"B"
CF04808 SECRETARIA EJECUTIVA "A°
CE8B01 GUARDA
CF0B822 SUPERVISOR
CF12803 COORDINADOR DE TECNICOS EN COMP.
CF12804 ANALISTA PROGRAMADOR "B"
CF21802 ABOGADD,
CF21807 ANALISTA PROFESIONAL
CF21856 PROF: DICTAM. EN EL MAN; DE FON. VALS.
CF21858 PROF. DICTAM. ESP.EN EL MAN. FON. VAL.
CF21859 COORD. DE PROF, DICTAMINADORES
CF21864 PROF. EJEC, DE SERVICIOS ESPEC.
CF21885 PROF. DICT. DE SERVICIOS ESPEC.
CF218686 PROFESIONAL DE SERVS. ESPEC.
CF33821 ESPECIALISTA TECNICO
CF33834 TECNICO ESPECIALIZADO
. CF33891 OFICIALTECNICO
CF33892 TECNICO SUPERIOR
CF34807 AUXILAR DE ADMINISTRADOR
CF34810 ANALISTA ADMINISTRATIVO
CF34813 JEFE DE OFICINA
CF34844 ASISTENTE DE ALMACEN )
CF51082 DIRECTOR GENERAL DE ESTRUCTURA
CF52155 COORD. SECT. MAT. ADMON. DE PERS.
CF52200 COORD.'SECT. MAT. DE REMS.
CFS3060 COOQRD, ADMVO. DE LA OFNA.SPS-33
CF53083 SECRETARIO PART, DE SPS:33
EDO1804 ESPEC. EN SISTEMAS DE CAP,
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Anexo B

INSTRUCTIVOS

Durante cada fase del proceso de registro y controf de asistencia e incidencias de los
trabajadores adscritos a la Direccidén General de Personal, se generan diferentes tipos de
documentos como son las tarjetas y listados de asistencia, asi como una serie de
notificaciones o comunicaciones oficiales que se han formalizade para regir las diferentes
etapas del proceso.

En este anexo, se encuentran de manera adjunta, los formatos impresos, junto con sus
respectivos instructivos para el correcto llenado de los mismos.

Estos instructivos especifican de manera secuencial, para cada campo, los datos que se
solicitan, a fin de que se conozca la mécanica para su requisitacién y al momento de su
captura, ésta se efectie correcta y oportunamente.



TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA

IDENTIFICADOR

1. No.

2. NOMBRE

3. QUINCENA DEL

4. HORARIO

5. REGISTRO DE ASISTENCIA
6. FIRMA

FIGLIRA 1

SE ANOTA

EL NUMERO DE CONTROL DE ASISTENCIA.

£l NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO.

EL PERIODO AL QUE CORRESPONDE LA QUINCENA.

EL HORARIO DE LABORES QUE DESEMPENA EL TRABAJADOR.

‘LA HORA DE ENTRADA Y/ SALIDA QUE MARQUE EL RELOJ CHECADOR.
LA FIRMA AUTOGRAFA DEL INTERESADO.



RELACION DE CONTROL DE ASISTENCIA

FIGURA 2

IDENTIFICADOR SE ANOTA

1. AREA EL NOMBRE DEL AREA CORRESPONDIENTE.

2. FECHA EL DIA, MES Y ARO DE REFERENCIA.

3. No. LA NUMERACION EN FORMA PROGRESIVA.

4. NOMBRE EN ORDEN ALFABETICO: APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRES DE
LOS TRABAJADORES,

5. HORARIO LA HORA DE ENTRADA Y SAUDA ASIGNADA PARA CADA TRABAJADOR.

6. HORA DE LA HORA DE ENTRADA Y/O SALIDA CORRESPONDIENTE A CADA TURNO

TURNOC POR EL EMPLEADO.*

7. FIRMA LA FIRMA DEL TRABAJADOR QUE AVALE EL REGISTRO DE SUS HORAS
RESPECTIVAS.

8. NOMBRE 'Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL EL NOMBRE COMPLETQ DEL RESPONSABLE, ASI COMO SU FIRMA

AREA AUTOGRAFA,

* NOTA: Esle formato es para firmar la hora de entrada del tumoe matutino, asimismeo hay formatos para salida del turno matutino y
entrada y safida del turno vesperting,



FICHA DE CONTROL

IDENTIFICADOR

1. NOMBRE

2. TARJETA No.

3. PUESTO

4, ADSCRITO(A)

5. HORARIO

6. SOLICITA SE LE JUSTIFIQUE

7. MOTIVOS

8. FECHA

9. FIRMA DEL INTERESADO(A)
10. Vo.Bo.

FIGURA3

SE ANOTA

EL APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE(S) OEL EMPLEADC SOLICITANTE.
EL NUMERO DE LA TARJETA DE CONTROL O UNA “F™ ST FIRMA DE ASISTENCIA.

EL NOMBRE DEL PUESTC QUE TIENE ASIGNADO EL INTERESADO,

EL AREA DE ADSCRIPCION DEL(A) TRABAJADOR(A).

EL HORARIO DE LABORES DEL EMPLEADO.

LA FECHA QUE JUSTIFICA Y SE ANOTA UNA “X" EN EL CUADRO DE LA INGIDENCIA
CORRESPONDIENTE.

LAS CAUSAS DE LA INCIDENCIA.

LA FECHA DE ELABORACION DE LA FICHA.

LA FIRMA AUTGGRAFA DEL(A) INTERESADO(A).

EL NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA DE ADSCRIPCION
DEL TRABAJADOR INCIDENTE.



SOLICITUD DE DIAS ECONOMICOS

IDENTIFICADOR

1, FECHA

2. No. DE ORDEN

3. DIAS YA CONCEDIDOS

4. No. DE DIAS

5, PERIQDOQ

6. NOMBRE Y FIRMA DEL
EMPLEADC

7. CONFORME

8. CONCEDASE

FIGURA 4

SE ANOTA

LA FECHA DE ELABORACION DE LA SOLICITUD DE DIAS ECONGOMICOS.

£L NUMERO CORRESPONDIENTE A LA ORDEN.

LOS DIAS QUE ANTERIQORMENTE HAYAN SIDO AUTORIZADOS ASt COMO LA FECHA
DE DISFRUTE DE LOS MISMOS.

EL O LOS DIAS QUE SE SOLICITAN.

EL. PERIODO SOLICITADO.

EL NOMBRE COMPLETO DEL INTERESADC ASI COMO SU FIRMA AUTOGRAFA,

NOMBRE Y CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR, DEL TRABAJADOR
SOLICITANTE, ASI COMO SUS FIRMAS.
NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTOQ Y SU FIRMA.



IDENTIFICADOR
1, DEPTO.

2. FECHA

3cC

4. TURNO

5. ATENTAMENTE
6. JEFE

7. INTERESADO

REPORTE DE FALTA

FIGURA S

SE ANOTA

Et NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPGION DEL EMPLEADO.

LA FECHA DE ELABORACION QUE CORRESPONDERA A LA DE INASISTENCIA.
EL NOMBRE DEL EMPLEADO QUE INCURRIO EN LA FALTA DE ASISTENCIA.
EL TURNO DE LABORES Al QUE CORRESPONDE LA INASISTENCIA.

EL NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA.

COPIA PARA EL JEFE DE ESA OFICINA,

COPIA PARA EL INTERESADO.



TARJETA-KARDEX

IDENTIFICADOR

1, NOMBRE

2. ADSCRIPGION

3. HORARIQ OFICIAL

4, HORARIO PROVISIONAL
5. TARJETA No.

FIGURA &

SE ANOTA

APELLIDO PATERNG, MATERNG Y NOMBRE(S) DEL TRABAJADOR,

NOMBRE DEL AREA DE ADSCRIPCION DEL EMPLEADO.

HORARID DE LABORES.

HORARIO PROVISIONAL, EN CASO DE QUE LO TENGA.

NUMERO DE YARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA, ‘F" SI FIRMA, “E" St ESTA
EXENTO,



IDENTIFICADOR
1. NUMEROQ

2 FECHA

3C

4. CANTIDAD “A”
5. CANTIDAD '8°
6. NOTAS

7. MES

8. ATENTAMENTE
8. CCP.

MEMORANDUM DE NOTIFICACIGN DE NOTAS MALAS

FIGURA 7

SE ANOTA

EL NUMERO ASIGNADO POR CONTROL INTERNO.

LA FECHA DE ELABORACION.

EL NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO AL QUE SE NOTIFICA.

E£L NUMERO DE RETARDOS *A” EN QUE INCURRIO.

E£L NOMERO DE RETARDOS 8" QUE ACUMULC.

LA CANTIDAD DE NOTAS MALAS A QUE SE Hi2Z0 ACREEDOR.

EL MES QUE SE REPORTA.

NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
NOMBRE DEL AREA A LA CUAL SE LE TURNARA COPIA.



MEMORANDUM DE SOLICITUD DE DIA(S) A SUSPENDER POR ACUMULACION DE NOTAS

MALAS

5199

6. NOMBRE

7. NOTAS MALAS

B. DIAS A SUSPENDER

9. FECHA DE SUSPENSION
10. FIRMA

11. ATENTAMENTE
12.cCP.

13. EXPEDIENTE

FIGURA B

SE ANOTA

EL NUMERQ ASIGNADQ POR CONTROL INTERNO.

LA FECHA DE ELABORACION.

£l NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DEL AREA AL QUE VA DIRIGIDO.
EL MES QUE SE REPORTA.

EL ARO CORRESPONDIENTE.

EL NOMBRE DELLOS) EMPLEADO(S) QUE AMERITA(N) SUSPENSION.

EL NUMERO DE NOTAS MALAS ACUMULADAS DURANTE EL PERIODO.
EL{(LOS) DIA(S) A SUSPENDER.

LA FECHA DE SUSPENSION.

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA QUE AUTORIZA LA SUSPEN'SION
£L NOMERE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURS0OS HUMANQS.,

EL NOMBRE DEL AREA A LA CUAL SE TURNA COPIA.

COPIA PARA EL EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR.



IDENTIFICADOR
1. No.

2. FECHA

3C

4. ACUMULADO
5. MES

6. DIA(S)

7. ATENTAMENTE
8. CCP

MEMORANDUM DE NOTIFICACION DE SUSPENSIGN

FIGURA 8

SE ANOTA

EL NUMERO ASIGNADC POR CONTROL INTERNO.

LA FECHA DE ELABORACION.

EL NOMBRE DEL INTERESADO AL QUE SE NOTIFICA.

EL NOMERO DE NOTAS MALAS ACUMULADAS DURANTE EL PERIODO.

EL MES EN QUE ACUMULO LAS NOTAS MALAS.

EL{LOS) DIA(S} DE SUSPENSION.

EL NOMBRE DEL TITULAR DEL DEPARTAMENTOQ DE RECURS0S HUMANOS.
COPIA PARA EL EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR.



MEMORANDUM DE NOTIFICACION DE INASISTENCIA PARA DESCUENTO

IDENTIFICADOR
1. No.

2. FECHA

3.C

4. DIA(S}

5. QNA.

& MES

7. ATENTAMENTE
8 MOTIVO
9.C.CP.

FIGURA 10

SE ANOTA

EL NOMERO ASIGNADO POR CONTROL INTERNO.

LA FECHA DE ELABORACION.

EL NOMBRE DEL INTERESADO AL QUE SE NOTIFICA.

EL{LOS) DIA(S) EN QUE FALTO A SUS LABORES.

EL NUMERO DE LA QUINCENA EN QUE OCURRIG LA INGIDENCIA.

EL MES CORRESPONDIENTE.

EL NOMBRE DEL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
EL MOTIVO DE LA INASISTENCIA,

COPIA PARA EL EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR.



IDENTIFICADOR
1. QUINCENA

2. PERIODO

3. NOMINA

4, FOLIO No.

5. HOJA

6. FECHA

7.C.T.

& DEPENDENCIA

8 AREA

10. No.

11. FILIACION

12. CLAVE DE COBRO
13 NS,

14. PUESTO

15. DIAS A DESCONTAR
15 HRS.

17. NOMBRE

18. QNA, APLIC.

19.*

20. ELABORO
21. REVISO
22. AUTORIZA

REPORTE DE INASISTENCIAS

FIGURA 11

SE ANOTA

EL ANO Y NUMERO DE LA QUINCENA.

EL PERIODO CORRESPONDIENTE A LA QUINCENA SENALADA EN EL NUMERO UNO.

EL NUMERO DE LA QUINCENA DE LA NOMINA CON QUE SE COTEJA LA RELACGION.

EL NUMERO DE FOLIO CON EL QUE SE RECIBE EN EL AREA DONDE SE APLICAN LOS
DESCUENTOS.

EL NUMERO DE HOJA RESPECTO DEL TOTAL ELABORADAS.

LA FECHA DE ELABORACION DEL REPORTE.

LA CLAVE DEL CENTRQ DE TRABAJO CORRESPONDIENTE.

LA DEFENDENCIA CORRESPONDIENTE (DIRECCION GENERAL DE PERSONAL).

EL AREA RESPONSABLE (COORDINACION ADMINISTRATIVA),

LA NUMERACION CORRESPONDIENTE EN FORMA PROGRESIVA,

LA FILIACION DEL EMPLEADO QUE COMETIO LA INCIOENCIA.

LA CLAVE DE GOBRO DEL TRABAJADOR.

EL MIVEL SE SUELDO DEL EMPLEADO.

LA GLAVE DEL PUESTO DEL TRABAJADOR.

FECHA DE LOS DIAS A DESGONTAR.

LAS HORAS A DESCONTAR (UNICAMENTE PARA EL PERSONAL DOCENTE).

EL NOMBRE COMPLETO DEL EMPLEADO AL QUE SE LE VA A APLICAR EL DESCUENTO.
EL ARO Y NUMERO DE LA QUINCENA EN QUE SE APLICO EL DESCUENTO.,

EL ASTERISCO INDICA QUE ESE DIA SE DESCUENTA POR ACUMULACION DE NOTAS
MALAS DURANTE ALGUN PERIODO, EL CUAL SE ETIQUETA EN EL NUMERAL 15,

EL NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DE QUIEN ELABOR( EL REPORTE.

EL NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DE QUIEN REVISO EL REPORTE.

EL NOMBRE, PUESTO Y FIRMA DE LA PERSONA QUE AUTORIZA EL REPORTE.



Anexo C

DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

Cualquier actividad que le compete a una drea dentro de alguna organizacién publica o
privada, requiere {a elaboracion teérica y gréfica de un Manual de Procedimientos que
especifique aspectos generales como: objetivo y normas, las diversas unidades
participantes que intervienen en determinado proceso, asi como las actividades que a cada
una de ellas les corresponde desempenar. Este documento debera contener los diagramas
de cada fase pudiéndose observar en ellos, los elementos y lineas de interaccion que los
regulan.

La esquematizacion que en este anexo se realiza de los diferentes mecanismoes utilizados
por el Departamento de Recursos Humanos, posibilitan un mejor manejo de la informacion,
a la vez que facilitan la comprension del proceso en forma global.

La ayuda de graficos en cualquier trabajo o actividad, se ha convertido en un elemento casi
imprescindible ya que ademas de ser complementario a la teoria, su representacién en
figuras causa que el analisis de los distintas procedimientos sea mejor.
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OFICIALIA MAYCR
DEPTO, DE RECURS0S HUMANOS HOJA: 2 DE 2

DIAGRAMA PARA LA NOTIFICACION DE NOTAS MALAS Y SUSPENSIONES
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Anexo D

DIAGRAMAS DE FLUJO DE DATOS

Para satisfacer cualquier requerirmiento que se le haga al sistema, es indispensable contar
con las diferentes bases de dalos historicas que conforman el archivo general de los
trabajadores adscritos a la Direcciéon Genera! de Personal.

Los objetivos de este apariado son, por un lado, mostrar esquematicamente, las diferentes
fuentes de informacién que proveen de datos y que alimentan al procesc. Asimismo,
observar el disefio de |a logica utilizada en el flujo de datos que cada fase sigue, como son
direccionadas y el destino al que llegan.

La parte fundamental del proyecto es la explicacion que se hace de los diferentes
procedimientos que integran fa automatizacion de esta tarea. Sin embargo, no fue facil, por
el contrario, explicarla lo mejor posible y que su entendimiento sea mas sencillo, sélo se
puede lograr mediante la representacion grafica de cada uno de los momentos del nueve
proceso.

El refuerzo que constituyen estos esquemas se basa en que cada menu o médulo, se
explican doblemente por conducto de los Diagramas de Flujo Tradicionales y los Nassi-
Schneiderman. Aquellos por ser los de uso mas comun y los segundos porque sus
caracteristicas estan enfocadas a la programacion estructurada: con esto, se cubren las
necesidades para cualquier usuaric de este trabajo.
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Anexo E

PROGRAMACION

En el disefio del software se considera la arquitectura de la l6gica empleada, que se refiere
a la estructuracion intema, ta cual incluye la concepcion, la planeacion, 1a especificacion y
los detalles de proceso del producto resultante de 1a programacién,

El presente anexo representa una parte de 'la fase de programacién del sistema, cuyo
objetivo principal es mostrar de forma clara y sencifla las técnicas empleadas para Ia
traduccion al codigo fuente; tales caracteristicas no podrian ser apreciadas si se mostrara
todo el desglose de los listados que conforman el sistema, puesto que resultaria muy
complejo y extenuante llevar a cabo el analisis de todo el cumulo de informacidn que dicha
tarea contempla.
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MAIN.PRG

* PROYECTO: SISTEMA DE INCIDENCIAS DE PERSONA L
* PROGRAMA: MAIN.PRG

* FUNCION : PROGRAMA PRINCIPAL DEL SISTEMA
*FECHA :MAYO'97.

* AUTOR ; LUCILA MARTINEZ BRIONES

SET Talk Off

SET Scorcbourd O
SET Confirm OF
SET Sefety O
SET Dtz French
SET Exact O
SET Wrap O

Edefine F9 B Mdcfine FIO .9 ; Wdefine ENTER 13; fdefine CTRL_ W 23

clexr

w_col=0

levell =1 && variable para indicar el primer nivel de menu
level2 = | £& varible de opciones de memu

DO FUNCION

SET MESSAGE TO 24 £& desplegado de tocmzics en linea 24
do ind
DO WHILE (levell I= 0}

do titanegy

@30dewrn 3 ®
st cokoc to "W

@D, Loy (TN @ 1, 3 say che(24); @ B, 5 sy e(25); @ B, 7 vy ch(26)

et polor to
@ 23, 9 52y Para Seleccianar Opcion’

@ 5. 5 PROMPT " Actualizacion * MESSAGE "Captury de Informacion; salids ded sisterm®
& S27PROMPT * Consultas ~ MESSAGE “Consultas varizs 2 Base de Datos
@ 544 PROMPT" Reportes * MESSAGE "Generssion de reportes ¥ notificaciones *

@ 5.61 PROMPT " Informacion " MESSAGE *Infocmacion relevante del srchivo de ditos”

MENU to levell
iflevell=0
level]=
loog
endif
DO sub_meru WITH leveit
DO CASE
CASE lewell =1 &2 SEI ECCION DE ACTUALIZACION
DO CASE
CASE level2 = 1 ; DO CONTROL Sk abe de: empleadas
CASE level2 =2 &£ dos shell
aalir:=SAVESCREEN(24,20.24,79)
@ 24,60 say "[ESC]* COLOR “w/b*
(@ 24.6% say “Ignorer”
@ 23,50 sy “[Enter]” COLOR "wib*
(@ 23,68 sy "Continuar”

mens,_err(20,12,60,15. w/rb", "se+rb", 8 "Escriba EXTT para regresar. ")

IF LASTKEY(W27
tels
techo Escriba EXTT para cegresar a Incidencias 95
RUN COMMAND
ENDIF
RESTSCREEN(24,20,24, 29,salir)
CASE level? = 3, do depura &8 deprwacion emoal
CASE level2 =4
" levell=0 22 salida del sistema
ENDCASE
CASE levell =2 £& SELECCION DE CONSULTAS
DOCASE

CASElevel2 =] :dorec_ind &2 regisiro individual
CASE level2 = 2 do grafdir  && Grafica de areas principales
CASE level2 = 3 do grafaren 24 Grafica por area de adscripcion
CASElewel2 = 5 dografin &% Onfica por tipo de incidencia
ENDICASE
IF level2 > 0 and. level2 <6
DO titatocpr

CASE levell =3 £&& SELECCION DE REPORTES

CASE levei2 = 1; DOR_notis &2 Reporte de notas males

PAG: 113



PAG: 23

CASE level2 = 2, DO R_dusun &4 Reparte de smpentiones
CASE level2 =3 DOR _destuc £& Reporte quincenal de descuentos
CASE level2 = 4 DO R _const L& Constancia de servicios
CASE level2 = 5 ; DO Repgral £& Reporte qual. de inasistencisy
CASE level2 = 6 : DO labla £.& Reparte concontrado individual
CASE level2 = 7 DO 1ab_tot &4 Reporic totalizado individual
CASE level2 = B ; DO reperca && Reporte por aea de sdscripeion
CASE kvel2 = 9 ; DO repobser &2 Reparic de obscrvaciones
CASE level2 = 10 +  && Rutina de impresion
SETKEY -6 TOHO
vend=vertana(0,20,79,24, gr+b", ‘gr+/b",8)
@ 24,30 say "[FIT COLOR, “wti®
@ 2435 say "Ayuda”
(@206 say "ESC salir color "grefb*
(@21.20 say "Impresor de reparics INCIDENCIAS(c) 19957 color "t
@22,10 say “verifique que la imp et day enlines.. ° enlor “resb®
restscroen( 20,0,24, 79.wert)
SETKEY 6 TO
CASE level2 =11 &8 Rutina de edicion
SETKEY -6 TOPLEH()
vent=ventana(0,20,79.24,"gr+b", “gr+/b".8)
(@ 24.30 sy "[FT" COLOR "wb®
@ 24,35 sy "Ayuda”
(@20,65 say *ESC salir” color “greib”
@21,20 say “Editor de reportcs INCTDENCILAS(c) 1595 eoloe *grb”
@lOm%wkmmmh@omm..' eolor "r+/b”
odita(**.inc".0,6,80,18)
restscreen(20,0,24, 79, vent)
SETEKEY 6TO
ENDCASE
IF level2 >0 and level2 <7
DX titsopr
ENDIF
CASE tevell =4 && INFORMACION
DO CASE

CASE level2==1 &2 Inf de odo. de diseo y base de datos
venteventsnal 19,10,30,20,"g+/b". r+/b",E)
et color 1o "g+"
@10,12 SAY "Fecha: "+ dioc{date()) eolor “r+b-
@12,12 SAY "Directorio sctul; ./ +eurdin))
@13,12 SAY "Expacio libre en disco! " Hrmsfory{diskepace(),"MB 99.999.999°)
e inciden
@14,12 SAY "Numam de registros - *standform(lastrec(),”  9.999.99)
elose all
e me_adie
@15,12 SAY "Numera de adicionales : *Hramsform(lzrec(),”  9,999.999%)
chosc all
@17.12 SAY “Incidencias (c)995 DPI  "+time() coloc ‘gre”
sz eolor 1o

inkey(20}
restaereen( 1 5,10,20,50,vert)
CASE level2==2 ; DO inf_rcp &2 Infoemacion sobre reportes
CASE level2=e3 ; DO acerca_de  && Cr.dito al Deplo. de Proc.
ENDCASE
IF level2 > 0 and. level2 < 4
DO titaunepe
ENDIF
ENDCASE
ENDDO
CLOSE ALL
IF ADIR(™*.NC™W/0
w_panta=ventana( 1 §,11,64,14, =" “gr+a.8)
bacra.~"N"
@12.20 SAY "Dresea gliminar archivos genarades (S/NY?"COLOR *g#/b" GET borra COLOR "w/g"FICT 1" VALID boma$ SN
READ
iF borra=="5* ; IDEL *.INC ; ENDIF
ENDIF
CLEAR |
LRI YT PRI LIL L LLL L)
* Fin principal *
L1 S LIl ]

&2 subngtina pars desplegar opciones de submnenu
PARAMETER mem:_gumber

se1 color 10 ; (@ 23,0 sex color to “wrtb"

@20, 1 sy E(27); @ 13, 3 axy che(24); @ 23, § may ohu(25) 1 @ 23, 7 say ch(26) ;3 23,60 say TESCT
sdmh:w;@n,9ny?u15demw0pciuf;@ﬂ.ﬁénymimumaid;SETmLORTO‘pr,wrg*r__'
DO CASE
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CASE ment_rarnber = 1

@ 7.5TO 1232 DOUBLE

@ 711 sy (250

@ 3.6 PROMPT * 1 - Datos de! Empicado * MESSAGE "Alas, Bajus y Cambics  1a ase de Datos *

@ 9 6PROMPT 2. Interrete MS-DOS * MESSAGE “Imerprete dc tomandeos .

@ 10, 6 PROMPT “ 3 - Depraracion * MESSAGE "Depuracion anual do bascs de datos -

@ 11, 6 PROMPT * 4 - Salica del sistema " MESSAGE "Salida dcl sistoma de incidencias~ *
CASE meaws_mrrber =2

@ 7.27TC 1262 DOUBLE

@ T30 sy eduf2s .

@ 828 PROMPT 1 - Registro Individnal  "MESSAGE “Consulta de registro indivicual periodico *

@ 9.23 PROMPT - 2 - Grafica Generat *MESSAGE "Consults Grafica de Las mreas de: ln Direccion Geeral *

@ 10,28 PROMPT * 3 - Grafica por Arca de Adser. “MESSAGE “Consulta Orafica de un area clegidicn un perisds *

@ 11,28 PROMPT ° 4 - Grafica por Arcay tipo inc. *“MESSAGE *Conzulta Grafica de un ares y un tipo de incidencia  *
CASE menu_pumber = 3

@ 118 TO 19,53 DOUBLE

@ 748 ey a2

@ 3,19 PROMPT * | - Memorandum de Notas Malas  * MESSAGE "Notificacion de notas malsy incurrides duramie un mes *

@ 9.19 PROMPT * 2 . Memorandum de Ststpesiricn " MESSAGE "Notificacion de diay de supension por notas outss  *

@ 10,19 PROMPT * 3 . Memorandum d Descucrto— ® MESSAGE *C ks de & por -
@ 1119 PROMPT * 4 - Constancia de Servicios  * MESSAGE "Constancia de scrvicios del personal adserito en DGP *
@ 12,19 PROMPT " 5 - Inavistencias por quincens " MESSAGE "lrwsistenci idas por periodo qu | ‘

(@ 13,19 PROMPT * 6 - Contentrada de Incidencias * MESSAGE "Desgloce individal de i idencius, por mes .

@ 14,19 PROMPT ° 7 - Incidencias Totales " MESSAGE “Dresgloce individual de incideniss totales, poc mes  *

@ 1519 FROMPT * 1 - Incidencias por Ares  * MESSAGE *Incidencias Globales por Arca de ipcion*

@ 1519 PROMPT * 9 - Obaervasiones y aoxnctatios * MESSAGE Obwervacioncs ¥ corentarios”

@ 17.19 PROMPT *10- Imgresicn dereportes  * MESSAGE *Impresion de Repectes Creados por ¢l Sistema -

@ 12,19 PROMPT *11 - Edicion de repertes * MESSAGE “Edicion de reporte creados por el sigtema -
CASE menu_mzmber = 4

@ 7453 TO 11,75 DOUBLE

@ T.67 sy reho{23)

@ .46 PROMPT * | - Informacion General  * MESSAGE "Estadisticas descriptivas de bsc de datos empleadzs”

@ 9.46 PROMPT * 2 - Sobre Repocies “MESSAGE ipcion de a3 caracterjsticas de bon reportes *
@ 1046 PROMPT * 3+ Acercade... * MESSAGE "Informacian de interes aocrea del sisterns”
ENDCASE
SETKEY 19 TO keft_arow; SETKEY 4 TO right_arow
MENU TO level2 & release ledt and right apow keys
SET COLOR TO: SETKEY 1910: SETKEY 4t0. @ 7,0CLEAR
RETURN
LALIT 111 )
PROCEDURE left_srrow &4 control de fhecha jzqierds
PARAMETER pn, pl, iv
level2 =0 &2 reset al indicador de submenu (nivel 23

KEYBOARD chr(13) + che($) + che(13)
RETURN

esssneae

PROCEDURE right _arow &2 control de flecha derecha

PARAMETER pa, pl, rv

level? = 0; KEYBOARD chr{13) + chr(4) + ch(13) £:2 rosct of indicador de submenu (rivel 7)
LTIITITTS
PROCEDURE inj £.& Condiciona a depuracion en djas 13y 25

il substr{cioc{date(}), |.2)}2=" 28" or substr({dioc(date()) 1, 2)=="13"
ventana(10,10,60,20,"w/b","gr+/h" 8)
@12.20 say "Searctaria de Educacion Pubilea” color "w+/b®
(8313.20 say * Direccion Generat de Personal™ color “wb*
@14.20 sy * Coordinacion Adminstrativa” color "wb*
@ 5,20 52y " Depto. de Retursos Humanos* coloe “wtb®
@17,20 say " Depurando bases de datos . * color “pr/b*
do depu_ine

endif

thdreanan

FUNCITON H{) L& Muoestzz gyada de impresion
SHOWTEXT("IMPRIME HLP"." Rutins de Impresion™)
RETURN

“hsessata

FUNCTION PLEH( L& Muesin ryuda de edicion
SHOWTEXT("EDITA HLP"," Rutina de Edicion*}
RETURN

LISTADO 1



FUNCION.PRG

¢ PROYECTC: SISTEMA DE INCIDENCIAS DB FERSONAL

* PROGRAMA: FUNCION.FRG

* FUNCION : CONTIENE FUNCIONES RE VALIDACION ¥ OTROS
* TIPOS DE PROCEDIMIENTOS AUXILIARES

4*FECHA :ENERO9T.

*AUTOR : LUCILA MARTINEZ BRIONES

LI T I

Nl F9 B

*Fin

aerrnresrRnaTTeRe

PROCEDURE centrer & Rutina de cemtrado de cadena
PARAMETER x1.x2.y.cmensaje

loog: LEN(menssje)

posx:= (x2-x1-long)'2

@ yx)+pasx SAY memuie COLOR "&c"

sessnsane

FUNCTION ventzna &8 Funcion pars desplegar una vertana.
PARAMETER x1,y| x2,y2 tolvent.colcsja,colfiond
private long.posx.vent_norm,vendt_sux,vent_oscu:=""
vent_norm=SAVESCREEN(yl x).y2.x2)
venl_ure =SAVESCREEN(y1+1.x1+1,y2x2)
venl_oscusuhsti{vern_sam,1.1)
for i=3 to len(vent_ax) s1ep 2
vent_oscurt=chr{colfond)y+substr{vent_muxi 1)
fext

vent_oscu+=chr(colfond)
RESTSCREEN(yl +l.x|+].y2.x2vent_oscu)
SET COLOR TO "&colvent®
@ylxl CLEAR TO y2-1.x2-1
@yl xly2-1x2-1 BOX | COLOR "Zcoleaja”
set color to

RETURN went_narm

ELLLLIT L}

FUNCTION mens_ar &2 Funcion mensaje de error despliega una ventana
PARAMETER x1,y1 %x2,y2 calvent colcajacolfond, mensaje
privats vent

vent:=ventzna(x|.¥1 xLyL" Ecotvent’,* Sesleaja® colfond)

FUNCTION imprime  &A:-Rurina de mpresion de reportss
PARAMETER cuales
PRIVATE vent,zpos: =0, NO:*1 archiva{ ADTR(cusles)]
ntrarep = ADR(cualex archive)
IF ADIR{cuslesy==0
mens_err(10,19,60,14,"w+b", r+/47,8,"No hay reportes generados...”)
RETURN

ENDIF
vent=SAVESCREEN(9,39. 10+muammep, 73)
DG WHILE .NOT. lastkey(p=2?
IF namtep>=l10
ruraep=fQ
ENDIF
SET COLOR TO "bgh,wr”
@ 9.59 w | 0+nummnep, T3 N
@10.73 SAY CHR(24) COLOR “W+/B*
@ oumrep. T3 SAY CHR{15) COLOR “W+/B"
(@ 9.60 SAY * Impresion * COLOR “wt/b®
npos:=schaice{10.60.9+nupaep. 72 archivo T )
IF bastkey()=27
EXTT

ELSEIF lanbry(=19 .or. lusthey{y=4
LOGP

PAG: 13



ENDIF

IF ISPRINTERQ
oo =archivo{npaos]
SALVA:=SAVESCREEN(11,22,13,41)
@111 TO 13.41 DOUBLE
@12,23 SAY "No. de copias "GET no PICT 9"
READ
RESTSCREEN(11,22,13,41,5ALVA)
FOR i:*]1 TO no

mems_ar{10,10,60,14," wit*, g+ B, "Impresons no lista verifique,,.”)
Joop

ENDIF
SET COLOR TO
ERDDO
RESTSCREEN(S,59,10+mumnrep, 73,vent)
st color 1o

(LT TR

FUNCTION edita &4 Ruting de edicion de reporics.

ooem_eri(10,10,60,14, wb",r+5"3,"No hay reportcs pencrados... )
RETURN

ENDIF
venl=SAVESCREEN(9,39,1 4muamrep,53)
DO WHILE .NOT. lastkey()=27
IF mecep>=10
ramrep=10
ENDIF
SET COLOR TO "be/bwi”
@ 9.39 10 10+nmamrep, 53
@10.53 SAY CHR(24) COLOR “W+/B*
@9+numrcp.53 SAY CHR(25) COLOR “W+/B*
@ .41 SAY * Edicion * COLOR "w+/b"
npo = pchoice] 10,40.5+numrep, $2 archivo, T.)
1F lasikey(=27
EXIT
ELSEIF Leskey(}=19 .ex. lastkey(j=4
Loor

ENDIF
mq:--dﬁw[n;:cu!
cSiring =

IF (¢String := MEMOREADX nom)) == "*
mens_exr(10,10,60,14,"w+ir" g+, 8, "Erver de lectma ")
RETURN F.

ENDIF

et color 1o "wHib*

cString ;= MEMOEDIT{cString y1 xI.y2,x2,.£}
SET COLOR TO
ENDDCG
RESTSCREEN(9.39,] 0+numrep, $3 vent)
set colar to
RETURN

LI

PROCEDURE scerce_de && Accres de.. (Credito al Depuo de Prec.)
local x
forx=ltol
ventana(20-x,1 T-xxH60,x+ 19,7y g/ )
contrar( 20X x+60, 9x "or+ig", D P.1{)1995%)
inlu:'y( 1) °
next )
centrar(20-xx+64,22-x,"N+/g*,"SISTEMA, INTEGRAL DE INCIDENCIAS 95°}
centrar{20-x,x+60,23-x,"N+/g", DEPARTAMENTC DE PROCESAMIENTO")
oentrar(20-x,x+60,24-x, "N+/g","IZAZAGA #29 MEXICO D.F."}
inkey(10}
@ 12,10 clear to 23,60
RETURN

sessenien

PROCEDURE ESCAPE &2 lctrern pars lects ESC
@ 230clexrto 24,79

PAG: 13



@ 23,65 say *[ESCJ" COLOR "wt/b"
@ 23,7 say “Termina”

LTI T

FUNCTION r_cons_fil &2 Valica filiacion en incidenc
PARAMETER fil.renfil,colfil renoen, colnorn, base, onden
IF LASTKE YOMCTRL_W

do opcioncs
SELECT &base &4 catemple dof
SET ORDER TO orden
SEEX ALLTRIM{(fi})
i NOT. FOUNDX)
ALERT{™*** EMPLEADO INEXISTENTE ***)
fil=space(13)
RETURN F.
endifl
W_nome=c_nom
i st{*(M)".w_nom)#0
w_nonrestf{w_nom.at(*(M)"w_nom}.3," *)
endif
@ renfil.colfil cxy ¢_fil COLOR "ghb”
(@ renom,cotnom SAY w_nom OOLOR “g+/b* picture “@t*
DO WHILE inkey(OWENTER
Docase
a LASTKEY() »FI0

case LASTKEY() = 27
w_gal~2]
retum F.
endeasc
ENDDO
SELECT &bxsc &4 catemple dbf
SET ORDER TO orden
w_fil=e_FTL
ENDIF MLASTKE YOWCTRL_W
RETURN.T.

essnabd

PROCEDURE artes &&Retroceds un registro en base de datos
SKIP -1
fil=¢_{3]
W_noon=e_nom
f m("(M)"w_nom3e0
w_noen=stufilw_nocustCOM)" . w_nem)3" 7}

endif
ifBOF()

@ 2125 SAY ~ Registro Inicial cn Base * COLOR "GR+R"

[NKEY{2} -

@ 225 clear to 2050

@renom, colnom SAY w_nom COLOR "g+b* picture *@*
else

@renomusolnom SA Y w_nom COLOR "g+b" pichars "@t*
@renfilcolfil vxy ¢_H] OOLOR "gHb"
endif’

RETURN

LTI TTTY)

PROCEDURE despucs  8:& Avanzs va registro-en base de datos
SKIP
fil=c_fil
W_pom:=c_nom
i (MY % _nom)#0
w_nern=stufl{w_noma{ (M) w_ncen)d,” %)
endil
' EQFQ)
@ 22,25 SAY * Registro Final oo Base * COLOR "GR-R"
INKEY(2)
@ 22,25 clear 10 22,30
(@renotm,colnom SAY w_nom COLOR "g+R" picture "@I1°
clse
@renom.colnom SAY w_nom COLOR "ge/b” picture *@1*
@ renfilcolfil say ¢_fil COLOR "g+/b°
endif’

RETURN
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AYUDA.PRG
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* PROYECTO: SISTEMA DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

* PROGRAMA: AYUDAFRG

* FUNCION : HERRAMIENTAS DE AYUDA PARA REPORTES
* FECHA :SEPT.97.

* AUTOR : LUCILA MARTINEZ BRIONES

PR S Y

# INCLUDE "BOX.CH" ; # INCLUDE “INKEY.CH" ; # INCLUDE *ACHOICE.CH
LLIT I I II LT LTI L]
*Finprincipl  *

FUNCTION SHADOWBOX(¥| 1.y 2x2,Clips, Chaxcolor, Qitiko) &&-Crea una cxja para syuda

LOCAL Clondo

LOCAL Coldeolor

Clondo = SAVESCREEN(y! ,(l 3241, x2+2) ; Caldoolor = SETCOLOR(Choxculee) ; DISPBOX(y!, x1, ¥2, x2, Ctipo)

1F Ctitulo t» NIL ; @y1,x1+5 SAY Ctilulo ; ENDIF

SETCOLOR{"B/N") ; DISPBON(y|+1, x2+1, y2+1, x3+2," ") DISPBOX(y2+1. x) +2, y2+1,x2+2.% *}: SETCOLOR{Catdeskor)
RETURN Clondo

FUNCTION SHOWTEXT{Carchiwe, Ctitulo) && Visualiza contenido de syuds
LOCAL Carch
LOCAL Clondo
LOCAL Cavise
LOCAL Coldester
IF IFTLE(Carchive)
Caviso = "-ERROR -; Archivo * + Carchivo + * NO encontrado
e [gLE.ERT(c-vbo. {*Aceptar™}}

Carch = MEMOREAD(Carchivo} ; Condo = SHADOWBOX(6,6,21,7), B_DOUBLE+* *."5/W", Ctitulo)
sal:=SAVESCREEN(24,1,23,20) ; (324,0 SAY * Use ReFag/AvPag, ESC lomine.  *
SET CURSOR OFF ; Caldeslor = SETCOLOR("BAW™)
MEMOEDIT(Carth, 8, 8, 19, 72, F.); SETCOLOR(Coldcoler)
SET CURSOR ON ; RESTSE(66,21,7Clondo)
RESTSCREEN(24,1,24.80,51)
ENDIF
RETURM NIL

LTI TR TYY

FUNCTION RESTSB(yl, x1, ¥2, x2, Ciondo) &8 Restahleer ventxna de syuads
RESTSCREEN(yl, x1, y2+1, X2+2,Cfondo)
NiL

LT LT Y

PROCEDURE llena_mes&&Crea ureglo de meses y tipes de ineideneiss

mes{1]:=ENE ; mes[2]:~FED" ; mes{3|:*MAR' ; mesf{4]<ABR' ; mexf51MAY" ; mes{6]:=TUN
mes{ 1):=TUL" ; mes{8]:='AGC ; mes{9):~'SEP' ; mes{101:=0OCT ; mes{11]=NOV"; mes{12): "DIC
codi[1}: ='lDFALTA(NOR.EGENTNI SAL.Y ; codi[;
codi[3k="12 FALTA (NO REG. SALIDA) ' codi[4]:="13 FALTA CON REPORTE .
codi[$:= 14 FALTA POR SUSPENSION  '; codi[6]:= 18 FALTA(REG DESP.TOL.ENT }*
codif 7+ "1 6 FALTA(REG ANTES DE SAL.Y; codif3}:= 20 RETARDCO MENCR '

codi[ 9= 2| RETARDO MAYOR *; eodi{t0}:=30 JUST.DE ENTRADA PERSONAL "
codif11]:231 FUST. ENT. POR COMISION *: codi]12):=32 JUST.ENT.CONSTANCIA MED -
eodi[13]:=40 JUST.DE SALIDA PERSONAL '; codif 14]:=4) FUST.SALIDA POR COMISION®
eodi[15]:='42 FUST.SAL PACONST.MEDICA *; codif 16]:=30 JUST. ENT/SAL. PERSONAL *
eodi[17):=51 FUST.ENT/SAL.P/COMISION ' codi18].=52 JUST.ENT/SAL POR GUARDIA "
codi[19]:=°53 FUS.DE ENT/SAL CUID.MAT. * ; codi 20]:="54 COMISEONADOS AL S.NTE *

¢odi[21]:#60 DIAS ECONOMICOS ", oodyf22]:=61 DIAS ECO. POR CUID MAT. *
codi[23]:=70 LICENCIAS )-E_DICAS *; codi[24): =71 LICENCIAS POR GRAVIDEZ '
eodi25]:=80 GUARDIA *; eodif 26}=90 REINT.POR DESC. INDEBIDO *

eodi[27]:#%1 REINT.FED.FALTA NO DESC. ' ; codi{2B]:=1A VACAC.Ler. PER ANG EN CURSO'
codi[29]:='LB VACAC.20. PER.ANO EN CURSO ' ; codi[30):='tC VACAC.10PER ANO ANTERIOR *
codi{31]:=1D YACAC.20PER.ARQ ANTERIOR *; codif 32]='IE VACAC.A/C lcr. PER ARO CUR.
codif33]:~1F VACAC.A/C 20 PER.ANO CUR. " ; codi[34):1G VACAC AIC Ler. PER ARO ANT.
codi[35]:='1 H VACAC.A/C 20 PER ANCH ANT. *; codi[36]:=1 1 VAC.PIESTIM.Y RECOA®P. *
RETURN

LTI

FUNCTION TURNOS &:& Asigna en variabies los rumes
DO CASE
CASE jamt ; 77 M, tums="i_mat®
CASE jww2; 7SPACE{1S}#4 | V }; fuma: ="} ves®
ENDXCASE
RETURN tumes

“sscnsene

PROCEDURE CODIGOS £2Pina total de incidencias
T7 "+codifcta] ; cta++
RETURN

rerreeee

FUNCTION POS_INC  22Buxca 1a posicaon de scuctdo &l 1ipo de incidencia.
PARAMETER inet




DO CASE

CASE ince='10r; var=1
CASE ince=11"; var=2
CASE inte='12; var. =1
CASE inee='1Y"; var»4
CASE inoc'L4'; virm5
CASE ince='|§ - var™§
CASE ince="1§ | var,=7
CASE ince="2Y ; var:=3
CASE ince=11’; var=9
CASE twoe="3¥ ; var:=10
CASE mee=31"; var=ll
CASE vee~37 [ var=l1
CASE ince='40' ; var.=13
CASE ince=41'; var=14
CASE ince="4Z ; var=15
CASE ince=50 ; var:=16
CASE tneg=31' var:=17
CTASE incc='$Y :var=13
CASE ince<'S3 ; var=19
CASE mce="S4 | var=20
CASE ince=6(r ; var=1|
CASE ince=%1"; var=22
CASE ince="2 ; vari=23
CASE ince="71', var~24
CASE tnce80 | var:=2$
CASE inoe=90 | vir=26
CASE incc=91'; var:=27
CASE incc='1A"; var,=2%
CASE inco=11' ; var: 29
CASE inoe=1C' ; var=30
CASE inoe={1IF ; var=3]
CASE ince=15 ; var=32
CASE ince=1F ; var=3)
CASE ince~1G ; vir=34
CASE ince='IH'; var;=1§
CASE ince~1T ; var:=36
OTHERWISE : vari=37
ENDCASE

var
LLTTTTT

PROCEDURE DIVID & 2L ines divisoria entre registro y registro
7SPACE(I S
RETURN

CLITLITL L)

PROCEDURE DIVTOT £.&Linca divisoris entre registro y iotal

TPACEUISY 4+t bt b
RETURN

esssnere

PROCEDURE LIN_Fl £2Linea tenminal
ISPACE(IS}HL bt 11 0 4 8 0 0043 3t 19 B b Ll d b bl
RETURN

sessansse

PROCEDURE ESCOGE &&Eleccion de rep. indiv. o por area

DECLARE amregiof2]

areglo={" REPORTE INDIVIDUAL " REPORTE POR AREA DE ADSCRIPCION '} : do estape

parka=SAVESCREEN(1221.17.58) : SET COLOR TO *wtbw+fg" | @ 12,2t TO 17,58 DOUBLE ; SET COLOR TO “w+/hw+/g

@13.223AY" @GN SAY’ '+ opei:=ACHOICE(14,22,15.5T.amegho) | RESTSCREEN(12,.21,17,58,panta)
RETURN opd

EXTETITIE)

PROCEDURE elig_are  &&Eleccion de arca de adscripcion
PRIVATE eps.a ; a:=space(67)
SELECT 4 gotop
while teof(} ; AADD (arcas,are+ “wdar) ; skip ; end
parts *SAVESCREEN(13,1,23,69)
SET COLOR TO "wig,wtd”
@ 13,1 TO 23,69 DOUBLE
@ 14,69 SAY CHR(24)
@ 22,69 SAY CHR(25)
opa:s ACHOICE(14,2,22,68,areas) ; RESTSCREEN 13,123,659 parea)
IF LASTKEY{()#27
amaeasfops)
w_sre:=substria, | 3}
ENDIF
SETCOLOR TO
RETURN w_sr

LISTADO 3
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TABLA.PRG

PAGIN

* PROYECTO: SISTEMA DE INCIDENCLAS DE PERSONAL

* PROGRAMA: TABLAPRG

* FUNCION : GENERA OORCENTRADCO DE ASISTENCLA MENSUAL
* FECHA :SEPT.97.

* AUTOR : LUCILA MARTINEZ BRIONES

LN

SETKEY 6 TO ORQ)

SET DATE TG AMERICAN
Bdcfine F2 -1

SET KEY F2 TOELIC_ARE

opei:w0

w_ano:wVAL(SUBSTR(STR{ YEAR(DATE()4).3,2)
DECLARE mes{ 12).codif 36). areas{0]

DO AYUDA

DO iz _mes

SELECT |
USE inciden
INDEX ON I_FIL+str(I_MES,4) TO INCIDEN

SELECT 2
USH ine_sdic
INDEX ON I_FIL+oc(}_FECHAY[_TURNQ TO inc_adic

SELECT &8 plarsilla
SET UNIQUE ON
USE

INDEX ON ¢_sre+e il TO area
SETFILTER TOC FILAFVACANTE"
SET UNIQUE CFF

TNDEX ON ¢_{fit TO catempte

SET INDEX TO area catemple

SELECT 4
USE catstruet
INDEX ON ARE TO catstruct & catalogo de Arca

SELECY §
USE eathetar

INDEX ON STR{CODL3) TO cathwar £ catzbogo de horaries

do escoge

@ 24,30 cay "[F7]" COLOR "w+b"

@ 2438 say "Ayuds®

IF LASTREY(3#27

w_panta=ventana(3,10,67,20,"wib", "gr+ /" 8)

centrar(3,67,10, 7+, CONCENTRADO DE ASIS. MENSUAL 7}

IF opci==1

@ 12,23 SAY “Filiacion: * COLOR "gr+/b” get w_{i} COLOR “we+/g- picture *1199999911" valid(r_cons_{ik(w_£iL.12.35,14.20,3,2))
ELSE

@ 12.23 5AY *Arca de Adseripcion: " COLOR “gr+b* gt w_are COLOR “we/g” paesure “@I* valid (no_are(w_are))
@ 22,20 SAY '[F2J color "W+/B~

@ 22,25 SAY "Consultar catelogo de areas”

ENDIF

@ 1623 SAY *Aoo: " COLOR "g+A" get w_ano COLOR wg” pictre *99°

read
restscrecn(10,3,20,67.w_panta)
@22.20 clearto 22,60
w_panda=*"

IF LASTKE Y()#27
SET ALTERNATE TO mes_inci.inc
sct aliemate oo
IF opei==2
seloct 3
et onder 1o |
seck w_aro
ENDIF

WHILE w_are==g_are
w_{il:=c_fil




w_niai=c_nta
i R{*(MY.W_nomet
w_mBﬂ:ﬂ{wﬁmnﬂ(‘(M)‘.w_m).].' b
endif
SELECT 4
SEEK w_are
ISPACE(SSHSPACE(MYCONCENTRADO MENSUAL DE INCIDENCIAY
TSPACE(65)}+SPACE(1 SYOFTCIALIA MAYOR+SPACE( 100} ADSCRIPCION: +DAR
SELECT S
sosk su(val(left(vr_hor2))3)
DO CASE
CASE EMPTY(mate) and IEMPT Y{veac)
hom=vesct®. +vess
CASE IEMPT Y({matc)and EMPT Y{vese)
hora;=mate+"-"Hmats
OTHERWISE
Do =mate - Hmaty " y “HvesetT dveny
ENDCASE

7SPACE(65)+SPACE(15HDIRECCION GENERAL DE PERSONAL'+SPACE{36)+HORARIO OFICIAL:
if (™" w_hory==0
TThon
endifl
T5PACE(65 1+ SPACE(15)+ COORDINACION ADMINISTRATIVA+SPACE(£8- HORARIQ PROVISIONAL:*
i w_hoho
Tthor

endif
7SPACE(65)+SPACE(YSHDEFTO. DE RECURSOS HUMANOS
DO CASE
CASE AT(TF,w_nla}0
urje=TFIRMA"
CASE AT(E',w_nta)f0
tarjeEXCENTO"
CASE AT(F.w_nta)}==0.AND. AT(E w_nha)==0
tarje=w_ris
ENDCASE
SET DATE TO FRENCH
TSPACE(6S )+ SPACE(1 SH'NOMBRE: ‘+w’m+SPAEE(nPTARJEl' A NO: *Harge+ SPACE( T+ DTOC(DATEQ)
SET DATE TO AMERICAN

?SPACE["IS)-PIMI-leTI112|114|5i6|1|t[9|m|11||2|!3|ld||51l6|11’|18|19i20|2l[2:

PAG:23

?spm] sw — 7T L] T T L] T L] T T T T + L] T T T T T 1 T T 1 L)

—_—
ISPACE(LSIFIMES| T 1 [ 213 | 41506147
127 125 129 |30 |31 | COMFORMIDAD | CODEFICACION
DO DIVIDE

SELECT §
SEEXK W_FIL
FOR it TO12 & &-Pars recorer wdo ¢l 250
2SPACE(15p ™ +meshiH™
mese: =valsubsr{ste(i_me2,4),1.2))
1F mese<=i AND, i_fil=iar_fil AND. wal{pbsr{st(i_mes.4),3,2))==w_sna
FOR j:=1TO2 £.8:Para abarcar kano manaing y vespening
turne: »TURNOS(}
FOR k=1 TO 62 STEP2 & £:Para tecorrer toda 1a cadena (i_mati_ves)
inc:=subste( &umo. k.2)
IF inc#" AL
7 vinct ¥
ELSE
fecha: =streere{i, 2y +strzero{{in{kr2 )+ 1 L2 esaero(w_ano}
ify==1
tu =M
clse
(TR
codif
SELECT2
SEEK W _FIL+FECHA+TU
F FOUNDX)
Trsubsir(i_incid, 1,27+ “subste(i_incid .21+
ELSE
TISPACE{tS ~
ENDIF
SELECT |

ps]olofn (12 j13 {4 s {16 117 118 F19 |20 |20 |22 123 |28 |25 |26



ELSE
FOR j:=1 TO 2
turno:=TURNGS()

w -
NEXTk
Tispace(28)s

FOR k:=t TO 3

s mvel pbatr(astr(i_mes, 4),1,2))
ifi<12
do divide

CLOSE ALTERNATE
ENDIF

ENDIF

CLOSE ALL
JERASE *.NTX
SETKEY F: TO
SETKEY .6 TO

AALLIIII I ITTI I Y
* Fin principal *

LTy Y P Y

FUNCTION not_fil £.4:Validacion de (iiscion

sem_ers(14,1 25615, grHoe ", grire™,8,* *+£il+* No existe emplea”)
RETURN F.

else
@14,18 SAY ¢_nom COLOR "ghiw*
endif

ehbabran

PROCEDURE DIVIDE &&Lumd:vnuuemempmyrcpm

TSPACE( ) ————t—t—f ———t————
RETURN

sternnrnn

PROCEDURE LIN_FIN M[.m:l ﬁnl! d: ubl-

mpmls}pl_ll [N SRS W N T T S T S0 TV B |
RETURN

arassssen

FUNCTION OR(} & Abce archivo de ayada

SHOWTEXT{TABLA.HLP*," Concentiada de Incidencias™)
RETURN

evany

LISTADO 4
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PIEC

I i

# PROYECTO: SISTEMA DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

# PROGRAMA: PIE.C

# FUNCION ; PROGRAMA GRAFICADOR EN PIE PARA UN ARCHIVC
I DE DATOS CREADC EN CLIPER 5.2, -> C++

HFECHA :MAYC 7.

4 AUTOR : LUCTLA MARTINEZ BRIONES

-

¥include <stdlib b>
Finchode <stdio h>
Rinchade: <conio h>
¥inchude “unit b”

# varisbics giobales
M.

char cadenaf81}
char descri[15)#1);
it datos{15}

i i

woud letrero {voidy,

void pinta_lcy  {imt poex,int posy, int colar, char *rsg, float poe);
void pinta_bols  (voud);

it dameran  (inta)

voidgnfica  (char "noenb),

1. "

I ]

o main{void)
{
inigrail),
fetrerad),
Crafiea("DATOS DAT™Y,
boton(0,450,640 480, Presione cuzlquics tecla pars coatinua™),
pech(y
boten,_oprimi(0,450,640,480, Presicne cuslquicr tecla pars contimuar™y,
elasegraph;

retum O,

outtext(0, 0.°SEP”),
settexstyle(0.0,0),

outteaxny(190.10,"SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA®),
outtextey( 200,20, DIRECCION GENERAL DE PERSONAL"Y,
outtexicy( 210,30, “COORDINACION ADMINISTRATIVA™),
line{D, 40,640, 40);

line(0,415,640,315),

H

i "

void pinza_ley(int pos.int posy, int color, char *msg.float por)
{
bar(posx,posy posx+10,posy+ 1),

calor),

eprintf]

setiedtstyle(0,0,0),

¥

void pinta_bola(void)

{

float ini=0fin=0.;um=0,porc=0.dato=l).lin=1 20.7=0.
apeinfo;

truct srocoordstype
Hetaden(10,100,300,350Y,

PAG: 113




For(i=0ui<m{j4 2,4+ Jsums =cdatoufi);
for(i=0,i<={(j-4Y2p ;i)
{

ato=datos]i}: .
fin +=(cat®360 Y mmn;
porce{dato | 00 Yyurn;,

fldaton]i]I=0){

granrccoondsl;

f{1>134 K& m<226) arcinfo.xend-=20,
seteoloc(15),
gpeintxy(arcinfo xend arcinfh yend, "Sed", dutna] iy,

isz==0)
setfillstye(bit 1)

setfilistybe(9,i+1),

pu!m(lsqmml
pinta_ley(350,Iin. 1 5.deserifiLpoce);
lin+=14;
H
mi=fin;

}

¥

. M

irg damenvm(int n)

{

switch(n)}{

<asg 48 peumn [

<asc 49 rehm |

caxe 50 returm 2:

easc 51 rctum 3;

cxse 52 rehan 4;

case 53: retum. 5;

case 34: retum 6,

cave 55 retum 7,

case 36: retumm K,

ease ST retam 90

3

retem 0;

}

§ii N
void hacer_num{void)

f

int {=0,n=0,r=0,fac=0 men=0;,

I=i-1;
for(n=0m<mlint+)
i

=
num=damemen{cadenafn]x
El:q'nc_eq)(l 04

Fid i

void hacey_ley(void)

{

char g[81)=" ~;

il letra=(y,

for(letra=0; letra<mi- | letrat+ ol letra) =cadenafletra},
for(letra=0;letrac=i | detrrt-+ Kescrilk Y betra)=cadenaietnal,
k0,

]mu(nd:m‘ %

veid gima(int j)

PAG: 2/3




{

char cfBIp ",

it w=0;
for{aC-acmi- L as-+ efa}ecadenafs),
sveeh(j){

cxse 1

seteolor(]12),
seneastyle(0.0.2).
outtete (S0 exinidib(c) Y245 .c),
break;
cae 2:
setcolor(14),

settextstyle(0,0,1%
outtextey((640-texnwidi ) ¥2,63.c ),
brealk,

case 3:
seteotor(15),
settextetyie(0,0, 1),
outtechoy(640-extwidih(c) ¥2.420.c);
break,

e d:
seeenlor(13)
sestexeayle(0.0,1%
cxstexnoy((640-extwidt(c}¥2,430,cX

}

i,

stract{cadena,’ 7%,
I'J'
woid grafica(char *nomb)
[

dar,

FILE *f,

if ((f = fopen{namb, "n"))== NLILL}

{

fprimtfstderr, "No se pucde sbrir archivo de datos \n"),
return;

}
rewind{f),
im0y
dof

4

if (j<=a) pmtal]),

(>4 & [%2=0) hacer_num(),
i (>4 & j%20=1) hacer_ley()

}
Jwhiledifeatl)):
felose{F),

pinta_bola(y,

retum;

I

LISTADO S

PAG: 33



-|sep

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
A Ll , -

L I k3t '

MANUAL DE OPERACION
| DEL SISTEMA DE REGISTRO
| 'Y CONTROL DE INCIDENCIAS
| DE LOS TRABAJADORES DE
LA DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL



TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION

I.- GENERALIDADES
1.1 Requerimientos de Hardware y Software
1.2 Ingtalacién del Sistema
1.3 Entrada al Sistema
1.4 Navegaci6n entre Menis
1.5 Salida del Sistema
1.6 Intérprete MS-DOS

2.- MANEJO DE ENTRADAS
2.1 Busqueda de la Filiacién Correcta

2.2 Eleccion de Claves para Areas de Adscripcién

2.3 Consulta de Cédigos de Incidencias

3.- MODULO DE ACTUALIZACION
3.1 Creacidn de Registro Nuevo
3.2 Modificacién de Registro Existente
3.3 Eliminacion de Registros
3.4 Manejo de Incidencias Adicionales
3.5 Ingreso de Obsefvaciones’

4.- MODULO DE CONSULTAS
4.1 Registro Individual
4.2 Gréfica General
4.3 Gréfica por Area de Adscripcion
4.4 Gréfica por Area y Tipo de Incidencia

5.- EMISION DE REPORTES
5.1 Memoranda de Notas Malas y de Suspensién
5.2 Memordndum de Descuento
5.3 Constancia de Servicios
5.4 Inasistencias por Quincena
5.5 Concentrado de Incidencias
5.6 Incidencias Totales
5.7 Incidencias por Area de Adscripcién
5.8 Observaciones y Comentarios

6.- HERRAMIENTAS DE APOYO
6.1 Impresién de Reportes
6.2 Edicién de Reportes
6.3 Acceso a fa Ayuda
6.4 Depuracidn Quincenat’
6.5 Depuracién Anual
6.6 Informacion

7.- QUE HACER EN CASO DE ERROR

7.1 Llave Incorrecta de Entrada/Salida/Depuracion

7.2 Fecha Incorrecta

7.3 Empleado [nexistente

7.4 C6digo de Incidencia no Valido
7.5 Cédigo de Area Inexistente

7.6 Mensaje de que no se han generado Notas Malas, para elaborar ¢l Memordndum de Suspensién

7.7 Impresora no Lista
7.8 No puede Editarse un Reporte
7.9 Error de Archivo de Ayuda no Encontrado

L - R R e N A



INTRODUCCION

El sistema de registro y control de incidencias (SRCI) fue disefiado a solicitud del Departamento de Recursos
Humanos a fin de satisfacer sus necesidades respecto a este proceso, El programa ademés de ser administrador de las
bases de datos de incidencias, es fundamentalmente un reporteador y generador de datos para a2 toma de decisiones.

Esta se considera la primera versidn puesto que es un sistema de nueva creacion, por tanto, las versiones que se
generen posteriormente, serdn vistas como actualizaciones al mismo.

El objeto de este manual consiste en proporcionar la informacién relativa a la operacién y uso del sistema, ya que
detalla el funcionamiento del mismo y puede ser manejado facilmente por usuarios principiantes, o por quien ya ha
mnanejado otros sistemas desarrollados externamente o por ¢l Departamento de Procesamiento.



CAPITULO 1

GENERALIDADES

Es importante que antes de utilizar el SRCI, entienda las especificaciones generales del sistema, sin esta acci6n s
considera poco probable la comprensién de su funcionamiento.

1.1 Requerimientos de Hardware y Software

Para su instalacién y con objeto de que su funcionamiento sea 6ptimo, el sistema requiere equipo con las siguientes
_caracteristicas:

Procesador 486,

4 Mb o mayor de memoria RAM,

33 Mhz de velocidad o superior,

Monitor SVGA en color y ’

Al menos 26 Mb de espacio en disco duro.

Deberd contener en su disco duro el Sistema Qperative MS-DOS ver 6.0 o posterior; asi como el directorio de
C\PLANTILL con las bases de datos del personal:

CATEMPLE.DBF
CATSTRUC.DBF
CATEFPTOS.DBF

CATHCRAR DBF

Cuando usted instale el SRCI se desempaquetardn los archivos que se describen en el siguiente punto.

1.2 Instalacién del Sistema

La instalacién se refiere a colocar en ¢l disco duro de la computadora los archivos necesarios para el completo
funcionamiento del SRCI. Para llevarla a cabo, siga las instrucciones que a continuacion se detallan:

& Insette en el drive de su computadora, el disco de instalacin que le fue entregado anexo al presente manual.
@ Ejecute desde la unidad A, la instruccidn A INSTALA

Después de ello, ingresar a una pantalla de instalacién como lo muestra la figura 1.2.A,, en la cual aparece un
mensaje de bienvenida y de alerta, para evitar que s¢ pierda informacidn ya existente.
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RCTRCIT)
1ckalia
¥

srifique que en su dizce dure
torio con el « de INCIND,
5 1a irdenciin da wn 4T

opring cuslquier tecls para contindar..,

[EzC) Fara s3lir
Fig 1.2A. Pantalia de instadocion def sigema

Si no existe ningiin directorio con el nombre de INCI97, entonces se creard para que en €l se baje el sistema
completo, para continuar con la instalacién presionc <ENTER>; con ello se copiardn los archivos siguientes:

1. MENUINCLEXE

2. PIEEXE

3. INCIDEN.DBF

4. INC_ADIC.DBF

5. 20 archivos con extensién .HLP, que corresponden a los archivos tipo texto de ayuda para el sistema.

Una vez que han side copiados, aparece un mensaje de instalacién concluida (ver figura 1.2.B.), e cual espera 10
instantes en desaparecer para retornar al prompt del sistema operative o pulsando cualquier tecla, lo que ocurra
primero.

Lirine ¢valdurer recla paes genvieoir...

Fig. 1.2.B. Paialta de térming de tnstalacide.

En caso de no desear continuar con la instalacién, deberd pulsar la tecla <ESC> para suspenderla, esta accion
responde con un mensaje como el de fa figura 1.2.C,, al igual que en la funci6n contraria, pulse alguna tecla o espere
10 momentos y salga nuevamente al sistgma operativo,

n 26 diteo dura
bre de Ir{187,
e €1

Fig. 1.2.C. Pantotla de recharo de instalacide.
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1.3 Entrada al Sistema

Terminada la instalacién del SRCI, los archivos quedan almacenados en el directorio de INCI97. Cada vez que desee
ingresar a él, debera estar cofocado en la ralz del disco duro y realizar lo siguiente:

< Entre al subdirectorio INCI97 (C:\> CD INCI97 <ENTER>)
@ Ejecute ta instruccién MENUINCL, dentro del directorio sefialado (CAINCI9T\> MENUINCI <ENTER>)

Ingresard al SRCI cuya pantalla se muestra en la figura 1.3.A.; aht deberd dar la llave de acceso la cual consta de seis
caracteres (si desconoce [a clave, solicite que se la proporcionen en ¢l Departamento de Procesamiento de la
Direccidn de Registro y Evaluacion).

Fig 1.3 A Pariclia de acceso of sistema

Cuando teclee la llave de acceso, observard que conforme escribe los caracteres, estos no serdn vistos en pantalla, en
vez de ello, se verdn asteriscos (*), esto con &l fin de mantener en confidencialidad la clave de entrada.

Si no proporciona correctamente la liave, aparecerd un mensaje indicando acceso denepgado (ver fig. 1.3.B.). Para
teclear nuevamente la clave, deberd pulsar cualquier tecla para desaparecer el mensaje anterior. Debe considerar que
sélo se tienen tres oportunidades para proporcionar la llave correcta, si no es asi, saldrd del sistema y sélo con la
instruccién MENUINCI podri accesar, nugvamente.

Incieral)
H

ciave Invalida, .. l
———— e e}

Fig. 1.1.8. Pavtalla de indicacion de Have incorrecra.

1.4 Navegacién entre Meniis

Una vez que se ha proporcionado la liave de acceso comrecta, se ingresa inmediatamente al ambiente de navegacion
entre los mends (ver fig. 1.4.A.), el cual cuenta con cuatro opeiones generales de eleccidn:

Actualizacién Reportes
Consultas Informacion
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]
[

Fig, §4.A. Pansalla de mend principal.

Las teclas que se utilizan para el manejo de los mens son:

» Teclas de desplazamiento horizontal y vertical (€, 1y )
« Latecla <ENTER>

- o Latecla <ESC>

Las primeras servirin para moverse enire las opciones del ment principal (horizontales) y para las ramas de cada
una de ellas (verticales). Conforme se realiza ¢l movimiento entre [as opciones, cn la parte inferior izquierda de la
pantalla s¢ describe brevemente {3 funcién de cada una de ellas.

La tecla <ENTER> servira para aceptar la opcion deseada.

La tecla <ESC> para cancelar o retroceder a una accion.

Por cjemplo, si desea ver las subopciones que presenta la opeién de reportes (considerando que se encuentre en la
opeidn de actualizacién) tendria primeramente que realizar las siguientes acciones:

@ Pulsar dos veces la tecla de desplazamiento horizontal & la derecha (2 ).
@ Qprimir la tecla <ENTER> para aceptar la accibn.

Obtendrfa un resultado similar al de la pantalla que muestra la figura 1.4.B.

1.5 Salida del Sistema

Cuando se termine una sesién de trabajo, es necesario elegir la opcidn de salida. Para ello deberd seguir los
siguientes pasos:

< Elija la opcién de Actualizacién del ment principal
o Desplacese con la flecha hacia abajo ( ) a 1a opcion de salida del sistema (ver figura 1.5.A.) y presione
<ENTER> para aceptar dicha alternativa.
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[ESC) Hend Antar e

2i=tey e .
Fig. 1.5.4. Pmualla de desglose del memi de Actualizacidn.

Una vez que elige la opeion de salida, aparecers una pantalla similar a la de solicitud de la llave de acceso lo cual
puede visualizar en la figura 1.5.B. , esto quiere decir que el SRCI también requiere de una llave para salir del
mismo (si la desconoce, solicltela también en el Departamento de Procesamiento de la Direccién de Registro y
- Evaluacién).

Esta clave desempefia una funci6n diferente a la llave de acceso, puesto que st se desconoce, los cambios que se
hayan hecho en las bases de datos de incidencias no quedardn grabados. Al igual que la de entrada, en ésta se tienen
tres oportunidades de proporcionar el dato, de no ser asi, ¢! abandono del sistema serd permitido, pero no se habra
actualizado la informacitn.

Fig. 1.5.8. Panigila de sollcitud de Have de salida.

1.6 Intérprete MS-DOS

Cuando se encuentre dentro del SRCI y desee ejecutar algin comando del sistema operativo, no es necesario
abandonar el sistema; existe una opcién de salida momenténea y regresar cuando lo requiera, Para realizar la salida
temporal, siga ios siguientes pasos:

@ Elija la opcién namero 2 de Actualizacién que es de Intérprete MS-DOS. Aparecera un mensaje como el que se
mutestra en la figura 1.6.A.

@ 5i desea continuar teclee <ENTER>, de lo contrario <ESC>,

@ 5i eligidé la primera opcion de la instruccién anterior, saldré al ambiente del sistema operativo, en el cual podra
realizar cualquier operacion del mismo.

@ Cuando termine, teclee la palabra EXIT para retornar al SRCI,
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" Fig. 1.6.A. Pantalia de salida iemparal ol Sistema Operativo.




CAPITULO 2

MANEJO DE ENTRADAS

En el presente apartado se describe la forma de utilizar la codificacién de algunos elementos que se presentan de
manera comiin durante la captura, de tal forma que se eviten errores y se valide e! ingreso de los cédigos que
deberdn ser Gnicos ¢ irrepetibles.

2.1 Basqueda de la Filiacién Correcta

El manejo de la informacién dentro del SRCI gira en tomo a la filiacion de! trabajador, Io cual pareciera poco
prictico si el usuario desconoce la filiacién de la persona a capturar.

El sistema presenta una altemativa eficaz de navegacitn entre las filiaciones hasta localizar la que se busca. Siga las
siguientes instrucciones:

@ Si desconoce Ia filiacion, arme la subcadena de las cuatro primeras letras ¢n base al nombre completo del
trabajador y tecléela en la posicién donde se solicite 1a misma.

@ Pulse <ENTER> para aceptar, aparecerd ¢l nombre y la filiacion del primer trabajador de la base de datos que
contenga los cuatro caracteres proporcionados; asimismo, se visualizard en la parte inferior de la pantalla, un
submeni con indicacién de teclas [F9] y [F10], como se observa en la figura 2.1.A.

o Si la filiacidn que aparece no es la que necesita:

Teclee [F9) para retroceder un registro

[+]

Teclee [F10] para avanzar un registro
Cuando presione una de las dos teclas anteriores, aparecera en pantalla et nombre y la filiacién del trabajador en
cuyo registro se encuentre ¢l apuntador. De esta manera podrd navegar dentro de la base de datos, hasta
posicionarse en la filiacién deseada.

F Teclee <ENTER> para aceptar ¢l dato.

e

Fig. 2.1.A. Panalln de navegocidn enire ias filiociones de ia base dam:.

2.2 Eleccién de Claves para Ai'eas de Adscripcién

El catdlogo de dreas de Adscripeitn de la Direccion General de Personal, se maneja por claves. Cuando se requiere
emitir algin reporte por drea, es necesario proporcionar la clave correspondiente a esta; si se desconoce, siga los

pasos siguientes:



Capinio 1. Mancfo de Erntroday

@ Presione la tecla [F2] en la posicién donde se le solicite la clave. Después aparecerd una ventana con un meni de
dreas de adscripcion. Vea la figura 2.2.A.

OOORD. SECTORLAL EM AT
OFECCION TE MOIMTIVIIAD
'E M.

13

BE AW FISTERC!
LA bE EPUC MEDIA
QIREC.Y #1E [E

Tarary

[
Fig. 7.2.A4 Veniona de mermi de dreas de adscripcion,
- @ Desplace con las flechas de direccidn hacia arriba y hacia abajo (1. V) a través del mend.

o Pulse Ia tecla <ENTER> para seleccionar un 4rea; con lo anterfor, aparecer ¢l nombre y el cédigo del drea
elegida, como lo ilustra la figura 2.2.B.

El cursor seguira parpadeando con oportunidad de scleceionar un érea distinta a la elegida.

[EsC} Termine ]

Fig. 2.2.8. Pantalla de érea seleccianada

2.3 Consulta de Cédigos de Incidencias

Al igual que ¢l catdlogo de dreas de adscripcitn, ¢l de incidencias también se mancja por codigos, es decir, en las
bases de datos en lugar de almacenar la descripcion de la incidencia, se guarda el cédigo correspondiente. Cuando se
requiere realizar la captura de una incidencia cuyo c6digo se desconoce, siga los siguientes pasos:

o Pasicione el cursor donde se solicita la incidencia,

@ Presione la tecla <FI>. Después aparecerd una ventana con el catdlogo de incidencias, como se ve en la figura
2.3.A. Si no se visualiza ¢] cdigo que busca, puede utilizar las teclas de desplazamiento hacia arriba y hacia
abajo (4, ¥), para navegar entre las diferentes opciones.

@ Cuando encuentre ¢l codigo solicitado, puede pulsar <ENTER> o <ESC> para que desaparezca la ventana y
continuar asi con la edicion.

10
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CAPITULO 3

MODULO DE ACTUALIZACION

El médulo de Actualizacién se refiere a las modificaciones que pueden afectar a las bases de datos; esto es, altas de
nuevos registros, bajas y cambios en los ya existentes, todo dentro de la subopcién de Datos del Empleado, como se
puede visualizar en la figura 3.A.

16 furneciin

[E5C] Mernl Antericr

ig. 3.4 Memti de ingreso @ Actuafizocidn de Bases de Datos.

En cuanto se elige la opcién anterior, ingresa a una pantalla de captura de incidencias en la cual se solicitan los
siguientes datos:

MES: En el cual se comete la incidencia. Debera teclearse un niimeto entre 1 y 12 y aparecerd en rojo el
nombre del mes que corresponda.
ARO; También en el que se haya cometido la incidencia.

FILIACION Del trabajador a analizar, aqui se pueden aplicar las herramientas que facilitan la bisqueda de la
. filiacién, descritas en el punto 2.1,

Una vez que se proporcionan estos datos, en automético se desplegard en pantalla come se muestran en la figura
3.B., mas informacién de! personal:

NOMBRE: Del trabajador

TARJETA: El nimero de tarjeta si ¢s que lo tiene, F si firma o E si s¢ encuentra exento.

HORARIO PROVISIONAL: Puede tener horario oficial, pero con ef que actwalmente cumple es con este.
ANTIGUEDAD: Laboral del trabajador dentro de ia S.E.P.
"AREA DE ADSCRIPCION: A la cual pertenece el trabajador.

13
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En la misma figura, podemos observar que en la parte inferior de la pantalla aparecera una tabla similar a una tarjeta
del kirdex, esto con la finalidad de facilitar 1a captura de las incidencias. La forma de hacerlo serd descrita en ef
siguiente punto de este capitulo.

Recuérdese que los cambios que se operen en los puntos subsccuentes quedardn almacenados en las bases de datos
s6lo si se proporciona fa llave correcta de salida del sistema, como se indicé en el punto 1.5.

3.1 Creaci6n de Registro Nuevo

La creacitn de un registro nuevo se refiere a la captura de una incidencia en un mes en el cual no se haya cometido
ninguna otra por algin trabajador. Cuando se proporcionan los datos indicados en ¢l punto anterior, si se trata dé un
registro nuevo, esto serd seflalado en 1a parte inferior derecha de la tabla tipo kardex (ver figura 3.1.A.).

Cuando se encuentre en estado de ALTA, los recuadros correspondientes a cada dia y tumo del mes correspondiente,
se encontrarin vaclos en espera de que se ingrese 1a o las incidencias que se requieran.

En primera instancia el cursor se posiciona en la primera celda; es decir, en el tumo matutino dei dia 1°, esto no
quiere decir que se tenga que teclear una incidencia por diafturno; se puede desplazar a través de las celdas con las
teclas de movimiento (€, ,1 y ') a manera de capturar sélo en las posiciones correspondientes a los dias en que
sf se cometieron incidencias.

Se cuenta con dos posiciones para fa captura de cada incidencia, ya que los cédigos que se manejan para estas, son
de dos caracteres. Por ejemplo si se desea capiurar un cédigo 21 el dia 7 de octubre de 1997 en el tumo matutino, la
captura es como lo indica la figura 3.1.B.

Fig 3.1.B. Capmra de wva fncidenclas,

Si desconoce el significado de los cédigos de incidencias, recuerde que puede accesar a una consulia al catilogo de
incidencias, como se indicé en el punto 2.3.

14
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De esta manera puede capturar incidencias en todos los dfas que se requicra; cuando se termine la captura para ese
trabajador y en ese mes, se tienen dos alternativas de pulsacién:

<ESC>  Si no se desea salvar los cambios o las incidencias quee se hayan dado.

<F4> Salvar el registro con las incidencias proporcionadas.

Independientemente de 1a tecla que se otorgue, el cursor se posicionara enseguida en solicitud de nuevos datos (mes,
afio y filiacidn).

3.2 Modificacién de Registro Existente

Se refiere a realizar cambios sobre un registro que anteriormente haya sido capturado; proporcione los datos
elementales: afio, mes y filiacién, observe en la parte inferior derecha de la tabla de captura de incidencias, que en
lugar de aparecer en estado de ALTA aparecerd 1a leyenda MODIFICA, lo cual se puede observar en la figura 3.2.A.

En este estado es cuando pueden borrarse o cambiarse los codigos de las incidencias. Si desea borrar una incidencia,
deberd presionar la tecla <ESPACIO>, no asi Ia tecla <SUPR> la cual est4 rescrvada para otras funciones. Si lo que
se quiere es reemplazar un codigo por otro, sélo deberd posicionarse sobre el codigo anterior y sobrescribir el nuevo
codigo.

Fig 3.24 Registro existente en esiado de modificacidn.

Cabe sefialar que al igual que en el méduto de Altas, si desea guardar los cambios realizados en las bases de datos,
deber4 pulsar la tecla <F4>, en caso contraric presione la tecla <ESC>.

3.3 Eliminacion de Registros

Se refiere a eliminar fisicamente un registro de la base de datos; le cual puede hacerse de dos maneras, para ello se
solicitan los datos y el registro aparece ¢n estado de modificacién:

1. Borrar cada una de las incidencias que contenga el registro y pulsar <F4> para salvar los cambios.
2. Pulsar la tecla <SUPR> para eliminar el registro en un sélo paso.

Después de llevar a czbo una de las acciones anteriores, cuando se solicite nugvamente el registro eliminado deberd
aparecer en estado de ALTA, como un registro nuevo.

3.4 Manejo de Incidencias Adicionales

En ocasiones se presenta que algfin trabajador comete mds de una incidencia en un s6lo dia/tumo, lo cual parece
complicar la captura, ya que como hemos visto se dispone de una celda de dos posiciones para almacenar fa
incidencia. Para esto se cuenta con una herramienta de manejo de incidencias adicionales. Para capturarlas ejecute
tas siguientes instrucciones:
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@ Posicione el cursor en el diaftumo que se cometicron las incidencias

@ Pulse la tecla <F5> para capturar incidencias adicionales; enseguida se accesaré a una ventana de captura como la
de la figura 3.4.A. Como se observa, tiene alternativa de capturar hasta cinco incidencias en un sélo dfa.  *

@ Capture las incidencias que sean necesarias.

@ Pulse la tecla <F6> para guardar las incidencias adicionales o <ESC> para ignorarlas,

Fig. 3.4.A Portall de ingress de incidencias adicionales.

o Si se opt6 por la primer altemativa, enseguida desaparscerd la ventana de adicionales, y en la posicion
correspondiente al dia/turno quedard un cédigo AD, como lo muestra la figura 3.4.B.

L

Fig. 3.4.8. Parsalla que mwestra la copeere de inckdencias adicionales.

Ahora bien, cuando necesite realizar alguna modificacién sobre incidencias adicionales (borrar o remplazar alguna).
Deber4 realizar lo siguiente:

o Pgsicionar el cursor donde se encuentre el codigo AD.
@ Pulsar la tecla <F5> para abrir Ia ventana de adicionales, ¢n la cual apareceran las incidencias que tiene
sctualmente, como lo muestra la figura 3.4.C.

Infurracida
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2 Si desea modificar pulse la tecla <F3>, si no <ESC>.

@ Si elige la primera opctdn, el cursor se posicionara en la primera de las incidencias adicionales, 2 manera de que
s¢ pueda editar cualquicra de ¢llas,

@ Al igual que la captura de nueva creacidn en adicionales, cuando se concluyan las modificaciones necesarias, se
tendré la alternativa de pulsar <F6> para salvar fos cambios, 0 <ESC> para ignorarlos.

3.5 Ingreso de Observaciones

Ocasionalmente, es necesario tomar en cuenta alguna informacién extra que repercuta directamente con las
incidencias, tal como horarios provisionales especiales, permisos, etc. EI SRCI cuenta con un espacio reservado
especialmente para las observaciones, cuando s¢ requicra capturar una serie de comentarios para una persona en
especial ¥ en un mes determinado, siga las siguientes indicaciones:

% Proporcione datos clementales {(afio, mes y filiacidn), Si es registro nuevo aparecerd como ALTA, si ya existe
serd MODIFICA.

@ Independientemente que el registro contenga o no incidencias, pulse la tecla <F2> para capturar observaciones.
Enscguida aparccer una ventana de edicién donde se pueden capturar todes los comentarics que sean
necesarios, como lo muestra la figura 3.5.A.

i

LA AL 13 DEC L3E DE 1997 €5 AFC PEL
FEL vt 37 Wi, 4 DEL 7 CE OCTULIE CE

BL 4 ALLIL TE
F

TS §
Fiz 1.5.A Paiolla de copinra de pbrervaciones.

@ Cuando se termine de ingresar las observaciones, pulse simultdneamente la combinacién de teclas <CTRL>-<W>
para guardar el mensaje, o bien pulse <ESC> para ignorarlo.

o Después de esto, [a pantalla se restablecerd a su modo normal de captura de incidencias; este caso también es
necesario pulsar la tecla <F4> para salvar los cambios.

Si lo que se desea es modificar las observaciones dentro de un registro que ya las contiene, podra invocarse con los
mismas tecla de funcién <F2>, y realizar los cambios necesarios; finalmente deberd almacenar el registro.



CAPITULO 4

MODULO DE CONSULTAS

Este capitulo trata de las consultas visuales de pantalla que presenta el SRCI con 1a finalidad de establecer criterios
en la toma de decisiones, Todas estas alternativas se llevan a cabo en la opcién de CONSULTAS dentro del mend
principal (ver figura 4.A.) e incluye como submend grificas de tres andlisis diferentes y una sola consulta de registro
individual periddico.

< T e ¢ Rdecr.
€ P AFaL Yy tIp0 I0G,

[E2¢] meni rintaripr

Fig. 4.A. Opciones de! memi de Consultas.

4.1 Registro Individual

Este tipo de consulia se refiere a proporcionar un totalizado de incidencias, clasificadas por tipe en un periodo
determinado. Para llevar a cabo, seleccione fa opcién 1.- REGISTRO INDIVIDUAL del menit de CONSULTAS.

Ingresard a una pantalla en la cual se solicitard la filiacién del trabajador y el periodo de andlisis. Recuerde que
cuando desconozca la filiacién del trabajador, ésta se puede proporcionar con las cuatro primeras letras del mismo y
navegar entre la base de datos hasta elegir la que realmente necesite.

Una vez que se proporcionen los datos anteriores, si se oprime la tecla <ENTER> aparecers una pantalla nueva
proporcionando los datos del trabajador v el numero de incidencias de cada tipo que haya acumulado en ese periodo.

Como se puede ver en la figura 4.1.A., las columnas del recuadro representan los codigos de las incidencias; de este
modo aparecen los totalizados de cada una en el renglén del turno correspondiente.

FILIACIOR- '
Ka. TRFJETA,

AMIERTO
Ll

Pulse la tecla <ESC>, 1a pantatla se restablecera.
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4.2 Griafica General

Este tipo de consulta se refiere al acumulado de un tipe de incidencia en todas las dreas que conforman la Direccién
General de Personal (coordinaciones y direcciones de 4rea), Cuando se elige esta alternativa, aparece en pantaila un
meni de opciones para elegir la incidencia de Ia cual se desea contabilizar, observando la figura 4.2.A. se puede ver
que precedido de la peticién de incidencia, se solicita un periodo de andlisis para cuantificar.

[E£] Trmiing

Fig, 4.4 Solicttuc d dotes pora conswlia grifica generd.

Posterior a la captura de los datos necesarios, aparece un mensaje de espers como el de la figura 4.2.B,, ya que por
tratarse de acceso a grificos, ¢l proceso resulta ser un poco leato respecto de los demis.

E5C) Termina
[l !

Fig. 4.1.5. Menicge de espera de resudtodas.

Cuando termina de realizar el proceso, la grafica que arroja serd del tipo de la figura 4.2.C.

trmiM r et ot annz
[y
™

¥ig. 4.2.C. Panaila dr grdfica general,
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4.3 Grifica por Area de Adscripcién

Este tipo de consulta se refiere a las incidencias cometidas por un rea especifica en un periodo determinado. Los
datos que se solicitan son ¢] drea de adscripcidn, 1a cual se puede obtener con ayuda del catdlogo como se describio
en ¢l punto 2.2, o bien proporcionar ¢l cddigo comrespondiente al drea deseada y se solicita también el periodo del
andlisis. La grifica que se obtiene después de proporcionar los datos es como la de Ia figura 4.3.A.

4.4 Grifica por Area y Tipo de Incidencia

Este tipo de consulta sc reficre a una representacion gréfica de un tipo de incidencia para una sola 4rea en un
periodo especifico, que son los datos que se solicitan, al igual que en el tipo de consulta anterior.

Como resultado de proporcionar los datos anteriores, sc obtiene una gréifica de las subdreas contenidas dentro del
&rea sefialada, como se muestra en la figura 4.4.A.
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CAPITULO 5

EMISION DE REPORTES

En el presente capitulo se detallan las notificaciones y memoranda que se envian al personal con incidencias y a la
Coordinacién Administrativa para su contro! correspondiente. Todos estos reportes se pueden emitir desde el mena
principal en la opcién de REPORTES (ver figura 5.A.).

Y11
quin
cidenciag

TE2€] Herd ALTarior 8

Fig. 5.A Meni principal e kz;yckﬁrck Reportes.

Los reportes, en su mayorfa, pueden ser generados en forma individual o generalizada, esta pregunta aparece
cuando se elige algunc de los reportes (ver figura 5.B.), es decir, solicita que se precise si opta por el reporte de una
persona en especifico o de todos los trabajadores de la Direccién General que se hayan hecho acreedores a una
notificacidn del tipo que se este generando.

[F} &t [Escl Tomina

Fig. 3.B. Cwestionamiiento de reporte individual o generdl.

Otro tipo de alternativa que s¢ encuentra en la emisién de reportes, s realizar reporte por trabajador o de alguna érea
de adscripeidn (ver figura 5.C.).
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FEMETE THOIVIDUAL
LEFOLIE FUE AFlA OF ARSCEIFCION

[E3C] Terming

Fig. 5.C. Eleccidn de reporte indivichol o por érea.

5.1 Memoranda de Notas Malas y de Suspensién

Este tipo de notificaciones son las que se envian al personal que comete al menos una nota mala en un mes
especifico; los datos que se solicitan son mes, afio, niimero de inicio del memordndum y filiacidn, en caso de haber
solicitado reporte individual, como lo ilustra la figura 5.1.A.

jiget by
ohicials
Pator

K. de ificie dommoe 2M
Fechi de expedicidn 1W74/91

(Esc] terenna
G L) R Yp————
Fig. 3.1.4 Solicitud de datos para generacidn de nocificaciin de noias malas.

El reporte que se genera toma ¢l nombre de NOTAMALA.INC; y se encuentra en ¢) apéndice a este manual.
Después de generar este reporte, pregunta si desea generar las notificaciones (ver figura 5.1.B.), que consisten en
avisos de suspensién al jefe inmediato superior de aquellos trabajadores que hayan tenido mds de cuatro notas malas
en el mes.

Pirecciin = 1onal 1%

Direc, d¢ k
Sigtera

ofarrunrin

[EzE] Barmnia

Fig. 5.1.8. Cuestidn de notiflcaciones.

Si acepta la generacion de las natificaciones, los Gnices datos que se van a solicitar son el nimero de inicio del
memo y la fecha de expedicion, como en la figura 5.1.C.
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KITTFIAITIN BE WoTAl YD

#o. de inicia de paria M6
Frcha de sxpedicdn 1Y M/91

[EsC] iermiza

Fig. 5.1.C. Peticion de detos para notificactdn de notay malas of jefe inmediato sxperior.

Como resultado se obtiene un reporte con ¢l nombre de DIA_SUSP.INC; que se encuentra en el apéndice al final de
este manual. :

" Cuando se conocen los dias de suspensidn, se genera un nuevo reporte para notificar a los interesados el dia en que
serdn suspendidos. Para lo cual, se elige la opcién nimero 2 de REPORTES, y los datos que se solicitardn son los
mismos que para generar las notas malas. El reporte que se obtiene toma el nombre de AVI_SUSP.INC; véase en el
apéndice.

5.2 Memorandum de Descuento

Se genera a partir del personal que tenga cualquier tipo de inasistencia (del cédigo 10 al 16} y también puede ser
individual o global. Los datos que se van a solicitar son afio, mes, quincena, nimero de inicio del memo y fecha de
expedicién y filiacién si es que se solicit6 reporte individual, como lo muestra la figura 5.2.A.

WEACEAYIIN [E [ESCIERTD
Ao~ 37 H & Qa3
Ry, de dhicie de nme M54
Fecha de expedicibn 2072097

{E5¢] Temina g

Fig. 3.2.A Solicitud de datos para memordrdum de descwento.

El reporte comrespondiente es AVI_DESC.INC; se puede ver en el apéndice a este manual.

5.3 Constancia de Servicios

Se refiere a los comprobantes que solicita el personal que labora en la DGP para los fines que a ¢l convenga. Las
constancias se generan en forma individual, pero se presenta la facilidad de generar hasta cinco constancias de
diferentes personas. La pantalla que presenta es como ia de la figura 5.3.A.
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FILtAlIon K FiLlo

PUCTEXMIFRE B FERLA OFIHTBIC FELRNDD HES
PECRTII0IMMD  FERED CLUZ TRUL . BR

EF9) frarera Frar2the [F
[riiL-w] 1o

Fig. 5.3.A. Generacida de constancias de servicios.

El primer dato que se solicita es 1a fecha de expedicién de Ia constancia, enseguida la filiacion del trabajador,
recuerde que si esta se desconoce, se puede navegar hasta encontrar la comrecta y el namero de folio; estos dos
Gltimos datos se solicitan hasta cinco veces o bien hasta que se pulse simultineamente la combinacion de teclas
<CTRL> - <W>.

Una vez que esto se tleva a cabo, se genera un archivo denominado CON_SERV.INC que también puede ser visto en
¢l apéndice a este manual.

5.4 Inasistencias por Quincena

Este reporte es un concentrado de todo el personal que tuvo faltas de asistencia a lo largo de una quincena; al
ingresar a esta opcidn se solicitan los datos de la figura 5.4.A., que no representan mayor problema; la clave del
centro de trabajo, ¢s siempre la que corresponde a [a DGP.

In ZJIETERCIAS HOR QrA
ARy 9T mez 9 "Zl';...;"«.'-t Qre 3
Fecha de expedicién 1V X/8T
Clive Cettro de Trabaie DNRHOIDIA

Fig. 3.4 A Datos solichados para reparte de inasistencias por quincena.

Después de solicitar los datos, se crea un archivo con el nombre de QNA_INAS.INC (ver apéndice).

5.5 Concentrado de Incidencias

Este reporte presenta el desglose de incidencias por trabajador durante un afio. La solicitud de datos es como se
muestra en la figura 5.5.A. y ¢l reporte que se obtiene es MES_INCLINC; constitese en el apéndice.
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U ELIn Dt Ffegbia)

Fig. 5.3.A. Solicitud de ]

5.6 Incidencias Totales

Este reporte representa la sintesis del concentrado de incidencias, los datos que s¢ solicitan para su generacién son
los mismos que en el reporte anterior; la diferencia radica en que se totalizan los tipos de incidencias por mes
durante un afio. Su nombre es TOT_INCLINC y se encuentra dentro del apéndice.

5.7 Incidencias por Area de Adscripcién

Este reporte €3 un conteo por tipo de incidencias en un periodo detenminado de todo ¢l personal perteneciente a un
drea de adscripcién determinada. Los datos solicitados son &l drea de adscripcion y ei periodo de analisis.
Recuérdese que parz ¢! drea de adscripeion, si desconoce los codigos los puede obtener con el ment de reas
pulsando la tecla <F2>. El reporte se tlama AREAINCLINC y se ubica dentro del apéndice de este manual,

5.8 Observaciones y Comentarios

Este reporte ¢s un reflejo del contenido de las observaciones o comentarios que tenga una persona en su registro, en
un mes determinado. Los datos solicitados son: filiacién, mes y afio. El primer dato puede ser encontrado con las
cuatro letras correspondientes y navegando a través de [a base de datos hasta encontrar la filiacién indicada (Ver
figura 5.8.A.).

El reporte denominade OBSERVAC.INC del apéndice es la obtencién del proceso.

(F3] Rparory Foarrsse [FL31S cron Frdnetre ‘ur] fu
fict

Fig. 3.8.A Solicitud de dotas para observaciones y cowensarios.
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CAPITULO 6

HERRAMIENTAS DE APOYO

En este capitulo se describen las funciones complementarias que contiene ¢l SRCI como apoyo para facilitar su
mancjo.

6.1 Impresién de Reportes

Esta funci6n se encuentra en la opeién 10 de! meni de REPORTES, cuando se elige imprimir, aparece una lista de
los reportes que se encuentran listos para enviar a impresién y son aquelios archivos que contienen la extensidn
-INC, ahi puede desplazarse hacia abajo y hacia arriba para elegir el archivo deseado, como lo muestra la figura
6.1.A.

T

— dlgtb}tapumdcgirmmpum

Después de haberlo encontrado, pulse Iz tecla <ENTER>, para aceptar Iz impresi6n del archive efegido, e indique el
nimero de copias que desea imprimir; figura 6.1.B. Entonces se enviard a impresion el archivo especificado en
tantas copias como se haya solicitado, el tamaito de la fuente no es necesario especificario, ya que el reporte trac la
configuracién por medio de cidigos de escape para la impresora de matriz de punto Star XB-2425, de uso comin
por ¢} Departamento de Recursos Humanos.

2%
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6.2 Edicién de Reportes

Cuando se genera un reporte, £n ocasiones es preciso verificar que contenga los resultados esperados antes de
enviarlo a impresién, el SRCI cuenta con un médulo para ver el contenido de un reporte. Dicha opcién es la nimero
11 del meni de REPORTES.

Al ingresar a esta opcian aparece una lista de los reportes .INC que se encuentren’como en la figura 6.1.A., en la cual
se puede elegir ¢l reporte que se desee visualizar. Cuando se lleve a cabo Ia eleccién del archivo aparece una ventana
como en fa figura 62.A., con el contenido del reporte. En dicha pantalla s podréd desplazar libremente para
visualizar 1a parte del reporte que desee, pero por ningln motive se podré modificar su contenido.

Cuando termine de visualizar el contenido del reporte, deberd pulsar la tecla <ESC> para restaurar lz pantalla y
regresar al menu principal.

Coentalres

mixice, D.F., & M de OCHERE de 193]

€. JI=EXEX LEDN JEIUS

JEFE [EL DEFTO. OF WImAT LE

FEL: DILET. ¥ OOCEMIE DE €LUC. LASIGR
Fresente,

el fuebre de
L 2 € por Amountuzls
Biza acreedor 3 ser 2ufpe

Fig. 6.2.A4. Edicion de reportes.

6.3 Acceso a la Ayuda

El SRCI cuenta con archivos de ayuda para facilitar su manejo, pedr4 usarla en cualquier médulo, pero sélo en
relacién al punto en que se encuentre. La tecla que universalmente se utiliza en el sistema para invocar a la ayuda es
<F7>, cada que pulse dicha tecla de funcién aparecerd en pantalla una ventana con informacién sebre el médulo en
que se encuentre y podra desplazarse en ella para visualizar todo el mensaje.

De esta ventana s6lo podrd salir pulsando la tecla <ESC>, para restaurar la pantalla a su forma original.
Por ejemplo, suponga que se encuentra en el médulo de Reporte de Incidencias Totales, si se pulsa la tecla <F7>

ingresar a una ventana como la que se ve en la figura 6.3.A., en la que se puede desplazar libremente y pulsar
<ESC> cuando termine la consulta,

[E3C} Tepuira

L4 #R7 teisnsnl .

Fig. 6.3.A. Ventana de aywda para la capemra,
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6.4 Depuracién Quincenal

Este tipo de depuracién ¢s automatica, se cjecuta los dias 13 y 28 de cada mes al ingresar al SRCI, consiste en Ia
eliminacién fisica de registros adicionales que no tengan liga con la base original de incidencias. Es facil detectar
cuando se estd realizando esta depuracién, ya que al ingresar al sistemna, después de proporcionar la Have de acceso,
aparecera un mensaje en pantalla durante ta depuracién interna. (Ver figura 6.4.A.).

Bepurztdo ba

Fig. 6.4 A Mensaje de depeoacide

6.5 Depuracién Anual

Este tipo de depuracidn es mds delicada, puesto que se realiza cada afio. Consiste en respaldar los registros de las
bases de datos INCIDEN.DBF e INC_ADIC.DBF en otras dos bases, pero sélo los registros que correspondan a un
afio cuya informacién ya no va a ser utilizada. Es decir, si se desea eliminar de las bases de datos los registros que
correspondan a 1996, estos pasardn a otras bases de datos cuyos nombres serdin INC96.DBF y ADIC96.DBF,
respectivamente. Para llevar a cabo esta depuracién, deberd seguir los siguientes pasos:

@ Elija la opcidn 3 del mentt de ACTUALIZACION, que es Depuracién. Aparecerd un mensaje de alerta del
proceso de depuraci6n para saber si desea continuar o no. {(Ver figura 6.5.A.).

ta jrAfaLipeTF M

SDESEA ODHTIRIGR (57007 B

Fig 6354 ‘Neta de mmbm "

= Sj responde que no, saldra del proceso y regresar al mendi principal; de lo contrario, entrard a una nueva pantalla
donde solicitara llave de acceso (por representar ésie un procese més delicado), como lo indica la figura 6.5.B. Si
desconoce |a llave de acceso al proceso de depuracion, solicitela al Departamento de Procesamiento.
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Fig. 6.5.8 Liave de occese of proceso de depurncidn.

a Al igual que las llaves de entrada y satida del SRCI, cn esta también se tienen 3 posibilidades de teclear la clave
correcta: si no acierta, saldrd del proceso, si proporciona la llave comrecta, s solicitard ¢l afio a respaldar (ver
figura 6.5.C.).

¢h Ge 4 Far

t_;lﬁtro ¥ Euil
a At A01gen

Fig. 6.5.C, Solicited de alo o respaidar.

@ [niciarh el proceso con indicacién de porcentaje (figura 6.5.D.) hasta llegar al 130% y saldrA nuevamente al menti
principal.

TACIR(ITY bireceidn
EE Pohc\;lu Lir de
Mayer

[Facter] yeactesn

22 LEALIZAD

Fig. 6 3.D. Recéizando proceso de depuracion.

6.6 Informacién

Esta corresponde a la dltima opcién del mend principal del SRCI, como se muestra en la figura 6.6.A.
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[EZC) mara

41
Fig. 6.6.4 Memi de Informacide.

La primera opcion de este meno hace referencia al estado del disco duro y de las bases de datos, se encuentra en la
opcidn nimero unc del meni de INFORMACION, y los datos que proporciona se muestran ¢n la figura 6.6.8.

Flg. 6. %.8. Foualla de datos deHn general.

Otro aspecto de informacién que se tiene es acerca de los reportes y se encuentra en la opcidn niimero dos del mismo
memi. Cuando se elige esta opcidn, aparece una ventana con un meni de todos fos nombres de los reportes que se
pueden crear en ¢l sistema como 3¢ ve en la figura 6.6.C., s¢ puede desplazar hacia arriba y hacia abajo con las teclas

de movimiento (M, <) para poder optar por alguno.

LSen Blaque
7 guincenaler
inErdenciag
t Y

{ 25 (1319 IEEETE

G.I.CM*M

Cuando elige atguno de los reportes, aparecerdn caracteristicas mds especificas del mismo como son su descripcion,
¢l tamafio del papel y su orientacidn. (Ver figura 6.6.D.).
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TrriP) [E PAPEL:
OLIENTACTON:

Fig. 6.6.D. Descripcidn detallodn de wr reporte.

Cuando se termine de hacer la consulta, podra pulsar cualquier tecla para restaurar la pantalla y regresar al mend
principal.
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CAPITULO 7

QUE HACER EN CASO DE ERROR

En el presente capltulo se describen los errores més comunes que pueden presentarse durante el uso de! SRCl y las
posibles alternativas de solucién a los mismos.

7.1 Llave Incorrecta de Entrada/Salida/Depuracion

Cuando no acepte la llave de ingreso al sistema y marque error, como lo indica la figura 7.1.A., reintente
_nuevamente (ticne tres oportunidades).

13:13 #
AT

INCILCAD)
5 E P oficialia
Maycr

Clave Inva

Fig. 7.1.A Llave de occeso invdiida

Si el problema se presenta para la llave de salida, deberd tener méas cuidado; sl proporciona la llave de salida
incorrecta en las tres oportunidades que tiene las actualizaciones que se hayan hecho en las bases de incidencias, no
se guardarén,

Por su parte, la liave de solicitud de ingreso al proceso de depuracién también otorga tres oportunidades de entrada,

que si no acierta deberd elegir nuevamente la opcion para intentar otra vez el ingreso. Si no lo permite, consulte al
Departamento de Procesamiento, para verificar las Haves correctas.

7.2 Fecha Incorrecta

Esta puedc presentarse en dos casos: cuando se solicita el mes y marca error, come lo indica la figura 7.2.A., para lo
cual deber4 verificar que no se encuentre fuera del rango Ot al 12
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Capiralo 7. Que Hocer en Caso de Error

INENRENENERENN
(EENEREEEERNNREE R

TE5C) Terring |

El otro casc es cuando se solicita la fecha completa en formato mm/dd/aa, y se proporciona en formato dd/mm/aa,
entonces no permitird pasar hasta que se efectite en el formato indicado. (Ver figura 7.2.B.).

1T ‘1l 1800 I
ul\ P trree i Fra
e v,

(5] Fex 3 H Fearstenm

Fig. 7.2.B, Formaio incorrecio en la fecha,
7.3 Empleado Inexistente
Cuando se proporcione una filiacién que no se encuentre en la base de datos, se enviard un mensaje que el empleado

no existe como en ta figura 7.3.A., verifique que al menos los cuatro primeros caracteres correspondan a los de la
filiacidn del empleado de acuerdo a su nombre.

Fer{odo.
i

[F5) Rearesa fnafztre  [FLO)riprza koaizveg

Fig. 7.3.A. Mensge de fillacidn incorrecsa.

7.4 Cédigo de Incidencia no Vilido
Durante la captura de las incidencias, proporcionar un cédigo de incidencia inexistente, no permitird el paso al

siguiente casillero hasta que se de una clave correcta. Si no recuerda el cédigo de la incidencia que desea capturar, se
recomienda que consulte Jos cédigos pulsando la tecla <F1> como se indicé en Ja seccisn 2.3.
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Capitxlo 7. Qwe Hocer en Caso de Error

7.5 Cédigo de Area Inexistente

Cuando proporcione un cédigo de 4rea y envie un mensaje de 4rea inexistente como el de la figura 7.5.A., consulte
el catdlogo de 4reas pulsando la tecla <F2>, para comroborar el codigo del drea que solicita.

WIASILTA l'%'!_: REEA LE A

1po de Incy

Perfeder 127207397 - 10723797

My L% R I

neglegt covalua. de frsas

L]
Fig 7.5.A. Mensgje de drea inexistente,

[ESC T1aming

7.6 Mensaje de que no se han generado Notas Malas, para elaborar el Memordandum
de Suspensién

" Cuando intente elaborar ¢l memoréndum de suspensién y ¢l sistema le envie un mensaje como el de la figura 7.6.A.,
deberd generar las notas malas, proceso durante el cual se crea una base de datos tempora] con registros de los
empleados que se hacen acreedores a suspension y que es explotada por el proceso de suspensién.

7.6.A. Mensafe de error para generar memordndsm de muspensidn.

7.7 Impresora no Lista

Cuando envie un reporte a imprimir y aparezca un mensaje de emor como el de a figura 7.7.A., verifique que su
impresora este encendida, tenga papel, se encuentre el linea y que este conectada a la interface de la méquina.
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Inpresers ne ity veerfigqus. ..

7.8 No puede Editarse un Reporte

. Cuando se desea editar un reporte demasiado grande desde ¢l editor del SRCI, la memoria puede no ser suficiente y
entonces puede caerse el sistema; si esto ocurre, reinicie ¢l equipo y edite el archivo en otro editor.

7.9 Error de Archivo de Ayuda no Encontrado

Cuando intente accesar a la ayuda, €n cualquier opcidn en la que s¢ encuentre y marque error de no encontrar algin
archivo con la extensian .HLP como ¢n la figura 7.9.A., es que la instalacién del SRCI no estd completa, solicite al
Departamento de Procesamienta que le agreguen los archives de ayuda con esa extension.

I-IINSN)
1 H

SEP:
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MEMORANDUM OFICIALIA MAYOR
DIREC.GRAL.DE PERSONAL
224-1-5-A-1/000234 COORDINACION ADMINISTRATIVZ

DEPTO.DE RECURSOS HUMANOS

México, D.F., a 24 de OCTUBRE de 1997
NOTIFICACION DE NOTAS MALAS

C. AGATON CORTES ROSA ISELA
Presente.

En virtud de haber incurrido en 7. retardos 'A' ¥y 1 retardos 'B',

se ha hecho acreedor a 4 notas malas en el mes de SEPTIEMBRE,

las cuales se enviar&n a su expediente de acuerdo con el Artficulo
75 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del

Personal de la Secretaria de Bducacién Plblica.

Se le exhorta a que en lo sucesivo asista puntualmente a sus labores.
ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTOQ

LIC. LORENA RAMOS DIAZ

c.C.p. Expediente

NOTAMALA. I1NC



' MEMORANDUM OFICIALIA MAYOR
DIREC.GRAL.DE PERSONAL
224-1-5-A-1/000446 COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPTQ.DE RECURS0S HUMANOS
México, D.F., a 24 de OCTUBRE de 1997

C. HERNANDEZ RAMIREZ DAVID
JEFE DEL DEPTC. DE TRAMITE DE
INCIDENCIAS DE PERSONAL
Presente.

A continuacién informo a usted los nombres del personal que
por acumular mis de 4 notas malas ( por impuntualidad ), durante
el mes de SEPTIEMBRE de 1997, se hizo acreedor a ser suspendido de
sus labores.

Le agradeceré indicarnos la fecha de su aplicacién, con un minimo
de 3 dias de anticipacién.

NOMBRE Notas |Dias |Fecha | Firma:
Malas |Susp.{Susp. Resp.de Area
CERON PEREZ MARTHA OLIVIA 8 1
SANCHEZ CHAU NANCY 5 1
SANDOVAL ESPINOZA EVELIA 5 1
TREJFO GARCIA MARIA ANGELICA 6 i

ATENTAMENTE
JEFE DEL DEPARTAMENTO

L.IC. LORENA RAMOS DIAZ

2.c.p. Expediente

DIA_SUSP. IKC



MEMORANDUM OFICIALIA MAYCR
DIREC.GRAL.DE PERSONAL
224-1-5-A-1/002569 COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPTO.DE RECURSOS HUMANOS

México, D.F., a 24 de OCTUBRE de 1997

C. BARRERA BAILON NOEL SERGIO
Presente.

Comunico a usted que por haber acumulado 5 notas malas en el mes de
SEPTIEMBRE de 1997, y de conformidad con el responsable de su érea,
serd suspendido de sus labores el dia 21 de OCTUBRE de 1357.

Lo anterior con base a lo establecido en el Capitulo XIV, Articulo

80, Inciso 'D', del Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacidén Pablica.

ATENTAMENTE
JEFE DEL DEPARTAMENTO

LIC. LORENA RAMOS DIAZ

c.c.p. Nieto Vera Ambrogioc David, Jefe del Depto.de Recursos
Materiales y Servicios.-Presente
c.c.p. Kantuta E. Aparicioc Cortés, Coord.Prof.Dictam.- Presente

AVI_SUSP. INC



MEMORANDUM OFICIALIA MAYOR

DIREC.GRAL.DE PERSONAL
. 224-1-5-A-1/003456 COORDINACION ADMINISTRATIVA
DEPTO.DE RECURSOS HUMANOS

México, D.F., a 27 de OCTUBRE de 1997

C. AGATON CORTBS ROSA ISELA
Fil. :AACRS808308G4
Pregente.

Comunico a usted que por haber faltado a sus labores el dia 14 de la
ia. quincena de OCTUBRE de 1337, se procederd a la aplicacion del
descuento correspondiente, en virtud de haber infringido el Articulo
25, Fracci6én 1II, del Reglamento de las Condicicnes Generales de
Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacién Piblica.

En caso de haber justificado oportunamente su inasistencia ante
esta Coordinacién Administrativa, tiene un plazo de tres dias hébiles
después de esta notificacién, para  hacer las aclaraciones

correspondientes, presentando el acuse con el sello de recibido de

dicha comprobacién.

ATENTAMENTE {(14) NO REG. ENTRADA NI SALIDA
JEFE DEL DEPARTAMENTO

LIC. LORENA RAMOS DIAZ

¢.c.p.- Expediente

AVI_DESC.INC




OFICIALIA MAYOR

E E F DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DEPTO.DE RECURSOCS HUMANOS

224-4-003457(A) /97

ASUNTO: CONSTANCIA DE SERVICIOS
A QUIEN CORRESPONDA:

La que suscribe, hace constar que el C. PUJOL GARNICA CUAUHTEMOC
FERNANDO con Filiaci6n: PUGC620428FK5, presta servicios en esta
Direccién General de Personal habiendo ingresado el 01 de ABRIL de
1993.

Puesto de : PROF.EJEC.DE SERVICIOS ESPEC.

Area de adscripcién: SUBD. DE EVALUACICN Y CONTROL DE PLAZAS

Clave Presupuestal : 11043826CF21864100008

Sueldo mensual de : $§ 2,514.80

Horario de - : 9:00 a 15:00 y de 18:00 a 21:00 hrs. (Prov.)

A peticién del interesado y para los usos legales que le c¢onvengan
se expide la presente 'CONSTANCIA DE SERVICIOS' en la Ciudad de
México, Distrito Federal, a los 24 dias de OCTUBRE del afic de 1997.

ATENTAMENTE
JEFE DEL DEPARTAMENTO

LIC. LORENA RAMOS DIAZ

CON_SERV. [NC
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COORDINACION ADMINISTRATIVA 24/16/97
5 E F DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE: OLMOS GRACIA ROBERTA FILIACION: OOGR740329HFA
No. TARJETA: 219 HORARIO: 8:30 -16:30

DEPTO.DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

OBSERVACIONES (OCT}

DEL 20 AL 24 DE OCTUBRE DE 1997.SON A/C DEL 1° PER.VAC.97,
MEMO.S/N DEL 14 DE OCTUBRE DE 1997.DOCTO.18490.

EL DIA 271097 ES A/C DE SU 2° PER.VAC.97 DOCTO.19134 DEL
241097.

OBSERVAC. INC



