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INTRODUCCION

Debido a los avances tecnologicos y a la rapida difusion y actualizacion de las
llamadas tecnologias de la informacion, cada vez se vuelve mas necesaria la participacién
de profesionales dentro del 4rea de la computacion para solucionar problemas o situaciones
que ponen en desventaja a muchas organizaciones 0 empresas por carecer de métodos o
herramientas automatizadas que les permitan modificar sus procesos administrativos con la
finalidad de hacerlos mas agiles y eficientes.

Cada vez se desarrollan més y mejores herramientas que permiten avances
significativos en la manera de acceder, manejar y compartir la informacion dentro de las
organizaciones y una parte fundamental dentro del desarrolle de nuevas tecnologias es la
aplicacién de métodos y procedimientos para obtener un sistema confiable y que cubra la
gran mayoria de requerimientos y necesidades para garantizar resultados satisfactorios.

Las bases de datos han sido herramientas muy populares y exitosas porque permiten
definir sistemas de computo que utilizan y almacenan grandes cantidades de informacién
proporcionando métodos eficientes para la manipulacion de datos que posteriormente
formaran parte de un sistema de informacion, el cual permite ver de manera completa la
administracion integral de una organizacién.

Los sistemas de informacién se analizan y disefian mediante la aplicacion de los
conceptos y las técnicas del disefio y del analisis del sistema.

Para llevar un control en el proceso de desarrollo del sistema se deben llevar a cabo
métodos, herramientas y procedimientos acordes con los requerimientos que se tengan para
poder crear un sistema de informacién que satisfaga ciertas necesidades y proporcione al
mismo tiempo una solucion a un probiema dado.

Los métodos indican como construir técnicamente el sistema, definiendo la
planificacién y estimacidon de proyectos, analisis de los requisitos del sistema,
programacion, pruebas y mantenimiento entre otras cosas. l.as herramientas proporcionan
el soporte automético para el desarrollo de los métodos como una estructura de datos que
contenga la informacion relevante sobre el analisis, disefio, desarrollo y pruebas. Los
procedimientos definen la secuencia en que se aplican los métodos para poder evaluar el
progreso del sistema que se desarrollara.

Existen varios enfoques para cubrir los métodos, herramientas y procedimientos
para el desarrolle de sistemas, la manera en que se leven a cabo debera estar de acuerdo
con la naturaleza del proyecto y de la propia aplicacion que se le quiere dar.
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Uno de los enfoques mas populares para el anélisis y disefio de los sistemas de
informacion es el llamado ciclo de vida clasico que establece un proceso sistematico y
secuencial del desarrollo de sistemas a través de diferentes etapas evolutivas que irdn
definiendo el progreso del sistema. El método tradicional contempla los siguientes pasos:

1. Analisis

2. Disefio

3 Desarrollo

4. Instalacién

5. Mantenimiento

Estas acciones definen el proceso evolutivo del sistema de informacion que se va a
elaborar,

El objetivo de este trabajo es presentar el analisis, disefio y elaboracion de un
sistema de informacidon para mandos superiores, que permitaz el control, seguimiento,
distribucion y resolucion de asuntos con relacion a la correspondencia recibida, que facilite
el control y seguimiento de acuerdos con sus colaboradores; asi como el control del archivo
y mensajes recibidos y disponer de directorios internos, externos y personales para facilitar
la gestion del ejecutivo.

El sistema esta basado en herramientas de cuarta generacion como manejadores de
bases de datos relacionales y herramientas de desarrollo de programas, utilizando
plataformas para un ambiente Windows.

El trabajo se encuentra dividido en capitulos que explican cada una de las fases que
se realizaron para la elaboracién de un Sistema de Informacion para el Control de Oficinas
de Ejecutivos en Instituciones 0 Empresas.

El Capitulo 1: Analisis del sistema, explica las politicas del usuario y el esquema del
proyecto, en una especificacion estructurada. Se hace la identificaciéon del problema, se
establecen las propiedades importantes del sistema, se plantean los objetives y analizan
requerimientos con base a los métodos utilizados para identificar a los usuarios que estaran
involucrados {encuestas, cuestionarios) y asi identificar las deficiencias actuales en el
ambiente del usuario; se hace una propuesta estableciendo requerimientos, metas y
objetivos para un sistema nuevo preparando el esquema que se utilizara para guiar el resto
del proyecto; se hace un analisis detallado, empleando diagramas de flujo de datos,
diagramas de entidad-relacion, etc.

El Capitulo 2: Disefio del sistema, explica la transformacién de los modelos de
datos de entidad-relacién en un disefio de base de datos, estableciendo la forma en que se
concibid la base de datos que tendra el sistema y como estan conformados los diagramas
estructurados para cada seccion del mismo, asi como también la estructura que se definio
para el diccionario de datos y el seudocddigo.
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El Capitulo 3' Desarrollo del Sistema, explica como se genero el desarrollo de cada
uno de los modulos y sus procesos en un esqueleto progresivamente mas completo del
sistema final. Se determina la integracién de los distintos modulos para armar la navegacion
del sistema indicando como se construyd la interfaz grafica También se explica cuales
fueron y como se realizaron las pruebas necesarias al sistema para detectar posibles errores
en su funcionamiento v operacion antes de que éste pueda ser implantado y utilizado
finalmente. Las pruebas efectuadas permitiran descubrir los posibles defectos que tenga el
sistema y ayudardn a definir las medidas que se tomaran para corregirlos con el fin de
asegurar que los resultados que proporcione el sistema sean los esperados.

En este capitulo también se hace una descripeion de los métodos que se disefiaron
para definir el mantenimiento que se le puede dar al sistema para ajustarlo a nueves
requerimientos de los usuarios y con ello también evaluar el desempeiio.

Como parte final del trabajo se incluye el Manual de Instalacion, que explica los
métodos y formas que deben seguirse para la correcta implantacion y ejecucion del sistema
y de su base de datos en una computadora personal, asi como las caracteristicas mas
importantes de este proceso.
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CAPITULO 1
ANALISIS DEL SISTEMA

Las actividades administrativas de una empresa se llevan a cabo a través de sus
dependencias, areas u oficinas para tener un mejor control y organizacién de sus funciones;
en ocasiones cada oficina realiza actividades a las que se les debera dar seguimiento y
respuesta por parte de los ejecutivos que laboran en ellas, por esto es importante contar con
los recursos adecuados. Muchas oficinas no cuentan con los recursos o procedimientos
manuales ni tampoco automatizados para realizar o facilitar, en tiempo y forma, varias de
las tareas que desempeiian las personas que trabajan en ella.

Observando muchas de las actividades cotidianas que se realizan en unma oficina
pudimos constatar que los ejecutivos (funcionarios de mandos superiores en la
adminisiracién publica federal, estatal y municipal, y los cargos equivalentes en
instituciones y empresas privadas) reciben una cantidad considerable de correspondencia,
tales como: oficios, documentos, solicitudes, memorandums, mensajes, etc., a los cuales se
debe dar respuesta oportunamente. La manera en que esto se realiza algunas veces no
proporciona los resultados esperados, va que la distribucion de la documentacién o asuntos
se realiza mediante controles manuales que resultan ser lentos, o es posible que no llegue
con oportunidad 2 sus colaboradores, dado que no se cuenta con un control automatizado,
asi también no se tiene un control automatizado de los mensajes que recibe y no cuenta con
un directorio automatizado para localizar con celeridad a ciertas personas de la institucién o
de instituciones externas, las causas son variadas, desde un pequefio descuido hasta el no
tener una organizacion adecuada del control de mensajes, directorios o documentos que
entran y salen de su oficina,

Consideramos que la realizacidn de un sistema automatizado que facilite estas tareas
podria ser de gran ayuda para los ejecutivos y otros empleados que laboren en la oficina;
cada empresa tiene sus propias necesidades y control de la informacion de que dispone, por
ello, adquirir sistemas de informacién ya comercializados o desarrollar los propios depende
de esas necesidades, de los recursos y propésitos que tenga la empresa. De cualquier forma,
los sistemas de informacion se analizan y disefian mediante la aplicacion de los conceptos y
las técnicas del analisis y del disefio de sistemas; se deben estudiar las operaciones de
ingreso de los datos, el flujo de los mismos y la salida de la informacion a través de una
serie de procesos, que al ¢jecutarse sistematicamente mejoran la operacién de un negocio.

Para poder realizar un sistema que cumpla con las expectativas del personal que
labora en una oficina primero analizamos los requerimientos de informacion, empleamos
entrevistas y cuestionarios con algunos ejecutivos, sus secretarios particulares y secretarias
para determinar los requerimientos de informacién a partir de los usuarios particularmente
involucrados, realizamos estudios de los datos, etc., que nos ayudaron a comprender el
ambito de la informacion del software, de esta forma, la relacion con el usuario final se
vuelve muy importante. Por otro lado se definieron las necesidades propias del sistema a
través de herramientas como los diagramas de flujo de datos que sirven para representar
graficamente la entrada, los procesos y Ia salida de datos del sistema, y un diccionario de
datos que contiene todos los elementos que utiliza el sistema, asi como sus
especificaciones.




SISTEMA DE INFORMACION PARA EL CONTROL DE QFICINAS DE
EJECUTIVOS EN INSTITUCIONES O EMPRESAS

CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL DE LA OFICINA
OBJETIVO:

RECOPILAR INFORMACION DE LOS SISTEMAS O APLICACIONES
ACTUALES, TANTO COMPUTARIZADAS COMO FACTIBLES DE
COMPUTARIZAR; A FIN DE QUE EN UNA CFICINA SE CUENTE CON
UN SISTEMA DE INFORMACION, QUE PERMITA EL CONTROL,
SEGUIMIENTO, DISTRIBUCION Y RESOLUCION DE ASUNTOS QUE
EN ELLA SE PRACTICAN.

EL PRESENTE CUESTIONARIO ESTA DIRIGIDO A TODO EL PERSONAL QUE OPERA
ACTUALMENTE, POR LO MENOS, UNA DE LAS APLICACIONES O SISTEMAS
COMPUTARIZADAS DE UNA OFICINA.

ASI TAMBIEN, ESTE CUESTIONARIO SE DIRIGE A AQUELLAS PERSONAS QUE OPERAN
MANUALMENTE PROCEDIMIENTOS O APLICACIONES QUE, POR SU NATURALEZA, PODRIAN
SER COMPUTARIZADAS EN UN FUTURG PROXIMO.

LAS AREAS EN QUE DEBERA APLICARSE ESTE CUESTIONARIO SERAN TODAS AQUELLAS
EN QUE SE UBIQUEN LOS MANDOS SUPERIORES EN INSTITUCIONES O EMPRESAS DE LOS
SECTORES PUBLICO Y PRIVADO, TALES COMO SECRETARIAS DE ESTADO,
SUBSECRETARIAS, DIRECTORES GENERALES Y DIRECTORES; AS| TAMBIEN EN GERENCIAS
GENERALES, COORDINACIONES GENERALES, GERENCIAS Y POSIBLEMENTE OTRAS NC
MENCIONADAS EN ESTE PARRAFO.

DATOS DE LA PERSONA QUE CONTESTA EL. CUESTIONARIO:

NOMEBRE :

PUESTO ACTUAL: ANTIGUEDAD:

AREA DE ASIGNACION: TEL(S). DIRECTO(S):
CONMUTADOR:
EXTENSION(ES):

SISTEMA O APLICACION PARA EL CONTROL DE OFICINA QUE UTILIZA:

FECHA EN LA QUE RECIBE EL PRESENTE CUESTIONARIO:

FAVOR DE UTILIZAR HOJAS BLANCAS, CON SU NOMBRE EN LA PARTE SUPERIOR, PARA CONTESTAR
(NUMERANDO)} CADA UNA DE SUS RESPUESTAS CON RELACION A LOS NUMEROS DE LAS
PREGUNTAS, COMO PORTADA DEBERAN UTILIZAR LAS PAGINAS DEL PRESENTE CUESTIONARIO.
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SISTEMA DE INFORMACION PARA EL CONTROL. DE OFICINAS DE
EJECUTIVOS EN INSTITUCIONES O EMPRESAS

ES MUY IMPORTANTE QUE EL EMPLEADO PROPORCIONE INFORMACION PRECISA SOBRE LOS
PROCEDIMIENTOS Y ASPECTOS DE SUS ACTIVIDADES DIARIAS, CON RELACION A LAS SIGUIENTES
PREGUNTAS:

1. ¢CUALES SON LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA COTIIANAMENTE?
FAVOR DE DESCRIBIRLAS DETALLADAMENTE, TODAS Y CADA UNA DE ELLAS.

2. (QUE INFORMACION RECIBE O RECABA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES NORMALES?
EN CASO DE RECIBIR: FORMAS, REPORTES, SOLICITUDES U OTRO, FAVOR DE ANEXAR UNA
COPlA EN BLANCO DE CADA UNA Y UNA COPIA CON INFORMACION DE CADA UNA.

3. ¢CUAL ES EL VOLUMEN DE INFORMACION QUE RECIBE (INDICAR EL NUMERO DE FORMAS,
REPORTES, SOLICITUDES U OTRO), EN PROMEDIO?, ;POR DiA?, ;POR SEMANA? Y ;POR
MES?

4. ;CUALES SON LOS PRINCIPALES PROBLEMAS A QUE SE ENFRENTA CUANDO REALIZA
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON SU TRABAJO?, ;COMO LOS RESUELVE?, ;CON QUE
FRECUENCIA SE PRESENTAN?

5. ¢A QUIEN LE PROPORCIONA INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES DEL TRABAJO QUE
REALIZA? {CON QUE PERIODICIDAD?
EN CASO DE QUE PROPORCIONE: REPORTES O FORMAS U OTRO, FAVOR DE ANEXAR UNA
COPIA EN BLANCO DE CADA UNA Y UNA COPIA CON INFORMACION DE CADA UNA.

6. ¢CUAL ES LA FUNCION MAS IMPORTANTE QUE REALIZA EN SUS ACTIVIDADES?, (CON QUE
PERIOCDICIDAD?

7. ¢CON QUE DEPARTAMENTOS INTERNOS DE SU AREA TIENE MAYOR INTERACCION EN SU
TRABAJO?, 4 CON QUE FRECUENCIA?

8. . TIENE RELACION DIRECTA CON EMPLEADOS INTERNOS O EXTERNOS A LA EMPRESA?, S1 ES
ASl, ;CON QUE TIPO DE TRABAJOS?, ;CON QUE FRECUENCIA SUCEDE ESTO?, ¢CUAL ES LA
RAZON PRINCIPAL?

9. (QUE RECURSOS Y QUE INFORMACION NECESITA PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES?,
¢CUENTA CON ELLOS ACTUALMENTE?

10. ;QUE SERIA NECESARIQ CAMBIAR EN SUS ACTIVIDADES, PARA SENTIRSE MAS
SATISFECHO(A) CON LA REALIZACION DE SU TRABAJO?

11. ¢ QUE NUEVOS REQUERIMIENTOS CONSIDERA USTED QUE DEBE CONTENER LA APLICACION
QUE OPERA?

12. EN EL SUPUESTO DE QUE USTED OPERE UN SISTEMA O APLICACION EN LA COMPUTADORA,
FAVOR DE ANEXAR COPIA DEL "MANUAL DEL USUARIO™ RESPECTIVO.

FAVOR DE REMITIR SUS RESPUESTAS A LA UNIDAD DE INFORMATICA, A MAS

TARDAR EN CINCO DIAS HABILES POSTERIORES A LA RECEPCION DEL
PRESENTE CUESTIONARIO.

JPOR SU COLABORACION Y TIEMPO, MUCHAS GRACIAS! 242
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* Computadora Personal con microprocesador 486 * o superior.

Disco duro con espacio de 10 Mb libres para archivos de base de datos.
Adaptador grafico SVGA o superior.

8§ Mb de memoria RAM (se sugieren 16 MB)

Sistema operativo Windows 95 6 posterior.

Una unidad de discos flexibles de 3 ™"y un mouse.

Una impresora (para impresion de reportes)

* Para este microprocesador podria ser necesaria una actualizacion para el manejo del afio
2000.

£.2. Justificacion del Software para la Creacion del Sistema

Consideramos utilizar Microsoft Access 7.0 y Microsoft Visual Basic 50 para la
realizacion del SIMECOD debido a que cuentan con las siguientes caracteristicas:

Microsofi Access 7.0

Es un manejador de bases de datos relacionales que utiliza las capacidades graficas de
un ambiente Windows para crear de una manera rapida y sencilla bases de datos que permiten
administrar toda la informacion desde un unico archivo de base de datos Dentro de este
archivo, se dividen los datos en contenedores de almacenamiento separados denominados
tablas; de esta forma se pueden ver, agregar y actualizar los datos en las tablas mediante
formularios en linea; buscar y recuperar unicamente los datos que se necesiten mediante
consultas y analizar o imprimir datos con un esquema deseado mediante informes. Por otra
parte, es posible importar datos de otros manejadores de bases de datos pudiendo aumentar la
compatibilidad y mancjo de diferentes tipos de datos, ademas de que es un manejador de base
de datos que no demanda muchos recursos y es ficil de utilizar.

Estas caracteristicas permiten desarrollar ficilmente una base de datos acorde a las
necesidades del SIMECOD y debido a que la base de datos se crea como un Gnico archivo, éste
puede ser manipulado independiente, permitiendo que su instalacién y mantenimiento sean
tareas sencillas. Otra caracteristica que consideramos, es que al ser Microsoft Access un
software que opera sobre la base del sistema operativo Windows 95 y disefiado para trabajar
sabre la plataforma de computadoras personales, la compatibilidad y funcionalidad de sus
archivos con otros productos de hardware y software es muy grande.

Biésicamente Microsoft Access se empleo para cubrir el requisito de que el SIMECOD
necesitaria una base de datos para almacenar toda la informacién que fuera a manipular y cuya
instalacion y operacion por parte del sistema no fileran complicadas.

Microsoft Visual Basic 5.0
Escogimos este software para crear la interfaz grafica del sistema porque es uno de

los lenguajes de programacion mas usados comercialmente para realizar aplicaciones con
ambiente grafico para la plataforma del sistema operativo Windows, la cual cs la
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plataforma sobre la que funcionard el SIMECOD para aprovechar los recursos de
software que estan disponibles comercialmente. Microsoft Visual Basic es un software
para desarrollo de aplicaciones que se basa en la manipulacion de objetos graficos para
crear programas que utilicen un entorno grafico come mecanismo de comunicacion entre
el usuario y el programa final; se basa en el lenguaje de programacion BASIC (Beginners
All-Purpose Symbolic Instruction Code) pero agrega mas caracteristicas, su programacion
esta orientada a objetos y eventos (acciones reconocidas por los objetos para realizar una
tarea especifica; cuando cierto evento ocurre sobre un objeto, se ejecuta el codigo
asociado con ese evento. Los eventos ocurren en respuesta a una accion producida por el
usuario, el sistema operativo o una funcion inherente al programa) por lo que es un
software versatil, facil de utilizar y de amplia difusion

A través de Microsoft Visual Basic se pueden generar aplicaciones que realicen
diversas acciones por medio de ventanas y controles graficos para la manipulacion de
informacidn permitiendo que un usuario trabaje con un sistema con caracteristicas
propias de un ambiente basado en el sistema operativo Windows, lo que permite que el
sistema sea muy amigable y compatible con una gran cantidad de software y hardware
comerciales sin que sea necesario el empleo de recursos muy sofisticados o costosos.

Otras caracteristicas por las cuales nos inclinamos por Microsoft Visual Basic es
que permite generar aplicaciones graficas que pueden acceder y manipular informacion
de bases de datos relacionales que hayan sido creadas con manejadores de bases de
datos muy conocidos, como Microsoft Access, que es el software que utilizamos para la
creacion de nuestra base de datos. Contiene ademas herramientas para crear reportes de
la informacion que manipule el sistema, asi como también generar un archivo
ejecutable del sistema y los discos que seran utilizados para la instalacion del programa
final sin que sea necesario disponer de Microsoft Visual Basic en la computadora
personal donde se instalara el programa, siendo éste uno de los principales
requerimientos para la creacion del SIMECOD.

Para poder llevar a efecto todas las caracteristicas que definen al sistema de una
manera organizada y sistematica se llevo a cabo un anilisis de los riesgos, asignacion
de recursos, estimacion de costos, definicion de tareas y planificacion de trabajo para
poder desarrollar el software que satisfaga las necesidades y objetivos que se deberan
tomar en cuenta, asi como también para definir las restricciones de diseifio y los criterios
de validacidn que seran necesarios para definir un sistema correcto.

1.3, Diagrama de Gantt

A continuacion presentamos el Diagrama de Gantt que establecimos para la
planeacién de la elaboracion del sistema.




SISTEMA DE INFORMACION PARA EL CONTROL. DE OFICINAS DE
EJECUTIVOS EN INSTITUCIONES O EMPRESAS

FECHA :
PROGRAMA DE ACTIVIDADES

JFASE | Meses: {Mes 1 Mes2 . [Mes3 “Tiies 4 [Mes 5 [Hes s [

ACTMIDAD |_Semanas: 1]2]314 18 {878 ]9)10/11]12]113|14}15]16]17[1a[19]20]21]22]23][24]26]26

N-l

1. ANALISIS
1.1. Estudio praliminar

1.2, Propuesis

1.3. Planeacién

1.4. Andlisis delaflado

2. DISENO

2.1. Disefio interno
2.2. Disefic extemo

3. DESARROLLO
3.1, Dessrmolio de los mégulos
3.2, Pruebas y depuracién
4. INSTALACION ¥ MANTENIMIENTO
4.1, Fuesta en operacién

4.2 Comeccién de posibles ermores
4.3, Modificaciones

ELABORO SUPERVISO VoBo




ANALISIS DEL SISTEMA

1.4, Anilisis Detallado (Modelo conceptual del SIMECOD)

Utilizando diagramas de flujo se indicara la estructura general del SIMECOD, se
realiza un analisis de los modulos que lo componen y la forma en que estan integrados y
organizados cada uno de los elementos que lo constituyen. De esta forma, estaremos
realizando un modelo conceptual del sistema que ilustra el flujo de la informacion a través
de €l y que sirvié como base para la concepcion fisica del mismo.

De manera general el sistema puede dividirse en cuatro niveles de estudio, como se
ilustra en la figura 1.1

Directorios

™

Correspondencia Mensajes

AN

Administracion del
sistema

Figura 1.1 Niveles de estudio del SIMECOD.

La seccion de Directorios esta conformada por los siguientes niveles que se ilustran
a través de Ia figura 1.2.

Directorio
/ Personal
Ditectorio Directorio de
General Instituciones

Figura 1.2 Directorios del SIMECQOD,

Para la seccion de Correspondencia se contemplaron los siguientes niveles que se
tlustran a través de la figura 1.3,
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p

Correspondencia de
Entrada

Acuerdos con los
colaboradores

.

N

Control de Archivos

Correspondencia de
Salida

S/

Figura 1.3 Niveles de Estudio para la Correspondencia det

También se contempld que el sistema contara con herramientas de seguridad que le
permitieran al ejecutivo tener un mayor control de las acciones que se pueden realizar con
el programa. La seccion de seguridad aumenta la integridad del sistema v de los datos que
se manipulan. La seguridad va aunada al modulo de administracion del sistema ya que
ademas de verificar 1a integridad de los datos utilizando técnicas de validacion, se puede
restringir €l acceso a ciertas secciones del sistema para evitar que usuarios no autorizados
puedan modificar o corromper diversas funciones del mismo. La figura 1.4 muestra los

SIMECOD

niveles de estudio de la administracién del sistema.

Integridad del sistema

Z

Control a los
Directorios

N

Control de Usuarios

-

Figura 1.4 Niveles de estudio para la administracién del SIMECOD.
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El flujo de la informacion a través del sistema se compieta de manera general cuando
el usuario accede al sistema y éste accede a la base de datos para presentarle al usuario fa
informacién contenida en ella; el usuario puede manipular esta informacion por medio de
los diferentes madulos con que cuenta el SIMECOD para realizar una actividad especifica,
entonces el sistema accedera a la base de datos para extraer o actualizar informacion que
solicita el usuario. La figura 1.5 ilustra e! diagrama de flujo de datos que representa el flujo
de la informacion dentro del sistema.

Solicitud de Informacién

USUARIO j¢—»| SIMECOD

Envia y recibe datos de

la Base de Datos
BASE DE
DATOS
Solicitud de entrada
[ r——
- Datos generales
USUARIO Presentacién
Datos generales
Mensaje N __ ..
Datos del usuarie Mensaie
% Clave Clave —u¥
» > - -
. - Manejador fl
Revisa usuarios de Access Busca usuario
-
N~/
Mensaje Alensaie Rcsu!tadoLﬁ
Bratos del
usuaric
Peticion Datos
> I
USUARIO Presentacién de Usuarios
registros ) i
Mensaje
Movimtento

Figura 1.5 Diagrama de Flujo de datos del SIMECOD.
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Entidad
e Flujo de datos
)
Proceso
-
Almacén de
D:: datos

Figura 1.5.1 Sinbolos utilizados en el diagrama de flujo de datos.

Para desglosar ia percepcion real del sistema, se desarrollo el modelado de datos
Entidad-Relacién, que es un esquema que representa la estructura logica de los datos y es
una metodologia estructurada que puede sistematicamente convertir los requerimientos del
usuario en una base de datos bien disefiada.

Este modelo consiste de objetos bésicos: entidades, relaciones y atributos. A
continuacion daremos una breve explicacion de cada uno de estos conceptos.

Eniidades

Una entidad es cualquier objeto o evento, acerca del cual, se recolectan datos;
representa a cada uno de los distintos elementos que son de interés para la organizacion que
se quiere modelar y que conforman el sistema. Una entidad puede ser una persona, un lugar
o un objeto, en un diagrama entidad-relacion se simbolizan con un rectingulo.

Relaciones

Las relaciones son asociaciones entre entidades (y algunas se refieren como
asociaciones de datos). Describen el enlace o los vinculos entre las distintas entidades; en
un diagrama entidad-relacion se simbolizan con un rombo.

Atribuios

Un atributo es una caracteristica o propiedad de una entidad. Puede haber muchos
atributos para cada entidad. Por ejemplo, una persona (entidad) puede tener numerosos
atributos tales como el apellido, nombre, fecha de nacimiento, direccion, ciudad, estado,
etc. En un diagrama entidad-relacion se simbolizan con un circulo.
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También es importante describir la cardinalidad de los tipos de relaciones, es decir,
con cuantos elementos de una entidad A se puede relacionar un elemento de una entidad B
v viceversa. Los tipos de relaciones que se pueden tener presentes son:

a) Relacion de uno auno (1:1}

b) Relacion de muchos a uno (M: 1)

c) Relacion de uno a muchos {(1:M)

d) Relacion de muchos a muchos (M:M)

Registros

Un registro es una coleccion de datos elementales que tienen algo en comun con la
entidad descrita,

Meradatos

Los metadatos son datos acerca de los datos presentes en €l archivo o en la base de
datos. Los metadatos describen el nombre que se les da v la longitud asignada a cada dato
elemental; también describen ia longitud y la composicién de cada uno de los registros.

El modelo entidad-relacion nos lleva a obtener un modelo de datos relacional, que es
una coleccion finita de tablas de dos dimensiones formadas por columnas y renglones que
representan una situacion. De esta manera, se estableceran los registros y [os metadatos que
se obtienen del andlisis del! sistema. La figura 1.6 muestra la forma en que se relacionan
realidad, datos y metadatos.

Entidades P Atributos
REALIDAD >
Registro de ® Datos de
DATOS ocurrencias | ocurrencias
Ll
METADATOS Definicion »i Definicién
de registros ¥ de los datos
L

Figura 1.6 Realidad, datos y metadatos.
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Los diagramas entidad-relacion permiten comprender la forma en que estd
organizada la informacion, ayudan a determinar las dimensiones de los problemas y
auxilian a discernir si la solucion propuesta al problema es la correcta. En el capitulo de
disefio se tratara con mayor detalle el disefio de la base de datos del sistema. A
continuacion, se describen los diagramas entidad-relacion que resultan de cada médulo que
conforman al SIMECOD.

1.5. Control de Correspondencia (correspondencia de entrada)

Este modulo permitira crear registros de los documentos de correspondencia que la
oficina recibe y a los cuales se les puede dar seguimiento. De acuerdo a los requerimientos
analizados se encontrd que los elementos que conforman esta seccion son los siguientes:

Entidades:

El documento que se recibe
Area o dependencia dentro de la empresa a la que se turnara el documento (areas
involucradas)
+ Tipo de Acuerdo que se puede establecer para darle seguimiento al documento (las
acciones que se tomaran para con el documento)
La prioridad con que se atenderé al documento
Tipo de documento
La procedencia que tiene el documento para llevar el control de los archivos en la oficina

Las relaciones que existen entre estas entidades se describen en el diagrama entidad-
relacion que se ilustra a través de la figura 1.7,

Area Acuerdo
M1 1 M
MM tumar <ner M:M
I M M]1
Documento

1 M
I'M <cr 1:M
1 1
Prioridad de Tipo de
atencion documento

docnmentn

Figura 1.7 Diagrama entidad-relacion de la seccion de correspondencia de entrada.
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L6. Control de Cerrespondencia (correspondencia de salida)

Para la manipulacion de informacion sobre la correspondencia de salida, se definieron
los siguientes elementos:

Entidades:

+ Documento enviado
+ Area o dependencia a la que se turnara el documento
¢ Tipo de documento

Las relaciones que existen entre estas entidades se describen en el diagrama entidad-
relacion que se ilustra a través de la figura 1.8.

Area Tipo de
M 1 L documento
MM turnar ser M

M | Documento 1
enviado

Figura 1.8 Diagrama entidad-relacion de la seccién de cormespondencia de salida.

1.7. Control de Archivos (archiveros)

El anélisis de los requerimientos para implantar en el SIMECOD un control de archivos
que permitiera al ejecutivo saber en que lugar de su oficina se encuentran fisicamente
almacenados sus archivos de acuerdo a una clasificacién, nos permitié identificar los siguientes
elementos para esta seccion del sistema:

Entidades:

* La procedencia que tiene el docurnento
¢ Laubicacion fisica que tiene el documento dentro de la oficina

La figura 1.9 ilustra el diagrama entidad-relacion que define las relaciones entre
estas entidades
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Procedencia

Figura 1.9 Diagrama entidad-relacion de la seccion de control de archive.

1.8, Control de Acuerdos con los Colaboradores

Ubicacion

El analisis de los requerimientos para establecer una seccién en el sistema que facilitara
al ejecutivo llevar un control de los acuerdos que tenga con sus colaboradores, nos permitid

identificar los siguientes elementos.
Entidades:

¢ Acuerdos con Colaboradores
e Area

Las relaciones que existen entre las entidades se muestran a través del diagrama

entidad-relacion que se ilustra con la figura 1.10.

Acuerdos con los |1
colaboradores

M1

Figura 1,10 Diagrama entidad-relacion de la seccion de acuerdos

con los colaboradores.

1.9, Control de Mensajes

De acuerdo a los requerimientos establecidos, es necesario un modulo de mensajes que
Unicamente sera utilizado para almacenar recados que recibira el ejecutivo cuando no se
encuentre en la oficina, por lo que su funcion sera exclusivamente de caracter informativo y no
habr4 relacion con algiin otro tipo de documentacién o informacién.

Debido al caracter informativo de este médulo, solo se requiere una entidad Mensajes y
no existen relaciones con algiin otra. En el capitulo de disefio se especificarin a detalle los

atributos que componen esta entidad.
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1.10. Directorios

Conforme a los requerimientas dados, se considerd que para establecer registros de la
informacion personal de todos aquellos individuos con quienes el ejecutivo mantiene una
constante comunicacion, serian necesarios datos como el nombre completo de la persona, su
profesion y trabajo, domicilio, teléfono, etc., de esta forma, organizamos la informacion que
deberia manipular este modulo de acuerdo a los siguientes elementos:

Entidades:

e Personas
e Direccion
o Teléfono

Las relaciones que existen entre estas entidades se ilustran a través de la figura 1.11.

Direccién

Teléfono ! Personas

Figura 1.11 Diagrama entidad-relacion para l1a seccion de directorios.

El sistema debera manipular tres diferentes directorios: Personal, General v de la
Empresa, de acuerdo al analisis tendran las mismas caracteristicas pero el acceso a estos
diferentes directorios sera restringido dependiendo de la cuenta de usuario que se utilice para
iniciar una sesion en el sistermna. En el capitulo de disefio del sistema se explicard con mayor
detalle como estan constituidos estos directorios.

1.11. Administracion del Sistema

E! analisis de los requerimientos nos permitié definir un médulo de administracion y
mantenimiento con la finalidad de proporcionar al ejecutivo las herramientas necesarias para
llevar a cabo las operaciones administrativas del sistema El acceso a este modulo estard
restringido a los usuarios, y solo el administrador del sistema podra tener acceso, ya que se
tendra el control total de las funciones del sistema. Las operaciones que se establecieron para
este modulo son:

Creacion de respaldos de la base de datos
Modificacion de datos de los catalogos del sistema
Creacién y modificacion de cuentas de usuario
Establecer un registro personalizado del sistema
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Los catalogos que tendra el médulo de administracion y mantenimiento permitiran
actualizar el sistema a nuevas necesidades o nuevos requerimientos del usuario, ya que a traves
de estos elementos se podran modificar datos del sistema para adecuarlo a nuevas necesidades
sin afectar [a estructura logica y fisica del mismo.

Cada catalogo tendra elementos de programacion a través de los cuales se podra crear,
editar o borrar informacién contenida en ellos. Los cambios que se realicen a los catslogos se
reflejaran en todas las secciones del sistema en donde se utilice informacion que haga
referencia a ellos.

Como parte de las actividades de administracion, el SIMECOD incluira una seccion
para el mancjo de cuentas de usuario que permitiran iniciar una sesién en el sistema y restringir
el acceso a ciertas secciones del mismo. Con base en los requerimientos, solo serd posible
iniciar una sesion en el sistema utilizando un nombre de usuario y una contrasefia validos y
tnicamente el administrador del sistema podra realizar cambios a estas cuentas de usuario.

Para satisfacer la demanda de tener un registro personalizado del sistema se establecid
definir una entidad llamada DATOS GENERALES, que no tiene relacion con otra, es
Gnicamente informativa y servira para almacenar y organizar los datos que indiquen quiénes
son las personas responsables del uso del programa e informacion relacionada con la oficina o
empresa que lo utiliza para crear un registro del sistema de acuerdo 2 datos paticulares de la
institucion o empresa.

1.12. Seguridad

Para satisfacer la necesidad de que el sistema contara con herramientas de seguridad
para el control de sus funciones, se establecio que el sistema seria utilizado bajo ciertos niveles
de acceso y operacion. Solo usuarios autorizados podran iniciar una sesién y con distintos
privilegios de acceso a ciertas secciones del sistema.

Se establecié una entidad USUARIOS que describira la informacion referente a una
cuenta de usuario. La informacion proporcionada por esta entidad permitira verificar cada
cuenta de usuario que se utilice para que e sistemna reconozca si es un usuario véalido y cual sera
el nivel de privilegio que tendra sobre el sistema,

Otro aspecto importante que se considerd como paste de la seguridad es la posibilidad
de realizar respaldos de la base de datos que tendra el sistema para aumentar la integridad y
disponibilidad de la informacién que se manipulara. Para realizar estas acciones se tendran
herramientas de programacion a las que se podran acceder facilmente, permitiendo realizar
copias del archivo de la base de datos del sistema hacia algin medio de almacenamiento que
defina el usuario. De la misma forma se utilizaran herramientas de programacion para verificar
y validar la informacion que proporcione ¢l usuario antes de que pueda ser almacenada en la
base de datos con la finalidad de aumentar la integridad de los datos y asi prevenir errores,
también se utilizaran métodos que permitan bloquear el sistema para evitar que una persona no
autorizada pueda acceder a €.
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1.13. Ayuda del Sistema

E! sistema contara con una ayuda en linea que le permitird al usuario acceder a
informacién relacionada con el uso y definiciones de elementos y herramientas que contiene el
SIMECOD. Esta ayuda serd un archivo independiente que se anexara al sistema y estard
disponible mientras éste se encuentre en ejecucion.

I.a ayuda podra consultarse fcilmente a través de ciertos elementos del sisterna, estara
organizada a través de topicos sencillos que el usuario podra leer con la finalidad de obtener
informacion que explique las funciones y definiciones de los elementos y herramientas que
constituyen al sistema, de esta forma el usuario tendra mayores referencias sobre como operar
el SIMECOD.
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CAPITULO 2
DISENO DEL SISTEMA

Los diagramas entidad-relacién definen ia estructura que tendra el sistema y las
caracteristicas mds importantes de cada uno de sus componentes y sus relaciones, nos
permiten obtener un modelo de datos relacional, con el objeto de almacenar la informacion
en una base de datos.

Una base de datos es una coleccién integrada de datos relacionados entre s, ya
diferencia de un archivo, la comparten muchos usuarios. Cada usuario vera los datos de
manera diferente, refiriéndonos a la forma en que un usuario concibe y describe los datos
desde una presentacion de usuario. Estas presentaciones se examinan en el modelo logico
global de la base de datos, que eventualmente debera desarrollarse. Finalmente, el modelo
logico de la base de datos debe transformarse en el correspondiente disefio fisico de la base
de datos. El disefio fisico considera la forma del almacenamiento de los datos ¥y sus
relaciones, asi como la mecanica del acceso.

1.a figura 2.1 muestra como se relacionan el reporte del usuario y la presentacion det
usuario (esquema del usuario) a un modelo logico (esquema conceptual) v a un disefio
fisico {esquema interno).

Para el SIMECOD se opto por ¢l disefio de una base de datos relacional porque es el
modelo de base de datos que actualmente se utiliza debido a su flexibilidad y simplicidad
ya que es muy facil de manejar y entender.

Este tipo de base de datos permite almacenar y organizar los datos a través de tablas
bidimensionales, las cuales se refieren como relaciones v muestran informacion de cada
elemento o entidad que conforma el sistema, los datos en las tablas se encuentran
organizados a través de renglones y columnas, cada rengién muestra la informacion
completa de un registro o entrada de cada elemento que contiene la tabla y cada campo o
columna muestra un dato particular de un registro, es decir, las columnas representan los
atributos. También se deben identificar los valores claves o llaves principales de cada tabla
para que se puedan establecer las relaciones que deberan existir entre ellas y, de esta
manera, definir la interaccidn y referencias de todos los datos.

Para indicar las claves principales se deben tomar en cuenta los conceptos de llave
primaria o PK (por sus siglas en inglés Primary Key) que es un campo o grupo de campos
que identifican de manera (nica a cada renglén o registro de una tabla; la llave foranea o
FK (por sus siglas en inglés Forcing Key), es una llave PK de una tabla pero que fue
trasladada ¢ migrada a otra tabla para establecer una relacién. Las relaciones entre las
tablas permiten realizar consultas a la base de datos que involucren informacién de varias
tablas al mismo tiempo. El establecimiento de llaves forancas depende de los tipos de
relaciones que se definieron entre las entidades en el modelo entidad-relacion.
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TXXT
IITTY
AXTIT

I ITTX

)OSBOON

Reporte del usuario
(salida tabular, grificas. etc)

Presentacién del usuario o esquema del usuario
(descripcion de las necesidades de datos del usuario)

Esquema conceptual
(modelo del diseifo 16gico de Ia base de datos)

'l

Esquema interno
(modelo del diseifio fisico de la base de datos)

Figura 2.1 El diseiio de la basc de datos incluye el resumen de los reportes del usuario,
las presentaciones para el usuario v los disedios 1ogicos v fisicos.

Una vez que se han definido las tablas con su correspondiente informacién, sera
necesario realizar un proceso de normalizacion para que de esta manera se pueda completar
el disefio de la base de datos.
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Normalizacion

La normalizacion es el proceso de transformacion de las complejas presentaciones
de usuarios y del almacenamiento de datos en conjuntos estables de estructuras de datos de
menor tamafio. Ademas de ser mas sencillas, tales estructuras son mas estables. Las
estructuras de datos normalizados son mas faciles de mantener.

Los tres pasos de fa normalizacion

Al comenzar, ya sea con la presentacion del usuario o con el almacenamiento de
datos disefiado para un diccionario de datos, se normaliza una estructura de datos en tres
pasos, tal v como se muestra en la figura 2.2 Cada paso involucra un importante
procedimiento de simplificacion de la estructura de los datos.

Presen-
taciones
del

usnario

!

Relaciones no
normalizadas

¥

Relaciones
normalizadas
(FN1)

¥

Relaciones en
forma normal 2
(FN2)

!

Relaciones en
forma normal 3
(FN3)

I XTTIIXY
IXIXTIITTT

Paso 1. Eliminar los
grupos repetidos

Paso 2: Eliminar las
dependencias parciales

Paso 3. Eliminar las
dependencias transitorias

RN

Figura 2.2 Tres pasos para la normalizacién de una relacién.

27




DISENO DEL SISTEMA

La relacion derivada de la presentacion del usuario o del almacenamiento de datos,
generalmente se encontrard no normalizada. La primera etapa del proceso incluye la
eliminacion de grupos repetidos y la identificacion de la llave que define al criterio
primario. Con el fin de hacer esto, la relacion necesita desglosarse en dos o mas relaciones;
en este punto, las relaciones pueden encontrarse en la forma normal tercera, pero quizds
sean necesarios mas pasos para transformar las relaciones a la forma normal tercera,

El segundo paso asegura que todos los atributos no-liave, o sin llave, sean
completamente dependientes de la llave del criterio primario. Todas las dependencias
normales se eliminan y se colocaran en otra relacién.

El tercer paso elimina cualquier dependencia transitoria Una dependencia
transitoria es aquella en la cual sus atributos no-llave son dependientes de otros atributos
no-llave.

Uso de la base de daios

Al disefiar la base de datos, se debe considerar el uso que se le dara finalmente a los
datos. El enfoque de base de datos relacional permite [a emision de reportes y promueve las
consultas para exponer informacién especifica de la base de datos. El proceso de
recuperacion de datos es importante como apoyo a la toma de decisiones.

Para manejar nuestras tablas gencradas a partir del modelo entidad-relacion y
manipular la informacién de una forma sencilla, se utiliza el Algebra relacional, definida
por el Doctor Codd, la cual se basa en el manejo del &lgebra de conjuntos (Unidn,
Interseccién, Producto Cartesiano).

Basicamente se aconsejan ocho pasos elementales para realizar la recuperacion vy la
presentacién de los datos:

Eleccion de una relacién a partir de la base de datos
Union de dos relaciones

Proyeccion de columnas a partir de la relacion
Seleccion de renglones de relacién

Generacion de nuevos atributos

Indexacion u ordenacion de renglones

Cilculo de totales y otros parametros

Presentacion de los datos

N A R W =

El primer y ultimo paso son obligatorios, pero los otros seis son opcionales,
dependiendo de la manera de utilizar los datos. La figura 2 3 ilustra una guia visual de tales
pasos.
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Eleccion de una relacion(es) de la base de datos

Unidn de relaciones

“w FF¥  x”
T Proycccion de columnas de la relacion
e Seleccion de columnas de la relacion
Enn -~ . g .
Derivacién de nuevos atributos

== Indexacion u ordenacion

Calculo de totales y de otros parametros

/N
e [] (B ]

Figura 2.3 Pasos para 1a recuperacion v presentacion de datos.
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A continuacién se describe el disefio particular que se realizé para el sistema,
especificando cada nivel de estudio a través de las distintas secciones que conforman al
SIMECOD.

2.1. Correspendencia (correspondencia de entrada)

Los documentos de correspondencia que recibe en su oficina un ejecutivo, pueden
tener distintas caracteristicas, determinan diferente tipo de informacién y por ende tendran
un trato o atencion diferente dependiendo de la urgencia con que deberan atenderse, de esta
forma se pens6 que las caracteristicas que se incluirian para cada documento de entrada
podrian ser: el folio que poseia el documento, la fecha de creacion del documento, la fecha
en que se recibio, la fecha de cuando fue turnado hacia otra drea o dependencia, el asunto
que se establece, el nombre y cargo de la persona que envié el documento, la procedencia
que se definiré al documento para el control del archivo y otros pardmetros como el tipo de
documento o la prioridad de atencion, con la finalidad de tener un mejor control de esta
documentacion,

En esta seccion cada registro completo que se realice se considerara como si fuera
un documento particular para que el sistema tenga un mejor control de estos registros,
adicionalmente ¢l SIMECOD asignard un identificador Gnico para cada registro como un
nimero de folio,

Debido a que la documentacion que se recibe también podria ser turnada a otras
areas o divisiones para que tengan conocimiento de esta informacion, la correspondencia de
entrada tendra una seccion que permitira especificar los nombres de las dreas o
dependencias a las que se les podria turnar un documento que se recibid indicando de esta
manera las areas involucradas en un registro especifico. De la misma forma se contempla
una seccion para especificar el o los acuerdos que llevard a cabo el ejecutivo para cada
documento de correspondencia que se recibe, los cuales representarian las acciones que se
tormaran para cada uno.

De acuerdo al analisis que se realizo de esta seccion del sistema, se deberd llevar un
control de las resoluciones que se le den a un documento de cotrespondencia, las cuales
pueden ser distintas dependiendo del area a la que se le turnard el documento, por o que el
sistema tendr4 una seccidn para resolucién de turnados por area, que indicara datos como
la clave del érea involucrada, la clave o folio del documento que se turna, su fecha y asunto
que representa y se podran definir caracteristicas como la resolucidn que se tomo e indicar
si ha concluido ¢ no la resolucion.

Conforme al diagrama entidad-relacion que se obtuve para ¢l manejo de la
correspondencia de entrada y a las necesidades de los usuarios del sistema, se defini¢ que
cada entidad de esta seccién deberia contener de manera mas detallada las caracteristicas o
propiedades que se muestran como atributos en la tabla 2.1. Estos atributos representan la
informacidn que se puede manipular en esta seccién del SIMECOD.
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Las claves o llaves primarias que identifican a cada entidad de manera Gnica son las
siguientes:

Documento recibido:

Area:
Acuerdo:

Prioridad de atencion:
Tipo de Documento:

ENTIDAD

ATRIBUTO

Documento recibido

Clave o folio de control interno
Folic con que Hegd el documento
Fecha del documento

Fecha de recibido

Fecha en que se turno el documento
Nombre del remitente

Cargo del remitente

Asunto
Arca Clave del area
Descripcidn del area involucrada
Iniciales
Acuerdo Clave del acuerdo
(Acciones para con el documento) | Descripeion del acuerdo
Prioridad de Atencidn Clave de la prioridad de atencidn
Descripcion de la prioridad de atencién
Tipo de Documento Clave del tipo de documento
Descripcién del tipo de documento
Procedencia del documento Clave de la procedencia
Descripeidn de la procedencia

Tabla 2.1 Entidades y sus atributos de la seccién de corrcspondencia de entrada.

Clave de control interno (Ctrl Inter)
Clave del drea (Clave Area)

Clave del acuerdo (Clave_Acue)

Clave de la prioridad de atencién (Clave Aten)
Clave del tipo de documento (Clave_Tipo)

Procedencta del documento: Clave de la procedencia (Clave_Proc)

La figura 2 4 ilustra el diagrama entidad-relacién especificando las llaves primarias
y foraneas que describen las relaciones que se establecieron entre las distintas entidades de
esta seccion del SIMECOD. Como existen relaciones de tipo M:M (Muchos a Muchos), se

crearon entidades o tablas compuestas.
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o
-

Area

Prioridad de
atencion

Clave_Aten™ *~~

PK

Figura 2.4 Diagrama entidad-relacion con llaves primarias y forineas de la
seccion de correspondencia de entrada.
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En el anterior diagrama se pueden apreciar las entidades: Area/Documento recibido,
que describe la informacion referente a los turnados v la entidad Acuerdo/Documento

recibido; estas entidades resultan de las relaciones de M:M que se establecen en el
diagrama entidad-relacion y generan tablas compuestas en la base de datos.
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El disefio de las tablas para la base de datos que s¢ obtiene del anterior diagrama
entidad/relacion, se ilustra a través de la figura 2.5.

Tabla de Documento Recibido

Curl_Inter | Clave Tipo | Clave_Aten Clave Proc Folio Fechadel | Fecha de | Fecha en que se
original del | documento | recibido turnd el
documento documento

(PK) (FK) (FK) (FK)

Nombre Cargo det Asunto
del remitente
temitente

Tabla de Area

Clave_Area | Descripcién del 4rea | Iniciales

(FK)

Tabla de Acuerdo (Acciones para con el documento)

Clave_Acue Descripcion del acuerde

(PK)

Tabla de Pricridad de Atencion

Clave_Aten Descripcidn de la prioridad de
atencion

(PK)

Tabla de Tipo de Documento

Clave_Tipo Descripcitn del tipo de documento

(PK)

Tabla de Procedencia del Documento

Clave_Proc | Clave de la ubicacion Descripeién de la
procedencia

(PK) {FK)

Tabla Area/Documento recibido

Cirl_Inter Clave_Area | Concluido | Resolucién | Fecha

(FK) (FK)

Tabla Acuerdo/Documento recibido

Ctrl._Inter Clave Acue

(FK) (FK)

Figura 2.5 Tablas de la seccion de correspondencia de entrada,

La tabla de Procedencia del documento tiene un campo Clave de la ubicacion, que
relaciona esta tabla con la tabla Ubicacion, la cual muestra informacién de la ubicacién
fisica de un documento dentro de la oficina del ejecutivo, en la seccion de control de
archivo (archiveros) que se incluye en el SIMECOD.
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2.2, Correspondencia {correspondencia de salida)

Ast como se reciben documentos de correspondencia, también se envia
documentacion hacia otras areas o dependencias, por lo que se disefié una seccién que
manipulara la correspondencia enviada o de salida. La informacion que se podra manejar
para esta seccion incluye: un folio para identificacion del documento, la fecha del
documento, el tipo de documento, ¢l asunto que representa, el nombre y cargo de la persona
que lo enviara. También se indicard una seccién gue permita definir las 4reas a las que se
les puede turnar el documento.

La tabla 2.2 muestra los atributos o caracteristicas que se definieron para cada
entidad que se establecié para la correspondencia de salida.

ENTIDAD ATRIBUTO
Documento enviado Clave del documento
Folio del documento
Fecha del decutento
Nombre del remitente
Cargo del remitente
Asunto
Arca Clave del arca
Descripcion del area involucrada
Iniciales
Tipe de Documento Clave del tipo de documento
Bescripeién del tipo de documento

Tabla 2.2 Entidades v atributos de 1a seccién de correspondencia de salida.

Las claves o ilaves primarias que identifican a cada entidad de manera Gnica son las
siguientes:

Documento enviado: Clave del documento (Cve_Doc_Env)
Area: Clave del area (Clave_Area)
Tipe de Documento: Clave del tipo de documento (Clave_Tipo)

La figura 2.6 ilustra el diagrama entidad-relacién con sus llaves primarias y llaves
foraneas indicando las relaciones entre fas entidades de esta seccion de correspondencia de
salida
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PK FK
T Clave_Tipo
1"
'l
v /
FK :
Documento
enviado M

/ 1 M
PK+ Arca MM
Documento enviado
M1 1

Area

-.h—---‘ PK

Figura 2.6 Diagrama entidad-relacion con llaves primarias y fordneas de a seccién
de correspondencia de salida.

T PK

Tipo de documento

Debido a que existe una relacion de M:M entre la entidad Area (a donde se turnara
el documento) y la entidad Documento enviado, se produce una entidad llamada
Area/Documento enviado, que contiene las llaves primarias de las entidades que la
producen.

Para el disefio de las tablas de la base de datos, que se obtienen del anterior
diagrama entidad-relacion, esta relacion se representa con una tabla compuesta como se
ilustra en la figura 2.7.
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TFabla de Documento Enviado
Clave_Doc Env | Clave_Tipo | Folio del Fechadel | Nombre del | Cargo del Asunto
documente | documento remitente remitente
(FK) (FK)
Tabla de Area
Clave Area Descripcion del drea Iniciales
(PK)
Tabla de Tipo de Documento
Clave_Tipo Descripeidn del tipo de documento
(PK}
Tabla de Area/Documento enviado
Cve Doc Env Clave Area
(FK) (FK)

Figura 2 7 Tablas de 1a seccion de correspondencia de salida.

2.3. Control de Archivos (archiveros)

Conforme al analisis del sistema y a los requerimientos del usuario en una oficina se
tienen diferentes objetos para guardar los documentos que se utilizan, tales como
archiveros, anaqueles, estantes, cajones, etc., sin embargo, no siempre se tiene un control
adecuado de la ubicacion de cada uno de estos documentos y esto puede provocar pérdida
de tiempo y confusion debido a que no se podria localizar un documento rapidamente. Con
la finalidad de proporcionar una mejor administracién y control de la ubicacion fisica de fos
archivos o documentos que un ejecutivo tiene en su oficina, se disefio ¢l modulo de control
de archivo. A través de este modulo, el ejecutivo podra saber en qué lugar de su oficina esta
almacenado fisicamente un archivo o documento particular con base a los objetos que tiene
en la oficina para este fin.

Basicamente la informacion que se podria manipular en esta seccion haria referencia
a la procedencia que tiene un documento o archivo tomando como referencia las distintas
4reas o dependencias con las cuales tiene relacion la oficina para de esta forma clasificar
los archivos segin su origen. Por otro lado se contempla la ubicacion del archivo, que
describe la ubicacion fisica de un archivo dentro de la oficina del ejecutivo tomando en
cuenta el diferente mabiliario que se tiene para elio.

Cada documento se guardara en algin medio fisico, una carpeta por ejemplo, que
haré referencia a la procedencia que tiene e} documento; la procedencia como tal, sera
guardada a su vez en alguno de los objetos que el ejecutivo tiene en su oficina para este fin,
como puede ser un archivero con cajones, estantes, escritorios, etc, los cuales quedarin
definidos er la seccion de Ubicacion, de esta forma, cada ubicacién podria tener mas de
una procedencia.
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Las procedencias y ubicaciones pueden cambiar, ya que por gjemplo, puede suceder
que en una oficina se desechen algunos objetos que se utilizan para guardar documentos
porque ya son inservibles o se pueden adquirir otros debido a que los que se tienen son
msuficientes o también que se tenga un documento cuya procedencia no se habia
anticipado. Por ello, se tendran herramientas que permitan modificar estos elementos.

La tabla 2.3 muestra los atributos que se definieron para cada entidad del médulo de
control de archivo,

ENTIDAD ATRIBUTO
Procedencia Clave de la procedencia
Descripcion de la procedencia
Ubicacion Clave de fa ubicacion
Descripcién de la ubicacion

Tabla 2.3 Entidades v atributos de 1a seccion de control de archivo.

Las llaves primarias que se definieron para cada entidad son las siguientes:

Procedencia: Clave de la procedencia (Clave Proc)
Ubicacion: Clave de la ubicacién (Clave Ubic)

La siguiente ilustracion (figura 2.8) muestra el diagrama entidad-relacién con las
llaves primarias y foraneas que se establecieron con base en las relaciones que existen entre
las entidades.

1
Procedencia Ubicacion
M
(o)
*.. R o
PK FK T PK

Figura 2.8 Diagrama entidad-relacién con llaves primatias v foraneas
de 1a seccion de control de archivo.

Las tablas que se disefiaron para cada entidad de acuerdo al anterior diagrama
entidad-relacion se ilustran a través de la figura 2.9.
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Tabla de la Procedencia del documenio

Clave_Proc Clave_Ubic Descripcion
dela
precedencia
PK FK
Tabla Ubicacidn
Clave Ubic Descripcion de la ubicacién
PK

Figura 2.9 Tablas d¢ la seccién de control de archivo.

2.4. Acuerdos con los Colaboradores

Debido a que el ejecutivo puede tener diferentes asuntos que tratar con personas que
son colaboradores de ¢l, es necesario llevar un control de estos asuntos para que pueda
saber si se les ha dado el seguimiento adecuado o si ya fueron concluidos. Por este motivo,
se disefid el modulo de control de acuerdos con colaboradores.

Este modulo facilitara e! control de los acuerdos que el ejecutivo lleva o debera
llevar a cabo con sus colaboradores, con el fin de que pueda tener informacién disponible
sobre cuales fueron los puntos a tratar sobre un asunto concreto y la resolucién que se le
dio. El disefio de este modulo contempla dos partes importantes: una seccidén que permite
crear un nuevo acuerdo y una seccion que permite definir la resolucion que se le dara a ese
acuerdo.

La informacion que podrd manipular este médulo incluye: fecha del acuerdo,
nombre y area del colaborador, puntos a tratar, observaciones, resolucién que se le dio al
acuerdo ¢ indicar si el acuerdo ha sido concluido © no ha sido concluido.

La tabla 2.4 muestra los atributos que se definieron para cada entidad de este
mddulo de acuerdos con colaboradores.

ENTIDAD ATRIBUTO

Acuerdos con los { Clave del acuerdo

Colaboradores Fecha
Nombre del colaborador
Puntos a tratar
Resolucion
Concluido
Observaciones
Area Clave del area
Descripcién del drea
Iniciales

Tabla 2.4 Entidades y atributos de la seccién de acuerdos con los colaboradores.
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Las Haves primarias que se definieron para cada entidad son las siguientes:

Acuerdos con los colaboradores:  Clave del acuerdo (Cve_Acu Col)
Area Clave del area (Clave_Area)

El diagrama entidad-relacion con las llaves primarias y foraneas que se
establecieron con base en las relaciones que existen entre las entidades se ilustra con la
figura 2.10.

Acuerdos con los ]
colaboradores Area
k\
PK FK . . PK

Figura 2.10 Diagrama entidad-relacion con 1laves primarias y foraneas de
la seccion de acuerdos con los colaboradores.

La figura 2,11 ilustra las tablas que se disefiaron para cada entidad con base a las
relaciones establecidas entre ellas.

Tabla Acuerdos con los Colaboradores
Cve_Acu_Col | Clave_Arca |Fecha| Nombredel | Puntosa | Resolucién | Concluide | Observaciones
colaborador tratar

PK FK
Tabla Area
Clave_Area | Descripcién del drea | Iniciales
PK

Figura 2.11 Tablas de la seccion de acuerdos con los colaboradores.
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2.5. Mensajes

Ademas de la correspondencia que se puede recibir en una oficina, también se
tienen recados que algunas personas dejan al ejecutivo debido a que éste no se encontraba
para poder atenderlos, estos recados son mensajes que el ejecutivo atendera en cuanto tenga
oportunidad, pero no necesariamente representan documentos a los cuales se les debe dar
seguimiento o ser turnados a otras areas, por ello, el modulo de mensajes fue disefiado
(nicamente para que se puedan guardar recados que el ejecutivo revisara posteriormente.

Basicamente se dejaran mensajes o recados cuando una persona hable por teléfono o
visite al ejecutivo y no lo encuentre, por lo tanto, la secretaria del ejecutivo podria registrar
estos mensajes en el SIMECOD, utilizando el modulo de control de mensajes y después el
ejecutivo los revisaria para su conocimiento,

Para el médulo de mensajes unicamente se definié una entidad llamada Mensajes, la
tabla 2 5 muestra los atributos que se especificaron para esta entidad, los cuales definen el
tipo de informacidn que se puede manipular a través de este modulo. .

ENTIDAD ATRIBUTQ
Mensajes Numero del mensaje

Fecha

Hora

Nombre

Teiéfono

Mensaje

Procedencia

Persona que tomé el recado

Tabla 2.5 Alributos de la entidad Mensajes.

Se establecid como llave primaria el Nimero de mensaje (Num_Mensaj), la tabla de
la entidad Mensajes se disefié como se muestra en la figura 2.12.

Tabla Mensajes

Num_Mensaj Fecha | Hora | Nombre | Teléfono | Mensaje | Procedencia Persona que
tomé ¢l recado
i K

Figura 2.12 Tabla de la entidad Mensajes.
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2.6. Directorios

En esta seccion del sistema se llevaria a cabo el registro de la informacion personal
de todas aquellas personas con quienes el ejecutivo mantiene una constante comunicacion,
de esta manera, el ejecutivo tiene referencias individuales para que pueda saber a quien
debe dirigirle correspondencia, cuales son sus teléfonos para iocalizarlo, cual es el area en
donde labora y su cargo, sus domicilios conocidos, cuando es su cumpleafios para poder
enviarle una felicitacion, etc.

Debido a que el gjecutivo puede necesitar almacenar informacion de personas que
trabajen o no con €l, el modulo de directorios del SIMECOD fue disefiado para clasificar
esta informacion a través de tres opciones un directorio general, un directorio personal y
un directorio de la empresa. El directorio general fue disefiado para registrar informacién de
las personas que trabajan directa o indirectamente con el ejecutivo, el directorio personal
para registrar informacién de las personas que no necesariamente trabajan o participan
laboralmente con él, como son familiares o amistades externas. E] directorio de la empresa
o de instituciones, permitird registrar informacion de aquellas personas que laboran en
alguna otra institucion.

Los tres directorios que forman parte del SIMECOD tendrin las mismas
caracteristicas, pero permitiran una mejor organizacion de la informacion que se registre y
facilitardn los procedimientos de envic de correspondencia y de mensajes.

Se podra elegir un tipo de directorio y dependiendo de la cuenta de usuario que se
esté utilizando, el sistemna sabra cual directorio mostrar. El administrador del sistema sera el
unico que podra acceder al directorio personal.

La informacion que se podrid manipular en este médulo queda definida por los
atributos que tiene cada entidad que se establecio para este modulo, la tabla 2.6 muestra los
atributos que se definieron para cada entidad.

El atributo Tipo, de la entidad Personas, indica a que tipo de directorio pertenece el
registro de la persona, el modulo de Directorios se disefid tomando como base que se
podria disponer de tres tipos de directorios. Personal, General y de Empresas o
Instituciones, cada directorio sirve para tener una mejor clasificacion de todos los registros
de las personas. El atributo Tipo adquiere un valor numérico de acuerdo a la siguiente
refacion: 1 para el Directorio General, 2 para el Directorio Personal y 3 para el Directorio
de la Empresa o Instituciones; cuando el usuario elija un directorio Gnicamente seran
mostrados los registros cuyo campo Tipo coincida con el valor asociado para ese directorio
y todos los registros que se creen o modifiquen en él tendran automaticamente asignado en
el campo Tipo el valor numeérico correspondiente, de esta forma, el campo Tipo se utilizd
para ¢l disefio del sistema pero no es un valor que pueda modificar de manera directa un
usuario.
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ENTIDAD ATRIBUTO
Personas Clave de la persona
Nombre de la persona
Apeltido Paterno
Apeltido Materno
Fecha de Cumpleafios
Fecha de Onomastico
Titulo
Cargo
Dependencia
Tipo
Institucion
E-mail personal
E-mail de oficina
Teléfono Clave del tetéfono
Numero telefénico
Si el mimero es de fax
$i el mimero es de una oficina o particular
Direccién Clave de la direccion
Calle
Colonia
Municipio o Delegacion
Cédigo Postal
Ciudad
Si es particular o de oficina

Tabla 2.6 Entidades v atributos del médulo de directorio.

Para cada entidad se definieron come llaves primarias los siguientes campos:

Personas: Clave de ia persona (Clave Per)
Direccion:  Clave de la direccion (Clave_Dir)
Teléfono: Clave del teléfono (Clave Tel)

El diagrama entidad-relaciéon que muestra las relaciones entre las entidades,
definiendo las [laves primarias y foraneas se ilustra a través de la figura 2.13.

Figura 2,13 Diagrama entidad-relacion con {laves primarias y forineas de la seccidn de directorios.




DISERO DEL SISTEMA

De acuerdo con €l esquema anterior, las tablas de estas entidades para la
construccion de la base de datos fueron disefiadas como se ilustra en la figura 2 14,

Tabla Teléfono

Clave_Tel Clave_Per Teléfono Fax Oficina o
Particular

PK FK

Tabla Personas

Clave_Per | Nombre | Apcllido | Apellido Fecha de Fechade | Titulo | Carge | Dependencia
Paterno | Materno | Cumpleafios | Onomdstico

PK
Institucidn Tipo E-mail E-mail
Personal Oficina
Tabla Direccién
Clave Dir [Clave_Per| Calle | Colonia | Municipio o Codigo Ciudad Oficina o
Delegacion Postal Particular
PK FK

Figura 214 Tablas para las entidades Teléfono. Personas v Direccion.

2.7. Administracion del Sistema

Este modulo fue disefiado para cubrir la parte de administracion y mantenimiento
que puede tener el sistema, a través de este modulo se podran realizar cambios a ciertas
caracteristicas de los otros mddulos a fin de incrementar la funcionalidad del mismo,
permitiendo editar o agregar elementos para que sea posible considerar nuevas opciones
que puedan incorporarse o para eliminar elementos que ya no scan ttiles al sistema. La
administracion del sistema permite que éste sea adaptado a nuevas necesidades sin
modificar la estructura general y de esta manera mantenerlo actualizado.

El modulo de administracién Gnicamente podra ser accedido por el administrador
del sistema, el SIMECOD incluira desde su instalacién el manejo de dos cuentas de
usuario:. ADMINISTRADOR y USUARIO las cuales tendran ya establecidas sus
contraseftas, el modulo de administracion y mantenimiento se disefié para incluir la
posibilidad de crear cuentas para usuarios particulares, sin embargo, todas estas cuentas
careceran de los privilegios para acceder al modulo de mantenimiento y al directorio
personal del ejecutivo, lo Unico que se haria es establecer cuentas con diferentes nombres
de usuario y contrasefia pero con el mismo nivel de acceso.

El médulo de administracion se encontrara organizado a través de diferentes
secciones que fueron disefiadas para cubrir los topicos mas importantes en cuanto a la
administracion e integridad que se pueden implantar en el sistema.
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El diseiic del sistema contempla que caracteristicas de los campos de: turnados,
acuerdos, tipo de documento y prioridad de atencion, que se utilizan en diferentes modulos
del SIMECOD, pudieran ser administradas a través de catilogos que contienen los nombres
de las areas y sus iniciales, a las que se les puede turnar un documento de correspondencia,
los tipos de acuerdos que pueden indicarse para el seguimiento de los registros de
correspondencia, los tipos de documentos que se tienen y la descripcion de distintas
prioridades con que deberan ser atendidos los documentos que se registran a través del
modulo de control de correspondencia. Esto con el fin de que el sistema pueda adaptarse a
nuevos requerimientos del usuario y al mismo tiempo se le proporciona mantenimiento;, con
base en los requerimientos de los usuarios, que se obtuvieron en ¢l analisis, el sistema fue
disefiado para que contenga por omision los siguientes valores:

Turnados fdreas involucradas)
¢ Nombre del Area o dependencia y sus iniciales.

Acuerdos (acciones para con los documeintos)

Tratarlo en su proximo acuerdo

Formular contestacion para firma del director
Contestar ¢.c.p. director

Su conocimiento y efectos

Emitir opinion y devolver

Informar a esta direccion

Para su atencion y seguimiento

Para su opinidn y comentarios

Tipo de documento

Oficio

Nota

Circular
Memorandum
Informe
Anexo

Tipo de atencion (prioridad de atencion)

« Hoy

+ [Esta semana

+ Proxima semana

+ Personalmente

» En la fecha solicitada
« Lo antes posible

« Informar fecha
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Estos valores podran modificarse, agregar nuevos o ser eliminados dependiendo de
las necesidades de los usuarios. Se establecio que no se podrian eliminar elementos de los
catilogos que estén siendo utilizados por otros procesos deniro del sistema para anticipar
postbles errores y aumentar la integridad.

También se disefid una seccion para registrar informacion referente al nombre de ia
empresa o institucion que trabaja con el sistema v de las personas que son responsabies de
utilizarlo, de esta manera se podré hacer un registro personalizado de ciertas caracteristicas
de la institucion para adecuarlas al manejo del sistema,

Para esta seccidn se definio una entidad llamada Datos Generales, que describe
informacién como: Nombre de la Institucion, Nombre del 4rea que esta utilizando el
sistema, nombre de la subdrea, nombre y puesto del responsable de enviar los controles de
correspondencia, nombre y puesto del responsable del sistema. La figura 2.15 muestra el
disefio de la tabla para la base de datos que se obtuvo de esta entidad.

Tabla Datos Generales

Institucién | Area | Subdrea | Responsable | Puesto del | Responsable Puesto del Logetipo de

del sistema | responsable | del control responsable la
del sistema | del sistema | del control del | institucion
sistema

PK

Figura 2.15 Tabla para Ia seccion de registro de personalizacion del SIMECOD.

Los campos que contiene esta tabla se establecieron con base en el analisis de los
requerimientos del sistema y tomando en cuenta que (nicamente se crearia un registro de
personalizacién por cada copia del sistema que se instale, ya que el disefio del sistema es
para maquinas locales, por lo que se establecié que seria necesario eliminar los datos del
registro actual para crear un registro diferente. Cada registro de personalizacion del sistema
utilizara una imagen que representara el logotipo de la empresa.

Otra seccién de la administracién es la creacion de cuentas de usuario que
permitirdn iniciar una sesion en el sistema. Debido a que es necesario establecer niveles de
seguridad para tener acceso al sistema, se disefio una seccién que permitiera crear cuentas
de usuario que pudieran ser verificadas por el sistema y autorizar o denegar el uso del
mismo.

La seccion de creacién de cuentas de usuario le facilitara al administrador (cuenta
ADMINISTRADOR) crear las cuentas de usuarios que sean necesarias para utilizar el
sistema. Cada cuenta de usuario se compondra de dos elementos: un nombre de usuario y
una contrasefia, los cuales serviran como medios de validacion para autentificar a los
usparios que utilizaran el sistema. Cada nombre de usuario tendra cuando mucho 20
caracteres y no serd sensitivo, lo que significa que el sistema no hara distinciones entre
mayusculas o minisculas.
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Adicionalmente se contemplé que el sistema permitiera modificar la contrasefia para
los nombres de usuario que se tienen disponibles para tener acceso al sistema. Unicamente
la cuenta ADMINISTRADOR. podra realizar los cambios a las contrasefias v se debera
indicar explicitamente a que nombre de usuaric se le cambiara la contrasefia, el sistema
modificara su base de datos para reconocer el cambio. El sistema fue disefiado para que la
contrasefia tuviera un maximo de 8 caracteres y sea sensitiva, por lo que se comprobard que
los datos que ¢l usuario introduzca como contrasefia sean exactamente los mismos en
longitud y combinacién que los que se encuentren en la base de datos para el nombre de
usuario que se especifique.

2.8. Seguridad

La parte de seguridad como modulo del sistema queda definida por las acciones que
puede realizar el sistema para mantener y resguardar la informacion que se manipule a
través de €l, ya que la pérdida de informacion o el uso incorrecto del sistema pueden
provocar daflos irreparables. De la misma forma, se crearan elementos de programacion
para cada modulo a fin de realizar la verificacion de los datos que el usuario proporcione o
manipule para que sean acordes con los tipos de datos que se soliciten y asi mantener la
integridad del sistema.

La primera sefial de seguridad que se disefio para el sistema es la validacion y
autentificacion de una persona para ¢stablecer 1 ¢s un usuario autorizado para tener acceso;
se disefid una estructura de cuenta de usuario que contiene dos elementos: un nombre de
usuario- v una contrasefia, el sistema verificard primero si el nombre de usuario
proporcionado forma parte de la lista de nombres de usuario validos, la contrasefia es un
segundo identificador que proporciona el usuario y que le permitira al sistema corroborar
que el usuario es quien dice ser. El procedimiento que se realizard es cotejar caracter a
caricter con una lista ya definida, proporcionada por una tabla que tendra las cuentas de
usuario.

Nos concentramos en el disefio de controles logicos y cominmente utilizados por
sistemas automatizados para implantar restricciones para la utilizacion de un sistema, tales
como los llamados codigos de autorizacidn o contrasefias, estos elementos permiten
identificar a un usuario como valido o autorizado para acceder al sistema, otorgindole
ademas ciertos privilegios o restricciones de uso del mismo o de su base de datos.

Con base en el analisis de los requerimientos, el SIMECOD fue disefiado para que
basicamente puedan acceder a él dos tipos de usuario, uno que tendra todes los privilegios y
control total de las funciones del sisterna y otro con restricciones sobre los modulos del
sistema que se refieren basicamente a la administracion del mismo y ademis no tendra
permiso para acceder al directorio personal del ejecutivo en el modulo de directorios.

Para el disefic de este modulo se creo una tabla, dentro de ia base de datos, que
almacena y organiza la informacion referente a una cuenta de usuario. Se tienen dos
campos o atributos: un nombre de usuario (que identifica a un usuario valido para tener
acceso al sistema} y una contrasefia (que es una clave o combinacion de caracteres que se
proporciona y que se coteja con otra que existe en la base de datos del sistema para
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verificar y autentificar el nombre de usuario que se esti utilizando y, de esta forma,
comprobar si el usuario es en verdad quien dice ser). Estos datos también se conocen como
el login y password respectivamente.

La figura 2.16 ilustra el disefio de la tabla que se cred para esta seccion del sistema.

Tabla Seguridad
Identificador Nombre de usuario Contraseiia
PK

Figura 2.16 Tabla para las cuentas de usuario del SIMECQOD.

El campo Identificador permite definir de manera Unica cada registro de la tabla;
particularmente se definieron dos tipos de cuentas: ADMINISTRADOR Y USUARIOS. La
cuenta con nombre de usuario ADMINISTRADOR fue disefiada para el uso exclusivo del
ejecutivo, esta cuenta posee todos los privilegios y control de las operacicnes del sistema;
la cuenta USUARIOS puede ser una cuenta de usuario que se crea para un usuario
particular pero que unicamente puede acceder a cierta parte de la informacion y con
restricciones para manipular valores del sistema, esta cuenta fue disefiada para uso de algin
asistente del ejecutivo como puede ser una secretaria y que esencialmente no tendra acceso
a las operaciones de la administracion y mantenimiento del sistema. Se disefio el sistema
para que puedan ser creadas varias cuentas de usuario, aunque todas tendran el mismo nivel
de acceso al sistema, (nicamente se definirian nombres de usuario y contrasefias diferentes.

Otra parte importante que se considero en el diseiio del madulo de seguridad es la
posibilidad de realizar respaldos a la base de datos del sistema para aumentar la integridad
y disponibilidad de {a informacion que se manipula. Para realizar estas acciones se
disefiaron herramientas de programacién a las que se puede acceder facilmente,
permitiendo realizar copias del archivo independiente de la base de datos del sistema en la
maquina que tiene instalado el SIMECOD De la misma forma se tendrin otras
herramientas que permitiran bloquear el sistema cuando éste se encuentre en ejecucion pero
que no se utilizara por algin tiempo, con el fin de evitar un acceso no autorizado.

2.9. Ayuda del Sistema

La ayuda en linea que tendra el sistema se disefid con un software que permite crear
archivos de ayuda para aplicaciones basadas en el ambiente grafico de Windows. El archivo
que se genera tiene extensién .hlp y se utiliza como un archivo ejecutable, este archivo
puede contener texto con formato, graficas, iconos y otros elementos que permiten ilustrar
y describir informacién relacionada con algin tema. El archivo de ayuda que contendra el
SIMECOD permitird al usvaric navegar entre distintos tépicos relacionados con las
operaciones y funciones del sistema para que se le facilite su utilidad.
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2.10. DICCIONARIO DE DATOS

La informacién recopilada como guia para el anélisis y disefio de! sistema se
estructura por medio de una referencia de los “datos acerca de los datos” (metadatos) para
obtener lo que se conoce como el diccionario de datos, que es una lista organizada de todos
los datos pertinentes en el sistema, a través de este diccionario de datos se puede recopilar,
coordinar y confirmar lo que un término especifico significa para la organizacién de la

informacion que se lleva a cabo.

El diccionario de datos es el elemento basico de referencia para localizar los
nombres y atributos de los datos utilizados en todo el sistema a desarrollar, por ello es que
incluye todos los datos sencillos y define las entidades v sus atributos involucrados para el
disefio del sistema. A continuacion se presenta el diccionario de datos del SIMECOD.

Entidad Atributo Tipode | Longhtud ~ Descripeién
(moemdnico) | - Dato- | ‘(carsetéres) -
PERSONA Clave persona Numérico |5 Es llave primaria, contiene la clave
particular de una persona; este campo es
(CLAVE_PER) asignado por ¢! sistema y no puede ser
nulo.
Nombre Texto 30 Contiene ¢l nombre de la persona, este
campo no puede ser nulo,
(NOMPER)
Apetlido paterno | Texto 20 Contiene ¢l apellido paterno de una
persona, este campo no puede ser nulo.
(APPAFPE)
Apellido materno | Texto 20 Contiene ¢l apellide materno de una
persona, este campo puede ser nulo,
(APMAPE)
Fecha de Texto 30 Contiene ia fecha de cumpleadios de la
cumpleailos persona, este campo puede ser nulo.
(CUMPER)
Fecha de Texto 30 Contiene 1a fecha de onomdstico de la
onomastico persona, este campo puede ser nulo.
(ONOPER)
Titulo Texto 10 Contienc el titulo académico o nivel de
] cstudios de la persona, esie campo
{TITULO) puede ser nulo.
Descripcion de Texto 40 Contiene el cargo o nombramiento de la
cargo persona dentro de la empresa, este
campo puede ser nulo.
(DSCCRG)
Descripcidn de la | Texto 40 Contiene la dependencia o drea a la que
dependencia pertenece la persona dentro de la
empresa o institucion, este campo puede
{DSCDPN) ser nulo,
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Entidad Atributo Tipode Longitud Descripcién -
{mneindnico) Dato {caratieres) )
Tipo de directorio | Numérico |2 Contiene un niimere que representa el
tipo de directorio al que pertenece la
(TIPO) persona, este nimero no puede ser
editado y se asigna cuando se elige un
directorio, ¢ste campo no puede ser
nulo.
Institucién Texto 70 Contiecne la Institucién 2 la que
pertenece 1a personz, este campo solo
{(INSTITUCION) aparcce cn el Directorio General y
puede ser nulo.
E-mail personal Texto is Contiene la direccion de  correo
electronico personal, este campo
(E_MAIL PER) puede ser nulo.
E-mail de oficina | Texto 35 Contiene la direcciéon de  correo
¢lectrénico de la oficina, este campo
(E MAIL OFIC) puede ser nulo.
] Clavede la Numérico |5 Es llave primaria, contiene la clave
DIRECCION | direccion particular de wuma direccion, este
campo ¢s asignado por el sistema y no
(CLAVE DIR) puede ser nulo.
Clavede la Numérico |5 Es llave forinea, contiene la clave
persona particular de la persona asociada a
esta direccién. Este dato procede de la
{CLAVE_PER) entidad PERSONA y no puede ser
nulo,
Calle Texto 40 Contiene la calle del domicilio, este
campo no puede ser nulo.
(CALLE)
Colonia Texto 40 Contienc la colonia del domicilio, este
campo puede ser nulo.
{COLONIA)
Delegacion o Texto 40 Contiene la delegacién o municipio
municipio que corresponde al domicilio, este
campo puede ser nulo.
(DELEGACION)
Cédigo Postal Numérico |5 Contiene el codigo postal del
domicilio, este campo puede ser nulo,
(CODPCS)
Cindad Texto 40 Contiene la ciudad que le corresponde
al domicilio, este campo puede ser
(CIUDAD) nulo.
Oficina Booleano Es un dato que indica si la direccién
{si/no) es de una oficina cuando tene un
(OFICINA) valor verdadere, en caso contrario, es
particular, como se asigna un valor
por defecto este campo no puede ser
nulo.
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Entidad Atributo. |- Tipede - Descripeidn
{mneidhico) Dato (caracteres) . AL S
TELEFONO Clave del teléfono | Numérico |5 Es llave primaria, contiene la clave
. ' particular del teléfono, este campo es
(CLAVE_TEL) asignado por el sistema y no puede ser
nulo.
Clave de 1a Numénico |5 Es liave fordnea, comtiene la clave
persona particular de la persona asociada a
este teléfono. Este dato procede de la
(CLAVE_PER) entidad PERSONA y no puede ser
nulo.
| Teléfono Texto 40 Contiene el niimero telefénico de la
persona, este campo no puede ser
.| (TELEFONO) nulo.
Fax Booleano Es un dato que indica si el teléfono es
{si/no) un namero de fax, cuando tiene un
(FAX) valor verdadero serd un fax particular,
en caso contrario, serd un fax de
oficina; como se asigna un valor por
defecto este campo no puede ser nulo.
Oficina Booleano Es un dato que indica si el teléfono es
(si/mo) de una oficina cuando tiene un valor
(OFICINA) verdadero, en caso contrario, es
particular, como se asigna un valor
por defecto este campo ne puede ser
nulo.
MENSAJES Nimero de Numérico |5 Es llave primaria, contiene la clave
mensaje particular de un mensaje, este campo
] es asignado por el sistema y no puede
(NUM_MENSAJ) ser nulo.
Fecha Fecha/Hora |dd/mm/aaaa | Contiene la facha del mensaje, debido
a que este campo es asignado por el
(FECHA) sistema no puede ser nulo.
Hora Fecha/Hora | hh:mm:ss Contiene ta hora cuando se realizé el
mensaje, debido a que este campo es
(HORA) asignado por el sistema no puede ser
nulo.
Nombre Texto 70 Contiene el nombre completo de la
persona que dejo el mensaje, este
(NOMBRE) campo puede ser nulo.
Teléfono Texto 40 Contiene el teléfono de la persona
que dejé el mensaje, este campo
(TELEFONG) puede ser nulo.
Mensaje Texto 120 Contiene el texto del mensaje, este
campo no puede ser nulo,
{MENSAIJE)
Procedencia Texto 70 Contiene ta procedencia de la persona
que deja ¢l mensaje, este campo puede
(PROCEDENCIA) ser nulo,
Persona que tom6 | Texto 70 Contiene el nombre completo de la
¢l recado persona que tomé el recado, este
campo puede ser nulo.
(TOMO_RECADO}
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Entidad Atributo Descripeién
DOCUMENTO- | Control interno Es llave primaria, contiene la clave
RECIBIDO particular para el control interno de un
’ i (CTRL_INTER) documento que se recibid por

correspondencia, este campo es
asignado por ¢l sisiema y no puede ser
nulo.

Folio del Texto 20 Contiene ¢l namero de folio que venia

documento indicado en el documento que se
recibid  por  comrespondencia,  este

(FOLIO DOC) carmpo puede ser nulo.

Fecha del Fecha/Hora | dd/mm/aaaa | Contiene la fecha del documento, este

documento campo no puede ser nulo.

(FECHA _DOC)

Fecha de recibido | FechaHora | dd/mm/azaa | Contiene la fecha en que se recibié el
dogumento, esle campo ne puede ser

(FECHA_REC) nulo.

Fecha de turnado | Fecha/Hora | dd/mm/aaza | Contiene la fecha en que se tumé el
documento, este campo no puede ser

{FECHA_TUR) nulo.

Nombre del Texto 70 Contiene el nombre de la persona que

remitente envid ¢l documento, este campo puede
ser nulo.

{(NOMBRE REM)

Cargo del Texto 40 Contiene el cargo o nombramiento de

remitente la persona que envié el documento,
este campo puede ser nulo.

{CARGO REM)

Clave deltipode | Numérico 15 Es llave forinea, contiene un nimero

documento que hace referencia al tipo especifico
de documento que se tiene. Este dato

(CLAVE_TIPO) procede de la entidad TIPO DE
DOCUMENTO y como se asigna un
tipo de documento por defecto no
puede ser nulo.

Clave de la Numérico |5 Es llave foranea, conticne un namere

prioridad que hace referencia al tipo especifico
de prioridad (atencidén) cue se

(CLAVE_ATEN) establece para cada documento que se
recibe. Este dato procede de la entidad
PRIORIDAD DE ATENCION vy
como se asigna un tipo de pricridad
por defecto no puede ser nulo.

Clave de la Numérico |5 Es llave fordnea, conticne un nimero

procedencia que hace referencia a la procedencia
que tendrd un documento que se recibe

(CLAVE_PROC) para tener un control de archivos
(archiveros). Este dato procede de la
entidad PROCEDENCIA  DEL
DOCUMENTO y como se asigna una
procedencia por defecto no puede ser
nulo.
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Entidad Atribato Tipo de Longitud Descripeion
(moentdnico) Dato {caracteres
Asunto Texio 120 Contiene un resumen del asunto que
representa el documento enviado, este
(ASUNTO) campo no puede ser nulo.
AREA Clave del 4rea Numeérico |5 Es llave primaria, contiene la clave
particular de un drea a la que se le
(PARA TURNAR | (CLAVE AREA) pueden tumar documentos, estc campo
es asignado por el sistema y no puede
ser nulo.
Descripcién del Texto 70 Contiene la descripeién de un drea a la
drea que se le pueden turnar documentos,
este campo no puede ser nulo,
(DESC_AREA)
Iniciales del drea | Texto 20 Contiene las iniciales o siglas para
identificar un drea a la que se le
(INICIALES) pueden turnar documentos, este campo
no puede ser nuio.
ACUERDO Clave del acverdo | Numérico |5 Es Bave primana, contiene la clave
particular de un acuerdo o accién que
(ACCIONES (CLAVE_ACUE) s¢ determina para un documento que
PARA CONEL se Tecibe, este campo es asignado por
DOCUMENTD) ¢l sistema ¥ no puede ser nulo.
Descripcién del Texto 70 Contiene la descripcion del tipe de
acuerdo acuerdo que s¢ establece para un
documento que se recibe, este campo
({DESC_ACUE) no puede ser nulo.
PRIORIDADDE | Clave de la Numérico |5 Es llave primaria, contiene la clave
ATENCION prioridad particular de una prioridad de atencion
que se le puede dar a un documenio
que se recibe, esfe campo s asignado
(CLAVE_ATEN) por ¢l sistema y no puede ser nulo,
Descripcién dela | Texto 40 Contiene la descripcion de una
prioridad prioridad de atencion que se le puede
dar a un documento que se recibe, este
(DESC_ATEN) campo no puede ser nulo.
TIPODE Clave del tipode  { Numérico |5 Es llave primaria, contiene la clave
‘DOCUMENTO | documento particular para cada tipo de documento
que s¢ puede tener, este campo es
(CLAVE_TIPQ) asignado por el sistema y no puede ser
nulo.
Descripeién del Texto 40 Contiene la descripeién de un tipo de
tipo de documento documento que s¢ define, este campo
ne puede ser nulo.
_ {DESC_TIPO)
gl;gCEDENCIA Clavedela Numérico |5 Es llave primaria, contiene la clave
) procedencia particular de uma procedencia que
DOCUMENTO podrd tener un documento para llevar
{CLAVE_PROC) ¢l control de los archivos (archiveros),

este campo es asignado por el sistema
¥ no puede ser nulo.
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Eatidad Atribato Tipio de Longitud Deséripcidn
{mneménico)- Bato ' |'(fiiractéres) IR T
Descripcion de la  { Texto 40 Contiene la  descripcion de 1la
procedencia procedencia que podra tener un
documento para llevar el control de
(DESC_PROC) los archivos (archiveros), este campo
no puede ser nulo.
Clave de la Numérico |5 Es llave fordnea, contiene un nimero
ubicacién fisica del que hace referencia a la clave de ta
documento ubicacién fisica de un documento
dentro de la oficina, Este campo
(CLAVE_UBIC) procede de la entidad UBICACION y
como se asigna una ubicacién por
defecto no puede ser nulo.
UBICACION Clave de la Numérico |[5 Es lave primaria, contiene la clave
ubicacion fisica del particutar de la ubicacién fisica de un
documento documento dentro de la oficina para
llevar el control de los archivos
(CLAVE_UBIC) (archiveros), este campo es asignado
por ¢l sistema y no puede ser nulo.
Descripcion de la | Texto 70 Contiene la descripeidn que define la
ubicacién ubicacién fisica de un documento
dentro de la oficina para llgvar el
(DESC_UBIC) control de los archivos (archiveros),
este campo no puede ser nulo,
ACUERDO/ Contro] intemo Numérico |5 Es llave foranea, contiene la clave
DOCUMENTO particular para e! control intemo de un
RECIBIDO (CTRL INTER} documento que se recibié por
correspondencia. Este campo procede
de la entidad DOCUMENTO
RECIBIDO y no puede ser nulo.
Clave del acuerdo | Numérico |5 Es llave fordnea, contiene la clave
particular de un acuerdo 0 accidn que
(CLAVE_ACUE) se determina para un documento que
se recibe. Este campe procede de la
entidad ACUERDO y no puede ser
nulo.
AREA/ | Control interno Numérico |5 Es llave fordnea, contiene la clave
DOCUMENTO particular para el control interno de un
RECTBIDO (CTRL_INTER) documento que s¢  recibid por
correspondencia. Este campo procede
g“g%f’n‘g‘s d la entidad DOCUMENTO
POR AREA) RECIBIDC y no puede ser nulo.
Clave del drea Numérico |5 Es llave fordnea, contiene la clave
particular de un area a la que se le
(CLAVE_AREA) pueden turnar  documentos. Este

campo procede de la entidad AREA y
no puede ser nulo.
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Entidad Atribato Tipo de Longitud: | Descripcitn
(mmemdnico} Dato | (caracteres) .
Concluido Booleano Es un dato que indica si Ia
{si/mo) resolucién que se le dio a un
{(CONCLUIDO) documento turnado fue concluida,
cuando tiene un valor verdadero, en
caso contrario, s¢ considera no
concluida;, como se asigha un valor
por defecto no puede ser nulo.
Resolucién Texto 120 Contiene la descripcion que define la
resolucidn que se le dio al
(RESOLUCION) documento turnado, este campo
puede ser nulo.
Fecha del tunado | Fecha/Hora | dd/mm/aaaa | Conticne la fecha en que se creo el
registro para la resolucién de un
(FECHA) documento turnado, este campo no
puede ser nulo,
DOCUMENTO Clave del documento | Numérico | § Es llave primaria, contiene la clave
ERVIADO particular para €l control interno de
(CVE_DOC_ENV) un documento que $e¢ envid por
correspondencia, este campo es
asignado por el sistema y no puede
ser nulo.
Folio del documento | Texto 20 Contiene el mimeto de folio que se
asignarad al documento que se envia
(FOL_DOC_ENV) por correspondencia, este campo no
puede ser nulo.
Fecha del Fecha/Hora |dd/mm/aaaa | Contiene ia fecha del documento
documento enviado, este campo no puede ser
nulo.
(FECH _DQC_ENV)
Nombre del Texto 70 Contiene ¢l nombre de la persona
remitente que envia el documento, este campo
no puede ser nulo,
(NOMBRE_ENV)
Cargo del remitente | Texto 40 Contiene ¢l cargo o nombramiento
de la persoma que envia el
(CARGO_ENV) documento, este campo puede ser
nulo.
Asunto Texto 120 Contienc un resumen del asunlo que
representa el documento que se
(ASUNTO_ENV) envig, este campo no puede ser nulo.
Clave del tipo de Numénco |5 Es llave foranea, contiene un nimero
documento que hace referencia al tipo especifico
de documento gue se tiene. Este dato
(CLAVE_TIPO) precede de la entidad TIPO DE

DOCUMENTO v como se asigna un
tipo de documento por defecto no
puede ser nulg.
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Entidad Atributo Descripcién -
| __{mneménico}-- Bk

AREAS Clave del documento | Numérico | 5 Es llave forinea, contiene la

DOCUMENTO clave particular para €l control

ENVIADO (CVE_DOC_ENV) inteno de un documento que se
envid por correspondencia, Este
campo procede de la entidad
DOCUMENTO ENVIADO y no
puede ser nulo.

Clave del area Numérico |5 Es lave fordnea, contiene la
clave particular de un drea a la
que se le pueden tumar

(CLAVE_AREA) documentos, Egte  campo
procede de la entidad AREA y

) no puede ser nulo.
ACUERDOS CON Clave del acuerde | Numérico |5 Es llave primaria, contiene la
Los clave particular para identificar
COLABORADORES | (CVE_ACU_COL) un acuerde con un colaborador,
este campo ¢s asignado por el
sistema v no puede ser nulo.

Fecha del acuerdo | Fecha/Hora | dd/mmv/aaaa | Contiens la fecha del acuerdo,
este campo no puede ser nulo.

(FECHA ACU)

Nombre del Texto 70 Contiecne el nombre del

colaborador colaborador, este campo no
puede ser nulo.

(NOM_COL)

Puntos a tratar Texto 120 Contiene los  puntos que se
tratardn con el colaborador para

{PUN_TRATAR) definir el acuerdo, este campo no
puede ser nulo.

Resolucién Texto 120 Contiene la resolucién que se le
dard al acuerdo, este campo

(RESOL_ACL) puede ser nulo.

Concluido Booleano Es un dato que indica si la

(si/mo) resolucién que se le die a un

(CONCLUIRO) acuerde fue concluida, cuando
tiene un valor verdadero, en caso
contrario, se considera no
concluida;, como se asigna un
valor por defecto no puede ser
nulo.

Observaciones Texto 120 Describe las observaciones que
se hicieron del acuerdo, este

(OBSERVACION) campo puede ser nulo.

Clave del drea Numérico |5 Es lave fordnea, conticne la

) clave particular del drea en la

(CLAVE_AREA} que trabaja el colaborador. Este

campo procede de la entidad
AREA v no puede ser nulo.
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Entidad Atributo Tipo de Longitud Descripcion
. {mneminico) Dato {caracteres
‘SEGURIDAD Clave del Numérico |5 Es llave primaria, contiene la clave
Identificador particular para cada cuenta de
usuario, este campo es asignado por
(IDENTIFICADOR) el sistema y no puede ser nulo.
Nombre de usuario | Texto 20 Representa ¢l dato que hace
referencia a un nombre de usuario,
(USUARIO) este campo no puede ser nulo.
Contrasefia Texto 8 Representa el dato que hace
. referencia a una contrasefia, este
(CONTRASENA) campo no puede ser nulo.
DATOS Institucion Texto 70 Es la Have primaria, contiene el
GENERALES nombre de la Institucion que
{(INSTITUCION) utilizard al sistema, este campo
puede ser nulo.
Area Texto 40 Contiene ¢l nombre del drea de la
institucion que utilizard ¢! sistema,
(AREA) este campo puede ser mulo.
Subérea Texto 40 Contiene el nombre de la subdrea de
la institucién que utilizard ¢l
(SUBAREA) sistema, este campo puede ser nulo.
Responsable del Texto 70 Contiene el nombre de 1a persona
sistema que serd responsable del sistema,
este campo puede ser nulo.
{RESP SIST)
Puesto del Texto 40 Contiene el nombramiento o puesto
responsable del del responsable del sistema, este
sistema campo puede ser nulo.
{PUES _RESP)
Responsable del Texto 70 Contiene el nombre de la persona
control del sistema que serd responsable del control del
sistema, este campo puede ser nulo.
(RESP_CTRL)
Puesto del Texto 40 Contiene ¢l nombramiento o puesio
responsable del de la persona que serd responsable
control del sistema del control del sistema, este campo
puede ser nulo.
(PUES CTRL)
Logotipo de Ia Booleano Es un dato que indica si la
institucion (si/mo) institucién wtilizard un logotipo,
cuando tiene un valor verdadero,
(LOGO) como s asigna un valor por defecto

esie camnpo no puede ser nulo.
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2.11. SEUDOCODIGO

El seudocodigo representa las instrucciones que el sistema deberd seguir para
trabajar peto sin utilizar algun lenguaje de programacion determinado.

2.11.1. Acceso al Sistema

En la figura 2.17 se muestra el pseudocodigo general para tener acceso directo al
SIMECOD. Al iniciar el sistema, éste debe verificar que el usuario tenga los privilegios
para consultar y modificar la informacién; si no es asi el sistema le debe negar el acceso.

COMIENZA

Clave = lee_clave acceso_sistema

SI clave = clave
Acceso_al_menu_principal del sistema
Control_modulo principal

FIN SI

TERMINA

Pedir clave
de acceso

Menii principal

Figura 2.17 Diagrama de flujo de acceso al sistema.
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2.11.2, Menq Principal

Desde el meni) principal el usuario accedera a los modulos del SIMECOD como se
muestra en la figura 2.18. Ademas de poder realizar operaciones desde esta pagina principal
como respaldos de la base de datos, se pueden realizar operaciones dentro de los modulos
de Directorio, Correspondencia, Mensajes, Acuerdos con los Colaboradores, Control del

Archivero y Mantenimiento, las cuales son todas similares entre si.

COMIENZA

MIENTRAS salir <> si

despliega_modulo_principal
SI modulo_seleccionado = directorio
Despliega_opciones_de_directorio
SI opcion_seleccionada
acceso_al_modulo_de_directorio
operaciones_del modulo
FIN SI
FIN S1
S1 medulo_seleccionado = correspondencia
despliega_opciones_de_correspondencia
81 opcion_seleccionada
acceso_al_modulo_de_correspondencia
operaciones del modulo
FIN SI
FIN 81
SE modulo_seleccionado = mensajes
acceso_al_modulo_de mensajes
operaciones_del_modulo
FIN SI
SI modulo_seleccionado = acuerdos_con_colaboradores
acceso_al_modulo_de acuerdos con_colaboradores
operaciones_del_modulo
FIN SI
SI modulo_seleccionado = control_del archivero
acceso_al_modulo_de control del archivero
operaciones_del_modulo
FIN 81
SI modulo_seleccionado = mantenimiento
Despliega_opciones _de mantenimiento
SI opcion_seleccionada
acceso_al_modulo_de_mantenimiento
operaciones_del modulo
FIN SI

FIN SI

FIN MIENTRAS

TERMINA

58



DISENO DEL SISTEMA

No Seleccionar
médulo o salir del

sistema

Reatizar N Mostrar médulo
respaldo -
spal seleccionado
Si
r
Realizar respaldo Operaciones en
el modulo

I—

v

Figura 2,18 Diagrama de flujo del menu principal.

2.11.3. Operaciones en ¢l Médulo

Las operaciones que se pueden realizar en cada uno de los médules se muestran con
la figura 2.19, se permite crear un nuevo registro, editarlo, borrarlo, buscarlo o simplemente
consultarlo. .

COMIENZA
MIENTRAS salir_del modulo <> si
despliega_modulo
consulta_base_de datos
despliega_datos
MIENTRAS cerrar = no
ST accion_seleccionada = consulta
consulta_registro
despliega_datos
FIN SI
FIN MIENTRAS
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MIENTRAS cancelar = no
ST accion_seleccionada = nuevo
solicita_valores_para los campos
valida_datos
inserta_registro
despliega_datos
FIN 8]
FIN MIENTRAS
MIENTRAS cancelar = no
S1 accion_seleccionada = borrar
selecciona_registro_de base de datos
valida_datos
elimina_registro
despliega_datos
FIN SI
FIN MIENTRAS
MIENTRAS cancelar = no
SI accion_seleccionada = edicion
solicita_valores_para_los_campos
valida datos
actualiza_registro
despliega_datos
FIN 81
FIN MIENTRAS
MIENTRAS cancelar = no
ST accion_seleccionada = buscar
solicita_valores_para_la_busqueda
valida_datos
busca_registro
despliega_datos
FIN SI
FIN MIENTRAS
FIN MIENTRAS
TERMINA
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Regresar Seleccionar
operacion o -+
\gm /sar
Seleccicnar
' v ' v
Consultar o Afiadir Borrar Modificar Buscar
seleccionar registro registro registro registro
registro

v

Figura 2.19 Diagrama de flujo para las operaciones realizables en los modulos.

2.11.4. Consultas de Registros

COMIENZA
MIENTRAS cancelar = no
consulta_registro_en _la_base de datos
despliega_atributos_del registro
FIN MIENTRAS
TERMINA

2.11.5. Alta del Registro

COMIENZA
MIENTRAS cancelar = no
inicializa_campos_del_modulo
solicita_valores_para_los_campos
valida_valores_de los_campos_del_modulo
inserta_registro_en_la_base_de datos
despliega atributos_del registro
FIN MIENTRAS
TERMINA
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Al seleccionar la operacion de agregar registro, ¢l sistema permitira capturar los
datos para el nuevo registro, verificard los datos y procederd a almacenar el registro en la
tabla correspondiente. Si los datos no son validos, el usuario deberd cambiarlos o agregar
los que sean necesarios para intentar grabar nuevamente el registro, o bien, cancelar la
operacion. Para facilitar la captura de datos y asegurar la integridad de la informacién, en
los campos que estan relacionados con otras tablas, el sistema mostrard un conjunto de
valores validos de los cuales el usuario podra seleccionar solo uno, la figura 2.20 ilustra
esta situacion.

Inicializacidén
de campos

y

Capturar
datos

Desechar Datos
validos

Grabar
Tegistro

Figura 2.20 Diagrama de flujo para-dar de alta un registro.
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2.11.6, Eliminar Registros

COMIENZA
MIENTRAS cancelar = no
consulta_registro en la base de datos
confirma_eliminacion_del_registro
elimina_registro_de la_base de datos
FIN MIENTRAS
TERMINA

La figura 2.21 muestra la operacion de borrar un registro. Para borrar un registro el
usuario deberd seleccionarlo antes de seleccionar la operacidon de borrado, al seleccionar
borrar un registro, se pedira una confirmacion antes de afectar la informacion. Para
conservar la integridad de los datos se deben borrar todos los registros relacionados.

y

Borrar registro
seleccionado

No Confirmaci

de borrado

Si

Borrar registros
relacionados

v

Borrar registro

Figura 2.21 Diagrama de flujo que muestra la eliminacién de un registro.
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2.11,7. Editar Registro

COMIENZA
MIENTRAS cancelar = no
consulta_registro_en_la base de datos
solicita_valores_para_los campos
valida_valores de_los campos_del_modulo
actualiza_registro_en_la_base de datos
despliega_atributos_del registro
FIN MIENTRAS
TERMINA

Para modificar datos en un registro ya existente, se selecciona el registro a
modificar y se alteran los valores mostrados. De la misma forma que cuando se crea un
registro, al modificar un campo relacionado con otra tabla, se proporcionaran al usuario
valores de un conjunto valido para que ¢l seleccione. Si se cancela la operacion se deberan
recuperar los datos originales del registro, ver figura 2.22.

Seleccion del
registro

Modificar
datos

Datos
vilidos

Recuperar
dates originales

Grabar
> registro

v

Figura 2.22 Diagrama de flujo que muestra la modificacion de un registro.




DISENC DEL SISTEMA

2.11.8, Buscar Registro

Para la busqueda de registros se debera especificar el criterio de busqueda que se
desea y, posteriormente, se regresan los resultados.

COMIENZA
MIENTRAS cancelar = no
solicita_valores_para_la_busqueda
valida_valores_de_los datos_a_buscar
busca_registro_en_la base de datos
despliega_atributos_del_registro
FIN MIENTRAS
TERMINA

2.11.9. Operaciones con los Reportes

COMIENZA
MIENTRAS salir <> si
Solicita_tipo_de_reporte
Solicita_valores_para_reporte
Consulta_la_base _da_datos
Dar_formato_a_datos
Desplegar_datos_en_pantalla
Imprime_reporte
FIN MIENTRAS
TERMINA

Dentro del modulo de reportes el usuario no podra realizar altas, bajas o
modificaciones a la informacion, sélo puede seleccionar el tipo de reporte y mostrarlo. Una
vez que ya se mostrd en pantalia, se podra imprimir si se desea. Dependiendo del tipo de
reporte que se eligio, se tendran que realizar las consultas a la base de datos seleccionando
Gnicamente los registros necesarios. Las ltaves de los registros tendran que sustituirse por
los campos relacionados para que en el reporte se muestre sélo informacion entendible para
el usuario, ver figura 2.23.
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Inicializacién de
campos

v

Qbtener registros

v

Obtener cantpos
relacionados

v

Dar formato a la
informacion

v

Mostrar en
pantalla

No

Si

Imprimir reporte

v

Figura 2.23 Diagrama de flujo para las operaciones con los reportes.
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CAPITULO 3
DESARROLLO DEL SISTEMA

Una vez que se ha estructurado el disefio del sistema, llevamos a cabo el desarrollo
de cada uno de sus modulos y procesos, para realizar el software necesario que muestra la
estructura fisica del sistema y explicaremos la forma en que se realiza la integracion de estos
modulos con la finalided de armar la navegacion del mismo. A través de este capitulo
haremos una descripcion de la interfaz grafica del SIMECOD y la manera en que definimos
las pantallas que permiten al usuario acceder a la informacién que manipula ¢l sistema de
acuerdo a los diferentes médulos que lo integran.

Los modulos del sistema se encuentran organizados por medio de pantallas
individuales que muestran informacion relacionada con el médulo, cada pantalla contiene
controles graficos que permiten habilitar diversas funciones, el usuario podria ver, editar,
seleccionar, agregar o eliminar informacion que se incluye en cada madulo dependiendo de
las acciones que se deseen realizar. Para navegar entre los distintos modulos, cada pantalla
tiene botones que permiten a su vez abrir nuevas pantallas con base en la informacién que
puede estar relacionada, de esta forma se lleva a cabo la integracién del sistema.

La figura 3.1 muestra la pantalla principal o pantalla de presentacion de! SIMECOD
a partir de la cual se podra acceder a los distintos médulos que conforman al sistema.

Figura 3.1 Pantalia principal del SIMECOD.
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A continuacidn describiremos cadz una de las pantallas que se pueden utilizar en el
sistemna para detallar como es que se desarrollaron los modulos y sus procesos, traduciendo
de manera préctica los resultados obtenidos durante el analisis y disefio del SIMECOD.

3.1, CONTROL DE CORRESPONDENCIA

A través del boton de Correspondencia de la pantalla principal del SIMECOD se
accede a la informacion referente al control de cotrespondencia que el sistema debe manejar,
ya sea la correspondencia de entrada o la correspondencia de salida;, el registro y control de
la informacién que serd turnada a otras 4reas o dependencias, para motificarles de cierta
documentacion cada vez que sea necesario asi como la resolucion que se le dara, también se
pueden crear reportes para documentar las acciones que se realicen.

La primer pantalla que se incluye en este médulo permite escoger el tipo de
correspondencia que se desea registrar, la figura 3.2 ilustra esta pantalla.

Tipo de Coue

Figura 3.2 Pantalla para indicar ¢l tipo de correspondencia que se utilizara.

Conforme al analisis y disefio del sistema se pueden incluir caracteristicas diferentes
tanto para la correspondencia de entrada como para la correspondencia de salida, por lo que
se agregaron dos botones para configurar por separado el tipo de correspondencia que
puede manipular el SIMECOD, 1a forma en que se desarrollaron ¢ integraron estas secciones
se explica a continuacion.

3.1.1. Correspondencia de Entrada

La seccion de correspondencia de entrada permite crear registros de ios documentos
de correspondencia que una oficina recibe y a los cuales se les puede dar seguimiento y
contestacién dependiendo de la resolucion que se les pueda dar. Para esta seccion se cred
una pantalla con tres diferentes acciones a realizar. Esta pantalla se ilustra con la figura 3.3.
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Mend de Corespondencia de Entrada

Regit do casepardercia @
Reschecisn do tumados %‘ .

Figura 3.3 Pantalla de opciones para la correspondencia de entrada.

El boton Registro de correspondencia se incluyd para acceder a la informacién que
se puede manipular para un registro de correspondencia tomando en cuenta los elementos
involucrados para esta seccion, la informacién se organiza a través de la pantalla que se
ilustra con la figura 3 4,

]mnmenHunm —

iomEcunN ' — £ EREETEE N

E Lrsladepmveednrespaalacorruas-mmtmentoacqmdecﬁnma R B I

<. - {DIRECCION
_*{DMSION DE INGEN(ERLA MECANICA E INDUSTRIAL

Figura 3.4 Pantalla de la seccidn de registro de correspondencia de entrada.
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Los controles que se utilizaron para esta pantalla permiten acceder a los datos que se
definieron, en la base de datos del sistema, para la correspondencia o documentos de entrada
a la oficina,

Esta pantalla contiene controles graficos para que el usuario pueda introducir la
informacion necesaria para registrar un documento de correspondencia que ha liegado a la
oficina y de esta manera llevar un contro! de los documentos recibidos. Cuando se desea
crear un nuevo registro el boton Nuevo permitird poner en blanco todos los <ampos para
introducir nuevos valores. No todos los datos que se piden son indispensables para
almacenar un registro pero cuando se omitan datos que si sean necesarios, el sistemna enviara
mensajes de notificacion para que el usuario no omita esos datos. La informacion que se
podria omitir en esta pantaila es el folio que tenia registrado originalmente el documento, el
nombre de la persona que envid el documento, su cargo, las areas involucradas para la
definicién de turnados y las acciones que se pueden llevar a cabo para con el documento.

Se tienen controles que permiten seleccionar de una lista, el tipo de documento yla
prioridad con que éste debera ser atendido, asi como la procedencia que se le asignara para
lievar el control de la ubicacion fisica de los archivos o documentos dentro de la oficina,
cuando se crea un nuevo registro el sistema establece valores por omisién para estos datos,
pero pueden cambiarse. También se agregéd un botén que permite definir cuales serén las
acciones a seguir para cada documento o los acuerdos que se fijaron para darle continuidad
al asunto y un botdn para definir cuales seran las areas involucradas a las que se les turnara
el documento.

Para indicar las areas involucradas, se disefio el botén Adreas Jmvolucradas que
muestra una pantalla que contiene una lista de los nombres de todas las 4reas que pueden
tener algin tipo de refacion con la oficina y a las que se les puede turnar el documento, la
figura 3.5 ilustra esta pantalla.

Figura 3.5 Pantalla para seleccionar las 4reas a las que se les turnard un documento.
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En esta pantalla se utilizan las siglas que representan los nombres de las areas; para
establecer un area involucrada, deben seleccionarse las siglas correspondientes y moverlas
de una lista a otra con los botones que muestran una flecha. El nombre completo de estas
areas aparece en el apartado de Areas Involucradas de la pantalla de Registro de
Correspondencia de Entrada.

El boton que hace referencia a las Acciones para con el Documento se diseiid para
mostrar una pantalla a través de la cual se puede seleccionar uno o varios acuerdos, de un
grupo de acuerdos ya definidos, que deberan considerarse para dar seguimiento y atencion al
documento que se recibe por correspondencia, esta pantalla se ilustra con la figura 3.6. Los
acuerdos que se muestran son los que se agregaron al sistema por omisién y son acordes con
los requerimientos del usuario, a través del modulo de administracion y mantenimiento estos
valores pueden modificarse.

naia con ¢ Documento

o [AH C.CP DIBECTORE]
MITIR OPINION Y DEVOLVER
ORMULAR CONTESTACION PARA FIRMA DEL MRECTOR
“{PARA SU OPIMION Y COMENTARIOS
:J TRATARLD EN SU PRGXIMO ACUERDO

s
SU CONOCIMIENT D ¥ EFECTOS
INFORMAR A ESTA DIRECCION
PARA SU ATENCION ¥ SEGUIMIENTOD

Figura 3.6 Pantalla para definir los acuerdos que se tomaran para un
documento que se recibié por correspondencia.

Para manipular o fijar estos acuerdos hay que seleccionarlos y moverlos de una lista
a otra con los botones gue muestran una flecha.

La pantalla para el Registro de Correspondencia de Entrada incluye un botén para
obtener reportes de los registros conforme a las ireas involucradas o por los acuerdos o
acciones que se establecieron para con un documento. La figura 3.7 ilustra la pantalia para
seleccionar el tipo de reporte que se desea.
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@ beaedia ded

- paa con o Documenta.

1 Cams--l

Ne D acuarda a a3 sccionet P
: i

§ 1

3

Figura 3.7 Pantalla para scleccionar el tipo de reporte de correspondencia de entrada.

También hay que seleccionar el destino de la impresion de los reportes: mostrarlo en
pantalla, imprimirlo directamente con la impresora que se tenga instalada como
predeterminada o almacenarlo como un documento o archivo de Microsoft Word, figura
38

Figura 3.8 Pantalla para scleccionar el destino de la impresin de un reporte.

La impresién a pantalla permite abrir la ventana de reportes para obtener una vista
previa del tipo de reporte que se eligio, la figura 3.9 ilustra esta ventana mostrando el
reporte de un registre de correspondencia de entrada de acuerdo a las acciones que se
tomaroen para con el documento.
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SIMECOD

REPORTE DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA
(ACCIONES PARA CON EL DOCUMENTO)

270872000
FOLIS SRIGINAL ML MOCUMENTS | FECHA BEKL 30 CUMENTOD RECIBIDG EL TURNAM EL
[ Doam | 2000 ] (TR0 || [E070 ]
ENVIADO POR:
HOMBRE  Ing Rubén Homdndez
CARGSE

ASUNT®  Listade proveedores para [a compra y mantenimienio a equipo de computo.

ACCTONES TOMADAS

EMITIR 0PINION ¥ DEVOL VER
SUCCNO(IMIENTD Y EFECICS
27422000
FSLI0 ORIGINAL BEL M CUMENT & TECHA BEL B3O CUMENTO RECIEIDG EL TURNAM EL
[ pocmmiom | [Zmemn ) [(Tme0_ | | [Zimeaom |
ENVIADO POR:

NOMBRE  Lic. Emesto Ponce Belirin

CARES Jefe de Manteniniento

ASUNTO Bl dia 30 del presente mes serd suspendido el suminictro de energia sléctrica de las 1800 2 las
2100 s,

AC{TONES TRHABAS
SU CONDCIMIENTO ¥ EFECTOS

Figura 3.9 Vista previa del reperte de un registro de correspondencia de entrada.

Adicionalmente se disefiaron botones en la pantalla para el Registro de
Correspendencia de Entrada, que permiten realizar las acciones de crear un nuevo registro,
editar un registro existente o eliminar un registro. De la misma forma se incluyé un control
que permite al usuario examinar 0 navegar entre los distintos registros de correspondencia
que contenga el sistema. Por otra parte, el sistema realizara una verificacién y validacion de
los datos antes de que sean almacenados, por ejemplo se verifica que la informacién que se
introduce para una fecha sea vélida y que no se omitan datos que son indispensables para el
registro de un documento por considerarse campos no nulos, de lo contrario el sistema
enviaré mensajes haciendo la notificacion correspondiente. También se incluyd un boton que
permite bloguear el sistema, estableciendo un candado, para evitar el acceso al mismo hasta
que se introduzca la contrasefia con la que se inicid la sesion del sistema.
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3.1.1.1. Resolucién de Turnados para la Correspondencia de Entrada

El sistema tiene una seccion de resolucién de turnados que permite definir o conocer
informacion sobre las acciones que se realizan o que se llevaran a cabo para dar una
resolucion a los documentos de correspondencia de entrada que han sido turnados 2 otras
arcas de la empresa. Al acceder a esta seccion, se muestra una pantalla que contiene una
lista de todas las areas que se tienen registradas en el sistema {(figura 3.10), después de
seleccionar un area se utiliza el boton Aceptar para abrir otra pantalla que permite ver o
editar la resolucién que se determiné para un documento tumado a esa 4rea.

Figura 3.10 Pantalla para ver la resolucién de tumados por drea,

Si al 4rea seleccionada no se le turnaron documentos, el sistema enviara un mensaje
haciendo Ia notificacion tal como se ilustra en la figura 3.11.

Figura 3.11 Mensaje para indicar que no hay documentos turnados en un drea.

La figura 312 ilustra la pantalla para ver fa resolucién de los turnados de un area,
cada documento turnado es identificado a través del niimero de folio asignado, por la fecha
en la que fue turnado y por la descripcion del mismo. A través de esta pantalla se puede
editar Unicamente ia resolucion que se le dard a un documento, los valores de nimero de
folio, fecha de turnado y asunto no pueden ser modificados ya que fueron establecidos
cuando se cred el registro de correspondencia del documento.
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Festuiin i Tunados porroa ]
DIRECCION ' ' A ’ :

. e e e e e e -

i " Documento ton nirtern de folc: lDOICOWZDUDI

1

[Csta ae proveedotes paa la compra y vﬁan(enmiu-io a
equino de computo

Figura 3.12 Pantalla para ver la resolucién de los turnados de un drea.

Esta pantalla tiene un boton de verificacion para indicar si el asunto y la resolucion
del documento tumado se concluyd o no se concluyd, un control para navegar entre los
documentos que le hayan sido turnados al area seleccionada y un botén que permite
bloquear el sistema, estableciendo un candado, para evitar el acceso al mismo hasta que se
introduzca la contrasefia con la que se inicio la sesion del sistema.

Es importante agregar que se pueden tener diferentes resoluciones para un mismo
documento turnado, tomando en cuenta a que area se le turnd el documento, ya que para
cada area se pueden tomar acciones distintas para dar resolucion.

3.1.1.2. Reportes para la Correspondencia de Entrada

Se pueden generar reportes de los registros de correspondencia de entrada desde la
pantalla principal de este médulo, pero ademas se incluyé un boton Reportes en la pantalla
del Ment de Correspondencia de Entrada a través del cual se pueden presentar reportes de
los documentos que atn se tienen pendientes por resolver o los que ya se tienen resueltos de
acuerdo a un drea involucrada; la figura 3.13 ilustra la pantalla que muestra este boton para
elegir el tipo de reporte que se requiere y el area involucrada correspondiente,
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Figura 3.13 Pantalla para seleccionar reportes de ia seccién de correspondenicia de entrada.

Debido a que esta pantalla permite obtener reportes por area, cuando se elija un area
que no tenga documentos tumnados, ¢l sistema enviarg un mensaje de notificacion y nao se
verd ningin reporte. Los reportes se presentan de acuerdo al drea seleccionada y muestran
un listado de los documentos considerados como resueltos para el caso en que haya sido
definida una resolucién, o una relacion de pendientes por resolver en caso de que no se
tenga definida ninguna resolucién.

A través de esta pantalla se debers elegir también el destino de la impresion del
reporte: mostrarlo en pantalla, imprimirlo directamente con la impresora que se tenga
instalada como predeterminada o almacenarlo como un documento o archivo de Microsoft
Word.

La impresion a pantalla permite abrir la ventana de reportes para obtener una vista
previa del tipo de reporte que se eligi6, la figura 3.14 ilustra esta ventana mostrando el
reporte de un documento turnado a un area especifica indicando los pendientes por resoiver.

También se incluyd un botén que permite bioquear el sistema, estableciendo un
candado, para evitar el acceso al mismo hasta que se introduzca la contrasefia con la que se
inicid la sesion del sistema.
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SIMECOD
REPORTE DE CORRESPONDENCIA DE ENTRADA (PENDIENTES POR RESOLVER)

271DR2000
FOLIO DEL DOCUMENTO: DOCD1/2008 TURNADO ELDIA: 24012000
ARFA: DIRECCION
ENVIADO POR: [rg Rubén Heminde
ASUNTO  Lista do proveedores para b compre BESOLGCION:
trnlenitienio a equipo de computo.
FOLIG DEL DOCUMENTO: DOCO22000.02 TOURNADO ELDIA: 270672000
AREA: DIRECCION
ENVIADO POR: Lic. Fraesto Poxwee Belizin
ASTUNTG i cin 30 del prssents mes seré snspendico RESOLUCION:
el suinistro de energia eléctrica de las
18:00 & Jes 21.00 bos.

Figura 3.14 Vista previa del reporte de un documento turnado a un 4rea para la correspondencia de entrada.
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3.1.2. Correspondencia de Salida

Para llevar un control de la correspondencia que se envia desde la oficina del
ejecutivo hacia otras areas, se cred la seccion de correspondencia de salida; la pantalla para
esta seccion se ilustra con la figura 3.15,

Registro de Covespondencia de Sahda ]

For " FechadeiDocumeri - Tipo
: IHNG!SEMUBS s jizn/z000 :

|+ Envindo por SANORA GOMEZ PEREZ

Cango {AVUDANTE PROFESOR
* Asurto (FECNIGN DE ADMINISTRADOFES BE RED URAM

DMSIEIN DE INGENlEHIA F.N TIENCIAS DE LA TIERRA
4./ /]DMISION DE INGENIEALA ELECTRICA, ELECTRONICA Y EN COMPUTA
= {DMSION DE INGENIERIA MECAMICA E INDUSTRIAL

Figura 3.15 Pantalla de la seccidon de registro de correspondencia de salida.

Por medio de esta pantalla se pueden crear, editar y borrar registros para los
documentos de correspondencia que se envian hacia otras areas. Los datos que se pueden
manipuiar se obtienen de la informacion de la base de datos del sistema que esta relacionada
con la seccidn de correspondencia o documentos de salida. Esta pantalla contiene controles
para intreducir datos vy para seleccionar informacion ya establecida por omision para el
manejo de esta seccion de correspondencia, ademads el sistema validaré la informacidn que se
proporcione antes de que sea salvada o guardada en la base de datos. Al utilizar el boton
Nuevo se ponen en blanco todos los campos para introducir nuevos valores y hay
informacion que se podria omitir porque no es indispensable para el almacenamiento del
registro, como lo es la relacionada para definir Areas Involucradas y el cargo de la persona
que envia el documento.

La correspondencia de salida puede ser turnada a mas de un area, externa o interna,
por lo que se disefid otra pantalla, que se muestra por medio del boton Areas /nvolucradas,
para establecer las areas a las que se les turnara el documento, figura 3.16.

Al igual que para los registros de correspondencia de entrada, los nombres de las
areas a las que se les turnara un documento se representan por medio de sus siglas. Para
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actualizar las siglas utilizadas se deben seleccionar y mover de una lista a otra con los
botones que muestran una flecha. En la pantalla de registro de correspondencia de salida, se
muestra el nombre completo del area que se indicé.

Areas involuciadas para [ns tuinados

i JSECGEN.

Figura 3.16 Pantalla para seleccionar las 4reas a las que se les turnara un documento
de correspondencia de satida,

En esta seccién del sistema también se pueden obtener reportes que muestran los
documentos turnados que tiene cada irea involucrada para el registro de correspondencia de
salida. Al utilizar el boton de Reportes se obtiene una pantalla como la que se ilustra con la
figura 3.17.

Figura 3.17 Pantalla para obtener reportes de los registros de correspondencia de salida,
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Se debe escoger un area en particular para obtener reportes de los documentos que le
fueron turnados a esa area, si no existen documentos turnados el sistema lo notificara con un
mensaje. Se debera elegir también el destino de la impresion del reporte: mostrarlo en
pantalla, imprimirlo directamente con la impresora que se tenga instalada como
predeterminada o almacenarlo como un documento o archivo de Microsoft Word.

La impresion a pantalla permite abrir la ventana de reportes para obtener una vista
previa del reporte, la figura 3.18 ilustra esta ventana mostrando un reporte de documentos
de correspondencia de salida que fueron turnados a un irea especifica.

SIMECOD
REPORTE DE CORRESPONDENCIA DE SALIDA

17712000
AMER INCT

| EsHe decwmanty FHGSCALINS Techs dol Dacumente 12/12/2000  Jipe da Docymante Oficio
Nemhtw SANDEA GOMETPFREL Cargs  AYUDAWTEPROFESOR

Asunde  REUHION DE ADMINSTRAD ORES DERED UNMAM

| olindecumenss miozoaie Fssha del Decuamcate 1607715 Tine de Doruments Oficio
Mowbre ATUGTETOCUENCA Cargs  CONFULTCR
Asunie  LLEVARLAS LICITACIONES

Figura 3.18 Vista previa de un reporte de 1a seccion de correspondencia de salida.

En la pantalla para el Registro de la Correspondencia de Salida se incluy6 también un
botdén que permite bloquear el sistema, estableciendo un candado, para evitar el acceso al
mismo hasta que se introduzca la contrasefia con la que se inicié la sesion del sistema.
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3.2. CONTROL DEL ARCHIVO (archiveros)

Con el objetivo de proporcionar una mejor administracion y control de la ubicacion
fisica de la correspondencia o documentos que se archivan en la oficina del ejecutivo, se
cred €l modulo de control de archivo, A través de este madulo, el ejecutivo puede saber en
que tugar de su oficina estd almacenado fisicamente un oficio o documento especifico con
base en los archiveros fisicos que tiene en la oficina para este fin.

A través del boton de Control de Archivos de la pantalla principal del SIMECOD se
puede acceder a esta seccion del sistema, al utilizar este botdn se obtiene una pantalla como
la que se ilustra a través de la figura 3.19; esta pantalia muestra una relacion de los sitios en
donde se puede localizar un documento dentro de la oficina. La relacion queda definida por
una procedencia que debera tener cada archivero, es decir, cada documento u oficio podra
ser almacenado de acuerdo al tema o asunto que representa pudiendo considerar el irea o
lugar de donde procede y, por otra parte, se tiene la ubicacion, que determina cuil es la
localizacion exacta que tiene un oficio o documento dentro de la oficina con base en los
archiveros fisicos que se tienen en la oficina para guardarlos.

Destino de lor documentos

ACurRsaS

Figura 3.19 Pantalla para el control del archivo.

Cada oficio o documento se almacenara de acuerdo a una procedencia particular y
cada procedencia puede estar asignada a un archivero dentro de la oficina que se representa
a través de la seccion de ubicacion. Debido a que cada oficina organiza y almacena sus
archiveros dependiendo de los recursos con que cuenta para ello, no se diseflaron
procedencias y ubicaciones estandar, pero generalmente se puede tener como ubicacién uno
o mas archiveros con cajones que se pueden organizar para almacenar oficios o documentos
cuya procedencia sea comin. Para definir una procedencia se podria utilizar el nombre del
irea a la que corresponde ¢l oficio, el nombre de la persona que envié el oficio o ¢l nombre
de 1a institucion,

Debido a los posibles cambios que se pueden tener para definir procedencias y
ubicaciones, el médulo de control de archivo del SIMECOD fue disefiado para crear, editar
o borrar tipos de procedencia y ubicacion que se tengan ya registrados para que se puedan
establecer los que sean coherentes con la manera en la que se guardan realmente los oficios
o documentos en la oficina que utiliza el sistema.
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Para establecer un nuevo elemento, el sistema mostrars una pantalla para elegir lo
que se desea crear; una procedencia, una ubicacién o ambas; la figura 3.20 tlustra la pantalla
que se utiliza para esta accion.

Figura 3.20 Pantalla para elegir ¢l elemento que se desea
crear para el contro! de archivo.

La figura 3.21 y la figura 3.22 ilustran, respectivamente, las pantallas que muestra el
SIMECOD para crear una nueva ubicacion o una nueva procedencia.

Figura 3.2] Pantalla para la creacién de Figura 3.22 Pantalla para {a creacion de
una ubicacién, una procadencia.

La opcién para crear ambos elementos muestra una pantalla que permite establecer la
relacién que existe entre procedencias y ubicaciones para definir el destino final que tendra
un oficio o documento dentro de la oficina, figura 3.23.
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Pracedencia-Uhicacién

{DIRECCION

Figura 3.23 Pantalla para definir 1a relacion entre una procedencia y una ubicacion.

Para eliminar una ubicacion o procedencia se disefiaron las pantallas que se ilustran
con las figuras 3.24 y 3.25 respectivamente. En ambos casos se debe seleccionar el elemento
que se desea eliminar y luego hacer un clic en el boton de Aceptar.

Figura 3.24 Pantalla para borrar una Figura 3.25 Pantalla para borrar una
ubicacion. procedencia.

Cuando se desee eliminar algun elemento, el sistema mostrara un mensaje de

notificacion haciendo la advertencia de que el elemento podria estar asociado con algiin
otro, figura 3.26.

Figura 3.26 Mensaje para indicar que el clemento de control de archivo que se
desea eliminar podria estar asociado con algin otro.




DESARROLLO DEL SISTEMA

Otra accion que se puede realizar a través de la pantalla para el control del archivo,
es editar una ubicacién o procedencia con la idea de cambiar el nombre para alguna de ellas,
también se tiene un control para que el usuario pueda ver o navegar entre las distintas
procedencias y ubicaciones que se tengan registradas v un botén que permite bloquear el
sistema, estableciendo un candado, para evitar el acceso al mismo hasta que se introduzca la

contrasefia con la que se inicid la sesion del sistema,

Desde la pantalla de control de archivo también es posible crear reportes que
indiquen la ubicacion que tiene cada procedencia para tener referencias impresas del destino
de los documentos dentro de la oficina, al igual que en otros mddulos del sistema es
necesario indicar el destino de la impresion del reporte; a la pantalla, a una impresora o
almacenarlo como un archivo de tipo Microsoft Word.

La impresion a pantalla permite abrir la ventana de reportes para obtener una vista
previa del reporte, la figura 3.27 ilustra esta ventana mostrando un reporte de los archiveros.

SIMECOD
REPORTE FROCEDENCIA/UBICACION DE LOS ARCHIVOS

2700872000 .
PROCEDENCIA UBICACION
CURSCS ARCHIVERO 2, CAX)N 1
DIRECCION ARCHIVERO 1, CAIOH 1
MANTENIMIERTO ARCHIVEED |, CAYON 3
PERSONALES ARCHIVERC 1, CAJON 2

Figura 3.27 Vista previa de un reporte de las procedencias y ubicaciones para el control de archivo.
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3.3. CONTROL DE ACUERDOS CON COLABORADORES

El SIMECOD cuenta con un médulo que le permite al ejecutivo registrar los
acuerdos que pueda tener con sus colaboradores sobre algin tema o actividad particular,
también se puede establecer una resolucién a la que se haya llegado para cada acuerdo;,
utilizando el boton para Acwerdos con los colaboradores de la pantalla principal de] sistema
se puede acceder a otra pantalla como la que se ilustra con la figura 3.28.

Acuridas con fox colabonadoies
rrvees [T
Resskcitn decueor ,

Figura 3.28 Pantalla para escoger una accién para los acuerdos con los colaboradores.

Utilizando el botén para Nuevo Acuerdo, se abre una pantalla como la que se ilustra
con la figura 329, a través de esta pantalla, el ejecutivo definird cual fue el acuerdo
establecido y los datos correspondientes del colaborador.

fl Acucrdos cen tos colaberadore

'} Nombis e Cotiradar: [Fafca Comati C
e Aves oA ) -

Puntet a star a o . . L .
Elaborar plan de accién para iakzar tespaidos de informacion

- |Sokcitar cimas magnéticas

Figura 3.29 Pantalla para el registro de acucrdos con colaboradores.
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Para registrar un nuevo acuerdo se utiliza el botdon Nuevo, este botdon pone en blanco
los campos para que se pueda introducir la informacion que definira el acuerdo y algunas
observaciones. Las observaciones es un dato opcional por lo que se podrian omitir, pero si
se omite algin ofro dato ¢l sistema enviara mensajes para indicarle al usuario que hace falta
informacion para el almacenamiento del registro. También se incluyen botones que se
utilizan para modificar o editar la informacién referente a un acuerdo ya establecido o para
eliminar el registro de un acuerdo si ya no es necesario.

Se agregd un control que permite examinar cada uno de los acuerdos que se tengan
registrados en el sistema, pudiendo de esta forma navegar entre los registros; adicionalmente
se disefio el botdn de Buscar que permite realizar bisquedas de registros utilizando datos
como el nombre del colaborador, su 4rea de trabajo o la fecha del acuerdo para establecer
diferentes criterios de busqueda con el fin de localizar rapidamente el registro de un acuerdo;,
fa figura 3.30 ilustra la pantalla que se emplea para realizar 1a busqueda de un acuerdo con
un colaborador.

Basqueda de acuerdos con colaboradores

Figura 3.30 Pantalla para buscar registros de acuerdos con
colaboradares.

Esta pantalla tiene un control que muestra una lista de los campos del registro de
acuerdos con colaboradores que se pueden tomar como referencia para realizar una
biisqueda, después de seleccionar un campo se debera escribir el conjunte de caracteres que
servird como patron de busqueda y, a continuacion, pulsar en el boton Buscar. Si existe
algiin registro que se asemeje, en ¢l campo indicado, con el conjunto de caracteres que se
especificod, el sistema mostrard ese registro, de lo contrario s¢ mosirard un mensaje
indicando que no existen datos con las caracteristicas definidas para la busqueda.

También se agregd un boton, en la pantalla para el registro de Acuerdos con
Colaboradores, que permite bloguear e} sistema, estableciendo un candado, para evitar el
acceso al mismo hasta que se introduzca la contrasefiz con la que se inici6 la sesion del
sistema,

El tipo de reporte que se puede obtener en esta seccion, muestra una relacion de
todos los acuerdos con colaboradores que se tienen registrados en el sistema incluyendo la
resolucion que se les haya dado, agrupandolos por el 4rea a la que pertenece el colaborador;
al solicitar un reporte se debera indicar el destino de la impresién: la pantalla, una impresora
o almacenarlo como un archivo de tipo Microsoft Word.
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La impresion a pantalla permite abrir la ventana de reportes para obtener una vista
previa de! reporte, la figura 3.31 ilustra esta ventana mostrando un reporte de los acuerdos
con colaboradores.

SIAVERECOD
REPORTE DE LOS ACUERDOS CON COLABORADORES

FECHA  12057200C
MOMBRE  Adviana Meza
PUNTOS A TRATAR  Ongasivar actividades para confurencias sobre muavos sistemas o
edmpato
RESQOLUCION DEL ACUEEDO
OBSERYACTONEY

FRCHA 141111995
NOMBRE  ADRIAN GONZALEZ
PUNTOS ATRATAR  COMPRA DE EQUIPO
EESOLUCION DEL ACURRDO  Cita con provesdor pars seabimar prisbes de mndiminnto o] equipo
U 4 COTUPIAEE.
OBSERVACIONES  Solicitar cotizacionss

FECHMA 231995
NOMBRE  SOFLA ALVAREZ
PUNTOS A TRATAR  RESOLUCIOR DE TURNADOS
EESOLUCION DEL ACUFRDO

Figura 3.31 Vista previa de un reporte de los acuerdos con colaboradores.

Cuando se establece un acuerdo, se indican ciertas consideraciones o puntos a tratar
sobre éste y serd necesario definir acciones que permitan darle seguimiento y solucion; por
ello, el médule de Acuerdos con Colaboradores incluye una seccién llamada Resolucién de
Acuerdos que se utiliza para definir la resolucién que se le dara a un acuerdo determinado.

La figura 3.32 ilustra la pantalla que se utiliza para definir resoluciones para los
acuerdos con los colaboradores.
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Resolucion de Acuerdos con Colaboradores ]

. Nambro dal Colatorader  Patiicia- Lomelin L
o A’ DI

Punios a etar: . S L
Elaboras pian de accin para reatizar respaldos de informacion ;

wa_!?_m' . o
-{Schciar cntas magnéticas

15e realizarén todos los sabados a partir de las 10:00 hys, |

Figura 3.32 Pantalla para definir resoluciones para los acuerdos con colaboradores.

A través de esta pantalia se pueden definir o ver las resoluciones que se establecieron
para cada acuerdo que se tiene con los colaboradores dependiendo de los puntos a tratar en
€l. 8i es necesario, se pueden hacer cambios a las resoluciones establecidas a través del
boton Editar, los demas datos sélo son informativos ya que fueron creados previamente al
definir el acuerdo con el colaborador. Para tener una mejor referencia sobre la resolucion, se
incluy6 un botén que puede ser marcado para indicarle al usuario si el acuerdo se concluyd o
no se concluyo, también se agregd un control para navegar entre Ios registros y asi peder
examinar las diferentes resoluciones que se tienen almacenadas para los acuerdos y de la
misma forma que en la pantalla para la creacion de los acuerdos, se tiene el boton que
permite bioquear el sistema, estableciendo un candado, para evitar el acceso al mismo hasta
que se introduzca la contrasefia con la que se inici6 la sesion del sistema.
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3.4. CONTROL DE MENSAJES

Para el control de mensajes se diseftd un modulo al que se puede acceder utilizando
el boton de Mensajes de la pantalla principal del SIMECOD. Este boton permite abrir una
pantalla como la que se tlustra con la figura 3.33.

meuwﬂeédw Iiwoszéuuu Hora: '-.|11:32:27PM.
Persona que deid of mensaje; . {Rubén Flores Casas .
Tedlono [EA5E023  Fioosdencia [Sorvacios Computacionales

- '[Enviard por tax la cotizacikin del aquipo de comput que se le solicitd

Tomd el mansaie: {Sances Makionade Gareia

Figura 3.33 Pantalla para el control de mensajes.

A través de esta pantalla s¢ pueden realizar registros de los mensajes o recados que
una persona deje al ejecutivo debido a que éste no se encontraba. La pantalla contiene
controles para introducir los datos correspondientes a la persona que dejo el mensaje y la
descripcion del mensaje en si.

De acuerdo al analisis y disefio del sistema los mensajes no son considerados como
documentos a los que se les tenga que dar una resolucion o fijar un acuerdo, por lo que este
moédulo fue diseflado Unicamente para almacenar los mensajes con la finalidad de que el
ejecutivo pueda leerlos cuando considere oportuno.

Algunos datos sirven para ampliar la referencia de quien dejo el mensaje, pero no son
indispensables para crear el registro, sin embargo otros datos si son necesarios y por ello
cuando se excluyan datos requeridos estrictamente para el registro de un mensaje, €l sistema
mostrara avisos haciendo la notificacion de que se estan omitiendo datos necesarios. Para la
pantalla de control de mensajes los datos que se pueden omitir son: el nombre de Ia persona
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que dejo el mensaje, el teléfono, la procedencia y el nombre de la persona que tomé el
mensaje, los demas no pueden ser nulos.

Se diseflaron botones para crear nuevos registros para mensajes, modificar la
informacién de los registros que ya se tenian con excepcion de la fecha y hora que son
asignadas por el sistema al momento de crear un registro, para borrar un mensaje (el que se
tenga seleccionado) o para borrar todos los mensajes que se tengan registrados. También se
tiene un control para que el usuario pueda navegar entre los registros y asi poder consultar
cada uno de los mensajes almacenados, de la misma forma se tiene el botén que permite
bloguear el sistema, estableciendo un candado, para evitar el acceso al mismo hasta que se
introduzca la contrasefia con [a que se inici6 la sesion del sistema,

La figura 3.34 y la figura 3.35 ilustran, respectivamente, los mensajes que mostraria
el sistema para cuando se borrara un registro o para cuando se borren todos los registros
almacenados.

Figura 3.35 Notificacién para confirmar la eliminacién de todos los mensajes registrados.

Este médulo también contiene un botébn que permite generar reportes de los
mensajes que se¢ tienen registrados, los reportes podran obtenerse por fechas utilizando un
calendario que el sistema proporcionard para especificar el rango que se utilizara para
mostrar reportes. Las figuras 336 y 3.37 muestran, respectivamente, las pantallas para
indicar el rango de fechas y el calendario que se utiltza.
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eleccione un 1ango de fechas

Figura 3.36 Pantalla para indicar ¢l rango de fechas Figura 337 Pantalla que muestra el calendario para
para la impresién de los reportes. indicar las fechas.

Después de especificar el rango de fechas para los reportes es necesario indicar el
destino de la impresién: la pantalla, una impresora o almacenarlo en un archivo de tipo
Microsoft Word. La figura 3.38 muestra una pantalla del reporte que se obtiene para los
mensajes al definir un rango de fechas.

SIMECOD
REPORTE DE MENSAJES RECIBIDOS

270E2000
EERFONA OUKDEJO I MENSAJY,; Rubin Flores Casac TELETORO QUE SEDEIO; $545-60-23
PROCEDENCIL; Servicios Computacionales FECHA, 10/0872000
PERSONA OUE TOMG ML RECADOC ¢ Sandra Maldonado Garcla HORA, 11:32:27 FM
MENSATE :
3 Errviard por fax la cotizacién del squipo de cémputo que se le salicité

Figura 3.38 Vista previa de un reporte de los mensajes que liene registrado ¢l sistema,
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3.5. DIRECTORIOS

Para acceder al médulo de directorios del SIMECOD se utiliza el boton de
Directorio de la pantalla principal del sistema. Este botén muestra una pantalla a través de la
cual se debera elegir el tipo de directorio que se desea utilizar, ya que de acuerdo a los
requerimientos del sistema se pueden manejar tres directorios: un directorio general, un
directorio personal y un directorio de la empresa (figura 3.39).

Los tres directorios que maneja el SIMECOD tienen las mismas caracteristicas de
disefio y operacién, pero permiten una mejor organizacion de Ja informacion que se registra
y facilitan los procedimientos de envio de correspondencia y de mensajes.

Figura 3.39 Pantalla para la seleccion del tipo de directorio a utilizar.

Al seleccionar un tipo de directorio, se muestra la pantalla principal de la seccién de
directorios que permite ver e introducir informacion referente 2 una persona que pertenece
unicamente al directorio elegido, como son sus datos personales, domicilios y teléfonos
conocidos. La figura 3.40 ilustra esta pantalla.

El administrador del sisterma podrd acceder a los tres directorios y otro tipo de
usuario no podré tener acceso al directorio personal va que éste fue disefiado para ¢l uso
exclusivo del ejecutivo. El directorio general tiene un campo adicional llamado Institucidn
que permite indicar el nombre de la institucion o empresa a la que pertenece una persona ya
que este directorio fue disefiado para registrar personas que no necesariamente trabajan en la
misma empresa a la que pertenece la oficina que utiliza el SIMECOD.
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Directorto General

InsBuciér J5HEP : o .
The i : . Dia s
_ Hombrex: [Cizina . Foche/Kumpleaos. {12 da Diciombre
. ApoldaPaome: [ardez FachaOnambsbos: [

Apoido Matera: [Femander
" mal parcorak {eratra@mai com
emal ofcina: |

. Cargex [iote de ea
. Depevﬂemu iﬂmsos Hm:

ST W7 T eiore patocder
- | 5654 8765 Teléfono Olicina

Figura 3 40 Pantalla principal del méduio de directorio.

Cuando se crea el registro para una persona algunos datos pueden omitirse ya que no
son estrictamente necesarios, solo sirven para ampliar las referencias que el gjecutivo tenga
de una persona, pero cuando se excluyan datos que si sean requeridos, el sistema mostrara
mensajes de advertencia indicando que hace falta informacién para almacenar los cambios al
registro, asi como también realizara una validacion de los datos antes de que puedan ser
almacenados para verificar que la informacion que se proporcione sea congruente con lo que
se solicita. Los datos de esta pantalla que se podrian omitir son: la institucion, el apellido
maternio, el ¢-mail personal o de oficina, el titulo, el cargo o puesto, la dependencia o area,
la fecha de cumpleafios o de onomastico y los demas fueron disefiados como Campos no
nulos.

Se disefiaron botones para crear nuevos registros, modificar los ya existentes, borrar
los que ya no se necesitan, navegar entre los distintos registros e incluso realizar busquedas
especificas de registros de personas utilizando algunos campos que los conforman,
definiendo de esta manera diferentes criterios de busqueda. La figura 3.41 ilustra la pantalla
para [a busqueda de registros por campos.
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Buscas registios de personas :

i

Bugcar ; i
* por &l 0200 Tombre <] |

e | o |

Figura 3.41 Pantalla para realizar una busqueda de registros por campos en ¢l modulo de direciorios.

Esta pantalla permite seleccionar de una lista un campo del registro que se puede
utilizar como referencia para una busqueda, los campos que se pueden utilizar son:
institucion, titulo, nombre, apellido paterno o materno, cumpleaiios, onomastico, cargo y
dependencia, se debera indicar el conjunto de caracteres que se utilizara para buscar un
registro que se asemeje con estos caracteres dependiendo del campo seleccionado.

El médulo de directorios fue disefiado para permitir la captura de informacién a
través de secciones separadas; para crear un registro, primero se establecen los datos que se
solicitan en la pantalla principal y posteriormente, utilizando pantallas individuales, se
agregan los nimeros telefonicos y los domicilios que una persona puede tener. Al eliminar el
registro de una persona, se removera completamente del sistema toda su informacion.

La pantalla que se utiliza para el registro de informacién referente a los domicilios de
una persona, se obtiene a través del boton Domicilio de ia pantalla principal de directorios;
la figura 3.42 ilustra esta pantalla.

Figura 3.42 Pantalla para el registro de domicilios de una persona.
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Esta pantalla tiene controles que permiten introducir la informacién relacionada con
un domicilio, hay datos que no son indispensables para el almacenamiento del registro como
la colonia, el municipic o delegacién, el codigo posta! o la ciudad, los demas fueron
disefiados como campos no nulos; el sistema verificard la informacién que se proporciona
antes de almacenarla para indicarle al usuario si le hace falta algin dato que si sea
indispensable.

Se disefiaron botones para crear nuevos registros indicando si son domicilios
particulares o de oficina, para modificar la informacion de domicilios que ya se tengan o
eliminar los que ya no sean necesarios. También se agregé un control que permite navegar
entre los distintos registros, ya que una persona puede tener mis de un domicilio registrado.

Para el registro de los numeros telefonicos también se disefio una pantalla
independiente a la que se puede acceder a través del boton Agregar Teléfono que se
encuentra en la pantalla principal de directorio. La figura 3.43 ilustra esta pantalla, aqui se
incluyen controles para seleccionar una leyenda que se anexara al numero telefonico que se
desea agregar para que se tenga una mejor referencia de €él. Si las leyendas sugeridas no
satisfacen las necesidades del usuario, se puede escribir un breve texto que acompaiie al
nimero telefonico que se quiere registrar.

Agregat nameros telefdnig

Figura 3.43 Pantalla para la captura de nameros telefénicos.

Desde las diferentes pantallas que constituyen el médulo de Directorios, se tiene
también el boton que permite bloquear el sistema, estableciendo un candado, para evitar el
acceso al mismo hasta que se introduzca la contrasefia con la que se inici6 la sesién del
sistema.
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El mddulo de directorios también se disefid para obtener reportes de los registros
que contiene. Se disefiaron dos tipos de reporte: un reporte para directorios y un reporte
para teléfonos; el primero permite obtener un reporte de todos los datos de las personas que
se tienen registradas en el directorio con excepcion de sus nameros telefonicos, ¢l segundo
permite obtener un reporte de todos los datos de las personas que se tienen registradas en el
directerio con excepeion de sus domicilios.

La figura 3.44 indica la pantalla para seleccionar el tipo de reporte que se desea
obtener vy al igual que en otros médules del sistema, se debe indicar el destino de impresion
de los reportes: la pantalla, una impresora o almacenarlo como un archivo de tipo Microsoft
Word.

Figura 3.44 Pantalla para seleccionar el tipo de reporte del mddulo de Directorios.

Las figuras 3.45 y 3.46 ilustran, respectivamente, las pantallas que muestran los
reportes para ambos casos.
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SIMRECOD o

REPORTE DEL DIRECTORIQ (DIRECCIONES) ;

TR0 :
NOMBEE:  Elizabeth CUMPLEANOS: 14 de Agosio EMAILPERSOMAL: aliinfosleom i
APELL PAL: Garridn ONOMASTICO: 03 d Enerc EMAIL OFICINAI  cadigbinfose] com ;
APELL. MAL: Morales CARCO:  Geente General DEPENDENCIAt  Secvetaric Genural :
BIRECCIONES :

CALLE: COLOMIA« DELEGACION: CP CIUDAD: OFICINA: o
Calle de 1as arboledas 10  Santa Catarina Venustiano Carranza Maaco Si h
;

NOMBRE:  Carlos CUMPLEAROS#: 11 de Marzo  E-MANL PERSONAL: <
APELL PAL: Méndez ONOMASTICO, E-MAIL OFICTNA: S
APFLL. MAT: Flores CARGO: Soporte Técnico DEFENINNCIA:  Centio da inforsueisn .
DIRECCIONES:

CALLE: COLONIA: DELECACIOM: cP. CIUDAT OFICINA: :
calls de las margaritas #]  Sanio Domingo Venustiano Carranza 79000 Mézxico No
i

Anaxigoras 200 Dei Valle Benito Juirez 3400 Meézico Si o
t

i

SR e

Figura 3.45 Visla previa del reporte para las direcciones.

SINMECOD
REPORTE DEL DIRECTORIQ (YELEFONOS)
270812000
NOMBRE: Elizaheth COMPLEAROS: |4 de Agosto Z-MAIL FERSONAL:  ali®indtsal.com
APFLLPAY.: Garrido ONOMASTICO: 03 da Fraro E-MAIL OFICINA: cadig@nfonl com
APFLLMAT.: Morales CARGO: Gerente Genersl DEFENDENCIA:  Secretania General
TELEFOMOS:
5456-34-00
5678-00-43 (9:60 - 15:00 hrs)
5678-00-46
NOMBRE Carios CUMPLEAROS: 11 de Marzn EMAIL PERSONAL.
APELL.PAT., Méndez ONOMASTICO: E-MAIL OTICINA:
APFLL MAT. Flores CARGO: Soporte Técnico DIFPFNDENCIA:  Centro de nformacion
TELEFOHOS:
668-71-22 Talifono de casa
T65-43-43 Talifono da Fax y da Oficira. o
300-97-56 Tolifono da Oficina ¥ =
.

Figura 3.46 Vista previa del reporte para los teléfonos,
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3.6. ADMINISTRACION DEL SISTEMA

Para llevar a cabo las funciones de administracion del SIMECOD se cred el madule
de mantenimiento al que se puede acceder utilizando el boton de Mantenimiento en la
pantalla principal del sistema. La figura 3.47 ilustra la pantalla principal del médulo de
mantenimiento del SIMECOD. Este madulo se encuentra organizado a través de diferentes
secciones que permiten realizar las diversas tareas de administracion que fueron disefiadas
para ¢l sistema. Se describird cada una de las secciones que forman parte del médulo de
mantenimiento y administracion.

Figura 3.47 Pantalla principal de la seccién de mantenimiento del sistera,

El acceso al modulo de mantenimiento y administracion del sistema esta restringido
para uso exclusivo de la cuenta ADMINISTRADOR.
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3.6.1. Mantenimiento a Turnadoes, Acuerdos, Tipo de Documento y Prioridad de
Atencién.

El modulo de mantenimiento y administracion se disefié con botones independientes
para acceder a las secciones de mantenimiento a turnados, acuerdos, tipo de documento y
prioridad de atencion; al utilizar estos botones se muestran las pantallas referentes a los
catélogos que contienen los nombres de las reas y sus iniciales a las que se les puede turnar
un documento a través del modulo de control de correspondencia, los tipos de acuerdos que
pueden indicarse para cada documento, los tipos de documentos que se pueden definir para
tener una mejor clasificacion y el tipo de prioridad con que deberan ser atendidos.

Todas las pantallas que hacen referencia a estos catalogos (las cuales se ilustran a
través de las figuras 3.48, 3.49, 3.50 y 3.51) tienen el mismo tipo de disefio y operacion,
todas tienen controles para introducir datos que son necesarios para definir un .nuevo

elemento del catilogo al que hacen referencia para que esté disponible en el modulo de -

control de correspondencia,

También se podria modificar la informacién de un elemento que ya existe en el
catalogo o eliminarlo por completo, de esta forma, se puede adecuar el catalogo a nuevas
necesidades del usuario. Cada pantalla del catalogo tiene adicionalmente un control que le
permitir al usuario navegar entre los registros del catilogo para ver los distintos elementos
que ya se tienen contemplados en el sistema.

. T dd&m ﬂ.iblﬂﬁ.CQiOH‘ )

& hiddas._‘,ﬁfdiﬁ'__'—"_"'—"'.-:{__.- :

Figura 3.48 Pantalla para el catdlogo de dreas para turnar correspondencia.
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Tipode Acverds - [TRATARLO EN SU PROXIMO ACLIERDD |

DESC.ACUE I
TRATARLOENSU 1
FORMULAR CONTE! -
CONTESTARCCP/

L

Figura 3.51 Pantalla para el catalogo de tipo de atencién,
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Estos catalogos muestran la informacién que se podria manipular o alterar de la
seccion de correspondencia del sistema, con la finalidad de adecuarlo a nuevos
requerimientos o necesidades del usuario sin que se afecte la estructura general del mismo y
asi agregar nuevas opciones que de inicio no eran necesarias al sistema pero que si estaban
contempladas en el disefio para futuras modificaciones.

Cada catalogoe incluye también un botén Borrar que permite eliminar el elemento que
se tenga seleccionado por si ya no serd necesario al sistema; al eliminar un elemento, el
sistema enviard un mensaje solicitando la confirmacion de esta accién, en el caso de que el
elemento esté siendo utilizado por otros registros de correspondencia, el sistema indicara
otro mensaje haciendo la advertencia de esta caracteristica tal como se ilustra en la figura
3.52.

Figura 3.52 Mensaje para indicar que el registro de un catalogo que se desea
eliminar est4 siendo utilizado por otros registros.

Este mensaje previene al usuario sobre la confusion que pudiera surgir cuando se
borre informacion que dependia de un registro del catalogo que se elimind, ya que existia
relacion con otros registros de correspondencia.

De la misma forma que en otras secciones del sistema, las diferentes pantallas de los
catilogos muestran también el botdn que permite bloquear el sistema, estableciendo un
candado, para evitar el acceso al mismo hasta que se introduzea la contrasefia con la que se
inicid la sesion del sistema.
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3.6.2. Personalizar

Utilizando el boton de Personalizar del mddulo de administracion y mantenimiento
se puede acceder a otra pantalla que fue disefiada para registrar informacion referente al
nombre de la empresa o institucidn que trabaja con el sistema y de las personas que son
responsables de utilizarlo, de esta manera se puede crear un registro personalizado con
informacion especifica de la institucion para adecuarlo al manejo del sistema.

La figura 3.53 ilustra la pantalla para la seccion de personalizacion en el modulo de
mantenimiento del SIMECOD.

Esta seccion de la administracién y mantenimiento del sistema permite dar un
caracter mas personal al uso del sistema para cada area de la institucién que desea manejarlo
y como el disefio del sistema es para magquinas locales, solo es posible establecer un registro
de personalizacion.

Fersonahzat

. Jing Cados Réeulo Fioves _ _
“Hete de &rea

i

Figura 3.53 Pantalla para el registro de personalizacion del SIMECOD.
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Los datos de esta pantalla permiten ampliar las referencias del registro de
personalizacion y puesto que se tiene un Unico registro de personalizacion, para crear un
nuevo registro primero serd necesario borrar el que ya se tiene y, a continuacion, se crea el
nuevo. El registro existente puede ser modificado para cambiar los datos cuando sea
necesario ¢ incluso puede cambiarse el logotipo de la empresa que utiliza el sistema.

Esta pantalla muestra el botén que permite bloquear el sistema, estableciendo un
candado, para evitar el acceso al mismo hasta que se introduzca la contrasefia con la que se
inicié la sesion del sistema.

3,6.3. Cambiar Contraseiia

A través del boton de Cambiar contrasefia en el modulo de administracion y
mantenimiento se puede modificar la contrasefia para los nombres de usuario que se tienen
disponibles para tener acceso al SIMECOD. Unicamente la cuenta ADMINISTRADOR
puede realizar los cambios a las contrasefias y se debe indicar explicitamente a que nombre
de usuario se le cambiara la contrasefia, se modificara la base de datos para reconocer el
cambio. El sistema fue disefiado para que la contrasefia tuviera un maximo de 8 caracteres y
no tuviera valor nulo. La figura 3.54, muestra la pantalla para realizar cambios de contrasefia
a los nombres de usuario del sistema.

Figura 3.54 Pantalla para cambiar la contrasefia de un nombre de usvario del sistemna.
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Esta pantalla tiene un control que permite seleccionar de una lista de nombres de
usuario disponibles en el sistema, el nombre de usuario al que se le desea cambiar su
contrasefia. También tiene un control que permite introducir la contrasefia correspondiente
y, para efectos de disefio, al escribir la contrasefia se mostraran caracteres asterisco (*) para
evitar que la contrasefia pueda ser vista por una persona no autorizada, pero estos caracteres
no tienen efecto alguno sobre la contrasefia establecida. Una vez que se haya introducido la
nueva contrasefia y se hace un clic en el boton Aceptar, el sistema enviard un mensaje de
notificacion como el que se ilustra con la figura 3.55.

Figura 3.55 Mensaje para notificar que se cambid la contrasefla para un nombre de usuario.

3.6.4. Creacion de Cuentas de Usuarios

Se disefio la seccion de creacién de cuentas de usuario para establecer niveles de
seguridad, cuando las cuentas de usuario son verificadas por el sistema se puede autorizar o
denegar el uso del mismo.

El boton de Crear Usuarios del médulo de administracion y mantenimiento permite
abrir una pantalla como la que se ilustra con Ia figura 3.56, la seccion de creacion de cuentas
de usuario permite al administrador (cuenta ADMINISTRADOR) crear las cuentas de
usuario que sean necesarias para utilizar el sistema.

Figura 3.56 Pantalla para la creacién de cuentas de usuario del sisterna.
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Esta pantalla muestra un &rea que permite ver la lista de cuentas de usuario que se
tengan ya dispomibles y dos areas para introducir los datos necesarios para crear una nueva
cuenta.

El SIMECOD fue disefiado para que cada cuenta de usuario se componga de dos
partes: un nombre de usuario y una contrasefia, los cuales sirven como medios de validacién
y autentificacion de los usuarios que utilizaran el sistema.

El nombre de usuario es un dato que permite identificar de manera Gnica a una
personz dentro del grupe de personas que utilizan el sistema, generalmente esta
representado por ¢l nombre de la persona; debido a esto no puede haber més de una persona
con el mismo nombre de usuario para el sistema. Se disefid que cada nombre de usuario sea
un valor no nulo, que pueda tener cuando mucho 20 caracteres y que no sea sensitivo, es
decir, que no exista distincién entre mayisculas y minisculas.

La contrasefia es un dato que sirve para validar un nombre de usuario, con ella se
comprueba que el usuario es quien dice ser. El sistema se disefi¢ para que la contrasefia
fuera un valor no nulo, que pueda contener un maximo de 8 caracteres y que fuera sensitiva,
es decir, que exista distincion entre mayisculas y mintsculas, de esta forma para que una
contrasefia pueda ser considerada como vilida para un pombre de usuario, se tiene que
proporcionar tal cual se encuentra registrada en la base de datos del sistema tanto en
cantidad como en combinacién de caracteres al momento de iniciar una sesién en el
SIMECOD.

El nombre de usuario y contrasefia vienen siendo los valores de login y password que
se utilizan para validar cuentas en otros sistemas.

Por omision, se disefiaron para el SIMECOD dos cuentas de usuario:
ADMINISTRADOR y USUARIO. La cuenta ADMINISTRADOR fue creada para uso
exclusive del ejecutivo de la oficina y esta cuenta tiene el control total de las funciones del
sistema. La cuenta USUARIO fue creada para que otras personas puedan tener acceso al
sistema, como puede ser una secretaria, un colaborador o ayudante del ejecutivo, etc., pero
sin que tengan los privilegios de acceso y manipulacién del sistema como lo tiene fa cuenta
ADMINISTRADOR. Basicamente, lz cuenta de USUARIO no puede acceder al modulo de
administracion y mantenimiento del sistema ni puede ver el directorio personal del modulo
de directorios.

Cuando se crean diferentes cuentas de usuario para el SIMECOD, lo que realmente
se estd haciendo es crear varias copias de la cuenta USUARIO con nombres de usuario
diferentes, dando la oportunidad de personalizar el uso del sistema y permitir el acceso
Unicamente a aquellas personas que el administrador desee, pero los privilegios de acceso
son los mismos para todas las cuentas.
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3.7, Seguridad

La seguridad involucra diversas acciones por las cuales se verifica la integridad fisica
del sistema y de los datos que manipula. La seguridad del sistema, asi como la segunidad de
la informacion generada forman parte de una implantacion de éxito. La seguridad es
responsabilidad de todos aquellos que estan en contacto con el sistema y pueden analizarse
dos aspectos relacionados: los fisicos y los Iégicos, los cuales deben ser operados en
conjunto.

El concepto de seguridad logica se refiere a los controles lagicos dentro del
software. Los controles logicos son conocidos por ila mayoria de los usuarios, como
contrasefias y nombres de usuario o codigos de autorizacion. Cuando se utilizan los
correctos, permiten que el usuario entre al sistema o a una seccion particular de la base de
datos del mismo.

Para el SIMECOD se disefid una tabla independiente, en la base de datos, para
registrar la informacion relacionada con los codigos de autorizacion que pueden utilizarse en
el sistema. La tabla consta de dos campos: login y password (nombre de usuario y
contrasefia).

Como una medida de seguridad, el sistema se disefié para que solo usuarios
autorizados puedan acceder a él. El SIMECOD lleva a cabo un proceso de validacion y
autentificacion de una persona para establecer si ¢s un usuvario autorizado, se verifica
primero si el nombre de usuario proporcionado forma parte de la lista de nombres de
usuarios validos, la contrasefia es un segundo identificador que proporciona el usuario y que
le permite al sistema corroborar que el usuario es quien dice ser. La figura 3.57 ilustra la
pantalla que permite iniciar una sesion en el sistema.

at Sistema

Figura 3.57 Pantalla para iniciar una sesién ¢n el sistema.
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En caso de que el usuario introduzca datos incorrectos para el nombre de usuatio o
la contrasefia, se mostrara un mensaje indicando que no se puede tener acceso al sistema y
se regresard a la pantalla de inicio de sesion. El mensaje que utiliza el sistema para negar el
acceso se ilustra con la figura 3.58.

Figura 3.58 Mensaje que niega el acceso al sistema

El SIMECOD esta enfocado a personalizar y facilitar ciertas tareas de oficina a un
ejecutivo que deberd tener control total de las funciones y acciones que se realicen con el
sistema, perc existe la posibilidad de que otra persona, como una secretaria, pueda ayudarie
y por lo tanto necesite utilizar también el sistema pero a un nivel de seguridad diferente que
el del ejecutivo; por esta razén, el mddulo de seguridad posee caracteristicas que permiten
utilizar varias cuentas de usuario.

Para manejar niveles diferentes de acceso al sistema y otorgar privilegios
independientes, el sistema manipula por un lado cuentas de usuario que permiten un acceso
restringido al sistema y por otro lado una cuenta ADMINISTRADOR que tiene todo el
control de acceso y uso del sistema.

La cuentas de usuario con nombres de usuario diferentes seran creadas y asignadas a
aquelios usuarios que utilizardn el sistema pero que no podran acceder a informacion
confidencial como lo es el directorio personal del ejecutivo, o en aguellas secciones del
sistema donde la manipulacién o modificacién de la informacién que en ellas se maneje
pueda causar errores en las funciones intrinsecas o incluso la pérdida de informacion si no se
utilizan adecuadamente, como es el modulo de mantenimiento.

La cuenta ADMINISTRADOR exige mayer conciencia y tesponsabilidad de fas
acciones que se pueden realizar ya que no hay restriccicnes. Es la tnica cuenta que podra
acceder a la seccién de mantenimiento y administracion del sistema con la idea de que sea
unicamente ¢l ADMINISTRADOR quien tome las decisiones para modificar los catalogos
de informacion con que trabaja el sistema, asi como también para personalizar las funciones
o cambiar las contrasefias para las cuentas de usuario.

Otro tipo de seguridad es la fisica, que se refiere a la proteccion o resguardo del
sistema a través de elementos fisicos (discos, cintas, medios magnéticos etc.). Para
resguardar la informacion que manipula el SIMECOD se agregaron funciones que permiten
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realizar respaldos de la base de datos, lo que proporciona al usuario del sistema una forma
de proteger periddicamente la informacion.

Las acciones para resguardar la base de datos se encuentran organizadas a través de
un menda Herramientas localizado en la pantalla principal del SIMECOD, la figura 3.59
ilustra este menq.

Figura 3.39 Meni para respaldar Ia base de datos del sistema.

La opcién del mend para respaldar la base de datos muestra una ventana de dialogo,
que permite definir el nombre que se utilizara para crear una copia del archivo de la base de
datos y la ubicacién en donde serd almacenado este archivo. La figura 3.60 ilustra esta
ventana de dialogo.

Guaidar. oo po:. . [Base de datos Miciosoft Access Fmdb ¥] . Caroslar= |

Figura 3.60 Ventana de didlogo para 1a realizacién de un respaldo de la base de datos del sistema.

Esta ventana de didlogo permite indicar la ruta donde se encuentra el directorio que
almacenari el archivo de copia de la base de datos que servira como respaldo, este archivo
se almacenard como una base de datos de tipo Microsoft Access con extension .mdb.
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Si el respaldo se realizo satisfactoriamente el sistema mostrara un mensaje como el
que se ilustra en la figura 3.61.

Figura 3.61 Mensaje para indicar que el respaldo de 1a base de datos del sistema se efectizo con éxito.

La opcién de Bloquear Sistema que también se encuentra en el meni Herramientas
de la pantalla principal del SIMECOD permite abrir una pantaila que bloquea el sistema,
figura 3.62. Esta pantalla sirve de candado para evitar que ¢l sistema sea utilizado mientras
se deja de atender por un determinado tiempo, para quitar el candado o bloqueo se debera
introducir la contrasefia con la que se inicio la sesion del sistema.

f Bloqueado

Figura 3.62 Pantalla para bloquear el sistema.

Otra caracteristica de seguridad que se considerd para mantener la integridad del
sistema, es en cuanto a la validacién de los datos que se proporcionan para completar la
informacién de los distintos registros que se manipulan a través de los modulos del
SIMECOD.

Cada pantalla que se utiliza ¢n los modulos del sistema tiene controles que permiten
modificar, agregar o eliminar informacién relacionada con las funciones que se llevan a cabo
en el moédulo, para aumentar la integridad de los datos, el sistema fue disefiado para que la
informacién proporcionada por el usuario sea verificada y validada antes de que se almacene
en la base de datos. Se examinard que la informacion que introduce un usuario sea acorde
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con lo que se esta solicitando, por ejemplo, se verificard que cuando un usuario introduzca
una fecha ésta se encuentre en un formato valido para el sistema o que si un campo requiere
valores numéricos ¢l usuario no proporcione datos de otro tipo; cuando se cree un nuevo
registro, se verificard que no se omitan datos que son indispensables para el almacenamiento
del registro ya que son parte de los campos que son considerados no nulos; también cada
pantalla principal de un médulo, incluye un boton Cancelar que permite al usuario cancelar
toda una operacion en caso de equivocacion o arrepentimiento para que el sistema quede
con los valores que anteriormente se tenian; de la misma forma, el sistema enviara mensajes
al usuario solicitando la confirmacién de una accion importante que se desea realizar para
dar la oportunidad de cancelar la operacion antes de que efectivamente se lleve a cabo, o se
envian mensajes que simplemente notifican un resultado. Algunos de los mensajes que el
sistema utiliza para hacer estas notificaciones se ilustran con las figuras 3.63, 3.64 y 3.65.

1
i
i
]

Figura 3.64 Mensaje para notificar que se estd omitiendo algiin dato en un registro.

Figura 3.65 Mensaje solicitando la confirmacion para la eliminacidn del registro de una persona.
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3.8. Ayuda del sistema

La ayuda del sistema se disefio con un programa independiente que permite crear
archivos de ayuda ejecutables para aplicaciones basadas en ¢l ambiente de Windows. Para
acceder a la ayuda se incluyé un menu Ayuda en la pantalla principal del SIMECOD, con
dos opciones: Temas de Ayuda y Créditos, la figura 3.66 ilustra este menu.

Y oo
- Tomas doyrta |

Figura 3.66 Meni Ayuda para acceder a la ayuda en linea del SIMECOD.

La opcion Créditos del meni Ayuds muestra una pantalla con informacion
relacionada con los autores del SIMECOD. La opcion Temas de Ayuda ejecuta el archivo de
ayuda que se anexé independientemente al sistema y que sirve de consulta a un usuario para
obtener referencias sobre conceptos, acciones y la manera en que se encuentra organizado el
SIMECOD para facilitar su utilizacién mientras se esta ejecutando el sistema.

La ayuda del SIMECOD representa la base de conocimicntos que se proporciona a
un usuario que utiliza el sistema con la finalidad de que obtenga una asistencia rapida sobre
la forma en que deben realizarse algunas actividades del sistema. La figura 3.67 ilustra la
pantalla principal del archivo de ayuda del SIMECOD.

La ayuda se encuentra organizada a través de pantallas que ilustran, con imagenes y
texto, los diferentes topicos gue explican cada uno de los modulos que constituyen al
sistema y la forma en que pueden utilizarse. Para navegar cntre la ayuda cada tdpico
contiene palabras clave que apareceran con un color diferente al resto del texto y subrayadas
con una linea continua o discontinua, al hacer un clic en una palabra clave subrayada con una
linea continua se mostrara otra pantalla indicando el nuevo tdpico al que hace referencia la
palabra clave; cuando se hace un clic en una palabra clave subrayada con una linea
discontinua se mostrard un mensaje emergente con una explicacion breve sobre lo que hace
referencia la palabra clave.
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Ayudd del Sistema

' AYUDADEL SIMECOD

Esta ayuda representa una herramienta para saher como se encuentra estructurado el
SIMECOD y cdmo se utiliza. La ayuda se encuentra organizada por tépicos que explican las
diferentes secciones en que se encuentra dividido el sistema, s8 hace una descripcion da las
acciones que se pueden llevar a cabo en cada uno de ellos y la forma en que pueden realizarse.

La primera parte del sistama os la pantalla de presentacién, la cual contempla las
siguientes secciones:

o coiaborad

Figura 3.67, Pantalla de la ayuda en linea que incluye el SIMECOD.
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3.9. Pruebas del sistema

Para verificar que el SIMECOD trabajaba correctamente se llevaron a cabo
diferentes pruebas de desempefio para comprobar el funcionamiento del sistema. Para
efectuar las pruebas se instalé ¢l programa en varias maquinas basadas en la arquitectura de
las computadoras personales o PC incluyendo computadoras portatiles con la finalidad de
comprobar la compatibilidad y funcionalidad en diferentes equipos.

Las pruebas efectuadas inicialmente nos permitieron descubrir errores que
entorpecian algunas funciones del sistema, posteriormente se volvian a realizar otras pruebas
con la finalidad de comprobar que las partes corregidas funcionaran correctamente.

Se elaboraron prototipos de pantallas del sistema que se ponian a prueba con
diferentes usuarios para comprobar que la funcionalidad del sistema fuera la adecuada y asi
ajustar el sistema a los requerimientos necesarios. Los prototipos permitian que los usuarios
expresaran dudas, comentarios y sugerencias sobre el sistema.

Cada moédule del sistema fue probado por separado para verificar que las
operaciones que se pueden realizar en cada uno de elios se llevarian a cabo correctamente;
se crearon registros, se eliminaron registros, se cancelaron operaciones, se navegaba entre
los distintos registros y modulos del sistema y se modificaron cada uno de los datos de los
registros para comprobar que las validaciones correspondientes a cada campo de las
pantallas del sistema se estuvieran realizando satisfactoriamente. En cuanto a los reportes, se
hicieron pruebas de impresion para cada uno para comprobar que se obtendrian los
adecuados.

Utilizando diferentes cuentas de usuario se comprobo la autentificacion que realiza el
sistema para restringir el acceso a usuarios no autorizados u otorgar pnvilegios diferentes
para el administrador del sistema y para los otros usuarios; se probo la efectividad para
realizar respaldos de la base de datos y el buen funcionamiento de la ayuda en linea del
sistema.

De la misma forma, se realizaron pruebas a los archivos ejecutables y de instalacion
del SIMECOD para verificar {a rapidez de respuesta y la flexibilidad de operacion del mismo
sin necesidad de software adicional o especial
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CAPITULO1
INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto proporcionar al usuario del Sistema de
Informacién para el Control de Oficinas de Ejecutivos en Instituciones o Empresas
(SIMECOD)) una guia practica para la correcta instalacion de este programa en una
computadora IBM personal o compatible.

El SIMECOD es un sistema que permite a un ejecutivo o a sus asistentes y
colaboradores, agilizar de manera automatizada diversos procesos para el control de
actividades en una oficina, facilitando la consulta de informacion, impresién de reportes y
de manera general, la gestion de una empresa.

CAPITULO 2
RECOMENDACIONES PREVIAS

Debido a que el SIMECOD es un programa que fue disefiado para operar en
computadoras personales bajo la plataforma de Windows 953, se sugiere tomar en cuenta las
siguientes recomendaciones antes de llevar a cabo el proceso de instalacion.

Para instalar y utilizar el SIMECOD se deben tener los siguientes requerimientos
minimos:

Computadora personal con microprocesador 486 6 superior.
Disco duro con espacio de 10 Mb libres,

Unidad de disco flexible de 3.5 pulgadas.

Monitor con adaptador grafico SVGA o superior.

8 Mb de memoria RAM.

Sistema operativo Windows 95 ¢ posterior.

Un mouse.

Una impresora. (Para obtener reportes impresos)

Nota: Se debera verificar que la computadora utilizada y la version del sistema operativo scan
compatibles con el afio 2000.
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El SIMECOD utiliza formatos especiales para el manejo de fechas y validacion de
datos por lo que también se recomienda que antes de instalarlo y, para prevenir errores en el
control de fechas, se verifique que Windows 95 utilice un formato de fecha corta como:
dd/MM/aaaa

donde:
dd Son dos digitos para definir el dia.
MM Son dos digitos para definir el mes.
aaaa Son cuatro digitos para definir el afio.

Esto se puede consultar en el Panel de Control de Windows 95 en el icono de
Configuracion regional.

También se sugiere que para tener una mejor visibilidad y manejo de las pantallas
que conforman e! SIMECOD se utilice una resolucion de 800 x 600 pixeles y 256 colores
como minime, en la configuracion del monitor de la computadora.

CAPITULO 3
INSTALACION DEL SISTEMA

Para instalar el SIMECOD se emplean los seis discos de instalacién para este
sistema que se encuentran en formato de medios de distribucion de discos flexibles de 3.5
pulgadas. El disco nmero uno contiene un archivo llamado Setup.exe (Instalar) que
permite iniciar el proceso de instalacion del SIMECOD junto con sus componentes, hacia el
disco duro de una computadora PC, figura 1.

Nota: El programa de Setup descomprime e instala los archivos del SIMECOD en los
directorios apropiados, por lo que no se puede copiar simplemente los archivos desde el
medio de distribucion al disco duro de la computadora para poder ejecutarlo.

3.1. Pasos para la Instalacion

Los pasos que se deben seguir para instalar eficientemente el SIMECOD son los
siguientes:

1. Seintroduce el disco con la etiqueta disco / en la unidad de discos y, a continuacion, se
ejecuta el archivo setup.exe que se encuentra en el directorio raiz del disco flexible;
desde el boton de Inicio de Windows 95 se puede utilizar la opcion de Ejecutar... para
indicar la ruta del archivo de instalacion, por ejemplo: A:\setup.exe. El proceso de
instalacion comenzara preparando al sistema para hacer una copia de archivos hacia el
disco duro.
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2. Lo primero que se muestra es una pantalla de bienvenida, figura 1, donde se mencionan
recomendaciones que deben seguirse para la instalacién del sistema, como cerrar todas
las aplicaciones que en ese momento se estén gjecutando ya que el sistema no puede
actualizar datos o instalar archivos que estin siendo utilizados. Para continuar con la
instalacién se presiona el boton de Aceptar, si se desea cancelar la instalacion se
presiona el boton de Salir.

nstalacion de SIMECOLD

talacion de SIMECOD

Figura 1 Pantalla de bienvenida det proceso de instalacién del SIMECOD.

3. La siguiente pantalla que se muestra indica el directorio que se creara para instalar el
SIMECOD, por omisién el directorio de instalacion se ubicara en C:\Archives de
programa\SIMECOD, ver figura 2. Si se desea especificar otro directorio, se utiliza el
boton Cambiar directorio que se encuentra en la misma pantalla; esta accion permitira
definir una nueva ruta y nombre del directorio que se utilizari para realizar la
nstalacion del sistema, ver figura 3.
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Instalacion de SIMECOD

= Instalacion de SIMECHD
mum acierdo clic en of botén quem

Figura 2 Pantalia que indica el directorio de instalacién det SIMECOD.

Instalacion de SIMECOLD

Cambiar dwectosio

.} admiristeal
4 22 Archivos de programa
]CDROM
i_J1D0S
{7 Mis documentos

Figura 3 Pantalla para cambiar el directorio de instalacién del SIMECOD.
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4. Se continia con el proceso para realizar la copia de archivos hacia el disco duro y se
solicitaran cada uno de los discos de instalacion para completar el proceso, ver figura 4.

Instalacion de SIMECOLD

Figura 4 Pantalla que indica el proceso de instalacién det SIMECOD,

5. Cuando termine la instalacion, se mostrara un mensaje indicando que la instalacion se
realizo satisfactoriamente, En caso de haber ocurrido un error durante el proceso, se
iniciara automaticamente otro proceso que quitard todos los elementos que habian sido
copiados a la computadora hasta ese momento.
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3.2. Instalacién de Archivos Adicionales

Para poder ejecutar correctamente ¢l SIMECOD en una computadora personal, serd
necesario copiar al disco duro otros archivos que no se agregan automaticamente con el
proceso de instalacion o Setup del sistema.

El sistemna utiliza dos archivos de bases de datos con extension .mdb, un archivo con
extension .hlp para la ayuda en linea, archivos de imagenes e iconos que son Necesarios
para la manipulacion de logotipos y algunos archivos para ia obtencién de los reportes que
puede generar el SIMECOD.

Para facilitarle al usuario 1a instalacion de estos archivos adicionales, se anexa a los
discos de instalacion o Setup del sistema un disco flexible con la etiqueta ADICIONALES,
el cual contiene todos los archivos citados anteriormente, para instalarlos en el disco duro
de la computadora se pueden seguir los siguientes pasos:

1. Cuando se haya terminado de instalar el SIMECOD utilizando los seis discos de
Setup, se introduce el disco con la etiqueta ADICIONALES en la unidad de discos;
desde el botén de Inicio de Windows 95 se selecciona la opcion de Programas y
luego se hace un clic en la opcion de Explorador de Windows.

2. Con ¢l Explorador de Windows se crea, en la raiz del disco duro C:, una nueva
carpeta o directorio con el nombre de SIMECOD,

3. El contenido completo del disco flexible con la etiqueta de ADICIONALES se
copia al directorio con nombre SIMECOD que se cred en el paso anterior, al
finalizar la operacion se puede retirar el disco con la etiqueta ADICIONALES de la
unidad de discos flexibles.

4, El sistema ha quedado completamente instalado y esta listo para ser ejecutado.

CAPITULO 4 ]
EJECUCION Y OPERACION DEL SISTEMA

Cuando se instala el SIMECOD utilizando los discos de instalacion o Setup, se crea
un archivo ejecutable que permite arrancar la ejecucidn del sistema. Para ejecutar este
archivo se pueden seguir los siguientes procedimientos:

1. Desde el boton de Inicio de Windows 95 se puede seleccionar la opcidn de
Programas y, 2 continuacién, se selecciona la opcion que tiene por nombre
SIMECOD, esta opcion muestra un comando llamado también SIMECOD el cual es
un acceso rapido hacia el archivo ejecutable del sistema. Para ejecutar el sistema se
debe hacer un clic en este iltimo comando.
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2, Para ejecutar el sistema también se podrian hacer dos clic sobre el archivo
ejecutable que se creo en la carpeta o directorio que se indico durante el proceso de
instalacion del SIMECOD, sino se indicé ninguna ruta para el directorio de
instalacion del sistema, por defecto se crea el directorio C:\Archives de
Programa\SIMECOD.

4.1, Inicio de Sesién al Sistema

Al iniciar el programa ejecutable aparece la pantalla de presentacion del SIMECOD,
figura 5.

Simecod

Sistema de Informac:én para el Control de Oficinas
de Eraruiivas en instduonnes 0 Empreses

Ests sisterna fie reahizado por: Coordinador &cmico:
Erika Garrido Morelos Ing. Heriberto Ofguin Romo
Alfis Israel Tapia Torres

Universidad Nacional Autonoma de México, Faculted de Ingenieria

Figura 5 Pantalia de presentacién del SIMECOD.

Despusés de unos segundos se mostraré la pantalla para iniciar una sesion al sistema,
se debera introducir un nombre de usuario y contrasefia validos para tener acceso al
SIMECOD v, a continuacién, se debe oprimir el botén de Aceptar, figura 6.

tnicio de Sesidn al Sistema

Figura 6 Pantalla para iniciar una sesién en el SIMECOD.
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Si se introduce un nombre de usuario o contrasefia no validos aparecera un mensaje
como el que se ilustra con la figura 7.

Figura 7 Mensaje para indicar que no se puede acceder al SIMECOD.

Desde la pantalla de inicio de sesion al sistema se puede también cancelar la
ejecucion del programa con el boton de Cerrar,

St el nombre de usuario y la contrasefia que se introdujeron son correctos se
meostrara la pantalla principal del SIMECOD, figura 8.

Figura 8 Pantalla principal del SIMECOD.
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4,2. Pantalla Principal

La pantalla principal del SIMECOD es la ventana a través de la cual se puede
acceder a los diferentes médulos que conforman al sistema: Directorios, Correspondencia,
Mensajes, Acuerdos con los Colaboradores, Control de Archives y Mantenimiento. Para
acceder a un médulo, se presiona el botdn correspondiente; al finalizar la ejecucion de cada
modulo se regresa a la pantalla principal y esta pantaila es la unica que permite salir del
sistema. Esta pantalla cuenta también con una barra de ments en la parte superior, que
muestran diferentes comandos para realizar otro tipo de tareas.

4.3. Comandos de la Barra de Meniis

La barra de menus de la pantalla principal del sistema cuenta con tres menus:
Herramientas, Ayuda y Salir. Para activar estos menus se debe hacer un clic en el nombre
del ment o utilizar la siguiente combinacion de teclas: ALT + letra que tiene un subguion.

e E! mena de Herramientas presenta dos opciones:

1. Realizar Respaldo. Para realizar un respaldo de la informacién que manipula el
sistema haciendo una copia del archivo de 1a base de datos.

2. Bloquear Sistema. Para establecer un candado o bloqueo para impedir que el sistema
pueda ser utilizado por personas no autofizadas.

« Fl meni de Ayuda presenta dos opciones:

1. Temas de Ayuda. Para acceder a la ayuda en linea del sistema.
2 Créditos. Para mostrar informacion sobre los autores del sistema.

e El menu Salir o el boton de Salir permiten cerrar el sistema, con lo que se finaliza la
ejecucion de éste. Al abandonar el sistema se enviara un mensaje solicitando la
confirmacion de esta accion tal como se ilustra con la figura 9.

|

i
kl
!
A
H

Figura 9 Mensaje para terminar la ejecucion det SIMECOD.

Cuando se activa un meni, aparece una lista con las opciones o comandos que tiene
disponibles este meni), para ejecutar estas opciones se hace un clic en el nombre del
comando o se utiliza la siguiente combinacion de tecias: SHIFT + letra que tiene un
subguidn.
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4.4, Botones de la Pantalla Principal
La pantalla principal del SIMECOD cuenta con siete botones, los cuales son’

Directorio. Para acceder al modulo de Directorios.

Correspondencia. Para acceder al modulo de Control de Correspondencia.

Mensajes. Para acceder al module de Control de Mensajes.

Acuerdos con los colaboradores. Para acceder al médulo de Acuerdos con

Colaboradores del gjecutivo.

Control de archivos. Para acceder al mddulo de Control de Archivos (archiveros).

6. Mantenimiento. Para acceder al mddulo de Administracién y Mantenimiento del
sistema.

7. Salir. Para terminar la ejecucion del programa.

Pl e

o

Para una mejor referencia del uso y aplicacion de los médulos y pantallas que
conforman al sistema se puede utilizar la ayuda en linea, esta ayuda se encuentra
disponible desde el meni Ayuda de la Barra de Menis de la pantalla principal del
SIMECOD u oprimiendo Ia tecla F1 cuando se esti ejecutando el sistema.
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CONCLUSIONES

Al enfocarse en la utilizacion de herramientas y métodos para ¢l desarrollo e
implantacion de sistemas, pudimos obtener un sistema de informacion versatil y de facil
manejo que proporciona una metodologia para controlar actividades relacionadas con el
control de la documentacién, archivos, mensajes, correspondencia, etc., requeridos en la
oficina de un ejecutivo.

La aplicacion de metodologias estructuradas pudiera suponer que alargan ¢l tiempo
de desarrollo del sistema, sin embargo nos dimos cuenta que siguiendo una buena
metodologia se puede garantizar que los resultados seran satisfactorios ya que se tiene un
control del progreso de las actividades del sistema y esto nos permitio adecuarlo a las
necesidades y requerimientos estipulados desde un principio.

También pudimos constatar que la documentacion que se va generando es muy til
para todos los procesos posteriores de! desarrollo del sistema, ya que es posible anticiparse
a siguientes pasos debido a que constantemente revisibamos la documentacion y esto nos
daba mejores ideas para resolver una situacién o mejorar otras a las que ya se les habia
dado solucion. Hacer la documentacion al mismo tiempo que el desarrolio del sistema nos
daba un panorama mas amplio de las restricciones y ventajas que tenian ciertos méodulos del
sisterna con la finalidad de evitar cambios que pudieran afectar otras partes del mismao.

Durante ¢l desarrotlo del sistema fue muy importante la realizacion de prototipos, ya
que gracias a éstos pudimos detectar fallas en la funcionalidad del sistema y corregirlos
conforme se iban presentando, asi mismo estos prototipos permiten que los usuarios vayan
familiarizandose con la utilizacién del sistema y se detecten nuevas recomendaciones o
necesidades.

Finalmente, se obtuvo un sistema con una interfaz grafica para plataformas
Windows muy sencilla de operar y que no demanda muchos recursos de hardware y
software, y que se apega a las necesidades que inicialmente se establecieron para crear un
método que optimizara el tiempo de un ejecutivo mediante una adecuada organizacion en
su oficina, de manera tal que tenga mayor libertad para los asuntos sustantivos.
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