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INTRODUCCION

Los sisteras de informacion apoyados en bases de datos han cobrado gran auge
en los Ultimos afios, Es frecuente observar como las empresas manejan cada vez
mayores volimenes de informacién y demandan por lo tanto metodologias y

sistemas para el control y explotacién de los datos generados.

Este fendmeno aunado al uso cada vez mas generalizado de las computadoras,
hace necesario el desarrollo de aplicaciones que satisfagan las caracteristicas de

proceso de ia informacion planteadas por una empresa o institucidn.

Esta tesis tiene como objetivo el desarrollo de un sistema que permita automatizar
los procedimientos que se realizan en el Departamento de Admisién de Personal

de Base de la Universidad Nacional Auténoma de México.

La tesis esta dividida en tres capitulos, en el primero se proporciona el marco
tedrico que sustenta la investigacién y desarrollo del sistema, abordando tépicos
relacionados con los conceptos y topologias fundamentales de las bases de

datos.

El segundo capitulo es un andlisis que permite identificar los procedimientos
administrativos en que estd sustentada la operacion del Departamento de
Admisién de Personal. Tomando como referencia el resultado del andlisis, se
procede a plantear la problemdtica y a establecer las necesidades de los

usuarios, lo cual permite evaluar las opciones da solucién.
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El dltimo capitulo involucra las fases de disefio e implementacion del modelo
censtruido en el capitulo [l Esta fase del trabajo involucra la elaboracién def
modelo conceptual, la seleccién de las herramientas de software, la creacion y

evaluacién del sistema, asi como la implementacidn, capacitacion, ajustes y

evaluacién sobre el producto final.
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Capitulo i Conceptoe de Bases ds Datos

1.1.- CONCEPTOS DE BASES DE DATOS.

En los Ultimos 30 aflos la computadora ha tomado un papel preponderante en las
diversas disciplinas humanas, en espacial en sistemas de informacién, en donde es
impresionante observar como crecen en volumen e imporiancia los archivos de
datos que utilizan las computadoras. Cuanto mayor es la cantidad de datos a que
tiene acceso la computadora tanto mayor es su poder potencial. Sin embargo el uso
indiseriminado de archivos y la faita de una metodologia adecuada producen
redundancia e inconsistencia en los datos de una organizacion o empresa. Los
‘sistemas de Bases de Dalos tisnen entre sus objelivos evitar este tipo de fallas tan

comunes.

Un sistema de mansjo de bases de datos (también conocido como DBMS), consiste
en un conjunto de datos relacionados entre si y un grupo de comandos o programas
para tener acceso a los datos. El conjunto de datos se conoce comlUnmente como
base de datos, y es en esta estructura donde se encuentra la informacién referente
a una entidad determinada. E! principal objetivo de un DBMS es crear un ambiente
en el cual sea posible guardar y recuperar informacién en la base de datos en forma

segura y confiabla.

Los sistemas de bases de datos se disefian para controlar grandes cantidades de
informacién. El manejo de los datos incluye tanto la definicién de las estrucluras
para el aimacenamiento de la informacién como los mecanismos para el manejo de
ta misma. Entre otras cosas el sistema de bases de datos debe cuidar la seguridad
de la informacién almacenada, lo mismo para las fallas del sistema como contra los
intentos de acceso no autorizado. Si los datos van a ser compartidos por varios

usuarios, ! sistema debe evitar la posibilidad de tener resultados erréneos.
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Por la importancia de !a informacién en todas las empresas, la base de datos es un
valioso recurso, esto permitié desarrollar un gran nimero de conceptos y técnicas

para manejar los datos en forma eficiente.

1.1.1.- Objetivos de las bases de datos.

Un sistema de Bases de Datos tiene varios fines, pero en esencia busca proveer al
usuario con una mejor y mas eficisnte organizacion de la informacién, a través del
uso de estructuras llamadas bases de datos que le permitan almacenar grandes
volumenes de informacién y explotarla mediante el uso de los comandos y

programas del software elegido (DBMS).

Una Sistema de Bases de Datos debe permitir las cuatro operaciones bésicas:

1) Creaci6n de la Base de Datos.

2) Actualizacién de la informacién:
- Alla
°- Modificacién

- Baja o eliminacién

3) Extraccién de Informacién
- En linea o interactivo

- Batch o por lotes.
4) Reorganizacién de la Base de Datos
Considers que se tiens un DBMS de buena calidad, con un buen diccionario de
datos y un conjunto de comandos para: recuperar informacién de diferentes
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maneras; generar diversos reportes;, y dar mantenimiento a la Base de Datos.

Entonces se tienen las siguientes vehtajas:

1) Los datos pueden tener miltiples aplicaciones,

Distintos usuarios ufilizan la Base de Datos para aplicaciones distintas.

e

2) Pr i6n contra

- Un programa puede cambiar sin afectar a los otros.
- La estructura I6gica de la Base de Datos puede crecer o disminuir sin afectar
los programas existentes.
- Los dispositivos fisicos y la estructura de los datos, pueden camblar sin afectar
los programas ni la estructura légica.
- Distintas bases de datos pueden mezclarse sin reescribir los programas que
" las controlan, ’

3) Claridad

Los usuarios pueden saber y comprender facilmente que datos tienen.

4) Uso transparente.

El usuario tiene acceso a la Base de Datos de manera sencilla, la complejidad
del software queda aculta para el.

5) Uso flexible,

Se tienen diferentes rutas de acceso para buscar dalos.

6) Posee un sisterna generador de reportes

Muy poderosos que satisfaga las demandas requeridas para las diversas
aplicaciones.

7) Disminuye la redundancia
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8) Bajo costo.

Minimizacién de) costo del almacenamiento, dal uso de los dalos y de los
camblos a fas aplicaciones.

9) Meuor proliferacién de los datos.

Las necesidades de las nuevas aplicaciones serdn cubiertas con los datos
existentes en lugar de crear nuevos archivos.

10) Rdpida respuesta a situact imprevistas.

Los pedidos espontdneos de informacién se atenderan sin necesidad de escribir
un programa da aplicacion, sino utilizando un languaje de alto nivel para
averiguacién o generacién de reportes.

11) Facilidad para el cambio.
La Base de Datlos puede crecer y cambiar sin afectar las formas establecidas de
usar los datos.

12) Seguridad de acceso.
Se evitard el acceso no autorizado de datos. Los mismos datos podran estar
sujetos a diferentes restriccionas de acceso para diferentss usuarios.

13) Integridad.
Los datos estaran protegidos conira: fallas, calasirofes y. personas
incompetentes que intenten falsificarlas.

14) Disponibilidad.
Los datos se hallardn inmediatamente disponibles para los usuarios casi todas
las veces quse lo necesiten.

15) Independencia fisica de los datos.

El hardware de almacenamiento y las técnicas fisicas de almacenamiento

podrén ser alferadas sin obligar a la modificacién de los programas de
aplicacion.
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16) Independencla 16gica de los datos.

Podran agregarse nuevos datos, o expandirse la estructura 16gica general sin
que sea necesarijo reescribir los programas de aplicacion existentes.

17) Depuracién.

La Base de Datos debe ser depurable, para mejorar su desempefio sin exigir Ja
reescritura de los programas de aplicacion.

1.1.2 .- Abstraccién de la informaci6n.

Un sistema de manejo de bases de datos es un conjunto de archivos
interrelacionados y una serie de programas que permiten a varios usuarios tener
acceso a estos archivos y modificarlos. Uno de los objetivos principales de un DBMS
es proporcionar a los usuarios una visioén abstracta de la informacién, Es decir, el
sistema oculta ciertos detalles relativos a la forma como (os datos se almacenan y
mantienen. Sin embargo, para que el sistema sea Util la informacién debe

recuperarse en forma eficiente.

La busqueda de la eficiencia conduce al disefio de estructuras de datos complejas
para representar la informacion en la Base de Datos. Pero como los sistemas de
bases de datos muchas veces son utilizados por personal que no cusnta con
conocimientos de computacién, esta complejidad debe estar escondida para los
usuarios. Para ocultar la complejidad se definen varios niveles de abstraccién a

través de los cuales puede observarse la Base de Datos.
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- Nivel fisico.

Este es el nivel mas bajo de abstraccién, en el que se describe coma se almacenan
realmente los datos. Se describen en detalle las estructuras de datos complejas de!

nivel mas bajo.

- Nivel conceptual.

Este es el sigulente nivel mas alto de abstraccion, en el que se describen cuales son
los datos reales que estan almacenados en la Base de Datos y que relaciones
existen entre estos. Este nivel contiene toda la Base de Datos en términos de unas
cuantas estructuras sencillas. Aunque e&s posible que la implantacién de las
estructuras simples del nivel conceptual requiera estructuras complejas en el nivel
fisico nc es forzoso que el usuario del Nivel conceplual se de cuenta de ello. Este
nive! lo utilizan los administradores de bases de datos quienes deciden que

informacién se guarda en ella.

- Nivel de visidn.

Este es el nivel de abstraccién mas alto, en el cual se describe solamente una parte
de la Base de Datos, Aunque el Nive! conceptual se utilizan estructuras mas simples
todavia que da una forma de complejidad que resulta de gran tamafio de la Base de
Datos. Muchos usuarios de la Base de Datos no tendr&n que ocuparse de esta
informacién. Solamente necssitaran una parte de ella. Para simplificar la interaccion
entra estos usuarios y sl sistema, se define el Nivel de abstraccién de vision. E|

sistema puede proporcionar muchas vistas diferentes de la misma Base de Datos.



Capltulo | L e : do Bases do Dutos

_NIVEL
‘CONCEPTUAL

NIVEL
FISICO

Figura 1.1.2, Vistas de una base de datos.

1.1.3- Modelos de datos.

Para describir la estructura de una Base de Datos es necesario definir el concepto
de modelo de datos. Este es un grupo de herramientas concepluales para describir
los datos, sus relaciones, su semantica y sus limitantes.

Del mundo real se tiene una percepcién que corresponde a [a totalidad de eventos y
ocurrencias. Como un medio de ayuda para comunicarlos se utilizan los modelos del
mundo real, en donde las cosas similares son generalmente agrupadas en "tipos de
objetos”. Un ejemplo de objeto puede ser descrito por sus caracteristicas. Asi por
ejemplo el objeto CAS_A tiene caracteristicas (direccién, color, estilo y precio). Es
posible que un objeto sea caracteristica da otro objeto. Por ejemplo la direccién es
un tipo de objeto cuyas caracleristicas incluyen la calle y el ntimero, el estilo de la
casa puede ser rancho, duplex y bungalow, cuando una caracteristica de manera

particular describe a un objeto dentro de su conjunto se le nombra LLAVE. Asf si la
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direccién de la casa puede ser utilizada para identificar a cada casa, entonces la

direccién es ta llave del objeto CASA.

Una vez identificado el mundo real, los objetos y sus caracteristica, es necesario
reflejarios en un modelo. Cuando los objetos tienen un existencia independients y
completamente definida son interpretados como entidades y sus caracterlsticas
como atributos. Para cada entidad sus atributos tienen ciertos valores, por ejemplo
el color (rojo, verde y azuf) cuyo conjunto de posibles valores forman el dominio del
atributo. Es posible que varios atributos tengan el mismo dominio, como es el caso
de tamafio y nimero de una casa cuyo dominio s el conjunto de nimeros enteros

positivos,

Finalmente es necesario elegir una representacién para interpretar el mundo real
bajo un modelo que este de acuerdo a los manejadores de bases de datos. Un
modelo es un patrén de acuerdo al cual, los datos estén légicamente organizados.
Este consiste de unidades légicas de datos y expresan la relacién entre estes. Uno
de varios modelos puede ser utilizado para representar la informacién del mundo
real. La principal diferencia entre los modelos de los manejadores de bases de datos

(DBMS) es la manera mediante la cual representan las relaciones entre los datos.

Una RELACION es una comespondencia o mapeo entre elementos de dos
conjuntos. En la tabla 1.2.1 {a relacién entre el conjunto direccién y color.

DIRECCION COLOR
125 ORIENTE 85 RQJIA
4 NORTE 68 BLANCA
190 CUAHUTEMOC AZUL
5 INSURGENTES GRIS
56 FLORECIA YERDE

TABLA 1.2.1. Dos conjuntos de informacién
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En el mundo real podemos identificar muchas relaciones. Por ejemplo una persona
puede tener las relaciones "Padre de", "Edad de" , "Vive en” etc... Donde un
conjunto es de personas y los ofros de familiares, edades, direcciones
respectivamente. Una relacién puede tener una correspondencia 1:1 0 ©:N o N:M

entre los conjuntos que la forman.

%gé

x LY x ¥ x Y
a> 1:1 b) LN > N:M

Figura 1.2.1 Funcionalidad de las r

COnsidefando la figura 1.2.1 las propiedades del mapeo de una relacién puede
'ci;ﬁ"nirée formalmente como un doble mapeo; Fx: X->Y y Fy: Y->X, Una relacién es
1:1 si ambos mapeos son funcionales. Una relacion es 1:N si uno de los mapeos es
funcional, Una relacién es N:M si ninguno de los mapeos es funcional pues para

cada x deben existir varios y's y viceversa.

En nuestra percepcién del mundo. Las relaciones entre entidades y atributos pueden
ser representadas gréaficamente, donde cada nodo representa una entidad o un
atributo, Pueden existir muchas relaciones, cada una con un Nombre para
diferenciar una relacién de otra. Por medio de relaciones formamos una entidad,

Existe un tipe de relacién llamado asociacién, por ejemplo de las entidades
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HOMBRE y MUJER (entidades por si solas independientes), dos individuos casados
estan bajo la relacion "casado con"’sin embargo por el compromiso legal que
contrajeron forman una asociacién. En el mismo caso se encuantra el dusiio de una
casa. El objeto CASA y PERSONA (entidades por si solas independiente) estan bajo
la relacién “duefio de". Sin embargo ambos objetos estdn asociados por los

derechos de propiedad del dueiio.

Los modelos de datos utilizados por los Manejadores de Base de Datos -DBMS's-
pueden ser distinguidos por la forma como representan las relaciones entre los
datos (atributos), pero principalmente por el manejv_a de las asociaciones (relaciones
entre entidades).Una Base de Datos es un modelo en computadora de un sistema
del mundo real. En general, si el modelo puede ser dascrito en términos de
eslructuras naturales, el trabajo del disefiador de la base de datos se simplificara,

tanto para la definicion inicial como para los cambios subsecuentes.

Se han propuesto varios modslos de datos diferentes los cuales pueden dividirse en
tres grupos: los modelos I5gicos basados en objetos , en registros, y los modelos

fisicos de datos.

1.1.3.1.- Modelos 16gicos basados en objetos.

Los modelos basados en objetos se utilizan para describir los datos en los niveles
conceptual y de visién. Se caracterizan por el hecho de que permilen una
estructuracién muy flexible y hacen posible especificar claramente las limitantes de

los datos.

Existe una gran cantidad de modelos 16gicos basados en objetos, para nuestro
andlisis utilizaremos el modelo Entidad-. Relacién (E-R) que se basa en una

percepcidn de un mundo real que consiste en un conjunto de objetos bésicos
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lamados entidades, y de las relaciones entre estos objetos. Una entidad es un
objeto que existe y puede distinguirse de otros. La distincién se logra asociando a
cada entidad un conjunto de atributos que describen al objeto. Por ejemplo los
atributos.ntimero y saldo definen a una cuenta especifica en un banco. Una relacion
es una asociacién entre varias entidades. Ei conjunto de todas las entidades y
relaciones del mismo tipo se denomina conjunto de entidades y conjunto de

relaciones, respsctivamente.

Ademas de entidades y relacionss, el modslo E-R representa ciertas limitantes que
debe cumplir el contenido de una Base de Datos. Una de estas limitantes
importantes es la cardinalidad de mapeo, qus expresa el nimero de entidades con

las que puede asociarse otra entidad por medio de un conjunto de relaciones.

La estructura ldgica general de una Base de Datos puede expresarse graficamente

por medio de un diagrama E-R que consta de los siguientes componentes:

« Rectdngulos.

Que represeantan conjuntos de entidades.

- Elipses.

Representan atributos.

- Rombos.

Representan relaciones entre conjuntos de entidades.
- Lincas.

Que conectan los atributos a los conjuntos de entidades y los conjuntos de
entidades a las relaciones.

hh!
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1.1.3.2.- Modelos I6gicos basados en registros.

Los modelos l6gico basados en registros se utilizan para describir los datos en los
niveles conceptual y de visién. A diferencia de los modelos de datos basados en
objetos, estos modelos sirven para especificar tanto la estructura I6gica general de
ia Base de Datos como una descripcion en un nivel mas alto de la implantacion. Sin
embargo, no permiten especificar en forma clara. Las limitaciones de los datos. A
continuacion se describen los tres modelos que han tenido mas aceptacién:

- Modelo relacional.

Los datos y las relaciones entre ellos se representan por medio de una serie de

tablas cada una de las cuales contiene varias columnas con nombres Unicos.

Fambre cale i wlZEre
Miguel Pino D.F. 294
Ernesto Villa Sonora 493
Erncsto Villa Sonora 320
Juan 2arco Puebla 563
Juan Zarco Puebla 493

TBESO ST
et ey

294 500
493 160
az0 386 .
563 638 P S S

Figura 1.1.3,2.2 Modelo relacional.

12
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- Modelo de red.

Los datos en este modelo de red se representan por medio de conjuntos de registros
(en el sentido que liene la palabra en Pascal o PL/1) y 1as relacionss entre los datos

se representan con ligas gque pueden considerarse como apuntadores.

[ Miguel I Pino i D.F.

493 160

Ernesto Villa Sonora
[ I l

Lluan I ZarcoJ Pucbla

Figura 1.1.3.2.b Modelo de red.

- Modelo jerdrquico.

Es similar al modelo de red en cuanto que los datos y las relaciones entre los datos
se representan por medio de registros y ligas respectivamente. El modelo jerdrquico
difiere del de red en que los registros estan organizados como conjuntos de arboles
en vez de gréficas arbitrarias,

13
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*_Capitulo I -

LMixuel | Pino l D.

I Er;elto l Villa L Sonora l

i Jun’nr’ ,‘Z;arcov;_lr?ueblra‘
[T [ mavee] Fueen ]

Figura 1.1.3.2.c Modelo jerérquico.

1.1.4.- Instancias y esquemas.

Las bases de datos cambian con el tismpo al insertarse informacion en la base de
datos y eliminarse de ella. E! conjunto de informacién almacenado en la base de
datos en cierto momento se denomina una insfancia en la base de datos. El disefio
general de la base de datos se llama esquema de la base de datos. Los esquemas

se alteran muy raras veces o nunca,

E1 concepto de esquema de base de datos corresponde a la idea de definicién de
tipo de un lenguaje de programacién. Una variable de un determinado tipo tiene un

valor especifico en un momento dado. Asi, el concepto de valor de una variabie en
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los lenguajes de programacién corresponde al concepto de una insfancia en una

base de datos.

Existen varios esquemas en la base de datos, y éstos se dividen de acuerdo con los
niveles de abstraccion mencionados en la seccién 1.1.2. En el nivel mas bajo se
tiene el esquema fisico, en el nivel intermedio esta el esquema conceplual, mientras
que en el nivel mas alto existe un subesquema. En genaral, los sistemas de bases
de datos cuentan con un esquema flsico, un esquema concaptual y varios

subesquemas.

1.1.5.- Independencia de los datos.

En la seccién 1.1.2. se definieron tres niveles de abstraccidn en los que puede verse
la base de datos. La capacidad de modificar una definicién de esquama en un nivel
sin afectar la definicién del esquema en el nivel inmediato superior se denomina

independencia de los datos. Existen dos niveles de independencia:

Independencia ffsica, que es la capacidad de modificar el esquema fisico sin
obligar a que se vuelvan a escribir los programas de aplicaciones. En algunas
ocasiones son necesarias modificaciones en el nivel fisico para mejorar el

rendimiento.

Independencia I6gica, es la capacidad de modificar el esquema fisico sin obligar a
que se vuelvan a escribir los programas de aplicaciones. Las modificaciones en
el nivel conceptual son necesarias siempre que se altera la estructura légica de

la base de datos.

15
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La independencia légica de los datos es mds dificil de lograr que 1a independencia
fisica, ya que los programas de aplicaciones dependen en alto grado de la

estructura légica de los datos a los que tienen acceso.

El concepto de independencia de los datos es similar en muchos aspectos al
concepto de tipos abstraclos de datos en los lenguajes de programacién mbdernos.
Ambos ocultan los detalles de la puesta en marcha, lo cual permite a los usuarios
concentrarse en la estructura general mas bien que en los detalles de la

implementacién en el nivel mas bajo.

1.1.6.- Lenguaje de definicién de datos.

Un esquema de bases de datos se especifica por madio de una serie de definiciones
que sae expresan en un lenguaje especial llamado lenguaje de definicién de datos
(DDL, Data Definition Language). El resultado de {a compilacién de las
proposicionss en el DDL es un conjunto de tablas que se almacenan en un archivo

especial llamado diccionario (o directorio) de datos.

Un diccionario de datos es un archivo que contiene metadatos, es decir “datos
acerca de los datas”. Este archivo se consuita antes de leer o modificar los datos

reales en el sistema de bases de datos.

La estructura de almacenamiento y los métodos de acceso empleados por el
sistema de bases de datos se especifican por medio de un conjunto de definiciones
de un tipo espacial de DDL llamado lenguaje de almacenamiento y definicién de los
datos, El resultado de la compilacién de estas definiciones es una serie de
instrucciones que especifican los detalles de implantacion de los sistemas de Bases

de datos que normalmente no pueden ver los usuarios.
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1.1.7.- Lenguaje de manejo de datos.

Los niveles de abstraccién no sclamente se aplican a la definicién o estructuracién

de los datos sino también al manejo de datos; esta manipulacién consiste en:

- La recuperacion de la Informacién almacenada en la base de datos.
- La insercién de informacion nueva en la base de datos.

- La eliminacién de informacién de la base de datos.

En el nivel fisico, deben definirse algoritmos que permitan tener acceso a los datos
en forma eficiente. En los niveles de abstraccién mas altos lo importante es la
facilidad de uso. El objelivo es lograr una interaccién eficiente entre las personas y

el sistema.

Un languaje de manejo de datos (DML, Data Manipulation Languags) permite a los
usuarios manejar o tener acceso a los datos que estén organizados por medio del

modelo apropiado.

L.1.8.- Manejador de bases de datos.

El objetivo de un sistema de bases de datos es simplificar y facilitar el acceso a los
datos. No debe abrumarse innecesariamente a los usuarios con los detalles fisicos
de la implementacién del sistema. Sin embargo, uno de los factores primordiales
para la satisfaccién o insatisfaccién del usuario con el sistema de base de datos es
su funcionamiento. Si el tiempo de respuesta para una consulta es demasiado largo,
el valor del sistema se reduce. El funcionamiento del sistema depende de la
eficiencia de las estructuras de datos utilizados para representar los datos en Ia
base de datos y de que tan eficientemente pueda operar el sistema con esas

estructuras. Como sucade en muchos otros aspectos de los sistemas de cémputo,
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deben hacerse concesiones, no sélo entre el espacio y el tismpo, sino también entre

la eficiencia de un tipo de operacién y la de ofro.

Un manejador de base de datos es un médulo de programa que constituye la interfaz
entre los datos de bajo nivel almacenados en la base de datos y los programas y los
programas de aplicaciones y las consultas hechas al sistema. El manesjador de base

de datos es responsable de las siguientes tareas:

Interaccién con ¢l manejador de archivos. Los datos sin procesar se almacenan
en el disco mediante el sistema de archivos proporcionado normalmente por un
sistema operativo convencional. El manejador de la base de datos traduce las
diferentes proposiciones en DML a comandos del sistema de archivos de bajo
nivel. Asl, el manejador de base de datos se encarga realmente del

almacenamiento, recuperacion y actualizacion de los datos en la base.

Seguridad en Ia lectura de informacién, Los valores de los dalos almacenados en
la base deben satisfacer ciertos tipos de /imitaciones de consistencia. Por
ejemplo, si se desea almacenar en una variable valores monetarios, dicha
variable no debera tomar valores negativos. El administrador de la base de datos
debe especificar estas limitantes en forma explicita. Si se especifican estas
fimitantes, entonces el manejador de la base de datos puede verificar si lasa
actualizaciones realizadas a la base resultan en la violacién de cualquiera de

estas limitantes.

Seguridad en el acceso a la informacién. No es preciso que todos los usuarios de
la base de datos tengan acceso a todo su contenido. Es labor de! manejador de

la base de datos hacer que se cumplan estos requisitos de seguridad.

18



apltulo | Coocoptos do Bases de Datos

Respaldo y recuperacién. Un sistema de computo como cualquier otro dispositivo
mecanico o eléctrico, esta sujeto a fallas. Existen muy diversas causas de estas
fallas, entre ellas la caida de las cabezas lectoras de disco, la interrupcién del
suministro de energfa y los errores de software. En cada uno de estos casos se
pierde la informacién de la base de datos. Es responsablilidad del mansjador de
la base de datos detectar estas fallas y restaurar la base al estado que existla
antes de presentarse fa falla. Eslo se logra generalmente iniciando diversos

procedimientos de respaldo y recuperacion.

Control de accesos miiltiples, Cuando varios usuarios actualizan la base de datos
en forma concurrente, es posible que no se conserve la consistencia de los
datos. Es necesario que el manejador de la base de datos controle la interaccién

entre los usuarios concurrentes.

Algunos sistemas de bases de datos, disefiados para utilizarse en computadoras
personales pequefias, no cuentan con varias de las funciones mencionadas. Esto da
como resultado un manejador de datos de menor tamafio que requiere menos
recursos fisicos, sobre todo memoria principal, y su implantacién es ma&s econdmica.
Por ejemplo, muchos sistemas pequefios incluyen ia restriccién de que solo un
usuario puede tener acceso a la base de datos en un momento dado, Otros dejan las
tareas de respaldo, recuperacién e implementacién de la seguridad al usuario.
Aunque este enfoque de bajo costo y funciones limitadas es suficiente para bases de
datos personales, no es adecuada para cumplir con los requerimientos de una

empresa de tamaiio mediano o grande.
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1.1.9.- Estructura general del sistema

Un sistema de bases de datos se divide en médulos que se encargan de cada una
de las tareas de! sistema general. Algunas dé I'as funciones del sistema de base de
datos pueden ser realizadas por el sistema operativo. En la mayoria de los casos, el
sistema operativo proporciona Unicamente los servicios mas elementales y la base
de datos debe partir de ese fundamento. Asi, el disefio de la base de datos debe
incluir una consideracién de la interfaz entre el sistema de base de datos y el

sistema operativo.

Un sistema de base de datos consiste en varios componentes funcionales, entre los

que se encuentran:

El manejador de archivos, encargado de asignar espacio en disco y de las
astructuras ds datos que se van a emplear para representar la informacion

almacenada en el disco.

El manejador de base de datoes, que constituye la interfaz entre los datos de bajo
nivel almacenados en la base de datos , los programas de aplicaciones y las

consultas que se hacen al sistema.

El procesador de consultas, que traduce Jas proposiciones en lenguaje de
consulta a instrucciones de bajo nivel que pusde entender el manejador de la

base de datos.

El precompilader de DML, que convierte las proposiciones en DML incrustadas
en un programe de aplicaciones en llamadas normales a procedimientos en el
lenguaje huésped. El precompilador debe interactuar con el procesador de

consultas para generar el cédigo apropiado.
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El compilador de DDL, que convierte las propesiciones en DDL en un conjunto
de tablas que contienen mandalos. Tales tablas se almacenan después en el

diccionario de datos.
Ademés se requieren varias estructuras de dalos como parte de la implementacién
del sisterna fisico, incluyendo:

Archivos de datos, que se guardan en la base de datos.

Dicclonario de datos, que almacena la informacion relativa a la estructura de la
base de datos. Se usa constantements, por 1o que debe tenerse mucho cuidado

de desarrollar un disefic apropiado y una implementacién eficiente.

Indices, que permiten el acceso rapido a elementos de informacidn que contienen

valores determinados.

La figura 1.1.9.a muestra los componentes y fas conexiones entre ellos.
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Figura 1.1.9.- Estructura General del Sistema
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1.1.10 .- Bases de Datos Relacionales.

El objetivo del disefic de una base de datos relacional es generar un conjunto de
esquemas de relaciones que permitan almacenar la informacién con un minimo de
redundancia, pero que a la vez faciliten la recuperacién de la informacién. Una de
las técnicas para lograrlo consiste en disefiar esquemas que tengan una forma
normal adecuada. Para determinar si un esquema de relaciones tiene una de las
formas normales se requiere mayor informacién sobre el problema del "mundo real"
que se intenta modelar mediante la base de datos. La informacién adicional es
proporcionada por una serie de limitantes que se denominan dependencias de los

datos.

Llaves primarias

Una tarea muy importante dentro de la modelacion de bases de datos consiste en
especificar cdmo se van a distinguir las entidades y las relaciones.
Conceptualmente, las entidades y las relaciones son distintas entre si, pero desde el
punto de vista de una base de datos la diferencia entre ellas debe expresarse en
términos de sus atributos. Para hacer estas distinciones, se asigna una superflave a
cada conjunto de entidades. La superilave es un conjunto de unc o mas atributos
que, juntos, permiten identificar en forma Unica a una entidad dentro de un conjunto

de entidades.

El concepto de superliave no es suficiente para el modelado de la base de datos, ya
que puede incluir a tributos ajenos. Si K es una superilave, entonces también io sera
cualquier superconjunto de K. Muchas veces lo que se busca es la superillave més
pequena posible. Es decir, se buscan superllaves para las cuales ningin
subconjunto propio es una superllave. Estas superllaves minimas se denominan

llaves candidato.
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Se uuhzaré el término llave primaria para denominar a la llave que elija el d|saﬁado; .
' de la base de datos como la forma principal de identificar a las entidades dentrb de

un conjunto de éstas.

Dependencias funcionales

Las dependencias funcionales son las limitantes entre los atributos del sistema de
base de datos que no puaden expresarse por medio de superilaves.

Para cualquier instancia de la relacién, los atributos dependientes pueden tener uno
y solo un valor para el alributo con el atributo del cual es dependiente. Una tabla
entonces, no podra consistir de todas las posibles combinaciones de valores del
atributo para cada dominio del atributo debido a que 1a dependencia funcional limita
los valores de los atributos dependientes. Una dependencia es !lamada dependencia
funcional completa si ningin atributo puede ser removido del conjunto de atributos

sin remover ia dependencia funcional.

Normalizacién

El proceso de determinar la correcta ubicacion y funcién correcta para cada atributo
en la inteligencia de formular correctamente el esquema relacional es llamado

normalizacién.

Generalmente la normalizacién descompone relaciones que estan incorrectamente
construidas, en relaciones muiitiples que estén correctamente normalizadas.

El modelo relacional requiere que todas las tablas se encuentren de inicio en la
primera forma normal (1FN), que quiere decir que los dominios para los atributos
deben consistir exclusivamente de valores atémicos que permitan evitar 1a repeticién

de grupes. Esta es llamada normalizacién estructural o sintéctica. Los otros tipos de
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normalizacién son opcionales y seménticos por naturaleza. Su principal tarea es
avitar anomalias cuando los tuplos son actualizados, entendiendose como
anomallas, efectos inesperados en el sistema después de una operacién de base de

datos,

Primera forma normal (1 FN)

Para encontrar /a primere forma normal, una relacién debe contener dominios
integrados exclusivamente por valores atémicos para cada atributo. No deben existir
conjuntos de atributos, ni atributos de valores mUltiples.

Considere el siguiente asquema que muestra la relacion ESTUDIANTE (tabla
1.1.10.a)

ESTUDIANTE (NO.ESTUD, GENERACION, PROFESOR, SALON, {CLASES})
Donde el atributo CLASES esta constituido por un campo de valores multiplss, ya

que, contiene los numeros de clase para cada estudiants; por lo tanto no se

encuentra en la primera forma normal.

NO.ESTUD ] GENERACION jPROFESOR SALON JCLASE! JCLASE2 JCLASE3

1022 81 Heméndez 412 _ 110107 143-01 159-02
4123 84 Del Valle 216 1201-01 211-02  1214-01
Tabla 1.10.1.2

Observe que en en la tabla antarior se repite et mismo tipo de informacién (CLASE1,
CLASE2, CLASE3) para almacenar elementos de datos que contiensn muchas

ocurrencias para un estudiante. Observe que si el estudiante tiene mds de tres
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clases o menos de {res, se tendria que modificar la estructura de ia base de datos

(en el primer caso) o se tendrian que ;J‘aﬁnlr valoras nulos (en el segundo caso).
Definiendo la 1FN para la tabla I.10.1.a. oblenemos la tabla siguiente:

ESTUDIANTE (NO.ESTUD, GENERACION, PROFESOR, SALON, CLASE)

NO.ESTUD | GENERACION |PROFESOR SALON JCLASE 1
1022 81 Hernédndez 412 [101-07
1022 81 Hernandez 412 [143-01
1022 81 Hernédndez 412 |159-02
4123 84 Det Valle 216__{201-01
4123 84 Del Valle 216 |211-02
4123 84 Del Valle 216 [214-01

Tabla 1.10.1.b.

Observe en la tabla 1.10.1.b que se ha eliminado el atributo de valores multiples
CLASES, sin embargo esta simplificacion implicéd que se agregaran mas registros a
la tabla, ademas si el PROFESOR cambia todos su tuplos asociado deberdn ser
localizados y actualizados. Estos problemas pueden ser solucionados aplicando las

formas complementarias de normalizacién.
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Segunda forma normat (2FN)

Para obtener la segunda forma normal la relacién primero debe encontrarse en la
primera forma normal y tener todos los atributos que no sean liave en dependancia
funcional completa de la llave primaria. Esto significa que se deberan identificar
todas las dependencias funcionales y cada atributo no llave deberé ser dependiente
funcional en todos los atributos que conforman la llave primaria y no uri subconjunto
de la llave primaria. Todos los atributos que no cumplan con esta restriccion seran

removidos de esta tabla y depositados en otra relacion.

Considere el ejemplo anterior donde se aplicd el procedimiento de 1FN y donde
N.ESTUD es la llave primaria. Note que exislen multiples valores del nimero de
CLASE para para cada N.ESTUD, Esto significa que el nimero de clase no es
dependiente funcional de la llave primaria y por lo tanto esta relacién no se
encuentra en la segunda forma normal. Es necesario descomponer el esquema
ESTUDIANTE en dos tablas con el siguiente esquema (Tabla-1.10.1.c y tabla
1.10.1.d).

ESTUDIANTE (NO.ESTUD, GENERACION, PROFESOR, SALON)
N.CLASE (N.ESTUD, CLASE)

NO.ESTUD | GENERACION JPROFESOR { SALON

1022 81 Hemandez 412
4123 84 Del Valle 216
Tabla 1.10.1.c.
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Tercera forma normal (3FN)

_lﬂgSTUD CLASE {
1022 101-07
1022 143-01
1022 |159-02
4123 201-01
4123 211-02
4123 214-01

Tabla 1.10.1.d.

Para lograr la fercera forma normal se requiere que la relacién se encuentre en la

segunda forma normal y con los atributos que no sean llaves dependientes

exclusivamente de la llave primaria.

En el ejeamplo anterior, note que qua SALON es dependiente funcional de | atributo

PROFESOR. Como el atributo PROFESOR no es principal, e.sla @s una violacién de

la tercera forma normal. La solucidn es mover el atributo fuera de la relacin

ESTUDIANTE observe la Tabla 1.10.1 e y Tabla 1.10.1.£.
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NO.ESTUD SALON DEPTO
1022 412 42
4123 216 42
Tabla 1.110.1.1.

Cuarta forma normal (4FN)

La cuarta forma normal estd relacionada con las dependencias de valores multiples.

Para llegar a la cuarta forma normal la tabla debe encontrarse en la tercera forma

normal y el conjunto determinante de atributos en una dependencia de valores

multiples debe ser una superilave.
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1.2, TOPOLOGIA DE BASES DE DATOS

‘Los sistemas de bases de datos se crea con el fin de manejar un enorme
volumen de informacién, para lo cual es necesario una definicién estructural

adecuado y un conjunto de Instrucciones necesarias para manejar informacion.

Las bases de datos son los elementos de los manejadores de bases de datos.
Una base de datos es un modelo en computadora de un sistema del mudo real.
El mecanismo formal que se emplea para expresar la estructura l6gica de datos
asl, como !a seméntica asoclada es Hlamado modelo I6gico de datos, que tienen
una gran relacién con las Topologfas de bases de datos ha elegir. Lo anterior se
puede entender facilmente si recalcamos que las bases de datos son una

coleccién de informacién del mundo real.

En fa seccién anterior se explicaran 3 estructuras de datos

alRed

b)Relacional

clJerérquico
Estas estructuras de datos es posible implementarlas en una topologla de las 3
existentes

a)Red

b)Relacional

clJerarquica
Cabe aclarar que una estructura de datos tipo red es posible implementarla en
una topologla relacional 6 una de tipo relacional en una topologfa jerarquica,

todo es cuestién de llevar acabo las adecuaclones pertinentes.
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Los elemplos para explicar esta seccion serdn relacionados con una Bolsa de
Trabajo que se encarga de recopilar los datos de los interesados, asl como de
aplicar los examenes pertinentes para seleccionar a las personas aptas, segun lo _
requiera el puesto.

Posteriormente se dard una explicacién mas exacta de la estructura de datos
que maneja, por el momento mostraremos en la siguiente figura las entidades y

el tipo de relacién que entre ellas guardan.

COBERTURA
ASPIRANTE

FIGURA 1.2.1

TOPOLOGIA RELACIONAL ) :
Permite implemantar una base de datos cuya estructura de datos sea del tipo
131, 1:N o N:M. P

Cada cantidad quedar4 representada por una tabla.

El concepto de tabla estd en correspondencia directa con el concepio -

mateméatico de relacién.
Una Base de Datos Relacional consistird de una coleccién de tablas,cada una de

las cuales llevarsd el nombre de la entidad que se quiera representar, este

nombre seré unico.

32



Capitulo | Topologius de Bases de Datos

Un renglén en una \'abla representa una relacién entre un conjunto de valores.
Dado que una tabla es una coleccidn de tales relaciones. encierra el concepto de
tabla y el modelo matemético de relacién,

En_la seccidn anterior de este capitulo se explicé ampliamente el concepto de
RELACION, aquf lo mencionaremos en términos menos formales: una relacién
serd una tabla bidimencional de n Colurmnas, constituida de renglones-6 tuplos
constituidos de m objetos. Cada una de las columnas en una relacién es un
conjunto de datos ({también llamado atributo, campo u objeto) llamado

DOMINIO. Consideremos 1a siguiente tabla,

FECHA_EXAMEN PERSONAS HORA_EXAM
14 ENERD 93 10 9
14 ENERO 93 15 o2

15 ENERO 93 24 9

15 ENERO 93 12 12

15 ENERO 93 10 18

TABLA 1. PROGRAMACION DE EXAMENES (PROG_EXAM)

Esta tabla o entidad le asignamos el nombre unico de prog_ex. Dicha tabla
consta de 3 atributos: fecha_examen, personas y hora_exarn,
Para cada atributo, existe un conjunto de valores permitidos, lamado dominio

de un atributo.
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Atributo Dominio

fecha’ examen . 'fodps los dfas de! afio excepto dfas festivos.

‘A este conjunto lo llamaremos D1.

lnter}}alo numérico mayor que § pero menor

Personas

que 25.:A este conjunto lo llamaremos D2,

Hora. exam:: Intervalo numérico mayor e igual a 8 pero

menor o igual a 15. Conjunto D3.

Los dominios de los 3 atributos anteriores son D1,02 y D3 respectivamente.
Cada rengién de Ia tabla debe consistir de 3 atributos o tuplos {t1,t2,t3) donde
t1 es la fecha del examen {t1 elemento del conjunto D1}, 12 es el nimero de
personas en dicho examen (t2 es elemento del conjunto B2) v t3 es la hora del

examen (t3 elemento del conjunto D3}. La relacién ¢s de grado 3.

La tabla 2 se muestra a continuacién

NUM_EXAM FECHA NOM_EXAM CALIF
930120 15/01/93 Aritmética 8.0
930120 15/01/93 Ortograffa 8.0

TABLA 2. EXAMEN
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Esta tabla tiene el nombre tinico de EXAMEN y cuenta con 4 atributos:
NUM_EXAM, FECHA, NOM_EXAM y CALIF,

Atributo Dominio
num_exam Las primeras dos clfras representan el afio,
las sigulentes el mes y las dltimas es un

numero consecutivo. Conjunto E1.

fecha Todos los dfas del afio excepto dias festivos
séabados y domingos. Conjunto E2.
nom_gxam Las materias autorizadas.

Conjunto E3.

calif Valor numérico de O a 10 y aproximado con

decimales. Conjunto E4.

Cada renglén tiene 4 tuplos (u1,u2,u3,ud), ul es elemento de E1, u2 es

elemento de E2 ete.... La relacién es de grado 4.
Ahora blen cada tabla o entidad, tlene un nimero x de renglones y cada uno se

diferencian entre sf por el valor de los atributos. Cuando existe una llave comin

a las tablas se pueden relacionar.
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CORERTURA

OEPENDEN. [CAT BUELNDO | MOT. vAG.
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La ilave comun es el atributo Fecha entre la entidad examen y fecha.

Puede existir mds de un conjunto de dominios que pueden constituir una llave;
es decir que identifican unfvocamente a un tuplo y que es no redundante.

A estos conjuntos se les denomina llaves candidatas. La llave primaria es el

conjunto de dominios que sa selacciona para identificar a los tuplos.

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LA TOPOLOGIA RELACIONAL

VENTAJAS DESVENTAJAS

No hay grupos repetitivos Un DBMS relacional no ha
cada dominio representard alcanzado el nivel de

una sola rei-aclén desempeiio de un modelo de

datos jerdrquico o de red.
Cada a columna representa el
dominio del atributo.

Todos los renglones son

distintos.
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Es posible arreglar los
renglones sin alterar

la informacién.

Cada tuplo o relacién debe
poseer una llave que la

identifica.

MODELO JERARQUICO

Una base da datos jerérquica consiste de un conjunto de registros que se
conectan entre s{ por medio de ligas. Un registro es un conjunto de
atributos{campos).

Una liga es una conexién entre dos raegistros Unicamente. La tapologfa jerdrquica

maneja las relaciones 1:1 vy 1:N.

REGISTRO CAMPOS

cobertura Folio
dependen
categorfa
jornada
sueldo

mot_vac

candidato folio
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nombre

num_exam

COBERTURA |
CAN

ESTAUCTURA D
UERARGH
Figura |

La relacién entre cobertura y candidato es de 1:N,

En fa figura anterior podemos observar que para cada cobertura existen uno o
més candidatos. En la estructura de é&rbol invertido podemos identificar los
siguientes elementos: nodos{cuadros, registros) y arcosliineas, ligas). :
Todos los nodos en una definicién jerdrquico de &arbol representan tipos de
registros. Todos los arcos representan una liga entre dos tipos de registros.
Dado que existe al menos un arco entre cualquiera de dos nodos, en un &rbol el
arco no es etiquetado para ser distinguido de otros. La definicién de un érbol
jerdrquico es bésico para una base de datos jerdrquica. Los tipos de registros
especifican que tipos de registros son permitidos en la base de datos. Las ligas

especifican la conexién permitida entre tipos de registros.

DEFINICION JERARQUICA DE ARBOL
rigura 1.2.4
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En una definicibn de &rbol Jerdrquico, existe una designaclén especial y
corresponde al registro RAIZ. Los otros tipos de registros son llamados
DEPENDIENTES. El registro RAIZ est4 en el nivel 1. Los registros dependientes
son de niveles méas bajos {2,3,..etc....}). Asf tenemos en la Figura el tipo de
registro COBERTURA es la Ralz (nivel 1), CAND (candidatos) y FOLIO son tipos
de registros dependientes(nivel 2}. E! tipo de reglstro EXAMEN (nivei 3} y PROG

{programacién)se encuentra en el dltimo nivel {nivel 4).

Una base de Datos jerdrquica es una coleccibn o selva de arboles
desarticulados, es decir los nodos son registros. Cada &rbol desarticulado es
llamado BASE DE DATOS DE ARBOL y consiste de un registra RAIZ y todos sus
registros dependientes. Un registro ralz es una ocurrencia de un tipo de registro
rafz, mientras que un registro dependiente es una ocurrencla de un tipo de
registro dependiente. Todas las bases de Datos de Arbol son construidas de
acuerdo a las conexiones permitidas en el 4rbo! jerdrquico de la Base de Datos.

En una base de Datos jerdrquica los parientes y !os hijos pueden ser
identificados claramente de acuerdo a las conexiones entre registros. Por

ejemplo

DASE OF DATOS JERARGQUICA
Figurs 1.2.8
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Un registro de COBERTURA puede ser conectado a varios CANDIDATOS y a.un
solo FOLIO, en este caso se dice que la COBERTURA es el padre de los registros
CANDIDATOS y él FOLIO, Estos dltimos son ;;or lo tanto los hijos de
COBERTURA. Una ruta en una base de datos es una secuencia de registros,
empezando del redistro ralz, Por ejemplo la secuencia dal registro COBERTURA,
registro CANDIDATO, registroc EXAMEN, es una ruta jerarquica, otra serfa
registro COBERTURA vy registro FOLIO.

En una Base de datos jerarquica, puedé haber un nimero variado de registros de
cada tipo en los distintos niveles. Por ejemplo en la Figura 1.2.5 Hay varios
registros de COBERTURA cada uno de los cuales puede ser conectado a varios
registros de candidato, a su vez cada registro CANDIDATO puede ser conectado
a varios registros EXAMEN. En conclusi6n todas las conexiones entre registros
de acuerdo a las ligas establecidas en el 4rbol jerdrquico son totalmente

funcionales.

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL MODELO JERARQUICO

VENTAJAS ) DESVENTAJAS
Relaciones de uno a muchos  Nodos dependientes
{un padre y muchos hijos)
Debe existir una rafz
Sencillo de implementar. Borrado en niveles
altos.
Algoritmo de busqueda mas

répidos.
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TOPOLOGIA DE RED.

En general en el modelo de red no existen restricciones en cuanto a los tipos de
relaciones, asfl el modelo jerarquico es un caso particular de este modelo.

En general e! modelo reticular no tiene restricciones en las relaciones
reprasentadas por medio de ligas. Pueden representarse relaciones 1:1, T:N y
N:M. Sin embargo algunos manejadores tienen sus restricciones en las ligas.
Supongamos que, la ligas pueden ser funcilonales en una direccién , esto es,
todas las ligas representan una relacién 1:N. Por ejemplo, 2 registros de! tipo R}
y Ri estdn conectados por una liga del tipo 1:N de los registros Ri a los Rj.
Ademds, cada registro Ri esta conectado a muchos registros Rj. En a.ste caso el
registro Ri s nombrado PROPIETARIO de Rj. De las misma manera el conjunto
de registros Rj's conectados a un Ri, son llamados MIEMBROS del ragistro
PROPIETARIO Ri.

E| papel de los tipos de registros PROPIETARIOS y los MIEMBROS pueden ser
representadas en una gréfica de red marcando las ligas directas desde e! tipo de
registro PROPIETARIO al tipo de registro MIEMBRO. As( una gréfica de relacién
es llamada DIAGRAMA DE ESTRUCTURA.

Si solo ligas del tipo 1:N son permitidas entre tipos varios tipos de registros de
una red, entonces una refacién del tipo N:M representa un problema. Por
ejemplo el tipo de registro EXAMEN vy el tipo de registro PROG_EXAM tienen
una relacion N:M. En este caso un nimero de examen se proporciona a una
persona que podrd presentar varios exdmenes y serdn registrados con este
namero, por lo tanto tendran varias fechas de programacion.

Una relacién N:M puede ser representada sin utilizar ligas N:M

sino utilizando dos de tipo 1:N. Pero también es posible utilizar ligas N:M.

A diferencia del modelo jerérquico en el modelo tipo red todas las ligas deben
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ser ldentificadas por un nombre.

[CoBERTURA l«—at=mae [ CANDIDATO |

PAESENTA

[ FECHAS ! L =| EXAMENMN |

ESTRUCYURA DE DATOS, DIBESAGA PARA
UNA TOPOLOGIA TIPO RETICULAR
rigurat.2.s

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL MODELO RED

VENTAJAS DESVENTAJAS

Acceso muy répido Demasiada complejidad
por el gran nimero de
apuntadores.

No existe redundancia

de informacién

La relacién 1:N

es eficlente .
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1.3. - MODELO DE BASES DE DATOS PARA UN AMBIENTE
MULTIUSUARIO.

Construccién de un manejador de base de datos para un ambiente multiusuario.

El disefio de un manejador de base de datos, se realiza tomando en consideracion

los servicios de apoyo que brinde el sistema operativo de la computadora. Este
\

puede resultar muy simple o bastante complejo dependiendo del ambiente en que va

a ser utilizado, dado que existen ambientes multiusuario y personal.

En un ambiente multiusuario, el manejador de base de datos debe de realizar las

funciones sigulentes:

- Interactuar con el mansjador de archivos.
- Manejar el buffer.

- Manejar la integridad de la base de datos.
- Manejar la seguridad de la base de datos.
- Manejar {a recuperacién de caldas.

- Controlar la concurrencia.
Manejador de archivos.
El rendimiento de un sistema depende de la eficiencia de Jas estructuras de datos

que se empleen para representar la informacion de la base de datos, y de que el

sistema pueda operar en forma eficiente con esas estructuras.
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La estruciura basica que maneja cualquier sistema operativo es el archivo, éste esta
organizado légicamente como una secuencia de registros que se mapean en
bloques en e} disco. Una forma de mapear la base de datos a archivos es utilizar
varios de éstos y almacenar solamente registros de longitud fija en un archivo dado.
Una alternativa es estructurar [os archivos de manera que puedan contener ragistros

de longitudes distintas.

Entre los métodos que existen para implementar registros de longitud variable se

encuantran los siguientes:

- Espacio reservado. Cuando los registros de longitud variable se fijan a una

longitud méxima que nunca se va a exceder, como se muestra a continuacién:

Longltud maxima de registras
Perryridge [102 [Hayes 400 |201 |willlams] 908|2i8{Lile | 700
RAound HII 305 {Turne 350
Mianus 215 |Smith 700
Centro 101 Hohnson | 500} 100 |P; 660
Readwood 222 |Lindsay | 700

Figura 1.5.1.a
- Apuntadores. El registro de longitud variable se representa por una lista de

registros de longitud fija, encadenados por medio de apuntadores. Este método se
ejemplifica a continuacién:
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~-Apunt. Reajstre

Round Hil§ | 305 Turner 350
Mianus 215 Smith 700
Ap_Regs Centra 101 Johnson 500
Redwood 322 Lindsay 700
Ap_regb 2n Willlams | 900
ne Peterson 600
218 Lyte 700

Figura 1.5.1.b

Un archivo puede considerarse como un conjunto de registros. Sin embargo, como
los datos se transfieren entre el disco y la memoria principal por bloques, vale la
pena asignar los registros a los blogues de tal manera que uno de éstos contenga
registros relacionados entre si y de esta mansera mejorar el rendimiento de! sistema
evitando demasiados accesos a disco. Una estructura propuesta para lograr lo

anterior es manejar dos tipos de blogquss en un archivo:
- Bloque ancla. Contiene el primer registro de una cadena.

- Blogque de desborde. Contiene todos los registros que no son el primer registro
de una cadena.
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Lapltui Modelo de Zase de Dalos para un Ambieats Multinsuanio

Para detallar esta estructura se presenta un sjemplo en la siguiente figura:

Perryildge 102  Haye: 400
Round Hill | 305 Turner 350 Bloque
Mianus 215 Smith 700 ancla
Centro 101 Johason 500
Redwood 222 Unsay 700

N

201 | Wiltiam 900 Bloque
218 Lyle 700 de
—) 110 Peterson 600 desborde
Figura1.5.1.c

Asi, todos los registros dentro de un bloque tienen la misma longitud. Esta
estructura soluciona algunos problemas de representacién y acceso a disco, sin
embargo, presenta fallas en bases de datos bastante dinamicas, por lo que se
propone una alternativa que ocupa mayor espacio, Esta eslrﬁctura se denomina
archive cubeta, donde una cubeta consiste' de varios bloques encadenados por -
apuniadores para representar los datos; la desventaja de esta estructura es que no
puede compartirse un bloque entre archivos. En la siguiente figura se muestra un

ejemplo de esta estructura:
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: Perryridge
Bloque 0 102 Hayes 400
i 20 Willlams 900

. Blogue 1 ) I

o Round HIl

g Blogue 2
305 | Tumer l 350
Bloque 3 V
Figura 1.5.1.d

Uno de los objetivos primordiales del manejador de archivos es definir la estructura
de los archivos que se va a emplear para la represantacién de los datos oplimizando

el nimero de accesos a disco, y de esta manera mejorar el rendimiento del sistema.

MANEJADOR DEL BUFFER.

Una forma de reducir los accesos a disco es tratar de mantener toda la base de

datos en memoria principal. Dado que esto es imposible, es preciso manejar ia

asignacién del espacio disponible en la memoria principal para almacenamiento de

bloques. El buffer es la parte de la memoria principal que esta disponible para
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almacenar copias de bloquesbdel disco. El médulo que se encarga de manejar el
espacio disponible en el buffer se denomina manejador del buffer. El manejador del
buffer intercepta todas las solicitudes que hace el resto del sistema pidiendo bloques
de la base de datos. Si el bloque ya esta en el buffer, se pasa al solicitante la
direccién del bloque en la memoria principal. Si el bloque no esta en el buffer, el
manejador del buffer lee el bloque del disco y lo escribe en el buffer, y pasa la

direccién del blogue en memoria principal al solicitante.

£l manejador del buffer, con el fin de servir adecuadamente al manejador de base de
dalos, realiza dptimamente las funciones antes mencionadas, utilizando técnicas

depuradas para el manejo de memoria virtual, entre las que destacan las siguientes:

- Estrategia de reemplazo. Cuando no queda espacio disponible en el buffer, debe
sacarse un bloque antes de que pueda escribirse uno nuevo. La estrategia 6ptima
en un DBMS se basa en que el bloque al qua se hizo referencia méas recientemente,

se graba en disco y se barra del buffer.

- Bloques sujetos. Para que el DBMS pueda recuperarse de caidas es necesario
restringir las oportunidades para regrabar un bloque en el disco. Cuando no se

permite que un bloque se vuelva a grabar a disco se dice que esta sujeto.

- Salida forzada de un bloque. Existen situaciones en las que es necesario
regrabar un blogue en el disco aunque no se necesite el espacio que ocupa en el
buffer, esto se debe al hecho de que el contenido del buffer se pierde en una caida

del sistema.
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MANEJADOR DE AUTORIZACIONES Y. DE INTEGRIDAD.
La informacién qlﬁle‘se almacena en.la base de datos debe'proi’egi;:se;coqtra:;_el, §

) acceso. no . aulorizado, la destruccion o alteracion’. con' - finss. ikdebidos;- yila

“Introduccion’accidental de incensistencias.

Es mds facil evitar la pérdida accidental de la consistencia de la i®ormacion, que

impedir el acceso mal intencionado a la basse de datos.

Para lograr el objetivo anterior, es nacesario que a los usuarios ke les definan
distintas formas de autorizacidn respecto a partes de la base de dates. Entre éstas
pueden mancionarse:

- Autorizacién de lectura, que permite leer, pero no modificar la base de datos.

- Autorizacidn de insercién, que permite insertar datos nuevos, pero no modificar

los ya existentes.

- Autorizacién de actualizaciones, que permite modificar la informacién, pero no

permita la eliminacion de datos.

Ademas de estas formas de autorizacién de acceso a datos, es posible autorizar, al

usuario para que modifique el esquema de la base de datos:
- Autorizacién de Indices, que permite la creacidn y eliminacién de indices.

- Autorizacién de recursos, que permite la creacion de nuevas relaciones.
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- Autorizacién de alteracién, que permite agregar o eliminar atributos de una

relacion.
- Autorizacién de eliminacién, que permite eliminar relaciones.

Estas formas de autorizacién, son una manera de proteger a la base de datos contra
el acceso indebido o no aulorizado. Pero el objetivo de las limitantes de integridad
es muy diferente. Son una forma de garantizar que los cambios que hacen a la base
de datos {os usuarios autorizados, no van a resultar en una pérdida de la
consistencia de la informacion, por lo tanto, las limitantes de integridad previenen el

dafio accidenta! a una base de datos.

Entre los esquemas para la conservacién de la integridad se tiene el de disipadores,
donde un disipador es una instruccién o serie de instrucciones que el sistema
ejecuta en forma automatica cada que se cumplen las condiciones qus activan el
disparador. Un esquema alterno, para conservar la integridad de la base de datos

es modificar la informacion.
MANEJADOR DE RECUPERACIONES,

Un sistema de cémputo esta sujeto a fallas, donde éstas pueden ser de diversas
causas: un aterrizaje de la unidad de disco, faita de energia eléctrica y errores de
software. En cada una de éstas se pierde informacién relacionada con la base de
datas, por lo que cada una debe manejarse en forma diferente. Dentro del modelo

integral del manejador de bases de datos existe el mddule que es un esquema de
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recuperaélén que se encarga de detectar las fallas y restaurar la base de datos a un

.estado que existid antes de presentarse |a falia.

En caso de que ocurra una falla, puede ser que el estado real del sistema deje de
ser consistente, es decir, puede no reflejar ya el estado del mundo que se supane

debe reflejar 1a base de datos.

Para conservar la consistencia es necesario que todas las transacciones sean
atémicas, es decir que, o bien se ejecuten completamente todas las instrucciones
asociadas con ella, 0 que no se gjecute ninguna. En la siguiente figura se muestra

el diagrama de estados de una transaccién:

Parclalmente
Cometda
cometida

Fracasada }——l Abortada I

Figura l.5.4.a

El procedimiento de recuperacién debe encargarse de mantener la propiedad de
atomicidad. A continuacién se describen algunos esquemas que permiten garantizar

la atomicidad;
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- Bitacora incremsntal con actualizaciones diferidas. Durante la ejecucién de una
transaccidn se posiergan todas las operaciones de escritura hasta que aquella
quede parcialmente completada. Todas las aclualizaciones de! sistema se registran
en la bitacora del sistema que debe grabarse en una memaria estable. Una vez que
la transaccién esta parcialmente completada, la informacién de la bitacora asociada
a la lransaccion se utiliza para sjecutar las operaciones difsridas de escritura. Si el
sistarna se ca@ antes de que la transaccién termine de ejecutarse, o bien, si la
transaccion aborta, se hace caso omiso de la informacion de Ia bitdcora. Empleando
la bitécora, ef sistema puede manejar cualquier falla que no resulte en pérdida de
informacion de memoria no voldti.  Cuando no ocurre una faila, el esq-uema de
recuperacion consulla la bitdcora y repite todas las transacciones completadas.

Este esquema de recuperacion se describe en la siguiente figura:

Transaclén
Tx

Dates

En caso de Falla.

Nueva

Bitkcora l SR

Mancjador de

Base

Figural.5.4.b
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i- Bitacora incremental con actualizaciones diferidas. Durante la ejecucion de una
transaécién se postergan todas fas operaciones de escritura hasta que aquella
' quede parcialmente completada. Todas las actualizaciones de! sistema se registran
en la bitacora del sistema que debe grabarse an una memoria establa. Una vez que
la transaccion estd parcialmente completada, la informacién de la bitdcora asociada
a la transaccion se utiliza para ejecutar las operaciones diferidas de escritura. Si el
sistema se cae antes de que la transaccién termine de ejecutarse, o bien, si la
lransaccidn aborta, se hace caso omiso de la informacion de ta bitacora. Empleando
la bitacora, el sistema puede manejar cualquier falla que no resulte en pérdida de
informacién de memoria no volatii. Cuando no ocurre una falla, el esq-uema de
recuperacién consuita la bitdcora y repite todas las transacciones completadas.

Este esquema de recuperacion se describe en |a siguiente figura:

Transacifn
Tx
rYxtrrrl
Bage
e aeaae Bithcara de
rYYrxtl Datos
En caso de Falla.
Bitfcora
Nueva
Manejador de B
Recuperaciones nse
Base
de Datas
Figura 1.5.4.b
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- Bit&cora incremental con actualizaciones inmediatas. Todas las actualizaciones se
aplican directamente a la base de datos, manteniéndose en almacenamiento estable
una bitdcora incremental de todos los cambios que se hacen en el estado del

sistema. La siguiente figura ejemplifica este método de recuperacién:

Transaclén
T
em—
aceaee
Basc
eacaaes Bltbcora de
YLy U Datos

En caso de Falla.

Bithcora -L , ' P

Mane|adar de

Figura 1.5.4.c

CONTROLADOR DE CONCURRENCIA.

En un ambiente multiusuario, la mayorla de las veces llega a presentarse el caso de
que varias transacciones se ejecutan en forma concurrents en la base de datos, lo
que conlleva a la posibilidad de que se pierda la consistencia de los datos. Por lo
tanto, es necesario que el sistema controle la interaccién entre las transacciones
concurrentes, control que se logra al utilizar algunos de los diversos mecanismos

que se conocen como esquemas de control de concurrencia:
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- Protocolos para candados.

- Ordenamiento por hora de entrada.
- Técnica de validacion.

- Técnica de multiversion.

Todos estos esquemas garantizan la caracterlstica de seriabilidad que se define
como: "es requisito indispensable que cualquier cuadro que se produzca al procesar
un conjunto de transacciones de manera concurrents, sea computacionaimente
equivalente al cuadro que se produzca al ejecutar estas transacciones en serie en

algun orden”.

Un protocolo para candados es un conjunto de reglas que se dsfinen cuando una
transaccién puede poner o quitar candados a cada uno de los datos de a base de
datos. El protocolo para candados de dos fases permite a una transaccién ponerie
candado a un nuevo dato, esto solo si no le ha quitado todavia el céndado a algun

otro.

Un esquema de ordenamiento por hora de entrada garantiza la seriabilidad
escogiendo por adelantado un ordenamiento entre cada pareja de transacciones. A
cada transaccién del sistema se le asigna una hora de entrada tnica. Las horas de

entrada de las transacciones determinan el orden de seriabilidad.
Un esquema de validacion es el método de control de concurrencia adecuado en los

casos en los que la mayor parte de las transaccgiones efectian solo lecturas, por lo

que la incidencia de conflictos entre transacciones es baja. Por cada transaccion en
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el sistema se asigna una hora de entrada Gnica. Las horas de entrada determinan el

orden de seriabilidad.

El esquema de control de concurrencia de multiversién supons que cada operacion
de write(Q) genera una nueva versién del dato "Q". Cuando se solicita una
operacién de read({Q), el esquema escoge una de las versionss del dato "Q" para
leerse, de tal manera que la versidén "Q" que elija garantice la propiedad de

seriabilidad.
Manejador de base de datos para un ambiente multiusuario.

El modelo que se presenta como ejempio, es el manejador de base de datos
ORACLE, bajo el sistema operativo UNIX. Este modelo est& construido, tomando en

consideracién algunas caracteristicas funcionales del sistema operativo:

- El poder compartir cédigo y datos entre procesos.
- Seguridad de la base de datos.
- Control de acceso a a usuarios.

- Facilidades de comunicacion entre procasos.

La siguiente figura muestra la estructura bésica de ORACLE, describiendo los

mddulos funcionales y la relacién entre ellos:
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Oracie Utility Proarams
Users Aplicatlon Programs
Unbx
Pipe

Oracle Shadow Process

System Glohal ARca §SGA)
nix Shared Memory)
BwR
Butfer Write Before image
Write

Figura 1.5.4.d

CLW
Cleanup

PROGRAMAS DE USUARIO Y UTILERIAS DE ORACLE.

Cada que un programa de usuario, o utileria de ORACLE es invocado para accesar
la base de datos, se genera un nuevo praceso denominado “proceso shadow". Los
“procesos shadow" son los encargados de accesar diractamente la base de datos,
ya que los programas de usuarios son bloqueados para accesar en forma directa la
base de datos. La comunicacion entre los programas de usuario y los "procesos
shadow", se realiza por medic de los "pipes" de UNIX que penmiten la interconexién

de dos procesos.
Procesos shadow.

En un ambients multiusuario, los "procesos shadow" de ORACLE colocan lodas las
solicitudes de servicio de los usuarios en un 4rea de memoria compartida,

denominada: 4rea global del sistema (SGA: System Global Area). Estas solicitudes
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son atendidas por los procesos background de ORACLE, y los resultados generados

por éstos procesos son depositados en e} SGA.

Parte del 4rea de dalos de los “"procesos shadow" es utilizada como &rea de
contexto. Esta ultima es utilizada para almacenar informacién relativa a

instrucciones de SQL.
Area global del sistema.

El SGA est4 residente en uno o mas segmentos de la memoria principal. Esta area
es generada durante la inicializacion, y esta presente hasta que se cierra la base de

datos.

Para soportar el medio ambiente multiusuario, los procesos ORACLE utilizan una

estructura de datos que reside en el SGA. Esta estructura incluye:

- Tabla de candados.

- Listas de espera.

- Informacién para la recuperacion de transacciones.
- Informacién para control de procesos.

- Informacién de la configuracién del sistema.

- Buffer de copia anterior,

- Buffer de la base de datos.
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Procesos background de ORACLE.

Estos procesos son los que atienden las solicitudes de los usuarios a la base de

datos. Los procesos background son:

- BWR: Manejo del buffer de escritura de la base de datos.
- BIW: Manejo del archivo de copia anterior.
- ARH: Lecturas asincronas adelantadas.

- CLR: Procesos de borrado.

Seguridad, Conslstencia y Concurrencia.

La seguridad de la base de datos, estd implementada por los niveles de permisos

que maneja el sistema operativo UNIX.

El manejador de base de datos ORACLE provee de forma automatica la proteccion
completa de la consistencia de [a base de datos. Esto se logra por medio del uso de
un buffer que almacena una imagen anterior de un bloque de datos. Antes de que
una unidad de trabajo sea iniciada se hace uso del buffer. Una unidad de trabajo se
define como una transaccién, donde ésta se compone por todas las operaciones

relacionadas con cada linea de un programa.

ORACLE provee para el contro! de accesos concurrentes un mecanismo intemo de
candados; el sistema automaticamente coloca candados a datos accesados por
unidades légicas de trabajo. Una unidad de trabajo es identificada como una

secuencia de instrucciones de SQL.
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Los modelos de bases de datos para ambientes multiusuarios contemplan las

siguientes caracteristicas:
1. Acceso Mdiltiple.
2, Proteccion de datos (DEAD-LOCK).

3. Niveles de lock. Estos pueden ser a nivel: .
- Recursos.
- Archivos.

- Registros.
4. Interrelacion de archivos (BLOQUEO).

Cuando las transacciones corren concurrentemente, existen algunos posibles
intervalos de operaciones de lectura y escritura, que al accesar los mismos

items, provocan efectos impredecibles.

5. Facilidad de programacién:
- Manejo de pantalla.
- Reportes y consultas.
- Control de procesos.
- Generacion de archivos.
- Manejo de ments.
- Control del sistema operativo.
- Documentacion.

- Posibilidades para programadares expertos.
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7. Facilidad para consultas no programadas (QUERIES).
Posibilidad de:
- Consuitas en linea.
- Ordenamiento de datos.
- Seleccion. .
- Interaccidn con archivos relacionados.
- Facilidad de uso.
- Repeticién automética del tipo de consulta.

8. Eficiencia:
- Indexacién.
- Sort.
- Ejecucion de programas. - Operacién con archives.

- Generacién de aplicaciones (facilidad de programacion).

9. Seguridad:
- Integridad de los datos.
- Facilidad para respaldar y recuperar.
- Facilidad para reconstruir,
- Facilidad para cambiar definicionss.

- Control de acceso a programas o datos.
10. Transportabilidad.

11. Facilidad para importar y exportar datos.
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12. Orientacién principal.

Las bases de dalos para ambientes multiusuarios cubren los estdndares de la
prueba ACID (atomicidad, consistencia, aislamiento y durabilidad) creada por el

Consejo de Procesamiento de Transacciones (TPC).
Atomicidad.

Atomicidad significa que una transaccién debe ser una unidad discreta que realiza
una tarea completa, aun cuando pueda estar compuesta de un cierto nimero de
operaciones. Una indagacién o un cambio de direcciones son ejemplos de
transacciones simples. Las transacciones se realizan todas o ninguna de sus

operaciones: no es suficiente con 99 de cada 100.

Si no puede completarse una transaccion, el sistema tiene que asegurar que la
transaccién que se ha abandonado no tiene efecto sobre ia informacién. Esta regla
es la base para las operaciones Comprometer (Commit) y Reanudar (Rollback) que
se usan en el procesamiento de las transacciones. Cuandc se ejecuta una
transaccién, e! sistema sigue la pista del trabajo en un registro, incluyendo los
valores de los datos afectados. Cuando el DBMS completa con éxito !a transaccién,
se "compromete” de forma permanente con los cambios. Si una transaccién no se
completa con éxito, el sistema usa el registro para restaurar o reanudar ia base de

datos al estado que tenia antes de 1a ejecucion.

La atomicidad garantiza que la base de datos estd siempre en un estado constante

entre transacciones, aun si ocurre un errer o un programa es abandonado. Una
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base de datos necesita un verdadero proceso de transacciones para cumplir con

este requisito.
Consistencia.

La consistencia se refiere a la integridad de la informacién. Las bases de datos
organizan la informacién descomponiéndola en elementos de datos que se
relacionan. Una base de datos con integridad mantiene reglas que gobiermnan las

relaciones entre sus elementos de informacién:
Por ejemplo:

- Todos los empleados deben tener un numero de némina.
- Las cantidadss de las facturas deben ser mayores que cero.
- Siempre qua se entre una cantidad en un libro, debe hacerse una entrada similar al

libro mayor.

Las bases de datos son consistentes cuando toda la informacién cumple con las
reglas. A menos que el DBMS tenga una forma de hacer cumplir las reglas, una
base de datos puede tener la consistencia después que se aclualice. Algunas veces
un cambio complejo hace que {a base de datos no sea consistente temporalments,
pero al final, debe restablecerse el orden. La unidad de trabajo que lleva a la base

de datos de un estado consistente a otro se llama una transaccién.

Aislamiento.
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El aislamiento, que se logra mediante técnicas de reservacidn, asegura que el
acceso de cada usuario a un registro de la base de dalos esta garantizado mientras
este trabajando con él. Cuando una transaccién reserva un objeto, nadie mas puede

actualizarlo hasta que se retire la reservacién.

Durabilidad.

Un DBMS pasa la prusba de durabilidad si puede preservar los efectos de todas las
fransaccionss comprendidas, y garantizar la consistencia de los datos después de
recobrarse de una pérdida de alimentacién o un fallo de hardware. Un sistema
completamente confiable incluye protecciones para el hardware, tales como fuentes
de alimentacidn interrumpible y copias de discos simultdneas (disk mirroring). Pero
una base do datos bien disefiada mantendrd una hisloria, de forma que pueda
restaurarse a si misma. Para sobrevivir a una breve pérdida de alimentacién, lo que
se necesita es una opseracién de deshacerivepetir (undo/redo) registro, pero para
recuperarse de un fallo de hardwars, el sistema tiene que ir hacia adelante y recrear

las transacciones partiendo de un archivo.
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1.4 REDES DE MICROCOMPUTADORAS

1.4.1 Red Lacal
Una red local cs un conjunto de facilidades de comunicaciones , que cubren un 4rea

limitada, y conectan en forma efectiva diferentes tipos de Servidores y Estaciones de

‘T'rabajo. Su alcance varia , de 100m a 10Km , dependiendo de la il a

4!

1.4.2 Componentes de una red.

EL SERVIDOR

Es una microcomputadora que hace funcionar el Sistema Operativo de la red de 4rea local y
que controla las actividades de 1a red, ademds de compartir los recursos como los archivos
almacenados en sus discos entre los usuarios dc la red, esie equipo puede ser una

computadora AT o una MINI.

ESTACION DE TRABAJO

Tad

Es una mi putadora que tience i

una tarjeta de interfaz y esta ffsicamente unido
al servidor por medio de cables, Ademds de la tarjeta y los cables , la estacidn debe de
COrTer con un programa especial, {lamado shell de la red para comunicarse con ¢l servidor,
en otras palabras es cualquier equipo conectado a una red local con capacidad de

procesamiento propio,
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MEDIOS DE TRANSMISION
Cable Telefénico
El cable telefonico esta formado principalinente por dos alambres de cobre que se

encuentran aislados por una cubierta plastica y torcidos uno contra el otro .

Es esta istica 1a que los ingue con el nombre de par torcido (Twisted Pair). El
par torcido a su vez se encuentra con una cubierta aislante y protectora en la capa exterior

denominada jacket.

Los cables con los conductores de cobre mas delgados y menos protegidos por un jacket
estan dentro de la clasificacion de los cables tipo UTP (Unshielded Twisted Pair,Par torcido
sin blindar). Son sumamente baratos, flexibles y permiten manipular una seiial a una

distancia m4xima de 110 metros sin el uso de amplificadores.

Los cables de conductores mas gruesos y muy bien cubiertos por un jacket son denominados
del tipo STP (Shelded Twisted Pair, Cables de par toscido blindado). estos dltimos son mas
caros y menos flexibles que los UTP, pero también permiten un rango de operacion de hasta
500 mts.

En g ], el cable telefénico viene en conjuntos tipicos de 2,3,4,6,12,15,25 pares de
cables torcidos , sin embargo, para las redes locales de tipo UTP solo se necesitan dos pares
de cable para conectar a cada nodo de 1a red,

Las causas de falla de cables generalmente se deben a factores humanos (Ruptura accidental)
y raras veces a factores ambientales , debido a que 1a vida itil de un cable bien instalado y

protegido supera los 10 afios.
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VENTAJAS:
Tecnologfa conocida
Se tiene ya disponible en cada edificio.
Bajo Costo.
Ficil de Instalar.
Compatibilidad con Ethemet y Token Ring
Distancias de hasta 110 mts con cables UTP y hasta de 500 mts en caso del cable
STP.

Buena tol ia a interfe ias debidas a £ bi V!

DESVENTAJAS
Capacidad de Transmisién Limitada a 3000 Hz,
Velocidad de Transmisién de 1 a 2 MBits.

Susceptibles a interferencia externa.

CABLES CONECTIVOS

, CABLES DE COBRE
' B ﬂm ¥ ‘"
- T [ ﬁ N
AECUBRIMIENTO PLASTICO
ANTERIOR PLASTICO AISLANTE

Figura 1.4.2.a Cable Telefénico.
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Cable Coaxial
El cable coaxial esta conformado por un alambre conductor bdsico cubierto por una placa

metdlica que actua como tierra. El alambre conductor y la tierra se encuentran separados por

esta protegido por una cubierta exterior,

un aist pléstico y final todo el

también aislante, a Ia que por lo comin se le Hlama jacket.

Los cables coaxiales pueden ser de varios tipos y anchos. Sin embargo su principal
caracleristica es que pueden transpolar una seflal eléctrica a mayor distancia entre mas
grueso es el conductor. El cable grucso suele ser mas caro y menos flexible . Por tal razén,
cuando tiene que ser colocado en instalaciones en donde ya existen canales para cableado o
conductos con espacio reducido y, sobre todo , limitado en las esquinas o dobleces, resulta
mds conveniente utilizar el cable delgado debido a que las nuevas instalaciones de ductos
para cable por lo general son muy costosas. Esto puede ser determinante para la

implantacién de una red local.

En general la alternativa de colocar cables coaxiales en redes locales tiene una relacion de
costo beneficio muy buena. En resumen, se pueden citar como las principales ventajas de

este tipo de cable las siguientes:

Transmisidn de voz, video y datos.

Fécil Instalacién

Compatibilidad con Ethernet y con Arcnet

Ancho de banda de 10Mbps

Distancia hasta de 600mts sin necesidad de rep;atidorcs.

Muy buena tolerancia a interferencias debida a factores ambientales.
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l— COHDUCTOR

PIELECTRICO

L

AISLANTE

MALLA METALICA

Figura 1.4.2.b Cable Coaxial.

Cable de Fibra Optica
Latercera tecnologfa de cables utilizados en las redes locales es la fibra ptica.
La base de esta tecnologfa es la conversion de sefiales eléctricas en seiales luminosas,
El transmisor puede ser un haz de ldser muy concentrado o un diodo emisior de luz, ¢l
receptor en un foto detector dptico. (Ver figura 1.4.2.d) '
Se usan varios métodos de transmisién (Ver figura 1.4.2.c), dependiendo del grueso de la
fibra y su calidad dptica:
Multimodo: este tipo de fibras usan el efecto de reflexién de la luz , su didmetro
varia de 50 a 100 micrones.
Unimodo : Estas fibras tiencn micleos muy delgados (unos cuantos micrones). se

transmite un haz de luz con dispersién minima. Su ancho de banda es de hasta 3

Gigahertz . Son dificiles de insialar a causa del procedimi de ali i6n que

requiere.
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METODOS DE TRANSMISION
POR FIBRA OPTICA

W Py ) 4 e r |

MULTIMODO UNIMODO

Figura 1.4.2.c Métodos de transmisién por fibra 6ptica.

Normalmente se utiliza por tres razones bdsicas: para aquellos casos cn donde las grandes

distancias son un factor determi para la impl ién de una red local, cuando se

requiere de una alta idad de aplicaci de icaci y cuando el ruido o

P P

cualquier tipo de interferencia son factores a considerar.

E! cable de fibra éptica se compone de una fibra muy delgada elaborada de dos tipos de
vidrio con diferentes indices de refraccién , uno para la parte interior y otro para la parte
exterior.

Esta diferencia en la refraccién previene que la luz penetre en una parte de la fibra 6ptica
hasta la parte exterior evitando asf la pérdida de informacién. La fibra ptica a su vez se
encuentra protegida por una capa aislante y protectora en la parte mas exterior para darle
mayor integridad estructural al cable . Es, sin embargo extremadamente flexible ya que se
pueden realizar giros de hasta 360 grados sin problemas de afectacion en el cable,

El diametro de la fibra interior mas comunmente usado es de 62.5 micras y el de la fibra
exterior , de 125. y persentan una atenuacion maxima de 4Db/km.

Para la transmision de la informacion en redes locales vfa fibra dptica se utiliza una fibra
como transmisor y otra como receptor, Es por esto que generalmente se producen en

conjuntos de mfnimo dos fibras por cable.
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Las di i &xi btenidas para redes locales son de 2000 metros de nodo a nodo sin

el uso de amplifi

q

Entre sus principal jas se ran las si

] 8
* ‘Transmision de video y datos por el mismo canal.

e Aplicaciones de alta velocidad

* No genera sefiales eléctricas o magnéticas

e I a interft fas o T

¢ Puede propagar una sefial sin necesidad de utilizar un amplificador a distancias hasta de
2000 mts.

e Tiene un ancho de banda de 200 Mbps.

® Excelente tolerancia a factores ambientales

* Ofrece mayor capacidad de adaptacién a nuevas normas de rendimiento.

e Compatibilidad  con Ethemet. Token Ring y FDDI(Fiber Data 'Distribuited
Interfase;Interfase de datops distribuidos por fibra) que es un estdndar de transmisién a
100 Mbps mediante la fibra dptica.
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TRANSMISOR RECEPTOR

0 - ’\‘B '.]/] i Db

FIBRA OPTICA

Figura 1.4.2.d Proceso Transmisién-Recepeion.

Modo de Transmisién

BANDA BASE : El cable se usa como un solo canal de transmisién. Los pulsos se
transmiten a su nivel basico de energfa. No requiere modulacion.

BANDA EXTENDIDA : Usa todo el ancho de banda . Transmite sefiales anal6gicas,
diferentes frecuencias. cada canal puede asignarse para un tipo de informacién diferente

(Datos, Voz, Imagen).

1.4.3 Topologfa de red.

La TOPOOGIA DE UNA RED hace referencia a la ruta por la que discurren los datos a
través de la red . Hay tres tipos basicos de topologfas : de BUS , de ESTRELLA y de
ANILLO.
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‘BUS Rk

En una red de BUS o lineal , cada estacidn de l.raﬁajo y el servidor estdn conectados por un
cable central llamado BUS o TRUNK .

XTI Of THasLY T 0 Tm—

THICI o 1t €B1cIes of Tavan

Figura 1.4.3.a Topologfa Bus.
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ESTRELLA
En esta topologfa todas las estaciones de frabajo estdn conectadas a! servidor pero no entre
ellas, también es llamada Estrella Distribuida.

WKL DL Smsvsm

Figura L.4,3.b Topologfa Estrella,
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ANILDO S

En este upo de redes el mble va de eslacton en estacidn y también al servidor sin que haya
un pnncnplo i un ﬁnal

Wt

15101 D6 TRavn

raci oC TRIRA

tstacrn o€ TheaLy

Figura 1.4.3.c Topologfa Anillo.
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1.4.4. Elementos Para La Conectividad De Una Red Local

REPETIDOR

(ver grifica 1.4.4.a.)

Extiende una red localmente , conectando dos o més redes locales , aumentando su longitud.
Permite conectar redes locales, usando diferentes medios como:cable coaxial grueso,
delgado, par trenzado o fibra éptica.

Todas las sefiales se amplifican y los segmentos no se aislan (no se para el trdfico de

informacién).

REPETIDOR

Figura 1.4.4.a Estructura de un repetidor.
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PUENTE

{ver grifica 1.4.4.b.)

Cunecta los segmentos de una red y aisla parte del trdfico de informacién.
Direcciona paquetes entre capas.

Mcjora el rendimiento de la red

Es transparente al protocolo de la red (no convierte de protocolo).

Existen dos tipos de puentes: Locales y de Area amplia (En ciudades diferentes).

REDP LOCAL
FUKNTE

MIHICOMPUTADORA

COMPUTADORA

PUENIE
CERIRAL

Figura 1.4.4.b Configuracién de un puente.

77



Capitulo | Topologias de Redes do ras

RUTEADORES

Convierten de protocolo.

Mayor costo y funcionalidad que un puente.
Mayor complejidad.

Tablas de ruteo para optimizacién.

Debe especificarse el protocolo empleado
Conecta diferentes topologfas

Forman redes l6gicas separadas

Distribuyen y balancean la carga de tréfico, aprovechando su capacidad de ruteo,

Ex N

IPX

56 XBPS

RUTEADOR RUTEADOR

TCP/IP
RUTEADOR

DECNET

MINICOMPUTADORA COMPUTADORA CENTRAL

Figura 1.4.4.¢c Ejemplo de ruteadores,
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RECURSOS COMPARTIDOS

La conexién de ordenadores personales de una organizacién permite a los usuarios compartir
los dispositivos periféricos y otros recursos. A menudo , la eficiencia de la organizacién
aconseja el empleo de dispositivos de salida mas costosos de mds alta calidad como
compartidos mejor que conectados a un ordenador personal aislado . Por ejemplo, las
impresoras Jdser, los plotter de color, la salida en microfilm, estos pueden compartirse de

una forma eficiente y econémica.

COMUNICACION CON OTROS SISTEMAS

Se pude conectar una red de drea local a otra red de 4rea local y a un ordenador anfitrién
externo (mainframe o miniordenador).

La conexidn se establece a través del empleo de los puentes (BRIDGES) y de las Puertas
(GATEWAYS), esta es una combinacién de equipos fisicos y 16gicos que conecta redes que
emplean un método de comunicacién similar, y asf de esta manera se pueden conectar redes

con diferentes topologias tales como las redes ARCNET e IBM TOKEN RING.
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Capitulo §§ Andlisis do Procedimientos y Funciones del Depto. do Admisién,
Lapituio limientos y Fuscioned del Deplo. do Admisidn

n.1.- ANALISIS DE LOS PROCEDIMIENTOS, FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES DE DEPARTAMENTO DE ADMISION.,

INDICE

1. Politicas

2.1 Procedimientos en libreta

2.2 Recepcidn de dictdmenes de concurso desierto ingresados por la comisién mixta
de escalafon.

2.3 Recepcién de cobertura de plazas improcedentes

2.4 Tramite y control de coberiura de plazas

2.5.Tramite para envio de candidatos al examen de aptitud o conocimientos

2.6 Envio de candidato al examen de conocimientos

2.7 aplicacion de exdmenss de aptilud a aspirantes y candidatos STUNAM

2.9 Control de calificaciones de exdmenes de conocimientos

2.10 Recepcién de reportes de exdmenes de aptitudes y/o conocimientos

2.11 Médicos pendientes

2.12 Firma de nombramiento

2.13 Preparacién de documentos para afeccion a némina

2.14 Aviso de término de interinato

2.15 Vencimiento de plaza

2.16 Elaboracion de oficios de vencimiento

2.17 Aspirante de la bolsa de trabajo UNAM para examen aptitud en categorias de
oficial administrativo; secretaria, secretaria bilinglie y oficinista de servicios
escolares

2.18 Aceptacion de candidatos de la UNAM en contrato por 45 dias

2.19 Cobertura de plaza de candidato STUNAM durante periodo de 45 secretario,

secretario bilingle y oficinista de servicios escolares
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2.20 Cobertura de plaza de candidato STUNAM durante periodo de 45 dias de’ la
Jdemds categorias (auxiliar do intendencia, laboratorista, etc.)

2.51 Integracion de expedientes para registro y envio a némina

222 Elaboracion de oficio de rechazo de candidato en periodo de 45 dias

2,23 Rechazo de candidato del sindicato

2.24 Elaboracién del oficio de rechazo de candidato en la seccién de vencimientos

2 25 Elaboracidn de oficio de rechazo de candidato y vencimiento de plaza

2.26 Aplicacidn de examenes de concurso de escalalon intarno (categorias de oficial
administrativo, secrelario secretario bilingGe, oficinista de servicios escolares)

2.27 Aplicacion de examenes de :chcurso universal abierto :

2.28 Tramitacién de registro federatl de causantes a los candidatos

2 29 Impugnacién de plaza

POLITICAS GENERALES

- Todo lo que se refiera a la admisién, adscripcién y ascenso de_ (raba;adores
administrativos, se tramitarta en el Departamento de Admisién conforme alo
estipulado en el Contrato Colectivo de Trabajo del STUNAM, at Catélogo de puestos
Administrativos de Base y Per‘iles de Puestos.

- La UNAM debera informar al Sindicato y a las Comisiones Mixtas de Escalafdn y
Admision. en un plaze no mayor de 5 dias habiies, de las vacantes y puestos de
nueva creacion, a efecto de que este proporcione el personal respectivo,

- Las plazas vacantes siempre serdn ocupadas por el Sindicato cualesquiera que
sea Su naluraieza, exceplo |as de confianza.

- Al presentar |a vacante, la Comisién Mixta de Escalafén dictaminard lo que proceda
y lo comunicard a la Universidad inmediatamente, a fin de que ejecute el dictamen
de acuerdc

- La plaza que haya quedado vacante, una vez concluido el proceso escalafonario,
se debera salicitar al Sindicato.

- Se le aplicard una evaluacién al aspirante, por medio de la cual le permita
demostrar su capacidad para desempefar el puesto.
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- Lapresentacién de los candidatos de personal administrativo de base por parle del
sindicato a 1a UNAM, no debera de exceder de 10 dias hébiles a partir de la fecha en
que reciba la solicitud; y de 15 dlas en caso de personal especializado o
profesional.

- Ei Sindicato se compromete a presentar a los candidatos en caso de cobertura de
plazas por licencia sin sueldo o por gravidez en un plazo de 10 dias hébiles,
contados a partir de que el sindicato reciba ta solicitud.

- St el sindicato no proporcionara los candidatos a las plazas vacantes definitivas o
temporales, transcurtidos los plazos ya citados, la UNAM contrataré por 45 dias al
personal de la vacante en cuestién en forma definitiva si dentro de este plazo el
Sindicato no presenta candidato.

- En caso de emsergencia o urgencia debidamente comprobadas podrdn modificarse
los plazos mencionpados, de comdn acuerdo entre partes tomando en cuenta las
circunstancias del caso concreto.

- Se eximird de la evaluacién respectiva a los aspirantes que habiendo sido
trabajadores de base, hayan renunciado a la Institucién y desee reincorporarse a la
misma siempre y cuando:

* No haya transcurrido mas de un afio de Iz fecha de su renuncia.

* Sea el mismo puesto y cubra los requisitos del Catdlogo de puestos vigente; o
bien;

* Cumpla con las equivalencias que acuerde la Comisién Mixta de Tabuladores.

* Haya sido adiestrado en su pussto, obteniendo la acreditacién respectiva.

* En caso del personal femenino le serd practicado el examen médico si han
transcurrido mas de 3 meses de su renuncia o tdrmino dse interinato.

POLITICAS ESPECIFICAS-

Si 1a cobertura de plaza y/o dictamen son incomrectos se turmarén de inmediato a la
Oficina de Revisores Administrativos del Departamento de Movimientos para su
correccion,
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.

- Debera elaborarse diariamente Expediente y Forma Unica para las coberturas de

plazas que ingresen al Departamento, asi como para los dictdmenes de Concurso

Desierto de la Comisién Mixta de Escalafon,

- Solo se proporcionaran 10 fichas al dia como maximo.

- El encargado de ventanilla solicita al candidato sus documenlos personales a
efecto de continuar con el tramite.

- Se anota la fecha de vencimiento, en el oficio de Presentacion dei candidato, si el
plazo se ha agotado.

- La tira de vencimiento deberd elaborarse, cuando el plazo que se concede al
sindicato de 10 & 15 dias para presentacién de candidato se ha agotado.

- E! oficio de Presentacién debe coincidir con los datos de! oficio de Peticién de
candidato.

- Ef Seguro de Vida y la Forma Unica deberan contener datos personales y firma del
candidato para la tramitacion del movimiento de afeccién a ndmina.

- A la firma del nombramiento se le entregard al candidato memorandum de
presentacion e inicio de labores.

- La forma Unica debera contener ia expresion de "Unico Pago" en los casos de
interinato u obra determinada.

- Al expediente debera anexarse la tarjeta con fecha de término de labores, en caso
de interinato.

- La determinacién de nuevo plazo que tiene el sindicato para cubrir la plaza, se
calculara de acuerdo a la fecha de recibo del oficio de aviso de rechazo.

- Los oficios de rechazo deberén foliarse para su envlo al sindicato.

- Los oficios de término de interinato y memorandum, deberan foliarse para su envio
a las dependencias correspondientes.

- Los aspirantes y candidatos que hayan presentado examenes y resulten no aptos
tendran oportunidad de presentarlos nuevamente transcurridos 3 meses.

- El sindicato debe autorizar otra oportunidad de examen.

- A los aspirantes y candidatos que presenten examen por primera vez, se les
debera efaborar tarjeta de control.
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- La impugnacién de plaza, sclo podra ser solicitada por los candidatos STUNAM
mediante oficio dirigido a la Comisién Mixta de Admisidn.

- Los resultados de examenes se proporcionan por ventanilla.

PROCEDIMIENTO 1 : RECEPCION DE COBERTURA DE PLAZAS
PROCEDENTES '

Jefe de seccién de Recepcién de Coberturas.

1. Recibe del Jefe de oficina o del Jefe de Seccién del Departamento de
Movimientos, cobertura y dictamen.

2. Firma acuse de recibo en libreta de contral; registra en el calendario el nimero
total de cobertura folio y hora de entrada
3. Revisa que estén correclos los siguientes datos:

- Falio

- Dependencia

- subdependencia o campo

- Motivo de la vacante

- Tipo de nombramiento

- Numero de partida

- Fecha limite (caso interinos)
- Categoria

- Sueldo

Horario 3.1 Si no son correctos los datos turna al Jefe de Oficina y/o Jefe de Seccidn
del Departamento y/o Dictamen Incorrecto

Jefe de Oficina y/o Jefe de Seccién del Departamento de Movimientos.
3.2 Verifica si fa cobertura de plaza y/o dictamen se puede corregir.
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3.2.1 Si no se puede corregir, elabora dictamen de improcedencia para envio a
dependencia. .

CONTINUA: Procedimiento 3 Recepcién de Cobertura de Plazas improcedentes

3.3 Corrige la cobertura y/o dictamen
3.4 Devuelve la Cobertura y/o dictamen corregidos a la seccién de Recepcién de
Coberturas.

JEFE DE SECCION DE RECEPCION DE COBERTURAS.

4. Registra en Carpota de control y datos de Recepcién de estadisticos, los
siguientes datos:

- Folio no. de cobertura

- Clave de dependencia

- Nombre de la dependencia

- Categorfa

- Tipo de nombramiento

- Fecha de ingreso al Departamento de Movimientos

- Fecha de revisién de movimientos

- Jornada

- Fecha de firma del jefe de! Departamento de Movimientos

- Total de dias ocupados por el Departamento de Movimientos en el tramite
- Fecha de recepcién en Admisidn

- Fecha en que el Sindicato recibe el oficio de peticién

- Fecha de ingreso del candidato

- Total de dias ocupados en el tramite interno del Departamento de Admision
- Total de dias en el trdmite general

- Nimero de referencia de la plaza

5. Archiva temporalmente Cobertura y Dictamen, hasta que llegue Ja copia del oficio
de peticién del Sindicato.
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Contintia : Procedimiento 2.11

6. Turna criginal de cobertura y dictamen al Oficial Administrativo.
Oficial Administrativo

7. Recibe documentos y elabora Oficios de Peticion en original y 6 copias,
vaciando los siguientes datos, cuando se trata de cobertura del Departamento de
Movimientos:

- NUmero de folio

~ Ntimero de cldusula

- Nombre de la dapendencia

- Nombre de.la subdependencia o campo Plaza

- Sueldo

- Jornada de Trabajo

- Tipo de Nombramiento

- Fecha limite

- Funciones

- Ndmero de referencia

Departamento de Movimientos:

Ndmero de folio

Numero de clédusula
Nombre de la dependencia
Nombre de la subdependencia o campo
Plaza

Sueldo

Jornada de trabajo

Tipo de nombramiento
Fecha limite

Funciones

Numero de referencia
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NOTA: En caso de elaboracion de oficios de peticién de Concurso Desierto se
tomarén los datos del dictamen de la Comisién Mixta de Escalafén (Act. no. 10).

9. Turna oficios de peticién, cobertura y dictamen.
JEFE DE SECCION DE RECEPCION DE COBERTURAS.

10.Coteja datos de original de cobertura de movimiento y/o dictamen de Concurso
Desierto con oficios de peticién.

10.1 Si no son correctos los datos, turna los documentos al oficial administrative
para su correccidn.

OFICIAL ADMVO.

11. Efectiia la correccidn y turna.

JEFE DE SECCION DE RECEPCION DE COBERTURAS.

12. Anexa las funciones a los oficios de peticidn ordana por nimero progresivo de
folic de cobarturas.

13. Turna oficios de peticién al Oficial Administrativo para elaboracién de relacién de
correspondencia en original y 2 copias para su envio al Sindicato.

14. Recibe relacién, revisa y turna oficios de peticidn par firma con su cobertura y
dictamen correspondiente al jefe del Departamento.

15. Recibe documentacidn firmada, separa dictamen y coberturas.
16. Integra al oficio de peticién en original y & copias la relacion en original y copia, y

las envia al sindicato.
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JEFE DE SECC. DE RECEPCION DE COBERTURAS
17. Archiva temporalmente la segunda copia de la relacién.

. 18. Turna al oficial administrativo los originales de cobertura de plaza y dictamenes
de concurso desierto para la elaboracién de Forma Unica (F.U.) y folder
correspondientes.

OFICIAL ADMVO.

19. Elabora llenado de formas Unicas transcriblendo los siguientes datos de la
Cobertura:

Fgolio

Tips de Mersonal

Nombre de la dependencia

Nombre de la subdependencia
Ndmero de plaza o clave de la piaza
Categoria

Tipo de nombramiento

Fecha limite (interinos limitados)
Clave de afectacién a némina
Cddigo programético

Numero de registro de plaza
Nombre del trabajador sustituido
Horario

Perfodo de prueba de 28 dias (clausula de idoneidad al puesto)

20. Elabora ilenado de folder con los siguientes datos:
Dependencia
Numero de folio

Categoria
Numero de dependencia
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21, Turna F.U., folder y el original de la cobertura y dictémenes de concurso desierto
al jefe de ta Seccién de Recepcion de Goberturas.

JEFE DE SECC. DE RECEPCION DE COBERTURAS

22, Coteja la F.U. con los datos de! original de la cobertura y/o dictamenes de
Concurso Desierto.

22.1 Si no son correctos {os datos, turna la documentacion para su correccion al
Oficial Administrativo.

23. Integra los documentos en el folder para formar expedientes de la siguiente
forma:

Dictamen

Cobertura

Forma Unica

24. Ordena por numero progresivo de folios de contro! y los registra en libreta de
control .

25. Turna la Seccién de Tramites de Ingreso, el expediente acusando de recibo en
libreta de control.

Contintia: Procedimiento 4 Tramite y Control de Cobertura de
Plaza.

26. Recibe copia de relacién y las copias del oficio de peticion, sellado y fechado
con acuse de recibo del Sindicato.

27. Verifica que los folios estén completos.
27.1 Si no estan completos, aclara con correspondencia.

28. Turna la documentacion al Oficial Administrativo para su
29. Integra copia de |a relacion de oficios de peticién para el Sindicato su carpsta de

correspondencia.
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30. Anexa copia de los oficios de peticidn a las copias de coberlura y la archiva
definitivamente.

* Semanalmente *

JEFE DE SECCION DE RECEPCION DE COBERTURAS
31. Elabora informes  en original y 2 copias en base a al carpeta de control y dalos
estadisticos separando plazas de base, interinas y concursos desiertos’y los tumna:
Original - Direccién General de Personal
1a. copia.- Subdireccién de Administraci6n de Personal
2a. copia.- Acuse

32. Archiva informes semanales temporalmente.
* Mensualmente *

33. Elabora informe mensual de cobetturas y concursos desiertos  en original y 2
copias en base a la carpeta de control y datos estadisticos y los distribuye:
Original.- Jefe del Departamento
1a. coplia.- Jefe de Seccién de Vencimientos
2a. copia.- Acuse

34, Archiva informe mensual para elaborar informe anual en base a estos.

PROCEDIMIENTO 2: RECEPCION DE DICTAMENES DE CONCURSO
‘DESIERTO "CD" INGRESADOS POR LA COMISION MIXTA DE

ESCALAFON .

JEFE DE SECCION DE RECEPCION DE COBERTURAS

1.-Recibe del Jefe del Departamento paquete de dictdmenes de Concurso Desierto

proveniente de la comisién Mixta de Escalafén, con sus respectivos antecedentes de

cada plaza.

2.- Ordena paquete de acuerdo al nimero de plaza registrado en relacion anexa de
plazas daclaradas desiertas .
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3.- Asigna nimero de "CD" a cada coberiura de plaza de acuerdo a la carpeta de
control y datos estadisticos de CD .

4.-Anota a cada dictamen de plaza el nimero de clausula que correspanda a "CD"
contemplando en el Contrato Colectivo de
Trabajo, nimero de oficio de liberacién de plaza y tipo de jornada.

§.- Registra en carpela de control y datos estadisticos de concurso desierto "CD" Jos
siguientes:

Ntmero de concurso desierto
Clave de la dependencia
Nombre de {a dependencia
Categoria

Tipo de nombramiento

Numero de referencia de la plaza
Fecha de escalafén (salida)
Jomada

Total de dias ocupados en le tramite en el departamento de

Movimientos.
Fecha de recepcién en admision
Fecha de recepcién del oficio de peticién del sindicato
Fecha de ingreso del candidato
Total de dfas hébiles ocupados en e! trdmite intemo en el
Depanamento'de Admisidn.
Total de dias ocupados en el tramite en general.

6.- Separa dsl paquete el dictamen y oficio de liberacién de plaza

7.- Obtiene 2 fotocopias det original de cobertura, oficio de liberacién y la relacién
anexa.

94



Capitulo 1l An{lisis de Procedimientos y Funciones del Depto. de Admisién

8.- Integra, engrapa y separa los jusgos de documentos conformados por la
cobertura, oficios de liberacién y relacion.

9.- Turna al Jefe del Departamento el paquete de documentos en original y archiva
un paquete de documentos en fotocopia.

10. Revisa y subraya en fotocopia de dictamen y oficio de liberacién de los
siguientes datos para:

Oficio de peticion

Numero de "CD"

Clausula

Nombre de la dependencia
Tipo de nombramiento
Jornada de trabajo

Sueldo

Funciones

Requisitos

Clave de plaza

Namerc de registro de la plaza
fecha de elaboracién de oficio
Nombre del Jefe de Departamento

Forma Unica
Cadige progrématico que corresponds a la plaza
Horario

No. de oficio que libero la plaza

11.- Turna dictdmenes de Concurso Desierto con oficio de liberacién de plaza en
fotocopias , al Oficial Administrativo para elaboraci6n de oficio de peticién.

Contintia: procedimiento 1 Recepcién de Cobertura de Plazas
Procedentes (Act. no. 8)
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PROCEDIMIENTO 3: RECEPCION DE COBERTURA DE PLAZAS
IMPROCEDENTES

JEFE DE SECCION DE RECEPCION DE COBERTURAS

1.- Recibe del Jefe de Oficina y/o Jefe de Seccién de Departamento de Movimientos
copia del oficlo de rechazo de cobertura de plaza .

2.- Firma acuse da recibo en la segunda copia del oficio de rechazo.
PROCEDIMIENTO 4: TRAMITE Y CONTROL DE COBERTURA DE PLAZAS
Jefe se Seccién de Coberturas
1. Recibe de la seccién de Recepcidn de Coberiuras el expediente integrado por
los siguientes documentos:

- Dictamen (0)

- Cobertura (0)

- Forma Unica (0-7C)

2. Firma acuse de recibo en libreta de control y lo turna al Oficiai Administrativo (1).

Oficial Administrativo. (1)

3. Archiva expediente temporalmente en espera del oficio de peticion:
* Al llegar el oficio de psticién *

4. Recibe de la Seccién de Peticion de Cobertura copia del oficio de peticién con
sello y fecha de acuse de recibo de Sindicato.
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5. Registra en control vencimientos de plazas por categoria datos del oficio de

peticién
* Categoria

* Folio

* Dependencia

* Tipo de nombramiento

* Fecha de vencimiento para el Sindicato

* Fecha de recepcion del candidato

* Observaciones

6. Registra datos de oficlo de peticién en tarjetas de controf por dependencias .

* folio

* Tipo de nombramiento

* Categoria

* No. de clave de plaza

* fechas de vencimiento para el Sindicato baséndose en la fecha recibido
por el mismo.

7. exirae expediente de archivo temporal y le anexa la copia del oficio de peticién.

8. Indica el plazo que tiene el Sindicato para cubrir la vacante marcando fechas dé
inicio y vencimiento en el expadiente.

PROCEDIMIENTO §&: TRAMITE PARA ENVIO DE CANDIDATOS AL
EXAMEN DE APTITUD O DE CONOCIMIENTOS.

SECCION DE TRAMITES DE INGRESOS OFIGIAL ADMVO.(1)

1. Recibe expediante y oficio de presentacion por periodo de 45 dias del jefe de
seccion de Vencimientos y turna.

ENCARGADO DE VENTANILLA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS.
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2. Recibe del Oficial Administrativo (1) expediente y oficio de presentacion de
periodo de 45 dias y expediente de candidato STUNAM con los siguientes
documentos:

- Oficio de presentacion del candidato(0)
- Oficio de peticion del Sindicato (C}

- Funciones del puesto

- Dictamen (O y/o C)

- Cobertura (O)

- Farma Unica de altaenbase (Oy 7 C)
- Forma Unica de alta y baja en interinato

3. Coteja folio, dependencia y plaza en oficio de peticién del candidato al Sindicato
contra el oficio de presentacion.

3.1. Si no coinciden los datos devuelve el oficio de presentacion en original y copia
al candidato para su correccién al Sindicato,

Reinicia Procedimiento 4 Tramite y Control de Cobertura de Plazas

4. Recibe solicilud de empleo elaborada por el candidato y le solicita los siguientes
documentos personales.

- Acta de nacimiento
-R.F.C

- Constancia de estudios
- Cartilla s/m (hombres)

13.4. Turna oficio de presentacion en original a la Seccién de Vencimientos.

Continta: Procedimiento 19 Cobertura de Plaza de Candidato STUNAM
para Of. Admvo., Secretario, Secretario Bilingiie y Oficial de
Servicios Escolares.
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Contintia; Procedimiento 20 Cobertura de plaza de Candidato STUNAM
en las demds categorias.

14. Extras expedientes del archivo y registra en libreta alfabética el folio, clave de la
dependencia, nombre del candidato, fecha de presentacidn del candidato.

15. Registra folio, clave de la dependencia y pagina de libreta alfabética en libreta
numérica.

16. Tuma expediente con oficio de presentacidn a ventanitla de
Racepcion de Documentos.

Continta: Procedimiento 5 Trdmite para Envio de Candidato a
Examen de Aptitud o Conocimientos.

- Antecedentes no penales {segun la plaza)
- Carta de experiencia de 1 afio
- 4 fotografias

5. Revisa acta de nacimiento contra registro federal de causantes.

5.1 Sino es correcto el registro federal de causantes, solicita al candidato formas de
hacienda para ia correccion del misma.

6. Revisa la categorla en el oficio de peticién del candidato.

6.1 Si no corresponden a las categorfas de Oficial Administrativo o Secretario
Bilinge u Oficinista de Servicios Escolares, determina aplicacién de examen de
aptitud (continia en Act. no.6).Determina elaboracién de orden de examen de
conocimientos.

7. Verifica con el candidato si ya presenté examen y revisa en tarjeta de

calificaciones aptitud y vigencia.
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Leplvlo >

7.1 Si es aplo y esta vigente la calificacidn,

Continta Procedimiento 11 Médicos Pendientes (Act.no.4)

7.2 Si es apto y esta no vigente determina a! examen a presentar.
7.3 Si no es apto determina el examen a presentar.
diaric de movimientos tramitados

12. Registra los trémites que se ilevaron a cabo en la ventanilla de recepcitn de
documentos en carpetas de contro! por depsndencias;

* Fecha de presentacion del candidato

* Nombre del candidato

* Fecha del examen de aptitud

* Fecha programada para firma de nombramiento (en caso de reingreso
exdmenes aprobados como aspirantes)

13. Entrega al Encargado de Ventanilla de recepcion de documentos sl reporte

diario de movimientos y archiva temporalmente las carpetas de control por
independencias.

PROCEDIMIENTO:6 ENVIO DE CANDIDATOS AL EXAMEN DE
CONOCIMIENTOS

ENCARGADO DE VENTANILLA DE RECEFPCION DE DOCUMENTOS 1.

Turna expediente con todos los documentos solicitados al candidato, al Oficial
Administrativo (2) para la elaboracién de la orden da examen de conocimiento en
original y copia.

OFICIAL ADMINISTRATIVO 2.
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Elabora orden de examen de conocimientos en original y copia con los siguientes
datos:

* Folio

* A quien se dirige el documento

* Nombre del candidato

* Dependencia solicitante de la vacante
* Categoria

* Fecha de elaboraci6n de la orden

* Nombre del jefe del Departamento

3. Engrapa fotografia y copia de las funciones de la orden del examen de
conocimientos en original; y turna al Jefe de Seccién de Tramites de Ingresos el
aexpadiente.

JEFE DE SECCION DE TRAMITES DE INGRESOS

4. Recibe el expediente y revisa datos en la orden del examen.

4.1 Sino son correctos devuelve al Oficial Administrativo (2) para correccién,

5. Integra orden de examen al expadiente y tuma al Jefe del Departamento para
firma en el criginal de ia orden de examen.

8. Turna expediente completo al Encargado de Ventanilla de Recepcién de
Documentos.

Encargado de Ventanilla de Recepcién de Documentos 7.
Entrega copia de la orden de examen de conocimientos a! candidato para su firma y
el original para presentarlo en la dependencia que aplicara el examen de

conocimientos.

8. Archiva temporalmente el expediente de examen de conocimientos en espera de
resultados.
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Continda Procedimiento 8 Control de Calificaciones de
Examenes de Conocimientos. : .

* Alfinat de la Jornada *
OFICIAL ADMVO. (1)
8. Recibe reporte diario de movimientos tramitados.

10. Registra los trdmites que se llevaron a cabo en la ventanilla de recepcitn de
documentos en carpetas de contro! por dependencias.

* Fecha de presentacidn dsl candidato

* Nombre del candidato

* Fecha de examen de conocimientos

* Fecha de examen médico

* Fecha programada para firma de nombramisnto (en caso de reingreso o
examenes aprobados como aspirantes)

11, Entrega a! Encargado de Ventanilla de Recepcién de Documentos el reporte
diario de movimientos tramitados y archiva temporalmente las carpetas de control
por dependencia.

PROCEDIMIENTO 7: ENVIO DE ASPIRANTES A EXAMEN DE APTITUD O
CONOCIMIENTOS

SECC. DE TRAMITES ENCARGADO DE VENTANILLA DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS .

* A la presentacidn del aspirante *
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1. Verifica el oficio de presentacion del sindicalo en original y copia con su
correspondiente constancia de estudios.

2. Revisa la categoria en el catalogo de puestos verificando que cumpla con fos
requisitos de esludios.

2.1. Sino lo cumple, lo rechaza verbalmente y lo envia al Sindicato entregéndole el
aficio de presentacién.

3. Entrega el original de la solicitud de empleo al aspirante para ser llenado.

4. Solicita at aspirante el oficio de presentacién en original, constancia de estudios
en copia, una folografia y solicitud de empleo en original.

5. Pregunta al aspirante si ha sido evaluado.

5.1 Sitiene calificaciones reprobatorias y/o vencidas se le programa para el
examen, siempre y cuando haya cumplido 3 meses de haberlo presentado.

6. Verifica en tarjeta de calificaciones los resultados y la vigencia.

6.1 Si tiene calificaciones reprobatorias y/o vencidas se le programa para examen,
siempre y cuando haya cumplido 3 meses de haberlo presentado.

7. Registra en lista de programacion de exdmenes de aptitud los siguientes datos:

* Hora de examen
* Nombre del candidato

* Dependencia solicitante de la vacante Quien propone STUNAM o UNAM Tipos de
examenes (Mecanografia, Ortografia, Archivo, Taquigrafia *, ingles **, Cuestionario
)

-Sélo para:

* Secretario

** Secretario Bilingle
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“** Oficinista de Servicios Escolares
Namero de folio
Observaciones - casos haber presentado exdmenes anteriores

8. Elabora en caso de examen de aptitud fisica de presentacién de examen en
original engrapando una fotografia,

9. Turna en caso de examen de conocimientos el oficio de presentacién del
Sindicato en original, constancia de estudios y solicitud de empleo al Oficial
administrativo(2).

OFICIAL ADMVO.(2)

10. Recibe documentos y elabora orden de examan de conocimientos en original y

copia.

11. Turna al Jefe de Seccién de Tramites de Ingresos los documentos con el oficio
de orden de conocimientos para su revision.

Jefe de Seccion de Tramites de Ingresos
12. Recibe documentos con oficio de orden de examen y los revisa.12.1 Si hay aigtin

error en los datos del oficie lo regresa al Oficial Administrativo(2) para su correccién.

13. Turna documentos con oficic de orden de examen al jefe de Departamento para
firmar.

14.Recibe orden de examen firmado y lo turna al Encargado de Ventanilla de
Recepcion de Documentos con sus correspondientes documentos.

ENCARGADO DE VENTANILLA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
15. Recibe orden de examen de conocimientos con sus documentos.

16. Proporciona ficha de presentacién examen de aptitud y orden de examen de
conocimientos at aspirante, asi como oficio de presentacién en copia.

17. Indica al aspirante el dia, hora y lugar en que presentara examen.
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* Al final de la jornada * . i

18, Registra el reporte diario de movimientos tramitados en base al oficio de
prasentacidn: nimero de aspirantes a examinar, categoria y fecha de presentacién
de examen; y procede a archivarlo.

19. Archiva temporalmente la constancia de estudios en copia, solicitud de empleo
en original y oficio de presentacion en original en carpetas de exarmen de aptitud o
conocimientos segun corresponda.

PROCEDIMIENTO 8: APLICACION DE EXAMENES DE APTITUD A
ASPIRANTES Y CANDIDATOS STUNAM

JEFE DE LA SECCION DE EXAMENES

1. Recoge a las 8:30 A.M. de la ventanilia de Recepcion de Documentos, lista de
programacion de exdmenes de aptitud de aspirantes y candidatos para presentacion
de exdmenes de :

o Mecanografia

o Ortografia

o Taquigrafia

o Archivo

o Cuestionario
2. Localiza en tarjetero de control de examenes la tarjeta de calificacion del
aspirante y/o candidato.
2.1. Sino se encuentra en tarjetero, indica que es primera vez que se le aplican
examenes y elabora la tarjeta posteriormente.

* En caso de que los aspirantes y/o candidatos hayan presentado exdmenes
anteriormente *

3. Verifica que examen(es) tiene aprobados y cuales no, respetando calificaciones
durante un afio.

4. Verifica la vigencia de las calificacionss.
4.1. Si las calificaciones ya no son vigentes le aplica exdmenas nuevamente
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5. Revisa que el aspirante y/o candidato haya cumplido 3 meses de haber

presentado el examen anterior.

5.1, Si no ha cumplido 3 meses, se la rechaza y envia al Sindicato.

6. Coleja que los exdmenes programados en lista coincidan con los indicados en las
tarjetas de control de exdmenes.

6.1 Si existe diferencia en los exdmenes a presentar aclara con el encargado de
ventanilia de recepcidén de documentos.

7.Solicita fichas de presentacién de examen a los aspirantes y/o candidatos e indica
a cada uno el tipo de examen a presentar.

7.1 Si no asta de acuerdo con el examen a presentar, verificar categoria det oficic de
presentacion en la seccion de tramites de ingresos y determina examen a aplicar.

8 Aplica examen(es) a los aspirantes y/o candidatos. .

9.Recoge examenes e indica a los aspirantes y/o candidatos presentarse en la
ventanilla de recepcidn de documentos en un lapso de 36 horas para obtener
resultados.

10.Califica exdmenes aplicados

11.Integra en paquete los exdmenes de los aspirantes y/o candidatos en el siguiente
orden:

-Ficha de pri:sentacion de examen
-Ortografia

-Archivo

-Mecanografia

-Taquigrafia

-Cuestionario

12.Anota en base a Ia lista de programacion de examenes los siguientes datos de
cada examen.

En caso de aspirantes :
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- Categoria
- Aspirantes STUNAM
- nimero de folio

13.Registra en libreta de control de calificaciones los siguientes datos:
- Nombre completo de! aspirante y/o candidato . v
- Categoria
- Dependencia o Aspirante STUNAM
- Calificaciones
14.Elabora reporte de examenes de aplitud  por cada examen en original con los
siguientes datos:
- Nombre completo del aspirante y/o candidato
- Categoria
- Numero de oficio (si es aspirante STUNAM)
- Numero de folic y dependencia de adscripcién (si es candidato)
- Numero de exdmenes aplicados y calificaciones
- Fechas de examenes aplicados anteriormente y calificaciones
- Fecha en gue el candidato y/o aspirante presento el examen.

15.Elabora tarjeta de calificaciones del aspirante y/o candidato que presenta examen
por primera vez con los siguientes datos:

- Nombre del aspirante y/o candidato

- Ao de elaboracién

-Aspirante UNAM o STUNAM

- Nimero de oportunidades

- Fecha y calificaciones de cada opaortunidad.

16.Registra en control diario de exdmenes los siguientes datos:
- Exdmenes programados
- Exdmenes aplicados
-Candidatos aptos y no aptos STUNAM
- Candidatos aptos y no aptos UNAM
- Rechazos STUNAM Y UNAM
- Aprobados
- Candidatos propuestos por UNAM y STUNAM
- Control de exdmenes aplicados anteriormente a aspirantes y candidatos.
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17.Envia reporte de exdmenes de aptitud en original y lista de programacién de
examenes de aptitud a aspirantes y candidatos en copia al jefe del departamento.

18.Archiva temporalmente la tarjeta de control de! aspirante y/o candidato asi como
los exdmenes aplicados.

18.recibe reporte de examenes de aptitud en original y lista de programacion de
exdmenes para su conocimiento y posterior entrega al jefe de la seccion de
examenes.

20. Recibe reporte de exadmenes de aptitud en original y lista de programacian de
examenes en copia y tuma al jefe de seccién de tramites de ingresos acusando de
recibo en la segunda copia de la lista.

CONTINUA PROCEDIMIENTO 10 RECEPCION DE EXAMENES
DE APTITUD Y/O CONOCIMIENTOS.

21.Sumariza las cantidades de control diario de exdmenes y elabora informe
semanal en original y tres copias.
sindicato si es apto, para que se Is asigne plaza y folio en caso de no tener,

22, Distribuye informe semanal de la siguiente forma:.

Original .-direccién general de personal
1a. copia .-subdireccion de administracidn de personal.
2a. copia.-unidad de servicios
3a.copia.-seccion de examenes

23.Archiva temporalmente tercera copia de informe semanal.

24.Extras del archivo informe semanal y sumariza los totales de este y elabora
informe mensual en original y copia.

25.Entrega copia del informe mensual al jefe de seccién de vencimiento y archiva
temporalmente el original para elaboracién de informe anual.
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PROCEDIMIENTO: 9 CONTROL DE CALIFICACIONES DE EXAMENES DE
CONOCIMIENTOS.

SECCION DE EXAMENES OFICIAL ADMVO.

1.Recibe de seccién de vencimiento los oficios de resultados de exdmenes de
conocimientos  en original con los siguientes datos:

- Dependencia aplicadora

- NUmero de oficio o folio

- Categoria

- Dependencia donde se propone al candidato En caso de folio

- nombre del candidato
- calificacién obtenida
- examen adjunto

2. Revisen que estén completos de acuerdo con la relacién de acuse de recibo.

2.1 Si hay algun faltante o error en la documentacién aclara inmediatamente con el
jefe de seccién de vencimiento.

3. Acusa de recibido en ia relacién.

4. Revisa que los datos de oficio de resuitados sean correctos.

4.1 Si existe error en el nombre, categoria, folio, duda en la calificacién numérica,
etc la aclara con el jefe da la seccién de tramites de ingresos o la dependencia
segun corresponda.

5.elabora reporte de exdamenes de conocimientos en original y copia con los
siguientes datos:

~ Folio

- Plaza

- Dependencia responsable

- Autorizado por
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- Fecha de oficio

- Nombre del aspirante y/o candidato

- Calificacionss: apto, no apto o resultado.o facha de elaboracién del
reporte.

6.Turna oficios de reporte de examenses de conocimientos en original al jefe de
seccion de trdmites de ingresos recabando acuse de recibo en copia.

CONTINUA PROCEDIMIENTO 10 RECEPCION DE REPORTES DE EXAMENES
DE APTITUD Y/O CONOCIMIENTOS (ACT.no 9).

7.Elabora expediente por cada aspirante y/o candidato anexando el oficio del reporte
de examen de conocimientos.

7.1 Si el oficio de resultados incluye a dos o mas aspirantes y/o candidatos,
fotocopia el documento de acuerdo al numero de estos y lo anexa a cada
expediente.

8 Archiva temporalmente el expediente y el oficio de reporte de examenes de
conocimientos de acuerdo al nimero de folio.
Anualmente

RESPONSABLE :JEFE DE SECCION DE EXAMENES

§.Elabora informe anual de acuerdo a los oficios reporte de examenes de
conocimientos recibidos durante el afio por las dependencias aplicadoras en
original y cuatro copias y lo turna al jefe de departamento para la firma.

10.recibe del jefe de departamento informe firmado y los distribuye de la siguiente
forma:

Original.-Direccion generat de personal
1a.copia.-Subdireccion de administracion de personal
2a.copia.-Coordinacién de servicios
3a.copia.-Jefatura del departamento de admision
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4a,copia.-Acuse

PROCEDIMIENTO 10:RECEPCION DE REPORTES DE EXAMENES DE
APTITUD Y/O CONOCIMIENTOS

JEFE DE SECCION DE TRAMITES DE INGRESOS

1.Recibe reportes de examenes de aptitud en original, reporte de exdmenes de
conocimientos en original y copia, asi como copia del control diario de examenes de
la seccion de exdmenes. .

2.Revisa reportes de aptitud conltra control diario de examenes.

2.1 Si no son correctos los datos envia reporte a la seccion de exdmenes para su

correccion.

3. Revisa reportes de examenes de conocimiento contra copia de! mismo.
3.1 Si no es correcto turna a la seccion de exdmenes para su correccion inmediata.

4. Turna reportes de exadmenes de aptitud y/o conocimientos, al oficial
administrativo(2) para la elaboracidn de tarjeta de calificaciones para la ventanilla.

5. Recibe reportes de examenes de aptilud y conocimientos en original y extrae el
expediente del archivo temporal.

6. Elabora tarjeta de calificaciones en original y la turna al encargado de ventanilla
de recepcién de documentos.

7. Turna simultdneamente el expediente con los reportes de exdmenes al jefe de
seccién de tramites de ingresos.

DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
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8. Recibe tarjetas del resultado del oficial administrativo (2) y las archiva en tarjetero
en espera del candidato.

JEFE DE SECCION DE TRAMITES DE INGRESOS
8. Recibe expediente con reporte de examenes del oficial administrativo y los revisa.

10.Separa los reportes de exdmenes de aptitud y oficio de reportes de exédmenes de
conocimientos de la seccién de vencimientos y los turna.

CONTINUA PROCEDIMIENTO 19 COBERTURA DE PLAZA DE CANDIDATO
STUNAM EXAMENES DE APTITUD.

CONTINUA PROCEDIMIENTO 20 COBERTURA DE PLAZA DE CANDIDATO
STUNAM EXAMENES DE CONOCIMIENTOS.

11.Entrega al oficial administrativo(1)expediente con reporte de exdmenes de!
STUNAM de la seccioén de trémites de ingresos.

OFICIAL ADMINISTRATIVO(1)

12.Recibe expediente con reportes y los separa en aptos y no aptos.

13.Registra en carpetas de control por dependencia los siguientes datos:
- Fecha de reporte de aptos y no aptos.

- Resultados de aptos y no aptos.

13.1 Si no son aptos.

CONTINUA PROCEDIMIENTO 23 RECHAZO DE CANDIDATO DEL SINDICATO.

14.Turna expediente al jefe de seccién de tramites de ingresos para revisidn y
posteriormente entrega encargado de ventanilla de recepcidon de documentos.
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ENCARGADQ DE VENTANILLA 15 DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

15.Recibe expediente del jefe de seccién de trémites de ingresos con los siguientes
documentos:

-Cobertura(0)

-Dictamen(0)

-Forma tnica (0-7 c)

-Oficio de peticion (c)

-Oficio de presentacién (0)

-Documentos personales (c)

-Antecedentes no penales (o)

-Ficha de presentacion de examen de conocimientos(c)
-Reporte de calificaciones (o)

-Fotograffas(4)

16.Archiva temporalmente el expediente
**Al presentarse candidato**

17.Informa las calificaciones obtenidas
17.18Si no es apto el candidato se ie devuelven sus documentos personales
acusando de recibo de control de devolucién de documentos .

CONTINUA PROCEDIMIENTO 11 MEDICOS PENDIENTES

17.2 Si no esta de acuerdo con los resultados obtenidos solicita autorizacién del jefe
dsl departamento para revisién de examen.

17.3 Realiza revisién de examen y si no esta conforme y solo si es candidato
STUNAM le indica que puede impugnar la plaza.

CONTINUA PROCEDIMIENTO 28 IMPUGNACION DE PLAZA
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PROCEDIMIENTO 11: MEDICOS PENDIENTES

SECCION DE TRAMITES ENCARGADO DE VENTANILLA DE RECEF’CION DE
DOCUMENTOS

1. Extrae el expediente del archivo temporal.

2 Turna el expediente el oficial administrativo(2) para elaboracxén de; sohcﬂud de
examen médico.

3 Recibe expediente y extrae una fotografia

4. Elabora solicitud de examen médico en original y copla fologré
sello de base o interinato.

5. Turna expediente con solicitud de examen medico en original y copia a la seccién
de tramites de ingresos.

6. Recibe expediente y solicitud de examen médico en original y capia.

7. Revisa datos en ia solicitud de examen médico.
7.1 Si no son correctos los datos devuelve al momento para su correccion.

8. Turna expediente con la solicitud de examen médico en original, y copia al jefe de
departamento para su firma.

9. Recibe expediente con solicitud en original y copia, firmado por el jefe de
departamento y lo turna al encargado de ventanilla de recepcién de documentos.

10. Recibe expediente con solicitud de examen médico en original y copia.
11. Recaba firma del candidalo en la copia de solicitud de examen médico.
12. Proporciona original de la solicitud de examen médico al candidato indicandole

presentarse en la direccion general de servicios médicos.
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13.archiva temporaimente el expediente en espera de repoﬁes de diagnésticos )
médicos.
PROCEDIMIENTO 12 FIRMA DE NOMBRAMIENTO

1. Recibe del jefe de seccidon de vencimientos reportes de diagnésticos médicos en
original, relacionados en original y copia

2. Coteja el reporte de diagnastico medico con la relacién verificando que estén
completos.

2.1 Si no estdn completos aclara con el jefe de saccidn de vencimientos.

3. Turna relacion y reportes al oficial administrativo(1)

4. Revisa relacién y reportes de diagndstico.

4.1 Sino es clinicamente sano extrae expediente y elabara tira de rechaze en
original .

CONTINUA PROCEDIMIENTO 23 RECHAZO DE CANDIDATO DEL SINDICATO.

5. Registra en carpetas de control de dependencia la fecha del reporte y el resultado
6 Turna reportes de diagnostico y relacién de resultados al encargado de
ventanilla da firma de nombramisento.

7. Recibe reportes de diagndsticos y ralacién ; y extrae expedientes de archivo
temporal.

8. integra el expedients el reporte de diagnostico y ala carpeta de médicos la
relacién.

9.archiva temporalmente el expediente .
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*Al presentarse el candidato.*
10. Extrae expedisntes del archivo temporal y de este [a forma tnica .
11. Elabora llenado de Ia forma dnica con los siguientes datos:

- Tipo de movimiento

- Nombre del candidato .
-.Nacionalidad

~Registro general de causantes
-.Domicilio particular.

-. Sexo

-.Estado civil

-.Sueldo o remuneracién adicional
-.Fecha de inicio y término de interinato
~-Tramite departamento de admisidén
-Fecha de firma de nombramiento

12, Elabora seguro de vida en original y dos capias con los siguientes datos
-NGmero de Ceriificado
-Registro Federal de Causantes
- Nimero de Péliza
-Contratante
- Nombre del asegurado
- Suma asegurada
- Plan del seguro
- Tramitado por el departamento de admisién rama administraliva
-Beneficiarios
-Parentesco
- Fecha de Nacimiento del asegurado
-Vigencia del saguro
-Fecha de inicio de fabores
-Fecha de elaboracién del seguro de vida
-Firma de! asegurado

13.Elabora pago de marcha en original y copia en caso de ser plaza de base.
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14.Elabora llenado de formatos de hacienda para el RFC, en caso de ser primera
vez extravio o correccidn.

15. Elabora Memorandum de Presentacion, en original y copia ,dirigido al titular de
la Dependencia Solicitante, con los siguientes datos:

-Ntmero de folio

-Ndmero de Registro de Control de Piaza
-Fecha de la solicitud de la cobertura

- categoria

- Tipo de nombramiento

- Nombre del candidate

- Enviado por STUNAM

- Fecha de Inicio de Labores

- Fecha de Término de labores en caso de interinato
- Horario de {a jornada de trabajo.

- En sustitucion de:

- Fecha de la Elaboracién del Memorandum

- Nombre del Jefe del Departamento de Admisién

16. Turna Expediente conteniendo los expedientes anteriormente elaboradorados, a!
jefe de seccion de tramites de ingreso.

17,Recibe Expediente , revisa datos y documentos.

Si no son correctos los datos o no estédn completos los documentos, los turna al
encargado de ventanilla de firma de nombramientos, para corregir o completar
documentos.

18. Turna expediente con documentos al jefe de Departamento para firma de
memorandum de presentacion y pago de marcha.

19. Recibe expediente del jefe de departamento y lo turna al encargado de ventanilla
de firma de nombramientos.
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20. Recibe expediente, extrae forma Gnica en original y siete copias, seguro de vida
en original y dos copias, page de marcha en original y copia . RFC en original y
copia

21. Proporciona Documentos al candidato para que revise datos personales y los
firme.

21.1 si no son correctos los datos personales devuelve el candidatos los
documenlos al encargado de ventanilla para que corrija el efror.

21.2 Corrige el error y devuelve el documento al candidato para que revise por
segunda vez.

22. Proporciona el candidato el memordndum de presentacién en original y copia ,
pago de marcha en original ¥ le indica devuelva la copia firmada y seliada por la
dependencia. del memorandum.

23. Tramita registro Federal de Causantes en caso de ser primera vez.

24. Anota el RFC en caso de no tener lo escrito a los siguientes documentos:
-Forma dnica de alta en base
-Forma unica de alta y baja en interinato.
~Seguro de vida
-Pago de marcha si es base

25. Registra en reporte de contro! diario en ventanilla en firma de nombramiento los
siguientes datos:

~Folio

-Clave de dependencia

-Nombre del candidato

-Categoria

-Fecha de Recepcién

-Receta de : (en caso de ser diagndstico, medico, reingreso  etc)

* Marca elaboracion de

118



Capitulo §i Andlisis de Procedimientas y Funciones del Depto. de Admisidn
Lapiulo) Anélisis de Procedimientas y Funciones £e’ 2eplo. 8¢ Acmision,

-Forma Unica

-Memorandum de Presentacion
-Registro Federal de Causantes
-Fecha de Tramite de RFC
-Seguro de Vida

-Fecha de Salida

26- Registra en reporte general de firma de nombramiento los siguientes datos:
-Folio
-Clave de dependencia
-Fecha de Recepcitn
-Motivo del retraso del tramite
-Fecha de Salida
27. Turna reportes de control diario y general al jefe de la seccién de tramites de
ingreso para firma de acuse de conacimiento.
28. Turna expedientes completos al encargado de preparacion de documentos para
la afectacion a ndémina.

PROCEDIMIENTO NUMERO 13
PREPARACION DE DOCUMENTOS PARA LA AFECTACION A NOMINA.

SECCION DE TRAMITES DE INGRESO.

ACTIVIDADES

1. Recibe expedientes del encargado de ventaniila de firma de nombramiento, asi
como los expedientes de 45 dias del jefe de seccion de trdmites de ingreso
integrando los siguientes documentos:

- Forma Unica de Alta en base

- Forma Unica de Alta y Baja en Interinato
- Reporte Médico

- Reporte de Aptitud y/o conocimientos

- Solicitud de Emplec

- Acta de Nacimiento
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-RF.C.

- Cartilla de servicio militar

- Constancia de estudios o certificados

- Carta de experiencia

- Antecedentes no penales segin plaza

- Funciones dsl Puesto

- Seguros da vida

- Pago de marcha

- Cobertura

- Oficio de Dictamen de la comisidn mixta de escalafén
- Memorandum de presentacién sellado por la dependencia

2. Revisa existencia de los documentos anteriormente mencionados y dalos de los
mismos

2.1. Sino son completos o estén incorrectos detiens el tramite de afectacién a
némina.

2.2. Solicita al jefe de tramites da ingresos la reposicién y/o correccién de
documentos personales.

3. Revisa periodo de contratacion de forma unica.

3.1. Sila forma Unica indica ser un interinato u obra determinada port un tiempo que
no exceda de un mes y medio anola la expresion (UNICO PAGO) en esta.

4. Imprime sello en el original y la primera copia de la forma Unica de alta con la
leyenda de DESCUENTO de seguro administrativo "B".

5. Registra en libreta de control de némina de ventanilla y/o en libreta de cantrol de
45 dias segtin corresponde |os siguientes datos:

- Folio

- Nombre de la dependancia

- Nombre del candidato

- Categoria

- Fecha de inicio y término de labores( en caso de interinato)
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- Tipo de Nombramiento(Base, interino y Obra determinada)

6. Localiza la dependencia de Adscripeién en las carpetas de control por
dependencia y registra el siguiente dato:

- Fecha de inicio de labores ¥ término (en caso de interinato u obra determinada)

6.1. Si es interinato u obra determinada slabora tarjeta y la engrapa al expediente
indicando fecha de baja o término de labores para la elaboracién de oficio de
términe y memorandum de retiro de tarjetas de asistencia de trabajador.

7. Tuma el expedients al encargado de preparacion de documentos para ia
afectacién a némina.

8. Tumna formas unicas de altas y bajas (Bases , Interinatos y 45 dias) en original y
7 copias para la firma de nombramiento.

9. Obtiene fotocopias de la forma tnica.

10. Ordena y engrapa la documentacidn de la siguiente forma en caso de:
ALTA
- Forma unica de alta {0-7c)
- Documentos personales (c)
- Seguro de vida (o0-2c)
- Pago de marcha (casos)
- Fotocopia de forma Gnica de alta
BAJA
- Forma Unica de baja (0-7¢)
- Fotocopia de la forma tnica de baja

11. Tuma la forma Unica de aita en original y fotocopia; y documentos personales,
asf como las formas Unicas de baja en original y fotocopia al jefe de seccién de

revisores administrativos del departamento de movimientos de personal.

12. Recoge fotocopias foliadas de las formas tnicas de alta y baja que fueron
tramitadas en la seccién de movimienlos administrativos.
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13. Separé las fotocopias de forma Unica de alta de las de baja.

14. Regisira en libreta de control de baja las tramitadas con los siguientas datos:
- Falio
. - Dependencia
- Nombre de! trabajador
- Fecha de trémite de baja

15. Ordena alfabéticamente las formas Unicas de alta y las integra al expediente
correspondiente.

16. Elabora la relacién final de folios tramitados  en original y cuatro copias'con los .
siguientes datos:

- Falio

- Nombre de! trabajador

- Clave de la dependencia

- Categoria

- Fecha de inicio de labores

- Fecha de término de labores en caso de itinerarios

- Numero de folio de tramite de recepcién de formas Unicas administrativas.

17. Distribuye la relacién de folios lramitados de la siguiente forma:
- Jefe ds departamento
- Jefe de seccion de recepcién de coberturas.
- Jefe de seccién de vencimientos
- Encargado de preparaciéon de documentos a némina

18- Turna expediente de altas y bajas ; y la segunda copia de !a relacion de folios

tramitados al oficial administrativo , acusando de recibo para su archivo final. .
19. Recibe expedientes y relacién , los separa de la siguiente forma: .
- Altas- base *
- Altas - Interino .

- Bajas -tramitadas
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Caplwlo it 7

.45 dfas

V20- Ordena los expedlenles por dependencla y regxstra en carpela "da control. los g
' siguientes datos: . I
' - Fecha de tramitacién a némina
- Folio de némina
21. Revisa fecha limite de altas interinas o por conh’alo de 45 d!as

21.1 Si es préxima a vencerse lurna los expedientes con formas dnicas'de baja al
oficial administrativo.

22. Archiva temporalmente los expedientes de interino asi como los de contrato de
45 dias para la elaboracion de oficio de lérmino de labores y tramite de baja.
archivando definitivamente ios de base.

Contintta procedimiento 14
AVISO DE TERMINO DE INTERINATO

22.1 Si el expediente temporal es por contrato de 45 dias se turna a la seccién de
Vencimientos en espera dei candidato del sindicato.

Continua procedimiento 19
COBERTURA DE PLAZA DEL CANDIDATO

PROCEDIMIENTO 14
SECCION DE TRAMITES DE INGRESOS

1. Recibe expediente con formas Gnicas de noja de interinatos y contratos por 45
dias.
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2. Eilabora oficio de término de interinato  y retiro de tarjeta de asistencia en original
y tres copias asi como memorandum en original y dos copias ; y los turna con su
expediente al jefe de la seccidn de trdmiles de ingreso.

3. El jefe del departamento revisa que los datos estén correctos.

4, Regislira en libreta de control de oficios y memoréndum los siguientes datos:
- folio ’
- Categoria
- Nombre de la dependencia
- Nombre del trabajador

5- Turna los expedientes al encargado de preparacion de documentos para
afectacion a némina para ia tramitacién de la baja.

6- Turna al jefe de seccién de vencimisntos los siguientes documentos:

- Oficio de término de interinato
- Memorandum
- Libreta de control para acuse de recibo.

7. La Seccién de vencimientos Recibe de la seccion de tramites de ingresos oficio
de término de interinato en original y dos copias con los siguientes datos:
**Oficio de aviso de término de interinato

-~ A quien va dirigido

- Nombre del trabajador

- Categorfa

- Jornada

- Folio de Cobertura

- Fecha de término de interinato

- Fecha de elaboracién de oficio de término de interinate

- Nombre del jefe del departamento de admisidn

- Marca copia para el departamento de movimientos

*++**Memorandum
- Fecha de elaboracién
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- A quien se dirige

- Categoria

- Fecha de término de interinato

- Horario

- Nombre del jefe de departamento

8. Revisan datos de oficio de término de interinato

8, Tumna oficios de término de interinato en original y tres copias y memoréandum en
ariginal y copia al jefe de departamento para firma.

10. Recibe documentacién firmada por el jefe de departamento
11. Registra en carpeta de control de correspondencia los siguientes datos:

- Nimero de oficio

- Dependencia

- Aviso de término de interinato a la dependencia
- Aviso de término de interinato al candidato.

- Folio de cobertura

12, Marca en tarjetay sobre acuse de racibos de las siguientes claves:

- 409 Departamento de admisién

- 112 Direccion General de personal

- Numero de Oficio
13. Introduce en  saobre el oficio de término de interinato y memorandum en
originales y marca copia para el jefe de departamento de movimientos y tres copias

para la seccion de trémites de ingreso.

14. Turna sobre y tarjeta a 1a seccién de correspondencia y copia del oficio del
departamento de movimientos, recabando firma de acuse de recibo en tercera copia.

18. Turna copias del oficio de término de interinato y memorandum a la seccién de
tramites de ingresos.
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16. Recibe e intagra copias del oficio de término de interinato y memorandum en el
expediente correspondiente.

17. Desprende del expediente !a tarjeta que indica "Vencimiento de Interinato” y
archiva temporalmente en espera del candidato del sindicato.

PROCEDIMIENTO 15
:SECCION DE TRAMITES DE INGRESOS

* * Vencimiento del periodo contractual para presenlacién del candidato del
sindicato* *
1. Extrae el expediente del archivo de vacantas y elabora tira de vencimiento con los
siguientes datos:

-Numero de folio

-Ndmero de Oficies de Peticion al sindicato

-Fecha de oficios de peticién al sindicato

-Tipo de Nombramiento

-Jornada de Trabajo

-Categoria

- Nombre de la dependencia

- Fecha de vencimiento

2. Registra en carpetas de control por dependencia , la expresion "vencimiento" y
fecha de la elaboracidn de la tira de vencimiento.

3. Registra en el calendario los siguientes datos:
-Expresién "Vencimiento"
- Folio
-Clave de la dependencia

4, Elabora reporte de vencimiento con los siguientes datos:
-Folio
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-Dependencia

-Clave de la dependencia
-Categoria

-Tipo de nombramiento
-Jornada

-Facha de vencimiento

5. Turna expediente, tira de vencimiento y para acuse de recibo carpetas de control
por dependencia y calendario 1a seccién de vencimientos; y reporte de vencimientos
at jefe de! departamento.

6. Archiva temporalmente carpetas de control por depandencia en espera de
expediente del candidato UNAM en contrato por periodo de 45 dias.

CONTINUA PROCEDIMIENTO 16 .
ELABORACION DE OFICIOS DE VENCIMIENTO

PROCEDIMIENTO 16 ELABORACION DE OFICIOS DE VENCIMIENTO
JEFE DE SECCION DE VENCIMIENTOS

1. Recibe tira de vencimiento y expediente del oficial administrativo de la seccién de
trémites de ingreso con los siguientes documentos:

-Oficio de peticién del sindicato con funciones anexas

-Dictamen

-Cobertura

-Forma tnica de alta

-Forma tnica de baja(en interinato)

2. Firma acuse de recibo en calendario y carpeta de control por dependencia.
3. Revisa que los datos de la tira de vencimiento coincidan con los del oficio de
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peticion y si hay dalos incorrectos se regresa la documentacién para su correccion
en la seccidn de tramites de ingresos.

4. Elabora oficio de vencimientos con los siguientes datos:
-Folio
-A quien va dirigido
-No. de oficio de peticién
-Fecha de elaboracién del oficio de peticién al sindicato.
~Categoria
~Jornada
-Tipo de nombramiente
-Fecha de vencimiento
-Fecha en que 1a UNAM adquisre 1a plaza de 45 dias.
-Fecha de elaboracién del oficio de vencimiento.
-Nombre de! jefe del Departamento de Admision.

5. Compara el oficio de vencimiento contra la tira de vencimiento y verifica que

coincidan los datos.

8. Turna tira y oficio de vencimiento, y expediente al Jefe del Departamento para su
firma.

7. Recibe documentos, firma y registra en carpeta de control de vencimientos.

8. Asigna nlimero de control interno para base o interinato.

9. Turna expedients, tira y oficio de vencimiento al jefe de seccidn de vencimientos.
10. Recibe documentos y los turna al oficial administrativo.

11. Recibe documentos y ordena los expedientes de acuerdo al folio de cobertura.

12. Marca folio de control de correspondencia en oficios de vencimiento,

13. Registra en libreta de contro!l de correspondencia.
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14. Elabora relacién para envio de oficios.

15. Entrega oficios de vencimiento al jefe de intendencia para su envlo al Sindicato y
archiva temporaimente el expediente.

16. Recibe documentos del mensajero, verifica sellos y que esté completa la
documentacion.
16.1 Si no estd completa, solicila telefénicamente el documento faltante.

17. Imprime facsimile con firma del jefe del departamento a las copias del oficio de
vencimiento.

18. Integra copias de los oficios de vencimiento al expediente de archivo temporal.
19. Archiva el expediente 45 dias en espera deil candidato.

ContinGa Procedimiento 17: Aspirante de la bolsa de trabajo UNAM para examen de
aptitud.

ContinGa Procedimiento 19: Cobertura de plaza de candidato STUNAM en
categorias Oficial Administrativo, Secretario, stc.

PROCEDIMIENTO 17: ASPIRANTE DE LA BOLSA DE TRABAJO UNAM
PARA EXAMEN DE APTITUD EN CATEGORIAS DE OFICIAL
ADMINISTRATIVO, SECRETARIO, SECRETARIO BILINGUE Y OFICINISTA
DE SERVICIOS ESCOLARES.

1. Entrevista al aspirante y elabora tarjeta autorizando la aplicacién y el tipo de
examen a realizar.

2. Recibe tarjeta de aspirante y programa fecha y hora de examen.
3. Elabora y entrega al aspirante formato de identificacion, indicdndole lo presente

con documentos personaies y fotografia al dia siguiente que esté programado para
el examen.
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4. Coteja nombre de los aspirantes, las fechas y nimero de oportunidades que ha
tenido para presentacion de exdmenes, contra tarjeta de control.

5. Verifica calificaciones de examenes presentados con anterioridad, aplicando
exdmenes a los aspirantes UNAM que no acreditaron con calificacién minima de 8 y

a los que presentaron por primera vez.

6. Salicita formato de identificacién y verifica que se encuentre registrado en libreta
de control.

- 7. Aplica exdmenes.

8. Recoge examenes e indica a los aspirantes presentarse en la misma sala en dos
dias para obtencion de resultados.

9. Califica exdmenas y elabora tarjeta de calificacion en caso de ser primera
oportunidad. .

10. En caso de segunda oportunidad, registra en tarjeta de calificacion la fecha y
resultado obtenido.

11. Registra calificaciones en libreta de control.
12. Elabora y separa reportes de calificacion de aspirantes UNAM aptos y no aptos.

13. Integra los reportes a las carpetas de reportes de aspirantes UNAM del archivo
del jefe del departamento.

14. Al presentarse el aspirante con el jefe de! departamento, se le proporcionan
calificaciones y se le indica pasar nuevamente con el jefe de! departamento para una
segunda entrevista,

14.1 Si resultd no aplo, se le indica que tiene oportunidad para presentar
nuevamente examenes dentro de tres meses.

Continda Procedimiento 18: Aceptacién de candidatos de la UNAM en contrato por
45 dias.
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PROCEDIMIENTO 18: ACEPTACION DE CANDIDATOS DE LA UNAM EN
CONTRATO POR 45 DIAS.

1. Elabora tarjeta con nombre de! aspirante para su envio a examen médico y se le
indica presentarse con el jefe de seccidn de vencimientos.

2. Recibe tarjeta del aspirante y le asigna nimero de contro! intemo.

3. Se elabora solicitud de examen médico, se anexa fotografia e imprime el sello de
“interinate” anotando el nimero de meses do éste.

4. Turna solicitud de examen médico para flirma del jefe del departamento.

5. Recibe solicitud firmada en original y copia, entregando el original al aspirante,
recabando acuse de recibo en copia y le indica donde debe presentarse para el
examen médico.

6. Registra en carpeta de control interno de examen médico.

7. Archiva expediente temporalmente en espera de reportes de diagndsticos
médicos.

8. Recibe de la Direccion General de Servicios Médicos ia relacion de reportes de
diagnasticos médicos en original.

9. Revisa los resultados de los reporties.
9.1 Si no esta clinicamente sano, se le rechaza verbalmente, se le entregan sus

documentos y se le comunica al jefe del departamento.

10. Se guarda el original del reporte de diagndstico médico en archivo
correspondiente.

11. Verifica las plazas vacanies en carpeta de control de vencimientos.
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11.1 8i no hay plazas disponibles, informa a! candidato presentarse en un plazo de 8
a 10 dias habiles nuevamente.

12. Elabora tarjeta para candidato.

13. Registra en carpeta de control de vencimientos, e! nombre del candidalo e indica
a éste se presente con ei jefe de seccién de vencimientos,

14. Recibe tarjeta del candidato y extras el expediente del archivo temporal.

15. Solicita al candidato documentacién personal.

16. Se revisa la documentacion.

16.1 Si la documentacién no es completa y correcla, rechaza verbalmente al
candidato solicitdndosela.

16.2 Si el candidato no cuenta con R.F.C. por ser trdmite por primera vez, o es
incorrecto, o lo extravi6, o se requiere reposicidn, le solicita los formatos de

Hacienda para su tramitacion.

17. Extrae del archivo reporte de diagnostico médico y turna el expediente al oficial
administrativo para la elaboracién de la forma Unica y seguro de vida.

18. Recibe reporte de diagndstico médico y expediente y elabora nombramiento y
forma Unica de alta y baja en original y siete copias.

19. Elabora seguro de vida en original y copia, anexando copia minuta.

20. Entrega al jefe de seccidn de vencimientos el expediente, forma tnica en original
y siele copias, y seguro de vida en original y dos copias.

21. Recibe y revisa que los datos de los documentos estén correctos.
21.1 Si hay error, los turna al oficial administrativo para su correccion.

22. Tuma al oficial administrativo expediente con documentos para elaboracién de
oficios de presentacién.
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"-23. Recibe expedientes con documentos y elabora oficios de presentacidén en
original y dos copias.

24. Tuma a! jefe de seccién de vencimientos, el expediente con documentos o
oficios de presentacién original y dos copias.

25. Recibe expediente con documentos y rewsa que los datos estén complelos y
correctos.

25.1 Si los datos estan incompletos o incorrectos, los turna al oficial admlnls(rauvo :
para su correccién.

26. Tumma expediente con documentos y oficios de presentacion  al jefe del
departamento para su firma.

27. Recibe expediente con documentos y firma oficios de presentacion.

28. Registra fecha de inicio y término de contralo en perfodo de 45 dias en carpeta
de control de vencimientos.

29. Turna expediente con documentos y oficios de presentacion al jefe de seccidn de
vencimientos.

30. Recibe expediente con documentos y entrega el candidate los documentos para
firma.

31. Entrega original y copia del oficio de presentacion al candidato para recabar
acuse de recibo de la dependencia.

32. Recibe copia de oficio de presentacién sellada o firmada por la dependencia y la
integra al expediente.

33. Entrega expediente al encargado de ventanilla de firma de nombramiento de la

seccion de tramites con formatos. 34. Anota el R.F.C. en caso de no haberse escrito
en los documentos.
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Con(imﬁla Procedimiento 21: Integracion de expediente para registro y envio a
nomina, .

PROCEDIMIENTO 19: COBERTURA DE PLAZA DE CANDIDATO STUNAM
DURANTE PERIODO DE 45 DIAS EN CATEGORIAS DE OFICIAL
ADMINISTRATIVO, SECRETARIO, SECRETARIO BILINGUE Y OFICINISTA
DE SERVICIOS ESCOLARES.

1. Recibe de la seccién de tramiles de ingreso el oficio de presentacion del
sindicato, en original.

2. Extras el expediente del archivo temporal y registra en carpeta de control interno
el nombre y la fecha de presentacion del candidato.

3. Turna expediente y oficio de presentacion del sindicato al jefe de seccién de
tramites de ingresos para recibir 1a documentacion del candidato y programario a
examen de aptitud o médico, segun corresponda.

Continua Procedimiento 5: Tramite de aptitud o de conocimientos.

4. Recibe expediente de la seccidon de ftramites de ingresos y lo archiva
temporalmente en espera de resultados del examen de aptitud.

5. Extrae expediente y oficio de presentacion del archive temporal y revisa los
resultados de los oficios de reportes de resultados.
5.1 Si no es apto el candidato:

Continda Procedimiento 22: Elaboracién de oficio de rechazo de capdidato en
periodo de 45 dias.

6. Elabora solicitud de examen médico en original y copia, anexa fotografia e
imprime sello de "base" ¢ "interinato”, anotando los meses a cubrir {en caso de

interinato).
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7. Turna solicitud de examen médico en original y copia con expediente para firma
del jefe del departamento.

8. Recibe documentos, firma salicitud y registra en carpeta de control interno la
fecha de solicilud del examen médico.

9. Turna solicitud de examen médico y expediente al jefe de seccidén de
vencimientos.

10. Recibe documentos y entrega original de la orden de examen médico al
candidato, acusando de recibo en la copia e indicandole se presente al examen.

11. Registra en carpeta de control interno.

12. Archiva expediente temporalmente en espera de reportes de diagndslicos
medicos.

13. Recibe de la Direccibn General de Servicios Médicos fa relacion de reportes en
original, acusando recibo en copia y reportes de diagndsticos médicos en original.

14. Revisa los resultados de los reportes de diagndsticos médicos. 14.1 Si no estd
clinicamente sano el candidato:

Continta Procedimiento 22: Elaboracion de oficio de rechazo de candidato en
periodo de 45 dias.

16. Turna reporte de diagndstico médico y expediente al oficial administrativo para
elaboraci6n de forma Unica, seguro de vida y page de marcha (si es base).

16. Recibe reporte de diagnéstico meédico y expediente y elabora nombramiento de
forma Unica de alta si es base, y de alta y baja si es interinato, en original y siete

copias.

17. Elabora seguro de vida en original y copia, anexando copia minuta.
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18. Elabora pago de marcha en original y copia en caso de plaza de base.
19. Entrega al jefe de seccién de vencimientos el expediente, la forma tnica en
original y siete copias, seguro de vida en original y dos copias, y pago de marcha en

original y copia.

20. Recibe y revisa que los datos de los documentos estén correctos.
20.1 Si hay error, los turna al oficial administrativo para su correccidn.

21. Turna a! oficial administrativo expediente con documentos para elaboracion de
oficios de presentacion.

22. Recibe expediente con documentos y elabora oficios de presentacién, en original
y dos copias.

23. Tumna al jefe de seccién de vencimientos expadiente con documentos y oficios
de presentacion en original y dos copias.

24. Recibe expediente con documentos y revisa que los datos estén completos y
correctos.
24.1 Si los datos no estan completos y correctos, los turna al oficial administrativo

para su correccion.

25. Tuma expediente con documentos y oficios de presentacion al jefe del
departamento para su firma.

26. Recibe expediente con documentos y firma oficios de presentacion.

27. Regislra fecha de inicio y término de labores en caso de interinato, y fecha de
inicio en caso de base, en la carpeta de cantrol de vencimientos.

28. Turna expediente con documentos y oficios de presentacién al jefe de seccién de
vencimientos.

29. Recibe expediente con documentos y entrega al candidato para firma.

136



Capltuto il Andlisis do Procedimientos y Funciones dal Depto, de Admisién

30. Entrega original y copia del oficio de presentacién al candidato para recabar
acuse de recibo de la dependencia.

31. Recibe copia de oficio de presentacién sellada o firmada por {a dependencia y ta
integra al expediente.

32. Entrega expediente al encargado de ventanilla de firma de nombramiento de la
Seccibn de Tramites con formatos.

33. Anota el R.F.C. en caso de no haberse escrito en los documentos.
Continda Procedimiento 21: Integracién de expediente para registro y envio a

némina.

PROCEDIMIENTO 20: COBERTURA DE PLAZA DE CANDIDATO STUNAM
DURANTE PERIODO DE 45 DIAS DE LAS DEMAS CATEGORIAS
(AUXILIAR DE INTENDENCIA, LABORATORISTA, ETC.}).

1. Turmna oficio de presentacién en original y expediente al oficial administrativo para
elaboracion de orden de examen de conaocimientos.

2. Recibe oficio y expediente y elabora orden de examen de conocimientos en
original y copia.

3. Anexa fotografia y funciones a la orden de examen dée conocimientos en original y
copia, y turna documentacién con expediente al jefe de Seccién de Vencimientos.

4. Recibe documentacién y revisa que los datos de la orden de examen estén
correctos.

4.1 Si los datos son incorrectos los turna al oficiat administrativo para su correccién.

5. Turna expediente con orden de examen de conocimientos al jefe del
departamento para firma.
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6. Recibe documentos, firma orden de examen de conocimientos y registra en
carpeta de control de vencimientos, la fecha de presentacién de examen de

conocimientos.

7. Turna expediente y orden de examen en original y copia al jefe de Seccién de
Vencimientos.

8. Recibe expediente y orden de examen, entregando el original de ésta al
candidato acusando de recibo en la copia.

9. Entrega copia de la orden de examen al expediente y regisira en carpeta de
control interno.

10. Turna al oficial administrativo los oficios de resuitados de examenes de
conocimientos para elaboracion de relacion de reportes en original.

11. Recibe oficios de reportes de exdmenes y elabora relacién de reportes de
examenes de conocimientos en original.

12. Turna el oficio de resultados de examen de conocimientos y la relacion en
original al jefe de la Seccién de Vencimientos.

13. Recibe documentos y revisa.

14. Turna oficios de reporte de examen y relacion al jefe de! departamento para su
conocimiento.

15. Recibe oficios de resultados de reporte de examen y relacion y los lurna al oficial
administrativo de la seccién de examenes, acusando de recibo en el criginal de la

relacién.

Continia Procedimiento  9: Control de calificaciones de exdmenes de
conocimientos.

15, Proporciona resultados al candidato.
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15.1. Si no es apto, le indica que puede presentar kekameﬁ('e's)yw : afnérile e_ﬁ tres

meses.

Contina Procedimiento 22: Elaboracién de oficio de rechazo dé candidato en
periodo de 45 dias.

16. Indica al candidato presentarse al siguiente dia para entregarle la solicitud de
examen médico. 17. Elabora solicitud de examen médico en origina y copia.

18. Imprime en la solicitud de examen médico el seilo con la expresién “Base” o
"Interinata”.

19. Entrega solicitud de examen médico en original al candidato, recabando acuse
de recibo en copia, y Ie indica donde debe presentarse al examen.

20. Registra en carpeta de control interno los datos.
21. Archiva temporalmente el expediente en espera de resultados.

22. Recibe de la Direccidn General de Servicios Médicos relacion de reportes en
ariginal y copia, y reporles de diagndsticos médicos en original.

23. Revisa los reportes de diagndsticos médicos y separa los que corresponden a la
Seccion de Tramites de Ingresos, asi como los que corresponden a ia Seccion de

Vencimientos.

24. Subraya en la relacion de reportes con color amarillo los que corresponden a la
seccion.

25. Registra en carpeta de control interno los datos.

26. Turna a la Seccion de Tramiles de Ingresos la relacién y repories médicos en
original recabando acuse de recibo en carpela de control inlerne.

27. Revisa los resultados de los reportes de diagnédsticos médicos y extrae el
expediente del archivo temporal.
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27.1 Si no esté clinicamente sano e! aspirante:

ContinGa Procedimiento 22: Elaboracién de oficio de rechazo de candidato en
periodo de 45 dias.

28. Revisa que los documentos personales de! candidato estén completos en el
expediente.

28.1 Si no estdn completos, se tuma expediente al oficial administrativo para
elaboracion de! nombramienio sin fecha de inicio del labores y archiva
temporaimente en espera de documentos.

29. Tuma expediente al oficial administrativo para elaboracién de nombramiento,
indicando en el expediente fecha de inicio de labores.

30. Recibe expediente y elabora documentos, y los turna al jefe de Seccién de
Vencimientos.

31. Recibe expediente con documentos.
31.1 Si son incorrectos los turna al oficial administrativo para su correccidn.

32. Turna expediente completo al oficial administrativo para elaboracién de oficio de
presentacion.

33. Recibe expediente y elabora oficio de presentacién en original y dos copias, y lo
turna a! jefe de Seccién de Vencimientos.

34. Recibe expediente y oficic de presentacion en original y dos copias, y los revisa.

PROCEDIMIENTO 22: ELABORACION DE OFICIO DE RECHAZO DE
CANDIDATO EN PERIODO DE 45 DIAS

JEFE DE SECCION DE VENCIMIENTOS
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1.- Exirae expediente de archivo temporal y elabora oficio de rechazo en original y
copia.

2.- Turna expediente y oficio de rechazo en original y copla para firma de jefe de
departamento.

3.- Recibe expediente y oficio firmado, registra en carpeta de control interno la fecha
de elaboracién de oficio de rechazo y tuma decumento.

4.- Folia oficios de rechazo en ariginal y copia; y registra en carpeta de control de
comrespondencia los siguientes datos:

- Numero de folio.

- Dependencia.

- Motivo de rechazo.
- Folio de cobertura,

5.- Elabora relacion de rechazo en original y 2 copias y tarjeta para recabar sello de
acuse de recibo del sindicato.

6- Recibe oficios de rechazo con sello del sindicato y verifica documentacion de
acuerdo con la relacién enviada.

6.1.- Si falta documentacion la solicita telefénicamente al sindicato.

7.- Marca con facsimil Ia firma del jefe de departamento en dos copias y las integra
al expediente.

8.- Archiva expediente temporalmente en espera de nuevo candidato del sindicato.

Reinicia pracedimiento 20
cobertura d plaza de candidato STUNAM (oficial admvo., secretario, sec. bilingte y
of. de serv. esc.)
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PROCEDIMIENTO 23: RECHAZO DE CANDIDATO DEL SINDICATO
1.- Elabora{ tira de rechazo para el candidato en original con los siguientes datos.

- Folio.

- Numero de oficic de presentacion.

- Fecha de oficio de presentacién.

- Categoria.

- Nombre del candidato.

- Dependencia.

- Resultados.

2.- Extrae documentos personales del candidato, del expediente y los turna-al
Encargado de Ventanilla de Recepcion de documentos. dejando la solicitud y
reportes de calificaciones.

3.- Registra en calendario nimero de folio y clave de la dependencia de tira de
rechazo.

4.- Determina el nimero de dias ocupados por el sindicato y marca en el folder.

4.1.- Si el nimero de dias ocupados por el sindicato llegd a su limite de 10 a 15-
dias de acuerdo a la rama y puesto.

4.2.- Elabora lira de rechazo y vencimiento en original con los siguientes datos:

- Falio.

- Ntmero de oficio de presentacion.
- Fecha de oficio de presentacién,
-Categoria.

- Tipo de nombramiento.

- Jornada de trabaijo.

- Nombre del candidato.

- Dependencia.

- Resultado.

- Fecha de vencimiento.
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4.3.- Extraer documentos personales del expediente y turna al Encargado de
Ventanilla de Recepcidn de documantos para que sean devueltos al candidato.

4.4.- Registra en el calendario los siguientes datos de la tira de rechazo y
vencimiento:

- Expresion “rechazo y vencimiento”.

- Numero de folio.

- Clave de la dependencia.

4.5.- Registra en la carpeta de control por dependencia la expresion “rachazo y
vencimiento".

4.6.- Elabora reporte de vencimiento con los siguientes datos:
- Folio.

- Dependencia.

- Clave de la dependencia.

- Categoria.

- Tipo de nombramiento.

- Jornada de trabajo.

- Fecha de rechazo y vencimiento.

4.7.- Turna expediente, tira de rechazo-vencimiento, para acuse de recibo en
carpeta de control por dependencia y calendario y reporte de vencimiento al Jefe de
la Seccién de Vencimientos.

Continda procedimiento 25
Elaboracién de oficio de rechazo de candidato y vencimiento de plazo.

5.- Registra en carpeta de control por dependencia los siguientes datos del
expediente:

- Resultados de reportes de examenes de aptitud y/o conocimientos.
- Fecha de reporte de diagndstico médico (en su caso).

- NUmero de dias ocupados por el sindicato.
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6.- Archiva el expediente con los siguientes documentos.
- Oficio de peticion de candidato al sindicato (C).

- Funciones del puesto (C).

- Dictamen (O y/o C).

- Cobertura.

- Oficio de presentacitn del candidato rechazado.
Solicitud de empleo.

- Reporte de calificaciones.

7.- Turna tira de rechazo en original al Jefe de Seccién de Vencimientos, asi como
calendario para firma de acuse de recibo.

Contintia procedimiento 24
Elaboracién de oficic de rechazo de candidato en la seccién de vencimientos.

8.- Recibe oficio de rechazo de candidato en dos copias con sello del sindicato del
Jefe de Seccion de Vencimientos.

9.- Turna una copia de! oficio de rechazo al Oficial Administrativo (2) para su envio a
la dependencia solicitante y archiva en expediente Ia otra copia.

10.- Determina nuevo periodo de dias que tiene el sindicato para para presentar
nueve candidato, tomando como base |a fecha que aparece en el oficio de rechazo.
10.1.- Si ya se agoté el nimero de dias para presentar candidato. e

Continua procedimiento 15
Vencimiento de plaza

11.- Registra el expediente y en carpeta de control interno, el nmero de dias que
tiene el sindicato de plazo para presentar nugvo candidato.
12.- Archiva expediente temporalmente en espera de nuevo candidato,
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PROCEDIMIENTO 24: ELABORACION DEL OFICIO DE RECHAZQ DE
CANDIDATO EN LA SECCION DE VENCIMIENTOS

JEFE DE LA SECCION DE VENCIMIENTOS

1.- Recibe de la Seccién de Tramites de Ingreso tira de rechazo de candidalo en
original y calendario para acuse .

2.- Coteja los folios de la tira de rechazo contra relacion de rechazos en calendario y
que estos estén completos.

2.1.- Si estan incompletas el nimero de tiras, si son incorrectos los datos, solicita a
la Seccién de Tramites de Ingreso las tiras faltantes o ia correccidn de los datos en
Su caso.

3.- Elabara oficio de rechazo en original y 2 copias con los siguientes datos:
- Numero de folio de cobertura.

« A quién va dirigida.

- Ndmero de oficio.

- Fecha de oficio.

- Nombre del candidato.

- Piaza a ocupar.

- Dependencia.

- Resultado.

4.- Turna tira y oficio de rechazo al jefe de departamento para firma.

5.- Recibe [os documentos firmados y folia oficios de rechazo por nimero
progresivo.

6.~ Registra en carpeta de contro!l de correspondeancia los siguientes datos:
- Folio de control correspondiente.

- Dependencia.

- Motivo de rechazo.

- Folio de cobertura.
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7.- Elabora relacién para envio del rechazo en original y 2 copias con los siguientes
datos:

- Ntiimero de oficio.

- A quién va dirigido.

- Folio de cobertura.

- Dependencia.

- Categoria.

- Fecha de elaboracién.

- Nombre del jefe del departamento.

8.- Introduce en sobre el oficio de rechazo en original y copia, relacion de rechazos
en original y copia con tarjeta para acuse.

9.- Turna sobre cerrado al Jefe de Intendencia para envio al sindicato.

10.- Recibe posteriormente de! Jefe de Intendencia sobre con documentos sellados
y tarjeta de acuse de recibo.

11.- Verifica que este complela la documentacién.
11.1.- 8i no estd completa la documentacion la solicita telefdnicamente al sindicato.

12.- Marca con facsimil la firma del Jefe del Departamento de Admisién en copias
del oficio de rechazo.

13.- Turna las dos copias de los oficios de rechazo a la Seccién de Tramites de
Ingreso.

Continua procedimiento 23
Rechazo de candidato del sindicato.

PROCEDIMIENTO 25: ELABORACION DE OFICIO DE RECHAZO DE
CANDIDATO Y VENCIMIENTO DE PLAZA

JEFE DE SECCION DE VENCIMIENTOS
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1.- Recibe expediente, tira de rechazo y vencimiento de Seccién de Tramites de
Ingreso, fiimando acuse de recibo sn calendario y carpeta de control de plazas por
dependencia.

2.- Verifica datos de tira de rechazo y vencimiento con oficio de presentacion de
candidato del sindicato:

- Folio de cobertura.

- Numero de oficio.

- Fecha de oficio de presentacién.
- Categoria.

- Jomada.

- Tipo de nombramiento.

- Dependencia.

- Fecha de vencimiento.

Nombre del candidato rechazado.

4.- Tuma la tira, oficlo de rechazo-vencimiento y expediente.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION

5.- Recibe documentos y firma original del oficio de rechazo y vencimiento.

6.- Registra en carpeta de control de vencimientos los siguientes datos:

- Folio de cobertura.

- Falio de control interno (azul o naranja).

- Dependencia.

- Fecha de vencimiento para sindicalo,

- Fecha de término en que la UNAM ocupara dicha plaza.

7.- Turna oficio de rechazo y vencimiento en original y dos copias, tira y expediente.

JEFE DE SECCION DE VENCIMIENTOS

8.- Folia original y dos copias progresivaments, de oficio de rechazo y vencimiento.
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9.- Registra en carpeta de control de correspondencia los siguientes datos:
- Ntmero de oficic.

- Dependencia.

- Motivo de rechazo.

- Nuimero de folio de cobertura.

10.- Elabora relacién para envio de rechazos y vencimiento en original y dos copias
y anexa tarjeta para acuse de recibo.

41.- Introduce en sobre oficios de rechazo y vencimiento para su envio al sindicato.

12.- Turna sobre cerrado conteniendo oficios de rechazo y vencimiento en original y
dos copias , relacion y tarjeta para acuse de recibo al jefe de intendencia.

13.- Recibe sobre cerrado y sellado de acuse de recibo por el sindicato y verifica
que los oficios de rechazo y vencimiento estén completos con la relacién adjunta.

14.- Integra copias de oficios de rechazo y vencimiento al expediente.

185.- Archiva expediente temporalmente hasta que se presente el aspirante de la
UNAM-STUNAM

Continta procedimiento 17
Aspirante de |a bolsa de trabajo UNAM en contrato por 45 dias

ContinGa procedimiento 19
Cobertura de plaza de candidato STUNAM (4 categorias principales).

PROCEDIMIENTO 26: APLICACION DE EXAMENES DE CONCURSO DE
ESCALAFON INTERNO (oficlo al admvo., secretarlo, ssc. bilinglle y of. de
serv. esc.)

JEFE DE LA SECCION DE EXAMENES.
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1.- Reciba de la comisién Mixta de Escalafén el oficio de solicitud de examen en
original, y oficio circular en copia, con los siguientes datos:
“**Oficio de solicitud™**

- No. de oficio.

- Fecha y hora de aplicacién.

- Examen.

- Categoria.

- No. de plaza.

- Sueldo mensual.

- No, de oficio con que se solicita a la Comisién Mixta de Escalafon.
- Nombre de la dependencia solicitante.

***Oficio circular***
- Dirigido al personal de la dependencia donde se encuentra la plaza.
- Nombre de !a dependencia.
- Categoria.
- Clave de la categoria.
~ Sueldo mensual.
- Fecha de examen.
- Hora de aplicacién del examen.
- Lugar donde se aplicara el examen.
- Requisitos de la plaza.
- Funciones de la plaza.
- Horario de 1a plaza.
- Fecha en que fue expedido el oficio.

Archiva temporalmente la solicitud.
*A la fecha y hora en qua debe aplicarse el examen de concurso interno.*
3.- Extras de archivo temporal el oficio solicitud en original y el oficio circular en

copia en espera de los candidatos.

* En |a fecha y hora en que se debe presentar el candidato*
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4.- Recibe oficio de presentacidn del candidato en original y credencial de trabajador
de la UNAM.

5.- Revisa datos del oficio de presentacién contra datos de la credencial.
5.1.- Sino coinciden los datos se rechaza y elabora reporte de resuitados indicando
las causas por las que no se aplico el examen.

6.- Aplica exdmenes correspondientes a la plaza.
- Oficial administrativo.

- Secretario.

- Oficinista de servicios escolares.

- Secretario bilingue .

*Al término del examen*

7.- Califica exdmenes y elabora reporte de resultados en original y copia, de los
candidatos que se presentaron, con los siguientes datos:

- No. de oficio.

- Fecha de oficio.

- Nombre de la plaza.

- Sueldo mensual.

- Nombre de |a dependencia.
- Fechay hora de examen.

8.- Archiva definitivamente el original del oficio solicitud y al copia del oficio circular.

9.- Turna al Jefe del Departamento de Admisi6n el examen (es) calificado(s) en
original asi como el reporte de calificaciones en original y copia para firma.

10.- Recibe examen(es) en original(es) asi como reporte de resultados firmado en
original y copia y archiva temporatmente.

*Al final de {a semana*
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11.- Extrae examen(es) y raporte(s) de resullados y 10s turna al mensajero de'la -
Comisién Mixia de Escalafén recabande firma de acuse ds recibo’en copias del
reporte de resultados. :

“Al finalizar el mes”

13.- Elabora reporte estadistico mensual original para las categoerfas dé Oficial
administrativo, Secretario, Secretario bilingie y Oficinista de servicios e&cqlare_; con’ -

ios siguientes datos:

- Total de plazas programadas an el ines.

- Total de exdmenes aplicados

- Total de plazas per caga catagsria aptos v no aptos.
- Total de plazas donde si se presentaron candidalos.
- Total de plazas desiartas.

14.- Sumariza totales en el reporte esladistico, obtiene fotocopia del mismo y archiva
el original, lurna fotocopia a la Seccidn de Vencimientos para integracién del reporte
mensuat.;,

15- Archiva temporalmente el reporte mensual para la elaboracion del reporte anual.
PROCEDIMIENTO 27: APLICACION DE CONCURSOS UNIVERSAL
ABIERTO (CATEGORIAS DE OFICIAL ADMINISTRATIVO, SECRETARIO,
SECRETARIO, SECRETARIO BILINGUE Y OFICINISTA DE SERVICIOS
ESCOLARES).

JEFE DE LA SECCION DE EXAMENES

1.- Verifica en gaceta UNAM la publicacion del concurso trae convocatoria y totaliza
el nimera de plazas de Oficio Administrativo, Secretario Bilinglie, Oficinista de

servicios escolares

2.- Archiva temporalmente la convacatoria en espera del oficio de solicitud de la
Cornisién Mixta de Escalafon para ta aplicacitn de exdmenes.
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3.- Recibe de la Comisién Mixta de Escalafén el oficio de solicitud ( en original con
los siguientes dalos y lo archiva temporalments.

- No. de folio.

- Facha de aplicacién del examen.

- Horas de aplicacion.

- Categoria.

- Tipo de examen (aptitud).

- Fecha en la que se convoco el concurso universal en la Gaceta.
- Integrantes de la comision.

* A la presentacidn de los candidalos *

4.- Reciba el oficio de presentacion y credencial de trabajador de la UNAM del
candidatos.

§.- Coteja datos de credencial contra datos del oficio de presentacién.
5.1.- Si no coinciden los datos se rechaza verbaimente.

6.- Aplica examen al concursante y recoge examenes resueltos.

7.- Registra en libreta de control de exdmenes los siguientes datos en base al oficio
de presentacién del aspirante:

- Clave de la plaza.

- Nombre del concursante.

- Nombre de la dependencia.
- Resultados aptos y no aptos.

NOTA: El registro se realizard con la finalidad de qus el aspirante no se presente
mds de una vez a presentar examen de la mima categoria.

8.- Califica exdmenes de acuerdo al orden en que los presentaron.
.- Elabora oficio de resultados de examenes aplicados y ralacién de resultados (

en original y cuatro copias con los siguientes datos.
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- Nombre de los concursantes.
- Aptos.

~ No aptos.

~ Calificaciones.

10.- Tumna oficio y refacion de resultados en original, 4 copias al Jefa del
Departamento de Admision para firma.

11.- Obtiene fotocopia de oficio de resultados de convocatoria.

12.- Turna el oficio y relacién de resultados en original a la Comisién Mixta de
Escalafén, recabando finna de acuse de recibo en la fotocopia.

13.- Distribuye las demas copias de! oficio de resultados de convocatoria de la
siguients forma.

Capia .- Dir. de Relaciones Laborales.
Caopia .- Dir. Gral. de Personal.

Copia .- Subd. Admdn. de Personal
Copia .- Unidad de Servicios

14.- Anota en registro estadistico mensual en categorias de Oficial Administrativo,
Secretario Bilingae, Oficinista de servicios escolares, con los siguientes datos:

- No. de plazas programadas.

- No de plazas totales por cada categoria.

- Total de examenes aplicados por cada categoria.
- No. de plazas desiertas por cada categoria.

- No. de concursantes aptos por cada categoria.

15.- Obtiene fotocopia de la hoja de registro de estadisticas y se turna a la Seccién
de VVencimientos para su integracion al reporte mensual y archiva original.

Mensual en categorias de Oficial Administrativo, Secretario Bilingle, Oficinista de
servicios escaolares, con los siguientes datos:
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cagy ftulo )l -

- No'de plazas programadas.

- No de plazas totales por cada categoria.

- Total de examenes aplicados por cada categoria.
- No: de plazas desiertas por cada categoria.

- Nomero de concursantes apto por cada categoria.

16.- Obtiene folocopia de la hoja de control de estadisticas y se turna a la Seccién
de Vencimientos para su integracién al reporte mensual y archiva el original.

PROCEDIMIENTO 28: TRAMITACION DEL REGISTRO FEDERAL DE
CAUSANTES A LOS CANDIDATOS.

SECCION DE TRAMITES (ENCARGADO DE VENTANILLA DE FIRMA DE
NOMBRAMIENTO)

1.- Extrae de! expediente recibido del Jefe de Seccidn de Vencimientos y/o Tramites
los siguientes documentos para tramitacion de Ragistro Federal de Causantes en fos
casos de :

Primera vez:
- HD - 2 (original y 3 copias)
- HRFC - 2 (original y copia)
- HRFC - 2A (original y copia)
- Acta de nacimiento (original).
- RFC incorrecto {original).
- Pago de reposicién.
- Identificacion del trabajador o Gitimo talén de cheque.

2.- Integra la documentacidn de acuerdo al siguiente orden:
- RFC por primera vez.
- Reposicién.
- Error en RFC.
- Error y extravio.
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* Semanalmente®
3.- Turna la documentacion al jefe del departamento para su firma.

4.- Recibe documentacion firmada y 1a turna al gestor con el importe por
reposiciones para su framitacion en ta oficina de Hacienda.

5.- Archiva temporaimente la documentacidn personal de! candidato en su
expediente. ’

6.- Tramita ante Hacienda los RFC por.
- Primera vez.

- Reposicién.

- Error en RFC.

- Error y extravio

7.- Entrega RFC tramitados con documentacién correspondiente.
8.- Recibe los siguientes documentos del gestor can el sello de trémite de Hacienda.

Primera vez
- HRFC - 2 (copia)
- HRFC - 2A (original y copia)

Reposicion o RFC incorrecto o pérdida.
- HD -2 (copia)
~ HRFC - 2 (copia)
- HRFC - 2A (original y copia)

9.- Separa los documentos de la siguiente forma:
HRFC - 2A original - candidato
HRFC -2
HD - 2 copia - expediente
HRFC - 2A
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10.- Turna al Jefe de Seccién de Vencimientos expedientes con RFC tramitados, asi
como al encargado de preparacién de documentos para afectacion en némina,

Ver procedimiento 12
Firma de nombramiento

Ver procedimiento 18 S
Aceptacion de candidato de ta UNAM en contrato por.45 dias (a

Ver procedimiento 19
Cobertura de plaza de candidato
STUNAM Of Admwvo., Srio, Srio bilingle Ofic. de serv. Escolares (Act No 33)

PROCEDIMIENTO 29: IMPUGNACION DE PLAZA
JEFE DE SECCION DE TRAMITES DE INGRESO
1.- Recibe del candidato, oficio de impugnacion en original y copia.

2.- Revisa y sella el original y copia del oficio, devolviéndolo esta ultima al
candidato.

3.- Registra datos de! oficio en libreta de control.

- Falio

- Dependencia

- Categoria

- Motivo de la impugnacion

4.- Extrae expediente del archivo temporal (si este se encuentra en el &rea).

5.- Anexa al expediente el original del oficio de impugnacion y lo tuma al Jefe de

Seccidn de Recepcién de Coberturas.
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6.- Recibe de la Seccién de Tramites de Ingreso, original del oficio da impugnacion y
su expediente (si es el caso).
6.1. Si no recibe el expediente del Jefe de Seccién de Tramites de fngreso lo solicita
a la Seccion de Vencimiento.

7.- Registra los siguientes datos en carpeta de control de impugnaciones .

- No. de impugnacidn correspondiente.

- No. de folio.

- Dependencia.

- Categoria.

- Causa de la impugnacién.

- Fecha de ingreso a la Comisién Mixta de Admision.

- Fecha de ingreso a la Seccién de Recepcion de Coberturas.

- Dictamen emitido.

- Fecha de entrega del oficio a la Seccidn de Tramites de Ingreso.

8.- Turna carpeta de contro! de impugnaciones al Oficial Administrativo para
elaboracién de memorandum de impugnacion de plaza.

9.- Recibe carpeta y elabora memorandum de impugnacion en original y 2 copias,
con los siguientes datos:

- No. de impugnaciones.

- Folio.

- Dependencia.

- Categoria.

- Motivo de la impugnacién.

10.- Turna al Jefe de Seccitn de Recepcion de Coberturas, el memordndum de
impugnacién para envio de expediente y oficio de impugnacion a 1a Comision Mixta
de Admisién.

11.- Recibe y revisa que los datos del memorandum sean correctos,
11.1.- 8i no son correctos, devuelve el memorandum al Oficial Administrativo para su
correccion,
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12.- Solicita al Jefe de la Seccion de Exdmenes, el correspondiente a la
impugnacion (si es solicitado por la Comisién Mixta de Admision).

13.- Recibe exdmenes si es el caso.
14.- Obtiene dos fotocopias del original del oficio de impugnacién.

15.- Integra en juegos el memorandum, oficio de impugnacion y examenes en
originales y fotocopias por separado.

16.- fg'ecaba firma del Jefe de! Departamento en originales del paquets de
dqcuménlacién e imprime con facsimil la firma en copias. .

17.- Anexa al memorandum, oficio de impugnacién y examenes al expediente para
su entrega a la Comisién Mixta de Admisién en original.

18.- Recaba acuse de recibo en copia de memorandum y folocopia del oficic de
impugnacion.

19.- Archiva definitivamente la copia dei memorandum y fotocopia del oficio de
impugnacion.

20 .- Comunica telefdnicamente a la dependencia correspondiente que su plaza
namero de folio X" se encuentra impugnada.

21.- Enfrega al Departamento de Movimientos copia de!l memorandum y folocopia
del oficio de impugnacién.

* espera emision de dictamen de la Comisién Mixta de Admision®
22.- Recibe expediente de la Comisién Mixta de Admisién con dictamen .
23.- Folocopia memorandum, oficio de impugnacién y dictamen de la comisién,

24 - Registra en carpsta de control de impugnaciones. el resultado del dictamen de
{a Comisién y fecha de entrega a la Seccidn de Tramites de ingreso.
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25.- Archiva definitivamente el memorandum, oficio de impugnacion y dictamen de la
Comisién Mixta de Admisién en original.

26.- Entrega at Jefe de la Seccién de Tramites de Ingreso, expediente anexando:
memorandum, oficio de impugnacion, dictamen de ia Comisién en fotocopias y
carpeta de control de impugnaciones par acuse de recibo,

JEFE DE SECCION DE TRAMITES DE INGRESO

27.- Recibe expediente con la documentacion, registra en carpsta de control por
dependencia el resultado del dictamen y continta el proceso de contratacion.
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I1.2.- PLANTEAMIENTO DE LA PROBLEMATICA.

PROBLEMA EXAMENES DE CONOCIMIENTOS

DESCRIPCION  El envio de resuitados de los examenes de conocimientos
por parte de las dependancias centralizadoras, se lleva
mas tiempo que el asignado para este procedimiento, ef

cual es de 8 dias hébiles .

DIAGNOSTICO

" Derivado fundamentaimente de la cantidad de instancias que participan en el
proceso de admision y por ende la diversidad de criterios que se ulilizan para la
evaluacion de candidatos, el Departamento de Admisidn enfrenta diversos

problemas, entre los cuales destacan:

Falta de coordinacién entre las dependencias que aplican la evaluacion y el
Departamento en relacién a la programacién de exadmenes de conocimiento y la

notificacién de resultados.

Desconocimiento de los criterios que las dependencias utilizan en la evaluacién, no
permite visualizar si estdn cumpliendo con los requisitos minimos de evaluacién

aplicados por este Departamento

Tiempos excesivos para la cobertura de plazas a las dependencias universitarias,

debido a {a interrupcién del conteo en el pericdo contractual.
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El Departamento nunca notifica a las dependencias centralizadoras el nombre y
categoria de los candidatos programados para examen, por tal molivo quienes nos
apoyan no pueden notificar cuando un candidato no se presenta y en consecuencia
e! Departamento no puede efectuar un rechazo al Sindicato por no haber continuado

los tramites el candidato.
Los tiempos contractuales de 10 a 15 dias habiles muy a menudo se duplican y
hasta triplican por la lenta comunicacidn del Departamento hacia el Sindicato, sobre

todo en aquellas categorias que son evaluadas fuera.

Instancias innecesarias para la notificacion de resuttados.

POSIRLES SOLUCIONES

Andlisis exhaustivo de las caracteristicas de las evaluaciones que diversas

dependencias aplican a los candidatos que este Departamento envia.

Propuesta de centralizar los exdmenes de admision aquellas categorias de mayor

incidencia y todas aquellas que Unicamente consideren examen tedrico.
Adquisicion de equipo de compulo que permita calificar un volumen considerable de

examenes y procesar [a informacién a fin de dar contestacion en tiempos minimos al

Sindicato sobre la aplitud de los candidatos enviados.
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Establecer formalmente comunicacién directa con los responsables de la aplicacion
de exdmenes que se realicen fuera del Departamento, procurando para ello la

utilizacién de FAX.

Ampliar el espacio disponible para el érea de exémenes.

PROBLEMA CONTROLES MANUALES EN EL DEPARTAMENTOQ DE
ADMISION

DESCRIPCION Empleo de demasiados controles en cada una de las dreas que

componen el Departamento de Admision.

DIAGNOSTICO

La informacién de las plazas que se van a cubrir se maneja repetidamente en las
areas que componen el departamento de admisién, un ejemplo de esto es en la
seccién de coberturas de plaza y en la seccién de tramites de ingreso tienen un
controt manual de los datos iniciales de la plaza como son:

- Numero de folio

- Dependencia donde se encuentra disponible la plaza.

- Categoria

- Numero de plaza
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- Tipo de Nombramiento.(Base, Interino, Obra Determinada).
- Facha de ingreso dsl movimiento
- Fecha de envio al sindicato para sello, etc.
y asi-nos encontramos con diversos controles en carpetas y libretas como por

ejemplo:

Seccidn de coberturas
- Carpetas de control donde se guarda una copia del Oficio da Peticién

- Libreta en donde se anotan los datos de los folios para su basqueda rapida.

Seccién de tramites de ingreso
- Carpetas de Control en donde siguen todo el movimiento de el folio
guardando los datos que se manejan en las coberturas y ademas

los datos de los candidatos que el sindicato propone en el folio.

- Tarjetero con las calificaciones de cada candidato que presenta
examen, tanto las calificaciones de admisién como las de las

centralizadoras.

Seccién de Exdmenes

Tarjetas de control de calificaciones

Archivo de los reportes de calificaciones de las centralizadoras.
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Otro de los problemas que tras esto es en los reportes especiales que se le pide al
area , se deben de pedir con un poco de anticipacidn ya que no se tiene la
informacion ordenada para elaborar ese tipo de informes o reportes , ya que la
elaboracién de estos implica una blsqueda muy minuciosa en los controles
manuales y esto implica sacar a las personas de! area de sus labores normales para

dedicarlo a este tipo de trabajos especiales.

POSIBLES SOLUCIONES

- Tener un solo contro! de informacién para todas las dreas y de esta manera se
eliminaran bastantes controles manuales como carpetas, libretas , tarjeteros , y
archivos que se manejan en las diferentes dreas que componen el departamento de

admision.

La busqueda o elaboracidn de datos o informes especiales seria un poco mas facil si

se tiene l1a informacién en un solo lugar.
Otra opcidn seria el uso de una computadora en donde se centralice la informacion y

se programen los reportes espaciales, para que la busqueda o conteo de la

informacién se de una manera rapida y sficiente.
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PROBLEMA CONTROL DE TIEMPOS DEL ENVIO DE EXAMENES MEDICOS

DESCRIPCION No se tiene |:|n control que diga cuantos dias hébiles se
' lleva la Direccion General de Servicios Médicos, ya que
esla tiene un limite de ocho dias habiles para dar el

resultado del examen medico al Departamento de

Admision,

DIAGNOSTICO

El problema radica en que el Departamento no tiene gente que pueda llevar este
trabajo especial de estar contando los dias habiles en cada uno de los candidatos
que se mandan a hacer el examan médico y que la Direccién General de Servicios
Médicos se tarda mas de ocho dias habiles en mandar los resullados, trayendo esto

consigo el problema de la tardanza en la contratacién det candidato .

Otro problema es !a llegada de documentacion a Servicios Médicos, ya que no se
checa si el candidato se presento a hacer el examen médico o0 no , 0 sea que se
debe de fomentar la comunicacion entre estas dos dependencias, para tener el
control de las personas que se envian y a las que verdaderamente se elabord el

examen médico.
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‘POSIBLES SOLUCIONES

Una- posible solucién al igual que los exdmenes de conocimientos seria la de
centralizar el procedimiento, pero para esto se tendria que tener a un medico en ia
Direccion General de Personal, ademas que los andlisis que les hacen a las

personas posiblemente no se padrian elaborar ahl.

Para tener una mejor comunicacion can la dependencia qus aplica y un mejor controf
de [os candidatos que se mandan a examen que estos candidatos la presentaran y
fes regresaran un seilo para (a direccién ganeral de personal con eso se podria

comprobar cuando se presento en la Dependencia Aplicadora.

PROBLEMA ELABORACION DE FORMAS UNICAS

DESCRIPCION intervencidn en la elaboracidn de fa forma tnica de dos

areas diferentes.

DIAGNOSTICO
La forma Unica se elabora en dos dreas diferentes, una es la seccidn de coberturas
la cual flena ia mitad de la forma (nica con los datos principales de fa plaza como los

son ;

- Numero ds folio
- Dependencia donde se ancuenira disponible la plaza.
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- Categoria
- Numero de plaza
- Tipo de Nombramiento.(Base, Interino, Obra Determinada).

Después de que llegan los candidatos en la Seccién de Tramites de Ingreso y se
Jdecide por el candidato que va a ocupar la plaza sus dalos se ponen en la forma

unica que estaba liena a la mitad y esta seccién termina de elaborar la forma Gnica.
POSTBLES SOLUCIONES

La elaboracion de la forma (nica se debera de llevar a cabo por una sola persona al
finalizar todo el proceso y no elaborar mitad y mitad de documento como sa viene

haciendo actualmente ya que asi de esta manera facilitaria la entrada de un proceso

con computadora en donde la computadora imprimiria toda la forma dnica .
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RESUMEN DE LA PROBLEMATICA

Los problemas de una manera general del Departamento de Admisién son el exceso
de controles para el manejo de la informacién ocasionando un manejo, adquisicion
lenta , ocasionando un andélisis poco oportuno de ésta. Otro problema surge cuando
a raiz del reemplazo del jefe de personal, cada vez que hay cambio de director, se
da también una sustitucidn de la mayoria de los empleados del departamento. Como
en todo cambio de personal existe una etapa de capacitacidn, sin embargo ante un
reemplazo casi total del personal aunado con el manejo no concentrado de ia
informacidn, provoca etapas de atraso considerables en la productividad. Otros
problemas son de tipo politico o sea en la politica que se sigue en los
procedimientos , ya que muchas de estas politicas no ayudan en nada a la
universidad en la répida contratacidn de un candidato, teniendo en estos algunos
manejos que pueden retrasar el movimiento de la contratacion, como por ejemplo la
tardanza de 10 o 15 dias habiles se convierte en el doble o triple de espera en dias

ya que se detiene el conteo de dias al momento de recibir un candidato.

Otro punto a resolver muy importante son los examenes de conocimientos y examen
médico que se van a ias dependencias centralizadoras y a la Direccién General de
Servicios Médicos, ya que los resultados no se dan en el tiempo qus tienen
establecido que es de ocho dias hébiles, llegando a convertirse hasta unos 18 dias
habiles y se requiere un control para esto, para tener bases firmes para mejorar este

procedimiento.

Como pudo observarse en éste inciso, se consideraron soluciones generalgs y de
diversos tipos. Sin embargo el llevarlas acabo dependen de politicas y recursos

humanos y econdmicos existentes en la dependencia en cuestién.
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11.3.- ANALISIS DE L.OS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO

Debido a la problemética planteada, los requerimientos de los' usuarios”por

4reas seran los siguientes:

Requerimientos de la Seccién de Coberturas

En esta Seccién se requiere una manera mas 4gil de trabajar pues se encuentra
con grandes cargas de trabajo por ejemplo cuando ellos reciben la cobertura de
la plaza deben de enviar al sindicato un oficio (oficio de peticién al sir;dicato), en
el cual se le pide al sindicato que mande personal para cubrir asa plaza, este
envig de los oficios de peticién debe de hacerse de inmediato © sea que si una
cobertura llega a la seccién el oficio deberd de mandarse a mas tardar al
siguiente dia, cosa que no sucede cuando se tiene una cantidad muy grande de
coberturas, un caso tipico son los lotes de coberturas llamadas de concurso
desierto "CD".

Los datos mas importantes en esta drea es la captura de los datos del oficio de

peticién que son los siguientes:

Numero de folio Es el numero que tiene la cobertura de plaza

Dependencia Clave y nombre de !a dependencia que desea la
plaza

Fecha limite Este dato es Unicamente en caso de ser un
interinato

Categoria Clave y nombre de la categorfa de la plaza
ademas del sueido

Horario Laborable Horario de trabajo de la plaza

Tipo de Cobertura Puede ser Base, Interino u Obra determinada en
los Gltimos dos casos se tiene una fecha limite
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Motivo de Vacante Es el motivo por el cual se creo la necesidad de
contratar a una persona este puede ser que la
plaza sea de nueva creacibn o ya -hubiese
existido y que por algin motivo la dejaron de

cubrir,
Persona a la que|Nombre de la persona a la que se va a sustituir
sustituye en el caso de que la plaza no sea de nueva
creacion.

Otro de los puntos importantes en esta seccién es el trAmite para ellos elaboran
de la Forma Unica en donde esta 4rea se encarga de elaborar la mitad de este
documento.

Otra necesidad de la seccién es la elaboracién de un reporte en donde se
cuentan las plazas que se le piden al sindicato o sea las plazas que entran al
departamento mediante !a seccién de coberturas, los datos que debe de

contener este reporte se encuentran:

Tipo de Nombramiento:
Base
Interino

Obra Determinada

Categorfa: Nombre y clave

El reporte deberd de estar ordenado por categorfas y dentro de este
ordenamiento de deberdn de obtener totales por cada uno de los tipos de
nombramiento ademés, este deberd de ser por fechas, o sea que principalmente
es un reporte que se da en un rango de tiempo determinado por fecha de inicio

y final del reporte y asl tener, los reportes semanales, mensuales, y anuales.
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REQUERIMIENTOS DE

LA SECCION DE TRAMITES DE INGRESQ

La Informacién manejada en coberturas y exéimenes se utiliza' también en ésta

seccidn, debido a la manipu

lacién manual de fos procesos se requiere de

copiarfa . El requerimiento principal es eliminar la redundancia de informacién y

con efla los contrales que pretenden filtrar los posibies errores en la copia de la

informacidn.

La informacién que necesita controlar esta drea de una manera répida y

eficlente es la siguiente:

informacién acerca de

ta programacién de candidatos a exdmenes de

conocimientos y de aptitudes de los cuales los datos a controlar son los

siguientes:

DATOS PARA EL. CONTROL DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS

EXTERNOS

Nombre del Candidato o |Nombre def candidatos o aspirante que se envié a
Aspirante examen

Fecha de envio a Fecha en fa cual se mando a examen a 3
examen Dependencia Centralizadora para tener un

conteo de dlas hébifes en los que se tardaron en
P_piicar y calificar el examen,

Fecha en la cual
recibimos la Calificacién

Fecha en la que se recibe por correspondencia el
oficio en donde se tiene ef resultado del
candidato ademas que nos servird la fecha para
cuestiones estad(sticas de los dfas habiles|
tardados.

Calificacién

resultado que se encuentra en el oficio recibido

Dependencia
Centralizadora

Dependencia que aplicara ei examen de|
conocimientos, tanto la cave de ia dependencia,
como en nombre de esta.

Ademds del envié de C

andidatos o Aspirantes esta drea deberd de dar

Informacién de los resultados de exdmenes tanto de Exdmenes de
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Cdnoc‘mienlos. Aptitudes y Exdmenes Médicos. para esto se deberd de

tener

DATOS PARA EL. CONTROL DE EXAMENES MEDICOS

Nombre del Candidato o [Nombre del candidatos o aspirante que se envié 3

Aspirante examen
Fecha de envié a Fecha en la cual se mando a examen a la
lexaman Servicios Médicos ademas para tener un conteo

de dlas habiles en los que se tardaron en aplicar y
calificar el examen.

Fecha en la cual
recibimos el resultado

Fecha en la que se recibe por correspondencia el
oficio en donde se tiene el resultado de!
candidato si fue o no sano ademas que nos
servird la fecha para cuestiones estadisticas de

Calificacion

los dias habiles tardados.
resultado que se encuentra en el oficio recibido|
qua es de sano o No sano

Seguimienta de los tiempos promedio en dfas hébiles en que se tarda una

Dependencia Centralizadora en enviar los resultados al Departamento de

Admisidn, esto para ver sino se rebasa el limite de tiempo que es de acho

dias hébiles, de esta manera tener herramientas para cambiar la politica

que se sigue y buscar otra mas adecuada ya que podria ocasionar

muchas tardanzas para la firma de la cobertura.

Se debe de tener un control actualizado de algunos datos o listas que

usan de consulta como lo son :

El Directorio de fa U.N.A.M. de Directores de las

dependencias y el de los Jefes de Unidad Administrativa que
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son muy utitizados en las diferentes secciones vy los datos

' ﬁue se consultan continuamente son los siguientes:

Lista de claves de categorfa, con su tabulador actualizado

respactivo asf como el nombre de la categorfa.

CATEGORIAS

Nombre de Categorfa

Nombre Compieto de la categorfa

Tabulador Actual

Sueldo de la Categorfa

Clave de la Categ.

Clave de Ia categorfa

Lista de nombres de personas que se desean consultar en el

caso de reingresos a la Universidad que no puedan voiver a

entrar a la Universidad.

NOMBRES PARA CONSULTAR EN LOS REINGRESQOS

Nomibre

Apellido Paterno

Apellido Materno

Observaciones

Un control importante de esta 4rea en el manejo de dos carpetas que se

encuentran ordenadas por dependencia y en donde se consultan casi

todos los datos que se tienen sobre el movimiento de firma de cobertura,

y de alguna manera se debe de sustituir por un control mas sencillo, mas

eficiente y mas facil de consuitar ya que algunas ocasiones no todo el

175




Anfliais do los Requerimientoa de) Usuario

Capitulo 1l

personal de la seccién entiende a fondo el manejo de estas carpetas,

siando necesario que se encuentre el encargado de 1as carpetas o el jefe

de Ia seccién que es la persona que mas conoce acerca de estas, la

informacién que se maneja en ias carpetas en esta seccién es la misma

que la informacién de la Seccién de Coberturas ademdas de la siguiente

informacién:

DATOS DE LOS CANDIDATOS QUE SE ENCUENTRAN EN LAS

CARPETAS

NUMERO DE FOLIO

Ndmero de folio al que pertenecen

NUMERO DE CANDIDATO

NOMBRE DE CANDIDATO

Nombre del Candidato que se presenta en esa
cobertura

FECHA DE PRESENTACION

Fecha en la que se presenta el candidato en el
area de Admisién

FECHA DE FIRMA

En caso de Haber pasado todos los examenes
se debe de tener !a fecha de firma del
nombramiento o sea que queda contratado, ya
que es la fecha en la que se va a empezar a
pagar y la de inicio de labores

NUM... DE NOMINA

NGmero con el que entra el movimiento en
némina, esto se utiliza para saber como va el
trémite de su pago

FECHA DE RECHAZO

En caso de no pasar algun examen ya sea el
Examen de conocimientos o el médico.

FECHA DE EXAMENES

En la carpeta se lleva el registro de las fechas en
las cuales se envid al candidato a exdmenes.

'|FECHA DE RESULTADOS

Son las fechas en las cuales llega el oficio de los
resultados de los exdmenes, esto se utiliza para
hacer una estadistica de los dlas hébiles que se
lleva cada uno de los tramites de los examenes.

Un procedimiento que les lleva algtin tiempo al personal de esta seccién

es la peticién de expedientes al archivo de la Direccién General de
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Personal, ya que para pedir un expedients, entonces se debe de modificar
un poco este proceso para' hacerlo mas eficlente y que se lleve menos

tiempo este procedimiento.

Por ultimo se requiere un manejo de informacién en forma de reportes de
gran volumen, debido a la cantidad de datos que se manejan, hay una
gran variedad de reportes que se les piden al personal de esta seccién y
en algunos de los casas se requlers recurrir a los controles manuales y
contar uno a uno la informacién que se esta pidiendo, por lo tanto una
prioridad inmediata es la de tener una consulta de la informacién que

manejan bastante buena y principaimente r4pida, este punto tal vez sea

uno de los mas importantes del departamento.
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Requerimientos de la Seccién De Exdmenes

En esl;a area lo que se requiere es el control mas eficiente de las calificaciones
tanto las que se aplican en la seccién de exdmenes como los que se elaboran
fuera de la Dependencia en las Centralizadoras, ya que actualmente se manejan
a través de tarjetas y reportes, en donde el reporte va al expedients y la tarjeta
que se elabora va a un tarjetero que se encuentra en la ventanilla de atencién al
publica, el cual esta ordenado alfabéticamente por apellido, conteniendo las
calificaciones de 1a categorfa que presento, ademés este tarjetero laml;ién tiene
las calificaciones anteriores ya que la Universidad le otorga varios intentos de
examer con una restriccidn que deberd de presentarlos minimo cada tres

meses, ademds las caliticaciones se deberan de guardar ei lapso de un afio.

Owo requerimiento de esta seccion seria la elaboracién mas répida de los
reportes asl como una mejor coordinacion con la seccién de trdmites de ingreso
en la cuestién de la programacién de ex&menes interncs con la ventanilla de
atencion al pdblico y los resultados que se entregan también al 4rea de trédmites
de ingreso, ya que la ‘seccibn de exdmenes no tiene contacto con los
interesados al dar resultados de los exdmenes los datos que més se manejan en

esta 4drea son los siguientes:

] Nombre _del Candidato
Ffecha de presentacién
|de exdmenes

Nimero de examenes
presentados

categoria {clave Yy
nombre)
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Namero de veces que ha
presentado exémenes
Dependencia que aplicd
el examen

Resumen de los Requerimientos del Departamento

Habiando de una manera general el requerimiento mas importante de esta area
es el manejo mas dindmico de la informacién, o sea que cuando se le pida un
reporte con determinada informacién ésta sea proporcionada de una manera
inmediata, sin tener que consultar los controles manuales de cada seccién, de
esta manera las secciones deberdn de trabajar sin tener que pedir informacién o
otras secciones, o sea que la mayar parte de Ja informacién puedan consultarla

todas las dreas.

Se tiene un trabajo muy repetitivo en la creacién de oficios, estos
procedimientos se deben de acelerar un poco mas para que el trabajador pueda
dedicar més tiempo a revisar el trabajo que hace y no hacerlo de forma

presionada ya que algunas veces la carga de trabajo es grande,

Se debe de elaborar algunos procedimientos para los reportes especiales que se
puedan pedir como por ejemplo los repartes mensuales o los reportes anuales,
que en algunos casos la elaboracién de estos requiere la atencién de mucho
personal en todas las secciones, ya que algunas veces estos estudios son de

interés de la Direcci6én de la dependencia para la toma de decisiones.
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I1.4.- ORGANIZACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

En base al andlisis de los procedimientos y funciones actuales del Departamento de
Admisién y de! planteamiento de la problemética existents, el siguiente paso fue el
de analizar y definir los requerimientos que debe de cubrir el nuevo sistemay por lo

tanto, esto se lograra analizando y organizando la informaci6n recabada.

Como primer paso del andlisis de la informacion se realizé un diagrama general de!

flujo de datos para el Departamento de Admisién.

DEPARTAMENTO DE ADMISION

SECCION |
DE

EXAMEHES

......... 1. 3.

SECCION SECCION H N
fccareece DE pE (—-): woune 1
.
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2. TugAtsE €
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ANALISIS DE LA INFORMACION DE LA SECCION DE COBERTURAS
La fu.ncién principal de esta seccion es la de controlar la informacién principal de las
coberturas, el cuat es el documenlo que llega al Departamenta con todos los datos

principales sobre la plaza.

Los datos del Area de Coberturas son los siguientes:

Numero de Folio

Es el nimero que tiene la cobertura de plaza, -

Dependencia

Clave y nombre de la dependencia que desea la
plaza.

Fecha Limite Este dato es unicamente en caso de ser un
interinato.
Categoria Clave y nombre de la categoria de la plaza,

ademds de! sueldo.

Horario Laborable

Horario de trabajo de la plaza.

Tipo de Cobertura

Puede ser Base, Interino u Obra determinada,
en los uitimos dos casos se tiene una fecha
limite.

Motivo de Vacante

Es el motivo por el cual se creo la necesidad de
contratar a una persona, este puede ser que la
plaza sea de nueva creacién o ya hubiese
existido, y que por algan motivo la dejaron de
cubrir.

Persona a la

Sustituye

que

Nombre de ia persona a la que se va a sustituir
en el caso de que la plaza no sea de nueva
creacién.
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ANALISIS DE LA INFORMACION DE LA SECCION DE TRAMITES DE INGRESO

La informacién principal de esta seccién es la de tomar la informacién de coberturas

y controlar la situacién de los candidatos que van a cubrir las plazas.

La informacidn de los candidatos es la siguiente:

DATOS DE LOS CANDIDATOS QUE SE ENCUENTRAN EN LAS

CARPETAS

Numero de Follo Numero de folio al que pertenecen.

Nombre del Candidato Nombre del Candidato que se presenta en esa
cobertura,

Fecha de Presentacién Fecha en la que se presenta el candidato en el
area de Admsidn.

Fecha de Firma En caso de haber pasado todos los examenes

se debe de tener la fecha de firma del
nombramiento, o sea que queda contratado, ya
que es la fecha en la que se va a empezar a
pagar y la de inicio de labores.

Numero de Némina Niimero con el que entra el movimiento en
némina, esto se utiliza para saber cémo  va el
tramite de su pago.

Fecha de Rechazo En caso de no pasar algun examen, ya sea el
dmen de imientos o el médico.
Fecha de Examenes En la carpeta se lleva el registro de las fechas
en jas cuales se envia al candidato a exdmen.
Fecha de Resultados Son las fechas en las cuales llega el oficio de

los resultados de los exAmenes; esto se utiliza
para hacer una estadistica de los dias héabiles
que se lleva cada uno de los tramites de los
examenes.

Hay otros grupos de datos que maneja esta seccion en conjunto con la seccion de

vencimientos y la seccién de examenes, que son los siguientes:
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ANALISIS DE LA INFORMACION DE LA SECCION DE TRAMITES DE

INGRESO

DATOS PARA EL CONTROL DE EXAMENES DE CONOCIMIENTOS
EXTERNOS

Datos de examenes de conocimientos en conjunto con ia Seccién de

Exdmenes

wm del Candidato|Nombre del candidatos o aspirante que se envid,
jo Aspirante a
Fecha de Envio alFecha en la cual se mandé a examen a la
Exa Dependencia Centralizadora para tener un|
conteo de dias héabiles en los que se tardaron en)
aplicar y calificar el examen.

Fecha en Ia cual sejFecha en la que se recibe por correspondencial
Recibe la Calificacién [el oficio en donde se tiene el resuitado del
candlda(o, ademas que nos servira la fecha para
cL estadisti de los dias babiles

tardados.
iCalificacié Resultado que se encuentra en el oficio recibido.|
Dependencia Dependencla que aplicard el examen de]
Centralizadora conocimientos, tanto la clave de 1a Dependencia

como el nombre de ésta.

Ademas del envio de Candidatos o Aspirantes, ésta &rea debera de dar Informacién
de los resultados de exdmenes tanto de Exdmenes de Conocimientos, Aptitudes y

Examenes Médicos, para esto se deberd de tener los siguientes datos:
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DATOS PARA EL CONTROL DE EXAMENES MEDICOS

[Nombre del Candidato {Nombre del candidatos o asplrante que se envié

o Aspirante a examen.

Fecha de Envio a Fecha en la cual se mandd a examen a Serviclos

Examen Médicos, ademas para tener un conteo de dias
|hébiles en los que se tardaron en aplicar yj
calificar el

Fecha en la cual se Fecha en la que se recibe por correspondencia

Recibe el Resultado el oficio en donde se tiene el resultado del

candidato si fué o no sano, ademas que nos
servird la fecha para cuestiones estad(sticas de
los dias habiles tardados.

Calificacion Resultado que se encuentra en e! oficio recibido,
si es de sano o no.

185



Capitulo 1l Orpanizacién y Andlisis de la Informscién

ANALISIS DE LA INFORMACION DE LA SECCION DE VENCIMIENTOS

En esta seccién se maneja exactamente la misma informacion que en la Seccién de
Tramites de Ingreso Unicamente con Ja diferencia de que en esta seccién no se
manejan candidatos del sindicato S.T.U.N.AM. sino que se tiene una bolsa de
aspirantes para cubrir las plazas temporalmente con aspirantes de tipo U.N.AM.;
para esto, aparte de los datos que se manejan en el drea de tramites de ingreso se
maneja otra informacién adicional que es como una boisa de trabajo para aspirantes

U.N.AM., endonde la informacién es la siguiente:

BOLSA DE TRABAJO

R.F.C. Registro federal de causantes.

Nombre Nombre y apellidos del aspirante.

Categoria Categoria.

Interinatos En caso de haber cublerto un interinato en la
unam.

Fecha de Ult. Inter. Fecha del ultimo Interinato que cubrié en la
UNAM.

Fecha de Examen|Fecha de envio, y resultado de los exdmenes
Méd. médicos.

Fecha de Exam. | Fechas de los exdmenes de conocimientos.
Conoc.

Res. del Ex, Médico Resultado del édl

Res. del Ex, de Conoc. |Resultado det de conocimientos.
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ANALIS!IS DE LA INFORMACION DE LA SECCION DE EXAMENES

Como ya se vié anteriormente, algunos datos de fa seccién de Tramiles de Ingreso

se manejan de manera compartida con esta seccion, como la siguiente:

2

Datos de de«

de Ingreso

Nombre del Candidato
o Aspirante

Nombre del candidatos o aspirante que se envid,
a examen.

Reciblé la Calificacién

Fecha de Envio alFecha en la cual se mandé a examen a la

Examen Dependencia  Centralizadora para tener un
conteo de dlas hablles en los que se tardaron en
aplicar y calificar el examen.

{Fecha en la cual se|Fecha en la que se recibe por correspondenclal

el oficlo en donde se tieno el resultado del
candidato, ademas que nos servira la fecha para
cuestiones estadisticas de los dias bhabiles
tardados.

Calificacidn

Resultado que se encuentra en el oficlo reclbido.|

Dependencia
Centralizadora

Dependencia que aplicara el examen de
conocimientos, tanto la clave de la Dependencial

como el nombre de ésta.
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ANALIS!IS DE LA INFORMACION DE LA SECCION DE EXAMENES

La Informacidn principal del &rea son el control de los siguientes datos:

Clave de Examen Tipo de Examen que va a presentar la persona:
Taquigrafia Relacién Alfabética
Mecanografia Inglés
Archivo Ortografia.

Numero de Examen Nu o de 1 que pr tara

Mo. de Veces Numero de oportunidades que ha repetido un
examen.

Calificacién Calificacidn del tipé de examen.

Fecha de Examen Facha de Examen.

Hora de Examen Hora de Exdmen.

Nombre del Aspirante | Nombre con apellidos.

Una vez recabada la informacion anterior, es necesario vaciarla en tablas que
cumplan con ciertas relaciones, basandonos en el disefio de bases de datos
relacionales.

En base al concepto de Normalizacién, los datos representativos fueron vaciados en
tablas, de las cuales a continuacién se presenta solo una.
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Paso 1.
Se vaciaron los datos en la siguiente tabla de Coberturas.

COBERTURAS _

Folio Falio de la Cobertura

Nombre1 Nombre de la Dependencia

Nombre2 Nombre del Puesto

Nom_mot Descripcién del Motivo

F_limite Fecha Limite

Categoria Descripcién de la Categorfa

Sueldo Sueldo

Nom-jor Descripcidn de la Jornada de Trabajo
Hr1 Hora de Entrada del Turno Diumo
Mint Minutos de Entrada del Turno Diurno
Hr2 Hora de Entrada del Tumo Nacturno
Min2 Minutos de Entrada del Turna Nocturno
Hr3 Hora de Entrada del Turno Mixto
Min3 Minutos de Entrada del Turno Mixto
Hrd Hora de Entrada del Tumo Discontinuo
Min4 Minutos de Entrada del Tumo Discontinuo
Luf Lunes Laboral

Mat Martes Laboral

Mi1 Miércoles Laboral

Jui Jueves Laboral

Vit Viernes Laboral

Sai Sabado Laboral

Dot Domingo Laboral

Sexo Sexo

Persona Nombre de ia Persona a Sustituir
F_selio Fecha de Sello

F_vencimi Facha de Vencimiento

Status Estado de |a Cobertura

Ap_pat Apellido Paterno del Candidato
Ap_mat Apellido Materno del Candidato
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Capltulo 1|

Nom_can Nombre de! Candidato

F_ex ap Fecha de Examen de Aptitudes
F_res Fecha de Resultados
Resultado Resultado del Examen

Como es de notarse, muchos de los campos contienen dalos repetidos.

Los pascs subsecuentes consistieron en cumplir el concepto de tabla, aplicando las
reglas de normalizacion, con el fin de optimizar y evitar la redundancia de la

informacion.

Paso 2.

Aplicando la Primera Forma Normal, se obtiene el campo Hor#:

COBERTURAS
Falio Folio de la Cobertura
Nombrel Nombre de la Dependencia
Nombre2 Nombre del Pussto
Nom_mot Descripcion del Motivo
F_limite Fecha Limite
Categoria Descripcién de la Categoria
Sueldo Sueldo
Hor# Horarios de Trabajo_
Sexo Sexo
Persona Nombre de la Persona a Sustituir
F_ssllo Fecha de Ssllo
F_vencimi Fecha de Vencimiento

| Status Estado de la Cobertura
Ap_pat Apellido Paterno del Candidato
Ap_mat Apeltido Materno del Candidato
Nom can Nombre del Candidato
F _ex _ap Fecha de Examen de Aptitudes
F _res Fecha de Resultados
Resultado Resultado del Examen
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Paso 3. o L .
Aplicando la Segunda Forma Normal, se obtienen las tablas que conforman los
Catélogos: : Ny

COBERTURAS
Folio Folio de fa Cobertura
Dependenci Clave de la Dependencia
Clave-mot Clave del Motivo
F_limite Fecha Limite
Ccategoria Clave de la Categoria
Cve-jor Clave de la Jornada
Hor# Horarios de Trabajo
Sexo Sexo
Persona Nombre de |a Persona a Sustituir
F_sello Fecha de Selio
F_vencimi Fecha de Vencimiento
Stalus Estado de |a Cobertura
Ap_pat Apellido Paterno del Candidato
Ap_mat Apellido Materno del Candidato
Nom can Nombre del Candidato
F_ex ap Fecha de Examen de Aptitudes
F_res Fecha de Resultados
Resultados Resultados del Examen
HORARIOS
Ccategoria Clave de la Categoria
Cve_jor Clave de la Jornada
Hr# Horarios de Trabajo
MOTIVOS
| Ciave_mot __[Clave de! Mativo |
[ Nom_mot ~ ) Descripcion del Motivo |
CATEGORIAS
Ccategoria Clave de la Categoria
Ncategoria Descripcidn de la Categoria
Sueldo Sueldo
JORNADAS
{ Cve-jor | Clave de la Jornada ]
{ Nom-jor [Descripcién de'la Jornada de Trabaje |
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DEPENDENCIAS

Dependenci Clave de la Dependencia

Subdependenci Clave de la Subdependencia

Nombre Descripcion de la Dependencia

Tcvepuesto Clave del Puesto

PUESTOS
{ Cvepuest | Clave de 1a Dependencia I |
{ "Nombre2 [Clave de la Subdependencia 1
Paso 4.

Aplicanda la Tercera Forma Narmal, se obtiene la tabla de Candidatos:
COBERTURAS

Folio Folio de |la Coberura

Dependenci Clave de |a Dependencia

Clave_mot Clave de! Motivo

F_limite Fecha Limite

Ccategoria Clave de la Categoria

Cve_jor Clave de ia Jornada

Sexo Sexo

Persona Nombre de ia Persona a Sustituir

F_sello Fecha de Sello

F_vencimi Facha de Vencimiento

Status Esltado de la Cobertura
CANDIDATOS

Folio Folio de |la Cobertura

Num_cand Numero de Candidato

Ap_pat Apellido Paterno del Candidato

Ap _mat Apellido Materno del Candidato

Nom_can Nombre del Candidato

F_ex_ap Fecha de Examen de Aptitudes

F_res Fecha de Resullados

Resultados Resultados del Examen

De esta manera, se elimina la repeticidén de datos, reduciendo asi sl volumen
innecesario de la base de datos.
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11.5.- EVALUACION Y SELECCION DE LLAS OPCIONES DE SOLUCION

Entre las opciones posibles mds importentes se encuentran el automatizar al
Departamento con computadoras y el de mejorar los procedimientos que en este

momento se utilizan en ef Departamanto de Admision.

En la opcidn de mejorar los procedimientos actuales, no se aprecian las mejoras ya
que el problema es la cantidad de controles que se llevan en el Departamento y en
cada una de las secciones de éste, y alin cuando se realizaran importantes mejoras
a éstos procedimientos no se pueden eliminar los controles de cada &rea tan
facilmente, por esta razén no se tomé en cuenta esta opcién como una solucién al

problema del Departamento.

Por lo tanto se considerd come una solucién mejor a los problemas de! dérea un
sistema en donde se usara la computadora como centralizador de informacion de

las &reas y asi poder consultar mas répida y eficientemente la informacion.

Para esta parte se tomaron las siguientes posibles soluciones:

Elaborar un sistema en donde se utilicen microcomputadoras en cada una
de las secciones que componen al Departamento de Admision.

Elaborar un sistema en un ambienle de redes de microcomputadoras.

Caracteristicas principales de las microcomputadoras
Componentes importantes en la eleccion de una computadora:
Unidad del sistema: procesador, cache, RAM y fuente de poder.

Unidades de almacenamisnto masivo: manejadores de disco duro y floppys.
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-Subsisterna de Display: adaptador de video.

Periféricos; monitor, teclado y modem.

-Unidad de Sistema

Cpu

Exactamente lo que puede hacer la maquina -aplicaciones y la rapidez de su
ejecucién- depende del microprocesador. Sin embargo, Intel ha introducido
recientemente dos chips's individuales con diferente velocidad y niveles discretos de
desempefo, basados en la arquitectura del 386/486. l.a familia 386 proporciona
muchas caracteristicas como un procesamiento con 32 bits, con la posiﬁiiidad de
direccionar 4GB de memoria, comparada con 16MB de un 286, administrador
interno de memoria y modo de operacidn especial que permite al chip atender varias
corridas del DOS en forma simultdnea. La serie 486 de microprocesadores es, en
su mmayoria, un 386 con dos elementos adicionales: cache de 8K y una unidad de
punto flotante FPU 6 coprocesador. Cinco tipos de estos chips forman la familia 386

y 486.

Microprocesador 80386

Procesador de 32 bits de INTEL para computadoras pesonales. Eso se traduce en
32 bits de manejo de datos interno y 32 bits de direccicnamiento de datos externo.
Por lo tanto. puede direccionar 4GB de memoria real y 64TB de memoria virtual.
Tiene un nuevo modo de operacion llamado “"86 virtual" que permite ejecutar
muitiples programas del DOS como si se tuvieran multiples computadoras. Por
ejemplo es capaz de ejecutar varios programas del DOS a través de entornos

operativos como Windows 3.0,

Microprocesador 80386SX
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Procesador de 32 bits de INTEL, cuenta con un direccionamiento interno de 32 bits
y un bus de datos de 16 bits. Funciona tan répido en el interior como un chip 386
equivalente, pero es mas lento para realizar algunas funciones externas como el

almacenamiento y la recuperacion de datos.

Microprocesador 80486
Procesador de 32 bits de INTEL, que tiene adicionado varics chips externos y estan
colocados en su interior para hacer los dispositivos més compactos y veloces,

ejemplo de ello es un copracesador matematico.

Microprocesador 80486SX

Con las mismas caracteristicas de la 80486 pero sin el coprocesador matematico.

Microprocesador 80486DX2
Es un microprocesador que corre internamente al doble de la velocidad de la senal
del reloj, pero externamente trabaja a la velocidad de la sefial. Un 486DX2, por

ejemplo, utiliza un reloj de 25 HM.

PROCESADOR VELOCIDAD
80386SX 186, 20, 25 MHz
80386DX 16, 20, 25, 33, 40 MHz
80386SL 16, 20, 25 MHz
80486DX 25, 33, 50 MHz
80486DX (Bajo poder) 25

80486DX2 25/50

195



Capitulo It - Evaluacién y Seleccidn de las Opciones de Solucidn

Memoria cache

Dos son los factores de influencia considerable en una memoria cache. Estas son
organizacién {mapeo directo o de conjunto asociado) y vigilancia de escritura (a
través de escritura, a través de la escritura de buffer, o de retro-escritura). Cada
uno de los métodos anteriormente mencionados tienen caracteristicas propias,
explicarlas en detalle no es el fin de este escrito, pero si daremos a continuacién la
opinién de los expertos respecto al tema: “La tarjeta menos cara incluye solo una
organizacién por -mapeo directo- y vigilancia de escritura - a través de escritura.
Para todas las aplicaciones de DOS el disefio puede ser suficiente, pero para
sistemas operativos mas complejos seguramente requerira de una organizacién y

vigilancia de escritura mas avanzada.

Canjunto de Chips y BIOS

La mayoria de las modernas PC's son construidas utilizando un conjunto de chips
que se toman de manera individual, o discretos, circuitos componentes y
combinacién de ellos en uno, dos o tres ASIC's (circuitos integrados de aplicacion
especifica). Las computadoras no comunes utilizan circuitos discretos; como una
regla, la mayoria de las funciones integradas en un chip y los pocos chips en una
tarjeta madre, constituyen la mayoria de los sistemas. La alta escala de chips
permite integracidn a bajo costo y permite un sistema viable porque pocos
componentes y conecciones pueden fallar, Por ejemplo OPTI ofrece uno y tres
chip's para que sean implementados en una PC. El chip generalmente delermina
las caracteristicas de un sistema: circuito controlador de Floppy's, puerto entrada /
salida (paralelo, seriai, mouse, teclado y puerto de juegos) y un conector para un
controlador de disco duro. Algunos fabricantes incorporan el circuito VGA en este
conjunto de Chip's. Por ofro lado, la localizacién de estos elementos es inmaterial,

Implementar el puerto de entrada / salida a través de un chip puede ser econémico y
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puede no afectar el desempefio. Por lo tanto, hoy en dia la mayoria de sistemas
tienen este circuito en la tarjeta y ademas se gana espacio para otros usos.
El sistema de entrada / salida (BIOS) es un conjunto de programas que estén en la

memoria ROM.

Estos programas tienen la funcién generalizada de activar el sistema y son
independientes del disefio del hardware. En efecto, el BIOS determina Ia
compatibilidad de software del hardware de la tarjeta madre. Sin embargo, la
manufactura de |BM, Compaq y otras, hacen sus propias BIOS; muchos
proveedores venden sistemas basados en Award, AM! o Phonex BIOS's. Estas
BIOS posiblemente no sean intercambiables entre diferentes sistemas, pero ellas
pueden ser actualizadas con un reemplazo fisico del chip. Algunas PC's son
construidas con memoria flash la cual permite la modificacién del sistema BIOS

desde un disco proporcionado por el fabricante.

La interaccién con el conjunto de chip's y el disefio de la tarjeta madre determinan
en parte el desempeiio del sistema. La compatibilidad, desempefio y ventajas son
las caracteristicas mas sobresalientes de las BIOS's. En general, las BIOS son
con]palibles con todo el software, pero cuando se experimenta con un trabajo de red
se pueden encontrar algunos problemas. Resumiendo, podemos decir que fa BIOS,
como otras partes de la maquina, no es posible elegirla pues depende de la tarjeta

madre.

Slot de expansién
Las PC's son hechas para ser expandidas, y con los actuales sistemas operativos
es posible adicionar memoria, periféricos y un procesador mas veloz. Cuatro

caracteristicas de la tarjeta madre determinan esta posibilidad de crecimiento: el
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numero y tipo de slots de expansidn, el nimero de socket de memoria, el tipo de

" SIMM’s que el sistema acepta y la presencia de un socket para un microprocesador

mads poderoso.
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Fuente de Poder
Esta convierte la corriente AC en DC utilizando circuitos l6gicos. Las PC's utilizan
un voltaje de 5|v] para 1a mayoria de los circuitos, 12 volts para el manejador de

motor y -5v -12 {v] para algunos circuitos coma el puerto serial RS-232.

La cantidad de poder requerido depende de qué tanto se quiera expandir el sistema
en un futuro. Mientras que 63.5 watts fue inadecuado para la PC original, esto es
suficiente para las maquinas actuales. Después de todo una Laptop solo requiere
parte de esa cantidad. Por ejemplo una 486 de 50MHz requiere no méas de 5 [w]; Ia
mayoria de los sistemas con vista a expansion de su tarjeta y disco duro moderno
requiere de menos de 10{w]. Sin embargo, para manejar varios elementos de
almacenamiento masivo una fuente de poder de 150-200[w] es totaimente

adecuada.

Almacenamiento Masivo

La eleccion de un dispositivo de almacenamiento masivo es muy amplia. Sin
embargo, es mejor elegir un CD-ROM, un dispositivo éptico-magnético, caja
Bernoulli 0 un sistema de cinta de respaldo; sin embargo, para cuestiones de
recursos monetarios un disco duro y dos unidades de floppy's proporcionardn una

flexibilidad adecuada.

Opciones de Floppy

Permiten la distribucion de informacién y su intercambio. Los manejadores de
floppy's son cominmente de doble lado, doble densidad de 5.25 pulgadas
(capacidad de 320-360 KB), doble lado, alta densidad (capacidad 1.2MB); doble
lado, alta densidad (capacidad 1.44 MB) y doble lado, extra densidad (capacidad
2.88MB).
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Existen problemas de compatibilidad en los manejadares de discos excepto en el de
3.5 pulgadas, porque el ancho de la cabeza es sl misma para doble, alta densidad y
extra densidad. Resumiendo, la nueva tecnologia ha permitido un almacenamiento
masivo; lo recomendable son dos manejadores de floppy's (1.2 y 1.44 MB), disco
duro de 100MB a 200MB y un software de disco cache (smartdrv.exe o cache

comercial) para un mejor desempeiio dal disco.

Subsistema de Display

Un adaptador de video proporciona un altisimo desempeio a bajo costo. Entre las
PC's contemporaneas (486DX/50 a 3865X/20) hay un desemperio de § a 1 entre las
mas rapidas y las mas lentas y con respecto a2 los disefios de video existe un
desemperio de 20 a 1. Por lo tanto es recomendable un adaptador de video. El
subsistema de video consiste de un adaptador, un manejador y el monitor. El
adaptador puede ser un bus de expansion de 8 o 16 bits o bien estar integrado en la
tarjeta madre. Con la finalidad de encontrar el adaptador més efeclivo se requiere
considerar las necesidades de resolucién y color, la tarjeta de circuitos y cémo fa
imagen se moverd del sistema al adaptador de video (a través del bus de

expansion).

200



Capitulo 1l Evaluacién y Seleccién do las iones de Solucitn
Lapitu’o

Caracteristicas técnicas de tarjetas para Servidores de red

ARCNET (tarjeta de Interfase)
La red ArcNet, estd basada en tarjetas de interfase que utitizan un circuito integrado
controlador desarrollado por la compaiiia Standard Microsystems Inc. y el sistema

operativo NetWare.

La topologia de esta red, como se puede observar en la siguiente figura, es de
Anillo Modificado:

ARLNET
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8Nodos Tribi Posvntnode] |
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Las estaciones de trabajo y el File Server se conectan a través de repetidores (HUB)
utilizando cable coaxial RG-62. Existen dos tipos de repslidores: Aclivos y Pasivos.
Los repetidores activos permiten una distancia entre repetidor y estacion de trabajo
de 600 metros, mientras que los repetidores pasives de 30 metros. La distancia
maxima que soporta esta red es de 6,000 metros. Ei tipo de protocolo que mansja
esta red es Token-Passing, con una velocidad de transferencia en el cable de

comunicaciones de 2.5 Mega-bits por segundo.

Esta red es de facil instalacidon y se encuentra ya muy probada en México. Se
recomienda para inslalaciones que requieran velocidades medias de lrahsmisic’m,
utilizando File Server's del tipo PC-AT, File Server's de alto rendimienio Novell o

Novellco y Fife Server's del tipo PS/2 modelos 50, 60 y 80.

Coma estaciones de trabajo se puede conectar cualquier maquina del tipo PC, PC-
XT, PC-AT y 386, asi como también equipos PS/2 de IBM.

Especificaciones Técnicas
Protocolo de Red: Token-Passing.
Velocidad de Transmision: 2.5 Mega-bilts.
Largo Méximo a Troncal: 6 Km.
Capacidad de Memoria (Buffer): 2 KB On-Board RAM.
Capacidad Opcional: Hasta 8 KB de memoria PROM.
Tipo de Cable: RG-62U 93 Ohms {Coaxial).
Tipo de Conector: BNC B tierra aislada.
Direccionamiento: Por switch tipo DIP.
Condiciones Ambientales: 0-70 grados centigrados(32-158 grados
fahrenheit}.
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'Requerimientos de Potencia: 5 watts.

ETHERNET (Tarjeta de Interfase)
Es el estandar de tarjetas de red mas conocido y sélido. Definé una velocidad de

transmision de 10 Mbits/seg, con CSMA/CD.

“La red del tipo EtherNet utiliza el sistema operativo NetWare de Novell con tarjetas

de aita velocidad de transferencia.

La topologia de esta red es en forma lineal. Las estaciones de frabajo se van
anexando al ironcal del cable coaxial con conectores tipo *T". La distancia méxima

del bus es de 300 metros sin amplificador.

La velocidad de transferencia de los datos en el cable de comunicaciones es de 10

MegaBits por segundo.

Esta red se recomienda para trabajos pesados con mucho tréfico en el canal de

comunicaciones y con accesos a disco constantes.

Existen tres tipos de tarjslas que apoyan esta configuracion: NE-1000 para
estaciones de trabajo del tipo PC/IXT, AT, 386; NE-2000 para servidores (File
Server's) del tipo AT y 386, y NE/2 para la arquitectura microcanal IBM PS/2.

Ademas de estas tres tarietas, Novellco provee las siguientes tarjetas EtherNet:

NE/2-32: Tarjeta EtherNet de 32 bits para utilizarse con NetWare 386 y servidores
IBM P8/2 basados en el procesadar 80386 y Microcanal de 32 bits.
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NE-3200; Tarjeta EtherNet EISA, de 32 bits para utilizarse con NetWare 386 y

servidores con slots de 32 bits compatibles con EISA.

ESPECIFICACIONES TECNICAS

EtherNet (NE-1000)
Protocolo de red: CSMA/CD.
Velocidad de transmision: 10 Mega-Bits.
Distancia Maxima Total: 300 metros, sin amplif.
Capacidad de memoria (Buffer). 8 KB.
Bus: 1BM PC, XT, At compatible.
Tipo de cable: RG-58 (Coaxial).
Tipo de conector: BNC 8 tierra aislada.
Condiciones ambientales: 0-50 grados centigrados.
Humedad: 10 a 90% no condensada.
Requerimientos de potencia: +5VAC +/-5% AT 1.0 Amp.

Interruptores: 2, 3, 5, 0 5 seleccionable.

EtherNet + (NE-2000)
Protocolo de red: CSMA/CD.
Velocidad de transmision: 10 Mega-bits.
Dislancia Maxima Total: 300 metros, sin amplif.
Capacidad de memoria (Buffer): 128 KB esténdar.
Bus: IBM PC, XT, AT compatible.
Tipo de cable: RG-58 (Coaxial).
Tipo de conector: BNC 8 tierra aislada.

Condiciones ambientales: 0-55 grados centigrados.

204



Capltulo It : Evaluacién y Seleccién do las Opciones de Solucitn

Humedad: 10 a 90% no condensada.
Requerimienlos de potencia: +SVAC +/-5% AT 2.0 Amp.

Interruptores: 2, 3, 4 o 5 seleccionable.

EtherNet/2 (NE/2)
Protocolo de red: CSMA/CD.
Velocidad de transmisién: 10 Mega-bits.
Distancia Méxima Total: 300 metros, sin amplif.
Capacidad de memoria (Buffer). 16 KB.
Bus: IBM Microchannel.
Tipo de cable: RG-58 (Coaxial).
Tipo de conector. BNC 8 tierra aislada.
Condiciones ambientales: 0-50 grados centigrados.
Humedad: 10 a 90% no condensada.
Requerimientos de potencia: +5VAC +/-5% AT 1.0 Amp.

Interruptores: 2, 3, 4 o 5 seleccionable.
EtherNet Twisted Pair, es una revolicionaria solucion que ofrece Novellico de
México, para la instalacion de Redes Locales bajo NetWare. Esta solucién combina
la alta velocidad y rendimiento del hardware EtherNet con [a facilidad y flexibilidad

de instalacién que ofrece el cableado tipo telefdnico (Twisted Pair),

El siguiente diagrama muestra un cableado tipo telefénico (Twisted Pair):
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o
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EtherNet Twisted Pair, soporta maquinas de! tipp PC, PC-AT, 386 y PS/2. La
velocidad de transferencia de los datos en el cable es de 10 Megabits/seg. La
forma de conexién de la red con esta tecnologia se convierte en una topologia de
estrella la cual soporta estaciones de trabajo conectadas a través de repetidares
Etherhub (8 por repetidor), bajo el mismo protocolo de comunicaciones CSMA/CD

utilizado por sistemas EtherNet convencionales y cableado Twisted Pair.

Ademas, los sistemas EtherNet Twisted Pair, pueden convivir con sistemas EtherNet
coaxiales, colocando los repetidores Etherhub en cualquier segmento de cable

EtherNet coaxial convencional, creando redes con cableado hibrido.

Esta red se recomienda para trabajos pesados con mucho trafico en el canal de
comunicaciones y con accesos a disco duro constates, asi como también aquelias

instataciones que requieren flexibilidad en la forma de alambrado.
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Se recomienda como File Server's equipos del tipo- PC-AT, 386 y PS/2 de IBM

modelo 50 en adelants.

Como estaciones de lrabajo, se recomiendan terminales Novellco o equipos del tipo

PC, PC-XT, PC-AT, 386 y PS/2 en cualquiera de sus modelos.

Componentes involucrados
Hardware EtherNet Twisted Pair.

Existen tres tipos de tarjstas que apoyan esta configuracién;

a) EtherNet Twisted Pair: Tarjeta de bus estdndar de 8 bits utilizada para

estaciones de trabajo an general y servidores.

b) EtherNet Twisted Pair PS/2. Tarjeta de tecnologia avanzada que se utiliza para
maquinas del tipo PS/2 de IBM modelos 50 en adelante, actuando como estaciones

de trabajo o como File Server de Red.

c) EtherNet Twisted Pair AT: Tarjetas de bus de 16 bits recomendada para

servidores del tipo AT y 386.

Ademas de las tarjelas, un componente bdsico de esta tecnologia es el repetidor

Etherhub.

Repetidor Etherhub. Repetidor que permite la formacién de redes EtherNet Twisted
Pair. Cada Etherhub cuenta con 8 puertos RJ-45 para soportar estaciones de
trabajo del tipo PC, PC-AT o PS/2 y se pueden conectar hasta 32 Etherhub dentro

del mismo segmento EtherNet, con un maximo de 256 estaciones de trabajo.
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Permite distancias médximas por nodo de 100 metros. Se puede coriectar en forma
aislada soportando 8 estaciones de trabajo o agregarse dentro de un segmento del

tipo coaxial.

Transceiver Transpair. Transceiver externo que permite la conexién de sistemas
EtherNet tradicionales con los sistemas EtherNet del tipo Twisted Pair. Permite
integrar las tarjetas EtherNet convencionales de tipo coaxial (NE-1000, NE-2000 y
EtherNet PS/2) dentro de redes del tipe Twisted Pair.

Dicha conexién soporta distancias de 50 metros de cable estandar EtherNet a través
del conector DB-15 de las tarjetas y 100 metros de cable del tipo telefénico (Twisted

Pair), la cual va directamente al repetidor Etherhub.

Ofrece conectores estdndares RJ-45 para su conexién con sistemas EtherNet

Twisted Pair.
ESPECIFICACIONES TECNICAS

Tarjeta EtherNet Twisted Pair

Método de Transmisién. Banda base.

Topologfa: Bus estreila.

Método de Acceso: CSMA/CD (Acceso Maltiple por monitoreo  de
portadora/deteccién de colision).

Velocidad de Transmisién: 10 Mbps.

Cableado: Cable de par trenzado y cable coaxial tipo EtherNet.

Conectores Soportados: Conector telefénico tipo RJ-45 para la conexién de cable
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de par trenzado y conector tipo "D" para la conexién de cable coaxial tipo EtherNet.
Estandar Eléctrico; IEEE 802.3,
Equipos Soportados: 1BM PC/XT, PC/AT, 386/AT, PS/2 Modelo 30 y compatibles.
Interfases de PC:

Bus de Datos: 8y 16 bits, auto-ajustable 300H-

Direccion de E/S: 31F, 320H-33FH, 340H-35F, 360H,37FH, selaccionable
por el usuario.

Interrupcién: IRQ2, 3, 4 0 §, seleccionable por el usuario.

DMA: DMA1, 3 o ninguno, seleccionable por el usuario.

Direccién del PROM de autoencendido: C8000H-ECOO0H, 6 opciones
selsccionables por el usuario.
Soporte de Red:

Soporte para sistema operativo NetWare 2.0A 0 2.1.
Requerimientos de Potencia:

Transceptor en tarjeta; +5V/0,8A, +12V/0.2A,

Transceptor externo: +5V/0.6A, +12V/0.3A.
Medic Ambiente de Operacion:

Temperatura: 10-32 grados centigrados,

Humedad: 20-80%.

Hub EtherNet

Método de Transmisién: Banda base.

Topoelogia: Bus estrella.

Método de Acceso: CSMA/CD (Acceso Muiltiple por monitoreo  de
portadora/deteccion de colisidn).

Velocidad de Transmisién: 10 Mbps.

Cableado: Cable de par trenzado.
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Conectores Soportados: Conector telefénico tipo RJ-45 para |a conexién de cable
de par trenzado, conector tipo "D" para la conexién de cable coaxial tipo EtherNet
estandar y conector tipo BNC para la conexién de cable coaxial tipo RG-58 A/U.
Maxima Distancia entre Repelidoras y Nodos: 100 metros (utilizando cable de par
trenzado).
Requerimienlos de Potencia:

Voitaje: 115 VCA/230 VCA.

Amperaje: 1 Amps/1.5 Amps.
Medio Ambiente de Operacién:

Temperatura: 10-32 grados centigrados.

Humedad: 20-80%.

COMENTARIQE FINALES

Esta posible solucion fue la de utilizar microcomputadoras aisladas, esta opcion
tiene un problema respacto al Departamento de Admisién ya que los procesos que
desarrollan en cada seccidn van unidos, 0 sea que es unicamente un proceso en
donde todas las secciones del Departamento intervienen y no son procedimientos
aistados en cada uno de ellos, entonces se requeriria un proceso de actualizacion
en cada una de las areas en determinado tiempo o sea que la informacién se
tendria que actualizar de una manera de archivos por lote medianle diskettes lo cual
tendria mucho riesgo en el intercambio de informacién ya que se tendria que llevar
una secuencia adecuada en el intercambio de discos y facilmente una equivocacion
podria provocar perdida de informacidn o la no actualizacion correcta de la

informacidn.

En ia opcidén de un sistema mulliusuario no seria tan facil el elegir un equipo para
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esto ya que ademas de las necesidades del departamento de admisién se podrian
pensar en las necesidades a futuro de la dependencia, por esto se tendria que
pensar en un sistema que pudiera abarcar en determinado momento todos los
departamentos de la dependencia, entonces el equipo multiusuario debera de

abarcar a fulura todas las dreas de la Dependencia.

La opcidn de redes de  microcomputadoras podria ser una solucién mas viable ya
que el costo de una red de microcomputadoras es, en comparacién con un equipc
muitiusuario un poco menor y ademas de que tiene una gran facilidad de
comunicacidn entre ios equipos y la opcion de usar la microcompuiadora para
aplicaciones individuales como procesadores de palabra y hojas de célculo las
cuales se empiezan a usar en la Dependencia para elaborar pequefios controles,

ademdas de una comunicacién con toda las areas de la Dependencia.

Debido a eslas razones la opcion que se ve mas viable es la utilizacién de una red
de microcormputadoras, ya que asi se tendria un solo control de la informacién para
todas las secciones en donde cada una de las secciones tendria los cambios de la

otra en el momento mismo de la captura de ios datos de alguna de ellas.
En base a esta decisién solo faltaria ver que tipo de red serfa mas conveniente para

la automatizacién no tan solo del departamento de admision sino de toda la

dependencia.
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Capitulo Il Elaboracidn del Modelo Conceptua!

11L.1. MODELO CONCEPTUAL

En esta seccién se dara una descripcion de las entidades que la direccion de
ADMISION requiere para su funcionamiento. El modelo resultante servird de base
para el sistema.

Para lograr nuestro objetivo el modeio debe ser sencillo de entender y de manejar.
Una forma de lograr la simplicidad es enfocar la atencién a los elementos principales
(datos) del sistema. Sin embargo para tener un lineamiento a seguir daremos a

continuacion algunos puntos a seguir:

1)Deben indentificarse claramente los diferentes bloques funcionales del sistema,

dicho de otra forma los conceptos distintos deben estar bien separados.
2)Debe evitarse la redundancia.

En el disefio conceptual deben converger 3 elementos basicos:
los procesos; la interaccion dindmica de los elementos que forma el sistema, la
informacién; descripcién del ambiente donde opera el sistema, los datos; la

estructura computacional y fisica donde se almacenara la informacion del sistema.

Para elaborar el modelo conceptual utilizaremos herramientas gréficas como son el
diagrama de flujo de datos, diagrama de entidad relacién y la definicidn de la base
de datos.

Como se puede visualizar en la grafica anterior, el sistema constara de 7 mddulos.

A. COBERTURAS
B. TRAMITES
C. VENCIMIENTOS
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D. MANTENIMIENTO
E. EXAMENES
F. CONSULTA.

A. DESCRIPCION DEL MODULO COBERTURAS.

La funcidn principal de éste modulo es ta de contralar Ja informacion principal de las

ceberturas, el cual es el documento que ilega at depaﬂamepgo con lrodps,‘ los datos

principales sobre la plaza.

Funciones principales que debera efectuar el sistema para este mddulo *

-Controlar la informacién principal de las coberturas.

-Consultar facilmente |a informacién de folios por dependencia,
-Consulta de las coberturas por dependencia.

-Imprimir [as coberturas por categorla.

Consultar fechas de elaboracién de oficios de peticion.

-Tener en pantalla el numero de dias habiles que e! sindicato tiene
disponibles par cubrir la cobertura.

-Reporte de coberturas por categorias.

-Reporte de oficios de peticion enviados el sindicato

SeEeATE
datlos de d¥DENO. o~
GosERTURA (GErenoEnca ]
oficio

a

OEPENDENCIA eeticlon conernura -
SINOICATO [caBzRTuR

DIAGRAMA DE FLUJO OF DATOS OF CORETURAS
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Ei ‘médulo de COBERTURAS uliiizara las siguientes tablas para realizar sus
funciones.

1.-Coberturas: datos principales de la cobertura de plaza.
2.-Catego: Catalogo de las categorias.

3.-Depende: Catdiogo de Dependencias.

4.-Jornada: tipos de jornadas.

5.-Horarlos: horarios de cada una de las categorias.

RELACION DE TABLAS

CAMPOS / TABLAS
FOLIO C

FOLIO
CVE_DEPEN
CVE_SUBDEP
CVE_MOTIVO
CVE_NOMBRA
F_LIMITE

2 3 4 §

5[]

P
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P
4,
|
1}
O
B Pad Pad bad Eal Bad e Pad 2o P d bl Rod Pad pad bt Pd bt ol
24
%]

NCATEGORIA X
| SuEtoo X
| DEPENDENCI
NOMBRE
| NOMBREZ
NOM_JOR X
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TIZIL|ZITIZ
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A continuacion se listarén la tablascon una descripcion estructural,

TABLA CANDIDA

NOMBRE DEL CAMPO TIPO ONG. DESCRIPCION
FOLIO_C N Tipo de folio
FOLIO N Numero de folio
CVE_DEPEN C Clave de Dependencia
CVE,_SUBDEP < Clave do Subdependencia
CVE_MOTIVO [« Ctave del molivo de vacante
CVE_NOMBRA N Clave para el tipo de Nombramlento
F_LIMITE (2] Fecha limite
CVE_CATEGO C 4 Clave de la categoria
REG_PLAZA c Registro de plaza
CVE_JOR N Clave de jornada
HORA N Horario de la jornada de trabajo
HORA.
HORA. 2
| HORA4 2
MINUTO:! 2
MINUTO ’L
MINUTO! 2
TABLA CATEGO
CCATEGORIA [&] 4 Clave de categoria
MNCATEGORIA [+] 2 Nombys de categoria
SUELDO N 1] Sueldo para esa calegoria
TABLA DEPENDE
CLAVE [+] Clavs de de dependencia
DEPENDENC! C
SUBDEPENDENCI [«]
NOMBRE
NOMBRE2

TABLA JORNADA

[CVE_JOR Jc I8 [Clave de jomada
NOM_JOR Ic 8 | Nombre de Ia jomada
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TABLA HORARIO

NOMBRE DEL CAMPO TIPO__|[TAMANO |DESCRIPCION
CLAVES C 4 Clave de [a Calegoria
JORNADAS C Tipo da jomada del Horario
H1 2 |Hora de entrada en {a mafiana
M 2 Minulos de entrada en la mafiana
H2 2 Hora de sallda
M2 2
H3 2 Hora de entrada en la tarde
| M3 N }g
H4 N 2 Hora de sallda en la tarde

B, DESCRIPCION DEL MODULO TRAMITES

La informacién principal de esta seccién es la informacién de cobertura y controlar (a

situacién de los candidatos que van a cubrir [as plazas.

Funciones principales que debera efactuar el sistema para este madulc,

-Almacenamiento de los datos generales de los candidatos y su folios.
-Consuita de esta informacion por categoria,

-Consulta de esta informacion por apellido paterno.

-Actualizar informacion de fos candidatos.

-Almacenamiento de coberturas.

-Aclualizar la informacién de Jas coberturas.

-Consulta y almacenamiento de las fechas de sello de rechazo y de Z
vencimiento para el sindicato.

-Consulta de los folios por Dependencia, con la posibilidad de elegir una

cobertura y visualizar sus datos.

-Reporte de los folios tramitados a ndmina.
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-Ltevar un control de: ;
-ta programacién de examenes, incluyendo numero de exaﬁwn y datos
generales del candidato.

-recepcidn y rechazo de candidatos .

-consulta y actualizacién de posibles reingresos.

- consuita de resultados de exdmsenes médicos.

-consulta del area centralizadora.

-reporte de los tramites llevados acabo en ventanilla.

-reporte de la programacién de examenes.

--'%’7- rosuiotos

L '€GenTuRA
[Ras_cEny

[E@-j ““—-_

[cAnBioaTo

El médulo de TRAMITES utilizara las siguientes tablas.

1.- Coberturas: datos principales de la cobertura de plaza.

2.-Candida: datos de los candidatos es decir de las personas que son aptas para
cubrir la plaza,

3.-Asp_cent: contiene los datos de los aspirantes, principalmente el de la

calificacion del examen de conocimientos.
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“4,-Asp_cand:- datos principales de las personas quse realizaron sus examenes
dentro de la direccién general de personal ( oficiales administrativas y
secretarias)

5.-Central : La relacion de la categoria con la centralizadora que aplica los
exdmenes de conocimientos.

6.-Catego: catdlogo de categorias.

7.-Exadmenes: datos del examen ¢ exdmenes elaborados por los candidatos y
aspirantes.

8.- Depende: datos de la dependencia.

RELACION DE TABLAS

p— .
CAMPOS /TABLAS

©
IS
@
o
A

.“
O
ot
O,
(3]

x[><[x[~
X
b3

TATUS:
ATUS4
TATUSS
EX_MED

RES_EX MED

NOMINA
OL_NOMINA
ALTA
BAJA
OL_B_NOM
IN_INPUG

niaim(nmimim

Bad Bad bad Bad P P Prd 2od Pad Bad Pd Bad baq Pad Pd B aq 2 bod g bad b ad g
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ANO

| " COMENTARIO

F_PRES

[ F_SELL_REC

F_REC

NUM._EXANEN

PR X X

NOMBRE

[ APELLIDO1

| APELLIDOZ

{ CLAVE

CVE_CATEGO

APTO

F_SIST

DEPENDENCI

|

F_FOLIO

F_ULT _EXAM

[5]3R5 <] < | X[

RELACION DE TABLAS

COMENTARIO

REG_PLAZA

NOMBRE

APELLIDO1

APELLIDO2

CLAVE

£_SIST

FOLIO

DEPENDENCI

SUBDEPENDE

CALIF

| F_EX_AP

F_RES

bt et batbad bd Pad bd baq pad P b

I CVE_DEFP

NCATEGORIA

SUELDO

FECHA _EXAM

HORA_EXAM

[ CVE_EXAM

CALIF

| F_SIST

OPORTUNIDAD

Bad B P d B bt by

A continuacién se listaran las tablas con una descripcién estructural.
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Capitulo lil
TABLA CANDIDA
NOMBRE DEL CAMPO TIPO __|[TAMANO IDESCRIPCION
FOLIO C i Clave para iipo de follo
FOLIO Numero de folio
|_NUM_CAND Numero de candidato
AP_PAT c Apelllido Patemo
AP_MAT C Apeliido Matemo
| NOM_CAN Cc Nombre del Candidato
F_EX_AP D Fecha de Examen de Aplitudes
F_RES D Fecha de resuttados
[APTO C Clave para identificar si son aptos o nof
aptos
RATIFICA c 2 Claves temporales para el control de
STATUS2 [ 2 ta situaclon del folio y en general
RELACION DE TABLAS
TABLA CANDIDA
|NOMBRE DEL CAMPO ITIPO [TAMANO [DESCRIPCION i
STATUS3 Ic Tdel tramite en el que se encuenira
TATUSY Ic et folio
STATUSS Ic
F_EX_MED ] Fecha de examen Medico
RES_EX _MED D Fecha del Resultado del Examen medico
SANO Ic Resuliado de! examen medico
1ST D Fecha de Captura
FIRMA D Fecha de firma de la cobertura
NOMINA D Fecha de entrada a nomina
FOL_NOMINA N Folie que le comesponde a nomina
F_ALTA D Fecha de alta (Inicio de tabores]
F_BAJA D Fecha de baja(Termino de Labores)
FOL_B_NOM N Numero de baja en nomina
F_IN_INPUG D Fecha de inicio de 1a inpugnacion
F_T_INPUG D Fecha da termino de fa inpugnacion
MOTIVO < motivo de la inpugnacion
NO N Afio de! folio
{ COMENTARIO M Comentarios acerca del candidato
F_PRES ] Fecha de presentacion del candidato
F_SELL_REC D Fecha del sello del rechazo
|_F _REC D FEcha de rechazo
NUM_EXAMEN N Numero de examen que le corresponde a
examenés de conocimientos
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NOMBRE DEL ARCHIVO: ASP_CAND.DBF

DESCRPCION:DATOS PRINCIPALES DE LAS PERSONAS QUE REALIZARON
DENTRO

SUS  EXAMENES

DE

LA DIRECCION GENERAL

PERSONAL(OFICIALES ADMVOS Y SECRETARIAS)

NOMBRE DEL CAMPO TIPO__|TAMANO DESCRIPCION
NUM_EXAMEN N (] Numaro de examen
NOMBRE C 20 Nombre del Candidato o Aspirante
APELLIDO1 (o] 20 Apellido Patemo
APELLIDO2 c 20 ___|Apelildo Matemo
CLAVE N 1 Clave para el tipo .
CVE_CATEGO c 4 Clave de la Categonia
APTO C 1 Clave para sar apto 0 no_apto
_F_SIsT [+ 8 FEchade Captura de Datos
FOLIO N 8 Numero de Follo u oficio
| FOLIO C [ 12 Tipo de folio
_DEPENDENCI C Is Clave de Ia dependencia
F_FOLIO D 8 Fecha del folio
F_ULT EXAM D 8 Fecha del Ultimo examen
HORA C 2 Hora de Examen
FCOMENTAR[O M 10 [Comenlarios adicionales acerca dal
candidalo
REG_PLAZA (s 10 Numero de plaza

ARCHIVO : ASP_CENT.D!

BF

DESCRIPCION:CONTIENE LOS DATOS DE LOS ASPIRANTES,

NOMBRE DEL. CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION
NUM_EXAMEN N ] ___|Numero de Examen
NOMBRE c 20 Nombre del candidalo o Aspirante
APELLIDOY c ‘Zl Apellido Patemo
APELLIDO2 (o3 20 Apellido Matermno
CLAVE N 1 Clave para tipo de aspirante Unam o
Stunam
CVE_CATEGO C 4 Clave de Categria
[ F SIST D 8 Fecha de Captura de datos
FOLIO [} 6 Numero de folio de la cobertura
FOLIO_C [ 2
F_FOLIO D Fecha del folio
4 _BEPENDENCI C 3 Clave de la dependencia
{_SUBDEPENDE c 2 Clave de la subdependencia
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CALIF ] 2 DEC.____ICalificacion

ANO lc Afo del folio

F_EX_AP D Fecha de examen de aptitudes

F_RES D Fecha en que el Departamento recibio el
resullado

NOMBRE DEL ARCHIVO: CENTRAL.DBF
DESCRPCION: CONTIENE LA RELACION DE LA CATEGORIA CON LA
CENTRALIZADORA QUE APLICA LOS EXAMENES DE CONOCIMIENTOS

INOMBRE DEL CAMPO TiIPO AMANO DESCRIPCION
CVE_CATEGO [ Clave de la categoria
CVE_DEP C Clave de la Dependencia
NOMBRE DEL ARCHIVO: CATEGO.DBF
INOMBRE DEL CAMPO YIPO TAMANO [DESCRIPCION
CCATEGORIA C 4 |Clave de la calegoria
NCATEGORIA C 52 Nombre de ta Calegoria
SUELDQ N 10 Sueldo (Uitimo Tabulador)
NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION
CLAVE C 5 Clave de pndencia considerando clave de
subdep. y dependencia.
DEPENDENCIA C 3 numero de I3 dependencia
SUBDEPENDENCIA C 2 namero de 1a subdependencia.
NOMBRE DEL CAMPO TIPO _[TAMANO DESCRIPCION
NUM_EXAMEN N 6 Numero de Examen
FECHA _EXAM D 8 Fecha en la que se elabora el exdmen
HORA_EXAM N 4 Hora det examen
CVE_EXAM N Clave del exdmen
CALIF N Calificacién oblenida en el exdmen
F_SIST ] Fecha que tiene lel sistema (red)
OPORTUNIDAD N Nomero de veces que ha presentado el
examen.

C.- DESCRIPCION DEL MODULO VENCIMIENTOS

En esta seccidn se maneja ex:actamente la misma informacion que el Médulo o

Seccién de Tramites de Ingreso, pero ésta seccion no maneja candidatos del

sindicato S.T.U.N.AM. sino aspirantes de tipo U.M.A.M. ,para esto aparte de los
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datos que se manejan en el drea de {rdmites de ingreso se maneja otra informacién

adicional que es similar a la bolsa de trabajo UN.AM.
Funciones principales que debe efectuars el sistema para este madulo.

-Almacenamiento de los datos generales de los candidatos

-Consulta de esta informacién por categoria.

-Consulta de esta informacién por apellido paterno.

-Actualizar informacion de los candidatos.

-Almacenamiento de coberturas.

-Actualizar la informacién de las caberturas.

-Consulta y almacenamiento de las fechas de sello de rechazo y de

vencimiento para el sindicato.

-Consulta de los folios por Dependencia, con la posibilidad de elegir una
cobertura y visualizar sus datos.

-Reporte de los folios tramitados a némina.
NOTA : Las tablas se omiten por la similitud de este madulo con el de tramites.
D.- DESCRIPCION DEL MODULO DE MANTENIMIENTO
Tiene la tarea de mantener actualizada la informacion de los catalogos utilizados en
el sistema.

Funciones principales que debe efectuars el sistema para este médulo.

-Almacenamiento de fechas no laborables.

-Almacenamiento de las categorias existentes y susldos
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respectivos.

-Lista de calificaciones de examenes.

El mdédulo de MANTENIMIENTO utilizar4 las siguientes tablas.

1.-MATERIAS: clave y nombre de los exdmenes que se practican en la Direccion
General de personal.

2.-AGENDA: catalogo de nombres de dependencias, directores y jefes de
unidades Administrativas.

3-FESTIVOS: dias no laborables en dias habiles.

4.-HORARIOS: horario de cada una de Ias categorias.

5.-CATEGORIA :catilogo de las categorias.

6.-TABADM: tabuladores de tadas las categorlas administrativas.

7.-DEPENDE: catalogo de dependencias.

8.-JORNADA: contiene los tipos de jornada que se capturan.

Nota : por la naturaleza de esta seccién no se inciuird el diagrama de fiujo

[T ) > [TAARARA]

W)

[TASAGM ]
Ty [GEPERDE]

AgENDAT]

RELACION DE TABLAS

CAMPOS / TABLAS 1
CVE_EXAMEN X
MATERIA X
DEP
suB
DEPENDE

2 3

x[a

XXX
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OM_DIR
OMC_DIR
OM_JUA
OMC_JUA
OM_EC
CARGO EC

Xlefsefeix

NOMBRE DEL ARCHIVO: FESTIVOS.DBF
F_FESTIVA 1 X T 1 T }
COMENTARIO 1 x| | | A A |

NOMBRE DEL ARCHIVO: HORARIOS.DBF

CLAVES
JORNADAS
H1

M
H2
M,
H
M.
H4
CCATEGORIA
NCATEGORIA
SUELDO

¢RI et

XXX

A continuaciédn se listaran las tablas con su descripcion estructural.

TABLA MATERIAS

NOMBRE DEL_ CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION
CVE_EXAMEN N 1 Clave de examen
MATERIA c 15 Nombre de la materia

TABLA AGENDA

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO IDESCRIPCION
DEP [+ Calve de la dependencia
suB C 2 Clave de la Subdependencia
DEPENDE [ 8 Nombre de la dependencia

| NOM DIR Cc 40 Nombre del Titular de |a Deéendencia
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NOMC DIR C 25 Cargo que llene el Tilular
| NOM_JUA C 40 Nombre dei Jefe dg unidad
| NOMC_JUA Cc 25 Cargo deljefe de unidsd
NOM_EC C 40 [Nombre del responsable de examenes dej
conocimientos
CARGO_EC C 60 Cargo que desempefa el responsable dej
los examenes de conocimientos

TABLA FESTIVOS

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCRIFCION

F_FESTIVA (] 8 Fecha que es un dia festivo
COMENTARIO C 60 Commentario de la fecha

TABLA HORARIOS

INOMBRE DEL CAMPO

TIPO TAMANO

DESCRIPCION

CLAVES [+] 4 Clave de la Categoria
JORNADAS C 1 Tipo de fomada del Horarlo
H1 F Hora de entrada en la mafana
M 2 Minutos de entrada en la mafana
H2 2 Hora de salida
M2 2
H3 12 Hora de enlrada en la tardeQ
M3 2
H4 2 Hora de sslida en la tarde
TABLA CATEGO
NOMBRE DEL CAMPO Tl- [+] TAMANO DESCRIPCION
| CCATEGORIA c 4 Clave de la categoria
NCATEGORIA C 52 Nombre de la Categoria
SUELDO N 10 Sueido (Uimo Tabuladon) ]
TABLA TABADM
NOMBRE DEL CAMPO TiIPO TAMANO | DESCRIPCION
CVE-CATEGO [+ Clave de categoria
SUELDO Sueldo percivido
TMP
AUMENTO ultimo aumento
TABLA DEPENDE

i NOMBRE DEL CAMPO

[TiPo_ [TAMANO

[CEScRIPCION i}
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CLAVE c 5 Clave de la dependenia, coslderando
dependencla y subdependencia

OEPENDENCI [<] 3 Clave unicamente de ia dependencia

SUBDEPENDENCI c Y Clave unicamente de la subdependencia

NOMBRE c 6

NOMBRE2 C (]

TABLA JORNADA

e

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION

CVE-JOR N Clave de ia jomada

NOM _JOR [] 8 Nombre de la jomada.

E.- DESCRIPCION DEL MODULO DE EXAMENES

Su tarea esencial es la de llevar un control de las evaluaciones de los candidatos o

aspirantes.

Funciones principales que debe efectuard el sistema para este méduio.

-Almacenamiento de los exdmenes, calificaciones, consultas de esta

informacién.

-Reportes anuales de exdmenes y calificaciones por materia.

-Reporte de los datos respecto a un examen en especial.

ASP_CENT

= P ee

Saveria
e
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o +a "™
e [EZAMENED ]e—e
o vo

El m&dulo de EXAMENES utilizara las siguientes tablas.

1.-ASP_CENT: contiene los datos de los aspirantes, principalmente el de la
calificacion del examen de conocimientos. '

2.-EXAMENES: datos necesarios para la identificacién de los examenes.

3.- MATERIAS: datos de las materias .

4.- PROG_EX : contiene la programacion de los exdamenes.

ARCHIVO : ASP_CENT.DBF

NUM_EXAMEN
NOMBRE
APELLIDO1
APELLIDOZ
CLAVE

| CVE CATEGO

F_SIST

[ FOLIO

FOLIO C

£ FoLlo

| CEPENDENCI

| SUBDEPENDE

CALIF

ANO

F_EX AP
F_RES

Py bad tadbadtadtad b P P el P P By i B P
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NOMBRE DEL ARCHIVO: MATERIAS.DBF

MATERIA
PERSONAS

HORA_EXAM

CALIF

F_SIST

OPORTUNIDAD

X (> > !¢

A conlinuacion se listaran las tablas con su descripcidn estruclural.

TABLA ASPCENT

NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMANO DESCRIPCION
NUM_EXAMEN N 6 Numero de Examen
NOMBRE C 20 Nombre del candidalo o Aspirante
APELLIDO1 C 20 Apellido Patemo
APELLIDOZ2 C 20 Apeilido Matemno
CLAVE N 1 Clave para tipo de aspirante Unam o
Stunam
CVE _CATEGO C 4 Clave de Categria
[ F_SIST 5] Facha de Captura de dalos
FOLIO c Numero de folio de la cobertura
FOLIO C C
i F_FOLIO D Fecha de! falio
| DEPENDENCI [+] Clave de la dependencia
SUBDEPENDE [+] Clave de la subdependencia
CALIF N 2DEC. Calificacion
ANO o} Afio del folio
F_EX AP D Fecha de examen de aplitudes
F._RES [») Facha en que el Departamenlo recibio el
TABLA MATERIA
NOMBRE DEL CAMPO TIPO__ [TAMANO DESCRIPCION
CVE_EXAMEN N 1 [Clave de examen
MATERIA [+ 15 INombre de la materia
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TABLA PROG_EX

NOMBRE DEL CAMPO TIPO AMANO DESCRIPCION
FECHA_EXAM D Fecha de Examenes
 PERSONAS N Numerc de personas programadas
HORA_EXAM C Hora de  aplicacion del examen,
[programado
TABLA EXAMENES
NOMBRE DEL CAMPO TIPO TAMAND DESCRIPCION
NUM_EXAMEN N Numero de Examen
FECHA EXAM D Fecha en la que se elabora &l exdmen
HORA_EXAM N Hora del exdmen
CVE_EXAM N 4 Clave del exAmen <
CALIF N 5 __|Catticacidn_oblenida en el exdmen
F_SIST D 8 [Fecha que tiene lol sistema (red)
OPORTUNIDAD N 8 [Numero de veces que ha presentado el
exdmen.

F. DESCRIPCION DEL MODULO DE CONSULTA

Como su nombre lo dice tiene la funcidn de referirse a la informacién para

consultarla.

Funciones principales que debe efectuara cl sistema para este mddulo.

-Consulta de informacién en general.

-plazas de la U.N.AM.
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-falios por categoria que aun no hayan sido cubiertos.
-Lista de candidatos.

~resultado de exdmenes (centralizadoras y médicos).

El médulo de CONSULTA utilizara las siguientes tablas.

1.-Asp_cent contiene los datos de los aspirantes principalmente el de la
calificacién del examen de conocimientos.

2.-Asp_cand: datos principales de las personas que realizaron sus examenes
dentro de la direccion general de personal (oficiales administrativos y
secretarias)

3.-Exdmenes: datos del examen & exdmenes elaborados por los candidatos y
aspirantes.

4.-Cobertura: datos principales de la cobertura de plaza.

§.-Candida: datos de los candidatos es decir de las personas que son aplas para

cubrir la plaza.

NOTA: las tablas aqui mencionadas ya fueron consideradas en la seccién de

trémites, exdmenes y coberturas.
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111.2.- SELECCION DE LAS HERRAMIENTAS DE SOFTWARE

Los administradores de bases de datos de hoy en dia tienen que enfrentar
problemas de integridad de datos, que crecen con el mismo ritmo con que crece el
valor de los datos. Hay problemas con el acceso a los archivos y los registros, como
resultado del crecimiento de la compaiiia y de las crecientes presiones que se
ejercen para que las bases de datos manlengan el negocio en buena forma. Y luego
esta el problema del rendimiento, que surge cuando todo el mundo trata de
actualizar el mismo archivo al mismo tiempo. Si una compaiiia tiene aplicaciones en
PC's individuales se ahorrard dinero y mucho sufrimiento si corre los mismos
sistemas en un ambiente multiusuarios. Para lo anterior se requiere de software
apropiado. Los manejadores de bases de datos(DBMS) no son la excepcion, sin
embargo su eleccidn requiere de considerar la creciente demanda de dicha

compafiia.

A continuacién se detallan 5 aspectos importantes para un DBMS que se utilizaran

en el analisis:

Acceso para multiusuarios Refleja si hay técnicas de reservacion o aislamiento
disponibles. Los mejores productos tienen tanto reservaciones compartidas como
exclusivas y apoyan el procesamiento de transacciones. Ei disefio del control de
simultaneidad de! producto no debe afectar la ejecucién a medida que aumente el

numero de usuarios.
Reportes Reflejan Ia habilidad del programa para crear reportes con muchos datos

pero legibles. Las opcionss evaluadas incluyen el apoyo para impresora,

hojas de estilo, el control de espacio entre lineas , fuentes y alineacion del
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texto. También consideramos 1a profundidad de acceso del usuario a todas

las gpciones de reportes.

Creacién de aplicaciones Esta caracteristica se refiere a [a calidad de las
herramientas de generacién de menua y reportes, el nivel que se pueden
personalizar las herramientas, y la habilidad para llamar a otros lenguajes
(especialmente C, Pascal y ensamblador). También se tomd en cuenta la

disponibilidad de bibliotecas de cédigo y compiladores con autooptimizacion.

Seguridad de datos Esta es un aspecto muy importante en una base de datos
multiusuarios y se refiere a la capacidad de reanudar, un diccionario de

datos y ia habilidad para mantener perfiles de usuario.

Consultas Esta caracteristica refieja la optimizacidn inteligente de las consultas, la
validacion de patrones y las habilidades de sondeo. La habilidad de usar
tablas unidas en las consultas del usuario y la presencia de opciones de
busqueda y reemplazo también son factores importantes para la seleccién

de un DBMS.

1.2.1.- Analisis de distintos DBMS.
Para cada uno de los DBMS que se describen a continuacién se a construido una
gréfica que establece como se comportan para cada uno de los aspectos

anteriormente mencionados.

DATA EASE
Data Ease: trabaja con la mayorfa de los sistemas operativos populares para LAN y
puede apoyar 1024 usuarios aunque no con resullados muy satisfactorios. La

reservacion .de registros es casi automatica. Se puede escoger entre un nimero de
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configuraciones distintas para multiusuario, como e! refresco automatico de pantalla,
usando pantallas de entrada de datos para la configuracién del sistema y el

programa hace el resto.

Por olro lado, la reservacién automalica tisne limitaciones y también algunos
efectos secundarios negativos. Por ejemplo Data Ease liene problemas de tranque
(confusién del sistema al no identificar , quien verdaderamente tiene en modo
reservado la informaciodn solicitada por varios usuarios a la vez) cuando atiende
aproximadamente a 24 estaciones. También la reservacion automaética cred una
competencia excesiva por los recursos de la base de datos cuando se corria el
procedimiento de Actualizacién de informacién en las estaciones de la red, y esto
resulté en un numero extraordinariamente bajo de repeticiones por estacién durante

un perfodo de tiempo.

Otra opcidn especial del DataEase es el mantenimiento de todos los elementos de la
base de datos en una serie de archivos de DOS relacionados, pero el programa
tiene accesc a los mismos como un todo. Si tiene una tabla con nombres y
direcciones de clientes en una base de datos y quiere que la misma informacion este
disponible en otra base de datos, tendra que transferirla, haciendo una copia. Esto
tiene aigunos beneficios significativos en cuante a seguridad, ya que significa que
los usuarios pueden tener acceso soélo a la informacidén en una tabia si tienen acceso
a toda la base de datos. Como resultado, no pueden sallar las opciones de

seguridad del sistema trabajando directamente con los archivos de informacion.

DataEase provee muitiples niveles de seguridad, que pueden usarse para limitar el
acceso no sélo a las tablas sino también a los archivos individuales. Hay diferentes
derechos para ver y escribir. Pueden usarse los mismos niveles de seguridad para

controlar el acceso a los menus personalizados que a su vez pueden usarse con
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_ facilidad para limitar las &reas de la base de datos que un usuario dado tiens el

derecho de modificar o usar.

Data Ease maneja la importacién y exportacién de datos con relativa facilidad.
Apoya Lotus 1-2-3, dBASE ii,ill y IV, archivos .DIF y varios formatos de archivos de
texto, incluyendo los de longitud fija y los delimitados. puede especificar su propio
delimitador de registro. En algunos cases Data Ease no interactia bien con otros
sistemas. Los procedimientos de Data Ease estdn en un formato unico y no hay

forma de exportarlos o convertir las aplicaciones a otro formatos de programa.

ADAPTABILIDAD PARA LA TAREA
DataEase

Acceso a multiusuario

Seguridad da los datos

¢ Pobra \l\/ﬁdecud“)(@(Exculan

CONCLUSION

DataEase es un programa poderoso y atractivo que tiene sus limitaciones, si se
necesita crear aplicaciones complejas con un minimo de tiempo y este, es uno de los
sistemas de programacién mas rapidos de que se dispone. Sus limitaciones se
evidencian en una red grande, con uso intensivo, y ahi el producto se retrasa y
puede tener problemas en resolver los tranques. Es una buena eleccién cuando se

trabajard con redes pequenas.

238



Capituta I ) Seleccidn de las Herramientas do Software

FOXPRO/LAN

FoxPro/LAN: apoya el uso simultdneo mediants reservacion tradicional de archivo y
registro. Un reservacién de archivo adquiere derecho de escritura exclusivo sobre un
archivo;  otros usuarios tendran darecho de lectura pero no pueden actualizar,
insertar o borrar registros. Una reservacion de registro provee el mismo nivel de
acceso a la informacién para un solo registro. AUn mas, esto reserva
automdticamente archivos y registros segin se necesite, dependiendo de la

operacién que se intenta realizar.

Por otro lado se evitan los tranques usando un comando especial, que determina

como deben manejarse los intentos fallidos de reservar.

Cuando mditiples usuarios estén actualizando bases de datos compartidas en una
red, su vista local de ésta puede no estar actualizada. El mecanismo de refresco de
FoxPro/LAN refrescara automaticamente los registros que se muestran en su
pantalla para reflejar los cambios hechos por otros usuarios. Puede especificar la

frecuencia con que quiere que se realice el refresco.

Todos los controles de integridad requieren programacién, ademas no provee
ningGn apoyo para seguridad de la informaciéon. En un entorno de red se tendran
que programar las propias medidas de seguridad, o confiar en las del sistema

operativo.

Hay un apoyo fuerte para la indagacién . La técnica Rushmore para acceso a la
informacién, combinada con el optimizador de indagacién de adaptacién de Fox
Software prodtce rapidos resultado y ayudan a minimizar el trafico en una LAN por

el uso inteligente que hace de los indices.
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El escritor de repories de FoxPro/LAN convierte el disefic de reportes en una tarea
facil. Estd basado en objetos, asi que es facil experimentar con él y mover los

objetos en la superficie del disefo. pueds incluir campos de multiples tablas y puede

usar el modo de prevista para la aparienciz

ADAPTABILIDAD PARA LA TAREA
FoxPro/LAN

Acceso a multiusuario

¢ B Rawad m“:s(rm

CONCLUSION

En resumidas cuentas, las debilidades de FoxPro/LAN incluyen la complejidad para
los usuarios finales, una rigida reservacidn de registros y la falta de apoyo interno
para los controles de integridad y de seguridad de la informacién. La velocidad del
producto en las aplicaciones de Unico usuario, la mejor de la industria, no se
mantiene en una red con trafico pesado. Pero la pasmosa velocidad del producto y
su rico entorno de programacién lo hacen atractivo para las aplicaciones en

pequenas redes o donde la competencia por los registros es ligera.
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PARADOX
La simultaneidad la maneja mediante un administrador de reservacién que apoya la
reservacién a nivel de tabla y registro. Se apoyan cuatro tipos de reservacién de

tabla: Completa, da Escritura, Completa de prevencidn y de Prevencién de escritura.

Una resarvacién completa da acceso completo de lectura y escritura a una tabla al
tiempo que evita que otros usuarios tengan algun tipo de acceso a Ia tabla. Este es
el tipo de reservacién mas restrictivo, ya que olros usuarios no pueden ni siquiera
{eer la tabla. La Reservacién contra escritura evita que otros usuarios cambien el

contenido de una tabla, pero deja que la lean.

Finalments, una Reservacion contra Prevencién de Escritura evita que otros pongan

o una Reservacion Completa o una Reservacidon contra Escritura en una tabla .

Paradox provee apoyo limitado para la integridad de referencia mediante el uso de
modelos enlazados de multitablas. Como este apoyo existe sélo al nivel de modslos
y no al nivel de base de dalos, puede vencerse con facilidad, Por supuesto,
aplicaciones especiales escritas en PAL pueden proveer verificacionas adicionales
y de integridad y pueden insistir en que se hagan todas las aclualizaciones mediante
los mismos modelos de multitablas. Paradox no permitira que se borre un registro
maestro si existen registros de detalle y enviard los cambios en cascada

automdticamente hacia una clave maestra.

Por otro tado Paradox hace cumplir la seguridad de los datos mediante las
contrasefias del propietario y auxiliares y mediante una variedad de niveles de
acceso que le dejan restringir el acceso a las lablas hasta el nivel de campo. Los
programadores pueden usar el Generador ds proteccién de Paradox para configurar
un sistema de proteccién para sus aplicaciones. Esto 8s mas que un ahorro de

tiempo, es una buena forma de aprenderse el sistema de seguridad de Paradox.
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ADAPTABILIDAD PARA LA TAREA
Paradox

Acceso a mul(iusuarlu

o ETT—
“Buenn’ )~ Excelonte™y
e

CONCLUSION

Este DBMS es un sistema de administracion de base de datos bien preparado. para
una red pequefa . Pero, cuando se construyen aplicaciones para redes con més de
ocho estaciones encontrard que los usuarios pasan mucho tiempo esperando tener

acceso a {0s registros.
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R:BASE

R:BASE: Como base de datos multiusuarios tiene dos opciones que los hacen
destacarse mas que todas las ofras; su contro! de simultaneidad permite que
multiples usuarios cambien un registro al mismo tiempo, y puede operar en un modo
de procesamiento de transaccion que le provee compromisos y reanudaciones,
Cuando dos personas fratan de cambiar el mismo campo al mismo tiempo, se pone
una reservacion en el campo y se notifica al usuario de que puede madificar la

informacién.

El procesamiento de transaccidn deja correr varias instrucciones de andlisis
hipotético complicadas, antes de decidir cudl informacién va a mantener . Mientras
esté el modo de procesamiento de transaccion, tendran tipos de reservaciones que
son distintas a las de! control de la simultaneidad y fija automaticamente las

reservaciones de tabla para comandos de seleccién, insercién y actualizacién.

Por la facilidad con que se construyen tablas de base de datos se encuentra por
todo R:BASE, bien esté creando modelos, vistas, reportes o aplicaciones, la técnica

es la misma.

R:BASE tiene manuales muy completos y un tutor de gran ayuda, que facilita en
mucho el aprendizaje del programa Con todo esto, hasta los que no son

programadores pueden construir aplicaciones complejas con bastante rapidez.

En particular, con su control de simultaneidad, muchos usuarios pueden leer, entrar
y editar dalos sin interrumpirse unos con otro y tener que esperar en cola. También
con la nueva velocidad que presenta el programa ya no tendrén que esperar que se
complete una operacion. Todo lo que el programa necesita para ser compstidor
fuerte es otro aumento en su rendimiento y mejores facilidades para la btisqueda y

correccion de errores.
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ADAPTABILIDAD PARA LA TAREA
R:Base
Accsso 8 multiusuario

AT A i) 3 s g A B

Segquridad de los datos
lwg!ﬁu‘?ﬁw

Indagaciones

| IR T —xqz*:ﬁ-*%@ ;-".':! %

H Reportes
| |@ e za~«x¢Tﬁ'T|
Creacidén de aplicacionaes
| R R o e ase ol | i

| , Polwa .. Adocusda Buena™ ,, " Excelonte-,

CLIPPER

El acceso para multiusuarios lo apoya clipper mediante la reservacion tradicional de
archivo y registro. El modo exclusivo de un archivo permite actualizarlo, mientras
olros pueden accesar la misma informacién unicamente de consulta. Contiene
funciones que facilitan : 1a peticion exclusiva de un archivo o registro , liberacién de
archivos y registros, manejo de errores en la red, abrir un archivo (varias
posibilidades), manejo de tranques. Por otra parte Clipper maneja sin problemas la
actualizacion de tas bases de dalos compartidas, pues cuenta con manejo

automadtico de refresco.

Este DBMS tiene controles de validacién que permiten la consistencia dentro de una
aplicacion . Tiene la desvenlaja de no poseer elementos de seguridad
implementados a nivel de usurario de |la base de datos, tablas y nivel de acceso {ver
tabla comparativa). Por lo tanto es necesario programar las medidas de seguridad

convenientes.
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Sin embargo cuenta con un gran poder sobre la mayoria de las bases de dalos
presentes en el mercado, con respecto al nimero de archivos que simulténeamente

puede manejar.

ADAPTABILIDAD PARA LA TAREA
Clipper

Acceso a multiusuario

Seguridad de los datos

Indagaciones

<  Pobm )RAda:uud)QAann :V/Elcul::D

[ S — -

CONCLUSION

Clipper representa una herramienta excelente para programar e instalar dichas
aplicaciones en un sistema multiusuarios de tamafo medio. Su capacidad en el
manejo. de archivos simultdneos lo convierten en una buena opcién para

aplicaciones, con diversas fuentes (archivos ) de informacién.
TABLAS COMPARATIVAS

A continuacién se muestran una serie de tablas que permiten comparar las

principales caracteristicas de los paquetes anteriormente descritos.
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Alpha Software
Alpha Four
1.1

Compaiifa
Producto
Versién

Borland/Ashton
DBase IV
1.1

DOs
$549DIs

Plataforma(s)

Precio

Tipo da campos
Integrador

Punto flotante

Tigo de moneda

Fecha

Tiempo

Texte N
Longitud varfable {memo) .
Otros :
Importaciones de fornalos
ASCit

DIF

DBF

SDF

SYUK E (e 2
WK1 -
Otros PFS,Word Perfect merge
Lenguaje de cuestitn .

DBase b

saL

Propletaria

Capacidad recomendada
RAM

Disco

Limites

Nom. méx. de tablas
abiertas

Num . méx. de indexacio-
nes por tablas 7
Méaxirmo de renglones por
tabla

Méxirno de campos por
renglén

Tamaito miximo de

records

Contrasefia de seguridad
Usuario

Base de datos

Tabla

Niveles de acceso
Encriptacién

Soporte multiusuario
Proteccion de archivosftablas
Record de proteccién
Herramientas

Generador dg formas
Generador de reportes

Lenguaje de base de dalos

e Z e v T o

" gico

.

6840 Kb
20Mb

10

2000 millones

254

4000 bytes

zz z3zzz

Z e .

DOS, Unix Mac VAXVMS
$795 DIs (DOS)

fZ W2 W2

.

Numérico

e s vl e

FWII-RPD

N

640Kh
5.0 Mb
10
57
1000 millones
255

4000 bytes

Nomenclatura sl -No
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Compaiila
Producto
Versidn

Borland DataEase International
Paradox DataEase
1.1 4.2

Plataforma(s)

Praclo

Tipo de campos
Integrador

Punto flolants

Tipo de moneda

Facha

Tiempo

Texta

Longitud variable {rmemo)
Otros

Importaciones de formatos
ASCII

DIF

DBF

SDF

SYUK

WK1

Olros

Lenguaje da cuestion
DBase

saL

Propietario

Capacidad recomendada
RAM

DISCO

Limites

Num. méx, de tablas
ablerlas

Num . méx. de Indexacio-
nes por tabla

M4ximo de renglones por
tabla

Maximo de campos por
renglén

Tamafio mdximo de
records

Contrasefia de seguridad
Usuario

Base de datos

Tabla

Niveles de acceso
Encriptacién

Soporte multiusuario
Proteccitn de archivosfablas

DOS DOs,08/2
$795D!s $795 DIs

fZrr e

N :
Longl(uq Fija; -

ZZ e Z » 2 4

e ZZ e e »

Quattro Pro, Reflex
N ‘ N
*(QBE) o

840 Kb 570kb .
34Kb 2.5Mb - °

24 255

1por campo 255

256 millones 255
255 - 258

4000 bytes, indexados 4096 bytes

RN

.
.
.

.
»

Record de proteccién .
Herramientas

Generador de formas N *
Genearador de reportes - -
Lenguale de base de datos . -
Nomenclatura *Si -No nfa No aplicable
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Compaiiia
Producto
Versién

Fox Software
FoxPro
4.2

o Informix .
Informix SQL
21 -

Plataforma(s}

Precio

Tipo de campos

Integrador

Purio fiotante

Tipo de moneda

Fecha

Tiempo

Texto .

Longitud variable {memo)
tros

Importaciones de formalos
ASCH

Lenguaie de cuestion
D8ase

SQt

Propietario
Capacidad recomendada
RAM

Disco

Limites

Num. midx. de tablas
abiertas

Num . max. de indexacio-
nes por tablas

Maxio de renglones por
tabla

Maximo de campos por
renglén

Teunaiio maximo de
recards

Contrasefia de seguridad
Usuario

Base de datos

Tabla

Niveles de acceso
Encriptacién

Soporte multiusuario

Proteccion de archivosfablas

Record da proteccién
Herramientas

Generador de formas
Generador de reportes
Lenguaje de base de datos

DOS
$795D1s

Sz e e .

Légico

Paradox

implementacion parcial
N

640 Kb rec, 1.5 Mb XMS

89
Limitado
1000 miliones
255

4000 bytes

v e s e

" DOS, 0S/2, UNIX
. $Te50ls

Decimal y serial ’

*Z ZZZZZZ»

z

1Mb prot
3 Mb
Limitado
Limitado
Limitado

Limitado

32768 bytes

s ZZ .

z

Nomenclatura

*si -No
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Compaiiia
Producto
Versién

Microrim
R:Base
3.10

Nantucket
Clipper
5.01

Plataformats)

Precio

Tipo de carnpos
integrador

Punlo flotante

Tipo de moneda

Fecha

Tiempo

Texto

Longitud variable {memo)
Otros

Imporaciones de formatos
ASCH

DIF

D8F

SDF

SYUK

WK1

QOtros

Lenguaje de cuestion
DBase

saL

Propistario

Capacidad recomendada
RAM

Disco

Limites

Nimn. méx. de tablas
abiertas

Num . méx. de indexacio-
nes por tablas

Maximo de renglones por
tabla

Manximo de campos por
renglon

Tamano maximo de
records

Contrasefa de seguridad
Usuario

Base de datos

Tabla

Niveles de acceso
Encriptacién

Soporte multiusuario
Proteccién de archivosAablas
Record da proteccitn
Herramientas

Generador de formas
Generador de reportes

Lenguaje de base de datos

00S, 0S/2
$795DIs

s e 00 e s s

Numérico

e Z 8 i

PFs

640 Kb
6.0 Mb
80
Limitado
Ltimitado
400

4096 bytes

1 Z

DOS
$795 Dis

" e Z e Z s

Légico -~

22 ez

300Kb
3.5Mb
250
15
1000 millones
100;) o

65,534 bytes

»Z ZZZZZ

Nomenclatura *si

-No nfa No aplicable
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Compaiiia
Producto
Version

Software Products

WindowsBase
1.0

SPC
Superbase 4
1.3

Plataformaf(s)

Precio

Tipo de campos
Integrador

Punto fiotante

Tipo de moneda
Fecha

Tiempo

Texto

Longitud variable (memao)
Otros

Importaciones de formalos
Ascil

DIF

DBF

SDF

SYUK

WK1

Otros

Lenguaje de cuestion
DBase

saL

Propietario
Capacidad recomendada

RAM

DisCcO

Limites

Nim. méx, ds tablas
abiertas

Num . méx, de Indexacio-
nes por tablas

Méximo ds renglones por
tabla

Maximo de campos por
renglén

Tamafio méximo de
records

Contrasefia de seguridad
Usuario

Base de dalos

Tabla

Niveles de acceso
Encriptacion

Soporte multiusuario
Proteccién de archivostablas
Record de proteccién
Hemramientas

Generador de formas
Generador da reportes

Buleano,

Windows 3.0
$7DIs

ERC RN S

FH, Imagen

$ZZZ »»

2000 Millones
255

2000 Miflones de bytes

DOS/Windows
$695 DIs

" s se e v s

Texio,graf. Logi

SBF,WKS XL5,LGS,saL

e2ZZ erw

N
N

2Mb
1.5Mb
Limitado
Limitado
1000 millones
Limitado

Limitado

Z 022

Lengusje de base de dalos

Nomenclatura * S|

-No
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II.2.2.~ Justificacién del software seleccionado

Después de haber evaluado algunos de los DBMS mas populares se procedid a
realizar Ja seleccion del paquete que se ulilizé para desarrollar el sistema. Para
hacer la eleccidn, se busco que el paquete equilibrara caracteristicas de costo y de
versatilidad para programar en un ambiente de Red de Area Local por lo que nos
inclinamos por Clipper 5.01 como la herramienta que mejor se ajustaba a las

condiciones que planteamos y que se enlistan a continuacion:

a) El paquete de bases de datos elegido debe estar orientado a programadores

para facilitar {as tareas de desarrollo.

b) Debido al alto volumen de datos que se manejaran, el DBMS debe ejecutar

las operaciones de organizacién y bisqueda de informacién con gran rapidez.

c) Al slegir 1a herramienta de programacion debe considerarse que se trate de
un paquete "popular”, es decir, que exista material humano capacitado

cuando se requiera dar mantenimiento o hacer modificacionss al sistema.

A continuacion se muestra el resultado de dos pruebas de operacidn realizadas a

los paquetes analizados en esta seccion y que permite apreciar algunas de las
ventajas de Clipper 5.01

Para realizar 1a prueba de Indexacién e Impaortacion, cada DBMS tuvo que crear una
base de datos de 4000 registros con parte de la informacién de un archivo ASCIL
Las pruebas de operacion de Procesador-Ordenes en Batch o por lotes toman los
tiempos que se llevd cada paquete en enviar un batch de 800 drdenes y actualizar,

tres archivos de base de datos separados.
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i T -7 Mejor Procesado-Ordan‘us on Batgh v Pgn’k‘

{ Alpha Four

‘;Clippar 127

DataEase 29

,dBase IV 3049

FoxPro 73

Informix - SQL 3804

Paradox 28

R - Base 2284
‘Superbase 4 52

Window Base ” .

0 7000 2000 3000 ~ 4000 -
Segundos _ '
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111.3.- DESARROLLO, PRUEBAS Y EVALUACION PARA EL AMBIENTE
DE OPERACION

Esta fase del desarrollo del sistema contiene la informacion referente a los tiempos

utilizados para la construccion del sistema, la correccion de errores durante la fase

de prueba y la evaluacion del praceso.

£l objetivo principal que se persigue en este inciso es asegurar que el Sistema de

Admisitn de Personal de la UNAM se apegue a las necesidades, satisfaciendo las

especificaciones planteadas y generando informacion confiable y libre de errores.

DESARROLLO

El siguiente diagrama permitid establecer la programacién de actlividades que se

Wevaron a cabo durante el desarrollo del sistema:

P ACTIVIDAD

%Anahs-s de procedimiantos y funciones
1Plameamienm dela probtematica
Analisis da los requetimiantos
Organizacian y andlisis de la informacion
;Evatuacion, seleccidn de opciones
:E|abora:mn deimodelc conceptual

Seleccion de heitamientas de soltware

! Desatrollo pruebas y evaluacién

—

L
Implementacidn capacraciény ajustes _]
| Evaluacion de resuttados D
“MES MAY UUNV JUL ACGO SEP ocT NOV DI

B Etectuaca
H [} Por efectuar
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€l diagrama anterior permite observar como se fueron desarrollando las actividades
a lo largo de ta vida del proyecto. Como es posible apreciar se le dié un gran peso al
analisis de los procedimientos, funciones y responsabilidades del factor humano en
el Departamento de Admisién, después de un anélisis exhaustivo se generé la
informacién del inciso 1.1, (Modelo conceptual), ia cual se tomé como punto de
partida para e! desarrollo del sistema. Este punto recibié especial atencién debido a
que una buena recopilacién de informacién conlleva a un buen diseio conceptual

que a su vez permite establecer bases de datos confiables y veridicas.

Habiendo obtenido el modelo conceptual y teniendo como herramienta de desarrollo
el CLIPPER, se procedié a la programacién con la secuencia que se muesira a

continuacion:

« Estructuras de bases de datos involucradas.

« Procedimienios para la creacion de ventanas y menus con vista completa de
opciones.

» Mend principal y ments de dreas.

« Procedimientos de aitas.

« Procedimientos de consultas.

« Procedimientos de bajas.

+ Procedimientos de reportes de impresion.

« Procedimientos estadisticos.

« Procedimientos de graficacion.

+ Procedimientos de mantenimiento.
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PRUEBAS
La implementacion de mecanismos de prueba permitié detectar errores a lo largo de

la programacion de! sistema y durante la puesta en marcha.

PRUEBAS DE CONSISTENCIA Y CONFIABILIDAD DE LOS MODULOS
Estas pruebas son llevadas a cabo por cada programador antes de integrrar un

procedimiento o funcién al sistema.

En el andlisis de los procedimientos se realizaron casos de prueba funcional que
implican someter el codigo a la accidén de valores nominales de entrada para los
cuales se conocen los resultados esperados, ademds de valores limites (valores
minimos,maximos) , valores especiales, como archivos vacios y valores fuera de los

timites funcionales.

También para cada procedimiento, se procedié a realizar la depuracion necesaria,
que consistid en aislar y corregir las causas de los errores encontrados en las
pruebas aplicadas. La depuracion se realizé ulilizando el programa de depuracién

integrado a Clipper.

Integracién de modulos

Teniendo terminados por lo menos uno de los procedimientos de cada operacién
basica (alta, baja, cambio, consuita y reporte) se procedi6 a realizar la integracién de
estos mddulos en el programa principal. Después de realizar las pruebas de
integracién se procedid a integrar y probar las subrutinas para cada una de las 9

dreas funcionales con que cuenta el sistema.
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Otra de Ias pruebas conswué en medlr la: lransparencxa de acceso por pane de los

pxocedmenlos ala mformacnén compartida de {as: dwersas bases de datos, En este

punto también se probo Ia ehcacxa da 1a no allzacuon desarrollada sobre’las bases

de datos en el mmso ll 4

PRUEBAS DE IMPLANTACION

Después de haber construido las bases de dalos necesarias (de acuerdo a las
especificaciones establecidas por la normalizacion), de haber integrado los
proced:mken\os. funciones y subrutinas, y dé haber ealizado las pn;ebas de
operacién con datos de prueba, se procedid a realizar pruebas de ejecucion,
cargando datos reales y dejando el sistema en operacién durante una semana. De la
operacion del sistema en ese periodo se obtuvo valiosa informacién para la

retroalimentacion del sistema

EVALUACION PARA EL AMBIENTE DE OPERACION

De las pruebas anteriormente efectuadas, se obtuvieron las siguientes sugerencias:
Altas de datos a los archivos.

- Algunas de las bases de datos pueden presentar fragmentacién después de
realizar constantes operaciones de altas y bajas. En su forma actual, el sistema
reestructura la base de datos después de cierto numero de operaciones de
actualizacion, con lo que se produce una disminucion considerable en la velocidad
del sistema. Por lo tanto es recomendable que se cambie el proceso de
actualizacion de \a base de datos por un proceso manual localizado en el drea de

mantenimienlo.
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- - En todo momento el usuario deberd estar enterado de lo que puede y de-lo que
no puede hacer al dar de alta informacion en un médulo. Se sugiere que el sistema
genere un indicador visual y auditivo cada que el usuario cometa un error al
introducir un dato. Mostrando de ser posible el rango de valores que puede tomar el

dato que sa desea ingresar,

Seguridad de acceso al sistema.

--- El sistema no maneja ninguna seguridad interna (por programacion) de acceso a
las distintas opciones del sistema, toda la seguridad se manejaria a través del

administrador de la base de datos.

- Se sugiere que dentro del sistema se maneje un archivo de usuarios y sus
permisos a las distintas opciones .El administrador de la base de datos y las
personas que las utoridades del Departamento de Admision establezcan, tendran
acceso al menG princinal del sislema, y el sistema manejara el acceso a las distintas

opciones segun el permiso que tenga cada uno de |os usuarios.

Documentacién

Un aspecto muy importante para poner en marcha las diversas pruebas de
operacion es ia documentacion de los procedimientos, funciones y subpragramas, ya
que, de esta manera es posible que ante una situacién de error cualquiera de los

programadores pueda efectuar las correcciones
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« - —- Nombres y claves de los usuarios que iniciaran la operacién del sistema. Si

" algtin usuario no tiens clave de acceso al sistema cocedercsla.

« -~ Tamafo inicial y crecimiento aproximado en el periodo comprendido entre la
puesta en marcha y los seis meses siguienles de todos los archivos de datos
utilizados.

EVALUACION DE ACEPTACION DEL USUARIO.

Las pruebas de aceptacién implican la planeacion y ejecucion de pruebas

funcionales y de desempeiio para demostrar que el sistema implantado satisface los

requisitos del usuario.

Estas prusbas las realizé el propio usuario, a quien se le hizo entrega del

sistema,junto con el manual de usuario para su evaluacion.

De esta evaluacion se obtuvieron las siguientes sugerencias:

REPORTES.

« ~--- Cada que se genere un reporte este debera ser inmediatamente enviado ala
impresora,

« ---- Se sugiere mostrar en pantalla el una linea de navegacion que haga més

amistoso el ambiente de trabajo. solicitar opcionalmente su impresién, pudiendo

dirigir la impresidn a cualquiera de las impresoras disponibles.
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Mensajes dever'i'or

. El sistema debe mostrar los' mensajes de arror-en forma amigable, de tal.

«»--¥8e sugiere que todos los mensajes’ de error aparezcan en forma inlermitente

y en'la linea 23 de la pantalia.

« i “En los: reportes por’ pantalla debe cuidarse que el usuario esle en todo
momento ‘informado sobre las acciones ‘que puede, realizar ‘para’ consultar la

informacion.

« -— En cuanto ala ayuda es conveniente que el usuario cuente con una
asignacién sensitiva de ayuda que le permita tener acceso a los posibles valores
que puede tomar un campo, sobre todo si se trata de una clave o de una palabra

abreviada.
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Capiluto i

1il.4 IMPLEMENTACION, CAPACITACION Y AJUSTES

En esta fase se pone a disposicion del usuario el sistama_desarrollado, la
infraestruclura de cdmputo necesaria y se le capacita en su uso, de tal manera que
haga una validacién final en base a los requerimientos planteados y a los datos

reales, hasta alcanzar la cobertura deseada.

Implementacion

En esta etapa se documentan los requerimientos finales de informacién y los
requarimiertos de equipo para finalmente hacer una conversién de’” archivos e
instalar el sistema realizando una prueba piloto con el usuario Cabe mencionar que
en el momento de hacer la prueba piloto el usuaric ya debe de estar capacitado en
el uso del sistema.

Estas actividades son una responsabilidad compartida, tanto de las personas
involucradas en el desarrollo como de Iqs usuarios responsables, en tanto que e!
proyecto es conjunto. La responsabilidad del equipo de desarrollo es precisamente
el desarrollar (construir) sistemas con la premisa de agilizar y no complicar las
operaciones del usuario; la del usuario es pedir/sugerir a través de un medio formal
y dar el visto bueno a los sistemas liberados.

Las personas que participan en estas operaciones (cominmente conocidas coma
Operacion Piloto) deben estar comprometidas con el proyecto para evitar una
influencia negativa sobre el usuario final, para evitar que los reportes de fallas se
hagan con otro afdn que el de su mera correccién, para evitar que se entorpezea la
operacion del sistema, etc.

También debe tratarse de personas para las cuales sea facil el hacerse de su "red

de ayuda” y aprovecharla.
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- Estas pefsqnas deben conacer perfectamente el sistema que estan piloteando, en
cuanto a: - '
mecanismos en cada una de sus funciones
procedimientos de cada una de sus funciones
base de datos que se accesa
disefio conceptual del sistema

plataforma en la que se instala ef sistema

Requerimientos de informacidn
El sistema utiliza varias entidades de informacidn para formar sus base de datos

completa y con esto realizar las funciones para las que fue desarrollado.

Las entidades de informacién son:
a) Las coberturas de plaza.
b) Informacidn de los candidatos que van a cubrir la plaza.
c) Exdmenes de los candidatos con sus resultados.
d) Las enlidades de informacién se obtienen de: candidatos, dependencias
centralizadoras, dependencias aplicadoras, servicios médicos y el propio

departamento.

Bitacora de Instalacién

Esta es una préactica estandar que el instalador debe seguir; en ésta bitdcora se
anotardn todos los pasos que siguid para realizar |a instalacién, asi como todas las
contingencias que se le hayan presentado, y el procedimiento que siguié para

resolverlas.
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La bitdcora resulta alif como referencia para futuras instalaciones, para la
elaboracién de reportes de "status™ o bien, como referencia para aclarar cuestiones
técnicas por fallas que pudieran ocurrir.
Deben anotarse cuidadosamente los eventos ocurridos de manera similar al
siguiente ejemplo;
21/01/1993 Memoria de estaciones de trabajo 640K OK

No tiene memoria expandida. OK.

Estaciones de memoria con procesador 386. OK.

Instalacion archivos ejecutables, OK.

Pruebas de Instalacion. OK.

Pruebas de Instalacién

Las pruebas de instalacion del sistema consistieron en “entrar" a todas las opciones
del sistema, “jugando” con los diversas programas y verificando que abran todos los
archivos. Aqui solo se revisa que no ocurra ninguna falla en la ejecucién de los

programas. Estas pruebas son exclusivamente de ambiente.

Entrega al Usuario Responsable

Se sugiere que la entrega se haga a uno o varios usuarios responsables, tratando
de involucrar ademds del &rea de sisternas, a un usuario del area organizacional.

En esta entrega se explicara el disefio conceplual del sistema, las funciones que el
sistema automatiza y los procedimientos que se aplican. Es necesario realizar
ejemplos representativos de tal forma que el usuario vea las interfaces que se le

presentardn vy los datos con los que serd necasario contar para operar
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satisfactoriamente ef sistema. Asi mismo, se presentaran al usuario los datos. de
salida que obtendra por pantalla y por papel. : ]
En esta entrega, ademas del software del sistema, se hace entrega de los manuales 5

técnico y de usuario.

Carga de informacién
Comienza a partir de la implementacion de la base de dalos, ) N
Para iniciar el uso del sistema es necesario hacer una carga de toda la ihfurmécién
con que se cuente en medios magnéticos concerniente a; '

a) Categorias, dependencias, directores. :

b) Jefes de unidad administrativa.

c) Tabuladores administrativos (sueldos).

d) Dias festivos y horarios.
En caso de no existir informacion en algun medio magnético, se. designa a.una

persona capturista para tal propésito.

Requerimientos de equipo
Esta seccién tiene el propésito de brindar una breve descripcion de las
caracteristicas técnicas que deberd cubrir el equipo de cémputo necesario para
poder implementar 1a base de datos en la red de microcomputadoras.
La configuracion requerida es:

7 Computadoras personales.

7 tarjetas para red.

Un servidor para la red.

Un software S.0. Noveli 3.4

Sistema operativo DOS V 5.0

4 Impresoras.
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Computadoras personalos

Se requieren 7 computadoras personales para tener en-los nodos’de:

configuracion minima de atencién. Si se cuenta con mds presupuesto. se:pueden. .

agregar mas computadoras en dos modalidades.

CARACTERISTICAS TECNICAS

CPUNODO:
MODELO: AT
PROCESADOR: 80286
VELOCIDAD: 12 Mhz.
MEMORIA RAM: 640 Kb
PUERTOS: R$-332C, Centronics. R .
MONITOR: Monocromético CGA, EGA, VGA, Hércules.
UNIDAD DE DISCO FLEXIBLE: 3.5" & 5 1/4" HD
CPU SERVIDOR:
MODELO:; PC 386
PROCESADOR: 80386
VELOCIDAD: 33 Mhz.
MEMORIA RAM: 8 Mb
PUERTQS: RS-332C, Centronics.
MONITOR: Color VGA.
UNIDAD DE DISCO FLEXIBLE: 3.5" y 5 1/4" HD
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DISPOSITIVOS DE IMPRESION

Se requieren 4 impresoras en la configuracion minima.

Cada computadora que se agregue debera contar con su imprescra,

Las caracteristicas de la impresora son:
TIPO: Matriz de puntos.
VELOCIDAD: 300 cps
ANCHO DE FORMA: 8.5 Minimo.
GRAFICACION: Opcional si se desea obtener graficas de estadisticas.
DENSIDAD DE IMPRESION HORIZONTAL: 10, 12, 17 cpi
INTERFASES: RS-232C, CENTRONICS (Paralelo).

DISTRIBUCION DEL EQUIPO

La distribucion del equipo de cémputo sera de acuerdo al siguiente diagrama:

DEPARTAMENTO DE ADMISION

Servidores
g
s Jefe de Secelbn de O Computadoras
Depto. exfmenes & Impresoras
Secclén de
coberturas

Seccidn de
Seccifn de rimites de

vencimientos ingresos

Mostrador
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Capacitacién
La primera actividad de esta fase es realizar una presentacion al usuario y después

hacer un plan de entrenamiento.

Presentacién al usuario

Durante la fase de diseflo se fueron presentando al personal del departamento los
formatos de contro! y los reportes creados, por lo que cuande se realizé la
presentacion al usuario ésta se centrd en la parte operativa del sistema, tocandose

los siguientes puntos:

Coberturas de plazas.

Atenci6n en ventanillas.

Realizacion de trémites.
Operaciones de vencimientos.
Mantenimiento del sistema.
Consultas y elaboracién de reportes.
Examenes aplicables.

Generacién de estadisticas y graficas.

Plan de entrenamiento
Se debe preparar la capacitacién adecuadamente, preparando el siguiente material
como auxiliar:
'Qutline' de todas los puntos que se tocardn en ia capacitacion.
'Diagrama conceptual' del sistema.
‘Check List' de los estandares que se manejan en el sistema.
Preparar copias de cada uno de estos documentos para entregérsela a cada uno de

los usuarios que asistan a las sesiones de capacitacién. Se debe preparar también
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uﬁa capacitécién préélica, para eslo debe, de ser necesario, llevarse a cabo una
) in'stalaycién y ‘construir una base de datos ‘dummy’ que se ulilizaré para éste

proposito.

'Debidora la naturaleza da las funciones que realizara el parsonal en el sistema hay

funciones de servicio y funciones de administracion, por tanto el entrenamiento del

sistema consta de dos fases:

1)- Ei entrenamiento de los operadores del sistema para realizarse durante tres dias

habiles tomando de 2 a 3 horas de adiestramiento diario.
2) Entrenamiento del administrador de! sistema y base de dalos durante S dias

habiles tomando 2 a 3 horas de adiestramiento diario.

Manual de usuario
Para el disefno del manual de usuario se consideraron los niveles académicos y de
habilidad técnica de los usuarios y del administrador de la red, para que el lenguaje

utilizado resuitara claro y facil de entender.

E! manual del usuario debe contener:

Caratula.
Introduccidn.
Equipo en el que el sistema opera.
Caracteristicas del servicio.
Procedimientos:

- De servicio.

- De administracién.
Reportes.

Errores del sistema.
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Ajustes: :

En ésté periodo el sistema se somete a un proceso de depuracion, de moda que se

eliminen los errores de desarrollo y de especificacion del sistema y de la instalacién.

Una vez que se compiueba que las funciones del! programa operan sin falla, se
: dgc!ara cumplimiento en el desarrollo del sistema, procediéndose al cierre del mismo

"y ala aceptacion por parte del usuario responsable.

Distinciones Basicas
. Falla: Quiebre en el uso del sistemna.
Error: No se cumple con las especificacienes.
Error de Desarrolio: El programa no cumple con las especificaciones de diserio.
Error de Especificacion de Producto: Las especificaciones propias de! software
desarrollado son incompletas o errdneas.
Error de Especificacion de! Sistema: Las especificaciones dadas por el usuario
para el desarrollo del sistema, son incompletas o erréneas.
Error de !mplementacién: El sistema no fue instalado de acuerdo a las

especificaciones.

Proceso de Depuracién
El proceso de depuracion del sistema consiste en el diagnéstico y correccién de
fallas y errores. Basicamente se distinguen los siguientes eventos:

a) Identificacion de la falfa o error.

b) Reporte de Ia falla o error.

c) Diagnastico.

¢) Accion Correctiva.

269



Capllylo 11l Implementacién Capacitacién y Ajustes

Reporte de Fatla o Error
Fallas
Se debe elaborar un reporte de la misma que conlenga los sxgulentes datos:
- identificacién del programa donde ocurrié la’ falla
Menu, submenu, opcién.
Procedimiento.
- Fecha y hora de la falla.
- Condiciones generales de operacién del sistema:
Ultimas operaciones realizadas antes de la falla.
Datos de entrada con que se ejecuté el médulo que fallé.
- Descripcién de la falla:
Mensajes de error (los textuales generados por el sisterna).
Comportamiento ocurrido contra comportamiento esperado.
(Ej.: Cifra incorrecta arrojada por el sistama contra cifra correcta con e| calculo
desglosado).
Diagnaéstico preliminar, silo hay.
Comentarias generales.
- Informacién complementaria:

Hardware utilizado - marca y modelo de computadora o impresora, etc.

El reporte debe ser elaborado y enviado en cuanto se detecte 1a falla.

Errores de Especificacién

Se deberén reportar con los datos pertinentes de! reporte de error.
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En caso de tratarse de una nueva especificacién o de una modificacién a la actual,

se deberd hacer la solicitud a través de los medios oficiales de comunicacidn

(peticion formal).

Arbol de Diagnostico

El Arbol de Diagnéstico permite identificar los tipos de errores y fallas que .se

pudieran presentar en la operacion del sistema,

En la siguiente figura se presenta el Arbal de Diagndstico:

[Ecpeciado ™} Corregit

Instatacién

Corregt

Especificaciones.

Especificads

Corregir Corogir
Especificaciones | |Programa
Modificar
Operacidn
e [Cortegic
Instatacion

[Coregir
Especificaciones.

—{ No Espocificado ’—

Modificar
Operacitn

< (Reparacién ]

Corogir Corregic

Espectficaciones | |Programa
Wodmcar
[Operacién
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Inicio de Operaciones Piloto

Una vez que la informacidn requerida ya esta cargada y revisada, y que los usuarios
seleccionados ya estén debidamente capacitados, puede iniciarse la operacién
piloto.

E! pilolo consiste en llevar un “paralelo”, y solo un grupo de usuarios comenzara a
operar el sistema, ya que los procedimientos (manuales o automalicos) que se
realizaban diariamente deben continuar. El propodsito del "paralelo” es comparar los
resultados obtenidos con el sistema y con los obtenidos a través del método
tradicional utilizado anteriormente en la empresa. ’

E! objelivo primordial de esta etapa consiste en un arranque real del sistema, donde
todos los usuarios empezaran a operarlo, y los usuarios mismos analizaran y
aprobaran los resultados.

Durante este periodo se hara un monitoreo de la operacién y se harén los cambios
necesarios para que éste sea optimo y se obtengan los resultados esperados.

Se debe trabajar muy de cerca con los usuarios observando y analizando todas las
quejas, sugerencias, peticiones y comentarios en general que estos hagan respecto

al sistema.
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HL5.- EVALUACION DE RESULTADOS

consumo de recursos, etc.

A pesar dé ‘que la metodologia para- elaborar’ un soft are tiene impl o Gbtener
‘buenos - resultados en los puntos anteriormente menciqnadoé, éxiste'n’ métodos para’

evaluarlos formalmente.

De acuerdo con los trabajos de Willeam Perry, del Quality Assuarance Institute,
existe una gama muy amplia de factores de calidad de sistemas. Sin embargo su
instrumentacién practica no es inmediata, por lo que ha sido necesario seleccionar

los factores mas importantes para ser considerados en la evaluacion:
En esta ocasion consideraremos los siguientes factores:
- Funcionalidad.
- Eficiencia. - R
- Facilidad de mantenimiento.
El concepto de' Funcionalidad para nosolros serd fa capacidad con la que un

programa / aplicacion ejecula sus tareas o .funciones que fueron planteadas por el

usuario e interpretadas por su disefador.
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- Eficiencia’la entenderemos como la manera con la cual un programa / aplicacion
ejecuta sus funciones sin desperdiciar recursos de méquina, como memoria o

espacio en disco y con'un adecuado comportamiento.

Lé Facilidad de Mantenimiento serd la simplicidad con la cual un
programa/aplicacion (en operacién) pueda modificarse, ser probado y nuevamente

ser puesto en operacion.

CRITERIOS

Los tres factores mencionados son generales; se requieren criterios mas precisos y
practicos, factibles de medir mediante el establecimiento de métricas concretas para

cada uno de los criterios identificados.

En la siguiente figura se mueslra una relacién de factores y criterios de calidad.
Como se puade notar, los criterios son comunes a mas de un factor, por ejemplo la
operatividad en la funcionalidad y en la eficiencia. Sin embargo, en la practica para
propositos de evaluacién, cada criterio depende solamente de un factor, respetando

la relacién mas frecuentemente identificada.

CRITERIOS DE CALIDAD DE EVALUACION DE FUNCIONALIDAD

1. SATISFACCION DE REQUERIMIENTO DEL USUARIO
Es decir, cumplir con las exigencias del usuario de acuerdo con las fronteras del

sistemas preestablecidas en la etapa de “Planteamiento de la problematica",
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proporcionando el software que tenga implementadas dichas exigencias, con la

finalidad de proporcionar una herramienta funcional desde el punto de vista técnico.
2. SATISFACCION DE REQUERIMIENTOS DE OTRAS ENTIDADES
Son atributos del software que proporcionan una instrumentacién completa de las

funciones requeridas por otras entidades.

3. TOLERANCIA A ERRORES

Son los atributos del sistema que proporcionan una' continuidad d ‘opera

condiciones problematicas (anormales).

CRITERIOS DE EVALUACION DE CALIDAD DE EFICIENCIA

1. CONSUMO DE RECURSOS
La cantidad de memoria, espacio en disco, tiempo de procesador, asi como

dispositivos de entrada y salida que necesita el Software para ser ejecutado.

2. COMPORTAMIENTO
Son los atributos del software relativos a sus caracteristicas de respuesta para los

volumenes de procesadar esperadas,
3. OPERATIVIDAD

Son los atribulos del software que proporcionan la facilidad o dificultad de operacién

del sistema.
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CRITERIOS DE EVALUACION DE CALIDAD PARA FACILIDAD DE
MANTENIMIENTO s

1. ESTANDARIZACION

Son las caracteristicas del software quedariiécn‘iqa de

construccion y documentacion uniformes.

2. COMPLEJIDAD
Se refiere a la facilidad o dificultad de entender las funciones ‘de los diversos

maédulos del sistema.

3. ESTRUCTURACION
Atributos que determinan la modularidad y come consecuencia la facilidad de

expansion y ejecucion odenada de funciones.

4. DOCUMENTACION

Texto que tienen integrados los programas para explicar brevementa su funcion.

§. GENERALIDAD
Atributos del software que determinan el nivel de utilizacién de técnicas de

programacién, funciones o bases de datos para uso compartido.
6. FACILIDAD DE PRUEBA

La sencillez para preparar y ejecutar una prueba al sistema, verificindolo

integramente o en forma parcial.

276



Cagitulo Il : Evatimcion de Resultados

CRITERIOS DE EVALUACION DE CALIDAD

i ‘ CRITERIOS DE CALIDAD

FACTORES DE CALIDAD Satisfaccion de los
) / Requerimiantas def Usuario

I FUNCIONALIDAD L
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Figura 111.5.1.

EVALUACION DE LA CALIDAD

Para llevar a cabo la evaluacion de la calidad de software se llevan a cabo los
siguientes pasos:

Se asignan “pesos " a cada uno de los criterios de evaluacion. Conforme al

sistema que deba ser evaluado, esle valor puede ser modificado si es necesario.
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Se asigna una calificacién acorde al nivel de satisfaccion del criterio de evaluacion.
Se multiplica esta calificacién por el peso asignado al critetio de calidad

correspondiente. .

Los "pesos" asignados para cada uno de los criterios de evaluacién de nuestro

sistema son los siguientes:

- FUNCIONALIDAD
Satisfaccion de los requerimientos del usuario: 24
Satisfaccién de los requerimientos de otras entidades 0

- Tolerancia a errores:
Recuperacion de errores de usuario:
Recuperacién de errores de hardware:

Recuperacién de errores de software:

o 0o b

Recuperacion de errores de operacién:

TOTAL DE FUNCIONALIDAD: 48

- EFICIENCIA
Comportamienta: 12
Consumo de recursos: 4
Operatividad; 5
TOTAL DE EFICIENCIA: 21

- FACILIDAD DE MANTENIMIENTO
Estandarizacion: : 4
Complejidad: : 8 : .

Estructuracion: 9
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Capltulo It
Generalidad: 0
. Documentacion: 7
Facilidad de prueba: 3
TOTAL DE FACILIDAD DE MANTENIMIENTO: I R
GRAN TOTAL: 100

CALIFICACIONES
1.0 -Excelente. (E)
0.8 -Bueno. (B)
0.6 -Satisfactorio. (S)
0.4 -Inaceptable. (1)
0.2-Nosetiene (N)
0.0 -No se aplica  (-)

EVALUACION DE CALIDAD DEL SISTEMA "ADMISION"

PESO MINIMO EVAL
FACTOR, CRITERIO TOTAL EBSIN EBSIN
Y
DE CALIDAD
1. FUNCIIONALIDAD
1.1 SATISFACCION 24 B8 E
REQ.
1.2 SATISFACCIONO. ¢
R.
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13 TOLERANGIA. - 24

ERROR "

2 EFICIENCIA -
2.1°"CONSUMO © DE

REC.

220 i
COMPORTAMIENTO

2.5 OPERATIVIDAD 5

3. FACILIDAD DE MANTENIMIENTO

34 } 4
ESTANDARIZACION
3.2 COMPLEJIDAD 8

a3 - 9

ESTRUCTURACION

34 7

DOCUMENTACION

3.5 GENERALIDAD 0

36 FACILIDADDE P. - 3
TOTAL §7.3

CALIDAD 987.3

280

32

24

72

Eviluacidn de Resullados



CONCLUSIONES

E! presente trabajc nos permitié hacer uso ' de. las habilidades y
conocimientos  adquirir durante el periodo de formacién Universitaria,
principalmente con el planteamiento de diversas soluciones a un problema y la
posibitidad de elegir la mejor de ellas de acuerdo a los recursos y condiciones
existentes. Con respecto a los conocimientos tedricos pudimos poner en practica
los relacionados con la leoria de bases de datos, analisis, desarrolio,
implementacidn de software y pruebas de eficiencia

Por otro lado colaborames con la Direccion General de Personal (UNAM)
para la automatizacion de sus procedimientos ya que ésta es una dependencia
clave dentro de la administracién de la Universidad, asi algunos beneficios se

reflejaron en:

-a} aumento de la productividad , pues el sistema permite reducir tiempos
de atencion asi como oplimizar las actividades diarias del personal en las
diversas areas.

-b) mejor manejo de la inforimacidn ya que se eliminaron controles aislados

y redundantes que restaban confiabilidad y agilidad en los procedimientos.
-c) la toma de decisiones, ya que se supero en mucho su veracidad,

gracias 2 la confiabilidad y facil interpretacién de la informacién apoyada en los

Reportes Estadisticos y Graficos que tiene el Sistema.
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Pudimos observar por parte de los usuarios cierta resistencia al cambio, sin
embargo como resultade de su familiarizacion con este ambiente y reforzado por
la etapa de capacitacidn fus posible lograr una completa integracién a las nuevas

formas de trabajo.

Los cambios de Politicas y Procedimientos que en un futuro afecten el
sistema representan un problema salvable por la modularidad, estructuracion.y

Documentacién del Software dasarrollado.
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SISTEMA DE ADMISION DEL PERSONAL DE BASE DE LA U.N.AM.

MANUAL DE USUARIO.

INDICE.

1. OBJETIVO PRINCIPAL DEL SISTEMA.
1. ARRANQUE DEL SISTEMA, . .

. ESTANDARES DEL SISTEMA.

- Teclasy Fi

-R
V. MODULOS COMPONENTES DEL SISTEMA

V. CLAVES DE ACCESO AL SISTEMA,

VI. MODULO DE COBERTURAS.......

Captura de Cobertura:

Capturade Fechas de los oficlos de Peticior
Consuita de Faolios por D

Oficlo de Peticién al
Listado del Catdlogo de Categorlas.

DoNNmhwhMNNNSD

Vil. MODULO DE VENTANILLA,
Progr ién de (DGP).
Recepcién de Candid

Rechazo de \
Local de Registr
Caplura de Ventanilia por Categoria.
Consuitade ia Lista de Reing 3
Consulla Listas de F del Area de
Consulta Listas de Resultados (CENTRALIZADORAS)
Consulta Listas de RESULTADOS (EXAMENES MEDICOS)...
i6n del Rep de Ventani
Generacién del Reporte de la Programacion de Ex4mMenes. .....iveeans
VIIl. MODULO DE TRAMITES.
Captura de datos de los C y
Caplura de Folios (ACTAS).
Y izacion de F Htados MEdicas .
Actualizacion de Fechas de Sello de |
C de Follos por Depend
Consulta de los datos de {os Candidatos Ordenados par Apellido Patemo. ........... peaien
Impresion de los Folios Tramilados a Némina.

iy A

p

Impresién del Catdlogo de Calegorias con su Tabuladi

Impresién dei Listado de Deper
IX. MODULO DE VENCIMIENTOS.

Captura de las Fechas de el sello del Oficio de Peticién...........
Capitulo de Candidatos Y Aspirantes.

Consulta De Reingresos .

! (Area De E.
(Centrali
f os (Exd Médieos)
pi in De Of. De V
Listado De Categorias.
Listado De Dey icias.

X. MODULO DE MANTENIMIENTO.
Captura de Dias No L b
Agenda de la Unl idad.
Categoriasy A

Al



[of Para Las C : i L]

Lista Negra, 24

XI. MODULO DE CONSULTAS ¥ 25
Folios no C por C. 25
Consulta de Folios por Di 25
[of lta Listado de Candi 25 -

Plazas de la Unam no Cubi " 25

Consulta por Numero de Folio. . . caens 25

Local de Registro...... oo .25

Lista para los Rei 25

de! Area de 26

Ri do de las Ci i 26

de los Exd Médi 28

X1l. MODULO DE EXAMENES. 26
Programa de En DGP o

Capitulo Resultado de Examen de Admisién. Sreivirieeinn 2T

Capitulo de C - 27

Captura de Ci e 27

Baja de Exdmenes En DG . 28

Baja de i En DGP .

Baja de Examen en Cenlralizadoras. ... ... .

Baja de Examen de Concusso Desierto... vrarins 28

Captura Cali de C izadara veerir 2D

C Lislas de Cc . 29

[ deC ( i 3 28

c de Calificaciones (C T

F Diaria de a0

Rep. de Cali i de Exa es en Admisid 30

Rep. de Califficaciones en C 30

Rep. de Calificaci de la C . : 30

Relacién Diaria de Ex4 C. 31
Informacién de los Exdmenes D.G.P. por Fechas, 31,

Rep. de Cenlralizadora sin Nimero de Folio il

Rep. de C Uni N 31

Informe Anual del Area. 31

Aclualiza Listas de Cali a1

XN, MODULO DE ESTADISTICAS, 32
XIV. MODULO DE GRAFICAS. 3z’

Gréfica de Pay Folios por Tipo de Nombramienlo (Base, lnlerino Obra Del.)....ivweens 32

Gréfica de Pay de Tipas de Cobertura {Cd, Normal,
Gréfica de Pay de Motivos de Vacante en ja Cobeﬂmas
Gréfica de Barras por Ailo Coberturas Recibidas. ..........
Gréfica de Barras por Ado C as Fil

. OBJETIVO PRINCIPAL DEL SISTEMA.

E1 objetivo general del sistema es dotar al Departamento de Admisién de la Universidad Naclonal
Auténoma de México de un medio compulanzadc de toda la

duranle el ciclo completo det tramite de n de sea éste de base, de
interinalo o personal que por periodos cortos de tiempo cubrira plazas disponibles,

Lo anlerior nos asegura que la informacién que se manejard por este medio serd mucho mas
confiable, precisa y i asl mismo, agi las por pantalla o impresas de la
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sea de interés. Se podrén ademés, oblener repores
estadisticos para que los usuarios puedan en base a ellos hacer una toma correcia de decisiones.

il. ARRANQUE DEL SISTEMA,

E1 sistema de Admisién de Personal de Base se encientra como parte de Jos sistemas
desarrollados en red por esla dependencia, asi que para que el Sistema pucda ser ejecutado se
debera de enlrar primero 8 la red de la Direccién General de Personal en el Servidor que se
denomina con el nombre de DGPPRINCIPAL esto se hara de la siguiente manera al encender la
Mi p 4 el si indi B

FALOGIN>

El cual nos dice que estamos dentro de fa red y deberemos de teclear nuestro nombre de usuario y
el pasword para enirar a la red esto solo se puede hacer si se esta dado de aita en la red.

F1LOGIN>LOGIN <Nombre de Usuario de Red>
Despues se teclard la palabra ADM

F:>ADM
y presione la tecla <ENTER>.

€l sistema se ejecuta mostrando ta pantalla iniclal, que en adelante la identificaremos como Ment
Princlpal.

ll. ESTANDARES DEL SISTEMA.

£l sisterna cuenta con estandares que facilitan su operacidn, los cuales se listan a continuacién:

- Interfase.
. Todas las se er das por una linea en cada direccion.
. En la parte superior del acotamiento de cada pantalla, se encuentra el nombre
que la identifica.
. La linea 23 de Ias pantallas es {a linea de navegacion, la cual estd
destinada para indicar en forma muy general las acciones disponibles para
cada una de las pantallas.

- Teclas y Funciones.

. En lodo momento se encuenlra activa la tecla <F1> que proporciona ayuda
por modulo y a nivel campo de las acciones que ef sistema espera en cada
momento.

. Latecta <ENTER> siempre se encuentra activa para realizar una seleccién o
confirmacién.

. La tecla <ESC> se encuentra activa para salir de 1a panfalla actual y
regresar a la pantalla o menu inmediato anterior.

. Las teclas de movimiento del cursor <Flechas en las cuatro direcciones> se
utilizan para i entre las i de un mend, o entre los
datos deplegados en una lista.

. Las leclas <PG-UP> y <PG-DOWN> s encuentran activas para desplazamiento
por paginas a través de lislas.

La salida de los menGs de cada modulo serd presionando la tecla <S> o bien
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posicionando al cursor en 1a opcién SALIDA y presionande la tecla <ENTER>.

- Reportes,
. En Ia parte superior de los reportes se indican: el titulo que los idenlifica,
el nombre del 4rea que fo generd, nimero de pagina, .......

V. MODULOS COMPONENTES DEL SISTEMA,

El sistema consta de nueve modulos, identificados con los siguientes nombres:

1. COBERTURAS.
Se encarga de registrar los datos generales de las coberturas, asi como de

c los folios por e en papel las
coberturas por categoria, enltre otras consulias.

2. VENTANILLA,
Se ga de la progr de
de yla de los tanto

la p y rechazo de

del 4rea de exdmenes, como de las areas cenlralizadoras y de exadmenes

médicos.

3. TRAMITES.
Se encarga de la captura de datos genevales de los candidatos a folios,
y permite la consulta de ledos {os tramites de ingreso.

4. VENCIMIENTOS.
Se encarga de la captura de las actas de fechas de los oficios de petlcién,

{a captura de los datos de los y asp con sus 1

consultas,

5. MANTENIMIENTO.
Este médulo es en el que se capturan los dias no laborales, se consulla

la agenda de la U, idad y ias y sueldos ativos,
ademas de la creacién de listas de calificacién.

6. CONSULTAS.



Se ga de las de 6n en general, como las plazas de la
UNAM aun no fos folios no por ] el listado de
ylos del drea de de las

y de los exdmenes médicos.

7. EXAMENES.
Aquf se caplura la progr 16n de exd [a captura de la
captura de cali asl mismo se i las de catificacl

y se obtienen diversos repories que arrojan los Informes anuales del area;

ademds se actualiza la lista de calificaclones.

8. ESTADISTICAS.

En éste médulo se obli isticas del ido en i
por categorlas, y las i de

9. GRAFICAS.
Se obtienen las gréficas del sistema: grafica de pay de folios

por tipo de nombramiento, de lipos de cobertura y de motivos de vacante en
|as coberturas; y graficas de barras por aflo de coberluras recibldas y de
caberturas firmadas.

V. CLAVES DE ACCESO AL SISTEMA.

El sistema se para ingir.e! acceso Indebido a la informacién. Para ello se
cuenta can claves con diferentes niveles de accese. Los se izan 4 de
Ta red ya que al entrar con su clave ) usuario aulométicamente tendra acceso a los médulos que
le corresponden segun al drea a la que perlenezca, por ejemplo una persona que pertenece a la
Seccién de Tramites de Ingreso y entra al mddulo llamado 3.TRAMITES, lendr& acceso Unica y
exclusivamente a dicho modulo y dentro de este médulo contaré con acceso a todas las opclones.
Una clave puede tener acceso a un médulo, a mas de un médulo o a todos los médulos del
sistema.

Cada clave de acceso consisie de un nombre de usuario y un password o palabra clave, y el
password puede estar formado de no menos de seis caractsres y el nombro de usuario lo dara el
Administrador de la Red.

La clave de acceso serd pedida al enlrar en sesidn dentro de la red, y para hacerio se dara el
siguienle comando,

F:\lagin>login <Nombre de Usuario>
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A conlinuacldn se daré el Password
Password:<Password Unico del Usuario>

Para entrar al sistema se debera de dar el sigulente comando:

Fi>AOM
Y ap ala sig Pant
AREAS DEL DEPARTAMENYO DE nDMISION
| e | | 2.vEntoniLen |
[ 3.tamiEs ] [ 4.vencinientos |
[Srmmemn ] (oo |
[ s 2 (oo 1
9.GRAFICAS
I tarD Tars o tece

Si el nombre del usuario no tiene permiso de enfrar al médulo seleccionado , no se permitird el
acceso a ese modulo y el sistema mandara un mensaje de que no se tiene permiso o sea que los
médulos los relaciona con el usuario automaticamente.



MODULO DE COBERTURAS.

Al enlrar a esle médulo, el sistema presenta el mend iente 8! érea de C

Mot Nroa do Coberturas

| cartuRa ] | nepoiies |

APTURA < DE :CORERTIIRAS: i Wi 25cead [BZ REFORTE DE COHFRTURAS POR CATEGORIA
FECHAS DE QFICIO DE PETICION CFIC!IO DE PETICION Al SINDICATO
LISTADO DEL CATALOGO DE CATEGORINS
LISTADO DE FOLIOS CAPTURADOS

CONSULTAS

CONSULTA DE FOLIOS CAFTURADOS
CONSULTA DE FOLIOS POR DEPENDENCIA
CONSULTA LOS DATOS DE UN FOLIO

Captura de Coberturas,

En esla opcién se lleva a cabo la captura de los datos generales de la cobertura. Para Ia captura
del mimero de folio, primeramente digitar la clave iente al tipo de

{0} Normal, (1) Cobertura Desierta 6 (2) Especiales. Si la cobertura no tiene numero de folio y el
\ramite a seguir es de tipo especial, se debe capturar la cobertura en la opcién de Coberturas
Especiales; de otra manera, si la cobertura sigue un tramite normal y no tiene numero de lolio se
fe podrd dar un numero especial con la clave (2) como prefijo. Finalmente, capturar los dos
ultimos digites del afio al cual pertenece fa coberura.

Si el namero de folio no se el sistema preg si lo desea dar de alta. Si no se
conhima, se lendra que volver a capturar el ndmero de folio. Si se confirma la alta, se despliega
el formaio de captura de datos de la cobertura.
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[r—emsssecpemmz  Captura de Dltnn Cenorales de la Cobertura

Numora de Folio 5— ’ Mumora da Ol’lcin st
Clave de la Dupenduncla

Direccion Genoral de 4o Obrar y Seruicliow Cenurah:l

Hotivo de la vacanto Tlpo do nombramiento 1§
Clave dn la categoria Focha Limite
Pabn Salario sweres en

Rog.do Ctrl.de Plaza
Jornada dn Trabajo

Horarlo en Jjornada J v s
de firs a 2 :
de Krs a Total Si @ Hrs

Fecha do recepclon on Hovinlontos
Fecha de revision de Datos

Fecha de recepcion en Admizion
Facha del Oficio de Paticlon

En gustitucion do @ [ 2.

Se deberan capturar los siguiente datos: .

Numero de oficlo. Nimero de oficlo de pelicién,
Clave de la Dependencia. Caplurar las claves de !a Dep ia y
respectivamente.

C la Al , la captura del resto de datos se continga.

Sexo. (F) 6 (M), unicamente en el caso de que se desee nolificar en el oficio de peticién at
Sindicato; tener culdado de usario ya que segln el coniralo colectivo no se puede hacer esto,
unicamente usarlo en casos especiales; por default, dejarse en blanco, tecleando <ENTER>.
Motivo de la vacante. Capturar solo las dos primeras leiras de la lista de motivos.

Tipo de Nombramlento. Capturar una de tas opciones: (1) Base, (2) Interino & (3) Obra
determinada,

Clave de la categoria. Capturar clave de acuerdo al de ] {p <F1> para
consultar lista de calegorias).

En este se ta ipclén y el sueldo de la categoria digitada.

Reg.de Cirl.de Plaza, Caplurar el nimero que io identifica.

Jornada de {rabajo. Caplurar la clave correspondiente: (1) Dlumo, (2) Noctumo, (3) Mixto 6 (4)
Discontinua,

Horario de Jomada. Capturar la hora de entrada y de salida, marcando con (X} los dias trabajados.

El sistema despiiega, en base a los horarios capturados, el total de horas lrabajadas
semanalmente.

Fechader Formato: dd/mm/.
Fecha de revisién de da(us Formato: dd/mmvaa.
Fecha de 14n en admislén, Formato: dd /

Fecha del oficio de peticién. Formato: dd/mm/aa.
En sustitucidn de. Capturar el nombre de ia persona que ocupd anteriormente la plaza.
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Confirmar sl los datos capturados son correctos.

Captura de Fechas de los oficios de Peticién.
En esta opcitn podré realizar las siguientes operaciones:

- Consultarlas fechas de elaboracién de los oficlos de peticién.
- Introducir la fecha de sello da reclbido.

- Caicular el ndmero de dlas hablles disponibles.

- Calcular la fecha de vencimiento para el candidalo.

De 1a lista de folios desplegados, seleccione el de su interés con la tecla <ENTER>. Aparecerd
una ventana pidiendo el mimero de folio, Introduzca el folio que desas consultar, o presione dos
veces la tecla <ENTER> para consultar la fecha de elaboracion de! oficio de peticién y para
inlroducir la fecha de sello de recibido del Sindicata.

Se desplegard una ventana, indicando si existen candidatos para el folio, el numero de dias

habiles y la fecha de vencimiento para el sindicato; si no se captura la fecha de sello de recibido
del Sindicato, no se podrad calcular la fecha de vencimlento.

Consulta de Folios par Dependencia.

Esla opcidn despliega la lista para las cob por Dep ia, como se a
continuacién:
[———=—_Consulta do_las coberturas Dapendencia et

Centro de Investigacionss hunanisticas de Hesvamerica y el estado de Cl
Instituto de I[nvestigaclonex Juridicas

Inatituto do invostigaciones soclales

Instituto de investigacionas filologlcas

Instituto de Investigaciones antropolégicas

COORDINACION DE CIEMCIAS

Conse o tecnico y coardinacion de la Investigaclon teenica
Contro de clencias do la atmésfera

Centro de invostigacidn sobre fljacién do nitrdgeno
Instituto de estudlos nucleares

Contro do instrumontos

Cantro de informaciSn cientifica y humanistica

Centro unjversitario de comunicacién de la clencla
Inatituto de biotocnologia

Centro de Ecologfa

Centro para la inovacién teecnoclégica

INSTITUTO DE ASTYRONOMIA

Astrof fsica

Obsorvatorio atranémico nacional San Padro Mirtir, B.C.

5L aKFA 28 Agud AT iy LBntEnd Rava selaelonara it X ERG2-PArA  regrasan:

Al presionar la tecla <ENTER> sobre q a de las dep de la lista, se una
lista de todas las coberturas involucradas,
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Auxiliar do intanden

Auxillar de intendon

fuxkliar de Intenden
Intorino Oficlal adninistrati
Baso Oflcial adminlatratl
Base Oficial adninistrati
Intarino Sacretarlo
Base Oflcial adminiatratl
Basa Offcial adwinlstratt

y ai preslonar <ENTER> sobre alguna de ellas se desplegardn todos los datos generales de la
misma.

Hunero de follo 119791

Clave do la Depondencia Sexa
INSTITUTO DE INUBSTICRCIONFS HlSTOHlCAS
Investtlgacionns historicas

Hotivo de la vacante LI Tipo de nombramiento
Clave de la catsgoria EY86 Focha limite 3 1/92
Bibliotecario Salario 643,748

Reg.de Ctrl.de Plaza 51812-18

Jornada de Trabaje 3

Horarlo en jornada contfmua L M M J U S D

de 14:30 Hrx a 20:30 Hrs X X X X X

da 8: B lirs a 8: 8 Hrs Yotal Hrs
Fecha de recopclon en Movimlentos ’
Fecha de revision de Datos ’
Fecha de recepcion en adnision ’
Fecha del Oficlo dm Poticlon /

<Enter? Para seluculionars




Oficio de Peticion al Sindicato.

Esta opcién genera un reporte en papel de los oficios de pelicion al Sindicalo, este documento
después de imprimirto se envia al sindicalo, para que este a su vez regrese una copia del oficio
con el sello de el sindicato para después actualizar en el sistema la fecha de oficio de peticion.

Para imprnur un oficio de pelicién se debert de ir a 13 siguienle upcion de mend:

Se deben caplurar el numero de folio y el nimero de copias que se desean.

e s [mprag (00 dre OTic)ox
Nunmasro de Follo ] mﬁry

Hunnra de Copla 3
ar ol nonbre de
-

Campu uxtra de Catogoria

Listado del Catdlogo de Categorias.

Esta opcion envia a imp un listado del ido del caldlogo de
Al seleccionar esta opcién se despliega la ventana para la seleccién de Imprescm



Vil. MODULOQ DE VENTANILLA.

Al enltrar a este médulo se despliega el menu del Area de Ventanilla.

RECEPCION DE CANDIDATOS
RECHAZO DE UENTANILLA

LOCAL DE REGISTRO

CAPTURA DE VENTANILLA POR CAT.

CONSULTA DE REIRGRESOS (LN)
RESULTADOS (AREA DE EXNAMENES)
RESULTADOS (CEMTRALIZADORAS)
RESULTADOS (EXAMENES HEDICOS)

r._—-_.-_ Kanu del Area da Vi 11a
iKEVORTES .
PROGRAMACION DE EXAMENES (DGP) REPORTE DE VENTANILLA

REPORTE DE LA PROGRAMACION




Programacion de Examenes (DGP).

En esta opcidn se muestra ia fecha, hora y numero de personas que se presentaron o se
presentardn a examen, si se desea consultar los nombres de éstas personas asi como los
examenes presentados debers iluminarse la fecha y presionar la tecla <ENTER>.

B4/86/92 16

EXAMEN No.
B4s89/92 89 FoLI

904475
0 No. i3 EEILR techa del folio [EHELIRHA
TE| NONDRE

V4/89/92 16 APELL . PATERNO APELL.HA
84/12/92 B9 LUN 3 oz
064/12/92 16 CLAUE DE CNTEGORIA  nB9 ASPTRAMTE STUNAH
B4/12/92 €O Sacrotario

65/86,92 09 DEPENDENCIN : BuBéa

85/86/92 16

a5/86/92 CO
B5/10/92 69
a5/168-92 11
85/18/92 16
85/18/92 CO
B5/11/92 89
85/11,92 11
085/11/92 16
85/11/92 CO
86/87/92 89
B86/82/92 16

904478 ARELLANOC SnLnzZaR CLAUDIA ME OR AR
984177 GARCIA YAREZ MA. GUADALUP ME Tn OR Al
984465 HONROY DIAZ Ma. EUGEMIA  HE Tn OR nR
384475 HOREHO Luha LILIAHA NE Th OR AR
9@37085 POSADAT FIGUEROA GUADALUP ME Ta OR
983707 RUIZ SnLAZAR REYNA HE

‘M4476 TELLEZ ORQZCO ANA ISABEL ME OR AR
904474 TORAL RODRIGUEZ ALNA ROSA HE TA OR AR
988161 UAZQUEZ RNAMINEZ BENTRIZ HE

I
RNCOICACTNNNLIMNNTDO

RoParairogeasan

Siia lista apareciera vacia indicaria que no hubo progr ién en esa fecha,

Si de I3 lista se selecciona una persona presionando <ENTER>, en la parte superior de la pantalia
se desplegardn sus datos generales referentes al examen 