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Introduccion

El Instituto por analizar ha experimentado un crecimiento importante en los altimos anos. Como

respuesta, el instituto debe revisar y mejorar su funcionamiento,

El Deparlamento de Programas (Programas) se ocupa de la administracién de los programas
impartidos por el Instituto. Al igual que el resto del Instituto, su carga de trabajo ha aumentado en
los ultimos anos considerablemente, T sistema de administracion actual no es adecuado para
respaldar el crecimiento. Necesita de un nuevo sistema que permita manejar la informacién con

confiabilidad y seguridad,

Por otra parte, el Instituto estd cambiando su cultura de trabajo a herramientas de cémputo
poderosas y a la instalacién de redes locales que permitirdn interconexién por computadora a todos
los departamentos del Instituto. El nuevo sislema administrador de Programas deberd aprovechar

la nueva infraestructura y la pueva cullura cibernélica.

El objetivo de este trabajo es descubrir el flujo actual de los procedimientos en el Instituto, asi como

sugerir y disefiar bases justificadas para mejorar el sistema,
La investigacion realizada representa un posible primer paso que proporciona a la direccion una

serie de alternativas para lograr una comunicacion mds efectiva en el Instituto y para eficientar sus

pracedimientos.
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I. Cursogramas como Herramienta de Planeacion

L La importancia de planear

Toda organizacién puede planear y llevar a cabo cambios en su estructura, pero no todas lo hacen,
Los cambios pueden afectar [as relaciones entre la organizaclon y el entorno, asi como la estructura

v las actividades internas.

Es importante que la empresa identifique los puntos que debe mejorar de acuerdo a las necesidades

internas y al entorno, para que dirija sus esfucrzos a solucionar los problemas relevantes,

La planeacién es muy 1til para encontrar ¢l mejor camino. La planeacion se puede definir como “la
seleccion y relacién de hechos, asi como la formulacién y uso de suposiciones con respecto al futuro
en la visualizacién y formulacidn de las actividades propuestas que se creen necesarios para
alcanzar los resultados deseados. Es determinar por adelantado lo que se va a hacer y como se va a

hacer. Se puede considerar que la planeacion estd formada porun cumulo de decisiones.”!
Algunas caracteristicas propias de la planeacidn son;

1. La planeacién incluye la identificacidn personal u organizacional: tener un plan no es simbolo de
tener éxito, por lo que es necesario que las personas encargadas de poner en practica los planes
sientan el compromiso y se sientan identificados con éstos. De acuerdo a Patrick Haggerly, de
Texas Instrument, "los planes debfan hacerlos las personas que tuvieran que ponerlos en

practica” ?

| TERRY, George R., Principios de Administracian, México, Ed, CECSA, 1980, P, 202,
I PETERS, Thomas |, WATERMAN Jr., Robert H, En Busca de |a Excelencia, México, Ed. Lasser Press, 5.4, 1984, p. 57,
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La planeacion se relaciona con fas condiciones de Ia certidumbre y la incertidumbre relativas;
planear implica el uso de ciertas suposiciones fundamentadas, pero que no dejar de involucrar el

rivsgo de que se cumplan, per lo que adenss la planeacion debe ser flexible.

3 La plancacién es intelectual por naturaleza: el plancar es un trabajo bisicamente mental, que

reguicre del habilidades de sintesis, creatividad y prevision, entre otras cosas.

4. La plancacion implica of future: planear incluye obtener por medio de razonamientos logicos o

por intuicion un estado futuro de alguna variable,

1.2 Cursogramas: Conceptos, Objetivos y Ventajas

Los cursogramas son una representacion grificn de informacion y acontecimientos referentes a un
procedimiento, que ha transcurrido en una seric de acciones de una o varias operaciones, realizadas
en forma secuencial o sistemdtica con un fin determinado. El alcance del procedimiento
representado queda a libre voluntad del analista. El cursograma os empleado por personas que se

ocupan del drea de los sistemas administrativos.?

El objetivo bisico es el de representar una ruting, Dicha presentacién ne debe ser compleja a fin de

yue Ins personas que la analizan interpreten su desarrello.

Se puede deducir ficitmente que los cursogramas se utilizan para:

1. Mostrar el recorrido de rutinas.

1

Preparar las normas de los procesos que se graficardn,
Analizar periddicamente los procedimientos en curso,

Cotejar los distintos procesos en vigencia dentro de la empresa para estudiar su interrelacién.

LU

Observar la posibilidad de reemplazar proceses par otros que posean mids ventajas.

Las ventajas que representa el cursograma son:

1 Cfr. KLEIN, Miguel Jorge, Cursogramas: Téendcas v Casgs, Argentina, Ed. Macchl, 19493, p. 5.

14
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1. Resulta mads sencillo y ripido apreciar un proceso que leer toda la norma,

2. Posee un poder de sintesis que ubica a cualquier lector en el tema sin mayor dificultad.

El cursograma es una herramienta interesante de utilizar cuando se normalizan procedimientos

adlministrativos,

1.3 Simbolos

Cuando se procede al diseno de simbolos deberfa tenerse en cuenta los siguientes puntos:

¢ Su disefo debe ser de (4cil trazado.
+ Deberd diferenciarse a primera vista de |os ofros simbolos.

¢ Cada simbolo tendrd un solo significado.
Los simbolos utilizados para |a preparacién de cursogramas son convencionales.

Lo primero que debe hacerse para determinar qué figura emplear es detallar las actividades que se
pueden desarrollar en los distintos procesos de una empresa. En todos los textos que sea factible se

deben agrupar acciones para no caer en la tentacidn de crear un nimero elevado de simbolos.

La simbologia uniformada que pueden ser de aplicacién convencional en cualquier empresa para la
asignacién de actividades debe cubrir por lo menos con las funciones de operacién, traslado,
formulario u otro elemente de informacién, control, desglose, archiva transitorio, archivo definitivo,

demora, destruccién, alternativa y conector.
Para las acciones citadas se llegd a consagrar una serie de simbolos que se basan en figuras
geométricas,

cambiar, transcribir o adicionar una informacién o una decisién.

Operacion O Este simbolo representa la actividad llevada a cabo para producir,

También es utilizado para representar cualquier actividad no

contemplada en otro simbolo, como por ejemplo, registrar, emitir o
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Traslado

Formulario u
olro
clemento de

informacidn

Control

Desglose

Archivo
transitorio
Archivo

definitivo

Demaora

analizar.

Con esta figura se representan sitvaciones como la unidn entre
sfmbolas, ol movimiento fisico de un documento, o el movimiento

de informacian

Bepresenta a un elemento transportador de informacién que puede
o no circular, Este clemento se emplea habitualmente para dibujar
todos los cjemplares de un documento que se han emitide, y al
separar los distintos ejemplares del formulario emitide dentro de un

MUSImo 0 on varios L1up.1rt-lmer1ln!.

Este simbolo representa toda actividad de inspeccién, verificacion,
examen o comparacion  efectuada  sobre  los  clementos  de
informacion.

Se utiliza cste simbolo para representar la distribucion de distintoes
ejemplares de uno o varios documentos, La distribucion se realiza
para que ¢sa informacién sea empleada en otros departamentos o

para que sea analizada dentro del mismo departamento,

Con este simbolo de archive transitorio se  representa el
almacenamicnto efectuado en forma temporal o sistemitica de

elementos que transforman informacidn,

Se representa el almacenamiento realizado  permanente v
sistemdticamente de elementos que transportan informacion. En este
texto, la documentacion archivada no serd empleada nuevamente,
salvo para exdmenes de auditorfa, inspecciones de organismos

estatales, etcétera.

Con este simbolo representamos a la detencion momentinea de un
proceso en espera de un sucese: esa detencidon circunstancial e

interina no permite efectuar una operacién posterior al proceso
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Destruccion

Alternativa

Conector

Proceso no

representado

-

muencionado, en forma instantinea, aungque haya sido proyectada de

antemana.

Se usa para representar la eliminacion de elementos como registros,
formularios o documentos transportadores do informacion. El
termino eliminacidn es bastante amplio, pues incluye la inutilizacion
de los elementos citados. La eliminacion no implica necesariamente

destruccion del clemento transportador de informacion,

Este simbolo se utiliza para sefalar diferentes caminos de aceidn que
pueden surgir en una etapa del proceso ante una circunstancia
planteada. A partir de un momento determinado del proceso se
presenta una situacion que origina la necesidad de optar por dos o
mds caminos de accidn. Aunque una alternativa suele presentarse en
casi lodas las etapas de un procedimiento administrativo (sobre todo
luego de cualquicr tipo de consulta o control, se le empleard solo
para cuestiones excepcionales o que merezcan su  presencia.
También es apropiado que dentro del simbolo se inscriba la
pregunta que surge de las alternativas, y ademds que su respuesta
no dé margen a mas de dos opciones, es decir, que conleste solo sl o
no. Ambas alternativas pueden ser representadas en el diagrama,

salvo que se originen dificultades en su lectura.

Representa el vinculo entre procesos que se hallan en otro circuito.

También se usa para aclarar que el cursograma sigue en otra hoja.

Este ultimo simbolo se representa para las operaciones para las que
no importa su graficacion. Ademds se utiliza para representar un

circuito o partes del mismo que lo ignoran,
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1.3.1 Dimensiones

De acuerdo a la porma IRAM sobre simbologla para la representacion grifica se establece que los
simbolos deberdn quedar representados en un cuadrado imaginario de 10 mm de lado, con
excepeion de fos simbolos de alternativa y proceso no representado, que se disefarin dentro de un
rectingulo imaginario de 8 mm por 15 mm, y el simbolo de formulario, que lo serd por un
rectingulo de 12 muot de altura por 17 mm de base, Agrega la norma que se aceptard una variacion

en tadas las medidas mencionadas de un milimetro

L.4 Principio y pricticas para la preparacion de diagramas

1.4.1 Métodos para graficar

En la actualidad se utilizan distintos sistemas para graficar procedimicntas administrativos, aan en
textos que éstos posean caracteristicas similares y respondan a la misma finalidad. Muchas veces, el
mismo tipo de circuito presenta no sélo sistemas 1l_i5tinm:5, sino simbologia diferente de acuerdo a la
empresa que los emplea y adn dentro de cada organtzacidn, Lo importante es cumplir con dos
condiciones fundamentales que debe cumplir, ue son ser claros y bastante completos, sin

cuestiones especiales que afecten su interpretacidn.

La variedad de sistemas conlleva tanto a problemas para los analistas como para aquellas personas

que frecuentan con el uso de esta herramienta administrativa,

Para este trabajo se utilizard uno de los sistemas mids comunes en la materia: Las actividades se
presentan en forma conjunta y cronolégica en un grafico de columnas por sector o departamento, tal

y comao se ilustra en la figura,

Departamento A | Departamente B | Departamento C | BT ——

YCfr. Ibitkem, pp. 17-1B.
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La direccion de las operaciones serd, en general, en sentico descendente. Fste sistema es el de mids

ficil lectura e interpretacion.

.42 Aspeclos relativos a las lineas

Debe haber diferencia entre las lineas de las columnas y de los simbolos. Bl trazo de las lineas de los

simbolos debe ser mds grueso que el de las columnas para que resalten.

Ll dibujo del proceso deberd efectuarse en sentido descendente y se empleard en sentido lateral u
horizontal cuando se produce un cambio de sector, Se podrd wtilizar el sentido ascendente para

retrasos en el proceso,

En general, se suele utilizar las lineas para conectarse con los simbolos por el lado superior o lateral
del mismo. Para la salida se emplea la parte inferior o lateral del simbola. Sin embargo, existen un

par de consideraciones:

En el simbolo de alternativa, por la forma expresa en que fue disefada esta figura geométrica y [a

accitn que involucra, |a linea de entrada se debe efectuar solamente por la parte superior.

Por la forma en que se resolverd una distribucién de formularios, fa linea de entrada en el simbolo

de desglose se intentard hacer por la parte superior.

Dentro de lo posible debe tratarse que las linvas no se crucen, por lo que debe intentarse primero
reubicar los simbolos, columnas o formularios. Si el cruce fuera necesario,
se empleard el puente de media circunferencia, que permite seguir
demostrando en forma clara fa direccién que tienen fas lincas que se
entrecruzan, La figura 1.1. da un ejemplo de esto. Figura L1,
Es convenlente tomar como norma que [os semicircufos se dibujen de tal manera que el sentido de
la concavidad coincida con la orientacién de la linea que se estd cortando. Anteriormente se habla
definido al tratar sobre los simbolos en qué consiste el traslado, que representa dos situaciones: la

unién entre simbolos y ademds el movimiento fisico de un documenta,
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La toma o pase de informacidn representa un desplazamiento de la informacién que contiene el
formulario, tomada de otra accién, pero sin movimiento fisico de los elementos que intervienen en
el proceso. Se le empled ademids para representar comunicaciones verbales entre sectores. La punta

de la indica la direceidn del transporte,

Como norma se utilizard la linea llena para traslado y cortada para la toma de informacién,

indicdndose la direceion de las mismas con una flecha,

14.3 Aspectos relativos a los simbolos

Los simbolos se ubicardn, como es lagico, dentro de las columpas. Cada una de cflas representa un

sector o departamento.

Las lineas de entrada y salida que tienen los simbolos nos permiten clasificarlos como simbolos de

ubicacidn inicial, intermedia y final.

Un simbolo es inicial cuando indica el nacimiento de una operacidn. Es decir, que de ellos salen una
o varias lineas de direccidn, pero no entra ninguna, Estos simbolos constituyen ¢l punto de partida

del curso de una aceion,

Los simbolos de ubicacién intermedia son los gue tienen lineas de entrada y de salida, Ellos indican

que intervienen en un proceso ya iniciado y que debe ser continuado.

Por dltimo, un simbolo es de ubicacion final si en €] termina una parte del proceso, Por lo tanto es

un simbelo al que llegan lineas de entrada, sin que de él salga ninguna.
Por razones de claridad y limpieza en el formulario para la representacién grafica es conveniente
que entre los simbolos y entre éstos y las lineas haya la mayor distancia posible. Lo conveniente es

emplear una distancia minima de 5 mm,

También es recomendable no emplear colores o sombreados diferentes en el dibujo. Su empleo

origina trastornos on la interpretacion y complica el dibujo.

20
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l44  Aspectos relativos a ejemplares de formularios

Como practica generalizacla se representa la emision de formularios con el simbolo de operacién.

En este texto se dibujard después de la operacion el simbolo de formulario.

Un formulario se identifica con un codigo para cada cjemplar. El codigo, para referirse a cada copia
del formulario, puede ser alfabético o numérico. En al interior del simbolo se indica el cadigo del

formulario y el cadigo del cjemplar,

Tode fraccionamiento Je un gjemplar se representard con lineas divergentes que salen del simbolo

de operacidn, y de las cuales se originardn los formularios fraccionados, uno por

cidda fraccion,

Al dibujar varios ejemplares de un formulario, se recomienda dibujar, en forma

superpucsta y algo desplazada, tantas figuras como copias se emiten o circulan
en la operacion, Upa opeién es colocar en ol dngulo inferior izquierdo de cada Figura | 2.
gjemplar de un formulario el mimero de éste; como norma la superposicion se i
efectuard hacia abajo y hacia la derecha, como se muestra en la figura 1.2. La utilizacion de otras

direcciones se debe siempre admitir, ya que de esta manera se pueden evitar en muchos texios '

cruces en la representacion grifica,

Otro método para representar copias de formularios es el de casilleros, en el cual se :
Figura 1) representard en la base de la figura los casilleros que indicaran los cjemplares
emitidos del documento, como se muestra en la figura. 1.3, |

Para la distribucion de gemplares de un misme formulario, las lineas de salida se graficarin

partiendo de cada ejemplar o de un grupo de éstos.

A veces es necesario indicar especificamente que se debe hacer una operacitn o una verificacién en
uno de los ejemplares de un formulario. Para ello se graficard el simbolo correspondiente sobre la

linga de curso del ejemplar afectado.
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145 Aspectos relativos al diagrama

El tipo de texto a insertar en el diagrama depende del criterio del especialista. Sin embargo, no es
conveniente introducir una cantidad elevada de frases o pni:lbm!, pues el circuito puede perder

claridaal.

La ventaja mas evidente de incluir texto en el disgrama consiste en facilitar la interpretacién de las

elapus del cursograma.

A voces se philiza una columna de descripeidn. En este texto, se suele incluir dentro del simbolo un
numero cardinal, y se describied el lipo de operacion, archivo o control en la columna de

descripcion correspomdiente, haciendo referencia a ese nimero.

En los simbolos de desglose y destruccion no se pone ningdn nimero, ya que generalmente no

requieren descri peion alguna,

Cuando no se cuenta con una columna de descripeion, entonces la descripeion se sefialard a lado del

simbolo en forma resumida.

Cuando se trata del simbolo de alternativa y se tengan varias opeiones de acuerdo

it distintos criterios, entonces so podrd emitir una sola linea en la parte inferior del

simbolo, y de ésta se generardn tantas lineas como opciones sean, como se muestra

en la figurn 14., v cada linea podrd tener ademds una breve descripcion de la

opcion que representa.

Figura | 4

Es costumbre numerar en forma correlativa las operaciones para identificar, Se le

asigna un nimero cardinal a cada operacidn, siguiendo el orden en que se diagraman. Esta
numeraclon se uhiliza tanto en los diagramas con columna de descripcion, como en los que no la
tienen. [ita prdctica permite agilizar la referencia, especialmente en las normas que detallan el

procedimiento en hojas separadas.

b
P
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1.5 Pautas del formulario portador del grifico

Se refiere a las caracteristicas que se deben tener en cuenta en la utilizacidn del formulario portador

de la representacion grifica de procedimientos administrativos.

Eldiagrama debe tener un encabezamiento come medio de identificacién. Los datos que se incluyen
habitualmente son  denominacion o tema, cddigo de identificacidn, fecha del diagrama, e

icentificacién del responsable,

El grifico se divide en columnas, representando cada una de ellas una unidad funcional dentro del

proceso. Esta unidad funcional puede identificar a un sector o a una persona,

La cantidad de columnas y el tamaiio de cada una de ellas estd relacionada con el tipo de proceso en
lo que hace a su extension o complejidad. En principio, las columnas serdn de igual tamano para

cada sector,

En ocasiones puede resultar conveniente agrupar dos o mds sectores para reducir el nimero de

columnas e incrementar el tamafo de las mismas,

Incluir la columna de descripciones queda a criterio del disefador del diagrama. Esta columna se
puede suplir por inscripciones de leyendas junto a los simbolo; sin embargo, en muchas
oportunidades incluirfa presenta ventajas en la apreciacién visual del proceso. Una desventaja

préctica de incluir esta columna es que resta espacio a las demas columnas.

No hay reglas fijas para la ubicacion de las columnas. Sin embargo es necesario lener en cuenta
algunos criterios como claridad en la interpretacién del circuito, Secuencia cronoldgica en la
presentacion de los distintos sectores, y situacion geogrifica de los distintos sectores intervenientes

en la operacién,

Coma los cursogramas difieren en gran medida unos de otros, no es conveniente contar con un
formato con columnas preimpresas. Lo habitual es diagramar sobre papel blanco y de tamafo

razonable para graficar el procedimiento, y considerar un margen de sujecidn,
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1.6 Conclusion de los cursogramas

Un cursograma s una herramienta para el sector administrativo de la empresa, que constituye un
medio para delerminado fin y no es un fin en si mismo. Es necesario tener siempre en cuenta que
debe poseer la claridad suficiente, para que su interpretacion resulte fieil, y para que se pueda tener

una visidn de confunto del mismo.
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2. Presentacion del Instituto

La organizacion del Instituto necesita de la programacion de profesores y materias en forma
ordenada para la imparticion Jde cursos. Para sn organizacién, el Instituto cuenta con el

Departamento de Programas (Programas),

20 Cursos Impartidos

El Instituto imparte cursos de Diplomado para profesionistas. También se imparten Cursos
Intensivos con duracidn de dos afos. Para titulados que por lo menos tengan un afo de experiencia
existe el Curso Intensivo en Administracidn de Empresas I (Admon [} de tiempo completo, Para
profesionistas con experiencia y mayores a 30 afios existe el Curso Intensivo en Administracidn de

Empresas 1 {Admon [1), que se imparie dos tardes en la semana,

Cualquiera de los cursos anteriores se imparten en la Ciudad de México, y algunos de ellos en sedes
forineas como Monterrey, Guadalajara y otra(s) ciudad(es) que lo demanden., Ademds se imparten

programas especiales para empresas. En nimero de cursos para cada ciclo lo decide la Direccién,

2.2 Muaterias y Submaterias

La organizacién académica del Instituto es responsabilidad de los Directores de once materias.
Cada una trabaja en forma independiente y decide los temas, textos y profesores que impartirdn las

sesiones que le correspondan.
Ademas de las materias, el programa Admon [ cuenta con divisiones y sesiones adicionales, que se

podrian nombrar submalerias, sin contar propiamente con un Director responsable y pudiendo

depender de una 0 mds materias del Instituto.
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Cadda materia maneja una secoencia numérica progresiva ¢ independiente en cada curso para la
identificacion de sus sesiones,
2.3 Profesores y Coloboradores

Cada area cuenta con wna planta de profesores y colaboradores que preparan material, realizan
investigaciones ¢ imparten las clases. Los profesores ¥ colaboradores impartes clases en Admon
mdistintantente, pero en los Diplomados la mayorla de las sesiones las imparten dnicamente los

profesores,

2.4 Claves

Dado que se cuenta con muchos cursos en distintas sedes, dreas y profesores, se mangjan claves que

resumen los nombres para simplificar la referencia de los mismos,

Las claves intentan describir en pocas letras el significado que representan. Las claves simplifican
escritura al trabajar con formularios, al presentar reportes y al comunicarse verbalmente entre el
personal académico y administrativo,

2.5 Estructura de los cursos

Para cada curso existe una cantidad determinada de sesiones asignadas a cada materia. El nimero

de sesiones de cada materia en cada curso lo deciden entre la Direceidn y el Director del Programa.

La estructura de un curso comprende fechas de [nauguracidn, sesiones y Clausura, vacaciones, dias
tle asueto, asi como los horarios y las actividades del curso, y para cada una de las materias que
intervengan ¢l nimero de sesiones.

2.6 Actualizacion

El Instituto también cuenta con cursos de Actualizacién para egresados de algin curso, La

administracién de estos programas es responsabilidad de un departamento distinto e independiente
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a Programas; sin embargo debe trabajar en coordinacion con Programas para la asignacion de

instalaciones y de equipos diddcticos.

Los programas de Actualizacién se dan en México, Monterrey y Guadalajara. La mayoria de las
materias preparan y exponen lemas de actualidad de su materia. Estas clases pueden durar hasta

una semana, y gencralmente se imparte un tema a fin de cada mes,
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3. Analisis Operativo Actual

L1 Departamento de Programas

Ll Departamento de Programas se puede dividic en tres partes:

L. Programacidn y Administracidn, nombrado como Adwimistracidn y que se encarga de preparar y
administrar la lagica de las clases que se impartirdn, ¥ de coordinar a las partes involucradas

para su cumplimiento,

X

Almacen de textos, nombrado como Almacdn y que se encargan de administrar los lextos y folletos
diddcticos en coordinacidn con Programacion,

3. La lmprenta de Textos, nombrado como Imprenta y que aunque trabaja en forma independiente y
para muchos otros departamentos, su principal funcién es cubrir el material ruquerirl.iu en cl

Almacén de Textos.

3.2 Programacidn y Administracidn

El Departamento de Programas es responsable de la administracion de las clases de acuerdo a lo
convenido en la Direccidn del Instituto y los Directores de cada programa. La programacién se basa

en una estructura predeterminada. Las funciones globales que desempefa son, para cada programa:

1. Programacidn [nicial
Administracion de las clases

Administracién de los textos

s ol v

Actvidades adicionales
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321 Programacian Inicial

Lat programacidn Inicial se realiza sélo una ves para cada curso; comprende:

I Solicrbad y recepeiin de restriceiones

1

sugerenent e fechas Je Lay elases y los clausuras de acuerdo a una fecha dada de inauguracién
3 Ordenaiento de las materias y asignacion de profesores

do Entregu de preogramacion inicial

3211 Selicitad y Recepcidn de Restricciones

El comité de Direccion y los Directores de cada curso entregan las fechas y restricciones de los

CUrS0s que e espera impartir,

Con anlicipacidn se envia un memo a cada Jefe de Materia para que presente en una fecha
determinada las restricciones para la programacion de su materia. Estas comprenden, por ejemplo,
fochas en que la materia o alguno de sus profesores no pueden impartir clases, fechas en que si

quicren que se les programe, fechas de actualizacidn, o el ordenamiento de sus clases,

Algunas materias no acostumbran mandar sus restricciones, porque las han fijado en alguna
ocasidn y quieren que se les cumpla cada afo. Es importante contemplar estas observaciones ¢

inclusive dialogar con las materias para quedar de acuerdo
El Anexo T muestra el cursograma para la solicitud y recepcidn de restricciones,

3.2.1.2 Sugerencias de Fechas

Las fechas de las clases se determinan de acuerdo a las que corresponden a cada materia definida
previamente en la estructura. En un calendario se marcan los "huecos” o espacios vacios necesarios
para cubrir todos los requerimientos de la estructura {nimero de clases, vacaciones, etcétera). Con
esto se define una fecha tentativa de clausura, que se comenta con el Director del curso para su

aprobacién.

Para las sedes que imparten mds de un curso v que cuentan tan séle con un aula, como sucede en

Monlerrey, es importante contemplar las fechas apartadas para actualizacidn y para otros cursos,

10
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El Aneaw 2 muestra vl cursograma para la sugerencia de fechas,

3213 Ordenamiento de las Materins y Asignacion de Profesores

Con las restricciones completas v los huecos para cada curso se procede a asignar materias y
profesores en los huecos de cada curso. Es importante revisar las fechas de las clases de
actualizacidn y las materias que participan, ya que la materia debe tener libre esas semanas, y de ser

posible [a anterior, para preparar e impartir sus clases adecuadamente,

12131 ElTablero

[l ordenamiento y asignacién se realiza en hojas cuadriculadas denominadas “tablero”. El Anexe 3
muestra una hoja de tablero. Cada hoja representa una semana. En las columnas se encuentran los
cursos, divididos en Diplomades vy Admen, fordneos v locales, y en cursos especiales. La dltima

columna contempla las materias que participan en actualizacion y la sede,

En las filas se marcan primero los dias de la semana, y éstos a su vez se dividen en horas numéricas,
es ecir, se numeran progresivamente las filas de un mismo dia, representando cada nimero un
horario diferente para cada curso. Asi puede reprosentar la hora nimero tres las nueve de la
mafana en un curso v las dicz de la maftana en otro. La correspondencia de nimeros a horas se
contempla en una tabla. Los nombres de los profesores, malerias y secuencias s¢ mangjan por

claves,

32132 La Programacion Critica

Ll tablero tiene la ventaja de que permite contemplar en una sola hoja la situacidn general de la
semana, Se puede prevenir que un profesor no pucde dar clases en Guadalajara cuando tiene al
mismo tiempo clases en Monterrey; se puede ver en forma parcial ln carga de trabajo para cada

malerin,

Al programar es conveniente asignar primero las clases en las sedes fordneas, y después en México,

ya que las fordneas involucran mas restricciones e inconvenientes,

Se trabaja con un calendario semanal a lado ¥ una lista de las materias involucradas en el curso a

preparar, En el calendario previamente se vacian las restricciones de fechas, tales como primeras o

K
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iltimas clases para un maleria especifica, actualizaciones o dias en que no se programe a un
profesor determinado. La lista de materias sirve para ir contabilizando las clases asignadas a cada

materia, que debe coincidir con la estructura del corso.

"ara secles fordneas se debe contemplar ademds gue los profesores de las materias viajen cuando
menos para dos y cuando mucho para tres clases, cuando se trata de bloques de cinco. La intencién
es aprovechar ol viaje dando varias clases y no cargar demasiado el trabajo al profesor. La mezcla
de dos o tres clases dependerdn de la cantidad total de clases, las posibilidades del materia y sus

profesores, ¥ dealguna solicitud por parte del materia como restriccién,

También es importante contemplar que si un profesor impartird clases en varios cursos ¢n una
misma sede, como podria ser la situacién de Monterrey con tres grupos, que ¢l profesor Wenga la
oportunidad de fmpartir méds de tres clases en varios dias. Sin embargo esto no puede ser

considerado como regla, porque depende del gusto de cada profesor en forma personal,

Al final de cada curso se entrega un cuestionario de evaluacién a los alumnos para que califiquen
las clases de cada materia. En general, a las materias les gusta tener presencia en las dltimas clases
del curso para que las recuerden, También les gusta repartir sus clases a lo largo del ciclo y sin

demasiada separacién entre eflas, para que el alumno sienta uniformidad en el materia.

Cuando se ha terminado de asignar a cada curso las clases y los profesores, s revisa que no hayan
empalmes con los profesores, es decir, que la programacién de profesores les permita cubrir las
clases que se le piden por cuestiones de tiempo de transporte y disponibilidad. Se revisan todas las

restricciones.

El Anexo 4 muesira el cursograma para el ordenamiento de las materias y asignacion de profesores.

3.2.14 Entrega de la Programacion Inicinl

Tan pronto se ha preparado la programacién, ésta se captura en Programas, clase por clase, y se

empieza por dar de alta el curso y capturar su estruchura,

Después se procede a imprimir los listados de programacidn por curso, materia y profesor. Todo el

bloque se entrega a los Directores correspondientes poco antes de ta Convivencia de Profesores,
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fochas en que todos os profesores que intervienen en vl Institulo se juntan para conocer la situacidn

e el dallimo ciclo y planear el praximo.

El Anexo 5 muestra el cursagrama para la enlrega de programacian inicial.

122 Administracion de las Clases

Una vez entregada o programacion inicial, los profesores revisan sus agemlas y organizan las

clases. Se presenta una ola de solicitudes de cambio para ajustar su programacion.

3221 Reportes

El departamento de Programas proporciona la informacidn relacionada con la estructura de los
cursos, las clases programadas por curso, materia o profesor, y utilizacidn de equipos {proyector de

acetatos, video, TV).

El Anexvo 6 muesira el cursograma para la generacian de reporles,

3.2.2.2 Captura de Propuestas

La captura de propuestas es un proceso en el que intervienen lodas las materias. Comprende desde
la preparacién de unos discos flexible para PC, en el que se graba un pequeno programa cjecutable,
y una serie de archivos con la informacién de las propuestas que seran modificadas por la materia.

A este procedimiento se e llama " preparacion de disco de captura”.

'ara que la coordinadora de una materia pueda capturar las propuestas necesita lener acceso a una

computadora PC, y correr ¢l programa desde DOS.

El programa de captura cuenta con los procedimientos minimos para capturar y copiar propuestas
que estén contenidas sdlo en el mismo disco. Es decir, no se pueden copiar propuestas de otros
ciclo, porque éstas no pueden ser copiadas en el disco de captura, pero si se pueden copiar de otros

programas del mismo ciclo ya capturadas en ¢l disco.

El trabajo con este disco es bastante tedioso y poco amigable. Para la persona que trabaja por

primera vez conel programa resulta en particular bastante tedioso,

i3
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La recuperacion de ks informacion capturada se hace en la computadora principal de Programas, y
a este proceso se le ama “centralizacién”. Consisle en un procedimiento que recupera los archivos
modificados del disco Mexible para remplazar los equivalentes del disco duro de la computadora

principal,

El Aneao 7 muesira o cursograma para la caplura de propuestas.

12,23 Cmnbios

32231 Tipos decambio

"ara una clase puede haber cuatro tipos de cambio:

1, Cambio de fecha
2. Cambio de hora
3. Cambio de profesor

4. Cambio de tema o lexto

Para los dos primeros se necesita una materia solicitante y una olargante, es decir. se requiere que
esté dispuesta una maleria a intercambiarse por completo con la que solicita el cambio. Es politica

del Instituto siempre clases en las fechas programadas.

Los ltimos dos cambios dependen tan s6lo de la materia, por lo que ésta decide el profesor que

impartird y el material que wtilizard,

32232 Formato de Cambio

Cuando se pide el tipo de cambio, éste puede ser con anticipacidn, que es hasta con tres semanas de
anticipacién a la entrega del material a los alumnos, Para cada curso varfa la fecha de entrega de
malerial, que por lo regular es en el madule anterior al que se imparte. Cuandoe el cambio es de
iltima hora se refiere a la entrega del cambio en el intervalo en que faltan menos de Ires semanas
para la entrega de material, pero los Horarios de Actividades adn no se imprimen, o puede aun
modificarse la impresion, Esle Hpo de cambios involucra costos adicionales, come reimpresiones,

tiempo de personal adicional o llamadas telefénicas. El altimo tipo de cambio es cuando los
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Horarios de Actividades ya o pueden ser modificados o cuando el alumno ya lo ha recibido. En

este texto el cambio se notificard por memordndum,

Para cualguicr cambio se necesita la clave de Ja clase. Iista se forma por la clave del curso, materia,

secuencia y profesor, tanto para el solicitante comeo para el otorgante.

Uhro date importante por lenar en la solicitud son los cuadros que preguntan si la secuencia se
debe recorrer o romper, Cuamdo una clase se intercala en una fecha de tal forma que la secuencia de
las clases va no coincida con el onden numérico, entonces se requiere saber si se acomoda
nuevamente la numeracion de las clases (recorrer secuencia), o si se intercala con su numeracion
{secuencia) original sin Importar que se rompa el orden (romper secuencia), Cuando se omile este
cuadro se considera que la secuencia deberd recorrerse. Los demds cuadros se llenardn de acuerdo

al tipo de cambio conforme se van pidicndo,

En la parte inferior del formato se pide el motivo de cambio. Es indispensable que se responda en

vste espacio, aunque la respuesta puede no ser siempre puléntica,
Se pide el visto bueno del otorgante, espacio donde da su aceptacion a hacer el cambio. Debe incluir

la fecha en que aceptd. El departamento de cursos revisa que el cambio no vaya a causar problemas

en la programacion, tales como empalmes de pmfesurt's o reimpresion de material.

Después acepta el cambio el Director del curso y marca la fecha. Finalmente Programas marcari la

fecha en que ha recibido el cambio completamente aprobado.
Es importante que se sepa el dia en que se aceptd cada proceso, porque si por falta de anticipacion
el cambio llegara a causar problemas trascendentales, se necesitaria dar seguimiento al motivo de su

atraso. También es importante verificar que las fechas marcadas coincidan con las reales.

El Anexo & muestra un formato de solicitud Jde cambio. En é] se piden primero los nombres del

solicifado y solicitante, asi como la fecha de la solicitud,

32233 Proceso de Cambios
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Ll procese Jde cambio se inicia cuando un materia (o profesor) tione la necesidad de modificar una
chase. Cuando el cambio invelucra a otra materia o profesor eotonces necesita consultar primero las
posibilidades de cambio. Para esto puede recurnir a Programas donde se cuenta con el tablero que
contiene of resumen e las clases para revisar posibilidades. Después se solicita verbalmente con el
profesor o materia si os posible el cambio. Tan pronto come se ha encontrado una posibilidad
factible s¢ Hena of formato de cambio y se presepta al etorgante. Una voz aprobado se pasa a
Programas para su process, Cuando el cambio no invalucra a terceros, entonces se llena ol formato

y se entrega a Programas.

En Programas se revisa fa factibilidad del cambio, si hubieran se anotan las observaciones, y se
presenta al Direclor del curso para su aprobacién. Bl Director del curso aceptard o rechazard el

cambio, de acuerdo a las observaciones anteriores,

Una vez que se ha aprobado por completo un cambio, se procesa en Programas y se realizan [as
operaciones (con material e Imprenta) necesarias para cumplirlo. También se marca en el tablero el
cambio para que éste quede actualizado. Para que un cambio se registre en el tablero, debe estar

1,“4."1.-'1.].1.1]1!11“! PI’DEI!S-"I.I] .

El Anexo & muestra el cursograma para el proceso de cambios,

Las Horarios de Actividades (Herarios) son la guia para los alumnos, En él se indican las ¢lases que
recibirdn durante un médulo, que puede ser desde una tarde o mafana, hasta las actividades de
todo una semana, Se trabajan dos tipo de Horarios, los de barrador y los definitivos (o para entrega

a los alumnaos).

Los Horarios borradores se entregan a las materias involucradas para que revisen los datos de las
clases, Incluye la materia que participa, el tema de la clase, los textos y/ o folletos que se entregardn,
y el profesor que presenta la clase. Todo ordenado cronolégicamente y por médulo. Se fija una
fecha limite para realizar cambios en el mismo, de lo contrario se da por buena la informacion

contenida.
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Un problema importante al entregar los Horarios borradores sucede cuando existen espacios en
blanco, es decir, cuando falta uno o varios datos relevantes de la clase (profesor, tema, textos). Bajo
esta situacion es imposible aplicar la regla de dar por buena la informacién, por lo que muchas

veces se debe dar seguimionto a la materia para que llene los huecos pertinentes a tempo.

Tambicen es muy importante tdentificar cuando el material para las clases se entregard para estudio
previo a los alumnos, o si se entregard durante la clase, Una confusion puede arruinar la clase de un

profesor.

Con el Horario borrador completo, se procede a exportar la informacion a M5Word o MS-Excel,
donde se le da formato de presentacion final con macros manualmente. Existen tres presentaciones
finales para los Horarios. En los grupos de Admon I, donde el Horario incluye toda la semana, se
maneja un cuadro sindptico en MS-Excel. En este caso, como son dos grupos con diferente horario
pero con fas mismas clases, por un lado del Horario se imprime lo correspondiente al Grupo A, y

por el otro al Grupo B,

Para los cursos de Diplomado y el Admon 1, se maneja un tormato en M3-Word con la hoja en

posicitén horizontal v a doble columna, uma para diferente dla de la semana.

Ll tercer formato es de una sola columna con la hnj.‘u en posician vertical. Este formato se utiliza
para cursos especiales, que contienen mucha informacién por su duracion. Este cs |a situacidn de
clases para empresas, que es un curso de cuatro clases diarias durante una semana, y que incluye

otras actividades como desayunos y comidas, asi como estudio individual,
El Departamento de Programas tarda en dar formato a cada Horario cerca de media hora. Si el
Horario sufre modificaciones importantes anles de su reproduccion, se necesitard nuevamente

media hora para su correccién e impresion,

Los Horarios para fas inauguraciones {levan generalmente otra estructura al resto def curso. Su

elaboracidn es en mayoria manual y requiere atin de mds tiempo.

El Horario final e impreso es entregado a Imprenta para su reproduccién y posterior distribucion

con el resto del material.
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El Aneve 10 muestra el cursograma para el Horario de Actividades. E] Anexo 17 muestra un Horario

de Actividades general para Admon L

3.2.3 Material para las Clases

Fl principal material gue se utiliza en las clases son los textos, follotos didacticos, v los folders de
armaielo, donde se les entrega ol materia] o los alumnos, Para las inauguraciones, clausuras y

convivencias se requiere ademds de pliumas, carpetas, duloes, eteétera.

3231 Revisidn de Material vn Almineén y Solicitudd a lmprenta

Cumpmmlu reviston del material que se tiene en bodega con relacién a los Horarios praximos,

Es muy importante conocer con la mayor anticipacidn el material que serd utilizado en clases, ya
que si no hubiera suficiente existencia, se debe solicitar 1a reproduccién del faltante a Imprenta con

suficiente tiempo,

El material para las sedes debe rovisarse con mayor anticipacidn, y contemplar el tiempo de
impresidn, preparacién y envio a la sede. Se pide al mismo tiempo el material que se ocupard en

tadas las sedes en base a los Horarios tentativos al momento.

Al pedir material siempre se considera un excedente a la cantidad de alumnos del curso
correspondiente de acuerdo a una tabla. El material excedente es empleado por profesores o por

alumnes con carpetas incompletas,

El Apexa 12 muestra el cursograma para la relacidn de material a Imprenta.

3232 Material Especial

En muchos cursos, para las inauguraciones se requiere de carpelas especiales de piel, plumas,
galetes, dulces, hojas y otros materiales. Asi mismo en las clases de convivencia y en la clausura se
requiere de otros materiales. Todos ellos deberdn pedirse con anticipacién, previa bisqueda de los

mejores precios y calidad, asi como entrega a Hempo,
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324 Actividades Complementarias

Programas realiza una serie de actividades adicionales a las cotidianas. Algunas de ellas son:

1. Respaldo de los archivos de la base de datos en disco flexible,
2. Solicitud  de material diddctico como  proyector de acetatos o video al departamento

correspondiente,

3.3 Almacén e Textos

En esta parte se expone la situacidn de fa Almacén de Textos {Almacén), describiendo brevemente

las funciones que se Jesempeiian ¥ algunos problemas comunes.

La funcidn principal de fa Almacén es la administracién de los textos y folletos diddcticos que se
requieren en las clases. Diario se prepara una guia de actividades del dia, fijando hora limite de

terminacisn, con lo que se planean los tiempos disponibles

3.3.1 Actividades del Almacén de Textos

Para ln mejor comprensién de las actividades se han dividido en cinco diferentes grupos. Todos
ticnen relacidn entre si, y el orden no implica mayor o menor importancia. Los principales procesos

50n;

1. Acomodo y Ordenamiento de textes: El Almacén recibe el materia impreso, lo administra y
acomoda en los estantes destinados a este objetivo. Lleva el control de inventario por medio de
tarjetas. Los textos estin acomoedados de acuerdo a su clave y materia,

2. Preparacion de malerial y carpelas para las clases: Los alumnos reciben el malerial que utilizardn
la stguiente semana en una carpeta. El malerial es acomodado en orden croncldgico, de acuerdo
al Horario, que también se incluye, Cuando se entregue alguna netificacién a los alumnos, ésta
se hace por escrito incluyéndola también en la carpeta.

3. Preparacion de material para entrega en clase: Cuando el material que recibirdn los alumnos sea
para entregar en clase, el material es separado a fin de evitar confusiones, El Almacén estd

encargado de separar y tener disponible este material cuando se le requiera.
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Eovio de matertal a sedes: El material que serd entregado a los alumnos de las sedes o5
preparado y enviado desde México, Se Hlevan relaciones del material empacado y enviado en
cajas por autobis o por correo especial, cuando no se hace con suficiente anticipacidn por
cualyuivr circunstangia..

Otras actividades: El Almacén se encarga también de entregar cjemplares sueltos de textos y
fulletos a las materias que lo soliciten, y solicitar material impreso de otro tipo a ln Imprenta,
coan curricula y folders. A veces se pide imprimir este lipo de material a otras Imprentas,
donde puede resultar mas ccondmico y ue permita disminuic la carga de trabajo Jde In
Imprenta. Los textos sicmpre deben imprimirse en la Imprenta, ya que son propiedad intelectual
del instituto y deben protegerse los derechos de autor. También se encarga de entregar drdenes
de trabajo y recoger material en la Imprenta. Cada viernes debe entregar un ejemplar de los
Horarios definitivos a cada materia y profesor que intervenga, para que eslos preparen su

agenda de la praxima scmana,

3.4 Crecimiento del Instituto

En

los altimos afios ¢l Instituto ha tenido un importante crecimiento en el nimero de alumnos y

cursos que imparte. El crecimiento ha provocado que los sistemas utilizados no sean suficientes

para satisfacer eficientemente las necesidades administrativas. El Anexo 13 muestra el crecimienlo

de

La

el

programas ¥ de alumnos en los ltimos diez afos.

Direccion ha decidido instalar nueva tecnologla para interconectar las computadoras y eficientar

trabajp y la administracidn del [nsttuto. En base a esta infraestructura y a las necesidades

actuales del Instituto se Fiantua un nuevo disefio para la urgnnizat'tﬁn del Instituto,
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4, Caracteristicas de un nuevo Disefio

Ll Instituto ha crecido en los dlimos anos v requiere de un sistema administrativo que facilite las
operaciones y que ahorre Hempo v trabajo o las materias ¥ la administracion, Aclualmente estd
integrindose en pequedas redies, que a su vez formardn una gran red de informacion. Con esta gran
herramienta de trabajo, se diseda un nuevo programa administrativo sencillo, seguro, ripido ¥
confiable que facilite ¢ desempefio de las actividades de sus integrantes, v que proporcione

informacion oportuna a lodas sus partes,

4.1 Control de la Informacidn

El Programa debe integrar todas las funciones del Departamento de Programas, Debe ser un tnico
sistema que permita la adecuadda loglstica. Mor un lado debe contemplar a los usuarios finales; todos
los administradores de cada una de las dreas, direclores de los programas y cualquier otro usuario
final que intervenga en Ly administracion de las dreas y programas, en México, D.F, y en las sedes.
Por otro lado, debe contemplar a los administradores de las operaciones l6gicas del Departamento
de Programas; estos son, el Ingeniero de la Logistica de Programas, el Administrador del programa

de Programas, el Almacén de Casos v la Imprenta.

Como la informacion se comparte con las sedes, el programa debe poder transferirla por algdn
medio confiable. Por gjemplo, la transferencia pocefa ser via moédem directamente con una llamada
de larga distancia, o por Internet, con paquetes de informacidn comprimida. Tal vez en un futuro, si
Hega a existic una red privada para las sedes del Institute, el programa deberd poder modificarse
para que se adapte a esta tecnologfa, La transferencia de la informacidn también debe hacerse a la

[mprenta, la cual se encuentra fuera de las instalaciones del Instituto.

Otra funcién importante es la opeién de realizar "cambios en paralelo”. Esto es, cuande en cursos

con dos o mds grupos y que tenen programacion en paralelo (misma clase para los dos grupos, ya
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sed al mismo tiempo o intercambiadas entre si), ¢l programa debe tener la opeidn de hacer los

cambios para los dos cursos en una sola operacion.

Para la programacion inicial la creacion del tlablero inicial es muy importante. Ef programa debe ser
capaz de trabajar con criterios de capacidicd y particulares para las sedes, los programas, las

materias y los profesores en tiempa, capacidad y querencia.

4.2 Seguridad del Sistema

La seguridad del sistema requiere de mucho cuidado. Como el programa tendrd la posibilidad Jde
trabajar en red, entonces como es obvio teda computadora en red tendrd acceso al programa, Se
debe contar con todo un sistema que garantice acceso restringido y controlado a cada una de las

opciones del programa, con registre en las operaciones mds delicadas.

La solucion de restriceién se logra con una clave de acceso a cada usuario. Desde ¢l nivel mas bajo,
que seria un usuario que ni siquiera requiriera de clave, pero yue pudiera consultar tan sélo algunos
e los catilogos de informacion muy general, hasta el Administrador principal, que pueda acceder
i toda y cada una de las funciones y catilogos del programa, asi camo a modificar cualquicr clave

de acceso,

Las claves de acceso se clasificardn en principio por niveles generales, y se podrin personalizar,
Esto es, & un nuevo usuario se be asigna una clave general que e permite acceder a determinadas
funciones y catdlogos. El Admunistrador tiene la facultad de madificar en forma personal los
accesos, Muede permitirle acceder a ciertas funciones de niveles penerales superiores, o puede

limitarlo en otras, para cada caso por separado.

Aunque el administrador i:rersulan]izn cada clave de acceso, es el mismo usuario y solo él quien
selecciona y conoce su clave de acceso, Esto es porque en muchas funciones se requiere la "firma del
responsable”. La clave funciona como firma, por lo que debe ser inica, confidencial y personal. El
mal uso de una clave personal es responsabilidad del propio duefio. Todas las funcionan que

implican responsabilidad registran a detalle las caracteristicas de la operacion; se crea una biticora.

Por otro lado el programa debe proporcionar informacion confiable y veridica. El usuario debe estar

seguro de que la informacion contenida en los reportes es cierta, ya que ha sido procesada por
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algainos logaritmos de verificacion de absurdos, o ha sido autorizada por las personas responsables.
Pesde luego, lodos los errores humanos no se pueden prevenir, pero si se pueden disediar sistemas
que ayuden a trabajar con informacion mds confiable para que el usvario a desempefic mejor su

lrabajo.

Entonces, entre otras funciones, el programa debe ser capaz de validar entradas absurdas, o por lo
menos propuntarle al usuario cuando se capturen posibles absurdos, como puede ser introducir la
clave de un texto de una materia en L clase de otra materia, Aunque a veces se hace, ol programa
debe preguntar por lo menos si vsto es correcte. También debe validar capacidades. Por gjemplo, si
i un mismo profesor le corresponde impartir una clase al mismo tiempo en México y Menterrey,
yue aunque puede registrarse asl, esto no deja de ser un absurdo. En este caso, ¢l programa
preguntard si realmente asi se quicre. Preguntard no sélo en su captura, sino que cada vez que se
haga referencia a las sesiones alectadas con el absurdo, el programa pedird confirmarlo, y llegard al

extremos de preguntar a diario cuando la fecha de estas clases esté proxima.

Come respaldo del sistema, los archives con informacidn impertante se respaldan en discos
flexibles. El respaldo se maneja en modulos, v puede tener varios niveles. Se pueden respaldar tan
solo los archives con la informacion de las sesiones, o con toda la informacion de catilogos y de

histdricos?.

4.3 Manejo para el Usuario Final

La facilidad y confiabilidad de trabajo para el wsuario final es [a principal caracteristica que debe
cumplir el programa, El programa es una herramienta de trabajo para el usuario final; teda ayuda y

simplicidacd del programa para permitir un mejor desempeiio es fundamental.

En principio, el programa debe ser de ficil manejo y amigable para el usuario. Debe estar en un
ambiente gréfico tal, que el usuario de Windows no slenta diferencia importante al trabajar con este

programa. Es decir, se debe aprovechar la experiencia y el conocimiento del usuario final en

5 Los histdncos son la informacidn de ciclos anteriores guardada on otro formato para desocupar espacio aprovechable,

pcvlerar procedimientos como basquedas y agilizar la vperacion, la informacidn contenida en hisldricos es recuperable,
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programas de ambiente grafico en Windows para que ¢l formato v la presentacion no sean un

obsticulo de operacidn.

Los reportes son muy necesarios. or esto ey oy importante que sean altanwente floxibles. El
usuario debe poder ajustar y personalizar sus reportes, Bl como lo podria hacer en Excel, Para cada
repurte, sin excepeion, se le debe incluir en cada pdgina la fecha y hora de impresitn. Esto es con el
fint de evitar malos entendidos cuando se imprimen reportes poco antes de un cambio que lo afecle.

Asi mising, lodo reporte debe ser exportable en formale Jde texto para su proceso en Excel o Ward,

Muchos de los usuwarios cuentan con equipo Macintosh. Es necesario poder compartir la
informacidn con este formato. Lograr que una computadora Macintosh trabaje en linea por la red de
PC puede ser muy complicado y costose, pero exportar o importar determinado reportes como

propuestas y reportes en texto para ser lefdos en Macintosh y PC puede ser de mucha ayuda.

"ara el trabajo con catdlogos es muy util presentarlos con claves en Jugar del nombre completo, por
lo que todo catilogo se ordena alfabéticamente por clave, aun cuando se incluya a lado el nombre

completo,

Fl tablero os el resumen de todas las actividades de una semana. Su buen funcionamiento es muy
importante. Debe ser sencillo, accesible y rdpido de trabajar. Como cualquier otro reporte, debe ser

exportable en formato de texto,

Para cualquier meni y funcidn se debe contar con ayuda en linea, Esto es, ¢l usuario siempre cuenta
con un respaldo de informacidn de edmo solucionar sus problemas de operacion. La informacion

debe ser sencilla y concreta, En casos complejos podria incluir ejemplos de operacion.

Para muchos usuarios puede ser muy 0til contar con estadisticas. El programa debe generar
estadisticas que permitan planear mejor. No necesariamente debe generar graficas y otros adornos,
por lo mencs debe generar una tabla con la informacidn més importante y trascendental. Si algin

usuario quisiera informacién mis especifica podria exportarla y trabajarla en Excel,

Para el Ingeniero de Logistica y para otros usuarios es muy Gtl contar con un calendario de
actividades que ayude a su planecacion. El programa debe contar con un sistema de agenda o

calendario de actividades. Una solucidn podrin ser exportar y actualizar oportunamente un
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programa externo de agenda, que concentrara las actividades, con limites de tiempo de anticipacion
para actuar y alarmas de aviso. La idea es proveer al usuario con el mayor nimero de herramientas

itiles para ayudarle a plancar desempeniar mejor su trabajo.

El programa trabajard en red, pero debe ser capaz de trabajar en una computadora aislada, en la
que se pueda actualizar e intercambiar ln informacion con los discos de respaldo, sin necesidad de
adaptaciones adicionales. El objetive vs que ol programa no quede limitado gravemente por un

posible mal funcionamiento de la red,

Desde luego, se debe contar con manuales e operacién y mantenimiento del sistema a tres niveles,
de acuerdo al tipo de del operador: Para el usuario final, un manual sencillo y con claros gjemplos,
"a prueba de tontos”, de las funciones en que interviene; para el Administrador del sistema, un
manual complementario al primero, pero mds concreto ¥ con las funciones particulares que le
corresponden; y para el mantenimiento del sistema, libro técnico en el que se incluye a detalle [a

descripcion del codigo de programacion.
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5. Propuesta de Diseiio Funcional

El desarrollo del nueve programa estd hecho en lenguaje Delphi 2.0. Este lenguaje o5 semejante al
Turbo Pascal, y trabaja facilmente con objetos. La fignire 5.1 muestra la pantalla de la barra de

herramientas del compilador para Delphi 200

vii Delplu 2.0 - Progr amas

Frgum 51,

El nuevo desarrollo a la fecha de este trabajo adn es un proyecto. Algunas pantallas que sc
muestran en este capltulo tienen la intencion de dar una idea cercana al trabajo final, Tanto estas

pantalias como la parte de coddigo que se muestra en los anexos pucden contener errores,

5.1 Tipo de Usuario

"ara este trabajo se han definido tres niveles de usuarios,

Los usuarios de primer nivel los definimos como todos aquellos que trabajan con el sistema para
consultar o administrar informacién genérica o particular para su materia. Muchos de estos
usuarigs pueden tener problemas con el uso del sistema, por su falta de conacimienle, experiencia o
interés. Son para quienes se disefid en su mayor parte In estructura del sistema. Todos los usuarios
pertenecen a este grupo. Estos usuarios son por ejemplo los coordinadores de una materia,

cualyuier profesor o cualguicr usuario extraioe que solo busca informacion general.
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Los usuarios de segundo nivel son aquellos gue tienen decision en el sistema, pero gque no
administran informacion. Requicren de funciones sencillas para que puedan darle seguimiento a
sus decisiones. Tienen acceso a s funciones de los usnarios de primer nivel, Son usuarios que
tienen necesidad de gestionar operaciones de las cuales son responsables. Estos usuarios son por

ejemplo, los directores de cursos o jefes de materia.

Los usuarios de tercer nivel son agquellos que administran y supervisan las operaciones de los
usuarios de primer y segundo nivel. Son también los responsables de proporcionar las herramientas
necesarias a las materias y a los alumnos para organizar y llevar a cabo las clases. Tienen aceeso a
lag Funciones de los usuarios de primer nivel, pero sélo a pocas funciones de segunde nivel. Estos
usuarios son por cjemplo el responsable de la Jogistica del Departamento de Programas, los
coordinadores de los trimites de Programas entre las materias, o los coordinadores del almacén de

textos,

5.2 Descripcion de la Estructura del Menii

La estructura del meni es muy importante para el usuario final. El orden en que se presente influiri
en el entendimiento y desempeiio del usuario con el programa. La estructura esti enfocada primero
para satisfacer las necesidades del usuario de primer nivel; le proporciona en forma compacta y
sencilla las herramientas que requiere para desempefiar su trabajo. Después busca satisfacer las
necesidades del usuario de segundo nivel, quien requiere de funciones muy especificas, y del tercer
nivel, quien conoce muy bien v trabaju cada dia con muchas funciones del sistema. Este ultimo

usuario no requiere de agrupaciones especiales,

El mend se ba dividido en ocho grupos; cada uno cumple funciones especificas, Bl Anexe 14 muestra
un esquema de la Estructura Propuesta del Mend del Sistema. A continuacién se describe cada

grupo de la estructura de este Meni:

521 Sistema

Objetive: Froporcionar las herramientas necesarias para que el usuario se identifique o salga del

programa,
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Aleance®: Aprupa las funciones de introduccion de clave de acceso al sistema, madulo de ayuda y

salicla del sistema,

La figura 5.2, desploza el contenido de este gropo. En la figura puede apreciarse que al grupoe se e

cambio ¢l nombre por " Archive”

Forma Principal

EYT AT Caphuras Im;_ Ajmecen . Cagbios  Edler  Yentena  Ayuds,

L]

o & Eom  ?(o 24 [view

Gonfigurar impresora.,. El
Cortrol de Accesos -f
Salr dolaApicacibn — - =

Frgura 5.2

521.1 Claves de acceso

La clave de acceso es la identificacton del vsuario. Cada usuario tiene una clave independiente que
debe guardar en secreto, ya que esta clave es utilizada para autorizar o modificar informacion, Sino
se introduce clave alguna, el operario tendra acceso a las opciones definidas como genéricas o nivel

Cerg,

La figura 5.3, presenta una forma de solicitar la clave de acceso al usuario.

* El Aleance sefiala la capacidad o limite al que pretenden Hegar Tas fencones de cada grupo en la Estructura del Mend
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Claves de Acceseo parm

AMALISIS DE CASOS Conlimas |
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05105 F v

CLAUSURA :

COUNTURALES

Figurr 5.3

Asi como a cada operario se le asigna su clave particular, también se le da acceso personal a las
funciones y precedimientos del programa. En principio, cuando se da de alta al operario, éste recibe
acceso a las funciones generales de acuerdo a sus funciones. Es decir, si el nuevo operario serd el
coardinador de una materia, entonces tendrd acceso a las funciones en que intervengan, en general,
todas las coordinadoras de alguna materia. Sin embargo, existe la posibilidad de asignar o limitar el
acceso de cada operario en forma particular y para funciones particulares. Los procedimientos para
la asignacion, modificacién y eliminacién de claves de acceso se encuentra en el aliimo grupao, ¥

serd comentada mds adelante,

5212 Ayuda

El mddulo de ayuda es indispensable en todo programa. La ayuda puede ser consultada por tema,
funcion o por orden alfabético de la operacian. También existe ayuda en linea para cada una de las

funciones y procedimientos,
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5.2.1.3 Salir

Como en todo programa, se marca esta funcion para salir del programa’,

521 Caplura

Obgetivo: Agrupar las berramienlas necesarias para capturar las propuestas,

Aleapce; Contiepe [ns herramientas minimas indispensables para que [a coordinadora de una
materia sea capaz de completar la captura inicial de [as propuestas, sin necesidad de solicitar
autorizaciones o reportes especiales. Tambicn le permite actuatizar el catdlogo de los lextos o
folletos de su materia. Permite la transferencia de [a informacion en discos flexibles, con lo que una

computadora ['C puede intercambiar informacion y trabajar aislada de la red.

5221 Canilogo textoffolleto

Los textos y las notas son material que se utiliza a diario. Es indispensable contar con un catilogo
actualizado y confiable en todo wmomento. Los procedimicntos contenidos en esta parte permiten
actualizar el catilogo, al dar de alta, de baja o modificar informacion respecto a los textos y folletos

de cada materda.

Sato podrdn modificar la informacion quienes estén involuerados en la materia afectada, o con una
clave de nivel superior. Sin embargo, el acceso a la consulta del catdlogo esta abierto a cualquier
usuario sin necesidad de clave de acceso. Para bisquedas existen filtros que mangjan criterios

seleccionados por el usuario,

El archivo de textos y folletos incluye clave, nombre o titulo, tema, fecha de elaboracion o

actualizacidn, mimero de piginas, materia a que pertenece.

7 Esta funcién es por 5§ misma obvia; no requenrta de explieacion. Sin embargo, se incluye un breve texto por ondin en la

explicacitn completa de la Estructura del Meni.
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3222 Propuestas

Las propuestas contienen la informacion de los Horarios de Actividades (Horarios) que son
entregados 4 les alumnes. Es responsabilidad de cada materia presentar informacian veridica, y

responsabilidad Jde programas presentar esa informacion a los alumnoes oportunamente.

l.as propuestas estin inlegradas por espacios de informacion denominacos “huecos”. Los huecos se
dufinen con [a sigutente informacian de la sesidne curso, fecha, hora, materia, secuencia, profesor
beina, testofs) y/o folletofs), tiempe de entrega de los textos y folletos, aula, equipos (proyector,

video, eteélera) y observaciones,

Las propuestas pueden ser copiadas de otros cursos o de olres ciclos (historicos), en forma parcial o

completa. Al lerminar de capturar o modificar, pueden imprimirse,

A la captura de las propuestas solo tendrd acceso la maleria correspondiente, la cual deberd
confirmar que el contenido de [a propuesta es definitivo. Por medio de la clave de acceso se sabré la

persona que dio por confirmada la propuesta.

La materia tiene libre acceso a todas sus propuestas, hasta que la propuesta pertenezea a algin
Horarie borrador, En este caso ¢l administrader del programa cancelara la opeion de modificacion
para las propuestas confirmadas que pertenezean al Horario. Cuando hay propuestas aun no
confirmadas, pero que deban definirse para ¢l Horarlo, el Administrador otorgard un plazo maximo
de confirmacion, o dard por buena la informacion, aon cuando la propuesta este vacla (sin

informacion),

Las propuestas pueden ser exportadas a un archivo en forma de texto para ser leidas, por ejemplo,
en Excel o Word. Esto puede ser dtil para la organizacion de las malerias, También pueden ser

leicdas de un archivo de Excel que cumpla con determinadas caracteristicas.
En especial, el mddulo de propuestas debe ser lo mis seguro, amigable y sencillo posible; & prueba
de tontos, ya que es utilizado por usuario inexpertos y en ocasiones muy descuidados o

irresponsables,

En la figura 5.4. se muestra el mend para la version Bela,
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5223 Disco Caplura

El programa toma en cuenta que posiblemente no todas las materias o computadoras estén
contactados en red, Por lo tanto, la eaptura 0 modificacién de las propuestas debe poderse hacer en
un disco flexible. El programa permile “exportar” las propuestas contenidas en red en un disco
flexible, A este proceso se le llama "preparacion del disco de captura”™ de las propuestas. Asi
mismo, permite recuperar informacion del disco  ("centralizacion”), una vez capturada la

informacion.

Para esto se requiere ademds de un programa cjecutable que contenga los procedimientos de
captura en disco flexible, El programa ejecutable se cargard en el disco duro de la computadora de
captura. Antes de caplurar, recogerd la informacion del disco flexible y la copiard en el disco dure
para procesarla. Esto tiene el fin de acelerar los procedimientos y no perder tiempo en lectura de
disco flexible. Cuando se haya terminado de capturar las propucstas, ¢l programa transferird los
archivos con la nueva informacion al disco flexible para ser “centralizada” en la redl. Se deberd tener
muy claro las propuestas que serdn remplazadas, a fin de no borrar alguna que pudiera estar

correcta, sobre todo si remplazacd alguna conftrmaca,

Al disco flexible se le incluye ademds el catilogo de textos y folletos de todas las materias a fin de
utilizarlos para las propuestas y, en su caso, actualizar el catilogo. Este sistema puede funcionar
inclusive para tan sélo actualizar el catilogo de textos y folletos, cuando la computadora no se

encuentre conectada en roed,
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5.2.3 Reportes

Objetive: Proporcionar medios visibles en pantalla o impresos de la informacidn contenida en ol

sistema,

Alcance: Incluye solo aguellos reportes necesarios para la organizacién y planeacidn de cada
materia. En este grupo no se inchuyen reportes de otro tipo con el fin de evitar confusiones a los
usuartos de primer nivel. Todos los reporte son exportables a Office, s decir, pueden ser
exportados y lefdos como un archive de Excel o Word. Ademids se pueden incluir graficas de
diversos tipos en muchos de eflos. S¢ puede buscar y extraer informacidn de los histéricos. Por

ultima, lodo reparte puede verse en pantalla o imprimirse.

5.2.31 Progronacidn

Incluye a todos aquellos reportes de la programacion de los cursos y de las materias, que son

utilizados con mas frecuencia.

El reporte de la estructura incluye el curso, dias de la semana en que se imparte, fecha de inicio/ fin,
dias de asueto particulares para este curse, horario, mimero de clases por materia. Bl reporte de
programacion es un listado cronoldgico de una parte o de todo un curse. Incluye ¢n el encabezado
¢l cursa y el rango de fechas a reportar, y enlistade, ol dia de la semana, fecha, hora, materia,
secuencia y profesor, Opcidn de incluir ademis las clases fijas, Ademds contempla el formate para

los dias en que intervengan varios profesores en una misma clase

El reporte por materia es un listade cronoldgice de una parte o de toda la programacion de a
materia. Incluye fecha, hora, secuencia, profesor. Reporta uno o varios cursos a la vez, ademis del
terma de la clase. Este reporte toma en cuenta e incluye las “submaterias”, que pucdan ser
reportadas junte con las materias, asi come las "materias” o seminarios que no pertenceen a una

materia en particular,

Semejante al reporte de materia es el de profeser. Incluye, fecha, hora, curso, materia, secuencia,
para uno o vario cursos a la vez. El tema de la clase estd incluido. El acceso a este reporte debe ser
particularmente restringido, ya que el libre acceso puede dir a conocer informacian confidencial Jul
nimero de clases que imparte un profesor y puede cousar conflictos internos. Este reporte

contempla repertes de “materias” sin asignacion de profesor.
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El reporte de tablero contiene la informacion esencial resumida de la programacion de una semana
it bsdos Tos cursos. Es muy alil para buscar posibilidades de canibio, empalmes y planeacidn de la
semand. o este reporte, las columnas sdlo incluyen aquellos cursos que im partan clases en la
semana reportada. La informacidn cabrd en una sola haja reduciendo fa letra razonablemente, de lo
contrario utilize el nimero de hojas necesario. Bl resumen de la clase incluye maleria, secuencia y
profusor; todo en clave, Para la definician de las horas se manejan filas con numeracion progresiva

e l‘t!‘|‘ll..'!‘“.‘r1!|ll'i prara cada curso en P&Tliflll-ll una hora.

Auhernis de b opeidn de reportar las propuestas en el madulo de caplura, el reporte de captura se

incluye en este madulo para permilir acceso de consulla en conjunto a cualquier solicitante,

El tltimo reporte de este grupo es el de calendario, que es simplemente un calendario que indigue
los dias de clases de un curso, los asuetos, vacaciones, fechas de inauguracion y clausura, en un

calendario mensual o anual. Deberd incluir todos los meses desde la inauguracion hasta la clausura.

52.3.2 Estadisticas

Se mencionan algunos de los reportes estadisticos que pueden ser interesantes para la planeacidn de

las materias. Para todos ellos se podria tener la opeidn de incluir una grifica,

Aungue los cambios son indispensables, muchos de ellos se reallzan sin medir las consecuencias,
Un reporte estadistico de cambios por curso, materia, profesor, tipo o anticipacion le permitirla al
Director del curso, Jefe de materia o profesor entender mejor Io que estd pasando, y en su texto
planear mejor. Por lo tanto, el grupo de reportes de cambios tiene los objetivos de dar a conocer lo
jque estd pasando por los cambios, algunas consecuencias, los responsables, y el mds importante,
permitir planear a las malerias, profesores y directores su programacion con mejor criterio y

responsabilidad.
Los reporles de cambips trabajan con crilerios y comparaciones con otros ciclos. Entre otras

opciones, incluye las clases por semana, Al igual que el reporte de profesor, se mangjan restricciones

al acceso de usuarios,
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Fl grupo de reportes estadisticos permite finalmente obtener estadisticas del uso de los testos y

nutas Wenicas por materia, curso, o cuakljuier otra referencia.

5.2.3.3 Especiales

El grupo de reportes especiales incluye aquellos poco consultados, pero dtiles. Por gjemplo, el
reporte de catd logos enlista los catdlogos por materias, cursos, prafesores, o cualyuier otro, También
se puede reportar las propuestas vaclas por curso y/o por materia, en un rango determinade de
fechas. Fste reporte enlista las propuestas que atn no estin completas, v que deben dirseles

sogrumienta.

Ofro reporte importante es el de empalmes. Muestra los empalmes de profesores, tomando en
cuenta criterios como descansos razonables entre las clases en una misma sede, o el transporte por
avitn de una sede a otra. Los criterios son variables y modificables para cada profesor y para cada

curso, y considera restricciones del profesor.

El reporte de ndmero de clase resume, como su nombre lo dice, el nimero de clases que ha
impartido un profesor, colaborador o invitado. Se utihiza generalmente a fin de cada cicla. Comeo
otros, cs un reporte que debe estar restringido a usuarios; tan solo deben lener acceso aquellos a los
yue realmente les incumba, por ejemplo, ¢l jele de una materia sélo poded consultar a los profesores

de esa misma materia.

El reporte de solicitud de aula o equipo se entrega al departamento de continuidad para solicitar las
aufas y el equipo necesario para las clases. Puede incluirse en el reporte un encabezado y alguna

anotacién adicional para utilizarlos al mismo tiempo como memao.

524 Cambios

Obietive: Proporcionar los procedimientos y las herramientas necesarias para encontrar y tramitar

un cambio en la programacicn,
Aldcance: Para el usuario de primer nivel, permite el acceso a las herramientas de sugerencias de

cambios de acuerdo a restricciones, solicitud del cambio. Para ¢l de segundo nivel, permite la

autorizacién de los cambios, y para el de tercer nivel la administracidn de estos cambios.
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5241 Sugerencia cambiv

Presenta opciones de cambios Jde acuerdo a eriterios comao por ejemplo el de una fecha determinada,
ercun ramgo de fechas, o una hora especifica, Se capturan los criterios, y se piden alternativas
directas o por triangulacion (involucrando a una tercera clase). Considera también las restricciones

puenerales de materias y profesores que se capturaron en la programacion inicial del ciclo,

5.24.2 Selivitud comlin

Esta es laopeion para Henar el formato gue conticne la informacion de la clase o las clases que serdn
madificadas. Este formato debuerd ser lienado por el solicitante {yuien solicita ¢l cambia), pasar por
¢l otorgante (quicn concede ¢l cambio), por ol Director del curso (quien autoriza ¢l cambio) y por
Programas (quien verifica que el cambio sea razonablemente factible) para su aceptacién, Todo

cambtio yueda registrada, con todo detalle,

La autorizacién del Director del curso y de Programas es muy importante, porque ambos toman en
cuenta criterios que no pueden automatizarse, 5in embargo, siempre hay opcion de autorizar y

procesar un cambio, a pesar de que un Director de curso estuviera ausente,

5.24.3 Adwiinistracidn

Existen algunos cambios especiales que no son cargados a la materia, pero si son registrados. Por
ejemplo, al principio del ciclo, Programas sugiere el profesor que impartird clases en un curso. La
materia realiza cambios para muchas o todas sus clases al mismo tiempo, con lo que lleva a cabo
una "reasignacidn de profesores”. Este cambio s en realidad un conjunto de muchos cambios de
profesor que no necesita autorizacién del Director del materia ni de Programas por esta primera
vez, siempre y cuando adn no afecte los Horarios que ya estdn entregados o que estén a punto de

imprimirse, El programa maneja una pantalla especial para este tipo de cambio especial,

El cambio de " pendientes” proporciona una lista de los cambios solicitados que estan en espera de
ser autorizados por el otorgante, el Director del curso o Programas, todo esto via red. Su propasito
s darle seguimiento, y apresurar los cambios en proceso. Es un reporte que permite diversidad de

opciones por ejemplo por fecha, curso o proceso.
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525 Horario de Actividades

Objetive: Proporcionar herramientas Gtiles para trabajar de manera rdpida, flexible, sencilla v

eliciente con fos Horarios de Trabajo, contemplandeo los continuos combios y registrindolos.

Aleance: La primera parte del grupo proporciona herramientas para el usuario de primer nivel, la
segunda parte permite al usuario de tercer nivel realizar los ajustes necesarios para la impresion ¥

presentacion final del Horario de Trabajo.

3251 Consulta

El grupo de consulta permite precisamente la consulta e impresion o exportacion del Horario, La
consulta puede hacerse en pantalla, que significa la visualizacion del Horario en pantalla tal y como

queda al imprimirlo para entrega a los alumnos. Existe un formato particular para cada curso.

La consulta también puede hacerse imprimiendo el Horario. Es semejante al anterior, pero con

farmato especifico obligatorio para cada curso, Es de ficil modificacion y ajuste del formato.

Otra opcitn es consultar las sesiones vacias del Horario. Este reporte presenta una lista de los
campos del Horario que adn estén vacios para darles seguimiento. Fs un reporte que ya esti
incorporado en otras opciones, pero como este mddulo estd disefado en particular para las

funciones que desempeia el administrador de Programas, es necesario tener el reporte a la manao.
Los Horario pueden ser exportados a Office, con formato, para posibles reportes especiales o
modificaciones muy especiales. Pueden ser transferidos a otras sedes via mddem, y puede

recu perarse de histéricos,

La figura 5.5. muestra una opcidn de consultar y modificar los Horarios en pantalla.

58



el v rentnimiee devdacindo o Tepuertae ¢ wrsng de Peelecanmamienier e Al Direccai

¥ Farma Pfrscipal

., Propucstas

r r

[EE-F FILOSIFEA ¥ FOLITI 3'-

FI""NI‘.'.‘I 55

5252 Ajustes

Los Horarios sufren muchas modificaciones especiales, v debe poderse trabajar en ellos con tanta
facilidad como en un procesador de palabras. Toda aquella modificacién que se hace direclamente
¢n las propuestas, como por ejemplo un cambio, queda registrado. Los cambios a las clases fijas se
hace vn el médulo de cambios. Las demds anotaciones, en encabezados, ple de pigina y anotaciones
pspeciales se preparan en este modulo para que queden registradas una sola vez, y al hacer
modificaciones a las propuestas y se altera automdticamente la distribucién en el plan, no sufre
maodificaciones y ademds no ocupa demasiada memoria en disco al archivarse, Se puede agregar

inclusive renglones en blanco, modificar el tipo de letra, entre otras opciones.

Las clases de un Horario pueden ser fijas o variables. Las clases variables son las que incluyen el
tema de la clase, profesor y otros datos pertinentes. Cada clase dentro de un mismo curso es
distinta. Las clases fijas son aquellas que se mantienen fijas en el Horario. Pueden ser, por Elt-mplu,
la comida, el desayuno con trabajo en equipo, o el estudio individual, Practicamente no sufren
maodificacion a lo largo del curso. Los cambio para estas pueden ser por la programacién a un dia

con actividades especiales o algin dia de asueto que afecte of dia anterior.
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La ¢loses (ijas se crean automdticamente al dar de alta un curso. En este grupo existe la opeidn de

modificar la clase fija de una focha en particular de un curso.

Asi mismo puede hacerse ajustes y modificaciones al encabezado, pié de pagina, y puede incluirse

rettelones en blanco y modificar el tipo de letra,

Iin el desarrollo del sistema se planted el concepto de “Tablero de Control”. Es wna opcidn para
contralar toda la informacidn de las sesiones en una sola pantalla. En la figurs 5.6, se presenta ol

comjunto du botones gue podria contener esta funcion

p, Tablero de Control

Bowar |

Fiytir 5.6

5.2.6 Logistica

Objetivo: Permitir un control mas preciso en la administracion del Departamento de Programas.

Alcance: El mddulo de logistica incluye todo lo relacionade a la logistica y administracion del
Departamento de Programas; todas son funciones en las que no intervienen ni las materias ni los

Directores de los cursos directamente,

5.2.6.1 Plunificacion

El grupo de planificacién contiene las funciones para todo lo relacionado a la planificacidn del
Departamento de Programas. Entre sus funciones contiene el listado de los Horarios que deben
prepararse en un periodo determinado modificable, de acuerdo a variables de anticipacién propias
para cada curso. Contempla anticipaciones adicionales cuando interfieran dias de asueto o de

vacaciones. Ademds cuenta con un sistema de alarma, que da aviso oportuno.
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Otra funcidn es [a de embarques. Incluye toda la logistica del envio de material o las sedes; desde la
mpresion y preparacion del material, hasta la llegada del material y la confirmacién por parte de

las sedes. Estd muy relacionado can el almaceén de textos, la lmprenta y los Horarios involucrados,

La wpeign de "PERT” permite croar un diagrama de PERT para las actividades que se levarin a
cabo en un periodo determinado. es de formato legible y sencillo de atilizar. Pueden incluirse

ackividades y puede exportarse a Excel

La Agenda es la exportacion ¢ importacion de las actividades de todo ol Departamento e
Programas a una agenda electronica. Permite [ impresion directa de las actividades que deberdn
llevarse a cabo en un periodo Jeterminado, ¥ contempla el tiempo de proceso, preparacidn,
anticipaciones particulares y asuetos. Incluye las fechas de preparacion de los Horarios, el armado
de juegos, la planificacion de vuelos de los profesores a las sedes, los embarques, la revision de
clases vaclas, los cambios pendientes, los respaldos de los archivos en red; en fin, todas [as

actividades que debe supervisar y verificar el Administrador de Programas,
La opcitn de vuelos maneja la logistica de los vuelos de los profesores a las sedes,

Finalmente [a opeidn de otras actividades hace referencia a aquellas actividades en la planificacién
que noe han sido mencionadas, pero que forman parte de la logistica de Programas, por ejemplo
preparacion del material para las inauguraciones y clausuras, lechas especiales, compra de material

para la bodega de textos, eteétera.

5.2.6.2 Seguimiento

Este grupo incluye el seguimiento de procesos inconclusos de los cursos, materias o profesores,

como por ejemplo cambics indefinidamente sin procesar o propuestas sin llenar.
La opeitn de propuestas vacias entrega un reporte de las propuestas por mmplelnr. Este reporte ya

existe en olras opciones, pero se requiere on este médulo para mantener juntas las actividades de

loglstica,
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Los cambios pendientes incluye los cambios en proceso, i esperan la aceptacion del otorgante,
del Director o de Programas, y tiene come proposito darle el suguimiento aclecuado. Se pueden

imprimic reportes para entregarlos por escrito o los involucrados,

5263 Prioridudes

En este grupo se captura las prioridades y anticipaciones en la preparacion ¥ seguimiento de los

Haorarios, embarques y armado de juegos.

5.7 Almacén

Olgetive: Dar acceso a herramiontas sencillas y confiables para la administracion del Almacén de
textos,
Alcance: Limitado a las funciones que se requieren sélo en el Almacén de Textas. Acceso a usuarios

e tercer nivel,

32701 Inventarios

El grupo de inventarios maneja el contrel de los inventarios en el Almacén. Maneja existencias,
entraclas, salicdas y consulta del catdlogo de textos por tema, materda, clave, autor, frecuencia de uso,
techa de edicion y longitud, Tanto las entradas como las salidas registran la fecha, procedencia y

destinalario.

52.7.2 Requisiciones

Este grupo contiene las funciones de comunicacion entre el Almacén y la Imprenta. La informacion

s@ transfiere via modem,

Una de sus funciones es cuando se solicita material. Bl formato para solicitar material a Imprenta
considera las existencias y las necesidades de un mismo texto, de acuerdo a las propuestas
registradas. Maneja una variable del niiniero de textos por preparar para cada curso, de acuerdo al
nimero de alumnos y los excedentes predeterminados, También trabaja con fechas limite y
prioridades. Entre sus procedimientos de respaldo contempla el no repetir el material a imprimirse
en dos o mds solicitudes, por ejemplo para cuando el material ain no se encuentre en la bodega,

pero s estd im primiéndase.
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Oltra tuncion permite procesar el material procesandose en Imprenta, gue aun no ha sido entregado

al almaeen

a

Enla figura 5.7 g0 mrestea el avance para este grupo en el nrevo sistema
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5.2.7.3 Embarques

El grupo de embarques contiene la logistica del material enviado a las sedes, por ¢jemplo, la fecha

i que fue enviado o recibido, la cantidad enviada o el tipo de material,

3274 Material

El grupo de Material contiene reportes imporlantes para la preparacién de material que serd
entregado a los alumnos. Por ejemplo, el Horario, sin importar aqul el formato, pero si el contenido.

Se ubiliza para verificar el orden en que se preparard el material para enrlegdrselo a los alumnos,

El reporte de Entrega en Clase incluye el material que serd entregado en la clase, que es muy
diferente al que se entrega para estudio previo. Es muy importante distinguirlos bien; el material
para entrega en clase repartido antes de la misma puede perjudicar por completo la exposicidn de

un profesor. Se puede reportar por fecha especifica, curso o semana,

El reporte de Estudio Previo es semejante al anterior, pero para el material de estudio previo,
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Para las prioridades se utiliza un reporte gue indica el material que debe prepararse, tanto para
estudio: previo como para entrega en clase, o orden cronoldgico. Las prioridades estin bien

detinidas y ayudan en o preparacion del material,

[l desglose es el resumen del material que serd necesario para un periodo determinado, y esti

ordenado por prioridades,

528 Mantenimiento

Objetive: Completar los grupos anteriores con herramientas de poco uso, pero necesarias para
operacion del sistema.
Alcance: Este grupo contiene funciones importantes de poco uso que complementan los grupos

anteriores. Todas las funciones incluidas son gjecutadas sélo por operarios de tercer nivel.

5.2.8.1 Catdlogos

En este grupo se da mantenimiento a todos los catdlogos. Al medificar o dar de baja algian archivo
del catilogo, el programa revisa y avisa de las consecuencias que genern este cambio. Ademis

conserva registros de los catdlogos borrados para poder ser utilizados on los histéricos,

Se puede dar de alta, de baja o modificar registros de los catdlogos. Los procedimientos revisan

posibles repeticiones en los registros en uso y en histéricos,

El procedimiento de consulta genera reportes en pantalla y en impresora de cualquier catilogo.

Maneja criterios de reportaje,

5.2.82 Programas

Incluye todo lo necesario para dar de alta y de baja los cursos, incluyendo restricciones de materias,

profesores, y dias de asueto,

Maneja los dias de asueto para las sedes y los cursos. Estos dias son variables para cada curso, y

modificables cuando el curso esté funcionando, con verificacion y aviso de consecuencias.

i
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El procedimiento de Inauguracion genera las preguntas necesarias para dar de alta un curse,

También revisa repeticion de cursos en un mismao ciclo,

Al clausurarse un programa, éste se transfiere como histérico. Existe la posibilidad de recuperarlo.

La captura de restricciones particulares de cursos, materlas y profesores, gque se requieren para la
programacion inicial Jde uno o varios cursos, se captura en el modulo de Restricciones. Son

modificables en cualquier momentao. Las restricciones también se utilizan para validar los cambios.

Al principio de cada ciclo se prepara un Tablero Inicial. Este tablero consiste en la generacion de los
“Imecos” {curso, fecha, hora, materia, secuencia, profesor) para uno o varios cursos, ordenados
lagicamente y con crilerios, de acuerdo a los asuclos, las restricciones y las estructuras de los cursos,

Trabaja con funciones logisticas muy complejis.

La creacion del Tablero Inicial contempla como restriccidén cursos ya dados de alta y que se
umpahnﬂn con los nuevos, asl coma las restricciones capluradas previamente, y permite “rearmar”
un curso que aun ne tenga informacién del contenido de las clases, Tambien permite copiar la
programacion de un curso semejante, inclusive de histdrico, dando aviso de cualquier restriccién

que no se llegara a cumplir, o de posibles empalmes, para lo cual genera alternativas.
En la figura 5.8. se muestra una de las posibles pantallas que cumpla con algunas las funciones de

cste grupo para el nuevo siskema. Con esa pantalla se pedrd coplar un curso en base en otro

apterior.
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5.28.3 Respalio

Contiene los procedimientos de respaldo de los archivos que soportan a los cursos actuales y a los

histéricos.

Los respaldos se hacen en discos Hexibles. Bl respalilo puede ser “completo”, en el que se copian
tados los archivos en discos flexibles, o de “respaldo rapido”, donde tan sélo se copian los archivos

que han sido modificados desde ef altimo respaldo.

El procedimiento de actua lizacian recupera la informacién de discos flexibles. Da aviso de la fecha
de respaldo y de los cursos que serin afectados. También existe la posibilidad de seleccionar los
archivos que se desean recuperar, por curso, materia, secuencia o profesor, De forma semejante al

respalddo, existe la alternativa de "actualizacién rapida”.

Otra forma de crear un respaldo o de compartic informacién es por medio del intercambio via
widdem de archivos necesarios para actualizar una base de datos. Esta opcidn existe para compartir
la informacidn con computadoras que no estén conectadas a la red, por ejemplo las sedes o la

Imprenta. Se tiene la posibilidad de transmitir solo algunns registros.
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5284 Claves de aceeso

El grupo de Claves de Accese maneja todo lo relacionado a las claves de acceso de los

procedimicntos y menas del curse. Asigni prioridades,

Primero se definen los niveles de acceso general para las opciones de mend; después se puede
definir acceso a los menas de forma personalizada. La clave de cada operario, siendo personal, tiene
la mismiat funcidn que una firma en la red. ELadministrador del curso da de alta un nombre, nivel de
acceso y los menis a los que ticne acceso cada clave, pero la clave es definida personalmente por el
operario, ya que come serd considerada como su firma, loda operacidn con ella serd

responsabilidad del dueno.

Iin todo momento deberd existir la opcién a que el operario modifique su propia clave, sin aviso o

aulorizacion alguna de Programas, tan sélo registrado ese cambio.

Exisle la posibilidad de que ciertas claves puedan "firmar” por otras (g. del mismo departamenlo,
la secrotaria por su jefe). Sin embargo, lodo uso de claves en procedimientos que impliquen

responsabilidades (por ejemplo cambios o aulorizaciones) deberin quedar registrado,
Las claves v los nombres se dan de alta al definir ¢l nivel de acceso, los mends particulares a los que
tiene acceso, las claves con las que tiene relacion y opciones de meni en las que puede sustituir a

otra clave. Encualyuier momento se puede dar de baja o madificar una clave,

El procedimiento de consulta crea un listado de las personas que tienen clave y su nivel de acceso,

Mo muestra la clave, a menos que sea el administrador de mayor rango sea quien lo solicite,

En el procedimiento de mends se define el acceso general a los menis,

5.2.8.5 Histdricos

Este grupo contiene todo lo relacionado a la administracién, consulta depuracion y mantenimiento

de los archivos histéricos.
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En la figieren 5.9, s¢ presenta una pantalla para el trabajo con Delphi 2.0 y una fraccion del lenguaje.

Lnvel Anexe 15 se prosentan fracciones del eodigo en Delphi 2.0,

S Pruehapas

consukas | UCopia Pruebs | UGenea | : .
Labeld: TLabel: =
Buttond: TButton;

procedure ButtonlClick(3endec: TObject):

procedure ButtonZClick(Senderc: Tobjeect)

procedure BitBtniClick(3ender: TCbhbject);

procedure ButtondClick(Sendec: TObject):

procedure Labe!llClick([Sender: Tobjegt):

private

{ Private declarations }
publio

{ Public decldrations )
end;

.Ll__l-..,,..q P et s _’H

i arce:
ik 9 |Modfed | ~.r||m".t. ; P OO it FTEF PR BT L 1L SR 1 7
Figura 5.9,
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Conclusiones

El crveimiento del instituto ha obligado a mejorar la tecniologia de informacion. El Departamento de
Mrogramas es el responsable de disefar, organizar ¥ administrar a las distintas materias y

profesores que intervicnen.

La nueva cultura en telecomunicaciones adquirida por el instituto ha permitido desarrollar
herramientas en instrumentos mds sofisticados y funcionales. Caso concreto, la implantacion de una
reed interna y la facilidad actual para ¢l desarrollo de programas a la medida han permitido disenar

y desarrollar una herramienta de programacion eficiente para la administracion del Instituto.

La planeacion es indispensable en el desarrollo de un nuevo sistema, Para esto, los cursogramas
ofrecen una excelente herramienta de andlisis de procedimientos y funciones. En forma esquemadtica
se pueden representar operaciones que si fueran tan sélo descritas, causarian mayvor confusion al

analista externao.

Para el mejor entendimiento del instituto, éste se ha dividido en varias partes. Cada una representa
funciones especificas, aungue relacionadas entre si. Implica actividades propias del Departamento

de Programas, del Almacén de Textos y de la Imprenta,

El nuevo programa debe cumplir con una serie de caracteristicas generales que ayuden y faciliten al
usuario su trabajo en un entorno seguro y amigable. Todas ellas buscan mejorar la eficiencia en el

trabajo de los usuarios, y por lo tanto Jdel Instituto, de forma segura y natural,

La estructura del Ment propuesto estd disefiado de acuerdo al tipo de usuario. Esto es, se busca que
el usuario menos familiarizado con el programa, encuentre con {acitidad las funciones que requiere,
Después se busca que el usuario administrador de las materias, que tiene necesidades mds

especificas del programa, encuentre en segundo drmino y con facilidad lo que necesita. En tercero y
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nltimo termino se encuentran los administradores Jdel Departamento de Programas, quienes deben

conocer excelente todas fas funciones del nuevo programa, ¥ requieren de funciones especiales.

Algunas funciones, por cjemplo reportes, se encuentran en mds de una seccion. Se busca que cada

tipo de nsuario tenga todas las herramientas que necesita juntas,

Il nueve programa administrador aprovecha la nueva cultura en telecomunicaciones Jel instituto
con herramientas funcionales y sepguras, El diseno operativo estd dirigido al usuario, de acuerdo a

sus necesidades, en un entorno seguro, prictico, funcional y amigable,

Sin este sistema, la programacion del cicle para materias y profesores requiere de muchos recursos,
Por gjemplo, la programacidn inicial actualmente requiere de dos a tres semanas de trabajo de
tiempo completo. Con ¢l nuevo programa se espera obtener un resultado muy aceptable en menos
de dos horas. Ademds reduce errores por falta de atencidn, descuido o desconocimiento. Este nuevo

programa serd una herramienta Gtil que economizard tiempos, errores y recursos.

70



e wnt frrtiate dealecindo  frpertie Cieson de Perfeccmmoniesto de Alin Direccabn
T ey gy

Bibliografia

ALCE Tomasini, Alfredo; Planeacion Es
SAG; 1990,

alidad; 5a ed.; Ed. Grijalbo,

BACA Urbina, Gabriels; Evaluacion de Proyectos; 3a ed.; México; Ed. McGraw Hill Interamericana
de México, S A, de CV; 1985,

JOYANES Aguilar, Luis; Turbo Mascal 6.0; ; Ed. McGraw Hill Interamericana de México, S.A. de
C.V.; 1983,

KLEIN, Miguel Jorge; Cursogramas: Técnicas y Casos; Argentina; Ed, Macchi; 1993,

MERCADO H., Dr. Salvador; jCémo hacer una Tesis?; 2a ed.; Ed. Limusa, S A, de CV,; 1993,

OLEA Franco, Pedro; Manual de T
de CV.; 1988,

tal; 17a ed.; Ed. Esfinge, S.A.

PALMER, Scott D; Introduceion a Turbo Pascal para Windows; Ed. linusa, 5.A. de C.V,; 1994,

PETERS, Thomas |, WATERMARN Jr., Robert H; En Busca de la Excelencia; México; Ed, Lasser Press,
5.4 1984

TERRY, Geoarge R.; Principios de Administracidn; México; Ed. CECSA; 1980,

71




e Furceonal e of Yueve Siatema e Adbmoartracidn el Deprertumento de Progreamees
e R e —

72



ofet wan Totsnainates lecdieoedo o fmpaetor ©wrsos e Pecfeccmnnmmienta e Al Direecidn
e e

Anexos

73



[isedha Funciomal pard el Nigvo Sifema de ddmimatracidn ded Oepartamento de Programar

4



fL

Direccién

Administracidn

@
E

w

@

Materias

urrugrama

Soteciud y Receponin de Restriociomes

i

La Direccion decide los cursos
que seran impartidos en el
ciclo,

Se redacta ¢l mema que serd
enviado a todas fas materias
con la informacion de los
CUrs0s para que preparen las
restricciones de la materia, en
general, ¥ de los profesores
involucrados, en particular.

. Generacion de los memos.,

Tantas copias como materias
SEan.

Las materias juntan ¥ preparan
las restricciones. Se demoran
cerca de un mes

Recepeion de las restneciones.
Se archivan temporalmente las
restricciones para ser
procesadas postenommente.
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DHrector

Adminstracién

Sedes

Imprents

B<El@<@

Sy 00

Cursoprama
Sugerencur de Fechas

Preparacidn de las fechas de
clases, tomando como base las
del afo anterior.

. Preparacion de un calendario

para cada curso.
Impresibn de los calendarios
propuesios,

. Discusion con las materias de

las fechas propuesias para el
curse.

. Discusion con las sedes de las

fechas propuestas,
considerando disponibilidad de
aulas,

. Impresion de calendarios

defininivos,

. Reproduceion de los

calendarios propuestos

. Se guarda temporalmente los

calendarios para dar de alta las
estructuras de los cursos.
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Administracidén
(1a parte)

Actualizacidn

Administracién
(2a parte)

—®

Malerias

£ urs ogirama
e namignto o Materiar v

Ang

9.

0.
.
12,

13

rteine ot Profesores

. Lhilizacian de las

restricciones guardadas.

. Restricciones de

Actualizacion.

. Ordenzmiento de todas las

restricciones

. Preparacion e impresion del

tablero.

. Resumen de restricciones eo

un czlendario.

. Llenado de los “huecos™ en ¢l

tabkero.

. iS5 cumplen las

restricciones? [ MNo hay
empalmes? Revision manual
{sin automatizacion).
Capura de los ~huecos™ del
tablero en la base de datos.
LMo hay empalmes? Revisian
aulomatica.

Ajuste a sesiones,

Creacion de [a base de datos.
Impresion de programacion,
Generacidn de repories de
PrOSRAMACIGN por drea y por
programa,

Entrega de progtamacion

S05H 0]

p OXdUY

muidosin)

i
+

OPAUEUAIPA)

M

& seumEm

ap  upneudisy

BTG, T SATUEATPSATR AP A TREIRTIEY ¢ IR e ery 1 P (rimy St f gt |



il

Adminksiracion

Materias

Cuorsos

%

@

Curiograma
Entrepa de Programicids S

I. Alta con estructura de cadae
programa del ciclo,

2. Captura de la programacion
para cada programa, clase por
clase.

3. Impresion de listados de la
programacitn por curso,
materia v profesor,

4. Entrega de la programacion a
los Jefes de materia y
Directores de los cursos.

3, Discusion de la programacion
en la Convivencia de
Profesores.

6. Planeacion del ciclo de las
malerias.

7. Plancacion del ciclo de los
CLUra0s.
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Administracién

Materias

®

Cursograma
Generacion de Hepories

2

Solicitud de cualquier reporte,

. Recuperacion de informacion

de ka base de datos.
Seleccion del tpo de reporte.

. iRepone con formato especial?
. Exportacion del reporte a un

archivo de Excel o de Word.
Impresion del reporte.
Entrega del repone.
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Materias

Administracidn

Cursogramd’
Caprura de Fropuesias

.

Preparacion del disco de
captura.

Obtencidn de la informacidn en
la base de datos.

Copia sile de los archivos que
se modilicaran.

4. Entreca de disco a las malerias,

Captura y modificacion de las
propucstas en el disco.
Impresian de propuestas
capturadas

Entrega de disco con propucstas
a Propramas.

Centralizacion de las
propuestas en la base de datos.
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AIIEKH 8 Formato de Solicitud de Cambio

Extudo

PROGRAMAS rvooe cammo 4

PARA Con antlcipacidn (ires semanas
BE anles de antiega 0 maleral]

Do Gitima hara

FECHA Se nobfich con
memaerandum al parkicpants

SOLICITANTE OTORGANTE

CLAVE BESION
PROFESOR
FECHA

HOHA

Recorrer secugncia Recorrer secuencia
Romper secuencia Romper secuencia

SOLICITANTE OTORGANTE

CLAVE SESION
PROFESOR
FECHA

HGRA

3 CAMBIC PROFE 50R

CLAVE SESION FECHA HORA
PROFESOR PROGRAMADD IMPARTIRA

4 CAMBIO TEMA CALD

CLAVE SESION FECHA HORA

PROGRAMADOD NUEWD

CLAVE CASD
TEMA

MOTIVO DE CAMBIOD

VISTO BUENO OTORGANTE

Fecin

AUTORIZACION DIRECTOR DEL PROGRAMA

VIZTO BUEND PROGRAMAS

OBIERVACIONES:
Hecesano cambio de juegos
Kecesario reimprosidn Plan de Trabajpo

RECEPCION EN PROGRAMAS DE SOLICITUD AUTORIZADA

Clave: MAT = Clave de fa Matena, £ = Nomero de b secuencia; PRO = Clave del Protesor
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Solicitante Administracién (Horgante Director
1@ _
NO
Yl 5

NO

Sl

si
13 NO

Curgoproma:
Procesn de Cambios

o

. Wecesidad de un cambio.
Soliciied de alternativas por
teléfona,

3. Recuperacidn de informacion
de la base de datos.

4. Sugerencia de aliernativas,

1=

5. Soliciud verbal de cambia a
posible olargante,

o

. pAcepla otorgar el cambio?

7. Llenado de formato de cambio
a magquina de escribir.

8. Visto bueno de Programas,

quien revisa que ¢l cambio sea

factible.

Visto buena del Director del

programa, guien revisa que el

cambio no afecte la imagen del

programa,

10, ; Solicitud aceprada?

1. Procesamiento del cambio.

12. (Es de dltima hora?

bl

13, Gestion necesaria para avisar a
los involecrados del cambio,

14, Actualizacion de la base de
datos,
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Administracién

Materius

Almacén

Imprenta

MNO

{ursograma
Floruriog de Actividodes

I. Obtencion Jde la informacion en la
buse de datos.

2. Creacton del Horario de
Actividades,

3. Impresion del Horario Borrador en

formata DOS.

Entrega del Horrio a cada

materia,

5. Revision de existencia del materil
del Horario en el Almacén.

6. ;Suficientes ejemplares?

7. Reproduccidn de gjemplares
faleantes,

e

B. Separacidn y preparacion de
material.

9. iModificaciones, errores o
propuestas incomplelas o vacias?

10, Recopilacion de propuesias
pendientes.

I, ;Fecha limite para entrega de
propuestas?

12, Actualizacion de la base de datos,

13. Exportacion a Word o Excel como
texto par su presentacion final,

14. Formato final {aproximadamente
30 minutos de trabajo).

i3, Revision final de contenido v
forma.

Fo. ;Cambios de aliima hora’?
17, Entrega de Horario Final,
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Horario de Actividades del 26 al 30 de mayo de 1997 INSTITUTO
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Almacén

Imprenta

NO

Cursogram.
Relacian de Malerial a Imprenta

. Recepcion de Horario de
Actividades.

Revision de material existente y
faltante.

3. pInsuficiente matenal?
4. Soliciiud de impresion,

]

5. Reproduccion del material
faliante,

6. Preparacion del materinl,

7] oxouy

gluaadm] v [vUNER AP no1dRaY smeadosan))

AR, R O A | R RO WA Y ERREL R Ny (3 rrapsed et il O]



Crecimiento de Programas y de Alumnos en los dltimos Afios
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Anexo 15  Fracciones del Codigo en Delphi 2.0,

umit Maimg
INCectace

nies
Sysltils, Windows, Messages, Classen, Graphics, Controls,
Forma, Dialogs, ScdCeels, Buttons, ExtCocls, Menus, ComCtrls, Consultas,
W, Prop, AUt inas, Accesod, Shellapy:

Lype
THanForm = class (TForm)

MainMenu: THalnMenu:
FilePrintItem: THenwlcCem;
FilePrintSerupltem: THMenultcm:
FileExitItom: THenultem:
EditUndoltem: THMenultems
EditCuticem: TMenultems
EditCopyltem: TMenultem;
EditPasteltem: THenultem;
WindowTileleem: THenultom;
WindowCascadeltem: THenultem:
Windowhcrangeltem: THMenultem;
HelpContentsitem: THenultem:
HelpSearchicem: THenultem;
HelpHowToUseltem: THenultom;
Helpaboutltem: THenultem:
Statualine: TStatusBac:
Openbialog: TCOpenOialon:
S5aveDialog: TSavebialog:
PrintDialog: TPeintDialegs
PeintSetupDialog: TPrinterSetupDialog:

SpeedBar: TPanel; | Save &hs... |
SpeedButtonS: TSpeedButton: [ &Princ... |
SpeedPuttons: TSpeedButton: [ Perint Setup,.. |

SpeedButton?: TSpeedButton: [ E&xit |
SpeadButtonB: TSpeedBuktton; [ wlndo |
SpeedButtond: T5peedButtond | Cudc )

SpeadButtonld: TSpeedButton LCopy
SpeedButtonll: TSpeedButton; sPadtn )
SpeedButtenld: TSpeedButton; iTile
S5peedButtonll: TSpeedButton; iCascade |

sArrange ALl |}

sContents |

sSeapch for Help On... |
SHow zo Use Help |}

SpeedButtonld: TSpeedButton;
SpeedButtonlS! TSpaedButtun;
tpeedButtonlbi TSpeedButton;
SpeedButtonl?: TSpeedButton;
SpeedButtonld: TspeedButton:
Panell: TPaneli

Labell: TLabel;

Label2: TLabel;

Capturasl: TMeaultem;
Catlagosi: TMenuItem;
Propuestasl: TMenultem;
Fanell: TPanel:

Imagel: Timage;
Concroldehccesosl: THenultem;
M5t THenulcem;

Bevell: Thevel;

Labell: TLabaols

DEIpade: Thatabase;
Tablecold: TMenultem;
Almacenl: TMenultem;
Exiscenclasl: THenultem;
Requislcionesl: THMenultem:
PorEMallli THepultem;
Generararchivoparafeportel: THenultem;

ey i ey iy g rlen
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Cambigal: THenultem; | SAbout,.. |
procedure FormCreate{Sender: Tobject):
precedura ShowHint(Sendee: Tobject):
procedure FilelewiSender; TChjecty:
pracedure FuleOpeniSender: TObjactig
pracedure Firlejave(Sender: Tobjocti;
procedure FuleSavohs (Sandec: TObject):
procedure FilePrine(Sender: ToObject):
procedture FilePrintSetupifender: TObject);
procedure FuileExitiSendecr: TObject):
procedure EditUndoiSender: TObject):
procedure EditCut (Sender: TObjectis
ptocudura EditCapy|Sendesi TObjecei:
proceduce EditPaste(Sender: Tohjectis
procedure WindowTuyleiSendec: TOW4cL]
procedure WindowDascade | Bender TChject);
procedure Windowhrrange (Sender: Tobjoct) )
procedure llelpContents |Sendec: TObject)!
proceduce HelpSearchi{Sender: TObject):
procedure HelpHowToUse (Sender: TObject)!
procedure felpAboutiSendec: TObject);
procedure CatlogoslClick(Sender: TObject):
proecedure PropuestaslCleckiSender: TObjectls
procedure ConteoldepccescalClick(Sender: TChject):
procedure TablerolClickiSender: TObjectir
procedure FormActivate(Sender: Tobject)!
procedure ExistenciaslClickiSender: TOhjeet):
procedure PorEMaillClick|Sender: TObject);
procedure GenerararchlvoparafeportelClick{Sender: TObject):
end;

vac
HoinForm: THainForm;

implementation
uges UEX1STEnCLan:
P58 =.DFM)

procedure THainForm.FormCreace (Sendec: TObjectls
haegin

Application.Qnilne := ShowHinkg;
end:

procedure THainForm.ShowHint(3ender: TObject):
bBegLn

StatusLine.SinpleToxt := Appllcation.Hint:
e}

procedure TMainForm.FileNew(Sender: TObjeckbid
begin

[ Add code to create a new file |
and;

procedure THainFoom.FileOpen|Sender: TObject)y
bBegan
1! OpenDialog.Execute then
begin
| Add code to open Openbialog.FileName |
end;
end;

procedure TMainForm.FileSave |Sender: TObject)!
begin

{ pdd code to save current file under cucrent name |}
end’s

procedure THatnForm,FileSavehAs (Sendor: TObjectl:
begLn
if SaveDialog.Execute then
bogin
| Add code to save current file under SaveDlalog,FileMame }
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end?
ancdi

procedire THatnForm, FilePrint (Sender: TObject):
BegLn
10 PraintDLralog,Execute then
begin
{ fdd code to print curcent tile |
enily
end;

procedure THalnPorm. FllePrintSetupiSender: TOhjecet]
hegLm

FrintSotupltialog. Executa:
B

pradedure THainForm.FileExit 1 Sendec: Tdbjecthi
beqin

Applrcation.Terminate;
and

procedure THalnForm. EdlcUndoiSender: TObjecoh!
DEgLn

i Add code to perform Edit Undo )
ond:

procedure THainForm.EBdleCut iSenderc: TCOhjectla
bagin

| Add code to perform Edit Tut |
ond

procdedure TMainForm, EdicCopy (Sendec: TODjocCh:
begln

| Add code to pecform Edit Copy )
end!

procedure THMaipForm.EditPaste (Sendec: TObject);
begin

| hdd code Lo perform Edit Pasce |
end;

procedure TMainForm. WindowTile (Sender: TOLjectl:
begin

Tile;
end:

procedure TMaipForm. WindowCascade {Sender: TObject):
cegin

Cascade
end:

procedure THainForm Windowherange (Sendep: Tohject);
bagin

Arrangelcans;
end;

peocedure THalnForm.flelpContents(Sender: ToObject):
Began

Application.HelpComaand {HELP_CONTENTS, O}
endi

procedure TMainForm. HelpSeacchi{Sender! TChjectl);
const
EmpLysSceing: PChar = 'Yy
pagin
Application HelpCommand (HELP_PARTIALEEY, Longint|EmptyStringjl:
endi

preceduce THalnForm, ilelpHowToUse [Sender: Tobject):
begin

Application.HelpComaand (HELP_HELPONHELF, 0)s
end;
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procediirn THalnForm, Helpibout {Sender: TObjocth
began

[ Add code o ahow program's hbout RBow |
apd;

procedurs THawnFoom. CatlogoslClickiSender: Tohjecth:
beqgin
gatalogu! t= TCatalogos.Create|Self)
Catalogos.Helghte= 390,
Catalages.Lefri=3;
catalagos.Topi=1¢
Catalogoa. Widthi=665;
and!

procedure THalnForm. PropuestaslClick (Sender: TObjecth:
gegin

Propuestas:=TPropucstas . Create(Scelft.
end!

procedure THalnForm.ControldefccesosiClicki{Sender: TOhjectl:
begLn

Fhcceuos, Show;
andi

procedure THawnForm.TablerolClickiSender: TObjectl;

hoegin
SendMessage (ShellExecute [TWinConteol {MaLnForml Jlandle, "open®, "pruebad’,
'Y, 'h\sistemas\ipade', SW_SHOWHORMALL, WH_GETFONT, O, 0);

end!

procedure THainForm.Formhctivate (Sender: TObjoctl:
begin

Label].Captioni=RateToSte (Datel)
end;

procedure TMainForm.ExdlacenciaalClick(Sender: TObject):
BegLn

FExistencias, Shows
end!

procedure THalpForm.PorEMalliClickiSender: TObjece))
baegin
if HessagqaDilg('Insutliclente informacidn para procesac’,
melnformation, [mbYes, mbHo|, @) = =rYes then
BagLn
end
end}

procedure THainForm.GeneracarchivopatafepnoteiClick{Sender: TODj=ct):
bagin
Lf HessageDlg('Insuficiente Informacidn para procesar’,
mrinformation, [mbYes, mbHe], O} = meves then
begin
endr

end?

end,
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