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Automatización de la 
Bolsa de Trabajo de Acatlán 

Juan Francisco Cordova Ortega 

Objetivo: Aplicar los conocimientos adquiridos en la carrera de Matemáticas 

Aplicadas y Computación para crear un sistema que solucione la 

problemática generada en la Bolsa de Trabajo de la ENEP Acatlán y 

llevar a cabo el Análisis del funcionamiento del mismo. 
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Introducción 

Como es bien sabido, se requiere de realizar el servicio social como requisito de 

titulación y me encontraba a punto de concluir la totalidad de las materias, comencé la 

búsqueda de dónde poder realizarlo y además poder poner en práctica los 

conocimientos adquiridos durante la carrera, es así como entré en contacto con el Arca 

de Bolsa de Trabajo de Acatlán, en la que inicié a desarrollar las actividades 

administrativas que fueron encomendadas, al poco tiempo me percaté del manejo que 

se llevaba a cabo: todos los servicios que son prestados por el Arca, que en su mayoría 

se realizaban manualmente, o a lo más por medio de captura en procesador de texto u 

hoja de cálculo. Por lo mismo los datos que se terúan de los alumnos y/o egresados 

inscritos en la Bolsa de Trabajo, no eran fáciles de acceder, por ejemplo: para 

conseguir información de alguno de ellos era necesario buscar en fóldcrcs que 

contenía todos los kardex de inscritos, hasta conseguir la información que se requería. 
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A11/onu1IÍZflció11 de /11 Bolsa de Tmbqjo de Arallán 

Conociendo esta y otras problemáticas relacionadas al acceso de la información y el 

apoyo que me fue brindado por parte del Departamento de Servicio Social y Bolsa de 

Trabajo, quienes me apoyaron en todo el transcurso de este proyecto, me propuse In 

meta de crear un sistema que pudiera almacenar la información generada por las 

actividades del .Aren, que permitiera no sólo acceder la información de manera rápida y 

eficaz, si no 'JUe además el poder manipular In información y enviarla en el formato 

correcto dependiendo su destino, tal es el caso del catálogo mensual que se reparte 

entre los miembros de los gmpos de intercambio a los que pertenece la Bolsa de 

Trabajo J\cntlán, además de poder contar con las estadísticas exactas de todos los 

procesos realizados por medio de este sistema. 

Por ello decidí cambiar In modalidad de servicio social universitario, ni de Informe 

de Práctica Profesional ni Servicio de In Comunidad, de tal manera que pudiera contar 

con un mayor tiempo y además apoyar con este proyecto a la escuela que me forjó y 

c¡ue a su vez pudiera contemplarlo para In culminación de mis estudios de licenciatura. 

La obtención de los conocimientos teóricos y prácticos, han sido entregados por el 

profesorado y las autoridades de esta Escuela a toda su comunidad y es P?r ello que 

debemos pensar en retribtúrle este servicio de alguna manera. 

El presente documento aborda In historia de la Bolsa de Trabajo de la Escuela 

Nacional de Estudios Profesionales de J\catlán dentro de su primer capítulo, 

mostrando los servicios y actividades que son realizadas en esta para los alumnos y 

egresados de este plantel, así como lo servicios que presta a empresas e instituciones; 

como se llevan a cabo cada una estas funciones; los datos que son generados; su 

manejo actual, y la manera en que utilizan éstos; así como la problemática encontrada, 

de tal forma que se pueda mostrar la duplicidad de información y la pérdida de tiempo 

que es ocasionada por el sistema manual actual con que se realizan estas actividades, 
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1111rod11cdó11 

esto a razón de justificar la realización del presente trabajo y poder cumplir con el 

objetivo de: 

Conocer la Bolsa' de Trabajo de Acatlán, sus actividades y servicios para 

delin1itar elproblema actual 

A través del capítul_o segundo; se p·rctcndc mostrar las bases que de diversos 

autores se retomaron para el proceso de diseño, desarrollo e implementación del 

Sistema Integral de Bolsa de Trabajo Acatlán (SIBTA), detallando cada paso seguido 

durante este proceso con la finalidad de sustentar el proceder seguido, durante el 

capítulo se aborda como ejemplo la inscripción desde la perspectiva de un alumno o 

egresado interesado en pertenecer a la Bolsa de Trabajo; en general el capítulo aborda 

el objetivo de: 

Definir las herramientas de análisis, diseño, desarrollo e 

implementación de Sistemas que van a utilizarse 

El determinar las herramientas utilizadas durante el proyecto es fundamental, es 

por ello que se debe explicar cada una de ellas para sustentar su utilización, es por esto 

que el capín1lo 3 explica por qué se utilizó la herramienta de programación de Visual 

Basic, y la Base de Datos Oracle en este proyecto cumpliendo el objetivo de: 

Presentar las herramientas de la programación con Visual Basic y de 

manejo de Datos Oracle utilizadas para el desarrollo del sistema 

En el capítulo 4 se desarrollan los procesos realizados en ia construcción del 

Sistema Integral de Bolsa de Trabajo, especificand~ l~s d1JCJ~1erito~/;diagramas más 

relevantes del sistema, a fin de: 

Mostrar el proceso realizado dur~rite ~l~náli~is, diseno, desarrollo e 

implementación del sistema 
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A11/0111alizadón tlt /<1 Bolsa tlt Trabqjo tlt AralM11 

Por último, el quinto capitulo enlistn !ns diferencias conseguidas en tiempos de 

ejecución de los procesos y los beneficios obtenidos con In instauración del Sistema 

Integral de Bolsa de Trnbnjo, nsí como un comparativo entre el antes y después del 

sistema, concl fin d.e concluir los logros realizados gr.ncias al sistema. 

Analizar los resultados obtenidos con la implementación del sistema 

En resumen este trabajo permite mostrar el aprovechamiento de los conocimientos 

que me fueron entregados por académicos de la ENEP Acatlán, en un Sistema parn la 

Universidad que les permit1 apoyar de una manera más fácil a mis compnileros 

universitarios, además que me permita lograr In culminación de los estudios en la 

licenciatura de Matemáticas Aplicadas y Computación, cumpliendo así con el objetivo 

principal del proyecto: 

Aplicar los conocimientos adquiridos en la carrera de Matemáticas 

Aplicadas y Computación para crear un sistema que solucione la 

problemática generada en la Bolsa de Trabajo de la ENEP Acatlán y 

llevar a cabo el Análisis del funcionamiento del mismo 

Es así como a través ele tocio lo anterior, me propongo que este proyecto permita 

en un área ele la Escuela Nacional de Estudios Profesionales Acatlán, en este caso la 

Bolsa de Trabajo, facilitar las labores aclmiiústrativas efectuadas por medio ele un 

sistema computacional que sustituya al sistema actual, permitiéndoles así prestar un 

mejor y más pronto servicio a la comunidad uniYcrsitaria, ofreciéndoles la reducción 

de tiempos en los procesos, parn que puedan ser invertidos en un mayor número y con 

mejores beneficios a la población. 
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Capítulo 1 
Problemática de Bolsa de Trabajo 

Objetivo: Conocer la·Bolsa de Trabajo de Acatlán, sus actividades y servicios para 
. . . 

delimitar el pr(Jblelna actual. 
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1. Problemática de Bolsa de Trabajo 

Para po<ler comprender la realización de este trabajo es necesario dar a conocer la 

historia <le la Bolsa de Trabajo, cómo fue creada y con qué objetivos y fundamentos, 

así como las actividades y servicios que se prestan en ella y de la manera en que eran 

realizados antes de este trabajo, para de esta manera, poder sustentar la razón de 

emprender este proyecto que implica un cambio del sistema manual que se lleva a 

cabo por el sistema de computación que es creado a través de este proyecto. 

1.1 Historia de Bolsa de Trabajo 

La Bolsa de Trabajo es un servicio que presta la Universidad a sus alumnos y 

egresados con el objetivo de fungir entre su comunidad y el sector laboral para 

permitir a los que se acercan a sus servicios, conseguir ofertas laborales acordes al 

perfil de sus csn1dios. 
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A11/on1t1/1'zf1dó11 dt Id Bolsa dt Trabajo dt Acalld11 

"Por In problemática de deserción estudiantil, el frecuente abandono de estudios 

debido n In falta de recursos económicos In Dirección de Servicios Sociales de la 

Universidad Nacional 1\utónoma de México creará en abril de 1954 la Bolsa de 

Trabajo Universitaria dando la oportunidad a los estudiantes de obtener pinzas en 

distintas empresas acordes n su perfil profesional permitiendo de esta manera 

conservarlos en su seno, además In mejor preparación de éstos'". 

El objetivo principal de In Bolsa de Trabajo ern el "estrechar una relación entre los 

universitarios l)Ue buscan trabajo con )ns organizaciones y entidades que puedan 

proporcionárselos2
". Adicionalmente persegtúa distintos fines como son: 

• Apoyar a la comunidad estudiantil para conseguir empleos que permitan 

mejorar su situación económica y desarrollarse profesionalmente. 

• Que los empleos ofrecidos sean en horarios que no se empalmen con los 

escolares. 

• Ln creación de un organismo que fomentara In desconcentrnción de la 

zona centro n otros lugares de la República en donde existan fuentes de 

trabajo. 

• Crear seguridad económica en los . estudiantes· para su continuidad 

académica. 

• Fomentar en lns empresas e instituciones la contratación de estudiantes 

desde el comienzo de su carrera. 

1 Cfr. Documento "Primera Reunión <le Bolsa Univen<itaria <le Trabajo". Concentrado <le ponencias <le 
la reunión cfcctualla en 1983. 

2 Cfr. Dc.J~Un~c~lto 11 Pri~1cra R~uni6n Je Bol:o1a Universitaria e.le Trabajo". Concentrado Je poncncia:o1 de 
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Ct1p!/u/o 1: Prob!tmálira dt la Bolsa dt Trabqjo 

• Convencer a los estudiantes de su responsabilidad en lo concerniente 

para la aplicación de sus conocimientos y la honorabilidad con que se 

debe cumplir con las tareas encomendadas. 

• Lograr en los estudiantes colocados el reconocimiento a la Bolsa y a la 

Universidad del apoyo ofrecido para que en un futuro como directivos de 

instituciones privadas y públicas puedan retribuir este apoyo. 

• Conseguir que la orientación vocacional se identifique con el empico 

proporcionado. 

En la Escuela Nacional de Estudios Profesionales (ENEP) Acatlán se cuenta con la 

Bolsa de Trabajo local que cumpliendo con el objetivo de la Universidad busca ser "el 

mejor enlace en la incorporación laboralJ", dicha Bolsa de Trabajo se encarga de 

proporcionar sus servicios a las 16 carreras que se imparten en la ENEP J\catlán. 

La Bolsa de Trabajo de Acatlán comienza a ofrecer sus servicios en 1983 como 

parte del Arca de Trámites del departamento de Servicio Social, y en 1984 se 

constituye como una sección, durante 1993 se convierte en un órgano de la Secretada 

General desligándose por complete de Servicio Social. Cada vez que se realizaba un 

cambio la Bolsa de Trabajo debía reajustarse a su nuevo nivel orgánico. 

Es en 1999 que se conforma la estmcturn orgánica actual, Bolsa de Trabajo 

nuevamente como área del departan1ento de Servicio Social y Bolsa de Trabajo, con 

dos secciones: "registro, atención y vinculación de alumnos" y "vinculación 

cmpresarial4
", quedando conformada dentro del departamento de la siguiente manera: 

l Cfr. del lema <le llol•a <le 'l'rabajo: "Somo• el mejor enlace en tu incorporación laboral''. 
"Cfr. Documento 111 Iistoria" claboraUo por d Dt'PártarnL·nto de Sen-ido Social)' Bolsa <le Tr.ibajo. 
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Auto111ntiz.nció11 dt In Boúa de Trabqjo dt Amtltln 

Dcpartamcnln de 
Scr\'icio Social )' 
Bolsa de Trabajo 

Scr\'icic1 St1cial Bolsa de 'l'robajo 

Hcgistrn )'Control Ori(.'ntacic'm, l1r<tm11ci1'1n, 

Difusic'111 )' E\'olluaci1ín 
Uc ProJ.tramas JI! S.S. 

Registro, 1\tcnción y 
Vinculación de Alumnos 

Vinculación l~mrrcsarial 

Cuando se conforma esta última estructura se logran observar algunas 

problemáticas en cuanto a su organización y füncionalUiento, dichas observaciones se 
.;.··''' .. - . . . 

enuncian a continuación: 

• No contaba con una imagen que fuera conocida por la comunidad de la 

ENEP Acatlán. 

• Se realizaba un trabajo empírico en el intercambio de vacantes y en el 

envío de candidatos· a ofertas donde acudían sin una preselección acorde 

al perfil o las habilidades y capacidades del candidato (alumno y/o 

egresado) parn ocupar el puesto. 

• Además de no contar con. manual de procedimientos, organigrama y 

funciones inconclusas, es decir, que no estaban bien detalladas. 

Después de un afio de haberse incorporado Bolsa de Trabajo al Departamento de 

Servicio Social, se realizaron algunas acciones tanto para mejorar· los servicios como el 

reconocimiento dentro de la escuela de la misma, algunas de las mejoras mas 

importantes se listan a continuación: 

TESIS CON 
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• Se creó el logotipo de Bolsa de Trabajo. 

• Se realizó la estructuración de funciones, dejando de trabajar de forma 

empírica, determinando responsabilidades. 

• Se instaló del sistema BUT-2000 en un nuevo equipo de cómputo. 

• Se participó de manera activa dentro de tres grupos de intercambio: 

J\DIP, Nuevo Horizonte, Amigos. 

• Se organizó y realizó la primera feria de Bolsa de Trabajo dentro del 

plantel. 

• Se aumentó un 40 % las ofertas de trabajo en puesto de perfil 

profesional. 

Actualmente la Bolsa de Trabajo de Acatlán pertenece a cuatro Grnpos de 

Intercambio: "1\DIP", "Amigos'', "Nuevo horizonte", y "SCANIA'', además de la 

probable incorporación a un nuevo f?rupo llamado grupo "Coacalco". En los tres 

1füimos bimestres de este año Bolsa de Trabajo ha crecido tanto en la cantidad de 

alumnos y egresados inscritos, como en las ofertas de trabajo, iniciándose la 

automatización de las actividades t¡ue se realizan en esta área (registro de alumnos y/o 

egresados, y ofertas) mediante el sistema BUT-2000 creado e instalado por la 

Dirección General de Orientación y Servicios Educativos, dicho sistema 

desafortunadamente no cubre con el 100% de las necesidades expuestas en los 

objetivos de Bolsa de Trabajo así como sus exigencias y demandas. 

Pero no sólo la demanda de alumnos y egresados ha aumentado, si no que también 

han crecido los scn,icios de la Bolsa de Trabajo, como lo es el caso de las 

implementación de las preentrevistas que son utilizadas como filtro entre la empresa y la 

escuela, generando una mayor información de los alumnos y egresados, información 

c1ue sería: su perfil profesional, habilidades y competencias; dichos datos no fueron 
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contemplados en la creación del kardex de datos de los inscritos en la Bolsa de Trabajo, 

los mismos nuevos datos se manejan manualmente los cuales no se encuentran dentro 

de la Base de Datos BUT-2000, provocando que su manejo sea mecánico sobre todo al 

proporcionar dicha información a las empresas y/ o instituciones. 

J\nte este crecimiento de la Bolsa de Trabajo se ha caído en capturar la información 

mt'.1ltiples ocasiones, por ejemplo, el kardex de los alumnos/egresados inscritos en la 

Bolsa de Trabajo se deben capturar varias veces: llenar el kardex (a máquina de 

escribir), capturar en el BUT-2000, capturar para el catálogo mensual (libro de Excel) y 

cada vez que son enviados los datos de alumnos y/o egresados inscritos en Bolsa de 

Trabajo, ya sea por correo electrónico o por fax a las empresas. 

De acuerdo con Jo anterior, las transformaciones del área de Bolsa de Trabajo se ha 

venido avanzando y actualizando a pasos agigantados creando innovaciones para su 

mejor funcionamiento. Pero esto no ha sido suficiente, ya que se necesitan 

implementar mejores medios para mejorar el desempeilo de la Bolsa de Trabajo. De 

igual forma se viene buscando un mayor vínculo con las empresas e instituciones para 

brindarles un mejor servicio rápido y eficaz en su búsqueda de candidatos para ocupar 

las plazas vacantes, consiguiendo a la vez que los alumnos y egresados de Acatlán 

pasen a formar parte de los población trabajadora económicamente activa de México. 

1. 2 Estructura, Actividades y Servicios de Bolsa de Trabajo 

La Bolsa de Trabajo de Acatlán como se había mencionado pertenece al 

departamento de Servicio Social y Bolsa de Trabajo, pero dentro del área existe una 

estructura c1ue permite tratar a los alumnos y a las empresas de manera ordenada, 

realizando distintas actividades y prestado diversos servicios. 

TESIS CON 
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1.2.1 Estructura 

La Bolsa de Trabajo de Acatlán brinda sus servicios a los alumnos y egresados de 

las dieciséis licenciaturas impartidas dentro de la Escuela Nacional de Estudios 

Profesional Acatlán, In Bolsa tiene como función apoyar a los universitarios inscritos 

en ella con su búsqueda de oportunidades de empleo que correspondan al perfil en 

que fueron diset"mdos dentro de sus carreras y c1ue les permitan desarrollarse 

profesionalmente. Por ello las dos secciones (Registro, J\tención y Vinculación de 

Alumnos y Vinculación Empresarial)\ realizan diversas actividades, enfocadas a dos 

campos: alumnos y empresas, en general cada una de las secciones realiza: 

1.2.1.1 Registro, Atención y Vinculación de Alumnos 

Tiene contacto directo con los alumnos y egresados que se inscriben a la Bolsa de 

Trabajo. Mantiene y controla el acceso a la cartera de ofertas; aclara y proporciona 

infom1ación a los alunmos y egresados sobre los servicios )' las ofertas; verifica la vigencia 

de las ofertas; lleva a cabo las estadísticas de las inscripciones y consultas realizadas. 

1.2.1.2 Vinculación Empresarial 

Mantiene contacto con las empresas e instituciones; vigila la validez de las ofertas, 

organiza eventos, cursos y talleres; prepara, diseña y controla la difusión de la bolsa )' 

de las ofertas; vigila y sigue a detalle el proceso de la oferta (registra las ofertas en el 

libro de registro, selecciona candidatos, redacta listados, informes, realiza talleres, 

exámenes y preentrevistas con alumnos y egresados inscritos); valora las competencias 

de los posibles candidatos, así como el resiente inicio del seryicio de aplicación de e 
_; 

interpretación de pruebas psicometrícas. 

'i Cfr. Documento "l listoria" clabnrndn por el Departamento de Servicio Social y Bolsa de Trabajo. 
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1.2.2 Actividades de la Bolsa de Trabajo 

Puesto c1ue las actividades mencionadas son parte del trabajo normal de la bolsa y que 

serán contempladas dentro de este trabajo, se explican a continuación cada una de ellas: 

1.2.2.1 Inscripción de Alumnos y Egresados 

El registro ante la Bolsa de Trabajo permite a estudiantes y egresados beneficiarse de los 

servicios de la Bolsa, en esta actividad los responsables recopilan la información de los 

alumnos )' egresados para con esto poder conseguirles una vacante y a su vez a las empresas 

e instituciones les permite contar con posibles candidatos que cubran sus ofertas. 

1.2.2.2 Búsqueda de Ofertas 

Para que la Bolsa de Trabajo pueda ofrecer sus servicios debe contar con una lista 

de ofertas de trabajo de empresas e instituciones que requieran de personal, es por ello 

que la bolsa realiza varias actividades para conseguir estas ofertas: 

Ofertas Directas 

Estas ofertas son ofrecidas por las empresas e instituciones que conocen los 

servicios de la Bolsa de Trabajo, son entregadas a Bolsa por medio de teléfono, fax, 

correo electrónico e inclusive por representes de la empresa en las propias 

instalaciones de la Bolsa. Estas ofertas son registradas en el formato "Oferta de 

Empleo"", la escritura del mismo debe de ser realizada en máquina de escribir. Una 

vez registrada la oferta se procede a enviar una lista de posibles canclidatos en la que se 

debe de revisar uno a uno los registro de alumnos y egresados inscritos, esta lista se 

puede enviar de acuerdo con las indicaciones de la empresa por medio de fax o correo 

electrónico, lo que conlleva a capturar los candidatos encontrados en un procesador de 
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textos electrónico para su posterior impresión o envío electróni.co. Si la empresa· o 

institución lo desea se realiza un preentrevista de selección, con la que es posible 

enviar un mejor grupo de candidatos acordes no sólo en conocimientos y experiencia 

requeridos, si no coherente con el perfil de presencia y de valores requerido. 

Oferlas por Grupos de llltercam/Jio 

Los grupos de intercambio, son reuniones entre personas que provienen de las 

áreas de personal, recursos humanos o de bolsas de trabajo de diferentes empresas e 

instituciones, en estas juntas comparten sus ofertas}' sus candidatos para ellas. 

Las reuniones son una vez ni mes y se efcctítnn en las instalaciones que decida el 

miembro ni que le corresponda organizar dicha reunión, cabe mencionar que en varias 

ocasiones se ha tenido In oportunidad de efectuar y organizar las reuniones dentro de 

In ENE.P Acatlíln. 

De estos grupos se obtienen una gran cantidad de ofertas, pero no todas forman 

parte del perfil de !ns 16 carreras impartidas dentro de In E.NEP Acntlán a quienes In 

Bolsa presta sus servicios, es por ello que se debe de proceder n catalogar las ofertas y 

capturar las que no puedan ser cubiertas por In comunidad de Acntlán y enviarlas por 

fax o correo electrónico a bolsas de trabajo de facultades y escuelas de In UNAM que 

cuenten con personas que puedan cubrir este perfil. 

Para poder asistir n estas juntas los encargados de Bolsa de Trabajo elaboran un 

listado que contiene la información de los alumnos y egresados inscritos en el periodo 

de un mes previo a la junta, para compartirlo con !ns empresas e instiniciones 

asistentes, este listado se denomina Boletín Mensual. 

Como se habfa mencionado la Bolsa de Tmbnjo pertenece a cuatro Grupos de Intercambio: 

ADIP, Nuevo Horizonte y SCJ\Nlt\ con los cuales se tiene contacto con un total de 102 

Empresas y 39 Bolsas de Trabajo. Y ante mdn una de ellas se debe de presentar el listado. 
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1.2.2.3 Difusión de Ofertas 

Todas las ofertas, no importando cómo se hayan sido conseguidas, son difundidas 

dentro de las instalaciones de la Escuela, en puntos donde los alumnos de la carrera 

solicitada puedan observarla. 

La mecánica del proceso de difusión es la sigtúente: se captura una a una las ofertas, 

se imprimen y se colocan en los siguientes puntos: 

• Una copia de cada oferta en el edificio AS, frente a las ventanillas de 

registro de Servicio Social. 

• En los programas de Actuaría y Matemáticas Aplicadas y Co1nputación e 

Ingeniería Civil. 

• Y uno de cada carrero en el periódico mural en la jefatura y lugares e~tratégicos. 

1.2.2.4 Búsqueda de Candidatos 

Cuando se tiene una vacante se ofrece a la empresa o iristituCión:el envío de un 

listado de posibles candidatos que pudieran cubrir la plaza; si la ~inpre~a o institución 

acepta esta búsqueda, los responsables del área proceden a revisar los expedientes de 

los inscritos, esta búsqueda es sistemáticas, en primer punto se reduce a las .carreras 

solicitadas para el puesto, y se procede a revisar cada kardex existénte. 

1.2.2.5 Consulta de Cartera de Ofertas 

La cartera de ofertas contiene las vacantes con que cuenta la' Bolsa·, éstas están 

contenidas en varios fólderes que agrupan las ofertas por carrera, de tal manera que se 

facilite la consulta. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

IH 



Capl/11/o 1: Problenuítica de ltJ Doúa de Trabqjo 

Igualmente provoca que si se tiene una oferta que solicita varias carreras el 

formato de "Oferta de Empleo", debe llenarse por cada carrera solicitada, El. proceso 

de consulta es el siguiente: 

• El alumno y/o egresado acude a Bolsa de Trabajo y solicita la consulta de 

la cartera mostrando su credencial. 

• El encargado le proporciona L1 cartera correspondiente a la carrcm del solicitante. 

• El solicitante revisa la cartera y pide los datos de las ofertas donde cubre 

los requisitos mostrándoles los folios respectivos al encargado. 

• El encargado busca los folios que contiene los datos de las empresas. 

• El encargado le presenta los datos de la empresa al solicitante. 

• El solicitante anota dichos datos. 

• Regresa la información de la empresa al encargado. 

• Se registra en el formato "Candidatos enviados a empresas7". 

1.2.2.6 Preentrevistas 

En algunas ocasiones si la empresa o institución lo solicita, se realiza una selección 

más completa, después de obtener una serie de inscritos que cumplan con el perfil 

buscado, se dispone a concertar con ellos una cita en la que se presentan a una 

"entrevista de trabajo", en ésta los encargados de la Bolsa de Trabajo o los prestadores 

de servicio social vía titulación de la misma, efectímn la entrevista observando 

determinadas actinides del entrevistado, forma de vestir, de hablar, los conocUnientos, 

así como del comportamiento y tendencias psicopedagógicas que permitan conocer a 

la persona entrevistada y poder determinar si encaja dentro del perfil requerido además 

si es el tipo de persona que aceptaría o requiere la empresa o instinición. 

7 Fonno1to 6 1 Anexo 1 
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1.2.2.7 Aplicación de Pruebas Psicometricas 

Una herramienta más en In selección <le candidatos, son las pruebas psicometr!cas, 

que permiten medir In personalidad, la inteligencia y !ns aptitudes que tenga cada 

individuo, la Bolsa de Trabajo se vale de esta herramienta aplicando a grupos de 

posibles candidatos previamente seleccionados a través de una búsqueda de candidatos 

y una entrevistitn, de tal manera que se pueda contar una información más completa 

sobre losa alumnos y egresados inscritos en In Bolsa de Trabajo. 

1.2.2.B Informes 

Si bien el trabajo de In Bolsa es en beneficio de In comunidad, dentro de la 

organización que es In UN1\M, específicamente la ENEP Acntlán, es necesario 

conocer 'Jué tanto se hn arudado a la población estudiantil, es por ello que se deben de 

realizar informes mensuales y anuales sobre las actividades realizadas. 

Estos informes deben presentar n cuántos alumnos o egresados se han inscrito, 

cuánta difusión se ha realizado, con cuántas empresas e instituciones se tuvo contacto 

en el periodo, etcétera. 

La realización de estos informes implica: en el caso de las ofertas un cuaderno 

foliado, en el que se registran cada una de éstas, anotándose: Fecha, Nombre de la 

Empresa, Carrera o Carreras Solicitadas, Número de Vacantes. Cuando se notifica a In 

Bolsa de trabajo que In oferta hn sido cubierta se localiza ésta en el libro y se nnotn que 

hn sido cubierta, enfatizando las que han sido cubiertas por personas de In comunidad 

de Acatlán. 

Para llevar el control de alumnos Inscritos, se utiliza el formato de, "Registro de 

lnscripción8
" en el que el alumnos o egresado que solicita su inscripción a la Bolsa de 

' ' ' 

K i\ncxo 1 
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Trabajo registra su nombre, número de cuenta y carrera. Cabe señalar que en este 

punto se tiene una pérdida de información y de recursos, puesto que el alumno 

inscrito en ocasiones no recoge su credencial, requisito indispensable para realmente 

participar de los beneficios de la Bolsa de Trabajo, ocasionando que no se pueda 

asegurar el níuncro exacto de alumnos y egresados que acuden a tramitar su 

inscripción a la bolsa, lo que implica que sea difícil el calcular el número de personas 

no recogen su credencial. 

Resunúcndo las actividades de la Bolsa se podrían englobar en el diagrama 

siguiente: 

nus1.111c11a ~· t:::==vl!:!!!!!!!!:!~~~!!!!d 
1!C illNCtilO\ ~ , r 
1¡uc c11111¡i1an • ; 
n:11t111'1IU\ . 

l'.luh11rar1t"l111k: 
l'1111crn l'r1111wl·1úu 

'
"'" ~. ~ 
'''" ~~;, 

Jun1u .. ,i..: l·unl·u'V. 
lnll'tcamh111 1 kl'lt1u11l'11 

21 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



A11ton1atiz.mión de ¡,, Boha dt Tmbqj'o dt AmtM11 

1.2.3 Servicios de la Bolsa de Trabajo 

Los servicios que presta la l3olsa de Trabajo de Acatlán serían: 

Para /l/1111111os )' Egresados 

• Consulta de O fcrtas. 

• Asesoría en Elaboración de Currículum. 

• Asesoría en Entrevistas. 

• Difusión de sus datos con Empresas e Instituciones. 

Para E111prmis e /11stit11cirmes 

• Bolctinar las vacantes tanto dentro del plantel como·. en las demás 

facultades y escuelas de la UNAM. 

• Selección de candidatos de algunas de las 16 licenciatu~;s qué se imparten 

en el plantel. 

• Envío de relación de candidatos que cumplan elpér_fil··solicitadó y sean 

alumnos o egresados del plantel. 

• Realización de pre-entrevistas. 

• Concentración de citas. 

• Apoyo en el reclutamiento masivo dentro del plantel. 

• Aplicación de pruebas psicomctrícas. 

1.3 De/imitación del Problema 

Considerando el trabajo que es el conseguir un empico, para la Bolsa de Trabajo el 

mantener una cartera de éstos es algo complejo como se ha apreciado, es por ello que en 

la búsqueda de estas ofertas se fomenta el revisar detalladamente cada oferta conseguida; 
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aunado a esto tenemos que responder por las personas que son enviadas a empresas e 

instituciones con personal altamente calificado e idóneo para el puesto ofrecido. 

Dado que In población actual de In ENEP J\catlán, a quien se enfoca en atender In 

Bolsa de Trabajo es de 15,521 alumnos en 16 licenciaturas, además de los alumnos que 

ya son egresados de In misma, In información que se requiere manejar es inmensa, y el 

sistema actual de fólderes de archivo limita el espacio y la revisión de In información. 

Cuando se buscan posibles candidatos a cubrir una oferta se debe de recurrir a In 

revisión de varios kardex, lo cual además de tedioso provoca que sea ineficaz puesto 

que el cansancio mostrado por In persona que revisa, no permita una revisión eficaz. 

También el manejo de kardex manual produce pérdida de tiempo, puesto que cada 

vez que se solicita información se debe de recurrir a recapturar esta misma; este tiempo 

perdido podría aprovecharse de mejor manera en la acnmliznción de In información. 

De igual manera con las ofertas deben de ser publicadas mí1ltiples veces: la cartera, 

en difusión, en promoción y las enviadas a escuelas y facultades de la UNAM. 

En resumen, el crecimiento exorbitante de la Bolsa de Trabajo, es primordialmente 

el tiempo que se invierte en dos actividades: 

• En capturar el Kardex de alumnos y egresados inscritos. 

• En cubrir una oferta, el tiempo que se pierde en publicar la oferta 

(promoción o cartera), además de que cuando se busca dentro de los 

kardex de alumnos y egresados que cubran con el perfil, se debe revisar 

uno por uno los kardex con que se cuenta, proceso en el que además de 

invertir mucho tiempo, éste se ve aún más reducido dado que la vacante 

puede ser ocupada a través de algi'.111 otro medio. 

2.1 
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No sólo en estas dos actividades se ven afectadas, pero solucionando la captura y 

bt'.1squeda de información el tiempo ganado, facilitarla la realización de las demás 

a.ctividades del área de Bolsa de Trabajo. 

Esta no ha sido la t'.mica ocasión en que se ha querido automatizar la Bolsa de 

Trabajo, los primeros que comenzaron con esta tarea fueron los encargados del 

Centro de Cómputo de esta Escuela, pero después de varios comienzos fallidos, no 

han logrado más que un pequeño e incompleto análisis, y diseño de algunas pantallas 

de captura, actualmente han abandonado el proyecto. Otro intento de automatización 

fue iniciado con la instalación del programa BUT2000, pero en este caso el sistema no 

ha funcionado para las necesidades de la Bolsa de Acatlán, cabe mencionar que este 

sistema fue implantado por la DGOSE (Dirección General de Orientación y Servicios 

Educativos) y nunca se llevó a cabo alguna capacitación para el personal en su 

utilización, además de no contar con ningún tipo de asesoría de su manejo. 

Por tal motivo, retomando las ideas del Centro de Cómputo, y la DGOSE, se 

reinicia el proyecto de J\utomatizar la Bolsa de Trabajo, con la firme intención de crear 

una Base de Datos que facilite la consulta y operatividad de la información de la Bolsa. 

La infonnación es la clave para el porvenir de la humanidad 

e indispensable para poder modelar este porvenir9
• 

Por lo anteriormente expuesto, es de suma importancia contar con una buena 

fuente de información y con ello formar el porvenir de la comunidad Universitaria, y 

es por ello que este proyecto se fundamenta en que la información sea lo que 

realmente la Bolsa de Trabajo requiere. 

9 SL'L'tt, lames 1\ .• 1\nálisis 'l)isci\o lk- .Sish..•mas Je Jnfom1ación 
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Capítulo 2 
Análisis, Diseño, Desarrollo e 

Implementación de Sistemas 

Objetivo: Definir las herramientas de análisis, diseño, desarrollo e implementación 

de sistemas que van a utilizarse 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

-----·----.. -----



2. Análisis, Diseño, Desarrollo e 

Implementación de Sistemas 

Existen di\•ersos autores que muestran diferente caminos a seguir en la 

construcción de sistemas, l]Ue permiten lograr este fin, dentro de este capítulo se 

detallan los pasos seguidos durante la creación del Sistema Integral de Bolsa de 

Trabajo Acatl:ín (SIBTA), es decir, cómo fue analizado el sistema manual de la Bolsa 

<le trabajo para determinarlos los requerimientos <le información de los encargados de 

la Bolsa y con ello conseguir diseñar el sistema lógico que permitiera el desarrollo <le! 

sistema SIBTA y los pasos que proseguirían de presentación del sistema, la capacitación 

a los usuraos y la puesta en marcha para los servicios de la Bolsa de Trabajo. 
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2.1 ¿Qué es un sistema? 

"Un sistema es un conjunto de componentes que interaccionan entre sí para lograr 

un objetivo común""\ esta definición precisa el ser de un sistema, los sistemas han 

sido creados con el ímico fin de llevar a cabo paso a paso una tarea específica que 

lograra los objetivos por los c¡ue han emprendido. 

En el caso de la llolsa de Trabajo se tiene actualmente un sistema manual, éste a 

pesar de sus limitantes consigue el fin para el que fue creado, pOr ejemplo el sistema de 

knrdex implantado permite el registrar a cada una de las personas que han sido 

inscritas a la llolsn de Trabajo, este sistema manual consiste eri: 

• Solicitar In información del alumno o egresado. 

• Capturar en máquina de escribir uno a uno los can1p6s -reportados por el 
alumno o egresado. 

• Almacenar en el fólcler de In carrera correspondiente. 

Este proceso conforma el sistema manual ele In inscripción del alumno, pero este 

pequet'io proceso pertenece ni sistema manual ele administración de In Bolsa de 

Trabajo. 

Ahora bien, In función principal de un sistema de cómputo es el simplificar y 

acelerar procesos repetitivos o tediosos, además para que la información generada por 

estos procesos sea disponible en cualquier momento posterior a su captura y 

procesamiento. 

Los motivos para desarrollar un sistema puede ser diversos, pero lo que siempre se 

tiene en común es la necesidad de mejorar los procesos existentes. 

1o Análisis)' Discllo Je Sistemas, James i\. Scnn, Me. Grnw l lill 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 28 



CapllHlo 2: A11dliii1, Dimio, Dttarrollo • Implen1tnladó11 ti• Silt1ma1 

Para lograr obtener un sistema que cubra todas las necesidades del usuario, es 

necesario llevar a cabo las actividades siguientes: 

• 1\nálisis del sistema. 

• Diseño del sistema. 

• Desarrollo del sistema. 

• Implementación del sistema. 

• Mantenimiento del sistema. 

Dentro de estas actividades principales existen varias metodologías, durante el resto del 

capíntlo se abordarán los métodos y técnicas que se utilizaron en la creación del Sistema 

Integral de Bolsa de Trabajo y que se manejan dentro de los capíntlos subsecuentes. 

2.2 Análisis de Sistemas 

Dentro del 1\nálisis de Sistemas, debemos conocer todas las fases importantes del 

área donde funcionará el sistema, en esa etapa, debemos conocer los procesos, los 

datos que se requieren, y las salidas obtenidas, para ello debemos contestar las 

siguientes preguntas: 

• ¿Qué es lo que hace? 

• ¿Cómo se hace? 

• ¿Con qué frecuencia se presenta? 

• ¿Qué tan grande es el volumen de información? 

• ¿Cuál es la eficiencia con que se efectúan las tareas? 

• ¿Existe algún problema? 

• Si existe un problema, ¿qué tan serio es? 

• Si existe un problema, ¿cuál es la causa que lo origina? 
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La mejor fuente de información para contestar cada una de estas preguntas, son los 

usuarios que realizan actualmente las tareas que son necesarias automatizar, el analista 

debe tener la habilidad de reunir la información obtenido de las opiniones y 

propuestas de los usuarios, además de los manuales existentes y de reportes utilizados. 

Cada una de las preguntas muestra la importancia de cada tarea y permite en su 

conjunto el analizar los flujos de infom1ación que acontecen a lo largo de todo el proceso. 

Para ejemplificar que se puede obtener de cada una de las preguntas utilizaremos el 

proceso de inscripción a la Bolsa de Trabajo por parte de un alW1mo o egresado; 

¿Q11é es lo q11e bace? 

Indica que tarea se debe realizar durante el proceso a analizar. por ejemplo 

Inscribirse a la Bolsa de Trabajo. 

¿Cómo se bace? 

Muestra la mecánica a realizar, donde debo de efoctuar.}as tareas ~~el. medio que 

utilizó. por ejemplo .t\cudo al edificio de Gobierno dentro d~ las instalaciones de la 

ENEP Acatlán, en el cubícalo 108 ubicado en la planta Baja de ~icho edificio, 

presentando los siguientes requisitos: 

• Documento que acredite mi pertenencia al~ c~muÍúclad de la ENEP 

Acatlán (fira de materias, Historial Académico, Cédula Í;;ofesi!Jnal). 

• Dos fotografias. 

• Currículum Vitae. 

• Llenar el formato de inscripción. 

¿Co11 q11é frmm1cia se presmta? 

Con qué periodicidad se debe efectuar el proceso. P.E. Me inscribo una sola 

ocasión, pero debo actualizar mis datos cuando menos transcurrido un año. 
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¿Qué la11 gra11dc CI el vol11flle11 de la il!fom1ació11? 

Que tnn voluminosa es In información que debo utilizar cndn vez que se lleva n 

cabo el proceso, el cipo de información que se registra y !ns posibles opciones, en el 

caso de campos cerrados (sexo: masculino o femenino) a este análisis se delimita como 

diccionario de datos, éste permitirá calcular In carga de trabajo que se genera la captura 

de información de In actividad analizada y conocer los datos que se solicitan. por 

ejemplo La información que se genera del proceso se concenu·a en dos documentos: el 

Currículum Vitae y el formato de Inscripción. El primero es variado en su contenido, 

dependiendo de In experiencia y conocimientos c¡ue tenga en el momento de la 

inscripción, por lo general se debe reducir a una sola cuartilla. El segundo, el formato 

de inscripción, es una forma cerrada que consta: un Folio, de los datos personales, 

Conocimientos de Computación, Idiomas, Intereses Personales, Experiencia Laboral y 

Otros; n su vez cada sección engloba unn serie de datos que son: 

Folio 
Datos Personales 

Fecha 
Nombre 
l)omicilio 
1 )elcg;1cii°>n 
Cúdigo Postal 
Teléfono 
1:l·cl101 de Nacimiento 
c:arrcra 
l1n·cspl°CialiJad 
1·'.scc1laridad' 1 

( ;cncrnci{111 
N. Je Cuenta 
Promedie> 
Créditos 
Edad 
Sexo 
E-mail 
Edn. Civil 

Conocin1icntos de Cotnpntación 
J.cnhrtiajcs de Progra1m1cic'>n 
l1at1uctcria de cómputo 
Sistcm:t c1pcrativc1 
Otros 

ldimnas12 
Idioma 
llabla % 
l~scribc %1 
Tr.tJucc 0/o 

Intereses Personales 
ActiviJadcs l)UC desea desempeñar 
Docencia (áreas) 
Suckh1 Prctl'ndidn 
l lorarin disponible 
Automéwil 
Dispnnibilidad para viajar 
Disponibilidad para prácticas 

Experiencia labomlll 
Puesto 
Empresa 
i\ctividades 
Años 
Sueldo 

Otros 
Otras habilidades que no estén 
contempladas en la forma 

Cada vez que realiza este proceso se tendrán que llenar 53 campos de información. 

1 t llcsutnicttdo los campos a elegir Je: semestre, pasante, titulado, posbrrn<lo, otro. 
I:? Dos campos a llenar p:1ra cada uno de los siguientes. 
1J Tres campos a llenar para calla uno de los siguientes. 
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¿Cuál es la eficie11cic1 co11 q11e se efec/1Ía11 las tareas? 

La manera de llevar a cabo este proceso se desenvuelve sin ningún contratiempo, o 

existen pérdidas de información en la forma de llevarse a cabo. Por'ejemplo el formato 

cumple con la función de recolectar la información de los alumnos inscritos. Todos los 

datos contenidos en la forma permiten conocer la información de los· alumnos y 

egresados inscritos dentro de la Bolsa de Trabajo. 

¿Existe alg1í11 problema? 

Cuando este procedimiento retraza u ocasiona pérdida de información o falta de la 

misma se debe explicar el porqué de esta problemática y que causa el problema. Por 

ejemplo, en el caso de la inscripción no existe un problema de tiempo al realizarse la 

tarea, pero por el crecimiento de las actividades y los servicios de la Bolsa de Trabajo no 

son ya suficientes los datos que reporta el formato de inscripción ni el Currículum Vitae. 

Si existe 1111 pro/Jle111a, ¿q11é la11 serio es? 

Cuando un problema altera los resultados del proceso es grave, puesto que no se 

está logrando el objetivo primordial de la acción realizada, es por ello que si el 

problema provoca c1ue no se cumpla correctamente con dicho objetivo se debe de 

solucionar. Por ejemplo La falta información no había sido grave puesto que no tenla 

una previa selección de candidatos, dado que sólo se enviaban a éstos con tan solo 

cumplir con los requisitos de conocimientos y experiencias reunidos, que se incluían 

dentro de la forma, pero actualmente se contempla además las características de 

aptitud y psicológicas para poder ser enviados a las empresas, aptitudes que no son 

parte de la forma, lo que dificulta la certera selección de los candidatos. 
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Si existe 1111 problema, ¿Cuál es la causa que lo origina? 

El determinar si un problema existe o no, no indica que lo está produciendo, es por 

ello que se debe rastrear la fuente del problema, ésta puede ser desde el origen (un 

formato, la captura), o en algún lugar de procedimiento (cuando se ingresan los datos, 

cuando se archivan los expedientes, cuando se Icen las formas), es por ello que se debe 

rastrear todo el proceso que se efectúa en la tarea. Esto permitirá determinar y conocer 

lo que está ocasionando el problema. por ejemplo En nuestro caso el procedimiento a 

seguir es: 

• Acudir al edificio de gobierno, planta baja cubículo 108. 

• Presentar los documentos. 

• Historial, tira de materias o cédula profesional. 

• Fotografías. 

• Llenar la forma de Inscripción. 

• Entregar la forma de inscripción junto a los demás documentos. 

• Recoger la credencial al día siguiente. 

Cuando me inscribo en la Bolsa debo cumplir con los cinco. pasos en ~rden, si 

omito alguno no podré concluir el proceso o si falta alguno documento no proseguiré 

al siguiente. En este caso el procedimiento no ocasiona ningiln tipo .de problema, pero 

como ya se había mencionado el formato de inscripción carece de toda la información 

que pueda sustentar los datos requeridos en la selección de candidatos. aptos para el 

puesto. 

En general contestando cada una de estas preguntas se tendrá una perspectiva de lo 

que acontece en todo el sistema que se maneje y que permite determinar las acciones a 

mejorar cada uno de estos procesos o bien a reconstruirlos o automatizarlos. 

.n 
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En el caso de automatizar permite reorganizar algunas tareas o procesos separados 

que caen en repeticiones de actividades, tal es el caso del llenado de kardex y el llenado 

de listados mensuales o de listados de candidatos, que son actividades separadas pero 

que convergen en la misma información capturada. Con esta reorganización de procesos 

se puede sintetizar los tiempos de tareas similares y conducir a obtener en esto tiempos 

otro tipo de actividades que ayuden a la organización a mejorar su servicios. 

2.2.1 Definición de requerimientos 

"Es una característica que debe ser incluida en un nuevo sistema". Es decir, es algo 

que el usuario espera c¡ue el nuevo sistema le muestre. Un usuario no sabe lo que el 

debe introducir, pero lo que sí conoce es c¡ue quiere obtener. Es una labor del analista 

recopilar todos los requerimientos necesarios para que el usuario obtenga lo que desea 

del sistema. 

2.2.2 Actividades en la determinación de requerimientos 

Se requiere realizar una serie de actividades que definan los requisitos núnimos que 

permitan construir el sistema de acuerdo con las necesidades del usuario que lo 

utilizara, en este las actividades necesarias serían: 

• Anticipación de requerimientos. 

• Investigación de requerimientos. 

• Especificación de requerimientos . 

./111ticipadó11 de req11eri111ie11tos 

El analista debe considerar su experiencia en la creación de sistemas para prever los 

requerimientos comunes de todos los sistemas. Dentro ele estos podríamos considerar 

como indispensables los siguientes: Impresión, Estadísticas, Respaldo de Datos, Ayuda. 
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Inwsligació11 de req11erimie11tos 

Para el caso que se ha manejado, se debe documentar cada etapa del proceso de 

inscripción, qué documentos tengo que presentar, cómo debo llenar cada uno de los 

datos solicitados, cte., así como la secuencia de actividades que debo realizar en cada 

uno de las etapas del proceso. 

E.rpecijicació11 de req11eri111imtos 

Con la documentación recopilada y la anticipación de requerimientos se debe 

establecer las necesidades de información del nuevo sistema que deben de manejarse 

como mínimo para poder obtener los objetivos del sistema. En nuestro ejemplo se 

requiere que la forma de registro contenga los 53 campos para poder inscribir al 

alumno o egresado en la Bolsa de Trabajo. 

2.3 Diseño de Sistemas 

El diseño de Sistemas produce los alcances del sistema, basado en los 

requerimientos obtenidos por el análisis, debemos mostrar lo que el sistema va a hacer, 

como va a funcionar y que medios va a utilizar para trabajar y almacenar la 

información. Es comi'.111 que se realice un bosquejo de los formatos y pantallas que se 

espera tenga el sistema de tal forma que se conozca qué es lo que voy a obtene.r. Se 

deben mostrar todas las entradas necesarias y las salidas esperadas de tal forma que se 

puedan entender los procesos que realizara el sistema una vez concluido. 

Dentro del disei'to se deben mostrar las características más sobresalientes y la 

relación que guardan entre sí, y la constnicción ílsica del sistema es la programación, 

es decir, el desarrollo de diseiio de tal forma que la computadora haga lo que hemos 

dicho que debe de hacer. Las características que debemos diseñar serán las siguientes: 
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2.3.1 Elementos del Diseño 

¿Qué va a realizar nuestro sistema?, ¿Cómo lo va a hacer?, ¿Con qué lo va a 

realizar? Plantean los elementos del diseño, los elementos generales serán: 

Flujo de datos: 

Procesos: 

Procedimientos: 

l\lovimicntos de datos hacia, alrededor y desde el sistema. 

1\ctividadcs para aceptar, manejar y suministrar datos e 

información. 

Métodos o rutinas para utilizar el sistema de 

información y lograr con ello los resultados esperados. 

Almacenes de datos: Conjuntos temporales o permanentes de 

Controles: 

almacenamiento de datos. 

Estándares y lineamientos para determinar si las 

actividades están "bajo control". 

Funciones del personal: Las actividades de todas las personas que tienen que 

ver con el nuevo sistema, incluyendo usuarios, 

operadores de computadora y personal de apoyo. 

2.3.2 Diseño de la Salida 

Qué es lo que los usuarios esperan de nuestro sistema, cuando recopilamos los 

requerimientos, lo que obtuvimos fueron las necesidades de los usuarios, esas 

necesidades siempre son salidas que el sistema va a otorgar, en esta parte del diseño, 

debemos plantear la manera que será entregada In información requerida, los medios 

en que se dará es información, y como será entregado. 

• Determinar qué información se debe presentar. 

• Decidir la forma de salida (impresa, pantalla, disco, etc.). 

• Disponer In presentación de In información en un formato aceptable. 

• Decidir cómo distribuir In salida entre los posibles destirintarios. 

• Qué información se debe presentar. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN .1

6 



Capft11/o 2: And/isis, Dimio, Dt111rrol/o t /111pltn1tnladó11 dt Sisltn1as 

En el caso que se ha manejado permite determinar qué información se debe 

mostrar al encargado de la Bolsa de Trabajo para que pueda inscribirme ª· dicho 

servicio, Esta información es la contenida en la forma de inscripción así como el 

Currículum. 

La fom1a de salida 

El elegir de entre las distintas maneras en que puedo entregar In información se 

debe decidir por In importancia y In utilidad que se esté requiriendo. En este caso la 

información que se presenta en In Bolsa de Trabajo debe ser entrega en una forma 

preestablecida, pero existen Bolsas de Trabajo que permiten enviar esta misma 

información o similar de manera electrónica, ambas formas si bien son distintas en su 

diseño, tienen un mismo fin, el presentar información ante dos Bolsas de Trabajo para 

el mismo objetivo: "conocer quién soy, qué hago y qué puedo realizar en una 

empresa", con la finalidad de que se consiga un buen trabajo. En síntesis, la 

información se puede manejar, manipular y almacenar en cualquier medio impreso, 

magnético u óptico. 

La prrse11/t1dó11 tic la ilifor111ació11 

Los diseños de !ns salidas siempre deben procurar que sean similares para que 

demuestren su pertenencia ni sistema. Un reporte de inscritos en pantalla, impreso o 

disco debe además poder ser leído en In misma secuenchÍ para· poder· corroborar los 

datos entre estos tipos de salidas. 

En el ejemplo la presentación es de forma impresa sobre la quese registran los 

datos del alumno o egresado, pero cuando se realiza el proceso por el encargado de 

Bolsa de transcriben éstos n un formato similar que debe converger con la misma 

información. 
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Distribuir la salida entre los posibles destinatarios 

Cuando un sistema se crea, no sólo los operatorios recibirán información del 

sistema, es por ello que se debe concretar qué información y cómo será entregada a 

otro tipo de destinatarios. 

En el ejemplo la forma de inscripción (kardex) queda en posesión de los 

encargados de J3olsa de Trabajo, en ella se cuenta con toda la información presentada 

por el ahora inscrito, pero a este inscrito se le hace entrega de una credencial que 

cuenta con algunos de los datos contenidos originalmente: número de cuenta, nombre, 

apellido paterno y materno, carrera, cte. 

2.3.3 Diseño de archivos 

Debemos dise11ar el tipo de archivos a manejar, esta parte está relacionada con el 

diset'io de Bases de Datos, que veremos posteriormente; . dado que es una fase 

importante y amplia debemos dejar muy clara dada su importancia :intes de tratarla a 

detalle. 

En general debemos determinar: 

• Datos que deben ser almacenados en el archivo. 

• La longitud de cada registro. 

• La secuencia de la disposición de los registros dentro del archivo. 

2.3.4 Diseño de la entrada 

1 lasta el momento se han manejado los tipos de salida que debe manejarse, pero 

una parte fundamental y que debe ser determinada por el analista es la entrada de 

datos, ésta es posterior al diseño de las salidas puesto que el usuario que es nuestra 

mejor fuente de información de requerimiento sólo tiene perfectamente definidas sus 
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necesidades de salida de información, y el analista debe utilizar esta información para 

la creación de la entrada de datos necesarios al sistema. En general se deben 

determinar: 

• Qué datos ingresan al sistema. 

• Qué medios utilizar. 

• La forma que debe disponer o codificar los datos. 

• El diálogo que servirá de guía a los usuarios para dar entrada a los datos. 

• Validaciones necesarias de datos y transacciones. 

• Métodos para llevar a cabo la validación de las entradas. 

• Qué datos ingresan al sistema 

Qué datos se encuentran ingresando al sistema actual, esto está determinado por 

medio de las formas con que cuente actualmente el sistema, se debe complementar 

con futuras inserciones o anticipación de requerimientos, por ejemplo si se maneja un 

folio para cada uno de los inscritos se debe prever que In numeración se reinicia cada 

inicio de periodo (1 afio), por ello se prevee la adición de un campo para almacenar el 

afio de la inscripción. 

La forma que debe di.rpo11er o codificar los datos 

Qué datos pueden ser utilizados o almacenados por qué usuario, po~ ejemplo el 

número de folio del inscrito es proporcionado por el encargado de la Bolsa de 

Trabajo, los demás datos son registrados por el alumno o egresado que realiza el 

trámite. 

El diálogo q11e seroirá de gula rJ los 11s11arios pam dar Cll/rada a los datos 

De qué manera se ingresarán los datos al sistema, el alumno o egresado entrega la 

forma al encargado de la Bolsa de Trabajo y comienza el proceso de inscripción. 
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V a/idadoms 11emarias de datos y lra11sai'<io11es 

Qué datos deben ser necesarios para poder iniciar el proceso de entrada al sistema, el 

encargado corrobora la información de la forma, cuando menos debe revisar que el 

alumno o egresado pertenece a la comunidad de la ENEP Acatlán, registre su nombre 

completo, dirección, teléfono, cte. En caso ele faltar alguna información ele importancia, 

sea devuelta a la persona interesada a inscribirse para que sea completada, caso opuesto 

se continúa con el proceso y es aceptada para su inscripción a la Bolsa de Trabajo. 

klétodos para llevar a caho /<1 11alidt1ció11 de las mtmdtts 

Estos procesos ele revisión son comunes, por lo que permiten crear metodologías 

de revisión, en el caso ele un sistema computarizado, permite que se pueda restringir 

las entradas de datos a unas cuantas, por ejemplo conociendo que sólo existen dos 

posibiliclaclcs en cuanto al sexo de la persona que acude a inscribirse, se puede limitar a 

la selección ele estas dos opciones: Femenino y Masculino. 

2.3.4.1 Diseño de pantallas 

Dado que se busca con el proyecto el simplificar la carga de trabajo, esta parte tiene 

una gran importancia, lo que se busca con un buen diseño. de las pantallas de captura 

es c¡ue se consiga facilitar esta labor. Las pantallas deben de contar con determinadas 

característica mencionadas a continuación: 

• Coherentes. 

• Completa, en información. 

• Sencilla, en el momento ele capturar. 

• Amigables. 
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Coherc11le1 

Con la finalidad de tener información coherente, se diseñaron nuevos formatos, 

que son el primer contacto con la información, estos formatos son para el registro de 

inscritos y de ofertas, que seguirán en un primer paso llenados a manuscrita, puesto 

que los alumnos y egresado continuaran llenándolos para que sean registrados sus 

elatos, así como las ofertas que se tengan c¡ue anotar en el momento de ser tomadas 

por teléfono o en persona, el propósito ele ello se ve reflejado ahora en In captura de 

esta información, la coherencia de datos y de In lectura de ellos en la captura, permite 

que sen menos pesada para el usuario y más ágil y pronta para el área de Bolsa, 

obteniendo con esto beneficios inmediatos en los tiempos de captura. 

Completo! en ilifrm11<1ción 

Esto no es que sólo se está agilizando In captura ele información, si no que además 

ésta sen completa para cualquier proceso subsiguiente en el que sea requerida In 

información ele los inscritos, y no falten datos. Esta captura debe ser In única completa 

para cada registro, y sólo teniendo que recurrir a consultarla o actualizar. 

Sc11ci/la de capturar)' <1111igable 

Se trata de tener lo menos posible de trabajo, por ello la utilización de catálogos 

que puedan ser bien aprovechados cuando se tiene que capturar la información, 

puesto c¡ue los datos "repetitivos" son ahora seleccionados ele una lista en la pantalla, 

que además de reducir el espacio ocupado por los archivos, igualmente se busca que 

sea fácil de entender lo que se debe de capturar y asegurar que no se capturen datos 

inútiles. 
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2.4 Desarrollo de Sistemas 

Un sistema no debe estar ligado a un lenguaje de programación, este debe 

funcionar como un ente independiente, es por ello que se debe de llevar a cabo el 

diseilo de los procesos que se van a realizar, con todos sus cauces,'entrndas y salidas 

del mismo. 

El desarrollo del sistema es la parte en que se conjunta los resultado~ de tocios los 

procesos anteriores con el fin de crear el nuevo sistema. Dentro del desarrollo del 

sistema se genera el código fuente generador de nuestro sistema, es todo un proceso 

de programación, donde se desarrolla la documentación de estos programas, en los 

que se debe mostrar los procedimientos que se llevaba acabo dentro de los mismos. 

2.5 /mplementación de Sistemas 

La implementación es una serie de pasos posteriores al desarrollo, en dichas etapas 

se debe instalar en una prueba piloto el sistema, corregir errores c¡ue sean detectados, 

presentar el sistema ante las autoridades y usuarios finales, así como capacitar a dichos 

usuarios en el manejo del sistema y por último la puesta en marcha, donde se podrán 

observar los resultados y mejoras en el desempeilo del usuario. 

2.5.1 Instalación y prueba piloto 

El nuevo sistema debe ser puesto a pmeba durante un breve periodo qu'e permita 

observar si funciona adecuadamente y cubre los requerimientos de los usuarios finales, 

esta prueba permite que el programador corrija errores en In~ entrada, salida y 

procesamiento de información, esto con In finalidad de c¡ue el usuario final quede 

satisfecho con el sistema que fue desarrollado para simplificar sus actividades. 
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2.5.2 Capacitación a los usuarios 

El usuario efectuaba sus actividades en un sistema diferente al que ha sido creado 

para él, que aunque basado dichas actividades, es diferente a como las llevaba acabo, es 

por ello que se debe capacitar en el manejo del sistema al usuario de tal manera que se 

pueda familiarizar con esta nueva forma de trabajar y c1ue pueda aprovechar al máximo 

el sistema que le fue creado. 

2.5.3 Presentación del Sistema 

Se debe mostrar el producto final que ha sido creado, con la finalidad de mostrar 

ante las autoridades y usuarios los potenciales benclicios que el sistema traerá a las 

actividades normales del :írea, que si bien ellos contribuyen a su plantación y 

desarrollo, no observaban claramente que es lo que se estaba creando, con esta 

presentación realmente pueden conocer realmente al sistema. 

2.5.4 Puesta en marcha 

Con un sistema eficaz y eficiente y el personal operativo capaz se podrá tener un 

sistema humano-computacional que permita ofrecer un servicio mucho m:ís completo, 

de mejor calidad y calidez para todas las personas interesadas en el servicio que presta 

la Bolsa de Trabajo. La puesta en marcha es el punto final del análisis, el diseño y la 

implementación del sistema. Con el arranque del sistema, solamente será necesario 

recopilar los informes y observaciones generados la actividad operativa del sistema, 

con el fin de poder en algún momento mejorarlo. 
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Capítulo 3 
Programación de Sistemas 

Objetivo: Presentar. las herramientas de la programación con Visual Basic y de 

manejo de Datos Oracle utilizadas para el desarrollo del sistema. 
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3 Programación de Sistemas 

Todo diserio lógico de un sistema puede desarrollarse con prácticamente con 

cuak¡uier lenguaje de programación y cualquiera de la bases de datos existentes, 

considerando únicamente que tanto ofrece el lenguaje y la Base de Datos a utilizar para 

este sistema en especial; es por ello que este capítulo fundamenta la utilización del 

lenguaje de Visual Basic como lenguaje de programación y Oracle como Base de 

Datos para el Sistema Integral de Bolsa de Trabajo. 

3.1 Programación en Visual Basic 

Los lenguajes de programación son la herramienta que permite indicarle a la 

máquina que debe de realizar, se considera como una herramienta, dado ·que un 

sistema puede funcionar en sus rutinas, en sus procesos y en sus funciones sin 

importar el lcnbtt1aje de programación en el se haya escrito. 
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Al correr de los afias, las herramientas de programación han ido creciendo en sus 

alcances, anteriormente, el <lesarrollar un programa implicaba un ardua tarea de 

captura de líneas de có<ligo 'lue sólo se veían en un listado sin fin, para al final obtener 

una pantalla que si bien nos mostraba el resultado deseado, no permitía 'lue cuak¡uier 

otro desarrollador o programa<lor entendiera ese código sin tener que pasar un largo 

tiempo analizándolo, hoy en día la programación visual permite programar eventos, 

eventos que son un poco más fáciles de controlar y analizar, tal es el caso de un clic 

con el ratón sobre un objeto dibujado en la pantalla del monitor, lo que permite c1ue el 

programa pueda ser comprendido <le una manera mas sencilla. 

3.1.1 ¿Qué es Visual Baslc? 

Visual llasic es colección de archivos que componen un lenguaje de programación 

con el que se pueden crear aplicaciones. La aplicación es nuestro producto final 

después de un largo proceso <le análisis disefio y desarrollo de un Sistema. El proyecto 

de Visual Basic consiste de: 

• Archivos para cada una de las formas (.FRM). 

• Archivos para cada uno de los módulos (.BAS). 

• Archivos para cada uno de los conttole_s utilizados (.VllX). 

• Y un archivo con el contenido de todos los archivos que conforman el 

proyecto (.tvL\K). 

Formas 

Los archivos de extensión FRMcontienen la información relacionada a cada forma. 

La información contenida de controles, propiedades y el código de los objetos que se 

encuentran dentro de esta forma. 
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Mód11/01 

Dado que la programación en Visual Basic involucra la escri~rade procedimientos 

generales que son independientes a los objetos de las formas y .que. pueden ser 

llamados desde cualquiera de estas utilizando código se debe'.crear Módulos; Dichos 

módulos son almacenados con la extensión .BAS. 

Co11tmle1 Per1011a/e1 

Los archivos de extensión .VBX contienen la información nece.saria para incluir un 

control en la caja de herramientas. Estos controles permiten obtener los distintos 

objetos que pueden ser utilizados en Visual Basic. 

An·hivo de ProJ•eclo 

El archivo de proyecto almacenado como .MAK contiene los nombres de los archivos 

de que se componen el proyecto (.FlUvls, .VBXs, .BASs) y los detalles de sus rutas de 

acceso. Este archivo también guarda infom1ación acerca del medio ambiente de VB (que 

debe aparecer en pantalla, que opciones se tienen disponibles, etcétera). 

En general un proyecto de Visual Basic tiene una estructura muy sencilla de 

comprender, que nos permite no sólo llevar a cabo un programa, si no toda una 

aplicación, una aplicación que puede ser colocada en cualquier otro. equipo de 

computo compatible con Microsoft \V'indows sin la necesidad de tener instalado 

Visual Basic, dado que se puede generar una archivo ejecutable que se instale 

fácilmente nuestra aplicación en otro equipo. 
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3.2 Bases de Datos 

La Base de Datos es la manera en c1ue el sistema podrá almacenar la información 

generada en el, por lo que se debe determinar que alcances se requieren para ella, y de 

este punto decidir que Base de Datos se va a utilizar. 

3.2.1 ¿Qué es una Base de Datos? 

"Una biblioteca debe de mantener listas de los libros que posee, de los usuarios que 

tiene; una clínica, de sus pacientes y médicos; una empresa, de sus productos, ventas y 

empicados, ctcétera 11
". i\ este tipo de información se le llama datos. 

En una Base de Datos se permite introducir y almacenar datos, ordenarlos y 

manipularlos, así como poder utilizarlos de cualquier manera c1ue se requiera, se 

pueden generar impresiones o vistas en pantalla de distintas maneras, que permitan 

conocer los movimientos y la manera de comportarse de estos datos, tomando el 

ejemplo Jary y James Hasen del hospital, se podría conocer con que frecuencia acude 

un determinado paciente al hospital. En general una Base de Datos permite: 

• Almacenar datos. 

• Recuperar datos. 

• Manipular datos. 

• Confrontar información. 

• Y en general controlar la información. 

11 Ejemplo tomado de: "Disctlo y Adminii;traciún de Base~ de Datos11
, Gary \V. l lanscn, James V. J lanscn 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

50 



CapltuloJ: Programadó11 dt Sisltmas 

El sistema manual que se utiliza en la Bolsa de Trabajo tiene una infinidad de 

expedientes, pero gracias a la tecnología por medio de la computadora, puede ser 

convertida esta información en una Base de Datos electrónica que se almacene en el 

disco duro de la computadora. 

Un programa de Base de Datos almacena información en forma de tablas como las 

que podemos ver, por ejemplo una "lista telefónica"'~: 

Nombre 
Cabrera Orti,, Pedro 
C1:1rcía García, Ana 
Santos Gcmio, Luis 

'Dirccdbn 
C/Maror, 12 
Avda. 1\ rrn)'Os, 54 
e/ llerruh".lete, 74 

Tcléfnno 
5525-3457 
5595-6654 
5512-3420 

En esta lista nos interesa tener almacenados de modo ordenado los datos de una 

serie de personas. Así es mucho más sencillo encontrar la dirección de una persona 

buscando a partir de su nombre. 

Aquí podemos ver cómo la información referida a una persona, "un dato", aparece 

en una fila de la tabla: a esto es a lo que se denomina Registro. A cada una de las partes 

en las que hemos desglosado la información es denominada Campo, y al conjunto 

formado por todos los registros como Tabla. 

Registro: 

Tabla: 

Es el concepto básico en el almacenamiento de datos. El 

registro agrupa la información asociada a un elemento de 

un conjunto y está compuesto por campos. 

Conjunto de registros homogéneos con la misma estructura. 

" Ejemplo tomado de: "Disc1io y ,\dministrnción tle Bases tle Datos", Gary W. l lanscn, James V. l lansen 
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3.2.1.1 Consideraciones sobre diseño de bases de datos 

Es importante conocer exactamente para c1ué se quiere usar la Base de Datos, qué 

datos son los c1uc interesan de los que existen en la realidad y qué información se 

necesitaní extraer. 

Una vez que esto esté claro, se definen las Tablas c1ue compondrán la Base de 

Datos. Dentro de cada tabla, se piensa qué campos serán necesarios. Conviene 

detenerse y definir correctamente la Base de Datos, ya que un mal diseño hará que el 

sistema sea lento y los resultados no sean los esperados. 

3.2.2 Utilidad de una Base de Datos 

Las tres cosas básicas c¡ue debe permitir una Base de Datos son: introducir datos, 

almacenarlos y recuperarlos. Al mismo tiempo penniten otra serie de funciones que hacen 

de ellos herramientas incomparablemente superiores a los métodos tradicionales de 

almacenamiento de datos: archivadores, carpetas, cte. Cualquier gestor debe permitir: 

ordenar los datos, realizar búsquedas, mostrar distintas vistas de los datos, realizar cálculos 

sobre ellos, restunirlos, generar informes a partir de ellos, importarlos y exportarlos. 

Ordmar datos 

Una lista telefónica, para que sea útil debe poder n1a11Ípularse en orden alfabético 

de los nombres. Del níismo modo cualquier programa de Base de Datos debe pennitir 

hacer lo mismo. 

El orden en una Base de Datos puede ser alfabético, numérico, de fecha o de hora; 

o por cualquier otro campo, y de modo ascendente o descendente. También se puede 

especificar varios criterios al mismo tiempo. 

[ 
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Blísq11edas 

Cualquier programa de Base de Datos realiza búsquedas muy rápidas por cualquiera 

de los campos de la base, indistintamente del modo en c1ue estén ordenados. Permiten 

hacer búsquedas con varios criterios distintos, bt1squedas combinadas, contrarias, etc. 

Deshacer la búsqueda es igual de rápido. 

Fom111/arios e ilifor111es 

Por el hecho almacenar las bases de datos en forma de tablas no quiere decir que 

deban tener esta forma e.le presentación en la pantalla a la hora de introducir datos o 

extraerlos, ni que haya que imprimirlos así. Aquí es donde entran los conceptos de 

formulario e informe. Ambos son sinúlares, pero tienen una función diferente. 

Básicamente los formularios son presentaciones hechas para mostrar los datos en 

pantalla, mientras que los informes están pensados para imprimirlos. 

Fom111/arios 

Cualquier programa de Base de Datos debe mostrar los datos en pantalla de modos 

muy diferentes. Esto tiene motivos funcionales y estéticos. 

Los fommlarios penniten mostrar al mismo tiempo en la pantalla campos procedentes 

de distintas tablas relacionadas de forma que resulte mucho más sencillo trabajar con ellas. 

J\l tnismo tiempo se puede hacer que no aparezcan detenninados campos. 

Los fom1ularios, unidos a un acceso a L-1 Base de Datos mediante usuarios y contrase1ias, 

penniten que se decida quien y a que tienen acceso de la Base de Datos. Se puede hacer que 

cada usuario vea los datos que le interesan manteniendo ocultos los restantes. 

Por otro lado los formularios permiten dar una apariencia más agradable a la 

presentación de los datos que hace que el trabajo con ellos sea más cómodo, 

permitiendo insertar datos, modificarlos, o eliminar algún registro. 
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b!fñm1es 

Los informes son presentaciones de los datos preparadas para imprimir. Los 

gestores de Base de Datos tienen la capacidad de ir intercalando los datos de la base 

sobre textos con cualquier formato de tal forma que generan de modo automático 

cart.-is, ctiquétas postales, listados. 

Estadísticas 

Los programas de Bases de Datos tienen la capacidad de realizar operaciones 

matemáticas sobre los registros. Así, por ejemplo, "si se tiene almacenado en un 

campo de una tabla el salario de los empicados el programa puede calcular el salario 

menos impuesto de cada empleado15
", cuanto fue pagado en detenninado tiempo, o 

simplemente calcular cuantos registros se tienen. 

También es posible realizar operaciones y cálculos estadísticos sobre el total de los 

registros: el externamente un programa puede realizar cruces de datos, para determinar 

estadísticas complejas, o bien se pueden extraer determinado datos de la Base de 

Datos para utilizarlos con programas especiales para realizar estaclisticas tan complejas 

como predicciones y modelos matemáticos. 

Es por esto que una Base de Datos electrónica permite al usuario utilizar en su 

beneficio las estadísticas para corrección de problemas, alcances en el desempeño de 

su actividad, beneficios logrados o entregados por su labor, cte. 

1 ~ Ejemplo toma<ln <le: "Disciln y AUtninistrnción Uc l\ascs de Datos''. Gary \'(./, Hanst•n,Jamcs \', 1-lanscn 
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3.3 ¿Por qué utilizar Visual Basic y Oracle 

para el desarrollo del sistema? 

Ct1pll11/0J: Progran1ació11 d' Sillmms 

Cualquier úpo de Base de Datos, me permite cumplir con su principal finalidad, el 

almacenar información, pero la Base de Datos de Oracle me permite además contar 

con la seguridad de que ninguna persona no autorizada podrá ver la información que 

se está almacenando, permite también controlar información de gran tamaño, uúlizarla 

en red para que distintos usuarios puedan acceder a la misma información en el mismo 

momento y trabajar con ella; compaginando esto con la Visual Basic que permite crear 

un ambiente amigable a los usuarios y c¡ue puede operar conjuntamente con Oraclc sin 

desmeritar las ventajas de éste. 

Es por ello que se hace de estas dos herramientas, Visual Basic y Oracle, la mejor 

opción para crear el Sistema Integral de Bolsa de Trabajo Acatlán que operara con 

cantidades considerables de información de personas que la entregan a una institución 

confiable que dará buen uso de ella y además la protegerá de personas ajenas a la 

institución. 
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Capítulo 4 
Análisis, Diseño, Desarrollo 

e Implementación del Sistema SIBTA 

Objetivo: Mostrar el· proceso realizado durante el análisis, diseño, desarrollo e 

implementación del sistema 
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4 Análisis, Diseño, Desarrollo e 

Implementación del Sistema SIBTA 

Toda la documentación rec1uerida para la construcción del SIBTA, es recopilada 

paso a paso dentro de este capítulo, mostrando con ello la forma en que fue concebido 

cada uno se sus procesos que permiten en la actualidad a la Bolsa de Trabajo contar 

con un sistema que le facilite sus labores y que las tareas repetitivas sean eliminadas 

para con este tiempo perdido pueda ser aprovechado en crear nuevos servicios para 

comunidad universitaria a quien atiende. Estos pasos permiten observar el modo de 

operar del sistema manual, permitiendo desarrollar el nuevo sistema para 

posteriormente compararlos. Además se muestra la presentación oficial del sistema 

ante autoridades del Arca y de la capacitación al personal de la Bolsa y prestadores de 

Servicio Social que utilizan este sistema. 
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4.1 Análisis del Sistema SIBTA 

El análisis para la creación del SIBT ¡\ fue realizado principalmente de dos fuentes: la 

primera el sistema manual existente, considerando manuales, oficios, formatos utilizados, 

procesos docw11entados y procesos empíricos; la segunda mediante entrevistns con el 

personal encargado, para poder dete1111inar no sólo lo que se hace, sino como se podría 

realizar mejor )' l]Ué más se podría realizar a través del nuevo sistema. 

¿Qué es lo que se bace? 

Como se menciona en el primer capítulo la Bolsa de Trabajo presta un servicio a la 

comunidad universitaria, este servicio involucra que se deba contar con la información 

de las personas a quien se le presta el servicio, lo que conlleva a una serie de 

actividades para recavar la información y para prestar el servicio a alumnos, egresados 
. . 

y empresas e instituciones. Como s~ han fnencionado todas las actividades que se 

despefian dentro de la Bolsa de Trabajo dentro del primer capítulo, sólo cabe 

mencionar las siguientes actividades que han sido. conjuntadas para realizar por medio 

del nuevo sistema de cómputo: 

• Inscripción de alumnos y egresados. 

• Reinscripción de los mismos. 

• Impresión de Boletines Mensuales. 

• Registro de ofertas y prácticas profesionales. 

• Difusión impresa de ofertas y prácticas profesionales. 

• Envió de ofertas por correo electrónico. 

• Búsqueda de candidatos. 

• Listados de búsqueda de candidatos. 

• Envió de listados por correo electrónico. 

• Así como reportes estadísticos sobre estas tareas. 
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¿Có1110 se hace? 

Cada uno de los procesos eran realizados manualmente, llenand.o formas en 

manuscrita, en máquina de escribir, así como por medio de la computadora en 

procesadores de textos o hojas cálculo electrónicas, pero sin contar con un medio 

práctico llUe recopilará toda esta información más que el papel en que se registraban 

todos los formatos, reportes e informes. 

El sistema permite ahora permite que·· pueda . tener esta misma información 

almacenada en papel, y dentro del disco duro de la computadora, permitiendo que se 

pueda generar nuevamente cada documenio\l~·inscrit~s. de ofertas o de prácticas 

profesionales, así como el poder obtener las estadísticas de cada proceso realizado 

dentro del sistema. 

¿Co11 q11é firc11e11cia se presenta? 

Cada una de las actividades tiene distinta frecuencia de repetición: la inscripción se 

registra cada vez que un alumno o egresado acude a realizar este trámite, en promedio 

20 por cada día; la búsqueda de ofertas se recaban cada que alguna empresa o 

institución solicita candidatos, aunque mensualmente se recaba en mayor número, a 

través de las juntas de intercambio; la difusión se realiza una vez por mes. 

El nuevo sistema no puede distribuir estos tiempos establecidos de carga de 

trabajo, pero sí permite que otras tareas que se empalmaban durante este tiempo sean 

terminadas con anterioridad. 

¿Qué tan gra11de es el vo/11111en de la il!far111ació11? 

De igual manera el volumen es dependiente de la actividad, por ejemplo los 

inscritos llUe se reciben se deben capturar 53 campos, como se había mencionado en 

el capítulo 2; las ofertas incrementan su cantidad cada principio de mes puesto que se 

TESIS CON 
FALLADE _QRIG]N 



A11lomaliz.adó11 dt /11 Bol.r11 dt Trabajo dt Amlldn 

han recabado las ofertas de las juntas de intercambio, Esto involucra no sólo que sea 

mucha información que se deba capturar y manejar, si no que por la difusión que se 

debe de realizar tanto de alumnos recién inscritos como de las ofertas vigentes, 

incrementa el volumen de captura en diversos medios. 

La información recopilada en el disco duro de la computadora crece en promedio 

un megabyte16 por cada 1000 registros, lo que permite que se pueda tener una gran 

cantidad de información sin que el sistema pueda dejar de almacenarla, puesto que 

acnmlmente la bolsa cuenta con un promedio de 1000 a 1200 inscritos en el transcurso 

de un año, permitiendo que se pueda contar con un sistema factible cuando menos 

por los siguientes 20 años. 

¿C11dl es la eficiencia co11 la q11e Je e.fect1ía11 las tarea1? 

Por la cantidad de infonnación que se tiene sobre los inscritos y las ofeit1s, cuando se 

busca un candidato entre los inscritos para cubrir una ofcrt.'l, se presenta una problemática 

en la eficiencia de la selección causado por el . cansancio humano en la lecn1ra de 

demasiados registros de inscritos, lo que provoca que ·no se. contemplen algunos que 

podrian cubdr el perfil solicitado para fa vacante o que se incluyan otros que no lo cumpL1n, 

lo que impide que se ctm1pla completamente con los objetivos de la Bolsa de Trabajo. 

En este caso el nuevo sistema continua con las mismas metodologías de búsqueda, 

pero como el proceso es realizado por una computadora no existe cansancio alguno en 

el proceso, que si bien tarda unos cuantos segundo (en promedio 15 segundos con una 

Base de Datos de prueba de 10,000 registros) no tiene comparación con los 45 

16 
l\legabyte= 1024 Kbyte•, 1 Kbyte= 1024 byte•, 1 bytc=B bits, un bit=! digito binario (O o 1). 
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minutos que tarda en promedio una persona buscando la misma oferta de manera 

manual. 

¿Existe alg1í11 proble111a? 

No sólo existe un problema, si no que son varios, el primero que ya se. ha 

mencionado, la pérdida de eficacia en In búsqueda de candidatos, así como la pérdida 

de tiempo y recursos en múltiples capturas de información, tiempo y recursos que 

podrían aplicarse en incrementar y mejorar los servicios de la Bolsa de Trabajo. 

Si e>.isle 1111 p1vble111t1, ¿q11é la11 serio es? 

La Universidad es un centro educativo de gran calidad que,.siempre. busca mejorar, 

es por ello que el no buscar solucionar los problemas en c.u.~lquiera ·de sus áreas ya 

sean académicas o administrativas, ya es de por si un serio problemas, por ello se debe 

de considerar que cualquier pérdida de tiempo o recursos, como un grave problema, 

porque la solución se encuentra dentro se su misma comunidad. 

Si e:..istc 1111 problema, ¿C11dl es la ca11sa q11e lo origi11a? 

Es un problema que de no solucionar recae no sólo en la mala selección de 

candidatos la cual se debe simplificar para que no sea cansada ni tediosa esta búsqueda, 

además las múltiples capn1ras de información generan un cansancio y pérdida de 

tiempo a sus encargados, que bien pueden aplicarse a otras actividades que mejoren y 

apoyen a la comunidad universitaria que atienden. 

4.1.1 Definición de requerimientos 

En el caso de la Bolsa de Trabajo de Acatlán, se tiene ya una serie de 

procedimientos implantados, éstos son prácticamente manuales, que deben ser 
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contemplados en la creación de este nuevo sistema computacional, así como las 

distintas etapas de definición de requerimientos mencionadas con anterioridad. 

4.1.2 Anticipación de requerimientos 

En el caso de SIBTA los requerimientos necesarios convergen construir políticas 

de seguridad para la información contenida, In definición de Base de Datos necesaria 

para registrar estas políticas, la determinación de folios y claves para los registros de 

todo el sistema para su control y procesamiento. 

Políticas de S eg11ridad 

Acceso Maestro Permite al usuario que cuente con esta clave el acceder a 

las configuraciones del sistema, modificar el control de 

bases de datos, impresoras y usuarios. 

Acceso Principal Permite utilizar todos los sectores del sistema, catálogos, 

módulos, y usuarios, pero restringe el cambio de 

configuraciones de bases de datos e impresoras. 

Acceso a Usuarios Limita a lo que el usuario maestro o principal decida de 

entre los catálogos y los módulos. 

D~fi11ició11 de Base de Datos 

El SIBTA utiliza el manejador de Base de Datos de Oracle y en ella se almacenan 

las tablas de seguridad de acceso principal y a usuarios, la clave de acceso maestro se 

almacena en un archivo codificado dentro de un solo equipo,· para que no se pueda 

tener acceso a ella, cualquier cambio realizado en el archivo por· cualquier medio que 

no sea el SIBTA, inutiliza a las claves de acceso principal, usuarios y Maestro la 

modificación de catálogos o módulos, y la única forma de poder desbloquear ésta es a 

través de la anterior clave maestra. 
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Deter111i11ació11 de Folio! y Clave! 

Puesto c¡ue In Base de datos se divide en varias tablas que contienen una porción de 

toda In información rec¡ueridn In determinación de las claves y folios que unen estas 

tablas es determinada por el analista. 

4.1.3 Investigación de Requerimientos 

La Bolsa de Trabajo como ya se había mencionado tiene muchas actividades, es por 

ello que en esta etapa se deben analizar cada una de estas actividades para poder conocer: 

cómo se realizan, quién las realiza, t1ué datos se obtienen y para qué es realizada. 

4.1.3.1 lnscripc/ón de Alumnos y Egresados 

Esta actividad ha sido planteada como ejemplo durante el capítulo 2, pero sólo 

manejando los pasos que se deben realizar como una persona interesada en inscribirse 

en la Bolsa de Trabajo, para los responsables, se deben contar los pasos siguientes: 

4.3.1.2 Búsqueda de Ofertas 

Las ofertas tienen varios caminos para poder ser integradas en el catálogo de 

ofertas que es el documento que contempla n las ofertas registradas en la Bolsa, estos 

caminos como se habían mencionado son: 
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• Juntas de Intercambio. 

• Teléfono. 

• Fax. 

• Correo electrónico. 

• Directamente en el área por personal de las Empresas o Instituciones. 

Para cada uno de estos caminos existe un proceso diferente que .termina en el 

formato de Oferta de Empleo17 estos caminos se pueden explicar en el siguiente 

diagrama de flujo: 

Rc\'is1ón de Ofertas 

Rcgistrn en l'1 fmmalo 
"Oft·rtt lll' Empleo" k>---< 

en mál¡uina tic c~cribir 

Esta tarea es realizada por los encargados de la Bolsa que son quienes asisten a las 

juntas de intercambio, así como la revisión de las ofertas; la captura de las ofertas en el 

formato de "Oferta de Empico" se realiza en máquina de escribir, las ofertas que son 

enviadas a Facultades y Escuela de la UNAM son capturadas en procesador de textos 

para enviarlas vía correo electrónico. 

17 1\ncxn 1 Formato "Oferta Uc Empico" 
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4.3.1.3 Difusión de Ofertas 

Una vez c¡ue se cuenta con la cartera de ofertas, se realiza la difusión de las mismas 

dentro de la Escuela, para ello se captura cada una <le éstas en procesador de textos, 

para darle formato y publicar cada una de las ofertas en una hoja tamaño oficio. Este 

proceso se complica con la gran cantidad de ofertas que se generan en el mes, en 

promedio 100 a 120, por lo c1ue es un ardua labor que implica el trabajo de varios días 

para su realización. 

4.3.1.4 Búsqueda de Candidatos 

El proceso <le búsqueda de ofertas es sencillo, pero laborioso, tardado y inexacto. 

Este proceso inicia cuando se cuenta con una oferta para la que se requiere el envío de 

candidatos para cubrirla, se revisan los archivos de los kardex dependiendo que se 

encuentran separados por carrera, con lo que se limita la búsqueda a revisar los 

expedientes de las carreras solicitadas en la oferta; se revisan los datos principalmente 

los conocimientos, el semestre y la experiencia requerida. Este proceso se resume en el 

siguiente diagrama: 

Captu-a de listacb 

Cabe se1'ialar que por la razón de ser un sistema manual, la o las personas que 

realizan esta bí1squeda sufren de cansancio y fastidio al realizar la tarea, lo que conlleva 

a que la búsqueda no sea precisa y pueda contener errores, es decir cabe la posibilidad 
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de enviar candidatos que no contemplen todos los requisitos necesarios o bien se 

omiten quienes si pudieran tenerlos. 

4.3.1.5 Consulta de Cartera de Ofertas 

El proceso de consulta de oferta por parte de los alumnos y egresados inscritos 

suscita grave problema, como se había mencionado en el primer capítulo se requiere 

de presentar la credencial de Bolsa de Trabajo para tener derecho a consultar la 

cartera, pero en muchas ocasiones las personas que acuden olvidan su credencial lo 

que implica que se tenga que corroborar su inscripción buscando dentro de los 

expedientes si la persona se encuentra inscrita, labor que se. complica cuando se tiene 

muchos usuarios que acuden a revisar la· misma cartera, el proceso se realiza 

actualmente de la siguiente forma: 
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Revisa la cartera 
snct ancb los folios 

de las que le Interesan 

Devueve la cartera al ercargado 
y entrega les fdios de su lrlB'és 

(hasta 3) 

Ct¡pílulo 4: A11álisis, Dimio, Duarrollo t lmpltmt11/adó11 dtl Sisltma S/BTA 

Acudir al Edf. de Gotiemo dmc:E 
se localiza la Bdsa c:E Trab¡jo 

deAcatlán 

No 

Se re¡jstra en el formato 
"Candidatos enviados a empresas" 

¡:era cmtrd estadlstices 

Entre(FI al Interesado les datos 
de la empresa para Q.Je los anc:te 

Termina 
e proceso 

y c01certe una cita con eUoo 
El <ncargado busca los '---'-------------' 
elatos de la empresa de 
les !dios que le fuB'rn 

erlregacbs 

En este punto se debe considerar también ¡1uc la Bolsa está prestando un servicio a 

Empresas e Instituciones se rec1ueriría que no solamente entregue la oferta por interés del 

inscrito, si no que se debería de revisar si este cumple con los requisitos necesarios para el 

puesto, labor que no se lleva a cabo por la complejidad de bi'.1squeda del expediente y la 

carga de trabajo que implica la comparación de datos entre éste y la oferta. 

4.1.3.6 Preentrevistas 

Para realizar una preentre\•ista, solicitada por la empresa o institución, se lleva a 

cabo una previa búsqueda de personas inscritas con el perfil de la vacante, se cita 

dentro de las instalaciones de la Bolsa a éstas para realizar la entrevista de trabajo para 

observar al posible candidato en su forma de desempeñarse dentro de la entrevista. 
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El objetivo de la entrevista es dual, por una parte seleccionar a candidatos que 

cubran el perfil académico, de experiencia y psicológico que requiere la empresa o 

institución; así como apoyar a los inscritos, puesto que una vez concluida la entrevista 

se explica que es una selección previa y se les informa que deberían cambiar en su 

actitud, presencia e inclusive en su forma de vestir para una verdadera entrevista. 

4.1.3. 7 Aplicación de Pruebas Psicometrícas 

Las pruebas Psicometrícas son de reciente implantación en la Bolsa de Trabajo, 

posterior al inicio del proyecto, estas prnebas permiten conocer las características 

psicológicas, de aptitud, intereses, capacidades, liderazgo de cada uno de los individuos 

a quines les son aplicadas. 

La selección de los individuos a quienes se les aplican las pruebas se realiza a través 

de una oferta, ya sea real o ficticia, para basarse en d perfil necesario para el puesto, y 

con ello determinar psicológicamente si la persona encuestada es realmente la ideal 

para este puesto. 

Hasta el momento la Bolsa de Trabajo solamente ha realizado una prueba dirigida a la 

selección de candidatos a tm puesto real, teniendo buenos resultados de esta aplicación. 

Como las pruebas no se contemplaron en el análisis con el que se desarrollo el 

sistema, no se cuenta con una opción especial para ello, pero si pueden registrarse estos 

datos como observaciones de cada uno de los inscritos registrados en la Base de Datos. 

4.1.3.8 Informes ,,.· 

Todas las actividades de la Bolsa de Trabajo quedan registradas. de· una . u otra 

manera, para poder llevar un control estadístico de los servicios y,en general de los 

resultados de éstos, es por ello que dentro de los informes que d~b~11:general con 

periodicidad determinada los tipos de informe se explican en el diagrama siguiente: ¡·- TESIS CON 
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• Cancrn de ufcrtts 
• l.1bm de Ofertas 

l)fusiún de Oforta., 

Consulta de Carlrra 
"Camhla111s En\,;ulos a Emprt•sas" 

Sin embargo para concretar un informe, es necesario que cada proceso sea 

registrado conforme a su trabajo cotidiano, para poder aclarar un poco más los 

informes se deben definir por separado como se muestra a continuación: 

fllscripció11 de ah111111os )' egresados 

Para poder obtener los informes se lleva a cabo el registro en el formato de 

"1\lumnos inscritos"1x, de tal forma que además de llevar un control con los folios de 

inscritos, se pueda determinar cuántos de éstos pertenecen a cada carrera del plantel, el 

proceso para la obtención de esta estadística se consigue con el registro de cada 

alumnos y egresado que solicita la inscripción en el formato de "Alumnos Inscritos". 

Blísq11eda de Ofertas 

La estadística consta en registrar en un libro foliado, cada oferta que es captada en 

Bolsa de Trabajo, registrando el puesto, la empresa, el número de vacantes, así como 

posteriormente si la oferta fue renovada o cubierta, siendo en este último caso si fue 

por alguien de la comunidad de Acatlán. De este libro se obtienen las siguientes 

estadísticas: 

1" 1\ncxn 1 
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• Ofertas por mes y por carrera. 

• Empresas con quienes se tuvo contacto. 

• Vacantes cubiertas, en general y por la comunidad de Acatlán. 

• Difusión de Ofertas. 

Se registra cada impresión colocada dentro de las inst.1laciones, por lo que se debe 

de registrar en el momento de la impresión de la difusión el total por carrera y global. 

Bií1q11cda de Ca11didato1 

Cuando se ha localizado los candidatos, se registra para estadística la cantidad de 

ellos que son enviados, este registro se desglosa por carrera y el medio por el que son 

enviados (e-mail, fax). 

Co11111/ta de Cartera 

El registro es similar a la inscripción, el alumno o egresado que consulta la cartera 

se anota en el formato "Candidatos Enviados a Empresas", anotando su número de 

cuenta, la oferta que consultó así como la fecha en que realiza la consulta. 

Pree11trevistas 

El registro de la entrevista es anotado dentro del kardex del alumno o egresado por 

el entrevistador, la escritura es en manuscrita. 

Aplicarió11 de Pnicbas Psico111elrícas 

En este caso se archivan las pruebas realizadas, y se lleva un conteo de las personas 

a quienes se les ha aplicado estas pruebas. 
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Fi1111/idad de lnfom1cs 

Con la realización de estos registros durante el periodo, se concentra esta 

información en un solo informe que reporta lo logrado por el área durante dicho 

periodo. 

4.1.3.9 Diccionario de Datos 

Conjunto a In revisión <le los procesos se debe realizar la revisión detallada de cada 

formato utilizado en la Bolsa de Trabajo, determinando qué datos se utilizan, para qué 

se reúnen y cuál es su manejo, esto se detalla en el anexo 2 presentando el análisis de 

todos los formatos, para poder posteriormente determinar los datos c1ue deben ser 

almacenos en la Base de datos, lo que se conoce como diccionario de datos1
", en el 

cual se desglosa cada una de las tablas de bases de datos con sus correspondientes 

campos que utiliza el nuevos sistema SIBTA. 

4.2 Diseño del Sistema SIBTA 

El <lise11o lógico del Sistema Integral de Bolsa de Trabajo Acatlán indica como 

funcionara el sistema sin tenerlo programado, es este caso el sistema se compone de 

cinco secciones principales con diversos procesos en cada una de ellas, para los cuales 

se desarrolló el flujo de datos que se seguirá en cada uno de estos, así como los 

procesos, procedimientos y almacenamiento de datos. 

19 
\·cr anexo 3 Dicciunariu de Dato!' 

7.l 
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4.2.1 Flujos de Datos, Procesos, Procedimientos 

y Almacenamiento de Datos 

El análisis anterior permite diseñar los nuevos procesos, agrnpando cada actividad 

similar, de tal manera que el sistema pueda ser fácil de comprenderse, pennitiendo en 

todo momento manejar términos conocidos por los usuarios, la siguiente tabla 

muestra las opciones disponibles dentro del programa, para posteriormente abarcar 

cada el flujo de datos, los procesos, procedimientos y el almacenaje de la información: 

f\fcnú 1\rchivn. 

l\1cnú Catíllng<n1 

1\lcnú 1\líll.lulos". 

1\lcní1 l.!stm.H.ticas. 

T\-tcnú Ctmfigurndoncs. 

Con figuración <le 1 mprcsorn. 
Salida del sistLma. 
Arcas 
Grupos <le Intercambio. 
l~scuclas. 

Carreras. 
Prccspcciali<la<lcs. 
Grados 1\cadémicns. 
Idiomas. 
Est.i<lns. 
J>oblacinncs. 
Inscritos. 
l~mprc:ms. 

Ofertas. 
Candidatos. 
loscritrn;. 
Ofertas. 
l~mprcsas. 

Parámetros Gcncralc!->. 
Usuarios. 
Cambio Je Usuario. 

Dentro de estas secciones, se integran varios procesos que se utilizan dentro del 

sistema, además que es la forma en que el usuario accede normalmente al sistema, 

donde debe de elegir qué utilizará en ese momento, gráficamente el usuario elegirá de 

la siguiente manera: 

:in Se Lk·hc entender por Mlu.lulo el :1gn1pamicnto <le varios procesos, a diferencia de módulo de 
pn>gran1í1ciÚn. 

-----------~ 
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Archivo Cal'11ogos 

Impresora Areac; 

Sahr Grup::1s ele 
1111frcanll10 

Fin Escuelas 

Carreras 

Preospec1al1ñ1des 

Gr<ldoo 
Jv:a.lénucns 

ld10rn.1s 

Estados 

POOlactmes 

Imela 
S1bla 

Mt'ldu1oo 

1nscntos 

Cand1da1os 

Emrrusas 

Ok1rta.'i 

Estadlshcas Configuración 

lnscntoo Para me Iros 

Oler tas Usuano 

Ernprosas Carnb10 

En el diagrama anterior se expresa cuando el usuario entre al sistema sólo tendrá 

una forma de cerrar el sistema, pero cada vez que acceda a algún_ proc_eso podrá 

continuar con algún otro, es decir: si el usuario accede al sistema para inscribir a un 

alumnos, puede realizar ese proceso y postcriorme11te e11tJ:ar- a ::ilgún otro más por 

ejemplo dar de alta una nueva oferta y salir del sistemaen cuanfo lo desee. 

4.2.1.1 Menú Archivo 

Las opciones del menú archivo permiten en primer lugar la configuración de la 

impresora, esto permitirá determinar qué impresora, el tipo de papel, la orientación 
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que utilizaran los reportes del sistema; en segundo lugar permite salir del sistema y 

cerrar todo acceso a la Base de Datos. 

4.2.1.2 Generalidades en Catálogos y Módulos 

Los catálogos y los módulos funcionan de manera similar en cuanto a la carga de 

las tablas de bases de datos y la mayoría de sus procesos son similares, esta generalidad 

se expresa en el siguiente diagrama: 

E.;pl'fil 

cn:nto 

Lo que indica que el sistema espera algún evento para efectuar algún proceso, como lo 

son la creación de un nuevo registro, la edición de algún registro existente, la impresión o 

exportación de la información mostrada, así como la salida del módulo o catálogo; 

La manera de activar algún proceso se a través de uno de tres eventos posibles: click, 

presionar en una ocasión el botón izquierdo del ratón; doble click (dbl dick), presionar 

TESIS CON-/ 
FALLA_Q[ O RJ QfilI_j 

1<· 
·------· ----



C.rpitlflo 4: A1uilisis, Disttio, Dtsa111JU0 t ln1pltmtntadó11 riel Sisttma SIBTA 

dos veces seguidas el botón izqlúerdo del ratón; y presionado una o varias teclas del 

teclado. Consigi.úendo de esta forma la activación de algún proceso del sistema. 

Si bien lo general de los catálogos )' módulos ha sido explicada, cada proceso 

dentro de ellos en ocasiones es similar, pero en otras conlleva a procesos más 

complejos, es por ello que se aclara a continuación los procesos similares par 

posteriormente explicar individualmente los procesos complejos. 

4.2.1.3 Procesos Similares 

Uno de los fines del sistema de cómputo es sintetizar los pasos a realizar por el 

usuario, es por esto que se logra apreciar que existen tareas parecld:\s, estas-serían: 
-:--·-

Alta de fügistros 

Como se ha mencionado los registros son grupos de d~tc:is ~rini~goi que p~rtenecen 
'',, ("·\·'• ,_ .' . 

a un mismo individuo o información, el pr~ceso de alt;< dC''registros, realiza la 

incursión de nuevos grupos de datos. El proceso general es_el'siguiente: 

Fin 

Ua.o;c Je Datos 

1\lmaccna Cambios 

lniciu 

J .cc Tabla Je la 
ba.<1c Je Datos 

Calcula el rcgii;tm !liguilillc 
sumanJo 1 al último Je l1 

Ba.~ Je Datos 

Carg;t bs C.1.tílugos 
necesarios 

Espera el pnx::csu Je captura 
Jcl llUC\U rcgSstm 
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Edición de Registros 

La edición permite actualizar los datos que se tienen sobre un registro, pennitiendo así 

contar siempre con la información correcta de cada uno de ellos, dentro del sistema esta 

actualización se realiza cada vez que el inscrito renueva su credencial o cuando desea 

notificar algún cambio en su curricula, o bien una oferta requiere alguna modificación en 

el perfil solicitado, etc. Esto se refleja en el SIBTA de la siguiente manera: 

Fln 

Impresión 

l\a~ Je l.latm1 

Caf}.."1 cai.la informacl'm 
del n.-gistro almaccnaJn 

en la l\oL'lC Dllu'I 

La impresión consiste en leer de manera secuencial la Base de Datos, imprimiendo 

de esta manera todos los registros similares que se estén mostrando en pantalla, por 

ejemplo el catálogo de Escuelas me imprimiría todas las escuelas que estén registradas 
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en la Base de Datos; cabe mencionar c1ue para los módulos existe una diferencia, en 

ellos se puede delimitar que parte de los registros deseo imprimir, estas limitantes 

pueden definirse entre periodos de fechas o entre n(1mero de folios o claves de los 

registro, así como por lo filtro de pantalla que se trataran posteriormente. 

E.'\portació11 

La exportación funciona de manera similar a la impresión con la diferencia que no 

se está enviado ésta a un papel, si no que a un archivo de hoja de cálculo electrónica 

(Excel), desde la cual se puede modificar el formato deseado en impresión o para el 

envío a través de correo electrónico de dicho archivo.· Las limitan tes de exportación 

son las mismas que en el caso de la impresión de la Base. 

4.2.1.4. Procesos Específicos 

Se han mencionado hasta el momento los procesos comunes de todo el sistema, 

pero para que éste pueda funcionar de una manera eficiente y similar al proceso 

manual se debió de relacionar algunos de estos procesos en la operatividad, el diseño 

lógico de éstos se expone a continuación, desglosándolos en primer término por 

catálogos, módulos y estadísticas, y sólo se mencionan los procesos que tienen en su 

disct1o algo que los diferencia de los demás. 

Catálogos de Gmpos de Intercan1bio 

Dentro de este catálogo existe una relación con el módulo de empresas, el catálogo 

lista los grupos de intercambio a los que la Bolsa de Trabajo de Acatlán pertenece, por 

lo que produce que existan dos diferencias entre este y los demás catálogos: 

• Presenta en edición las empresas pertenecientes a este Grupo de 

Intercambio. 
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• Imprime el directorio de estos grnpos, desglosando las empresas y la 

manera de contactarlas (teléfono, persona de contacto, dirección, e-mail). 

Es por ello que cada vez que se edita un registro del catalogo el sistema lee además 

de esta tabla de datos la correspondiente al modulo de empresas, y de igual manera 

cuando se imprime la información. 

Catálogos de Esmelas, Carreras y J>reespedalidades 

Estos tres catálogos se encuentran relacionados ·uno con otro, es decir una 

preespecialidad requiere pertenecer a una carrera y una carrera debe impartirse en una 

escuela, es por ello que estos catálogos pérrriiten realizar esta asignación. Lo que 

conlleva a que cada vez que se dé de alta un .nuevo registro inferior, cargue el catálogo 

superior, es decir si doy de alta una carrera podré visualizar las escuelas y elegir una de 

ellas para esta carrera. 

Catálogos de Estado y Població11 . . . 
' . : ~ - ._ : . ' '. 

Es el mismo caso que acontece ias 'pbbh1(:jcines están asignadas a ,i.1n ,. est.1do de la 

República, es por ello que se despliega estl! caW~go h~da ~u~ se inser~ Ulla nu~va p~blación. 

l\lód11lo de lllscrilos 

El módulo de inscritos, permite tener el control de los alu~~os y ~gi:esrid~s que se 

encuentran inscritos en la Bolsa de Trabajo, las acciones que se pueden realizar sobre 

estos datos son Altas; Modificaciones; Renovación; Impresión de Listados; Kardex y 

Catalogo Mensual; Exportación a Excel; y Eliminar. 

Altas 

El dar de alta un nuevo registro, permite generar todos los campos requeridos para 

ingresar los datos del nuevo inscrito, pemtltiendo con ello contenerlo dentro de la 

Base de Datos, y que pueda se considerado en los otros procesos del sistema. 
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Modificaciones 

Las modificaciones permiten actualizar los cambios que notifique cada persona 

inscrita y registrada en la Base de Datos, esto con la finalidad de poder contar siempre 

con la posibilidad de tener la información mas reciente en cualquier momento. 

Renovación 

Considerando que la validez de la inscripción es de un afio natural, el sistema 

cambia automáticamente el status de inscrito a baja, pero cuando el usuario acude a 

renovar su credencial, con esta opción se permite modificar In fecha de inscripción, el 

mio de inscripción y el número de folio, datos que de cualquier otra manera no pueden 

ser modificados. Al realizar estos cambios permiten que la información del inscrito 

continué vigente y el inscrito continué siendo considerado en todos los procesos del 

sistema como dado de alta. 

Impresión 

La impresión permite la salida diferentes reportes impresos sobre papel~ 1 , esto 

permite que se pueda movili~ar y compartir la informacÍón almacenada en la Base de 

Datos, el uso de estos formatos es diverso, las impresi~ne~ ,que· se obtienen del 

módulo de inscritos y su función son: 

Listados: Los listados imprimen la información de cada uno de los 

inscritos en forma secuencial, divididos por carrera, lo que 

permite contar con un catalogo de inscritos que no ocupe 

tanto espacio como lo es actuálmente con el catalogo de 

kardex. 

21 Ejemplos <le las <listintas impresiones se localizan en el Anexo S. 
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Kardex: Imprime una hoja individual por cada alumno inscrito, 

substituye al kardex que se llenaba en maquina de escribir 

dentro del sistema manual, contiene toda la información de 

cada inscrito. 

Catálogo Mensual: Es similar al listado, con la diferencia que genera una 

estadística de cuantos datos son impresos, dado que este 

catálogo es entregado en las juntas de intercambio, otra 

diferencia es t¡ue en vez de imprimir el numero de folio, 

imprime un numero secuencial, y se omite el numero de 

cuenta del inscrito; también la cantidad de datos es 

reducida, puesto que se omiten direcciones . completas 

(únicamente se imprime la población y estado), así como 

otros datos que deben ser controlados. 

Exportación a Exeel 

Esta opción permite enviar a una hoja de cálculo de Excel, los datos que se encuentren 

visualizados en pantalla, permitiendo de esta manera interactuar con la información, ya sea 

para realizar documentos con distintas presentaciones o bien para efectuar estadísticas de 

mayor complejidad o especificas que las generadas por el sistema. 

Eliminar 

Cuando se requiere de eliminar por completo los datos de alguna persona, que no 

deba de volverse a considerar en ningún proceso (incluyendo yolver a darlo de alta), se 

puede a través de esta opción borrar todo dato relacionado a ét 
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Módulo Ca11didatos 

Dentro del módulo de candidatos podemos solicitar que el sistema genere un 

listado de todos los posibles candidatos a cubrir una oferta de trabajo, el proceso 

realizado es similar al proceso manual: 

lkiotc Je 
Datos 

Envla a exce los 
registro marcado 

CCJllO lncl1ldos 

lmpnmelos 
registro marcado 

cerno 1ncllldos 

Fin 

Dentro de este diagrama se expresa cada paso seguido en la búsqueda en la Base de 

Datos: se selecciona una oferta de alguna empresa registrada, dentro de ella tenemos la 

opción de seleccionar si considere todo el perfil buscado o reducir alguno de los 

requisitos, y con cualquiera de las dos opciones pedirle que busque a los candidatos. 

Cada ocasión que se modifique este perfil, se puede volver a realizar una nueva 

bt'.1squeda de candidatos utilizando la opción de "generar". 

A su vez, el usuario podrá acceder a cada registro que sea encontrado, para revisar 

sus datos, y decidir si lo incluye o no en la lista final que se utilizara. 
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Cuando el usuario este conforme con el listado, puede proceder a imprimirla para 

su envió por fax, o bien enviarla a Excel, para su envío por correo electró1úco. 

Mód11/o Ofertas 

Al igual que el módulo de Inscritos, el de ofertas, me permite dar de Alta las ofertas; 

Modificarlas; Imprimir Listados, Registro, Publicación; exportarla a Exc~l; Renovarla; 

introducir la estadística de quien cubrió la oferta. 

Altas 

Permite dar de alta una oferta, seleccionando a la o las carreras que son solicitadas, 

cuando es registrada y el tiempo que tendrá de vigencia (el sistema cambiara el status 

de alta a baja cuando esta fecha sea excedida), así como los requisitos necesarios para 

aspirar a cubrir el puesto y lo que la empresa ofrece. 

Modificaciones 

Permite actualizar cualquier cambio en los datos de la oferta a excepción de folio y 

la apertura de la oferta. 

Impresión 

El módulo permite imprimir diferentes informes, cada uno de ellos con diversa 

finalidad, esto son: 

Listados: Imprime en forma de lista las ofertas, para poder contar de una 

manera fácil y reducida d~l catalog~ de ofe~ta~ con que se 

cuenta, en este reporte se irnprimeri las prlndpal~s ciuacterísticas 

de las ofertas. 
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Imprime el registro de cada oferta en una hoja de media carta, 

para que se pueda conformar la cartera de ofertas, cabe 

mencionar que cuando una oferta solicita personas de varias 

carreras, el sistema imprime un reporte por cada una de ellas. 

Publicación: Imprime el registro de la oferta con los da tos mas significativos 

Exportación 

de la misma, en un formato tamafio carta, pero con letra de 

mayor tamafio, con la finalidad de colocar la promoción de las 

ofertas dentro de las instalaciones de la ENEP Acatlán. 

Envía las ofertas a Excel para que el usuario pueda manipular la información en 

formato o estadísticas. 

Módulo EmpmaI 

En este módulo se concentran las empresas con quienes se tiene contacto, tanto las 

c¡ue acuden directamente a la Bolsa de Trabajo, como con las que integran los 

diferentes grupos de intercambio. 

¡\/ e111í ErtadiiticaI 

Está opción permite generar reportes estadísticos de diversa índole: inscritos, 

ofertas y empresas; estos, permiten conocer como se comportan las diversas 

actividades de la Bolsa de Trabajo, de forma que permitan mejorar o corregir los 

servicios. 

4.2.1.5 Menú Configuración 

El menú de configuración permite controlar y configurar el acceso al mismo 

sistema y a las bases de datos. 
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Parámetros 

Los parámetros que se deben considerar en el arranque del sistema contemplan la Base 

de Datos que se utilizará: Access uÓracle; El usuario maestro así como la contraseña del 

mismo. En el caso de Access la mta de la carpeta donde se alm~cena la Base de Datos. 

Usuarios 

Controla la tabla de d'átos' que contiene la informació11 de;,qitlene~ tienen acceso al 

sistema, así como a' que se tiene acceso, este procedimien'tó:\ es sencillo en su 

almacenamiento, pero cuando se inicia el sistem·a se' clebé . f~alizar . el siguiente 

algoritmo: 

Vsuario 
Incorrecto 

Gracias al algoritmo, ninguna persona no autorizada podrá tener acceso al sistema, 

así como permite limitar el acceso a quienes si pueden utilizarlo. 

Cambio de Usuarios 

La opción permite cambiar el usuario que esté utilizando el sistema, que como se 

había mencionado, cada usuario puede tener acceso a distintas partes del sistema. 
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4.2.2 Diseño de la Salida 

La salida permite mostrar al usuario final lo que obtendrá del sistema, para el 

SlBTJ\, se realizaron en una primera etapa los reportes que actualmente utilizan, pero 

vistos como los entregaría desde el nuevo sistema, con la finalidad ele compararlos y 

determinar si eran factibles y completos en su información, estos formatos fueron: 

En una segunda etapa se crearon nuevos tipos ele reportes adicionales que pudieron 

ser creados gracias al nuevo sistema, lo que incrementa en gran medida la cantidad y 

variedad ele estos, los reportes obtenidos por el sistema son: 

• 1.istado de 1 m~critns. 
• Kanlcx de Inscritos. 
• Catalogo M cn:mal. 

• Listados e.Je C:tnl.füfatos. 
• Directorio de Empn•sas. 

• Listado de Ofertas. 
• Re11i•trn de Oferta (Cartera de Oferta•)· 
• Publicaciones de Ofertas. 

• Catalogo i\lcnsual (<lcsglnsc por carrera)' mes) 
• Alumnos Inscritos por periodo (<lcsglosc por 

Cilrrcra). 

• Alumnos Inscritos por mlo (desglose mensual y por 
carrcnt}. 

• Alumnos Inscritos por Sexo por periodo (desglose 
por carrera) 

• Alumnos Inscritos por Sexo por a1i.o (<lcsglosc 
mensual y por carrera). 

4.2.3 Diseño de archivos 

• Alumnos lnsaitrn1 por Gmdo Acu.limicn por 
pL-rindo (1.k-sglc>sc p<>r CllTLT.1). 

• Alumnos Inscritos por Grado Académico por 
ailn (desglose m1.•nsual y por carrera). 

• Ofertas Cubiertas por periodo (c.Jcsglosc por 
carrera). 

• Ofertas Cubiertas por mlo (i.lcsglose mensual y 
por carrera). 

• 1 li•torial de Ofertas. 
• Ofertas por Carrera por periodo. 
• Ofertas por Carrera por afm. 

• Ofertas por Empresa por pcrioUo. 
• Ofertas por Empresa por a1io. 

• Vacantes Ofrecidas (por empresa). 

• Contrataciones (por empresa). 

• 1\s{ como listac.Jos e.le cada catálogo de la Hase 
de Datos. 

Los archivos se diseñaron a partir de tablas ele Access y Oracle, de manera similar, 

permitiendo ni sistema interactuar en estos dos manejadores de bases ele elatos, esto 
·' ,· '. 

fue necesario para la realización de pru~bas con Acc~ss y para una posterior 

incorporación n la red integral de la ENEP Acatláú a través de Oracle. 
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El diseño se efectuó con la creación de 27 tablas que almacenan información22 

relacionada, estas tablas son: 

• Aca<lcmicns •Generales • Pa4uctcria 
• Arcas •Giro • Poblaciones 
• CnpaciJaJcs • Gnu.lm11\cac.Jcmicns • l'rccspcciali<la<lcs 
• Cnrrcrns • Grupos • 11rohrramación 
• Catalogo ~lcmmal • l lorarios • Sectores . Emprctias • Idiomas • Sexos 
• ENcuclas • lnscritm1 • Sistemas 
• E.:tnt.los • OEstaJisticas • Status . l •:xpcricncia • Ofertas • Usuarios 

4.2.4 Diseño de la entrada de datos 

El diseño <le la entrada de <latos debe contemplar los <latos que posteriormente 

deberán salir del sistema, no es posible diseñar la entrada sin conocer que tiene que 

salir. Para el disei'lo de entrada del SIBTA, se considero la salida de reportes, de 

informes y los formatos existentes en el n1omento23
, en el cual se explica como fue 

revisado cada no de los datos que se debieron considerar en la entrada de información, 

en este apartado se redujo la infonnación que se capturaba en varias ocasiones, que 

permite no caer nuevamente en la repetición de captura de información. 

4.3 Desarrollo del Sistema S/BTA 

El proceso de desarrollo del sistema SIBTA se basó en el diseño lógico descrito 

con anterioridad, el desarrollo constó de la programación del sistema en Visual Basic, 

que constó: 1 MDI Form, 57 Formas, 19 Módulos, 13 Data Report; los cuales en su 

conjunto formaron el proyecto SIBTA. 

22 El c.Jiccionario <le e.latos completo se c..11cucntra en el anexo 3. 
23 Disponibles en el anexo 2 . 
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4.4 lmplementaclón del Sistema SIBTA 

Dentro la implementación del SIBTA, se tuvieron algunos retrasos, éstos por 

debido a protocolos que se debieran seguir durante el cambio del sistema manual al 

sistema informático. Algi.mos de los procesos se debieron efectuar simultáneamente, la 

instalación, prueba piloto y presentación del sistema fueron realizadas en fechas 

similares, para efecto de comprender cada uno de los pasos se explican separamente, 

pero en tiempo cronológico es necesario mencionar en la explicación de algunos a los 

otros pasos. 

4.4.1 Presentación del Sistema 

La presentación del sistema se llevó a cabo el día 30 de enero del 2003, contando con 

la presencia de funcionarios de la ENEP Acatlán de las áreas de Cómputo .• Bolsa de 

Trabajo y Planeación, así como del personal encargado del área de Bolsa de Trabajo, en 

el cual se realizó la presentación del sistema, así como los alcances del mismo. Para este 

evento fueron utilizados materiales de trabajo listados a continuación: 

• Invitación. 

• Presentación multimedia. 

• Manual de Usuario. 

Dentro de la Invitación se hizo de su conocimiento a las personas asistentes del 

motivo de la reunión, la temática que se realizaría, así como la ubicación y el horario 

en que se realizaría. La presentación Multimedia pennitió al expositor guiarse durante 

dicha reunión abarcando los siguientes puntos: 

• Dar a conocer el Sistema Integral de Bolsa de Trabajo Acatlán. 

• Capacitar al personal del área que utilizará el SIBTA 

• Detenninar la fecha de arranque del Sistema. 
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Los beneficios logrados de la reunión permitieron a los encargados y funcionarios 

de la Bolsa de Trabajo conocer realmente el potencial del proyecto en que se habían 

embarcado, así como para el desarrollador, recabar algunas modificaciones y 

sugerencias presentadas por los anteriores así como de los demás asistentes, algunas de 

estas modificaciones permitirían al sistema dar un mejor apoyo a la Bolsa. Éstas no 

eran modificaciones sustanciales si no más bien de forma que permiten al usuario 

tener una mejor presentación en la captura de los datos. 

El Manual de Usuario se entregó en esta reunión para que los encargados de Bolsa 

pudieran estudiarlo y entender el manejo del Sistema, cabe· mencionar que por las 

medicación solicitadas se nivo que realizar cambios a dicho inanual. · 

La capacitación se vio reducida en esta reunión, además que por los cambios 

solicitados se retrasó la fecha de arranque del sistema. 

4.4.2 Instalación y Prueba Piloto 

La instalación del sistema se llevó a cabo previa a la reunión de la presentación, 

pero no fue sino a posteriori la prneba piloto del sistema, los motivos de ello, las 

modificaciones emanadas de dicha reunión y la carga de trabajo generada Bolsa de 

Trabajo una vez realizadas las modificaciones. 

Las modificaciones que se debieron de realizar afectaban la captura de los datos de 

sistemas operativos, lenguajes de programación y paquetería de cómputo que pasaron de 

ser un campo que almacenaba los nombres de dichos puntos a un campo que almacena 

claves de catálogos. Este cambio retraso la prneba del sistema alrededor de mes y medio. 

Una vez efectuado el periodo de pruebas, que abarcó las dos primeras semanas del 

mes de marzo, de las que se consiguió obtener resultados un poco desfavorables en el 

desempeño del sistema, como es el caso de folios bloqueados que no se podían crear, 
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puesto que el sistema no almacenaba la totalidad de la información capturada, pero sí 

la suficiente para que el mismo sistema bloqueara dicho folio no permitiendo ni crear 

ni modificarlo. Lo cual provocó que se detuviera en varias ocasiones la capntra, por las 

modificaciones necesarias para la corrección del sistema, hasta que funcionara 

perfectamente, en cuanto a las ofertas existió el problema de acumulación de 

estadística duplicada, esto es, cuando se registraba una oferta las vacantes contenidas 

en ella, se contabilizaban dos veces, se procedió a la corrección del problema y se 

continuaron las pruebas. 

Para los encargados de la Bolsa de Trabajo resultó benéfico este periodo de 

pruebas, a ellos les pertnitió considerar verdaderamente la importancia de las claves de 

usuarios, puesto que se encontraban renuentes a utilizar diferentes claves, se 

percataron que el tener acceso ilimitado por parte de todos los usuarios al sistema 

implicaría que los datos se duplicaran, fueran equivocados así como no tener un 

control de quién captura cada información. 

Como se había mencionado el sistema cuenta con una tabla que almacena los 

usuarios permitidos, sus claves de acceso y las opciones a las que tienen acceso, opción 

que desde el momento de los problemas ocasionados por los múltiples usuarios que 

capturaban en este periodo de prueba, comenzara a utilizarse, definiendo así distintos 

tipos de niveles y de accesos. 

Cabe mencionar que los usuarios que capturaron durante este periodo no asistieron 

a la presentación del sistema, puesto que. son prestadores de Servicio Social 

Universitario que apoyan a la Bolsa de Trabajo, por ello los encargados decidieron que 

se realizara un nuevo curso de capacitación a éstos. 
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Un gran beneficio obtenido dentro de las pruebas, fue la decisión por parte de las 

autoridades de integrar la Base de Datos de Servicios Escolaresz~. esto provoco se 

tuvie~a que integrar una sección que permita exportar la información de la base en 

d'basezs a las Base de Datos del SIBTA y subsecuentemente, una búsqueda de datos a 

través del número de cuenta para que cargue dicha información en el momento de 

realizar una inscripción en Bolsa de Trabajo. El principal objetivo de integrar la Base 

de Datos de Servicios Escolares al SIBTA, es el reducir el tiempo de captura y el 

trabajo de la misma. 

4.4.3 Capacitación a Usuarios 

Por los problemas anteriormente descritos, se llevó a cabo un curso de capacitación 

dirigido a los prestadores de Servicio Social Universitario asignados,a,la_ Bolsa de 

Trabajo, en tres sesiones cada uno dividido en dos grupos uno para)C>s)1~e ~cuden en 
. . - - . . 

el turno matutino y otro para los que acuden al turno .vesp_er~nc;<}_os\.cursos se 

efectuaron los días 25, 26 y 27 de marzo del 2003, .dentro de Iris instalaciones de la 
' ' ;'[.. ·-~ ,:~; - ,. . .,:_,: 

Bolsa de Trabajo, en este curso se capacitó directamente en.la capfyr~.~:los usuarios, 

realizan una breve presentación similar a la efectuada en ener~, p~;~·· q~e cb~ocleran 
los pormenores del sistema, la capacitación perrrtltió a los ~~~ari6; interactuar 

-.. --.. . . -· 

directamente con el sistema, escuchando al expositor la man:~,ra de re~llzar.~ada uno de 

los procesos así como el practicar con ejemplo reales la captura dentro del sistema. 

En este curso se entregó la versión final del Manual de Usuario, concluida la 

capacitación se procedió a la espera de la decisión de los encargados d~ Bolsa, para la 

pues ta en marcha del sis tema. 

:?.J Servicios Escolares controla las inscripciones en las licenciaturas y por ello cm.1lta con toda la 

¡-ji:§~c•~:rnl de ::llumnos )' egresados inscritos en alguna licenciatura en J\catlán. 

[1Af,LA DE O~Ú~E}lj ,, 



Capf/11/0 4: A11d/iJiJ, Diwio, Dtsmrollo t ln1ple111e11111dó11 del SiJte111a SIBTA 

4.4.4 Puesta en Marcha 

La fecha propuesta para la puesta en marcha quedó para el 31 de marzo 

comenzando con la captura los kardex del 2002, c1ue fue terminada el día 11 de julio 

esta captura constó de 932 registros. 

Por decisión de los encargados de Bolsa de Trabajo la capn1ra de ofertas y 

empresas así como la bi'.1squeda de candidatos se llevará a cabo después de la capn1ra 

de los inscritos del periodo 2003, por lo que el sistema apenas comienza a operar, pero 

para poder concluir la capacidad del SIBT1\, se realiiaron pruebas con ofertas ficticias 

para conseguir buscar candidatos y probar estos procesos. 

Los resultados de estas pruebas resultaron exitosos, por lo que el sistema queda 

instalado en la Bolsa de Trabajo de Acatlán operando a toda su capacidad. 

-] TESIS CON 
FALLA DE QBIGE}l 93 



!TESIS CON 
lXfild:A DE O~IGEN ci4 



Capítulo 5 
Evaluación del Sistema 

Objetivo: Analizar los resultados obtenidos con la implementación del sistema 
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Evaluación del Sistema 

Con el Sistema Integral de Bolsa de Trabajo funcionando, es necesario revisar los 

resultados obtenidos con la puesta en marcha de éste, conociendo de antemano la 

necesidad de esta evaluación, se realizó una previa recopilación de estadísticas y 

análisis de información antes del comienzo del proyecto del sistema SIBTA y se 

efectuó otro después de la puesta en marcha del sistema. 

Es necesario conocer que la Bolsa de Trabajo aumento sus equipos durante el 

desarrollo de este sistema, originalmente se contaba con dos computadoras, una de 

ellas una 486 DSX y otra Pcntium III así como una impresora de matriz de puntos. 

1\ctuahnente el área cuenta con un nuevo eqtúpo celeron de mayor capacidad, que es 

en el que se coloco el sistema SIBTA. De estos tres equipos solo el Pentium III se 

encuentra conectado a la red interna de la ENEP Acatlán. 
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A11ton1atiz.adó11 de la Bo/Ja d• Trabqjo de Aratld11 

5.1 Análisis estadístico de la Bolsa de Trabajo 

antes de la implementación del sistema 

La información estadística recolectada en la Bolsa de Trabajo se generó en gran 

parte del Informe de Actividades del área, así como de las actividades desarrollas en 

ella gue se debieran considerar, a Lravés del análisis se puede observar lo siguiente: 

J1ucripdó11 de a/1111111os )' eg1uarlos 

Dentro de la inscripción de los alumnos se reportan 1,221 alumnos y egresados 

inscritos, distribuidos de la siguiente manera: 

Carrera 

Actuaria 
1\r4uitcctura 
Ciencias Políticas y Administrnciéin Publica 
Derecho 

Discflo Gráfico 

l~ctmomía 

Emcñanza del Ingles 
Fih,:-111fia 
l listoria 
Ingeniería Ci,·il 
1.cns.,TUa )'Literatura 1 lispánicas 
Matemáticas J\plicaJas y <:omputaci1in 
l1cJahtt•gía 
Pcrindis1m, 
Hclaci11ncs Intcrnaci11nalcs 
S11ci11lobTÍa 

Total J>orccntajc 

46 3.77%1 
54 4.42%1 
81 6.63°/11 

278 22.771Vi1 

55 4.sn·~. 

35 2.871Yc1 

5 0.41'!-~1 

7 o.571~111 

19 t.56%1 

30 2.4(1º/Í• 

11 0.9m'u 
R7 7.131Vi1 

111 9.09%1 

217 17.77% 
153 12.53%1 

32 2.(12% 
Total 1221 100.00'Y,, 

Cabe mencionar que esta est'ldística se tuvo gue realizar cont'lbilizando cada uno de los 

kardcx archivados, una vez cont'lbilizados se capturaron en una hoja electrónica pam poder 

determinar el porcentaje por carrera, pam L'l Bolsa de Trabajo esta estadística es reguerida 

mensualmente, y L'l manera de cont'lbilizarL'l es por medio del form.'lto "Alumnos Inscritos"27
, 

por lo gue no se descucnt'lll los alumno e inscritos que no acuden a recoger su credenci.1.1. 

21 Los formatos se encuentran Uisponiblcs en el Anexo 1. 
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C"pít11/o 5: Eva/11ació11 

Para el informe de Bolsa de Trabajo se debe contar con la estadística desglosada 

mes por mes. 

Ofa11as 

Como se hab!a mencionado las ofertas son registradas en el libro de "llegistro de 

Ofertas'', para In obtención de In estadística se acude a éste para contabilizar cada una 

de las ofertas registradas, los datos deben desglosarse de manera similar a las 

inscripciones, por mes y por carreras. En general, In tabla desglosa lo siguiente: 

D!fi1sió11 de Ofertas 

Carrcrn 

Actuaría 
An¡uilcclura 

Ciencias J>nJíticas y At.Jministraci(m l1ubLica 
Derecho 
Disc1l<> Gráfico 
lknnomia 
Emciianza Ucl Ingles 
J•"ilusoffo. 
J litnnria 
lnAcnicría Ci\•il 
Lengua y Literatura l lispiínicm; 
t\latcmáticas Aplicad:ts y Ct1mputación 
l1cdag.•gía 
l1crimlism1> 
lklacioncs lntcnuci11m1lcs 

St1cit1logía 

\'arias 

Total 

Total l111rccntajc 

80 71~,~. 

34 3% 

71 (¡'!·'11 

107 9% 
411 3'!/ii 
44 4'~/j, 

30 31Yu 

17 l'!tit 

3 01Y11 

3(1 31Y11 

24 2%1 

213 18% 

63 5% 
511 41

Y.1 

75 Ci'!í1 
22 2%1 

260 22% 

1169 100% 

La difusión de las ofertas se contabiliza en general, es decir se contabiliza cuantas 

impresiones se realizaron en el me_s, por ejemplo en el mes de marzo de 2002 se 

realizaron 193 promociones, la promoción realizada durante el 2002 fue: 

Mes Promoción Mes Promocicln 

Enero () Julio ICHJ 
Febrero 278 A~usto o 
Marzo 193 Scptictnbrc 31HI 
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Mes l'rumocitln 

Abril 375 
Mayo 219 
Junio 241 

Mes Prom11ción 

Octubre 31KI 
Nm•icmbrc 2rn1 
Diciembre 2011 
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A11/0111atiz.ad6n de la Bo/.r,¡ dt Trabqjo dt Aratldn 

Búsq11eda de Candidatos 

Los candidatos se contabilizan conforme se envían, y se registran de cuantos 

inscritos se enviaron datos desglosados por carrera, así como el medio por el que se 

fue enviado, todo el registro de la estadística es realizado manualmente. 

Co11s11/ta de Cartera 

La consulta de la cartera lleva un control confiable en cuantos alumnos y egresados 

acuden a revisarla, pero no de cuántas y cuáles ofertas son las más consultas, este 

registro se lleva a cabo en el formato "Candidatos Enviados a Empresas" ZK en el que 

el inscrito anota sus datos (número de cuenta, nombre, apellidos y carrera) así como 

uno de los folios que haya consultado, es en ese momento en que se la estadística se 

vuelve inexacta puesto que solo registra un folio, aunque haya consultado dos o tres, 

no obstante durante el 2001 se efecntó una consulta a la cartera de: 

Carrero Total Porcentaje 

1\c1uaría 126 3.K61 ~-1t1 

An¡uitcctura 152 4.661~~1 

lJcrcclu, 151 4.631% 
Disc1lo Gráfico 1021 31.3tW11 
Ciencias Políticns )' Administracit'm Publica 12r, 3.861}í1 

l~CtllltltnÍa 117 3.51Jl~í1 

Ensctlamrn Ucl l nglcs 19 O.SR% 
Filrnioíia 9 0.2H'Yi1 
l listoria 12 0.37% 
l ngcnicrfa Ch·il I07 3.28% 
1 .cngua y Literatura 1 lispánicas 16 0.49% 
Ma1cm.iticas ApticaUas y Computación 284 8.71% 
Pcrimlismo 307 9.41 1

Y.1 

Pedagogía 416 12.75% 
Relaciones lntcmacitmalcs 350 I0.73% 
S•1cio!cJgia 49 t.S01Vn 
Total 3262 100.00% 

2M Los formatos se encuentran llisponiblcs en el Anexo 1. 
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Cap/lulo .5: Bva/uadón 

Premtrevistas 

Las entrevistas sólo se registran manualmente una a una las que sean realizadas por 

periodo, y por carrera. 

Estadísticas de procesos 

Es ta estadística se realizó para conocer cuan to tiempo toma el realizar las 

actividades más significativas de la Bolsa de Trabajo, y c1ue serán impactadas por el 

sistema, esto con la finalidad de poder comparar las ventajas y desventajas que se 

pudieran tener con la puesta en marcha del sistema. 

5.2 Análisis estadístíco de la Bolsa de Trabajo 

después de la implementación del sistema 

Con la puesta en marcha del SIBT:\, se realizó la generación de determinadas 

estadísticas que permitieran comparar el proceso de su obtención, los datos que se 

muestran, solamente son útiles para la Bolsa de Trabajo, pero la manera :de obtenerlos 

pone a prneba las capacidades del Sistema Integral de Bolsa de Trabajo. 

Inmipció11 de a/1111111os y egresados 

La obtención de está estadística fue posible·. con la captura de. los kardex de 

inscritos del 2002, terminada la captura, se pudo generar eLre¡:iorte en tan solo 2 

minutos29
, con los siguientes resultados: 

Carrera 

Actuaría 
Arquitectura 
Cicnchu; Pnlicicas y Administración Publica 
Comunicaci1ln/PcriuJismo )' Com. Colectiva 

·Total 

29 
32 

56 

14K 

Porcentaje 

3.1 % 
3.4 % 

6% 
15.9% 

~'Se debe considerar que se utilizó una l'entium IV con 128 l\IB y una impresora EPSON C42UX. 
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A11lomatiz.add11 dt la Do/Ja dt Trabqjo dt Acatldn 

Carrera 

Derecho 
Diseño Gráficc1 
l~com1mía 

Bnscñ:mza Jcl Ingles 
l•'ilcu;ofia 

llitaoria 
lngcnicrfa Ci\'il 
Lengua y 1.i1crntun1 l lisp:inicm; 
~1atcmáticas Aplicadas)' Cl1mputaci6n 
l1cJag11gí:t 

Relaciones lntcrm1ci11nalcs 

'J'ornl Porcentaje 

256 27.S'Yi, 
48 5.2 1

V.1 

33 3.s 1ri. 
5 0.5 1~1. 

0.4 'Yci 
8 O.CJ 0/u 
28 3 1Yc1 

.3 0,3 o/c1 
63 (dl'Yt1 
78 8.4 1Y.1 

114 12.2 1
Vi1 

Sucioloh•fa 27 2.9 1Vu 

'l'oial 932 100 •y., 

Los demás reportes no se pudieron probar en cuanto a la información estadística, 

por las razones explicadas anteriormente, pero si en su funcionamiento que es similar 

en cuanto a tiempos se refiere 

5.3 Análisis comparativo del antes y después 

de la puesta en marcha del sistema 

Como se había mencionado en el capín1lo .i solamente se han capturado la 

información relativa a los inscrito durante el periodo 2002, pero esta información es 

suficiente para determinar la confiabilidad que el sistema tiene, la captura se basó en 

932 kardex capn1rados, pero se debieron de omitir 39 de ellos puesto que se contaba 

con 15 que tenían anotado el número de folio que ya estaba asignados a otro inscrito, 

11 que carecían de número de folio, y 13 que no contaban el número de cuenta del 

inscrito; Cabe mencionar que pudo lograr conocer que 3 personas renovaron su 

credencial durante este periodo, pero se contaba con dos kardex en el archivo para 

cada uno de ello, por lo que realmente se deben considerar 932 registro capturados 

más 3 c¡ue renovaron dando un total 935 alumnos y egresados que fu~ron registrados y 

capturados, cabe mencionar que para la estadística de la Bolsa de Trabajo se deben 
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considerar estos 935 capturados más los 39 que se omitieron para un total ele 974 

inscritos y que recogieron su credencial durante el 2002. 

Tomando en cuenta el último folio capturado, 1232, se puede conocer que la 

cantidad de alumnos y egresados que no acudieron a recoger su credencial durante el 

2002 es de 258. 

Dejando atrás estadísticas de datos, existe otro gran punto de comparación, los 

tiempos invertidos en cada uno de los procesos, por ejemplo, la caprura de kardex 

requería de un tiempo promedio de lO minutos por cada uno, esto en máquina de 

escribir y considerando que se debía anotar todos los campos del formato, ahora con 

el sistema considerando que los catálogos de población, escuela, carrera, etc., se 

encuentran almacenados, así como la carga automática de información de los datos de 

Sen•icios Escolares, el promedio de captura del kardex en pantalla es de 5 minutos,.lo 

que reduce a la mitad el tiempo promedio. 

No sólo el proceso de inscritos se ve reducido, en las actividades que involucran 

información ya sean de inscritos, empresas, ofertas, búsqueda de candidatos, los 

tiempos de los procesos se ven reducidos. Los procesos más significativos se pueden 

apreciar en la si!,>Uiente tabla: 

Proccs11 Anterior i\lé1111..ludc Cap1ur,1 Ticmpt1 

Captura Je Kardcx 1\Llt¡u11101 de Escribir ltl i\lin. 

c:n:Jcnciak:s i\Ut1u111a tk Escribir 11\lin. 
( )frrlólS i\l.lt1uin.1tk l·:scribir 111 i\lin. 

l.1lm1 de Rt:g. Ofertas i\lanuscrir.1 2 i\lin. 

l1n11rn1ci1'111 < :11mput.1d11ra (\\'urJ) 5 ~lin. 
Húst1Uc1.lt de C :andid.111 is i\lanu.al 2 llr. 

Dirt.'Clorio Je Empresas c:111nputad11ra (\V11rJ) 1hdia 

lnfurml' Je Inscritos Computadora (Esct..-1) 5 dí:ts 

lll3 

i\lúdulu o Rcporlc Utilizado en ~IB'l'A Tiempo 

.\lt;i de lnscrilos 5 ~lin. 
lh'ponc de Sin C:n:dcnci;tl 
,\Ita dl' ()Íl.'ít;\S 

Hn d ,\Jt,1 Lk Oferta 
HL'p<1rll.'dl' ( lft·rtas 
<:.mdid.1111s 
Captura tic Emprl's;1s 

lkpurtc de Empresas 

EstaJisríc.1 1 mcritos por pt:rioUo 
l ·:s1;1dis1ic;1 1 nscri111s por ai'lo 

1 Min. 

5 ~lin. 

1 ~lin. 
::!.5 l\lin. 
1 Mio. 
1 Min 

2Min. 
2Min. 
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Aulon1aliZf1<1°ó11 de la Bolsa de Trt1btf/O de Ara//d11 

5.4 Conclusiones 

Se puede concluir que el sistema manual funcionaba, pero realmente era muy poco 

práctico como se había expresado en un principio; pero gracias al nuevo sistema 

computacional, se puede lograr que los procesos tediosos, largos y laboriosos, se 

reduzcan considerablemente, teniendo así la oportunidad de poder incrementar la 

calidad y calidez del servicio que presta la Bolsa de Trabajo. 

Como ha sido mencionado, los tiempos se pudieron reducir en su mayoría a menos 

de la mitad del tiempo que tomaban realizarse, la captura de kardex, oferta y otros; así 

como otros cuantos a una milésima parte del tiempo, como lo son las estadísticas que 

te1úan que realizarse con semanas de anticipación. para completar los informes 

solicitados por autoridades superiores. 

Existen también muchas ventajas indirectas por la puesta del sistema, la reducción 

de tiempos de los procesos permitirá a los ei1cargados de Bolsa de Trabajo el mejorar 

los servicios que son prestados, por ejemplo: 

• Corroborar el interés de candidatos que se envían a· alguna ·empresa en la 

oferta de esta, a través de contactarlos vía telefónica. 

• Utilizar una mayor cantidad de estadísticas complejas que pennitan conocer 

el impacto sobre determinada población escolar de los servicios de la Bolsa 

de Trabajo, como lo sería el caso de mayor atención'a .. lá·~omullidad de 

egresado y una menor a población de los primeros sen~estres311• 

• Mayor control sobre las características de los inscfitos que soliciten 

información de alguna oferta, pudiendo revisar si este · cuenta con las 

características solicitadas para el empleo. 

·'ºComo ~e puede comprobar con el reporte de ln~critos por grado acn<lémico en el Anexo S. 
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• Ahorro de papelería, puesto c1ue se permite generar reportes que separen los 

documentos con que se cuenten vigentes, de los que haya que eliminar y los 

nuevos que se requiera imprimir, por ejemplo la lista de empresas, permitirá 

que se impriman i'.micamente las empresas que no cuenten con un 

documento dentro de su catalogó de empresas, que serían, los nuevos 

registros, y a su vez se podrán eliminar los documentos que no se utilicen. 

• Así como una infinidad de nuevas oportunidades gracias a un mejor control 

de la información contenida en la Bolsa de Trabajo. 

En conclusión, las herramientas actuales como lo son las computadoras, los 

sistemas de información, en específico las Bases de Datos, condescienden a las 

personas a mejorar sus actividades rutinarias, facilitándoles ventajas que permitan a los 

mismos desarrollar nuevas ideas creativas que mejores los productos y servicios que 

ofrecen con su labor. 

Se debe considerar c1ue el sistema podría mejorarse con la simple conexión a la red 

de la ENEP Acatlán del equipo en el que instalado (Celeron), así como la puesta en 

marcha de la Base de Datos de Oracle. 
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Anexo 1 

Formatos de Bolsa de Trabajo 

Formatos de Bolsa de Trabajo 

Dentro de este apéndice e incluyen los formatos que eran manejados por la Bolsa 

de Trabajo antes de la implantación del Sil3TA, así como la descripción, características 

y uso de los mismos. 

Credencial 

La credencial es identificación de que pertenece a la Bolsa de Trabajo, solo es 

interna, pero gracias a ella tienes acceso a consultar la cartera 
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Automatiz.adó11 dt la Bolsa dt Trabqjo dt Acatld11 

Inscripción 

Este formato es llenado por el alumno o egresado interesado en inscribirse a la 

Bolsa de Trabajo, en el entrega toda la información necesaria para realizar el kardex a 

través del cual se podrá manipular su información para conseguirle ofertas de trabajo y 

a su vez para concretar candidatos a las empresas. 

REGISTRO DE INSCRIPCIÓN A SOt.SA DE mABAJo 

Universidad Nacional Autónoma de México 
Escuela Nacional de Estudios Profesionales •AcaUAn• 
Departamento de Servicio Social y Dotsa de Trabajo 

Fot.IO: __ _ 
FECHA DE Al.TA: __ _ 

N"CUENTA 

NOMME 
SEXO: --- FECHADENAC1MIEN?O: -----

A. PATERNO: A f.IATERNO: _ 

CAllE: -------------- N"EXTERIQR:_ NOINTERIOR: COLONV\: 

POBlACIÓU CÓOIGO POSTJ\L: TELlFONO: ----- EMAJt.: ______ _ 

_ .PREESPECIALIDAO: CAnl~EílA 

SEMESTílF fGílFSAOO ! 1 TIMADO PROMEDIO· ----~·- CR~DITOS: % GENERACIÓN 

LHlGUAJFS Of PROGRAMAClófl: 

-------------------------------------------
PAQUElElliA DE COMPUTO 

SISTEM.AS OPWATNOS : 

IDIOMA·--------- lrtAOUCE· 
HABLA 

ESCíllBE: 

MEAS DE INTERES LABORAL: 
HC11M10 DISPONIBLE: 

C.: MATUTINO 
CVESPERTINO 

.. 

IMPAATIClóN DE CLASES 

c:::i. LNO 

SECTOR 

CPúeuco 
LPll1VAOO 

C1ND1S1INIO C Tl[MPO COMPlETO OISPON1BIUOAO PARA WUAíl 
l DISPONIBIUDAD DE TIEMPO 1 SI ! NO 

'J'l!fSIO 
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DISPONIBILIDAD PMA ílEAUZAíl PRACTICAS PROFES10f'WES 
C()l'll VALOR CUílíllCULAíl Y/O PIAN DE BECAAIOS 

c:::i. LNO 
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A11txo 1: Forn1ato1 dt Bo/Ja dt Trabajo 

Kardex 

El kardex contiene los datos que fueron proporcionados por el alumno y/o 

egresado al inscribirse, este kardex permite seleccionar posibles candidatos para cubrir 

alguna oferta. 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONONA CE Ml\XICO 
CAMPUS ACATLAN 

COORDINACION CE SERVICIOS ACACEMICOS 
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL 

Y BOLSA DE TRABAJO 

eHREGISTRO DE INSCRIPCION 

eH DATOS PERSONALES 

N~BRE. CREDENCIAL ti' FECHA 

DOMICILIO 

CARRERA 

SEMESTRE· 

NUMERO DE CUEfnA. 

EDAD 

PASANTE () TITUIADO ( ) POSGRADO ( ) 

•. SEXO •• ---·----··-----·-

He EXPECTATIVAS Y DESEOS LABORALES 

ACTIVIDADES QUE DESEA DESEMPEÑAR 

GENERACION; 

CR~DITOS: 

TELEFONO 

HORARIO DISPONIBLE: 

AUTOMOVIL SI() NO¡ 1 

He CONOCIMIENTOS TÉCNICOS/PROFESIONALES 

IDIOMA: 'SI NO Ingles Habla ~ ~ 
"4 Escrib• ·-·- ____ % Traduc• 

Franc•• H•bla ... Est11be •"-Traduce 

º"º Habla •4 Esc11ba •4fr1duca 

COMPUTO: 

•4 
•4 
•4 

Lengua¡• de P101111n1cu:in_ .. ----- ----- - ---·-·--·-
', . , P•q.¡•lerl• dt Computo 
{.) Slst.-naOparattvo 

: °"" 
Otros r9qt1llllM o htb1!1dadH que no Hfen con11Mr1d01 en la fOl'ma· 
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A11lomt1liz.arión dt lt1 Bol.ta dt Trabajo dt Aralkí11 

eee EXPERICIA LABORAL 

-- --~=-=-=··~~ -- -t~_ -=~~- ·:·::_¡ ___ =-
-· --. - +··-·-·- --i ¡ . 

•H COMPETENCIAS 

PERSONA LES 

/'~~~AGIUOAO ""'"'~""' •lo.h••llJ .u.lf•J..ilu·.oiu ...... ,.,., 

(khlll1IDAU11,t¡¡•·•t""h _.I "" .. ""'~' ,,). ""~·~ '"'"l•il• fn.hlfl111 
'..,,kl:i ... .., proN••n•' 

Ell(hC,.oA "'~"!'"", ..... .,..J., !1-111nHI l• ~ t•J:J, ~•oJw.· 
IM1:><1 •nlUl(..:l~t I~·~• .. 

11'11 OP•0.:.0 ""'~""~', t><Y'>•,.l l~lo Mml.t\l!o"l~ '• \.l'l" .. 
"""'"~''"' ,..,.., .... 
l('lt-loAI¡("!. Al E:iff-10:> <f',•1\t!"'' ,., ""ti•)< d~'>•ltl¡"•l\o ~'4Ü 
l-11~ n·~"'°" 

ll•l!:flAtl~)"I) l'll.lnl ...... "'"~"''""''<l•!+11,1C;i11h.a'.U~11...,,a 
,1.ol ~11~'"'º 

eee SEGUINIENTO 

., ---··-··--··--- -¡~-

Tf.r.l<A ~. H• 1- ,Jo¡ 1 • *.J.oH• ti bi""~~ 1•1.1 , ~"'' ~ to•1 • "4~. •·• 
""..,~~••n •' "'·~" •k ..., ·~•·t,. > 

1·~1.11 ,, •. '.flll¡•-! -'~ , ••• , ···~··11,•., .... 1.¡ •, ... ~ ··~·" 
:~'.:, ~:' ~ ~ '1\ f·Ml 4·~-ll\ l'l •J '''', 1 1• '1' ~ ,.~~n •I• IA 

l'UolC.•r1(11 <~1J11:.~n.-11 •·J•tl<>«• .n~t•1• 1·<-1nr>1• "'•"'' "''"" "" ~,., ... , .... ,,. '~ ' 
OE NEOOCIOS/\IENTAI 

Or..11o.t ¡ 1~ •• 1·.111 L _ llt:t ~·l:: :.-i!>\fJ .ri '.•~ .,., :•'ld '°''~ ~·• ·1., ••• 

>.ABrUQlOCF ~lokSllAtlOU "'' •f~rl ,. par•",,,.,.."°~''•• •f>!" '"' 
·~•nildU ... OOl."100-CIO 

----'~~~~~~~.,-~~.:~~,~~ . --t- --- -~----~'.~IN-~{)!;-~ •M~•_>' -·· ~-± __ · .OcHA·~·.·,! . 
--------:-:-]"':=~~~-=---=-- -~- - =t- . 
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A11t.'<o 1: Fom10/os dt Bo/Ja dt Trabqjo 

Entrevista 

La hoja de entrevista permite conocer mas acerca de cada uno de los inscritos en la 

Bolsa, los datos incluidos en este formato se capturan posteriores a la entrevista. 

Esta forma es un complementó al kardex del inscrito, aunque por ser de reciente 

incorporación esta practica, el formato es archivado por separado. 
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Al(/on1aliZf1dó11 de la Bolsa de Trabajo de AMtldn 

Tarjeta de Oferta 

Esta hoja es llenada cada vez que se recibe alguna oferta, posteriormente se elabora 

otra en la que se solo se omiten los datos de la empresa, dirección, teléfonos, y 

persona a quien dirigirse, estos datos son omitidos para el control de a que inscritos les 

es mostrada la totalidad de los datos. Estos formatos sin la totalidad de datos se 

consideran el catálogo de ofertas. 

Los datos de la empresa son mostrados a los interesados después de que ellos 

consultaron la cartera por medio del número de folio. Los datos de empresa son 

anotados en otro formato. 

'íii ESCUELA NACIONAL DE ESTUDIOS PROFESIONALES ACATLAN 
~ ~I! DEPARTAMENTO DE PROMOCIÓN, VtNCULACION E INTERCAMBIO 
7:'~J-;:" BOLSA DE TRABAJO 

OFERTA f>E __ _E,,,P_L E.;-~· Í '~------··---~l 
FOLIO 

. ::-- nnMICIUO .. ,,~ 
1'-i<",;•"" ••llnri•:-~•r• 

Ci PUEST_O VA_~AN_TE 

1) C'ARRER.\ ·=·SEMESTRE 

FECHA 

--·------- ÜTELS .. 

lJ EXT. 

ONG.CE PIEZAS 

Etl1tESAi>1J TITULADO 

<> EIMI> OxE;o.;u ·:'.'ESTAooc1v1L 

O HORARIO PARA PRESENTARSE -·------------------·.")PREVIA CJTA ___ _ 
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!) EXPERIENCIA EN 

1) SUELDO 
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Antxo 1: Formatos dt Bol.ta dt Trabtf/o 

Candidatos Enviados a Empresas 

Este formato permite llevar a cabo el control de consulta de cartera de ofertas, la 

persona que acude a la Bolsa de Trabajo a consultarla, una vez que ha terminado de 

revisarla y solicito los datos de alguna empresa, procede a registrar los datos de: 

nombre, carrera, empresa, vacante, clave y fecha de consulta, 

Cada vez que se llenan todos los espacios de la oferta los encargados de la Bolsa 

deben contabilizar cada carrera y anotarla en la casilla correspondiente, ubicada en el 

lado derecho del formato, con la finalidad de contar con la estadística de consulta de 

cartera. 

E~cut•ln Nuriunnl de i'J.lmlio!oi l'roít~innulto,..¡ r\rutlún 
Uepurtumcntn de Sen·icio Sc)(·inl y Hol!'ln de Trnhujo 

--"======-.=oc=-==. -- -- --
[ C1l')(m'llil'1VS 'E'){VJ_?l'D05 JI •J:9>t'J•R.:rs:;i5 
____ ...... _______ """""" ___ __ 

'~· 
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Aulomatizadó11 de la Boira de Trabqjo de Acalkí11 

Registro de Inscripción 

En este formato se registra todo aquel que solicite su inscripción a la Bolsa de 

Trabajo, en base a este formato se asigna el número de folio, cuando se llena el 

formato el encargado debe contar cada carrera y registrarla en el lado derecho de la 

forma, con fin de contar con la cantidad de alumnos inscritos a la Bolsa de Trabajo. 
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Anexo 2 

Revisión de Formatos de Bolsa de Trabajo 

Registro de Inscripción 

Captura: 

Capturista: 

Manuscrita 

Alumno o Egresado 

Encargados del Área 

Función: Asignación de Folio, control de inscripciones y estadísticas 

Seguimiento: Contabilidad de alumnos inscritos por carreras y fechas. 

Alumno 
Folio 
Nombre 
Carrera 
No. De cuenta 

Fecha Encar¡,'><los 
Carrera 
Inscritos 
Total 

Este formato permite llevar un control de todos los alumnos y egresados que 

solicitan su inscripción a la Bolsa de Trabajo, el formato consta de 16 espacios 

para ser llenados, cada vez que se termina una hoja se llena el recuadro del Indo 

derecho con la cantidad de solicitantes de cada una de las carreras. l'viensualmente 

se recopila esta información para obtener el estadístico del periodo. 
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A11/01Halizadó11 dt la Bolsa dt Trabtyo dtA<a1/d11 

Inscripción 

Capn1ra: Manuscrita 

Capturista: Alumno o Egresado 

Función: Registro de Datos del Alumno o Egresado para su Inscripción a la 
Bolsa de Trabajo 

Seguimiento: Destrucción después de captura de ''.Credencial" y "Registro de 
Inscripción" 

Folio 
J)atol'I 11cnmnalcs 

Fecha 
Nombre 
Domicilio 
Dclchr.lciún 
Cc'n.lign Postal 
Teléfono 
Fecha Uc Nncimicnto 
Carrera 
l'reespecialiJaJ 
Semestre_ 
Pasante () 
Titulado() 
Posgrm.lo_ 
Otros __ 
Gcncraciún 

N. de Cuenta 
Promedio 

Créditos 
Edad 
Sexo 
Email 
Edo.Civil 

Cunucimicnto:-i <le Computación 
Lcnhttm.jcs de Programación 
Paquetería <le cé1mputo 
Si•tcma uperntivo 
Otros ldinma. 
Idioma 
Habla%* 
Escribe 0/o• 
Traduce 0/o'+ 

*2 campos a llenar 

Intereses Pcnmnalcs 
Activid:ulcs l¡uc 

dcNcmpcñar 
Docencia (áreas) 
Sueldo PrctcnJido 
l lorario disponible 
Automlivil 

desea 

Disponibilidad para viajar 
Disponibilidad para prácticas 

Experiencia laboral 
Pucsto1 

l~mprcsa~ 

Actividades* 
Aiios* 
Sucldn* 

*3 campos a llenar 
Otros 
Otras habilidades •1uc nn estén 
contempladas en la fomia 

El formato de "inscripción", es un documento temporal en el que el alumno 

registra todos sus datos para que la Bolsa de Trabajo pueda registrarlo y a con 

ello pueda gozar de los beneficios de est:lr inscrito, este formato se destruye una 

vez que ha sido recogida la credencial y corroborado los datos de la misma y del 

formato de inscripción elaborado en maquina de escribir que contiene la 

información recuperada del presente formato. 
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An1xo 2: lvvirió11 dt Fom1alos dt Do/sa dt Trab'!}o 

Credencial 

Captura: 

Cap turista: 

Maquina de Escribir 

Secretaría del Área 

Función: Identificación para solicitar los Servicios de la Bolsa de Trabajo de 
Acatlán 

Seguimiento: Presentación en solicitudes de servicios, renovación anual. 

Adverso 
l~otografia 

Folio 

Reverso 
Domicilio Calle 

No J•:xtcrior 
Paterno No Interior 
Materno Colonia 
Nombre(.¡ Dcleg. o ~lunicipio 
Carrera Entidad 
Semestre Cp. 
llh'fesaJo Teléfono 
'l'itula<lo Fecha <le cxpcdici<'m 
No. De Cuenta Fecha Je 
Firma Jefe del Departamento de Servicio 

Social )' Bolsa Je Trabajo 

Se utiliza como comprobante de inscripción y debe de presentarse cada vez 

que se solicite a consulta la cartera de ofertas. 

Registro de Inscripción 

Captura: l\laquina de Escribir 

Capturista: Secretaria del .Arca 

Función: Registro en la Bolsa de Trabajo. 

Seguimiento: Búsqueda para obtención de candidatos que cubran ofertas (de 
acuerdo con un perfil solicitado), búsqueda para posibles 
preentrevistas, renovación anual. 
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A11/0111aliz.ació11 dt la Bo/.ra dt Trabqjo de Ara1/d11 

FntOh'fafia 
Datos Pcrtmnalcl'l 

Nombre 
Credencial No. 
Fecha 
Dcunidlio 
Carrera 
l'ree•pecialidad 
ScmcKtrc 
l':,.ante () 
Titulado() 
J'oSh'fOL)O () 
Gcncrncic'm 
Número Je cuenta 
Pr11mcdin 
Créditos 
Ed,u.I 
Sexo 
Estado Civil 
'l'cléfont• 

Expectativas )'deseos h1boralcs 
1\ctividadcs lJUC desea <lc:-1ctnpctlar 

l)occncia (;Írcas) 
Sueldo pwtendido 
l lnrarin disponible 
Disponibilidad para viajar Si () Nn () 
Disponibilidad para practicas Si ( ) No ( ) 
Automúvil Si () No () 

Conncimicntt1s 'l'écnic(1/Pn1fc:-;ic>11alcs 
Idioma Si () No () 
ln¡\lés () l labla _%Escribe_% Traduce _ 0/o 
FrnncL·s ( ) 1 Libia_ 0/o Escribe_ º/u TraJucc _0/o 
Otro () l labb _ 0/o Escribe_ ~1o Traduce_ 0/o 

c:111nputc1 
I.cnguajl' de Prot,'1';11naciún () _ 
P<tlJUctcrfa Je ( :iunputo ( ) _ 
Sistema ()pcmtivo () _ 
Otros () _ 

Otros n.~l1uhütos o habili<laJcs l)UC no Ctitén 

consiJcraJos en la forma 

Experiencia Laboral 
Empresa• 
Puesto* 
Alins-t 
Sueldo* 

•3 cainpos a llenar 
Competencias 

Pcrsonak.-s 
Adaptabilidad () 
Aprendizaje continúo () 
Creatividad/lnnovacicin () 
Cnnftan,,. () 
Energía () 
Impacto() 
Iniciativa () 
lntegridatl () 
Tolerancia ni estré• () 
Tenacidad ( ) 

lntcr¡icrs<malcs 
1\scsuría () 
Comunicncic'm () 
Trabajo en e<1uipn () 

De lidernz11n 
Liderazgo () 
Cmnpartiemln responsabilidad () 
Participaciém en RcunioncN () 

De toma de decisiones 
Tnmn de decisione• ( ) 

Plancación y oq,ranizaciém 
De 11<.'godmi/\' en tas () 
Orientación :u cliente () 

l labilidad de persuasión 
Seguimiento 

Citados por 'l'cléfono* 
Nombre <le la empresa* 
Fcchat 
Cité>* 

t7 campos a llenar 
Observaciones 

Registra los datos de cada uno de los alumnos y egresados inscritos, estos 

conforman a los posibles candidatos, estos son almacenados por carreras en 

fóldercs. 
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Antxo 2: Rtvisió11 dt Fom1alos dt Bolsa dt Tmbqjo 

Preentrevista 

Captura: Manuscrita 

Capturista: Encargados de Arca 

Función: Registro del comportamiento y presencia del alumno en una 
entrevista de trabajo 

Seguimiento: Selección de candidatos para cubrir alguna oferta actual o futura. 

Fecha 
Nombre del Can<lidato 
Carrera 
Puesto 
Prc•cncia ( ) Jl,lll l\lu)' Bien 

( ) 11 Bien 
( ) R ltch'ular 

( ) 1\1 l\lala 
Fluidez Verbal ( ) l\lll l\luy llien 

( ) B Bien 
( ) R Regular 
( ) 1\1 l\lala 

l\lodalc•/ 1\ctitud 
Carácter 
Cualida<lc• 
Defectos 
l labilidade• y competencia• 
Observad< mes 
RcfcrcnciaN no ltamiliarcs* 
* 3 Campos a llenar 
Rccluta<lor 

Uno de los servicios de la Bolsa de Trabajo es la realización de una entrevista 

de trabajo simulada, de esta entrevista la Bolsa de Trabajo obtiene mayor 

información de quien es la persona inscrita, cual es su comportamiento en estas 

entrevistas, y si realmente se encuentra apto para determinadas vacantes; al 

alumno o egresado se le proporciona parte de esta información, explicándole 

que aptitudes debe cambiar, para causar una mejor impresión en una verdadera 

entrevista. Toda esta información recaba es registrada en el formato de 

prcentrevista. 
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A11/omaliz.add11 de la Bol.rr1 de Trabqjo de AC<l/ldn 

Oferta de Empleo 

Captura: 

Cap turista: 

Función: 

Captura Manuscrita (En caso de ser tomada por teléfono o en persona) 

Captura en mac1uina de escribir (captura de las ofertas tomadas a 
mano, e-mail, fax o provenientes de grupos de intercambio. 

Captura Manuscrita, quien tome la oferta (encargados del área o 
Secretaria del .Arca). 

Captura en maquina de escribir, secretada del área. 

Registro de oferta de trabajo. 

Scguúniento: Selección de candidatos de todos los "Registros de Inscripción" 
para su envío a las empresas o instituciones que tienen la oferta, 
disponibilidad para los inscritos en la bolsa de Trabajo de 1\catlán 
previa identificación. Registro de la situación de la oferta (si se 
enviaron datos, si fue cubierta, por quien fue cubierta). 

Adverso 
Folio 
Fecha 
Empresa 
Domicilio 

Calle 
No 
Colonia 
Dclcgaciém o municipio 
Enridad 
Código po•tal 

Teléfo11os 
Extensión 
Puesto vacante 
No. de plazas 
Carrera 
Semestre 
Eh'l"esadn 
Tin1lado 
Edad 

Sexo 
Estado civil 
l lorario para presentarse 
Previa cita 
l>crsona que entrevistara 
Experiencia en 
Sueldo 
) )orario 
Observaciones 

Reverso 
Rcportt1* 
Vigente fecha* 
Cubierta 

Otra* 
ENEP' 
Fecha* 
Nombre del Contratado* 
Observaciones• 

'+' 14 campus a llenar 

La Oferta de Trabajo registra las características que conforman el perfil 

solicitado para cubrir alguna vacante de una Empresa o Institución. Esta forma 

es registrada de diferentes maneras, con diferentes fines: 

1. Registro completo. Se anotan todos los campos de la forma para consulta 

y registro en la Bolsa de la vacante. 
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Anexo 2: Rtvúión dt Fom1a/01 dt /Jo/Ja dt Ttt1bqio 

2. Omitiendo los datos de la Empresa o Institución. La omisión de estos 

campos se rec1uiere para poder llevar un control en la consulta, de esta forma los 

alumnos y egresados, solo podrán consultar un determinado número máximo de 

ofertas (3 ofertas), los encargados solo proporcionan el resto de la información a 

los interesados en esta oferta. 

Apertura de Práctica Profesional 

Captura: Maquina de escribir o manuscrita 

Capturista: Empresa o Institución interesada 

Función: Control de las practicas profesionales 

Seguimiento: Disponibilidad para los inscritos en la bolsa de Trabajo de .Acatlán 
previa identificación 

Fecha 
lJatos de h1 l •'.mprcsa 

l•:mpn:s;t y/n lnstitucilin 
Giro y/n :\ctiviJaJ 
Sector Público () 

l'rivaJo () 
Nombre Jcl Rc•p<msable 
Cargo 
l)(JOlicili<J 
Teléfonos 
Fax 
C11rrcc> l~lcctrónico 

Nombre del proyecto 
Obieth•n 
Meta 

l.iccnciaturas s<>licitaUa:-i 
(Número Je v;1cantcs por carrera) 

() _ Actuaría 
() _ An1uitectura 
() _Cil:ncias Poliricm; y Atlminit'ltracibn Pública 
() _ Derechn 
() _ Disei\o Gr:ifico 
( ) _ 1 ~conomfa 
() _ Ensciianza de Inglés 

() _ Fil1m1ffa 
() _ 1 listoria 
() _ Ingeniería Civil 
() _ Lcn¡,•ua y Literatura l lisp:inicas 
() _ i\latc'tl1ática• AplicaJas y Computaci<'in 
() _ Pedagogía 
() _ Cnmunicaciún /Periodismo 
() _Relaciones Internacionales 
() _ Sncioln¡,~a 

l~spccificacinncs 

11 orario <le trabajo 
Ayu<la Económica 
Duraciún 
Observaciones )' SL·guimicn to 
Sexo FL·mcnino 

l\lai;cuJim, 
lmlistinto 

EJad 
H•taJo Civil 
Idioma• 
llablaJn' 
Ei;crito* 
Trn<lud<ln• 

3 campos a llenar 

La Práctica Profesional con Valor Curricular y/o Plan de Becarios no es un 

trabajo formal pero tiene las mismas limitantes en tiempo que el Servicio Social, 

solo c¡ue a diferencia de este último, se tiene la oportu · 
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ANl0111atiz..c1ció11 de lt1 Boira de Tmbty'o dt Acal/tí11 

práctica los conocimientos adquiridos en sus carreras, si no además percibir una 

gratificación económica y realizarlo tanto en sector público como privado. Este 

registro se esta llevando a cabo por la Bolsa de Trabajo con la finalidad de volver 

obligatorio el pago por este servicio y de llevar un control sobre estas prácticas 

profesionales. 

Candidatos Enviados a Empresas 

Captura: 

Cap turista: 

Función: 

Manuscrita 

Alumno o Egresado 

Encargados del Arca 

Control la consulta por parte de los inscritos sobre las ofertas 
disponibles. 

Seguimiento: Contabilidad de consultas por carreras a las ofertas disponibles. 

Alumno 
Nombre 
Carrera 
llmpresa 
Vacante 
Clave 
Fecha 

l~ncarb~d<JS 
Carrera 
Inscritos 
'J'otal 

Registra la consulta de las ofertas por parte de los inscritos, con la finalidad 

de conocer quienes y cuantos son los interesados en las ofertas disponibles. 
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Anexo 3 

Diccionario de Datos 

Tablas de Catálogos 

Áreas 

Captura: 
Función: 

C;.unnn 

Vista de "Alta de Arcas" 
Almacenar las posibles áreas de interés laboral de los inscritos. 
Relacionar con el área de los inscritos. 
Relacionar con el área de ofrecida en alguna oferta de trabajo. 

Tioo Tamaño Decimales 011cioncs 
Clave 
lllinma 
Dcscripcii'm 
Carrera 

Numérico 
Carácter 
Carácter 
Numérico 

4 o 
15 

150 
4 o 'l'nbla Carreras 

Carreras 

Captura: 
Función: 

Cam () 

Clave 
Carrera 
Escuda 

Vista de "Alta de Carreras" 
Almacenar los datos de las carreras para las que se cuenten con 
Vacantes . ·. ,.. . . 
Relacionar con la carrera de procedencia de algún Inscrito. 

Ti o Tamaño 
Numérico 4 
Carácter 60 
Numérico 2 
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A111011111lizfldd11 de la Bolsa dt Trabajo de Acalld11 

Escuelas 

Captura: 
Función: 

Carnno 
Clave 
l~scucla 

Vista de "Alta de Escuelas" 
Almacenar los datos de todos las Esuelas de la UNAM 
Datos de personal encargado de las Bolsas de Trabajo de las 
escuelas de la UNAM. 
Relacionar tabla con la Escuela de procedencia de algún Inscrito 
Correo electrónicos para el envió de las ofertas a otras Escuelas de la 
UNr\t-.1 

Tioo Tamaño Decimales Oncioncs 

Numéric<> .¡ o 
Carácter 50 

l~ncargad1> <:ar;íctcr 100 
Email C;tr;ÍCtcr 100 
Tclcfonnl C:1fíÍctcr 20 
'J'clcfono2 Cadctcr 20 
Extcnsion Caníctcr 10 
Fax Carácter 20 

Estados 

Captura: Vista de "Alta de Estados" 
Función: Almacenar los datos de los Estados para disponerlo en direcciones. 

Ca1n o 
Clave 
Estado 

Giro 

Captura: 

Ti o Tamaño Decimales 
Numérico 
Carácter 

Vista de "Alta de Giro" 

4 o 
15 

'oncs 

Función: Almacenar el giro en el que se desempet'ian las empresas. 

Can1no Tioo 
Clave Numérico 
Giro Carácter 
Dcscripci{m Carácter 
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A11txo ): Dkdonario dt Datos 

Grados Académicos 

Captura: 
Función: 

Coun o 
Clave 
Grado 

Grupos 

Capn1ra: 
Función: 

Cam o 
Clave 
Grupo 
Sta tu~ 
F_Alta 

Vista de "Alta de Grados" 
Almacenar los grados académicos c¡uc son impartidos en la ENEP 
Acatlán. 

Ti o Tama1io Decimales :iones 
Numérico 4 O 
Carácter 20 

Vista de "Alta de Grupos de Intercambio" 
Registra los grupos de intercambio a los que la Bolsa de Trabajo de 
la ENEP Acatlán pertenece. 

Ti o Tamaño Decimales 
Numérico 4 o 
Carácter 20 
Numérico 2 o 'l'abla Status 
Fecha 8 

t\licmhr<>N Numérico 6 

Horarios 

Captura: 
Función: 

Cam o 
Clave 
Horario 

Idiomas 

Capn1ra: 
Función: 

Cam o 
Clave 
Idioma 

No se puede acceder a esta tabla 
Almacena los horarios disponibles para búsqueda de empico. 

Ti o Tamaño Decimales 
Numérico 
Carácter 

4 
20 

Vista de "Alta de Idiomas" 
Almacenar los posibles idiomas. 

o 
'oncs 

Relacionar con el idioma de dominado de los inscritos. 
Relacionar con el idioma de requisito de alguna oferta de trabajo. 

Ti o 
Numérico 
Carácter 

Tamaño Decin1alcs 
.¡ o 

15 
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AulonJalizadón dt la Bo/Ja dt Trabajo dt Acatlán 

Paquetería 

Captura: 
Función: 

Catn o 
Clave 
Nombre 

Vista de "Alta de Paquetería de Cómputo" 
Almacenar las paqueterías con que cuentan los inscritos o solicitan 
las empresas que conozca el candidato. 

Ti o 
Numérico 
Carácter 

Tamaño Decimales iones 
4 o 

15 

Poblaciones 

Captura: 
Función: 

Can1no 

Vista de "Alta de Poblaciones" 
Almacenar distintas poblaciones de los Estados de la Republica en 
donde vivan o se ubic1uen las direcciones de inscritos )' empresas o 
instituciones. 

Tino Tan1año Decimales Ondoncs 
Clave 
Poblacibn 
l~inado 

Numérico 4 O 
Carácter 100 
Numérico O Tabhl Publacionc~ 

Preespecia/idades 

Captura: Vista de "Alta de Preespecialidades" 
Función: .Almacenar distintas preespccialidades contenidas en los planes de 

estudio de las carreras que se imparten dentro de la ENEP Acatlán. 

Cam o 
Clave 
Prccspcciali<la<l 
Carrera 

Programación 

Ti o 
Numérico 
Car.ictcr 
Numérico 

Tamaño Decimales oncs 
4 o 

50 
2 o Tabla Carreras 

Captura: Vista de "Alta de Lenguajes de Programación" 
Función: Almacenar los lenguajes de programación que conocen los inscritos 

o solicitan las empresas que conozca el candidato. 

Cam o 
Clave 
Nombre 

Ti o 
Numérico 
Carácter 
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Tan1año Decimales 'oncs 

4 o 
15 
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Sectores 

Captura: 
Función: 

Cam o 
Clave 
Sector 

Sexo 

Captura: 
Función: 

Cam o 
Clave 
Sexo 

Sistemas 

Capn1ra: 
Función: 

Catn o 
Clave 
Nombre 

Sectores 

Captura: 
Función: 

Cam o 
Clave 
Scctorc~ 

Antxo }: Dicdonano dt Dalot 

No se puede acceder a esta tabla 
Almacenare! catálogo de sectores disponibles en el sistema privado, 
público e indistinto. 

Ti o 
Numérico 
Carácter 

Tamaño Dechnalcs 
4 o 

10 

No se puede acceder a esta tabla 

·imu.-s 

Almacenar el catálogo de sexo disponibles en el sistema masculino, 
femenino e indistinto. 

Ti o 
Numérico 
Carktcr 

Tamaño Dccim~llcs 

4 o 
10 

Vista de "Alta de Sistemas Operativos" 

'ones 

Almacenar los sistemas operativos que conocen los inscritos o 
solicitan las empresas que conozca el candidato. 

Ti o 
Numérico 
c:aráctl.'r 

Tan1año Dcchnalcs 
4 o 

15 

No se puede acceder a esta tabla 

'oncs 

Almacenar el catálogo de sectores disponibles en el sistema público, 
privado e indistinto. 

Ti o 
Numérico 
c:aráctcr 

Tarnaño Dccin1alcs 
4 

10 
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A11lomalizpció11 de la Do/Ja dt Trabtyo dt Aratld11 

Tablas de Inscritos 

Capn1ra: Vista de "Alta de Inscritos" 

Función: Almacenar los datos de todos los alumnos y egresados inscritos en 
la Bolsa de Trabajo 

Contabilidad de alumnos inscritos por carreras y' fechas. 

Obtención de listados de posibles·· candidatos filtrados por 
características, fechas, etc. 

Control de siniación (Alta, Baja, Suspendido) 

Actualización de información de los inscritos. 

Académicos 

Campo Tipo 
Num_cucnta Numérico 
l~scuda Numérico 
Carrcrn Numérico 
l1n.'cspccialidaU Numérico 
Clcncraciún Car;\ e ter 
l1rc1mcdit> Numérico 
Créditos Numérico 
Situacic'm Numérico 

Capacidades 

Campo Tipo 
Folio Numérico 
tradun•l Numérico 
habl:tl Numérico 
escribe! Numérico 
trnducc2 Numérico 
habla2 Numérico 
cscribc2 Numérico 
'J'raJucc3 Numérico 
l labl:t3 Numérico 
Escribc3 Numérico 
1Jioma3 Numéricc1 
Sistemas i\fcmo 
P;u¡uctcrfa i\lcmo 
Prnhrramacic'm i\lcmo 
A1lo Numérico 
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Tamaño Decimales Oncioncs 

8 o 
2 o Tabla Escuelas 
2 o Tabla Carreras 
2 o Tabla l'rccspccialiJad 
9 
3 2 
3 2 
2 o 'J'abla Grados J\ca<lémicns 

Tamaño Decimales Oncioncs 
6 o 
3 2 
3 2 
3 2 
3 2 
3 2 
3 2 
3 2 
3 2 
3 2 
2 o 'rabia IJiomas 

65,536 .. 65,536 
65,536 

4 o 
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Experiencia 

Ca111no 
Folio 
)OJ...,'TOSI 

afms 1 
mesesl 
sucldogal 
logros2 
ailos2 
mcscs2 
sudd(1ga2 
logros3 
a11os3 
mescs3 
sucldcJga3 
Emprcsal 
puesto::? 
Pucsto3 
Pucstol 
l~mprcsa2 

Emprcsa3 
A1i.o 

Tino Tamaño 
Numérico 8 
c;ar;Ícter 255 
Numérico 2 
NumérictJ 8 
Numéric1, 8 
Cadctl·r 255 
Numéric<J 2 
Numérico 2 
Numérico 8 
Car;Íctcr 255 
Numéricc> 2 
Numéric<J 2 
Numérict> 8 
Carácter 255 
Carácter 255 
c:arktcr 255 
Cad.ctcr 255 
Ca de ter 255 
Carácter 255 
Numérico 4 

DI 

Decimales 
o 

o 
o 
o 

o 
o 
o 

o 
o 
o 

o 

Anexo J: Dicdonan'o de Dalos 

ílnriones 
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A111omatiz.adón dt h1 Bolsa dt Trabajo dt Amlldn 

Generales 

Campo 
Nutn_cucnta 
Nombre 
¡\_Paterno 
1\_f\latcrno 
¡;_Nílcimicnt(> 
Edm.I 
Sexo 
Calle 
N_l~xtcrior 
N_lntcrinr 
Colonia 
CI' 
l~stado 
Población 
Teléfono 
Email 

Inscritos 

Campo 
Folio 
F_alta 
Status 
Clases 
Sueldo 
Viajar 
l'racticas 
H..csidl•nciil 
()bscrv;.1cicmcs 
'l'Sucldo 
Status 
An.·aNum 
Sector 
l lorario 
Num_cucnta 
l~istado 

Arca 
t\i'io 
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Tioo Tamaño 
Numérico 8 
Carácter 20 
Canlctcr 15 
Caníctcr 15 
J•cclrn 8 
Numérico 2 
Numérico 1 
Cadctcr 255 
Caníctcr .¡ 
Carácter 4 
Cadctcr 255 
Carácter 5 
Numéric(> 2 
Numérico 3 
Caníctcr 20 
Carácter 100 

Tiuo Tamaño 
Numérico 6 
Fecha 8 
Numéric<> 1 
Bolcano 1 
Numérico 4 
llolcano 1 
Btilcanc> 1 
l\olcann 1 
Memo 65,536 

Car;íctcr 1 
Numérico 2 
Numérict> 2 
Numérico 2 
Numérico 2 
Numéricc1 
Carácrcr 2 
Carácter 50 
Numéric<> 2 

132 

Decin1alcs Oncloocs 
o 

o 
o Tabla Sexos 

o Tabla listados 
o Tabla Poblaciones 

Decimales Oncloncs 
o 

o Tabla Status 
Si/No 

o 
Si/No 
Si/No 
Si/No 

o 
o 
o 
o 
o 

o 



Catalogo Mensual 

Ca.uno 
Clave 
~les 

l'cchalnicial 
l•'cchali111al 
l,.1)liiil11icial 
l'<1lh1l;inal 
l•:nvú1dos 
l ·:n,,iad11sp11r( :arn•ras 

Tino 
l•:ntcn1 
c:afíictcr 
l•'ccha 
Fecha 
Numt-rico 
Numéric11 
Numérico 
c:ar:íc1cr 

Tabla de Empresas 

A ntxo J: Diccionario dt Dalos 

Tama1io Dcchnalcs Onr-ioncs 
6 o 

10 
8 o 
8 o 
8 o 
8 o 
8 o 

100 

Captura: 
Función: 

Vista de "Alta de Empresas" 
Almacenar las Empresas 
Disponer de los correos electrónicos para envió de ofertas 

Camnn Tino 
Clave Numérico 
l•:mprcsa c:adctcr 
F_Alta Fecha 
Gr_lntcr Holean<> 
Clrupn Numérico 
Giro Numérico 
RFC Cadctcr 
N _Exterior Carácter 
Cp Car:íctcr 
Ct1ntacto Car:ictcr 
N _Interior Cadctcr 
< >bscrvacioncs i\kmo 
Calle Ca de ter 
Poblacion Numérico 
Est:iJo Numérico 
Ofertas Numérico 
c:cmtratacioncs Nmnériccl 
Sector Numéric1> 
Status Numérico 
'l'c1cfono1 Car;ÍCtcr 
'l'dcfono2 Carácter 
l~xtcnsicm Caníctcr 
Fax Carácter 
Email Carácter 
Colonia Carácter 
Vacantes Numérico 

Ta111año 

8 
50 
8 
1 
2 
2 
15 
.¡ 
5 
50 
4 
o 
255 
2 
2 
8 
8 
2 
2 
20 
20 
20 
20 
100 
255 

8 

l.IJ 

Decimales Onrloncs 
o 

o 
o 

o 
o 
o 
o 
o 
o 

o 

'fobia Grupos 
Tabla Giros 

Tabla l'obladún 
Tabla l!stados 

Tabla Scc to res 
Tabla Status 
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FALLA DE ORIGEN 



A11/on111tiz.adó11 de la Boba de Trabqjo dt AcatM11 

Tablas de Ofertas 

Captura: Vista de "Alta de Ofertas" 
Función: Almacena las ofertas, registrándolas a empresas inscritas a la Bolsa 

de Trabajo. 
Permite localizar candidatos a esta oferta. 
Registra las estadísticas que afecten a las ofertas. 

Ofertas 

Cmnnn Tino 
Clave NumériccJ 
experiencia Bc1lc;u10 
cxpL·ric11cia_cn c:01dctL·r 
Obscrvacic,ncs c:adctcr 
trnducc1 Numéricc> 
hablal Numérico 
cscribcl Numérico 
traducc2 Numéricc> 
lrnbla2 Numérico 
c!'cribc2 Numérico 
Puesto Carácter 
vigencia Fecha 
Sistemas Memo 
Programación ~femo 
l>a<.¡uctcría f\lcmo 
sueldo Numérico 
Tsuddo Carácter 
Status Numérico 
Traducc3 Numérico 
Escribc3 Numérico 
l labla3 Numérico 
IUit1ma3 Carácter 
l~mprcsa Numérico 
Carrera Numérico 
\'¡¡cantes Numérico 
Situacic'm Numérico 
Edad Numérico 
Sexo Numérico 
Cubierta Carácter 
cuantas Numérico 
F_Apertur.1 Fecha 
llorarlo Numérico 
Edad2 Numéric1> 
F_Alta Fecha 
Ofnl'ra Bolean o 
Carreras Carácter 
Arcas Car:ictcr 
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Tam¡uio Decimales Clrv·ionL"H 

8 o 
1 
2SS 
2SS 

3 o 
3 o 
3 o 
3 o 
3 o 
3 o 
2SS 
8 
o Tabla Sistemas 
o Tabla l'ro¡,'t'amación 
o Tabla l'a<1uetcría 
2 o 
1 
2 o Tabh1 Status 
4 o 
4 o 
4 o 
so Tabla Idioma• 

o Tabla Empresas 
2 o Tabla Carreras 
2 o 

o Tabla Grados Académicos 
2 o 
2 o Tabla Sexos 
1 
2 o 
8 

o Tabla l lorarios 
2 o 
8 
1 
100 'J'nbla Carreras 
so Tabla ,\ rcaN 

1.\4 
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.rJ11txo J: DJi:aºonf/rio de Da/01 

OEstadisticas 

Carnnn Tioo Tamario Decimales Oncioncs 
Clave Nu11"1érico 8 o 
l~nviad11s Numéric11 8 o 
c:uant11s Numéric11 o 
l•:nviac..h1s 
l1nprcsil111 Numéric11 8 o 
Email Numérico 8 o 
F_llaja (•'echa B 

Tabla de Usuarios 

Capntrn: Vista tic "Alta de Usuarios" 
Función: Permite capturar y restringir las funciones a la c¡ue los usuarios 

tendrán acceso dentro del sistema. 

Camno 
Cl;wc 
Usuario 
J>asswcird 
f\l_c:atalc,g1> 
M_1\rca 
f\I_( ;rupc>s 
1\l_l~scuclas 

f\l_Carrcrns 
~l_l'rccspccialiJaJ 
f\l_(;rado 
~l_l<lifJmílS 

M_EstaJns 
f\l_Pciblacioncs 
M_l lorarios 
,\(_,\lmluln 
M_lnscritos 
i\l_l~mprcsas 
~(_Ofertas 

1\l_Ccmfiguracioncs 
f\l_Paramctros 
M_Usuarios 
f\l_Cambio 
~t_l~stac..listicas 

f\l_J•:stlnscritos 
~l_EstOfcrtas 
~l_EstCarrcras 

i\l_Estl~mprcsas 

M_CanJiJatos 
t\l_Pac..1uctcria 

Tino 
lntcgcr 

Caníctc..·r 
Cadctcr 
Bolcan11 
llnlcann 
B11lcant> 
l\nlcano 
B11lcano 
Bolean o 
Bolcan1> 
Bolcano 
Bnlctlnn 
B<>lcanc> 
Bolcano 
Bolean o 
l\olcann 
Bolean e> 
Bolcann 
Bolean o 
Bolean o 
Ht1lca1111 
Holean o 
Bolean o 
Bolcano 
Bolean o 
llolcano 
Bolcano 
Bolcano 
llolca110 

Tantaño 
8 

10 
10 
1 
1 
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Onciones 
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Anexo4 

Presentación del Sistema 

Invitación 

La finalidad de este documento fue el notificar a las personas que asistierón a dicha 

presentación del sistema el día 30 de enero de 2003, dentro de las instalaciones de la 

unidad de Planeación de la ENEP .Acatlán, quienes facilitaron la sala de juntas para la 

realización del evento. 

-·-... ,,.,_ ... ___ ,., 
-····--------­~ 1 ... 

___ -.. _ ........ 

_ .. _ 
~ .... •· ,,.,._, .,., .. , -"'"'' .......... . 

•.• ,.,.," • .. 1111 ~: ........... .,,.,, J~ ., ... ,..,, .. -·~·· ••• " 
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A11/omatiz.ació11 ,¡, la Bo/Ja ,¡, Tmb'!io ,¡, A((l//án 

Presentación Multimedia 

Esta presentación fue la guía para el expositor de la reunión, en la cual se explico 

los fundamentos, las necesidades, y el alcance del sistema SIBTA, así como las ventajas 

c1ue se obtendrían de este. 

Pon1nt•: Juan Frencl1co Cordov1 Ort•u• 

¿Qué es el SlBTA? 
' ' ' . ~ , 
:",", • ' .. zr "'Áh•1.,.; ,.! " , • 1,...., .,. - ... •, 
;:~~¿.?~~!)~~ . : !)~ ...... 1 lo. ~ : • r~°'-d. • ..v .. , i,.1• '"~ 

/i- TESIS CON 
, FALLA DE ORIGEN 
L..-.-~~~~~~~~~~~~ 

Me.tas de la sesión 
~\ ··rr· •·''!" "·""·,..4·:~;;:.f.•"'· ::- -~t ..... , .. -i~~, yt·::.~:~'.-.:11.,,,-, ': .t ' . " -~ ' ~ . . ; ',. " 

· • capilcÍtar al peiióiiiil del área que 
utlllzará el SIBTA 

• Determinar la fecha do arranque del 
Sistema 

"Somos el mejor enlace en tu incorporación laboral" 

¿En que funciones apoyara el 
SIBTA por Bolsa de Trabajo? 

•[/ ... ~ ~t-t -,~,~~-l'i':. ... .,'i-.: 
.! • 'i~-~--\;·~~,. .,tl~~~ry:\~1~.;~ ' ~f':'.t ,~~- ··!."' 

· · · '.:. lmpreslcln d 'Ka'rdeíi dii lnebritós 
- 1nrcirine8 · · 

• Control de Empret11a 
- Alta de Empresas e Instituciones 
- Impresión de Directorios 
- Informes 

UH 



<'..En que funciones apoyara el 
. . SJBTA por Bolsa de Tra.~aJo? 

~:,,· ~i 1 ~{' ·el: ¡), :-... .... • ... t·-<t~~.~--ii ... '::J~, ... t"·.- i,-i ~·" "'·~~ 

· - lmpreel6n de Cartera de Ofertas 
- Impresión de Promoción de Ofertas 
- Esladlstlcas 
Búsqueda de Candidatos 
- Búsqueda asistida de candidatos 
- Impresión o envió electrónico de listados 
- Estadlsticas 

. """""' di ,.,.,,,.,,.,,,,, ' 
• Eaou.,u ·· ·· 

Csrreru 
Pree•pecl•lldade. 
Grado• Acsd•m1co• 
ldlomaa 
Estados 
Poblaclonn 
Cómputo 
- StslemH 
- Program1ci6n 
- P1q1U!le1t1 

» ~z::, :-' ·'· .Inscritos 
~·~-/'.l•J :~;:··};·r:·,t~'ir~~~~' ~t.:-•, • ,,' 
··' • • .. Dat?& Académfoos . 

. Capacidades 
Intereses 
Experiencia 
Observaciones 

-~""'t'--- -.--

/lllt .... ·o 2: Presenladón 

Módulos 
:-.. ; ;..~1:r-:~""; ~ , :~~~:..~:~:; ~;~ J, '-./..:> .. ~!.;i '': ~~~ '1' ~~;.zi::I'· • ; ~~ 
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r111to111t1!iz..ació11 de la Jfo/.ra rlt Trrihqjo dt r1mtlán 

Detalles 
Experiencia 
E6tadlst1cas 

•· lnecrftq1 por Sawo 
• ln1crttoe por Grado 

Ac1ditmlco. 
Ofert• 

Reporte Men1ua1 
Ofertas Cubiertas 
Historial de Ofertas 
Ofertas por carreras 
Ofertas por Empresas 

.· Contrataciones · 

Manual de Usuario 

Candidatos 

~ •J .¡; :\ 1~ c. ./'¡t, ~m4:., ;r•' • ·~ \ ~ J,' ' ~,~ · 
.,.,i,. l • • 

~ .......__ 
Segundad 

~-:-4j ~J ··.-~ .... ~,"" ~ ... !!.;;~ • ..., : ....... .:-.:..r.- 1.:if:.-:.""1'.i;¡';/ '"'i:'""": l .-.o~i 
:¡.~111110.· . ' 

-Prtvlleglatl 
M1ecclan1dD1 

-~ 

-

Este manual se entrego durante la reunión para que los usuarios que utilizarán el 

sis tema, comenzaran a familiarizarse con el. 
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Ant:i.:o 2: P"stn/a,ió11 

SIBTA 
Sistema de Bolsa de Trabajo Acatlán 

ManrnlcH 
Usuario 

Juan Francisco Cordova Ortega 
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A11/omaliz.ación d• la llolsa d• Trabajo d• Acal/d11 
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J'-1ntxo 2: Prrstnlaa'ó11 

Manual de SlllTA 

Partel 

!11trodl/cdó11 

El Sistema lnte¡,'l"al de Bolsa de Trabajo J\catlán, (en adelante SlllTJ\), el cual ha sido creado para 

facilitar las actividades administrativas de la Holsa de Trabajo de la ENE!' Acatlán; el sistema 

permite: almacenar, controlar, manipular y rcbritttrar cttta<líttticaN de mayoría de las activi<la<lctt l)UC se 

realizan Uoltta utilizando las ventajas lJUC ofrece una computadora. 

FH11do11a111ic11/o 

El SI BTt\ es un prnbrrama lliscña<lo <le n1ancra l}UC no sea 

necesario contar con muchos conocimientos de 

computación para poder utilizarse, basta tan ~mio con 

manejar el sistema operativo \Vindows y con un poco Je 

práctica se obtendrán h'1'an<le:-i beneficios a través dd 

sistema para el área l]Ue fue diseñado. 

El ttistcma :-;e maneja por medio de vcntanatt Je \X'imlows '-llll' tnt1l'str,1n lo '-lllL' punk· n.:.1lizarsc 

Ucsdc ellas, por ejemplo: ver lott rehtistros de los alumnos y/o l'grL'sados inscritos 1.·n l.1 Bolsa dL• 

'l'rnbajo. Esto permite lllle el usuario del sistema solo ncce!'itc drslizar d puntl'ro dl' ratc"in sohrl' la 

pantalla hasta la opción L¡ue desee, presionar el botún derecho del mismo sobre ht opcic'm deseada y 

se consigue así acceder a ella. No solo con el ratón se tiene acceso, también algunas teclas rc;tlizan 

mas rápidamente las opciones (dependiendo por supuesto de la habilidad del u•tmrio), por ejemplo 

la tecla <F2>sicmprc conseguirá poder cre;tr un nuevo rchristro, por supuesto <le los <latos l)Ue se 

cstcn visualizando en ese momento. Que opciones y l}Ue teclas se encuentran <lh1poniblcs será 

tratado dentro <le etttc mismo documento mas adelante. 

La infommción poJr.i ser ahmtccna por una de las <los l\ascs de Datos: t\cces~ u Ora~lc, esto es para 

facilitar el uso dentro de una red o en una computadora personal. La manera _de cómo confib.Urar el 

SlllTA para el uso de uno u otro manejador (Access u Oraclc) la veremos en el Parte 2 
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A11to111atiz.adón dt la Bolta dt Tmb<!Jº dt Aratúln 

~!anual 1lcSJBTA 

Partet 

fllstalació11 
J.a instalación del sistema es •imple, basta con insertar el CD-ROl\I etiquetado como "Sltrl'A disco 
Uc lnstal:tcici1111 en la unid:tJ <le lectura <le CD, inmc<liatamc1~tc Jebe aparcc.cr un menú con las 
opciones de: 

• Instalar Slll'I',\ 
• CnnfiJ.,rttrnr Base <le Datos Ornclc 
• ~falir 

111stalar Sll3T./1 
Se iniciar;.1 la instalación <lcl programa, Uondc el usuario deberá corroborar la unidad y la carpct¡1 
drnulc será instalado el shucma y esperar l¡uc el sistcm¡t se cargue en la computadora. Si no se ha 
carga<lo automáticamente basta con acceder desde el explorador de \~'indnws a la unidad <le CD, )' 
ejecutar en la carpeta de p;u¡uctc el programa de "Instalar.cxc". 

Configurar Base de Datos Oraclc 
Iniciará un prohrrama residente en la computadora donde 1:;c c:-;ta instalam.lo, llamado 
"A<lministra<lor de Orígenes de D¡¡tos OBDC", en esta ventana, <lebcr.i crear un nuevo DNS1 <le 
Sistema, presionando el boté111 izL¡uien.lo sobre la pcstmla lJllC inJica esta opción, posteriormente 
sobre el lmtún "1\gregar11

• 

1 lecho esto aparece una nuC\'íl ventana LJUC indica l)Ue tipo dL· <latos se Jcsca crear, en este caso se 
elige la opción "Microsoft OBDC for C >racle", postcriorml·nte presiones "Finalizar". 
l.a ventana nueva, sería llen:u.ht de la siguiente mancm: 

~OCZ!i:delorigen je~sa ~ 
~'"'"'"" r.¡.,-"-oo""'• ,,....,.,.....,, s""IB'°'"TA-- eanoei.. 1 
Nomb111detyt1M1irl ~ 

~·"""' 1 o-ul 
en <lon<le el nombre <lel usuario y el servidor Ül'berá ser asi1,tt1a<lo por el encargado del área de 
computo, LJllÍl'ncs <lcl1l'rán crear el usu;¡rio y d acceso a )as l.J¡¡se:-i necesarias para SiffrA. 
<:1n1fig-uraciim 

Una vez conclui<la h1 instalaciún se puede iniciar l'I sistL·tna <liri1,'1émlose al menú inicio <le la barra 
Uc tareas <le \'\1in<lows, acceder a "Programas" y allí encontrara un nuevo icono con el nombre <le 
"SIBTA", prcsionan<lo el botc'>11 ÍZLJUierdo sobre el :1cceUcr:i al i;ii;tcma. 

Debe elegirse un usuario y passworJ Llifcrcnrc al L¡uc utilizara cotjJianamcnlc Jm.Jo 
lJUe este usuario tenJní acceso sin restricciones al sistcm.1 y existe informacitín que 
Lkbcn mancjar!tc cuiJado1tamcntc y de furm.1 confillcncial. 

' IJSS Data Samc!I SyJ<lcm (~1s1t,11a dt• < lngt•n de Datns) 
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Antxo 2: Prtstnladón 

~lauual 1lc Slln'i\ 

Siendo h1 primera vez t.)Ue se acce~m a SIB'l'A se deben determinar v:uios parámetros. Estos imJican 
al sistema la base de Jatos llllC manejani, t.¡uien es el usuario principal, así como su passwnrd, )' en 
caso Je elegir la base Je datos de Acccss el directorio donde se encuentra la base. 

El Usuario ekgido se le conocerá como ºUsuario Maestro" l¡uc al introducirlo en el login (ver Parte 
3) tcmlrá ólCCeKo a tnJas las opciones del sistema, especialmente a mm.lificar estos par:ímctro\i. 
En cmm <le mm1ejar la base Je Jatos Oracle se debe elchrir simplemente esta opción, )" realiiar las 
ccmfiguraci<>ncs de IJNS mencionadas anteriormente. 

L,mg11qje del Sistema 
En los siguientes capítulos manejaremos varios ténninns l)UC cabe estandarizar, esto términos se 
muei;tran de la si1...ruientc manera: 

"Bot(m" La imagen cuadrnda l)Ue parece en panta11a: '~ N•,··, 1, donde Nombre, será 
la opcilrn elegida o bien la imagen t.•n el. 

"Puntero" 
"Aceptar" 
"'Cancelar" 
º<<'l'ecla>>n 
"Click" 
"Doble Click" 
"En ter" 

La imagen 1 l)Ue representa el movimiento del ratl>n. 
Presionar el botún illJtlien..lo del r;ltÚn sobre el botún lJUC lo tiene escrito. 
Presionar el bntlln ilLIUierdo del rntún sobre el botún t¡uc lo tiene escrito. 
Presionar h1 tecla indicada como tecla. 
Presionar el hotc'm iu¡uierdo una vez. 
Presionar el botón izquierdo <los vcccK. 
Tecla Je 1 n tro en el teclado. 
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Automatiz.adó11 d• la Bolsa de Trabqjo ,¡, Acatld11 

Manual dcSIHT1\ 

Parte 3 

Utilizf111do SIBTA 
Cuando iniciamos el sistema la primer ventana que ilf:l.F~..!!.I 
observamos es la de login, en este caso debemos u..,..~, 
teclear un usuario y un password que deberá ser Corlioseila: 

asignado por el administrador del sistema, es decir 
quien cuenta con la cla\'C maestra, para entrar al 1 Aceptm Concelol 1 

sistema basta con presionar el botón izquierdo sobre 
el botón aceptar. Si el password o el usuario son incorrectos nos lo indicara el 
istema. Si se presiona "Cancelar" el sistema se cerrara. 

Si el usuario es valido, el sistema será carb'1!do )' se activaran las opciones del menú a 
las que el usuario maestro halla dado acceso. Las opciones no disponibles se verán 
más tenues c1ue las acti\·as. 

:\hora que el sistema ha sido carb'1!do, veremos en pantalla una barra de menús en la 
parte superior de la \'entana, con las siguientes opciones: 
¡\rchivo, Catálogos, ;'.\Jódulos, Estadísticas, Configuraciones, Ventana y Ayuda. 

Mli" ftti!Frtt'tfff'rtt~""': v¡;~w{.~·,:.:, . ..mJ.aJ 
érehvo Calllogot Moclb Edadateat Cafva'..._. ~enltna A1US1 

~ ' ¡ ' , 

... ~: ' -' 

~: '~ :/\~:~ .. ~.. . . 
.: ./ ~::~?· '1;~ \~, . '~'. ' . 

Opdom·s 
l·:l los c;ttálogos y 1111'1dul11s :-;11n ,\ cuc11t;111cu.111do11ll'llos de rn.·s opciones, connmc!>: 

!2lJ Nuc\'o 

@l 1·:ditar 

.!!J Imprimir 

.@.! Exportar a Exccl 
En aJclantc se mostrarán l:1s 
Ucrccha Ucl titulo. 

opciones Ji:;poniblci> alineando los iconos cnrrcspontlicntcs a la 
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/\lanual dr SIHTA 

Nuevo 

Esta opcic'm siempre gcncrn un nuevo rcgistro2 <lcl catálogo u módulo en l)UC nos encontremos. la 
manera <le elegir la opcic'in es presionando el botón derecho sobre el icono corrcspmulicntc ó 
prc:.;ionan<lo 1:1 teda <<F2>>. 

La característica principal es la gcncracicín <le una clave sccucnchtl para el almacenamiento del registro. 

En general, la opcic'in de nuevo crea una nueva ventana en la L¡uc se capturan los Uatos del rchristro, 
presentando las opciones de "Aceptar" y de "Cancelar". 

Editar 

Permite al usuario moclificar un registro almaccna<lo en h1 base <le <latos, cuando se accc<lc a Editar 
se restringen algunos campm;\ estos campos restringidos son datog yuc afectarían la rclacilm del 
registro con otra infom1aci(rn de la base, como lo seria la clave Ucl registro. Esta restriccilm se 
muestra en pantalla con un;i tonaliUad m;u1 opaca en los nombre. 

La manera Lle acccUer es a través del botón correspondiente, prcsionanUo doble click sobre el 
rchristru en el HstaUo b presimrnr la tecl;i <<Entcr>> sobre el mismo, 
Al ihttial lllle nuevo, las opciones son "Aceptar" y "Cancelar". 

Imprimir 

Permite enviar ;1 la impresora el catalog<'> o mo<luln llUc tcnhramos en el listado, esta opciém varia en 
los mbU.ulos, es por ello l)lle se :unpliara d tema en los casos concretos. 
Se ;1cccdc a través <lcl bot(m corrcspom.Jientc. 

1\ continuaciún veremos cada componente de SIBTA, por mc<lio <le los iconos rcprcsentativoN de 
l;is opciones se in<licara a lJUe opciones se tiene acceso. 

F.." por ello lJUC lfobc rcstrin,¡.,oirsc a J\.'tcrminaJns usunrim el acceso n cstm catálogos y 
cslar alcnln a cuall{UiL·r cambio realizado en ellos. 

Menú Archivo 
El menú archivo tiene la única opd6n <le salida de sistL"tna. 

l\fenú c,,tálogos 

Los cat;ilogos pennitcn lJUC el sistema sea más eficaz y l}UC no se tcnhra l)UC estar capturando 
múltiples c1casicmes la mii;ma infnrmacilm. 

El SIBTA cuenta con Ui\'crsos catálogos l)UC cumplen con la funcil;n <lcscrita anteriormente. La 
característica principal Lle los cat;ílogos es llllC no se pucUen climin:u, ni cambiarlos por algo lJUC sea 
similar en su Ucscripci6n, esto puesto llllC la dcmái; infonnación <lel sistema se encuentra 
rclacion¡¡da con los catálogos, y cuall1uier mu<lificaci6n involucraría a la confiabilidad y vcracida<l de 
la informaciún contcnido1 en todo el sistema. 

~ L'n rcg1i>tm es d c11u1u1110 lle da111~ pertenec1cnle:i a un mL~mo h'IUPº· 
1 Cada da111 rt"<111t·ml11 para funnar 1111 n"J.,rt.~lrn. 
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A11/on1aliZf"'º" de la Bolsa de Trabqjo de Arallán 

:-i1a1111al 1lcSillTA 

Ct1tdlogode/Írtt1s ~l@IU 
El catálogo de áreas almacena y controla las posibles opciones en las que un inscrito desearla 
laborar. Los datnK lJUC rcghara son una clave sccucncinl, el nombre de lm~ áreas )' una breve 
Ucscripcil111 Je estas. 

Ct1Mlogo de G mpo 
RcgÜHra los grupos <le intercambio en los LJUC la Bolsa clc Trabajo <le Acatloin participa, también 
n..·J.,iistra la cantidm..I <le miembros, la fecha tlcs<lc l)UC se pertenece al grupo y cuando se esta cditanJo 
se despliegan las empresas l)UC integran al grupo de intercambio. 

Ct1idlogo de Esmelt1s 
Almaccrnl a los campos de las escudas UNAM con l)UC se tiene contacto, lo LJUC pcnnitc obtener 
impresiones U.e un directorio Lle estas. 

Ct11dlogo de Cmreras 
Pcnnitc ~gistmr a las a carn.-r.L'i liJ.,'íÍlll.lnL1s al catálogo <le <.'8cueL1s, para ¡xxk'f' manejarla.-; dentro e.Id sistL'11la 

Ct11álogo de Pmspedalidt1des 
Registra para cada carrera, de cac.l;t escuela. las cspcciali<lac.lcs de esta, para su combinaciún con bs 
dctmis p;utcs del sistema. 

Ct1idlogo de Grados Art1dé111icos 
Este catálogo es muy especial en su manejo, el sistema cuando se inNtala ya contiene in fnrtnacii°Jn en 
el, esta información es: 

Priml'r Seml'Strc, ~cgunJo Scmci11rc, Tercer Semestre, Cuarto Semc:Hrc, Quinto Semestre, ~ex to 

Scmei;trl'. Séptimo ~cmcstrc, Octa\'n Semestre, No\'cno scmc1arc, Décimo Semestre, P:1santc 1 

I•:grci;aJ<J, l.iccnciatura, f\laci;tría, Dc1cttm11.lt•. 

Estos ¡.¡on grac.Jo¡.¡ ac;1démicos l)UC pueden tener las personas inscritas, y lo delicado del catálogo es 
d onJen en l)UC se cncuenlm, c.lac.lo l)UC cuando ¡.¡e busL¡uc un can<li<lato, el sistema se basará en el 
or<len Je nivel Je cstuJios, por ejl.'mplo: 

Si alguil.'n cuenta con una Licenciatura, y la oferta busca personas Je pasantes n superior, debe 
contcmphulo, y como el catálogo los tiene almaccna<lmt en jcrnryuia, se puede realizar esta 
ccunparacic'Jn. 

Ct1idlogo de ldio111<1s ~l~l~I 
Este catálogo alinaccna los itliomas adicionales la inglés y francés lJUC po<lria algún inscrito 
dominar. 

Caidlogo de Estt1dos §1@1~1 
Almacena los estados LJUC componen a la República ~lcxicana, LJUe son lm~ posibles en los que viven 
los inscritos y se Ucsarrolhtn lils empresas. 
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Cald/ogos de l'oblt1cio11es 
Esté c;tt:í.logo contiene el registro de las t.klebracionctt y mu111c1p1os <le las entidades federativas. 
Conjun1:1mente con el catálogo <le Estados para fonnar las <lireccioncs <le los inscritos y de las empresas. 

Menl1 ~1údulos 
Los múúulos al igual LJUC los cat~í.logos almacenan información, pero a diferencia Je etttos, UlJUÍ se 
realiian más procesos, y se con trolíl la in fonnación más importante <lcl sistema. 

Dentro <lcl SI l\'l'A se cuenta con cuatro mó<lulos, en estos se encuentran 1011 procesos principales 
de la l\olsa de Trabajo, los mc'1dulns 1mn: 

• Inscritos 
• Candidatos 
•Empresas 
•Ofertas 

1 {n estos se pueden reafrt.ar las mi:m1as funciones de nuevo, editar, imprimir y exportar, solo LJUe estas 
funciones son mucho más com¡1lcj;1s llUC L'tl los cat;í.lob'US )' por ello son descrita:; con mayor amplitud. 

Afódu/o Inscritos 
En c:;té módulo se reghara la información <le todos los alumnos y/o l'J-,trcsados inscritos en la Bolsa 
de Trabajo. 

Listado 
¡\ diferencia <le los reg1:;1ros de los catálogos :;e 
cuenta con el listado de otras opciones llamac..las 
filtros, lllle permiten seleccionar alHunos p01rámetros 
<le visualizaci(m. En el caso de lnllcritos, los filtros 
LJUC tencmo:; son: 
l. Por medio del Status, presionanc..lo d bo1ún 

iZlJUien.lo sobre la:; peslaii.as inferiores: Tm.los, 
SC Sin Crcdenci:1l, :\Ita, Haj:1 y Suspendidos; i>l" 
c1>11sq..,1uiní visualiz;1r ünicamt.·ntc ese>:; rcgistn1s 
t.¡uc cumplan con d criterio, donde Todos se 
Jebe entender por no ilplicar ningl111 filtro. 

2. Por Carrera, Jonde la carrcrn clc!,rida ser:Í la 
l1nica visualiiaUa. 

Cabe mencionar l)llC los filtros trab:1jan 
conjuntamente, es Jccir, yo puedo visualiiar lo:; 
inscritos Je la carrera tic Actuaria lJUe estén Ua<los 
Je Alta. 

FJ filtro L¡uc !iC cncucnlrc sdccciomu.lo nfcctarii los 
reportes )'las exportaciones yuc ~e realicen, dado LIUe 
~e utili:r.ará la misma infnnnacii'111 l{UC ~e rnueslrn cn 
pantalla para ambos procesos. 

1~9 
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A11/or11a1izflción dt la Bol.ro dt Tmbqjo dt Acalld11 

Manual de SIBT:\ 

Pantallas de Inscritos 
l.a ventana de Inscritos se cncuc1Hra dividida por llll'llio de carpetas en seis secciones: 
1. IJatos Generales. l•:n ella se cncm.·ntran lcis dat11s JK•rscmalcs de c;tda inNcrit<1 en Hohm de 'l'rabaj<1. 

1.os campos marcados por un asterisco (•) indican C.JllC no pueden <lcjarsc en blanco, <lado c.¡uc 
s011 rcl¡ucridos pnr el sis1cma forzosamente, si no son llenados, no prn.Jní guare.far ningún cambio. 
El campo Status, es el lJUl' indica la situacic'in anll! Bolsa Ud inscrito, las opciones c.Ji:.;poniblcs son: 
Alta, cuenta con todos los derechos para cubrir ofertas, y se consi<lcra en los lista<los mcnstmlctc; 
se. sin Crt..'llcncial, es el st;ltus inicial, r no lo considcr;1 en los listados mcmm;1lcs; Baja, tc.•rmino el 
tiempo (1 mlo) dl' valiJcz dl· su inform:1ci1'111 y es necesario lllll' renueve.· sus datos; Suspc.·mlido, es 
un status en el l)llC no se considera l'n ning\111 proceso. ) .os campos lltle tienen marcado "l-'2''. 
pcm1itcn cre;1r 11tll'Vos registros l'll el rntíilogo corrl•spondicntc. 

2. Datos Académic11s. RL·gistra la situacic'in esc11lar dd inscrit11. 
3. CapacidaUcs. Almacena los idionus manejados por el alumno y/o t.•grl·s.uln, ;1sí como sus 

conocimientos l'll C(1111putaciún. 
4. Intercscs. l.us dcsl·os bhorak·s IÍl'lll'll cahida para poder 

tener mayor in form;1ciún sohrl' lo l)lll' ofrecen los inscritos 
<1 las empresas. .,,, n , ... ~ 

S. Expl'riencia. Dl·sglosa los logros blmrnles dl' esta persona, 
considernmlo los puestos r d til·mpo de durncibn l'll ellos. 

6. Obscrvaci,utes. 11cnnitc realizar ;111<Jtaci11ncs rclacicmadas 
con el inscrito; ;1sí como c:1da vez lJllC st• envíen datos a 
en1presas sobre para l)llC puesto y cu:mdo se enviaron. 

Nuevo 

!·-~~-······· .. - . ., ........ _ 

, .......... ~ t 

Crea un nuevo registro, d folio es sccucnciaJ, aum¡uc puede ser moJificm.lo por el mmario, lo l¡uc 
impide al sistema UuplicidaJ de este folio, el status como se habla mcncionaUo es SC (Sin credencial). 

Editar 
Permite modificar la informacic'm, pero blnl1uea al¡.,11.mos campos: Folio, Fecha <le alta,)' numero Uc 
cuenta. Esto parn l¡uc no pucUa alterar ninbrím movimk•nto realizado con el rc¡.,ristro, pero si 
pcm1iticntlo actualizar infomución. 

In1prcsión 
A Uifcrcncia tic los cat-dlogos1 la impresión de inscritos cuenta con 
varias opciones: 

• Listado 
Registro 

• Catálogo l\lcnsual 

Li.<tado 

r·--- --., 
¡;-------;; 

~.-l .......... l 

Es un reporte en él l}UC se enuncia todos los camrms del rcbtÍstro, además del filtro de la pantalla, se 
puede manejar tanto rango <le fechas de inscripdón como de folios. 

Registro 
1 mprimc el kan.lcx del inscrito, esto es una hoja individual por cada registro que se desee. Además 
Jcl filtro Je pantalla puede clc¡,.¡rse un rango Je folios. 
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Manual de SIHTA 

C;1t;l/ogo Jlfc11s1ml 
Este reporte genera uno l'imilar al liiaadu, con la diferencia Je l)llC al ser necesario para las 
estadísticas de Bolsa Je Trabajo, solicita un Nombre Je mes en L¡uc es impreso, y almacena 
infonnnciún Lluc se Jctalla en el la sccciém Je cstadfsticas. 

E.,.por111r u E.,.;cc/ 
1 ~sta función solo se ve altera con rc~1it:c:to a los c:1tálogos por el filtro t¡uc se hallé aplicm.ln en la pantalla. 

Módulo Empres;is 
En el mé>Julo Empresa:; se rchristrnn estás con las LJUC en la Bolsa de Trabajo tic tiene contacto, se 
capturan las Empresas e Instituciones c.¡uc apcrturan alh'tllla Oferta o Práctica Profesional y/o Plan 
<le Becarios con Valor Curricular. 

Listado 
J\I igual LJUC el mc"u.lulo <le ln11critos1 11c cuenta con los filtros de Status para su visualizacibn en 
pantalla. 

{'1) lllé1~1ico ljll~ en .1!1"critos1 el -~hro aíecta a las 
t!!/ npcmnes Je 1mpres1on )' exporlacmn. 

Pantallas de Empresas 
En la ventana Je Empresas encontramos 3 secciones: 
l.D:1f(JS Clenemles. 'l'enem<>S h>s c:1111pos LJUC nos refieren al 

nombre Je la 1..·m¡uesa. con l¡uien se tiene contacto en la mism:1, 
así como en dom.le se dcscmpcila, sector r ;Írea lal.Joralr,,, 
Igualmente se registra si la empresa pertenece a un Grupn Ue 
Intercambio)' si es así a cual. 
Los campos L¡ue tienen marcado "F2", pern1itcn crL•;tr nucvos 
registros en el cat;Í)ngo corresporn.lil·ntc. 

2. Domicilio. Toda refon·nda a la manera de contactar a esta 
Empresa se rq .. ristra illJUÍ, su domicilio fijo (apo)';Ín<lose en los 
cat;ilngos de Estados y Poblaciones), teléfonos y corn·o 
clectri>nicc>. 

3. Observaciones. Pem1itc realizar anotaciones rcl:1cion1u.las con la 
cmpres;1; también autmmíticamL'ntc almacena estaUistic;ts de: 

a. Cuantas Ofertas a apcrturado la Empresa o lnstituciún. 
b.Cuantas vacantes se han ofrecido por parte de esta empresa. 
c. Y cuantas <le esas vacantes han sido cuntrntadas. 

•--r 

i .. ::"·_- l 

1: 

J.as ,·acantes contrntaJas ser;i.n únicamente re,1,>istraJas at.¡ui scnin únicamente las t.¡ue 
íueron otor,1,>adas a alumnos y/u C.º1-.'Tl'saJn Je la ENEP Acatlán. 

" El !lector Púbhcu o Pr1\·ac.lo 
\ Ver Catálogo Je Áreas 

151 

1 -·-~ 



Aulomatizadó11 de la Doúa de Trabqjo de Acatlti11 

,\!anual tic SIUTA 

Nuevo 
Crea un nuevo registro, el folio es secuencial, el statm1 orihiinal es alta. 

Editar 
Permite modificar la informadbn1 pero bloquea albl"\JllOK campos: Folio, Ofertas, Vacantes y 
Contrataciones. Elit<> para l)UC no pueda alterar ningún movimiento rcaliza<ln con el registro y l)UC 

las cstadfsricas del sistema sean confiables. 

Impresión 
La impresión de las empresas, se obtiene u~ listac.Jo e.le ellas llllc contiene la informncilm general. su 
c.lomicilio y teléfonos, esto es en si un directorio 'de cnlj1rc1ms. 

Exportar a Exccl 
Esta función solo tic ve altera con respecto a los catálogos por el filtro t¡uc se hotllé ;1plica<lo en la 
pantalla. 

Módulo Ofert11s 
Dcbcmrn1 entender por Ofertas tanto a los puestos laborales en h1s empresas e institucio1H:s cmno 
las prñcticns profcsiunalc!I y/o plan de becarios con valor curricular. Ambas tienen cahida ou1uí.} 

Listado 
1\l igual l)UC el módulo <le Inscritos, se cuenta con los filtro:; 
<le l'ltatus y carreras para su visualbmciém en pantalla. 

IJéntico t¡uc en Inscritos, el filtro aíecta a las 
npcinnc!i Je impresii'in )' cxportacil>n. 

Pantallas de Ofertas 
En la ventana <le empresas encontnunos 8 secciones: 

'4•!i'JJl':'a .. 
...... 1 , r :=~.~==: :::= 

• ... .'.!* __ ._~-·.~-

1. Vacant<..'. En L'Sta capturamos el puesto aperturm.ln, el tipo (oferta o pr:ictica), b cmptl'sa o 
instituciún l¡uc la apertura y <los focha:-;, la <le ;1pertura y la de \'igencia. 

Por medio <le la fecha J1.: \'iw.:ncia el si!llema 
Jará Je llaja las nícrtas lJUe no c!olén \'igcntes. 

2. Perfil. ln<lica l)UC situaciún ólc01<ll-mica y civil busca la 
empresa para esta oferta, (carrern, situaciém escolar, sexo y 
edad) 

3. Capaci<l•tc.lcs. Los conocimientos sobre computacicín l)Ue 
busL¡ue la empresa en la o las personas para el puesto. 

4. I<liomas. Que Unmincn los can<li<latos a curir la plaza. 
5. Detalles. Los nfr<..'CimiL·ntns economicos )' horarios de la oferta. 
6. Experiencia. Que ~e <lcben o no para el puesto. 
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A11txo 2: Pnuntación 

Manual lle SIUTA 

7. Est.u.listicas. ENt:1 opción se actualiza en su mayoría por mcUin del sistema, las opciones de 
"consulta" y "solicitaUus", se actuali:t.an 1rn111ualmentc por el usuario, estos campos almacenan a: 

Consulta. Los alumnos y/o cgrcs;u.lns t¡ue revisan la cartera de ofertas en 
las instah1cinnes de l\olsa. 

Solicitados. Cuando el primer cnvic"> Uc canc.lic.latos, no le fue suficiente a la 
c1nprcs:1 y solicita más. 

8. Observacicmes. 'l'c>do cc>mentari<> adicicmal a la oferta. 

Nuc\'O 
Crea un nuevo registro, el folio es secuencial, el status original es 1\lta. 

Edlt11r 
Permite modificar la infnrmacir'm, pero blol¡uea alhrunnN campos: clave, apertura, vigencia, cmpretm 
y carrera. Esto para l)UC no se alterare ningún movimiento rcali:t.m.lo con el rchristro y l}Ue las 
cstac.lfsticas del siNtema sean confiables. 

Impresión 
La impresiiln cuenta con 3 distintas opciones. 

Lisiado 
El listado imprime en forma lineal las ofertas se pueden ordenar pnr 
clave, carrera o etnpresn .• asi como filtrar por fecha y por clave. 

Registro 
Imprime el catálogo <le ofertas c.1ue será publicado en el área para la 
consulta <le loN inscritos. El fonnato de impresión es a media hoja 

1 
carta. 

Publicación 
Imprime t•I Catálogo <le ()fcrta, a tamafin carta para su colocación en 
Jifusic'ln en Uivcr:ms partes <le la Escuela. Esta opción genera 
csta<lísticas. 

E.~porr:ir :1 E.~cel 

,_1 .. 
i.. .... 1 111::1m~ 

l)H · »U ~i 

Esta funci/m solo se ve altera con respecto a los catálogos por el filtro c.1uc se hallé aplicado en la 
pantalla. 

RcnoJ•ución 
,\ pesar de <JUe muestra la misma pantalla de editar, L'll esta opdím permite modificar la fecha de 
apertura y vigencia, además al guare.lar los cambios, incrementa la esta<llstica de renovación. 

Ofcrt:i C11bicrr11 
Permite sclcccinnar una de cuatro opciones, cubierta por: Acatlán, UNAI\l, o'tros o no se infonno. 
Esto eN c..¡uicn cubrió la oferta establecida, alterando la estadística de contrataciones. 

11 
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A11tof11tllizadó11 de la Boira de Trabqjo de Amtldn 

:\l;,rnual tic SJHT,\ 

A'lódu/o C:mdidatos 
Este es la ventana más compleja <lcl sistema, en ella se busca entre los registros de..· alumnos y 
egresados inscritos los pmühlcs candidatos a cubrir las ofertas. 

Empresas y Oft•rt11s Abiertas 
Permite seleccionar una empresa y automáticamente füaa las 
ofertas vigentes lle la cmprc:-;a seleccionada. Presionando 
Joblc click sobre la oferta con la que Ne dl'sca trnbajar: 

Búsqueda de C11ndid:1tos 
Se mostrará una nueva pantalla en la lJUC po<lcmos ver 
tanto los datos de h1 cmprc:.;a como <le la oferta 
seleccionada. Se encuentran cinco pcstailas lJUC 

separan la in formaciém en: 
Perfil, l~xpcricncia, CapaciU.ulcs, ()bscrvacirn1c..•s, 
Empresa. J .as cuatr<J primeras pcst:.ulas mucstra11 
infonnaci<">n de la oferta, y la ultima la de la cmprL'Síl. 

Los cuadros alinca<los a la ir.L¡uicrda de la informacii'1n 
permite al usuario aplicar o no est:1 característica en la 
bl1SLJUC<la. Por ejemplo, se busc;1 gente <le tercer 
semestre y no se cncucntm, se puede des'1ctivar 1:1 
cou;illa para poJcr decidir si incluirlo en el cnviú. 

(·~·r.=.:--· 
........ _,,_,_ .... 

1·- 1: 

En la parte inferior <le la ventana, existe otras casillas, yuc sclccdnnan el status <le los rcbrii.uro 
buscados, igualmente los seleccionado sedn lnl'l LJUC se pueden listar. 

Una vez L.]UC se haya elegido el criterio Je bl1st¡ucd:1, se debe presionar el bott'>n <le "Generar", y 
con ello aparcccdn los resultaJos <le la búsL¡ueda. 

Ahora 'luc contamos con candidatos, podemos hacer doble Click sobre cada uno para consultar su 
infonnaci{m completa (nn puede modificart'c), y decidir si incluirlo o no en el listado final. 

Cuanúo se tenga el listado final bastad con presionar "Imprimir" u "E·1nail11 para enviarlo a la 
impresora o por corren elcctrérnico, ambas causaran efecto en las csta<lísticns ele la oferta, <le 
cuantos se impritncn o envían. 

Ahora bien la opciún <le E~mail provoca el llamado de prot-,rramas externos, Exccl )' el servicio de 
correo clcctrc".mico. En este caso bastara con presionar el botón en Exccl de envió por correo, 
completar los campos Je asunto, e introducción, para posteriormente Presionar "Enviar esta hoja". 

Mcmí Estadlstic:1s 
La mejor manera de conocer l.)Ue tanto 11c ha lop;rndo, especialmente con la prestación de un 
servicio es por medio Je las t.•staUisticas. 

En este meni.'1 permite conocer l)UC se realiza en SIBTA, mostran<lo acciones con canridm..lcs )' 
fechas, ahtrup;índolas como en los mc'1dulos. I .as cstm.listicas generadas son las siguientes: 
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Anexo 2: Prt1tnlaa'ó11 

~lanual de Slln'A 

Inscritos 
• Catálogo Mensual. Reporta cuantos rL·gistrns Ílll·ron enviados en cae.la uno <le los meses entre 

el periodo elchrido. Dcsglrnmm.lo cuantos fueron envia<los por carrera. 
• lnscritl1s por Carrera. llepc>rta un informe <le inscrítl>S pc>r cmfa una de l;1s carreras. 
• lnscritoN pur Sexo. Rcpnrtíl lnfonncs desglosados por sexo 
• Inscritos por Grado 1\cadén1ico. 

Oferta 
ltcpc>rtc ~lensual. 

Ofertas Cubiertas. 
1 listnrial de Oferta<. 

O fer tas por carreras. 
Ofertas J1f>r cmprc1ms. 

En1pres11s 
Oferta< Ofrecida<. 

VacantcN Ofrecidas. 
Contra tacic 1nes. 

Reporta cuantoN rehristros cremJos )' actualiza<los por mes dentro <lcl 
periodo elegido. 
l .lsta las ofertas l)Ue han sic.In cubierta en un periodo clcbri<lo. 
Enuncia toda oferta que tcngn más cJc una renovación, indicando la fCcha 
de apertura. 

ln1primc en listado <le empresas indicando cuantas ofertas han apc:rturac.lo 
(histórico) 
ln1primc cuantas vacantes han ofrecido (histórico) 
Imprime cuantas contracciones han realizm.lo (histórico) <lesglosam.lo a 
l)Uicn han contrat;idn. 

McnlÍ Configuraciones 
Este mcnü permite almacenar la infom1ación Je acceso al sistema, se <livi<lc en: 

P:mlmctros Gcncr11/cs 
Es la pantalla l}Uc aparece cuando iniciamos el sistema por vez primera )' en l}UC capturamcis al 
usuario )' passwon.I maestros, sistema de base <le <latos y directorio (en caso <le Acccss). Accc<licn<lo 
m¡uí podremos modificar estos par.ímetrns. 

Usuarios 
Permite generar rcgistroN de personas l}Ue tendrán acceso al sistL·ma, n<..lemáN restringe el acceso a 
algunas opciones. 

l~I funcion;uniento es i<léntico LIUe el resto <lcl sistema, un ,liNtado-con variaN opciones, at1nL1ue por 
scguri<la<l las (micas opciones son: 

Nuevo 

Editar 
Crea un nuevo registro donde solamente la clave secuencial es automática. 

Modifica las opciones de acceso al sistcfna. 
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