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SINTESIS

El desarrollo en los tiltimos afios de soluciones tecnoldgicas en aplicaciones
donde no existian precedentes ha impulsado un cambio de actitud por parte del
profesionista y la transformacién de las tradicionales metodologias analiticas de trabajo

en otras basadas en la sintesis de sistemas.

Las metodologias analiticas tradicionales dejan poco hueco para la
creatividad. Al basarse en los sistemas existentes se tendria pocas esperanzas de éxito.
La sintesis de estos sistemas requiere una aproximacién radicalmente diferente y ¢l uso
de distintas herramientas conceptuales y otra manera de pensar; sintética en lugar de
analitica. Actualmente, en respuesta a los cambios sociopoliticos y tecnologicos un
creciente numero de ingenieros y profesionales estan siendo destinados a la invencién de
sistemas muy diferentes de lo que habia antes. No es suficiente con extrapolar disefios y
tecnologias existentes, la creatividad es una facultad demandada, y no solamente en los
nuevos desarrollos , sino en el desarrollo de metodologias de disefio y direccion de cuyo

éxito depende el éxito del proyecto.

En esta primera etapa, ausente la idea practica y los elementos necesarios
para demostrar el concepto, es inutil preguntar al cliente: ; que es mas importante, el
desempefio, el costo, la planificacion del proyecto, el riesgo ? Por el contrario los
requerimientos y el disefio deben estar pensamiento sintético es situar un concepto
provisional y posible en el lugar donde ¢l analisis tradicional pueda comenzar, o como

los técnicos dicen: *...se puedan hacer numeros”.



CAPITULO 1

INTRODUCCION

1.1. DESCRIPCION DEL PROBLEMA A RESOLVER

Los departamentos de Escolar y de Recursos Humanos de la Facultad de
Arquitectura no se encuentran sistematizados, por lo que esto presenta una serie de
problemas administrativos.

En cuanto a los Servicios Escolares algunos de estos son kardex no actualizados,
exceso de tiempo en entrega de documentos oficiales (kardex, constancias de estudio),
lentitud en el proceso de inscripcion de los alumnos, problemas posteriores en cuanto a
requisitos de materias y duplicidad de horarios de alumnos, informacion requerida por la
Rectoria de la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn y organismos como la SEP, el
CIIES, PROMEP y el Gobierno Estatal.

En cuanto a Recursos Humanos no existe una comunicacion en linea con el
departamento de Escolar lo cual se deriva en una falta de control en la asignacion y

creacion de horarios de maestros y control de asistencia de estos.



Ademas no se cuenta con informacion al dia del personal administrativo, en cuanto

a faltas, tiempo extra, primas dominicales, incapacidades, permisos y contratos.

1.2. OBJETIVO DE LA TESIS

Disefiar un departamento de Sistemas y desarrollar un sistema integral de
admimistracién SIASE, el cual abarcara los departamentos de Escolar y Recursos

Humanos, para eficientizar los procesos que se llevan a cabo en dichas areas.

1.3. HIPOTESIS

Con el disefio del departamento de sistemas que desarrolle € implante un sistema
integral de administracion escolar se optimizaran los procesos y la administracion de los
departamentos de Recursos Humanos y Escolar de 1a Facultad de Arquitectura, asi como

el mejoramiento del servicio al usuario.

1.4. LIMITES DEL ESTUDIO

Esta tesis abarcara el disefio del departamento de sistemas que apoye los procesos
administrativos de los departamentos de Escolar y de Recursos Humanos (excepto
nomina interna y la nomina general que se procesa en la Rectoria) de la Facultad de

Arquitectura.



1.5. JUSTIFICACION DE LA TESIS

Con el disefio y creaciéon de este departamento se resolveran los problemas
administrativos existentes en los departamentos de Escolar y Recursos Humanos de la
Facultad de Arquitectura utilizando las herramientas tecnoldgicas actuales, con las
cuales mejoraremos €l servicio al cliente, eficientizando los procesos administrativos.

Dicho departamento se encargara del analisis, desarrollo, implementacion y
mantenimiento de los sistemas requeridos por los departamentos de Recursos Humanos

y Escolar. Logrando con esto una integridad y seguridad en la informacién.

1.6. METODOLOGIA

¢ Reuniones con el personal de los departamentos de Escolar y Recursos
Humanos. ‘

e Anilisis de la problematica actual.

o Presentacién de propuestas de posibles soluciones.

e Seleccion de la mejor propuesta en conjunto con el personal involucrado de
los departamentos.

e Adquisicion de software de desarrollo y equipo de computo.

e Fijar perfiles del personal del departamento de Sistemas.

e Reclutamiento y seleccion del personal.

e Analisis, disefio € implantacion de los requerimientos de los departamentos de
Recursos Humanos y de Escolar.

e Pruebas y modificaciones de los sistemas.

e (Capacitacién a usuarios.

¢ Mantenimiento y soporte del sistema.



1.7. REVISION BIBLIOGRAFICA

El soporte cientifico que fue determinante en este trabajo de tesis, se relaciona de
una manera muy estricta al trabajo de investigaciones desarrolladas por importantes
personajes que a través de la historia y de los hechos han validado la gran relevancia de
administrar los recursos humanos, el anlisis de sistemas que nos lleva a la creacién de
un departamento de servicio y soporte en las organizaciones de trabajo.

Autores de Libros como Fernando Arias Galicia donde destaca los analisis de
puestos, la administracién de personal y la seguridad industrial; Agustin Reyes Ponce
con la capacitacién y el adiestramiento de los trabajadores; Chruden y Sherman con el
tema maximizacion del potencial de los empleados; John G. Burch con su anélisis en el
disefio de sistemas de informacién para un mejor planteamiento y estructuracién del

mismo.



CAPITULO 2

ANTECEDENTES HISTORICOS

2.1. ANTECEDENTES GENERALES

La Facultad de Arquitectura de la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn se
formo ¢l 30 de marzo de 1948, cuando el Ing. Manuel Martinez Carranza, director de la
Facultad de Ingenieria y el Arq. Joaquin A. Mora Alvarado, jefe del curso de
Arquitectura proponen al Consejo Universitario que autorice legalmente la creacion y
funcionamiento de la Facultad de Arquitectura, la que debera por medio de un convenio
debidamente autorizado coordinar sus actividades con la Facultad de Ingenieria

existente.

La Facultad de Arquitectura de la Universidad Auténoma de Nuevo Leon ha
contado durante los ultimos 13 afios con dos carreras; la de Arquitectura y la de
Licenciatura en Disefio Industrial. Cuenta con una poblacion aproximada en ambas

carreras de 2,500 alumnos.



La carrera de Arquitectura ha sufrido durante su existencia tres reformas
académicas, mientras que la Licenciatura de Disefio Industrial ha tenido dos reformas
académicas. Esto deriva un dificil y complejo manejo administrativo y académico al

tener para una carrera alumnos con dos o tres planes diferentes,

Las dos carreras se llevan a cabo en periodos semestrales, teniendo en un afio dos
semestres y en el mes de julio un periodo corto denominado verano. A su vez las dos
carreras en un semestre cuentan con tres tipos de cursos: laboratorios, cursos ordinarios

y cursos especiales.

En el departamento de Recursos Humanos se manejan dos diferentes tipos de
empleado; el docente y €l no-docente. El personal docente tiene un total de 262

empleados mientras que el personal no-docente cuenta con 162 empleados.

Actualmente el departamento de Recursos Humanos no lleva un manejo
adecuado en el personal docente, y esto produce algunos problemas en la asignacion de
horarios en los diferentes tipos de grupos o inscripciones que efectiia la dependencia. No
existe un buen control de asistencias ni estadisticas que ayuden a identificar los puestos
que puede tener un empleado. En lo que respecta al personal no-docente no hay un

manejo efectivo del tiempo extra, las deducciones e incapacidades.



CAPITULO 3

ANALISIS DE LA SITUACION

ACTUAL

3.1 DEPARTAMENTO DE ESCOLAR.

3.1.1 PREINSCRIPCIONES

Actualmente los procesos de la preinscripcion de los alumnos que regresan de 5° o
6° oportunidad en la facultad de Arquitectura se registran en una aplicacién comercial
como lo es Microsoft Word, que es un procesador de textos que viene incluido en la
paqueteria de Microsoft Office. Con esto se genera una cierta dificultad al querer
manipular la informacion cuando esta es requerida por la propia Facultad o bien de la
Rectoria. La informacion que normalmente le es solicitada al departamento de Escolar
son estadisticas de cuantos alumnos se preinscribieron por cada plan de estudio y por

cada carrera, asi como por cada periodo escolar.



3.1.2. INSCRIPCIONES DE PRIMER INGRESO
Los alumnos que van a ingresar al primer semestre en la facultad de Arquitectura
deberdn como primer paso, registrarse para un examen de seleccién que se aplica en las

instalaciones de la misma facultad,

El registro se realiza mediante un software que asigno la rectoria, el cual se instala
en cada computadora personal. No existe interaccion entre ellas debido a que no tiene
una red de datos. Después del registro se les fija una fecha donde todos los alumnos
registrados deberan presentar el examen. Aproximadamente después de 15 dias la
escucla se encarga de publicar los resultados de los alumnos que han sido aceptados en
una lista que se despliega en los pasillos. A estos alumnos se les otorga una fecha para
que acudan al departamento de Escolar para que realicen su inscripcion definitiva para

primero ingreso.

Este tipo de inscripeidn la realizan solo dos personas del departamento de Escolar.
Una persona recibe y checa los documentos del alumno, tomando en cuenta que es la
papeleria correcta y la necesaria. Si es asi, se le entrega una solicitud al alumno para que
la llene con sus datos personales y se le asigna un horario definido previamente. Dicha
papeleria se transfiere a una segunda persona para que capture toda la informacion en
una aplicacién creada en Fox Pro, la cual no esta en red ni tiene la caracteristica de
validar si el alumno se registro previamente o si acredito el examen de admisién, o si los

grupos asignados no esta saturados o realmente se van a ofrecer en ¢l periodo escolar.

Terminado este proceso de inscripcion y la captura se crea una lista de alumnos y
después se procede a validar todo lo que se capturo en el proceso para confirmar si el
alumno quedo inscrito correctamente. Este parte del proceso tiene una duracién

aproximada de 15 dias.
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3.1.3. INSCRIPCIONES DE REINGRESO

El proceso de inscripciones de reingreso se realiza en un periodo de 15 dias habiles
para atender aproximadamente a 2,500 alumnos que corresponden a las dos carreras que
existen, la de Arquitectura y Disefio Industrial. En estos 15 dias se hace una distribucién
de los alumnos segun su apellido, llegando a atender un promedio de 170 alumnos por

dia.

La inscripcion se lleva a cabo en las ventanillas del departamento de Escolar
donde el personal de dicho departamento se encarga de la atencién al alumno. Una
persona recibe y revisa los documentos necesarios para la inscripcion, el alumno checa
los distintos paquetes que se van a ofrecer, asi como las materias, las cuales se publican
en el pasillo dividido en los tres tipos de inscripcion (inscripcién normal, laboratorios y
grupos especiales). Después entrega un formato que lleno con antenioridad el alumno
donde pone los paquetes y materias que quiere cursar a la persona encargada. Esta
papeleria se pasa a la persona encargada de capturar dicha solicitud en una aplicacion
desarrollada en un lenguaje de programacion Fox Pro, el cual solo una persona esta
capacitada para manejarlo. Esta aplicacién se maneja single-user y no esta en red, por lo
cual el proceso requiere de mas tiempo. Ademas la aplicacién no tiene la cualidad de
validar algunas situaciones, como por ejemplo; si las materias que esta solicitando el
alumno sean las que le correspondan y que este haya aprobado las materias que se llevan
como requisito para cursar las siguientes, o bien si esta suspendido temporalmente o
definitivamente, que en ¢l horario que escogieron no haya clases que se empalman, que

los grupos que solicito el alumno no estén cerrados, que no exista empalme.

Actualmente la facultad de Arquitectura esta viviendo una reforma académica en
las dos carreras, derivando con esto que el alumno que se vea alcanzado por el plan
nuevo no es posible detectarlo en el momento de la inscripcién por la falta de presencia

de personal con autoridad por parte de las secretarias académicas.



Este tipo de validaciones se lleva a cabo hasta después de las inscripciones, dado
que en ese periodo las calificaciones de los alumnos no estan dadas de alta en los kardex.

Este proceso se realiza dos meses después de terminadas las inscripciones.

Después se generan las listas de clase, las cuales no son definitivas ya que es
necesario una depuracion del archivo, después de la validacion. Este proceso genera
mucha inconformidad entre los alumnos y a la misma administraciéon debido a que un
alumno puede ser dado de baja a mitad del semestre si se le encuentra algiin problema en
su situacion, como el hecho de que el alumno se encuentre suspendido indefinidamente
o definidamente, o que se encuentre que no habia aprobado los requisitos para cursar la

materia.

La planeacién de grupos para cada semestre o para inscripciones y el sembrado de
materias se lleva a cabo por la subdireccion. Pero esto conlleva a generar algunos
problemas como empalmes en los horarios de los maestros, horas y salones, dado que en
un semestre se ofrecen tres tipos de inscripeidn: ordinario, laboratorios y cursos
especiales. Este proceso es realizado por el subdirector, quien manda a los maestros un
formato tentativo del horario. Los maestros revisan y hacen llegar de acuerdo a su
disponibilidad. El subdirector checa y crea los grupos que se van a ofrecer en el
semestre. Después se le pasa una copia al departamento de Escolar para que la persona
encargada alimente la informacion. Pero debido a la poca fiabilidad de la aplicacién, no
se puede validar la informacién, provocando doble trabajo en la captura. Al final de todo
el proceso se pasa los datos de los grupos creados al departamento de Recursos
Humanos para que este realice los horarios de los maestros, lo cual se realiza en

maquinas de escribir.

3.1.4. INSCRIPCIONES DE REGRESO DE N Y ABANDONO

Este proceso se lleva a cabo en tres dias de inscripcion y se hace una distribucion
por apellidos. El alumno primero llega a las ventanillas del departamento de Escolar
para llevar su solicitud de materias que va a cursar. Con anterioridad ¢l alumno debié

haber checado en los pasillos la publicacién de horarios que se ofrecen para el proximo
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semestre. Los encargados en el departamento reciben la papeleria, revisandola y
verificando que proceda. Se le pasa a la persona encargada de operar la aplicacién
utilizada para guardar la informacién. En este paso no se realiza ninguna validacidn, por
consecuencia no se percatan de empalmes en los horarios o si el alumno cumple con los
requisitos para cursar la materia, o si el grupo seleccionado realmente existe y no esta

cerrado.

Las validaciones se realizan después de haber terminado con las inscripciones.
Esto se lleva a cabo en un periodo de 3 meses, derivando con ello una serie de
inconformidades por parte de los alumnos y la administracién, ya que cuando el alumno
hace su preinscripcion, la informacién se guarda en un procesador de textos y no en la

aplicacidn utilizada en la inscripcién.

3.1.5. GRUPOS.
Los grupos son los distintos tipos de clases que puede llevar ¢l alumno. Los que
ofrece la facultad de Arquitectura son:
1)Grupos Ordinarios.
2)Grupos Especiales.
3)Grupos de Laboratorio.
4)Grupos de Verano. (donde corresponden al mes de Julio en el que los
alumnos necesitan como requisito haber estado inscritos en el periodo de
Febrero-Julio.)
5)Grupos Propedeéuticos. (se utiliza para los alumnos que van a ingresar al

primer semestre. )

Grupos Ordinarios.- Este proceso lo administra el subdirector apoyado por el
secretario académico de cada carrera. Cada maestro llena un solicitud con ¢l fin de
informar la disponibilidad del mismo, con la clase, horas y dias en el que €l maestro
puede impartir, asi como la cantidad de grupos que podra atender. Esta propuesta u
horario es entregada al subdirector, este hace un sembrado (planeacién) en papel ya que

no cuenta con ninguna herramienta administrativa la cual le ayude a vaciar esta
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informacion recopilada. El subdirector empieza por la formacién de los horarios de
primer ingreso y de reingreso. En este lapso no se tiene un parametro de fechas para
saber cuantos alumnos se esperan en el semestre, por lo que es muy ambiguo para darse
cuenta de cuantos grupos crear. Después de checar que no exista ningun empalme de
clases en la misma hora, mismo saldon o mismo maestro, se¢ pasa la informacién al
departamento de escolar para que este publique los dias en que se realizara la
inscripeion, asi como la publicacién de los materias y grupos que se van a ofrecer.
Durante la inseripcién no existe la manera de saber que grupo esta cerrado o cancelado,
sino hasta después de que terminen las inscripciones, por lo que esto acarrea

desbordamiento de grupos.

Grupos Especiales.- La planeacion y administraciéon de estos grupos es
responsabilidad del subdirector auxiliado de la secretaria académica correspondiente a
cada carrera. Este tipo de grupos es para los alumnos que deseen regularizarse. Cuando
se realiza la inscripcion no se cuenta con un estimado de la cantidad de alumnos que se
esperan y no se tienen las calificaciones del semestre que acaban de cursar. Esto nos
pudiera dar un parametro de cuantos grupos por materia crear, si se contara con este
dato. Estos grupos se ofrecen por lo regular basandose en los mismos grupos del
semestre pasado o bien segin los que €l alumno demande. Después de que el subdirector
hace el sembrado de estos grupos en papel, se checan para evitar problemas como
empalmes de horarios, de salon y de empleados. Se pasan al departamento de Escolar y
ellos se encargan de publicar en los pasillos para que los alumnos puedan checar durante
las inscripciones que grupo se acomoda a la necesidad del mismo alumno. Pero durante
este proceso no se cuenta con la herramienta necesaria para detectar si en un momento
dado el grupo se cerro o se dio de baja, sino hasta después de la inscripcion. Esto acarrea

muchos grupos sobresaturados o cancelados.

Grupos de laboratorio.- Este proceso lo administra y planea el subdirector junto
con la coordinacidon de las areas de laboratorio la cual le pasa un sembrado de los
laboratorios que se vana a impartir el siguiente semestre y los maestros que van a

impartir dichos laboratorios. Para esto no existe ningin parametro en que basarse para
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saber que laboratorios ofrecer. Todo es en base a la experiencia. Después de esto se pasa
el sembrado (grupos que se ofrecen) al departamento de Escolar, y estos se publican en
los pasillos los dias de inscripcién para que los alumnos escojan el horario que mas les
convenga. Hasta pasadas las inscripciones es cuando se analizan los grupos que se

cerraron o cancelaron.

Grupos de verano.- Este proceso se realiza cada julio de cada afio para que todo
alumno que desee adelantar o regularizarse en una materia que no este suspendido pueda
realizarlo. El subdirector realiza el sembrado basandose en el anterior semestre,
agregando las materias que piense se pueden ofrecer. Esto depende de la disponibilidad
del maestro que va a impartir dicha clase. Después lo pasa al departamento de Escolar.
Aqui se¢ encargan de publicar dicha informacién en los pasillos de la Facultad de
Arquitectura para que los alumnos puedan seleccionar el grupe que mas se acople

durante la inscripcién.

Grupos propedéuticos.- Este proceso lo realiza la subdireccion en la coordinacion
junto con las secretarias académicas. Se realiza un sembrado al igual que en los otros
casos para ofrecer dependiendo del numero de alumnos que van a ingresar al primer
semestre. Para estas fechas ya se tienen los resultados de los examenes de admision, y
con esto se crean cierto numero de grupos dependiendo de la disponibilidad del maestro.
Después de esto se pasa la informacion de los grupos al departamento de escolar para

que ellos formen los paquetes y se asignen los grupos.

3.1.6 RECOPILACION DE CALIFICACIONES

El departamento de Escolar genera las minutas del semestre de los diferentes tipos
de inscripciones que se manejan (grupos ordinarios, grupos especiales y laboratorios).
Después el proceso de validacion de los alumnos inscritos se depura el archivo de la
aplicacion que manejan en Fox Pro. Esta aplicacion es manipulada por una sola persona,
la misma que se encarga de la aplicacion para inscripciones. Después de esto se
imprimen las minutas y se les entregan a los maestros para que puedan llenar las

calificaciones.
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Después de que el maestro lleno la minuta la entrega al departamento de Escolar,
ellos reciben la documentacidon en las ventanillas, la sellan de recibida y publican una
copia en los pasillos. La ornginal se queda en el departamento para pasar las

calificaciones al kardex.

En el caso de las minutas de grupos ordinarios se checan si algiin alumno reprob6
para inscribirlo en 2da. Oportunidad, en caso que la materia genere un extraordinario.
Después e que se detectd quienes de la minuta reprobaron se inscriben en grupos
extraordinarios y se genera la minuta correspondiente. Se imprime después y se le
entrega al maestro para ser llenada por el. Después se pasa a Escolar para que le pongan
el sello de recibido y se publique en los pasillos de 1a Facultad de Arquitectura. Ya que
se tienen todas las minutas se vacian en el kardex utilizando como herramienta la
maquina escribir, Por lo general para el dia de inscripcién no se cuenta con esta

informacion,

3.1.7 GENERACION DE INFORMACION SOLICITADA POR

DEPARTAMENTOS INTERNOS, LA RECTORIA Y DIFERENTES

DEPENDENCIAS EXTERNAS.

Posible Pasante.- Después de terminada la validacion del archivo de inscripciones
y kardex actualizados, se saca un reporte de los alumnos que estan inscritos en el
periodo actual. Se checa que materias estan cursando y se contabilizan junto con las
materias que se acreditaron en el kardex. Si la suma de estas da el total de kardex se
considera posible pasante. Después se teclea en un procesador de textos la matricula y
¢l nombre. También se le suma el kardex y se calcula el promedio agregandolo al
archivo que se esta generando en el procesador de textos. Para poder generar este
promedio se necesita que los kardex de los alumnos estén actualizados con las materias

que curso el semestre inmediato anterior.

Aprobados y Reprobados.- Este proceso se genecra despucés de que ya estan los

kardex actualizados de los alumnos que cursaron el semestre anterior. Primero s¢ saca
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un listado de las materias y los alumnos que las cursaban. Después de esto se checa que
las calificaciones que estan en el kardex se capturen en un archivo de Microsoft Word,
en donde se guarda también la materia y cuantos alumnos la cursaron, asi como cuantos
aprobaron y reprobaron en cada oportunidad que se genero en el semestre. Al final se

ordena por carrera, por plan, por semestre y por folio.

Alumno Suspendido.- Después que se terminan de actualizar los kardex se genera
un archivo en Microsoft Word para capturar los alumnos que quedaron suspendidos en
el semestre anterior o se genera también un archivo de la cantidad de alumnos

reprobados (suspendidos) por carrera, materia y plan de estudio.

3.1.8 ESTADISTICAS PARA LA SEP, LA RECTORIA Y

DEPARTAMENTOS INTERNOS.

Algunas de las estadisticas que se procesan eran referentes a la procedencia, el
sexo, la edad, carrera, de primer ingreso. Este tipo de reporte se generaba después de
acabadas las inscripciones checando la solicitud que cada alumno llenaba el dia de su

inscripeidn.

Otros tipos de estadisticas eran la de los preinscritos, las cuales se elaboraban
después de la preinscripeién de los alumnos de abandono y los suspendidos. Esta
informacién se obtenia de la solicitud que llenaban los alumnos, teniendo valores como
la cantidad de alumnos por procedencia, por plan y carrera, por sexo, edad y por

semestre.

Se obtenian estadisticas de la cantidad de alumnos inscritos por afio segun su plan,
carrera y sexo. También se generaba informacién acerca de los alumnos inscritos en
cada semestre y después se validaba si las materias fueron aprobadas en el semestre que
curso comparando los datos con las fechas del kardex de carton, debido a que el alumno
pudiera haber inscrito una materia y al final se le deba dar de baja porque no cumplié los

requisitos anteriores. Esta informacion la obtienen de la aplicacion en Fox Pro.
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El reporte de promedios basado en kardex de los mejores alumnos se obtiene del
semestre que se pida y se sacan los alumnos inscritos en dicho semestre. Después se
checa uno por uno para ver quien cumple en su kardex con todas las materias pasadas en
primera oportunidad. Se calcula el promedio y se captura en un procesador de textos
Microsoft Word. Se guarda en un archivo y se cataloga segun el periodo en el que se
solicito. El formato de texto que se utiliza en dicho archivo es: matricula, plan, carrera,

nombre y promedio.

El reporte de promedios basado en kardex de los alumnos que tienen mas de un
extraordinario se obtiene de la misma manera que el anterior. Se sacan los alumnos
inscritos en dicho semestre. Después se checa uno por uno para ver quien cumple en su
kardex con todas las materias pasadas en primera oportunidad. Se calcula el promedio y
se captura en un procesador de textos Microsoft Word. Se guarda en un archivo y se
cataloga segiin el periodo en el que se solicito. El formato que se utiliza en dicho archivo

es: matricula, plan, carrera, nombre y promedio.

Las cartas constancias son documentos que emite la Facultad a solicitud del
alumno para comprobar que se encuentra inscrito en el semestre en curso normal en la
Facultad de Arquitectura. Este proceso se lleva a cabo de la siguiente manera: el alumno
solicita al departamento de Escolar una constancia de clases donde consta que cursa en
el semestre, esto dirigida a alguna dependencia interna o externa de la Universidad. Este
procedimiento se tarda alrededor de dos o tres dias en generarse, ya que se elabora en
maquina de escribir y después se pasa al secretario escolar para que firme dicha

constancia.

Antes de generarse las cartas de promedio se checa en el kardex de cartén
{archivo) que esté actualizado con las calificaciones del ultimo semestre que haya
cursado el alumno. Normalmente este procedimiento se tarda de 2 a 3 dias, pero estas
cartas son para los alumnos que estuvieron inscritos en el semestre anterior. Si se solicita

dicho documento al principio del semestre se le avisa al alumno que no se puede llevar a



cabo sino hasta tener todo el kardex actualizado. Esto es aproximadamente 2 meses

después de haber comenzado el semestre.

El kardex oficial se solicita en las ventanillas del departamento de Escolar. Si ¢l
alumno estuvo inscrito el semestre pasado se checa las materias que curso y que su
kardex ya este actualizado. Si esto es correcto se entrega en un lapso de tres dias ya que
se le saca una copia al kardex, se le pone el sello de certificaciéon, se llena en una
maquina de escribir y se le pasa al secretario de Escolar para que lo firme. Si faltan

calificaciones, el procedimiento se toma diez dias mas.

3.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

3.2.1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL NO DOCENTE
El proceso de reclutamiento del personal docente se lleva a cabo en la direccion de
Recursos Humanos de la Universidad Auténoma de Nuevo Lebn, a través del

departamento de Seleccion y Capacitacion.

Cuando existe un requerimiento de personal no docente ¢l procedimiento a seguir
para cubrir esta necesidad es el siguiente:

e Se elabora una requisicidon a peticion del jefe inmediato del departamento o ¢l area
donde esta la vacante. En esta se especifica el perfll a contratar, el puesto, horario,
funciones, sexo y estudios. Este se envia al departamento de seleccion de personal de
la Rectoria acompafiado de una justificacidon para dicha plaza (como puede ser una
incapacidad o un permiso). Esta requisicion va firmada por el director y el jefe de
Recursos Humanos de la dependencia.

* Ya cuando el o los candidatos estan en la dependencia, se le da una platica y se le
presenta al jefe inmediato. Este le realiza una entrevista y una valoracién, dando su
decisidn al jefe de Recursos Humanos de la Facultad de Arquitectura. Si es aceptado

se prosigue a ¢laborar un movimiento o contrato (Figura 3-1) a la direccién de



Recursos Humanos de 1a Rectoria. Si no es aceptado se repite el procedimiento y se

solicitan mas candidatos.

3.2.2 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL DOCENTE

El proceso de seleccion se hace a través del coordinador académico. Este aplica un
exarnen escrito de conocimientos y evalia la exposicion de un tema segin la materia que
el aspirante esta buscando impartir. Si este es aceptado se pasa al departamento de
Recursos Humanos de la Facultad de Arquitectura para elaborar el movimiento y
contrato, anexando la documentacidn y requisitos que requiera la direccion de Recursos

Humanos de 1a Rectoria.

3.23 ELABORACION DE FORMATOS DE MOVIMIENTOS Y

CONTRATOS

Este tipo formato se llena en una maquina de escribir por el personal
administrativo del departamento de Recursos Humanos de la Facultad de Arquitectura.
El cual consta de una original y dos copias (a los cuales se anexa Formato 3-2). Si se
detecta alguno error en el llenado se realiza de nuevo. Si el formato esta sin errores se
procede a recaudar las firmas del director de la Facultad y del interesado. Después se

remite a 1a Rectoria para su revision y para que se procese en la nomina.



20

UPHTEE ) FF PR UFFRET B LG T S TR TR B PR L R LT

e i T S
Bepee sy a7 pmy
JOUISS DT WY YR 2

) o 3= J

L PR T T

TS YRR AT E

AT ALURIRTMNETTCS
SCrARATII SHVML wtA
STANDILIC ZENIL w4

N J BTN T ]

TES KA RN T T i ) )

RS Lal T

DL TRLIRICH

TR armtieme 1 |

) oaes

U T PN % Tt <l e 8 AWSIEIT A

TR 2 ITINE © —.

] sraterai

HaNH
AT

1 coumsmcu § O R J - Seasaniey _U e

[ e

(S EUY T FFPLES
i W TWTE

‘ — .avat ey |

e

L ] = ] —rom |

| IR )

P ind oot i SR o 4 R

o (¥ Jof ¥- L |

——

¥

TRV T N

Il ST 1N dnEnim S ax

2 _ p Y ey = :

i [ | waem A | S S |

. s 2 W1 | S AN | E——

Aot A W BTG 2T

H — = AMULsn i SIS TR ALGET . LA D -I|l.— H_

.4&..(... mm

1/...

TRkl
QLT

AT L8 RESTRAE | N H R4 210 v M ¥ UL B WY 1= 5 R |

TAIBMAL N1 A e & A2 s e -..._ -
T NIRRTy " iy~ s g s
—— Vodata | o, ol ¥ R s & P | tawteeewm ez e
! b, L R T ] 1 . 2
( ) PO o L S T o BT o e e e { ous
ol : B A L [ “eny
- g.“ul ‘.-s”.u “" B R e T . D AT |..-u\..¢t.-‘-_ LT
: p T en, NS B T - A AN bt e gy | -
KA LN N L R R ANTITT AN
B o DR | | SHWHL WA MR R TR el T
N e G \\/F Rt INTN o o =
IR . WV U 30 S0 [ ]t csaumeci © 053k SEVAG _
VN ENITI A AT CE T A SV A Y XL R T IS e
530U YHI | LN
NOLYWINLANGD Foh P
e i 1T SDNVEATH ZOSUT03U 3T MO0 ot | B

de Empleados

Imngreso

1 Formato de Primer Ingreso y Rei

3-

igura

F



21

|

| 1 GEASTITHNGTRM ) EIHnEwneng | | | EOHWRN L SOSUA0IY | SIHGIDYALIZ00
e 2 ; i : R R T e o ey
. L R L P S el B
; - g S EATSERALER LR ) lnit!..-%:.. e ”
H. s D RERTRIPER R L e :82@3....“ e i:..h-hu:arsh:... ' ﬁU TS SO
LN

T [

_..Razuym m L _ !

S —
( DM AT A T l\/fl ( .-J.H_

Lo | r=aw
s o ik
g | 1
SLSTMAMIN T3 KTFO3 3N
TS\ W DIRRT L T4
L ¥ s b p—y |
Ao S D
O COWH 13D s ey oy LY

L LB
C’ul’lr LS FE
e i T RO
fatEn cveperdass g Ty

STTU THE ATYIH RGN ..EM;..\ fﬂu .ax.i.\:a. Lt

_ 1
£
ST SRS I RN Uy [[[.ﬁig
ST KT A0 T Y Pl p T L TR Al
: 2 DO N
g LM AR

'.bJU.
o

!‘}-lall!: ._r.s..n a vxi ne l__..-:nl_ wszc..nvuonlﬂ. )

.l.lr.l-! Ll T
uﬂ-vgvr.o! L

)

...._.wu:

TOMSNGIY vINd ¥ 30 304¥E

SAINIANDIS S0 INTIAN B A €271 STLNIIRINGY 30 GSra Na

L
AIHLRE s RLESEN L

o ] tMEsiw {8 ] iwer e el e vt | Nl TR T WAL I A 104y
I I Jk Il ]| ]
ﬁ HEPERE N TR BN AL LRI 1D LAY FAEIOg . =N
BHERETTERE SR
WLNYW  TLLNIAT 20 00D T DUTING IAHO AN AVCTIRRIHOCATN 230 S S

AN M S L G AT
[T B R B B T P SR T E R

MOS0 T3 CAHIIAKD 30 50Ul

TR S B 4 ) LA e L Al T
CON s TR S KOS HNEY

L e )

TOEASE 3T SCLHANDCF S 09Nz C=
DI WHE
YWV NS =
HO4D LU SONNTH SRS S A MCIIOSHIC
073 0 FRIA T A= T ST SR LI CoduS =300

Figura 3-2 Formato de movimiento de personal



22

3.2.4 REGISTRO DEL PERSONAL

En este proceso se elabora un expediente de empleado donde van sus datos
generales y copia de la documentacion. Después se captura en un procesador de textos
Microsoft Word el numero de empleado, nombre y deméas datos generales, puesto,
sueldo que va a percibir y fecha de ingreso. Cabe aclarar aqui que la PC que utilizan

como herramienta no se encuentra en red con otras computadoras.

Los siguientes pasos que siguen tanto el personal docente como el no docente es
llenar una serie de solicitudes y formas donde llenan informacién acerca de los
familiares, como: el parentesco, fecha de nacimiento, domicilio, ocupacién actual,
teléfono, si depende econémicamente del empleado. Este tipo de formato lo recoge ¢l
personal del departamento de Recursos Humanos y lo archiva en el expediente fisico del

empleado.

Asi, cuando es requerida la informacién de datos familiares del personal, esta se
solicita al departamento de Recursos Humanos de la Facultad, se busca en su expediente,

se checa y se da la informacién que se requiere, volviéndolo a archivar después.

Cuando es requerida informacion mas general como la cantidad de hijos que tiene
cada empleado, esta es buscada en los expedientes del personal y se captura en un
procesador de textos. Después se archiva en la computadora. Cabe aclarar que el
procedimiento de buscar se hace manualmente checando expediente par expediente para

después pasarlo a la computadora.

3.2.5 GRADOS ACADEMICOS.

Este formato se le da al personal no docente para que llene con sus grados
académicos que tiene y se regresa al departamento de Recursos Humanos para que este
se archive en su expediente.

Cuando se¢ solicita informacion acerca del personal no docente por su grado
académico o por su especialidad, se revisa el expediente de los empleados y se captura

en un archivo en una computadora con la ayuda de un procesador de textos.
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3.2.6 ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Este proceso consiste en capturar el numero de empleado, nombre y la estructura
programatica misma que se obtiene de unos reportes que manda la Rectoria segin el
puesto. La estructura programdtica esta compuesta por funcién, programa y

subprograma, asi como el numero de horas empleadas en cada estructura programatica.

3.2.7 FUNCIONES DEL PERSONAL NO DOCENTE

Este es un formato que se le entrega al empleado para que este describa sus
funciones dentro de su trabajo, Después esta forma se regresa al departamento de
Recursos Humanos para ser archivado en su expediente. Se captura en un procesador de
texto para posteriormente mandar esta informacion a la Rectoria de la Universidad

Autonoma de Nuevo Leon.

3.2.8 PRIMAS DOMINICALES

En este proceso el primer paso es revisar que la tarjeta que utiliza el empleado para
checar su hora de entrada y salida este haya trabajado algin domingo de la quincena,
Después se captura en un procesador de texto cada quincena y se manda a la Rectoria
para que al correr el proceso de la nomina se incluya en el pago esta percepcidn extra. El
archivo incluye el RFC, nombre, estructura programatica y las fechas en que se genero

la percepcidn.

3.2.9 TIEMPO EXTRA

Primero se checa en la tarjeta de asistencia si el empleado trabajo tiempo extra a su
horario normal. Después se calcula el numero de horas dobles y triples y se captura en
un procesador de texto cada quincena. Se manda a la Rectoria para que el personal de
dicho departamento procese en la nomina estas percepciones. El archivo esta formado
por el RFC, nombre, fecha y numero de horas que laboro el empleado, asi como la

estructura programatica y el puesto del empleado.
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3.2.10 PREMIO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

En este proceso el primer paso es checar las faltas por quincena del afio de cada
empleado. Al empleado que no tenga faltas se le toma en cuenta para esta percepcion. La
informacion de cuantos empleados no tuvieron faltas se captura en un procesador de
texto y se manda a la Rectoria para que se procese en la nomina de la Rectoria. El
archivo esta formado por el RFC, nombre, estructura programética y el puesto del

empleado.

3.2.11 DEVOLUCION DE FALTAS

Cuando llega a ocurrir un error por parte del personal del departamento de
Recursos Humanos de la Facultad de Arquitectura al reportar a la Rectoria una o varias
faltas que el trabajador no tuvo, se procede a capturar en una forma una devolucion de
la o las faltas del empleado. Esto se elabora en una maquina de escribir y se manda a la
Rectoria para que se procese en la nomina y pueda ser retribuido su salario por esos dias.
El documento contiene informaciéon como: el RFC, nombre, estructura programaética,

puesto y la fecha de las faltas no cometidas.

3.2.12 FALTAS DEL PERSONAL NO DOCENTE

Para este reporte se checa primero la tarjeta de asistencia de cada empleado para
detectar los dias que no asistié a trabajar. Se confirma con el jefe del departamento
donde labora la persona. Después s¢ captura en un procesador de texto las faltas de los
empleados para después mandarlo a Rectoria para procesarlo en la nomina. El formato
de esta informacion consta del RFC, nombre, puesto, estructura programatica y fechas

de las faltas.

3.2.13 INCAPACIDAD DEL PERSONAL

Se recibe del trabajador la incapacidad. Se archiva una copia en ¢l expediente y
otra se manda a la Rectoria junto con el reporte que previamente se capturo en la
maquina de escribir. Este documento contiene la siguiente informacion; RFC, nombre,

puesto, estructura programatica y la fecha de la incapacidad.
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3.2.14 INFORMACION REQUERIDA POR DEPENDENCIAS INTERNAS,

EXTERNAS Y DEPARTAMENTOS DE LA FACULTAD DE

ARQUITECTURA

Algunos de los muchos reportes que se solicitan al departamento de Recursos
Humanos es la cantidad de secretarias, técnicos, intendentes, profesionales no docentes.
Esta informacién se busca en los expedientes de los empleados y se detectan los
empleados activos. Se captura en un procesador de textos en el que se divide por
puestos. En algunas ocasiones cuando la computadora o la impresora no estan
disponibles debido a que se encuentran en mantemimiento, €l cual es realizado por gente

externa se utiliza una maquina de escribir.

Otro tipo de reportes e informaciéon que normalmente se le pide a la Facultad de
Arquitectura es la cantidad de empleados no docentes que tiene la facultad por:
e Secretaria, técnicos, intendentes, profesional no docente.
e Por departamento.
e Por fecha de ingreso y antigiiedad.
o Por grados académicos.
e Cantidad de eventuales, planta e ingresos propios.
e Por municipios.
e Por tumos de trabajo.
e Total de percepciones mensuales anuales, por tiempo extra y por primas
dominicales.
e Total de faltas del personal no docente por departamentos y por puestos.

e Total de incapacidad por departamento y empleados.

Esta informacién se genera checando los expedientes de los empleados y de las
percepciones. O bien se consulta en algin archivo de Word o Excel en el que se haya

capturado dicha informacion, par luego imprimirlo.
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3.2.15 HORARIOS

Los horarios del personal docente se llevan a cabo pidiendo una copia del
sembrado de grupos que realiza el subdirector para la inscripcion. En dichos horarios se
concentra tanto las clases, laboratorios, horas administrativas, estancia, investigacion y
descarga. Como no se cuenta con un sistema multiusuario este tipo de informacion se
captura en maquina de escribir. Con la copia del sembrado y la propuesta que lleno el
maestro, la cual se paso al subdirector, se llena a maquina el horario propuesta de clase y
laboratorios, y se le agrega a esta informacion las horas administrativas, estancia,
investigacion y descarga. Estas horas son proporcionadas por el maestro y validadas con
el jefe del departamento de Recursos Humanos de la Facultad de Arquitectura. Esta
propuesta considera los dias horas y la clase que se va a impartir sin considerar los
empalmes que se derivan de la asignacién de grupos en un determinado salén, hora y
dia. Ya que la propuesta no tiene empalmes de asignacién de horarios en el maestro se
realiza la propuesta utilizando una maquina de escribir. Después se pasa para que el
empleado y el director de la Facultad la firme. Se escriben una original y tres copias . S1
se detecta algin error se checa y se vuelve a escribir a maquina para después pasar a que
se firme de nuevo. Si ya esta correcta toda la informacion se archiva en €l expediente del
semestre y del maestro. Una copia se va al departamento de presupuestos en la Rectoria

y una al maestro.

3.2.16 FALTAS DEL PERSONAL DOCENTE
Este reporte se realiza a maquina de escribir partiendo del horario y la propuesta

del maestro por clase, laboratorio, cursos especiales, propedéutico y verano.

Se elabora una lista por 4rea con las horas, la fecha en que se va a tomar la
asistencia, asi como la hora, dia y el salén donde el maestro va impartir la clase. Esta
lista se le asigna a un empleado del departamento de Recursos Humanos y este pasa a
los salones cada que hay un cambio de hora clase para checar si el maestro asistio a la

clase. Supervisa que el maestro este y sefiala en la lista su asistencia.
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Al termino del dia esta informacion es capturada en una computadora, utilizando
como herramienta una aplicacién hecha en Excel, en donde se captura la fecha , hora,
materia, numero del salén y el nombre del maestro. Se especifica también si se trata de
una clase normal, un laboratorio, un propedéutico o una clase de verano. Después esta

informacion se archiva en el expediente del semestre.

3.2.17 ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Con el horario o propuesta del maestro que tiene archivada el departamento de
Recursos Humanos del semestre, se genera la estructura programatica de la clase
ordinario y laboratorios. La estructura programatica se conforma segln la clase de la que
se trate, y esta formada por un area, una sub-area de conocimiento, una funcién, un

programa y subprograma, asi como €l numero de horas que tenga asignada la materia.

3.2.18 PUESTOS ADMINISTRATIVOS

Si algiin empleado docente tiene algiin tipo de puesto administrativo, se archiva la
informacién en el expediente del empleado y en un expediente que se genera por
semestre, donde se guarda el puesto y las horas que dedica al puesto administrativo, asi
como ¢l sueldo recibido y si €l puesto requiere pagarse por recursos propios o por la

Rectoria de la Universidad Auténoma de Nuevo Leon.

3.2.19 PERSONAL DOCENTE JUBILADO

Cada fin de semestre se checa en los expedientes de los maestros para saber que
maestro se jubila o si hay que esperar a que la Rectoria haga llegar esta informacion. Si
se detecta a un empleado proximo a jubilarse se archiva en un nuevo expediente de
Jjubilados, donde la informacion que se guarda es el RFC, nombre, numero de empleado

y fecha de jubilacion.

3.2.20 PLAN DE PERMANENCIA
En este plan entran los maestros que estan jubilados y deseen seguir dando clases y
la Rectoria autoriza que pueden proceder. Entonces se archivan sus expedientes junto

con el expediente del semestre. En dicho expediente esta la siguiente informacién: RFC,
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nombre, numero de empleado, numero de horas, materias que imparte, fecha de inicio

del programa de permanencia y percepcion.

3.221 INFORMACION SOLICITADA AL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
Existen muchos tipos de reporte que son solicitados al departamento de Recursos

Humanos de la Facultad de Arquitectura, entre ellos son:

Faltas por departamento. Este reporte se obtiene de los expedientes por semestre
que estan ordenados por empleado y checando las materias que imparte y el
departamento al que pertenece se calculan los dias que van, Se quitan los dias inhabiles,
y se suman las horas y dias en la que se imparten las materias. Se checa también en el
expediente por semestre si el empleado no ha justificado sus faltas. Se captura en un
procesador de textos o maquina de escribir. El formato que se utiliza lleva el RFC,
nombre, total de faltas justificadas, faltas injustificadas, total de horas y porcentaje de

justificadas. Después se archiva en el expediente del semestre.

Faltas por empleado. Este reporte consiste en un listado de faltas por empleado.
Se obtiene de los expedientes por semestre que estan ordenados por empleado. En el se
calcula el porcentaje de faltas justificadas e injustificadas. Esto se genera checando la
carga del docente en el semestre solicitado, calculando los dias y horas que imparten las
clases. Se checa también los dias habiles del semestre. Después de obtener el calculo del
empleado, se captura en un procesador de textos o en una maquina de escribir. La
informacién capturada es: RFC, nombre del empleado, total de faltas, faltas justificadas,
total de faltas injustificadas, total de horas y porcentaje de justificadas. Este se archiva

en ¢l expediente del semestre.

Listados de empleados. Este reporte consiste de una lista de empleados, la cual
puede ser de varios tipos segin lo solicitado. Puede ser por antigiiedad, por directorio,
por puesto, por grados académicos, por nomina general, por personal jubilado. Esta

informacion se recopila y se guarda en los expedientes.
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Listado de dependencias de grupos. Este reporte se genera sacando las diferencias

de horas por empleado. Se captura en la computadora y se archiva en los expedientes.
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CAPITULO 4

ANALISIS DE SISTEMAS

4.1 CONCEPTOS Y ANALISIS

Es un conjunto o disposicion de procedimientos o programas relacionados de
manera que juntos forman una sola unidad. Un conjunto de hechos, principios y reglas
clasificadas y dispuestas de manera ordenada mostrando un plan l6gico en la unién de

las partes. Un método, plan o procedimiento de clasificacion para hacer algo.

También es un conjunto o arreglo de elementos para realizar un objetivo
predefinido en el procesamiento de la Informacion. Esto se lleva a cabo teniendo en

cuenta ciertos principios:

e Debe presentarse y entenderse ¢l dominio de la informacion de un problema.
e Defina las funciones que debe realizar ¢l Software,

e Represente el comportamiento del software a consecuencias de acontecimientos
externos.
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e Divida en forma jerarquica los modeclos que representan la informacion,
funciones y comportamiento.

El proceso debe partir desde la informacidon esencial hasta el detalle de la

Implementacion.

La funcién del Analisis puede ser dar soporte a las actividades de un negocio, o

desarrollar un producto que pueda venderse para generar beneficios. Para conseguir este

objetivo, un Sistema basado en computadoras hace uso de seis (6) elementos

fundamentales:

Software, que son Programas de computadora, con estructuras de datos y
su documentacién que hacen efectiva la logistica metodologia o controles
de requerimientos del Programa.

Hardware, dispositivos electrénicos y electromecanicos, que proporcionan
capacidad de célculos y funciones rapidas, exactas y efectivas
(Computadoras, Censores, maquinarias, bombas, lectores, etc.), que
proporcionan una funcion externa dentro de los Sistemas.

Personal, son los operadores o usuarios directos de las herramientas del
Sistema.

Base de Datos, una gran colecciéon de informaciones organizadas y
enlazadas al Sistema a las que se accede por medio del Software.
Documentacion, Manuales, formularios, y otra informacién descriptiva
que detalla o da instrucciones sobre €l empleo y operacion del Programa.
Procedimientos, o pasos que definen €l uso especifico de cada uno de los
elementos o componentes del Sistema y las reglas de su manejo y

mantenimiento.
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Un Anélisis de Sistema se lleva a cabo teniendo en cuenta los siguientes objetivos
en mente:

e Identifique las necesidades del Cliente.

o Evalie que conceptos tiene el cliente del sistema para establecer su
viabilidad.

e Realice un Anélisis Técnico y econémico.

e Asigne funciones al Hardware, Software, personal, base de datos, y otros
elementos del Sistema.

e Establezca las restricciones de presupuestos y planificacion temporal.

e Cree una definicién del sistema que forme el fundamento de todo €l trabajo

de Ingenieria.

Para lograr estos objetivos se requiere tener un gran conocimiento y dominio del
Hardware y el Software, asi como de la Ingenieria humana (Manejo y Administracién de

personal), y administracion de base de datos.

4.2 OBJETIVOS DEL ANALISIS

4.2.1 IDENTIFICACION DE NECESIDADES

Es el primer paso del anélisis del sistema, en este proceso en Analista se reune con
el cliente y/o usuario (un representante institucional, departamental o cliente particular),
e identifican las metas globales, se analizan las perspectivas del cliente, sus necesidades
y requerimientos, sobre la planificacién temporal y presupuestal, lineas de mercadeo y

otros puntos que puedan ayudar a la identificacion y desarrollo del proyecto.

Algunos autores suelen llamar a esta parte “ Analisis de Requisitos " y lo dividen
en cinco partes: '
e Reconocimiento del problema.

e Evaluacion y Sintesis.
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s Modelado.
e Especificacion,
e Revision.
Antes de su reunién con el analista, el cliente prepara un documento conceptual
del proyecto, aunque es recomendable que este se elabore durante la comunicacidn
cliente — analista, ya que de hacerlo el cliente solo de todas maneras tendria que ser

modificado, durante la identificacion de las necesidades.

4.2.2 ESTUDIO DE VIABILIDAD

Muchas veces cuando s¢ emprende el desarrolle de un proyecto de Sistemas los
recursos y el tiempo no son realistas para su materializacién sin tener perdidas
cconémicas y frustracion profesional. La viabilidad y el analisis de riesgos estan
relacionados de muchas maneras, si el riesgo del proyecto es alto, la viabilidad de
producir software de calidad se reduce, sin embargo se deben tomar en cuenta cuatro
areas principales de interés:

e Viabilidad economica: Una evaluacion de los costos de desarrollo,
comparados con los ingresos netos o beneficios obtenidos del producto o
Sistema desarrollado.

¢ Viabilidad Técnica: Un estudio de funciones, rendimiento y restricciones
que puedan afectar la realizacion de un sistema aceptable.

e Viabilidad Legal: Es determinar cualquier posibilidad de infraccion,
violacién o responsabilidad legal en que se podria incurrir al desarrollar el
Sistema.

o  Alternativas: Una evaluacion de los enfoques alternativos del desarrollo

del producto o Sistema.

El estudio de la viabilidad puede documentarse como un informe aparte para la

alta gerencia.
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4.2.3 ANALISIS ECONMICO Y TECNICO

El anélisis econdmico incluye lo que llamamos, el analisis de costos — beneficios,
significa una valoracién de la inversién econémica comparado con los beneficios que se
obtendran en la comercializacion y utilidad del producto o sistema. Muchas veces en el
desarrollo de Sistemas de Computacién estos son intangibles y resulta un poco
dificultoso evaluarlo, esto varia de acuerdo a la caracteristicas del Sistema. El analisis de
costos — beneficios es una fase muy importante de ella depende la posibilidad de

desarrollo del Proyecto.

En el Analisis Técnico, el Analista evalia los principios técnicos del Sistema y al
mismo tiempo recoge informacion adicional sobre €l rendimiento, fiabilidad,

caracteristicas de mantenimiento y productividad.

Los resultados obtenidos del analisis técnico son la base para determinar sobre si
continuar o abandonar ¢l proyecto, si hay riesgos de que no funcione, no tenga el

rendimiento deseado, o st las piezas no encajan perfectamente unas con otras.

4.2.4 MODELADO DE LA ARQUITECTURA DEL SISTEMA

Cuando queremos dar a entender mejor lo que vamos a construir en el caso de

edificios, Herramientas, Aviones, Maquinas, se crea un modelo idéntico, pero en menor

escala (mas pequefio).

Sin embargo cuando aquello que construiremos es un Software, nuestro modelo
debe tomar una forma diferente, deben representar todas las funciones y subfunctones de
un Sistema. Los modelos se concentran en lo que debe hacer el sistema no en como lo

hace, estos modelos pueden incluir notacién grafica, informacién y comportamiento del

Sistema.

Todos los Sistemas basados en computadoras pueden modelarse como

transformacién de la informacién empleando una arquitectura del tipo entrada y salida.
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4.2.5 ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA

Es un Documento que sirve como fundamento para la Ingenieria Hardware,
software, Base de datos, e ingenieria Humana. Describe la funcién y rendimiento de un
Sistema basado en computadoras y las dificultades que estardn presente durante su
desarrollo. Las Especificaciones de los requisitos del software se produce en la

terminacién de la tarea del anélisis.

En Conclusién un proyecto de desarrollo de un Sistema de Informacién
comprende varios componentes 0 pasos llevados a cabo durante la etapa del analisis, el
cual ayuda a traducir las necesidades del cliente en un modelo de Sistema que utiliza uno
mas de los componentes: Software, hardware, personas, base de datos, documentacién y

procedimientos.
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CAPITULO 5

EL ANALISIS DE PUESTOS

5.1 EL ANALISIS DE PUESTOS COMO NECESIDAD

LEGAL

La Ley Federal del Trabajo, en su articulo 25, fraccién IIT , establece que debera
tenerse por escrito “el servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran
con la mayor precisién posible”. Asimismo , ¢l articulo 47, fraccidn XI, nos dice que el
patrén podra rescindir el contrato de trabajo, sin incurrir en responsabilidad, al
“desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes, sin causa justificada, siempre
que se trato del trabajo contratado”. Por Gltimo, ¢l articulo 134 ¢n su fraccién IV marca
como obligacién de los trabajadores “ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y

esmero apropiados y en la forma, tiempo y lugar convenidos”.
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Las tres disposiciones sefialadas requieren que se estipule con toda claridad y
precision cual es el trabajo a desarrollar en cada puesto y las modalidades del mismo, ya

que de otra forma se careceria de base para regular entre contratante y contratado.

5.2 EL ANALISIS DE PUESTOS COMO NECESIDAD

SOCIAL

El hombre moderno pasa una parte considerable de su tiempo integrado al trabajo.
Si a esto agregamos que las 8 horas diarias que destina a ello constituyen un 50% de la
vida que pasa en estado de vigilia, se hara necesario reflexionar que durante ese tiempo
no puede renunciar a su personalidad, intereses, sentimientos, etc., y que, por tanto,
requerira que su trabajo constituya una forma de realizacién de sus potencialidades. Si
por el contrario, las labores que desempefia le causan ansiedad, monotonia o
simplemente le disgustan, se¢ tendra a un hombre que ha sido rebajado a la categoria de
componente de la maquinaria productiva. Asi , urge determinar el contenido de cada
puesto, sus caracteristicas y los requerimientos deseables de quien vaya a ser su titular, a

fin de conjugar los intereses de éste con el trabajo a realizar.

5.3 EL ANALISIS DE PUESTOS Y LAS NECESIDADES DE

EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

La eficiencia en ¢l trabajo y la productividad son motivo de preocupacion
constante enfre los administradores; es por ello que la especializacion, la divisién del
mismo, la capacitacion y el desarrollo de los recursos humanos, se buscan
afanosamente. Sin embargo, para llegar a una autentica divisién de funciones y una
mayor productividad se requiere empezar ¢n un estudio analitico del trabajo a nivel de
los puestos que componen la organizacién. Como antes de menciond, la existencia del
analisis de puestos se justifica en todo tipo de organizaciones, sin importar el régimen

social y politico al que pertenezcan.
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5.4 TERMINOLOGIA BASICA DEL ANALISIS DE
PUESTOS

El uso de un lenguaje técnico adecuado es necesario para cualquier profesional. La
administracion empieza a tener su propia terminologia y conviene trabajar al respecto a

fin de utilizar denominaciones aceptadas que faciliten la comunicacion.

A continuacion se presentan los términos mas utilizados en esta técnica, sin
pretender establecer definiciones rigidas y por tanto inoperantes en un medio de cambios

constantes.

Andlisis: Método logico que consiste en separar las diversas partes integrantes de
un todo, con el fin de estudiar en forma independiente cada una de ellas, asi como las
diversas relaciones que existen entre las mismas. Asi pues, el analisis de un puesto es un
método cuya finalidad estriba en determinar las actividades que se realizan en el mismo,
los requisitos {conocimientos, experiencias, habilidades, etc.) que debe satisfacer la
persona que va a desempeiiarlo con €xito, y las condiciones ambientales que privan en el

sistema donde se encuentra enclavado.

Descripcion de puestos: Forma escrita en que se consignan las funciones que

deberan realizarse en un puesto; esta se puede presentar en forma genérica y analitica.

Descripcion genérica: Breve explicacion de la actividad mas caracteristica del
puesto, que sirva para definirlo, sin entrar en detalles innecesarios y considerando su

funciéon como un todo.

Descripcion analitica: Descripcion detallada de las funciones que se deben
realizar en €l puesto; su agrupacion o clasificacion puede hacerse de acuerdo a criterios

de importancia, frecuencia, cronologia, etc.
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Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones,
que integran una unidad de trabajo, especifica e impersonal.
Categoria: Jerarquia que corresponde al puesto dentro de los niveles establecidos

en la estructura de la organizacién.

Requerimientos: Relacion de los requisitos que debera satisfacer la persona que
ocupe el puesto; normalmente, estos se encuentran ordenados de acuerdo a una serie de

factores.

Denominacion del puesto: Término con el que se conoce el cargo. Es
recomendable que sea de corta extension, si ¢s posible una sola palabra que exprese la

caracteristica esencial del mismo.

Clasificacion de los puestos: Es la agrupacion ordenada que se hace de las
posiciones de acuerdo a diferentes criterios; por ejemplo, de acuerdo con la naturaleza
de sus funciones (oficinistas, operarios), con su jerarquia (directores, ayudantes); con

caracteristicas juridicas { de planta, temporales, de confianza, sindicalizados), etcétera.

Ocupacidon: Familia de puestos semejantes; por ejemplo, mecandgrafa, archivista,
auxiliar de contabilidad, etc., se clasifican dentro de las “ocupaciones de oficina”. El

(11

troquelador, el prensista, el fresador, etc., se clasifican dentro de “obreros “, y asi

sucesivamente.

5.5 METODOLOGIA DEL ANALISIS DE PUESTOS

La técnica conocida con €l nombre de "analisis de puestos responde a una urgente
necesidad de las empresas: para organizar eficazmente los trabajos de éstas es
indispensable conocer con toda precision "lo que cada trabajador hace" y ¢ "las aptitudes

que requiere para hacerlo bien". Para los altos directivos de una negociacion, representa
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la posibilidad de saber con todo detalle en un momento dado las obligaciones y
caracteristicas de cada puesto. Tal cosa les sera utilisima pues, por razén de sus fun-
ciones, necesariamente tienen sélo una vista de conjunto de los trabajos concretos.

Los supervisores, sobre todo los inmediatos al trabajador, conocen ciertamente las
labores encomendadas a su vigilancia. Pero necesitan un instrumento en que se distingan
con toda precision y orden los elementos que integran cada puesto para explicarlo y
exigir mas apropiadamente las obligaciones que supone. Los trabajadores realizardn
mejor y con mayor facilidad sus labores, si conocen con detalle cada una de las ope-

raciones que las forman y los requisitos necesarios para hacerlas bien.

Para el departamento de personal es basico el conocimiento preciso de las
numerosas actividades que debe coordinar, si quiere cumplir su funcién estimulante de
la eficiencia y la cooperacion de las trabajadores. Por ello es indispensable el auxilio de
una técnica:

e Para recoger metodicamente los datos necesarios, con integridad y precision.
e Para separar los elementos subjetivos del trabajo de los objetivos y materiales, y
ordenar ambos grupos.

e Para consignar por escrito en forma clara y sistematica los resultados del analisis.

Se tiene casi siempre una idea global y confusa de cada puesto; pero muchos de
los elementos que lo forman no estin, ni perfectamente diferenciados, ni mucho menos
sistematicamente ordenados. Se requiere pues fundamentalmente:

e Recabar todos los datos necesarios, con integridad y precision;

e Separar los elementos objetivos que constituyen el trabajo, de los subjetivos que
debe poseer ¢l trabajador;

e Ordenar dentro de cada uno de estos grupos los datos correspondientes, de una
manera logica; A

e Consignarlos por escrito clara y sistematicamente, y

e Organizar la conservacion y el manejo del conjunto de los resultados del analisis.
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5.6 ACTIVIDADES PREVIAS

Aprobacion de la gerencia. En ésta, como en todas las técnicas de administracion
de personal, se requicre como punto de partida para implantarla el convencimiento y la
aprobacién de la gerencia. Para lograrlo es imprescindible presentar el planeamiento del
sistema como una inversion, haciendo calculos aproximados sobre su costo y listando

los beneficios, directos e indirectos, que necesariamente rendira.

Determinacion de sus objetivos. Un analisis genérico e indeterminado en cuanto a
los fines a que se destina, pierde mucho de su efectividad, Sus objetivos determinaran el
tipo de factores que se investiguen, la extensién y minuciosidad de los datos que se

consignen, la forma de estructurarlos, etc.

Podemos distinguir cuatro tipos principales de analisis de puestos:

1. El que se realiza con el fin de mejorar los sistemas de trabajo.
Practicamente comprende sélo la descripcion de puestos, cuyos elementos,
ademas de ser muy minuciosos, deben estar igados en forma de que se
perciba con todo precision la secuencia de los mismos;

2. El que se hace para orientar la seleccién de personal. En él lo fundamental
es, por el contrario, la especificacién, orientada con miras a constatar si un
candidato posee los requisitos minimos exigidos para desempefiar €l puesto
satisfactoriamente.

3. El andlisis formulado con miras al adiestramiento del trabajador. En él se
pone énfasis especial en el "cémo" deben hacerse las operaciones, y se
procura establecer grados en las cualidades que se requieren en un puesto,
en consonancia con los sistemas que se empleen para calificar las que
posean los individuos que vamos a adiestrar.

4. El que se estructura con la finalidad de servir a la Valuacion de puestos.
Suele ser el mas amplio y preciso, pero en €l se toman en cuenta sélo los

elementos que pueden encontrarse en todos los puestos de una empresa.
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5.7 RECOPILACION DE DATOS

Los principales medios para recoger los elementos que integran cada puesto

pueden resumirse en los siguientes:

Observacion directa. Permite recabar datos con mayor intensidad y viveza. Pero
usada en forma exclusiva, es de ordinario insuficiente, como ocurre en aquellos puestos
en que existen actividades periddicas o eventuales que pueden no ejecutarse en el
momento de la observacion, asi como aquellas constituidas por un proceso que abarca

todo un dia o mas.

Informes del trabajador. De lo dicho se deduce que la observacién debe
completarse con explicaciones verbales del trabajador sobre sus labores y la forma de
realizarlas . Estas tienen especial importancia para la descripcion de puestos, pues nadie
como €l conoce los detalles de su trabajo. Debe dejarsele que explique con amplitud
cuidando solo de que lo haga ordenadamente. No debe preocuparse el analista por
interrumpirlo para tomar anotaciones, pues esto hace sentir al trabajador la importancia

de sus informes.

Informes de los supervisores inmediatos. Estos funcionatios deben completar las

datos que escapen a la observacion y a las explicaciones del trabajador.

Cuestionarios. Presentan la desventaja de estandarizar los datos que se buscan,
con lo que se dificulta la investigaciéon de los elementos que distinguen a un
departamento o seccidn de otros. Estos clementos son frecuentes, ya que el trabajo es
algo vital que escapa a medidas predeterminadas. Para analisis en el taller, ¢s todavia
menos apropiado, pues hay obreros que carecen de la capacidad necesaria para

contestarlos adecuadamente.

La prdctica mds aconsejable. Lo ordinario es usar de varios medios de

recopilacién al mismo tiempo: como una base que sirva al analista para interrogar a los
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trabajadores y supervisores, el cuestionario presta una ayuda inmejorable; los informes

de los primeros son utilisimos para la descripcion; los del supervisor para la

especificacion y para aseguramos de la integridad y precision de los elementos

recogidos; la observacién do viveza a todos las elementos que nos han sido

proporcicnados.

iNunca debe perder de vista quien analiza que no investiga trabajadores, Sino

puestos!

5.8 LA DESCRIPCION

Distinguiremos en ella tres partes:

El encabezado. Contiene los datos de identificacién del puesto. Estos se refieren a

los siguientes puntos principales:

Titulo del puesto.

Niimero o clave que se asigne al puesto dentro del indice general que se
forme para controlar el archivo correspondiente.

Ubicacion; se expresara el departamento, seccidn, taller, nave, &tc., en que
se desarrolle el trabajo. Esto sirve, para localizarlo y observarlo en caso
necesario. Tratandose de trabajadores que desempeiian sus labores fuera de
la oficina o taller, se designara el lugar en que reportan, y donde estan sus
supervisores, documentos, etc.

Especificacion de las maquinas o herramientas empleadas por el trabajador,
tanto para fijar su responsabilidad Si estan a su cargo, como principalmente
para precisar mejor el tipo de trabajo que realiza.

Jerarquia y contactos. Suele afiadirse el titulo del funcionario a quien

reporta, los de los trabajadores a sus drdenes inmediatos, y los contactos

' permanentes que tiene dentro de la empresa y fuera de ella.

Puestos que conforme a los requisitos de la especificacion y evaluacién,

constituyan el inmediato superior e inferior dentro de una linea de labores,



Esto ayuda a establecer cientificamente un escalafon por lineas o
especialidades.

e Puestos que representan la mayor afinidad de frabajo y cualidades, para
fines de substituciones temporales.

e Nimero de los trabajadores que desempefian el puesto. Mas no el nombre
de los mismos, por las razones expresadas.

¢ Nombre y firma del analista y del supervisor inmediato.

e Fecha del analisis, para saber su antigiiedad y validez.

La descripcion genérica. Consiste en una explicaciéon de conjunto de las

actividades del puesto, considerado como un todo.

La descripcion especifica. Consiste en una exposicién detallada de las operaciones
que realiza cualquier trabajador en un puesto determinado. Conviene exponer cada una
en parrafo separado, a ser posible, con numeracion ordinal. jUna descripeion sera buena

si cualquiera que la lea tiene una idea clara y completa del puesto!

5.9 LA ESPECIFICACION

En Ia especificacion se consignan las requisitos minimos para que el puesto sea
eficientemente desempefiado los que, si bien se refieren al trabajador, no estan
vinculados a una persona determinada, sino que deben exigirse a cualquiera que lo
ocupe. Dentro de las técnicas de administracion de personal estos requisitos se conocen
ordinariamente con ¢l nombre de "factores”. Todos las que se usan, caben dentro de las
categorias de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo. En el grupo
correspondiente a "habilidad", suelen colocarse factores tales como: adaptabilidad a
diversas puestos; aptitud analitica conocimiento de equipo, de operaciones, de
herramientas, de métodos, criterio; destreza manual; don de mando; exactitud de célculo,
en mediciones, en seleccion en lecturas, en registro; experiencia; ingenio; iniciativa;

instruccion general; inventiva; precision.
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En la categoria de "esfuerzo”, pueden enumerarse, entre otros factores: atencidn
continua, esfuerzo fisico; esfuerzo mental; esfuerzo auditivo; esfuerzo visual; tension
nerviosa. La responsabilidad puede referirse a: calidad, cantidad, datos confidenciales,

dinero, costos, equipo, informes, procesos, trabajo de otros, seguridad de otros.

Las condiciones de trabajo comprenden factores como: ambiente circundante:
(caliente, himedo, mal iluminado, con suspension de polvos, con ruido, etc.;) deterioro
de ropas; peligro de accidentes de trabajo; peligro de enfermedades profesionales;
postura incémoda. En algunos casos el factor esfuerzo" se substituye por otro mds
amplio: requisitos fisicos y mentales, para comprender otros factores tales como sexo,
edad minima y maxima, estatura, etc. El niimero y la clase de los factores empleados
depende de los objetivos a que se destine el analisis y de la amplitud del personal

analizado.

5.10 REQUISITOS DE ESTILO

Claridad. El uso de términos ambiguos, esto es, que puedan entenderse en dos o
mds sentidos, da lugar a confusiones. Por ello deben excluirse términos tales como

“asistir", "verificar", etc.

Sencillez. También por razén la claridad debe e emplearse un lenguaje accesible
a todos Esto no excluye el empleo de tecnicismos que son de uso corriente en la

empresa.

Concision. Debe emplearse €l menor niimero posible de palabras, porque esto

favorece también la claridad.

Precisidn. Es quiza la cualidad principal. Deben excluirse en lo posible los

términos vagos que pueden entenderse con diversa amplitud por quienes usen las



descripciones, tales como “poco”, “mucho’, "frecuente", largo’, de ‘“gramn

responsabilidad”, etc

Viveza.  Debe procurarse en lo posible hacer una descripcién viva y no una
enumeracion de tonos grises, Por ello la observacion es muy conveniente. Ayuda
obtener esta cualidad el empleo de verbos funcionales, tales como corta, taladra,

perfora, etc. Conviene iniciar con ¢llos cada parrafo y usarlos en presente de indicativo.

5.11 FORMAS ESCRITAS

Existen dos principales:

e La descripcién libre, y

e Lalista checable.

En la descripcion libre, como lo indica su nombre, el analista no tiene que
sujetarse a un modelo determinado para consignar los hechos, teniendo la ventaja de que

puede adaptarse mejor a las condiciones de cada puesto.

La lista checable consiste en una forma impresa que tiene ya especificados los
datos que se pretenden investigar, dejandose en cada factor el espacio necesario para

poner una marca, cuando lo incluya el puesto.
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5.12 CONSERVACION Y REVISION

El arreglo sistematico de las diversas descripciones y especificaciones no

solo sirve para su facil manejo y localizacion sino que les afiade un nuevo valor: €l que

resulta del conjunto y la comparacion de unas con otras.

Suelen anexarse a cada descripcién los apuntes tomados por el analista,

porque pueden revelar €l por qué se tomaron ciertos datos, 0 aclarar otros. Igualmente

conviene que, al registrarse algunos cambios en las especificaciones, los datos anteriores

se conserven para tener idea de los movimientos que sufre un puesto.

5.13 BENEFICIOS DEL ANALISIS DE PUESTOS

5.13.1 PARA LA EMPRESA

Sefiala las lagunas que existen en la organizacion del trabajo y el
encadenamiento de los puestos y funciones.

Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

Es una de las bases para un sistema técnico de ascensos.

Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucion de las labores.

Permite a los altos directivos discutir cualquier problema de trabajo sobre
bases firmes.

Facilita en general la mejor coordinacién y organizacion de las actividades

de la empresa.

5.13.2 PARA LOS SUPERVISORES

Les da un conocimiento preciso y completo de las operaciones

encomendadas a su vigilancia, permitiéndoles planear y distribuir mejor el

_ trabajo.

Les ayuda a explicar al trabajador la labor que desarrolla.
Pueden exigir mejor a cada trabajador lo que debe hacer y la forma como
debe hacerlo.
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e Permite buscar el trabajador mas apto para alguna labor accidental, y
opinar sobre ascensos, cambios de métodos, etc.

e Evita interferencias en el mando y en la realizacién de los trabajos.

e Impide que al cambiar mayordomo o supervisor, los nuevos encuentren

dificultades para exigir o dingir el trabajo.

5.13.3 PARA EL TRABAJADOR
e Le hace conocer con precision lo que debe hacer.
e Le sefiala con claridad sus responsabilidades.

e Le ayuda a conocer si esta laborando bien.

Impide que en sus funciones invada el campo de otros.

e Le sefiala sus fallas y aciertos, y hace que resalten sus meéritos y su

colaboracion.

5.13.4 PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
o Es base fundamental para la mayoria de las técnicas que debe aplicar.
e Proporciona los requisitos que deben Investigarse al seleccionar el

personal.

Permite colocar al trabajador en el puesto mas conforme con sus aptitudes.

Ayuda a determinar con precisién la materia del adiestramiento y a dar

éste.
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CAPITULO 6

DISENO DE SISTEMAS

6.1 CONCEPTOS Y PRINCIPIOS.

El Disefio de Sistemas se define el proceso de aplicar ciertas técnicas y principios
con el propésito de definir un dispositivo, un proceso o un Sistema, con suficientes

detalles como para permitir su interpretacion y realizacién fisica.

La etapa del Disefio del Sistema encierra cuatro etapas:

e El diseiio de los datos: Trasforma el modelo de dominio de la informacion,
creado durante el analisis, en las estructuras de datos necesarios para
implementar el Software.

e El Disefio Arquitectonico: Define la relaciéon entre cada uno de los

¢lementos estructurales del programa
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e FEl Disefio de la Interfaz: Describe como se comunica el Software consigo
mismo, con los sistemas que operan junto con el y con los operadores y
usuarios que lo emplean.

e El Disefio de procedimientos: Transforma elementos estructurales de la
arquitectura del programa. La importancia del Disefio del Software se
puede definir en una sola palabra Calidad, dentro del diseifio es donde se
fomenta la calidad del Proyecto. El Disefio es la Unica manera de

materializar con precision los requerimientos del cliente.

El Disefio del Software es un proceso y un modelado a la vez. El proceso de
Disefio es un conjunto de pasos repetitivos que permiten al disefiador describir todos los
aspectos del Sistema a construir. A lo largo del disefio se evaliia la calidad del desarrollo
del proyecto con un conjunto de revisiones técnicas:

¢ Fl disefio debe implementar todos los requisitos explicitos contenidos en el
modelo de analisis y debe acumular todos los requisitos implicitos que
desea el cliente.

e Debe ser una guia que puedan leer y entender los que construyan el cédigo

y los que prueban y mantienen el Software.

El Disefio debe proporcionar una completa idea de lo que es el Software,
enfocando los dominios de datos, funcional y comportamiento desde el punto de vista de

la Implementacion.

Para evaluar la calidad de una presentacién del disefio, se deben establecer
criterios técnicos para un buen disefio como son:
e Un disefio debe presentar una organizacién jerarquica que haga un uso
inteligente del control entre los componentes del software.
e El disciio debe ser modular, es decir, se debe hacer una particion légica del
Sofiware en elementos que realicen funciones y subfunciones especificas.

e Un disefio debe contener abstracciones de datos y procedimientos.
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e Debe producir médulos que presenten caracteristicas de funcionamiento
independiente.

¢ Debe conducir a interfaces que reduzcan la complejidad de las conexiones
entre los médulos y el entorno exterior.

e Debe producir un disefio usando un método que pudiera repetirse segun la

informacién obtenida durante el analisis de requisitos de Software.

Estos criterios no se consiguen por casualidad. El proceso de Disefio del Software
exige buena calidad a través de la aplicacién de principios fundamentales de Disefio,

Metodologia sistematica y una revision ¢xhaustiva.

Cuando se va a disefiar un Sistema de Computadoras se debe tener presente que el
proceso de un disefio incluye, concebir y planear algo en la mente, asi como hacer un

dibujo o modelo o croquis.

6.2 DISENO DE LA SALIDA.

En este caso salida se refiere a los resultados e informaciones generadas por el
Sistema, Para la mayoria de los usuarios la salida es la inica razdn para el desarrollo de
un Sistema y la base de evaluacion de su utilidad. Sin embargo cuando se realiza un
sistema, como analistas deben realizar lo siguiente:

e Determine que informacién presentar. Decidir si la informacién serd
presentada en forma visual, verbal o impresora y seleccionar el medio de
salida.

¢ Disponga la presentacion de la informacion en un formato aceptable.

- @ Decida como distribuir la salida entre los posibles destinatarios.

149128
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6.3 DISENO DE ARCHIVOS.

Incluye decisiones con respecto a la naturaleza y contenido del propio archivo,
como si se fuera a emplear para guardar detalles de las transacciones, datos histéricos, o
informacién de referencia. Entre las decisiones que se toman durante el disefio de
archivos, se encuentran las siguientes:

e Los datos que deben incluirse en €l formato de registros contenidos en el
archivo.

e La longitud de cada registro, con base en las caracteristicas de los datos
que contenga.

e La secuencia a disposicion de los registros dentro del archivo (La
estructura de almacenamiento que puede ser secuencial, indexada o

relativa).

No todos los sistemas requicren del disefio de todos los archivos, ya que la
mayoria de ellos pueden utilizar los del viejo Sistema y solo tenga que enlazarse el

nuevo Sistema al Archivo maestro donde se encuentran los registros.

6.4 DISENO DE INTERACCIONES CON LA BASE DE
DATOS.

La mayoria de los sistemas de informacién ya sean implantado en sistemas de
computos grandes o pequefios, utilizan una base de datos que pueden abarcar varias
aplicaciones, por esta razon estos sistemas utilizan u administrador de base de datos, en
este caso el disefiador no construye la base de datos sino que consulta a su administrador

para ponerse de acuerdo en el uso de esta en el sistema.
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6.5 HERRAMIENTAS PARA EL DISENO DE SISTEMAS.

Apoyan el proceso de formular las caracteristicas que el sistema debe tener para

satisfacer los requerimientos detectados durante las actividades del analisis:

Herramientas de especificacion: Apoyan el proceso de formular las
caracteristicas que decbe tener una aplicacion, tales como entradas, Salidas,
procesamiento y especificaciones de control. Muchas incluyen herramientas para crear

especificaciones de datos.

Herramientas para presentacion: Se utilizan para describir la posicion de datos,
mensajes y encabezados sobre las pantallas de las terminales, reportes y otros medios de

entrada y salida.

Herramientas para el desarrollo de Sistemas: Estas herramientas nos ayudan

como analistas a trasladar disefios en aplicaciones funcionales.

Herramientas para Ingenieria de Software: Apoyan el Proceso de formular
disefios de Software, incluyendo procedimientos y controles, asi como la documentacion

correspondiente,

Generadores de cédigos: Producen el codigo fuente y las aplicaciones a partir de

especificaciones funcionales bien articuladas.

Herramientas para pruebas: Apoyan la fase de la evaluacion de un Sistema o de
partes del mismo contra las especificaciones. Incluyen facilidades para examinar la
correcta operacion del Sistema asi como el grado de perfeccion alcanzado en

comparacién con las expectativas.
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La revolucién del procesamiento de datos de manera computarizada, junto con las
practicas de Disefio sofisticadas estan cambiando de forma dramatica 1a manera en que

se trasladan las especificaciones de Disefio d Sistemas de Informacién funcionales.
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CAPITULO 7

PROPUESTA DE LA SOLUCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.1 PROPUESTA

Después de haber analizado la situacion actual, se propone crear un departamento
de Sistemas dentro de la Facultad de Arquitectura de la Universidad Auténoma de
Nuevo Leén, que analice, disefie, desarrolle, instale e implemente un Sistema Integral de
Administracién de Servicios Escolares SIASE, que propicie una mayor productividad y
calidad en el trabajo de todo ¢l personal involucrado en el proceso de administracion
escolar de esta dependencia, asi como desarrollar otras areas. Como prioridad es lo
referente a los departamentos de Recursos Humanos y Escolar, abarcando también el

soporte técnico y la misma administracion.
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7.2 DISENO DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

Para crear el departamento de Sistemas se propone que tenga una estructura la cual
¢ste formada por el siguiente personal:
e Un jefe de sistemas.
e Dos analistas programadores.

e Dos encargados del soporte técnico.

7.3 PERFILES Y FUNCIONES DESEADAS DEL

PERSONAL

7.3.1 JEFE DE SISTEMAS
Perfil:
» Debe tencr una experiencia de 5 afios o0 mas en el puesto.
¢ Edad mayor de 30 afios.
e Egresado de cualquier carrera en sistemas o afin.
e Debe tener experiencia en el lenguaje de programacion Progress con un
minimo de 5 afios.
e Debe tener experiencia en manejo de Bases de Datos con un minimo de 5
anos.
e Sexo indistinto.
e Debe tener experiencia en redes y sistema operativo Windows NT con un
minimo de 3 afios.

» Experiencia en manejo de personal.
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Funciones:

Responsabilizarse y encargarse del departamento de Sistemas.

Atender requerimientos de los diferentes departamentos (Usuarios).

Tener juntas con los usuarios para conocer sus requerimientos.

Analizar y disefiar a partir de los nuevos requerimientos, asi como
mantener y adecuar los médulos que se desarrollen.

Fijar estdndares de programacion.

Asignar programas especificos al personal del departamento de Sistemas.
Analizar perfiles de los usuarios del sistema.

Darle seguimiento a los trabajos de su personal.

Responsabilizarse del servidor y de la informacién contenida en la base de
datos.

Responsabilizarse de la capacitacidn de los usuarios en el manejo de las

nuevas aplicaciones y paquetetia de software.

7.3.2 ANALISTA PROGRAMADOR

Perfil:

Haber egresado de cualquier carrera de sistemas o afin.

Edad mayor de 22 afios.

Sexo indistinto.

Estado civil indistinto.

Debe tener experiencia en programacion de lenguaje Progress v9 con un
minimo de 2 afios.

Debe tener experiencia en manejo de Bases de Datos con un minimo de 2
afios.

Ingles 60% minimo.

Debe tener experiencia en el sistema operativo Windows NT con un

minimo de 2 afios.
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Decbe tener experiencia en el manejo de paqueteria como Microsoft Office

e Internet.

Funciones:

Recibir del jefe de sistemas las especificaciones de los nuevos
requerimientos o ¢l mantenimiento de las aplicaciones ya existentes.
Programar dichos requerimientos.

Probar dichos requerimientos.

Implantar dichos requerimientos.

Capacitar a los usuarios en estos requerimientos.

Soportar y asesorar a los usuarios en el sistema SIASE o en las

herramientas de la PC e Internet.

7.3.3 SOPORTE TECNICO

Perfil:

Haber egresado de cualquier carrera de sistemas o afin.

Edad mayor de 22 afios.

Sexo masculino.

Estado civil indistinto.

Debe tener experiencia en administracién de Bases de Datos,
preferentemente en Progress con un minimo de 3 afios.

Debe tener experiencia en manejo de redes, sistema operativo Windows

NT con un minimo de 3 aiios.
Debe tener conocimiento en protocolos de comunicacién.
Debe tener experiencia en manejo de paqueteria como Microsoft Office.

Ingles 60% minimo.
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Funciones:

Recibir del jefe de sistemas los estandares de trabajo.

Administrar la base de datos.

Administrar los recursos del servidor y la red.

Responsabilizarse de la seguridad del servidor, asi como su manejo total.
Hacerse responsable de los respaldos de la informacion de la base de
datos.

Darle soporte y accesoria a los usuarios.

Configurar los equipos de computo e impresoras.

7.3.4 ORGANIGRAMA

A continuacidn se presenta un diagrama de cdmo se recomienda este estructurado

el personal que conformara el departamento de sistemas, quedando el organigrama de la

siguiente manera;
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7.4 DESCRIPCION DEL SOFTWARE

Después de haber analizado al personal adecuado para que forme ¢l departamento
de sistemas, se prosigue a proponer como primera instancia el software que se manejara
en el desarrollo de las aplicaciones. Para esto se propone utilizar como lenguaje de
programacién y manejador de base de datos el paquete Progress v9.1 de la compaiiia
Progress CO. Este software es un desarrollador de cuarta generacion 4GL con
caracteristicas especiales para desarrollar aplicaciones en ambientes graficos. Por la
cantidad de usuarios que se visualiza mangjaran estas aplicaciones se propone la
adquisicién de una licencia de tipo cliente “Client Networking” para 100, una licencia de
tipo servidor “Enterprise DB” y una licencia de tipo desarrollo “4GL Development” para

los programadores.

En base a los estudios que se hicieron para escoger el sistema operativo a
manejarse y que estuviera soportado por el lenguaje de programacién, se propone

utilizar el Microsoft Windows NT Server v4.0, el cual es una plataforma de red.

Para que los usuarios puedan tener acceso a las aphicaciones desarrolladas por el
departamento de Sistemas, deben contar con computadoras en red, que se especificaran
mas adelante, las cuales deben tener como requisito un sistema operativo Microsoft

Windows 95, 98 o0 2000.

7.5 DESCRIPCION DEL HARDWARE

Otro aspecto importante a tratar es el relacionado al equipo fisico adecuado que se

debe utilizar. Para esto se hizo un anélisis en el que se concluyo lo siguiente:

Se debe contar con un servidor que guarde la informacién, la cual tenga las

siguientes caracteristicas:
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e Procesador Intel Pentium III 700 Mhz.

e 128 MB en memoria RAM.

e Dos discos SCSI con capacidad de 2.1 GB.

e Unaunidad de respaldo de cintas DAT 10/20 GB.
e Monitor SVGA 17,

o Teclado y mouse.

e Tarjeta de Red 10/100 mbps.

Se debe contar también con cuatro computadoras para los analistas programadores

y los encargados de soporte técnico, como herramienta de desarrollo y administracién,
las cuales tengan las siguientes caracteristicas:

e Procesador Intel Pentium II 500 Mhz.

e 64 MB en memoria RAM.

e Un disco duro con capacidad de 2.1 GB.

e Monitor SVGA 17”.

e Teclado y mouse.

e Tarjeta de Red 10/100 mbps.

En cuanto al ambiente, s¢ debe contar con una infraestructura de red que este
distribuida en los departamentos y en las dreas donde se utilice el sistema a desarrollar,
esto un requerimiento esencial para que el sistema trabaje en un modo multiusuario y
exista una interaccién en la informacién. Se propone una red de topologia estrella
utilizando cableado UTP nivel 5. Asi como un equipo central de red; esto es un switch

que soporte velocidades 10/100 mbps.

Todo este equipo debe estar ubicado en un area con un ambiente favorable, esto es
que todo equipo de computo y equipo de red debe estar bajo una temperatura de entre 20
y 25° Asi mismo deben estar respaldados con un UPS (Bateria) para casos de
emergencia en el que no haya energia eléctrica. Esto es debido a que los apagones

bruscos afectan a todo el equipo de computo y de red.
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Es importante contar con el apoyo y la cooperacion de los departamentos
involucrados, para desarrollar las aplicaciones necesarias, ya que sin la cooperacion de

los usuarios seria dificil cumplir con los objetivos.



CAPITULO 8

DESARROLLO E IMPLEMENTACION

DEL SISTEMA

8.1 SISTEMA DE INFORMACION (SIASE).

Una vez que se ha creado el departamento de sistemas e integrado por el personal
con los perfiles requeridos en el capitulo anterior, y que ya se conocieron las
problematicas existentes cn los departamentos de Escolar y Recursos Humanos de la
Facultad de Arquitectura se procederd a desarrollar un sistema de informacion, el cual
cumplira con las siguientes caracteristicas:

e Sistema Integral.
e Multiusuario (en red).
e Facil operacion.

e Parametrizado.
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¢ Independencia del usuario.

o Integrado en todos sus médulos.

e Desarrollado en lenguaje de programacion Progress.
e Facil mantenimiento y realizacién de adecuaciones.

o Seguridad.

En base a las problematicas encontradas en los departamentos, y para poder ayudar
a su eficientizacion, el sistema debera cumplir con los siguientes alcances en cada uno
de los departamentos. Hemos separado estas funciones para su mejor compromiso para

cada uno de los departamentos, y a continuacion se presentan.

8.2 SISTEMA DE ESCOLAR.

El sistema estarA preparado para soportar inscripciones por créditos y por
paquetes, que controle los diferentes grados académicos, las diferentes carreras y que
sea multi-plan. Esto es que en su disefio contemple la posibilidad de manejar mas de un
plan de estudios por carrera en caso de una reforma académica. Se propone manejar el
sistema por periodos escolares, esto es tener tres periodos por afio siendo estos Febrero-
Julio, Verano y Agosto-Diciembre. Para cada periodo escolar se manejan diferentes

tipos de inscripciones para los periodos de Febrero-Julio y Agosto-Diciembre.

‘ CLAVE |  DESCRIPCIG

o1 ’ ORDINARIO

02 EXTRAORDINARIO

03 LABORATORIO

07 ESPECIAL EXTRAORDINARIO
08 PROPEDEUTICO

Tabla 8-1 Tipos de Inscripciones




DESCRIPCION

TVERANO CLASE

02 VERANO LABORATORIO
03 VERANO EXTRAORDINARIO

Tabla 8-2 Tipos de veranos

Logrando con esto un control eficaz. El sistema controlara a los alumnos por

situacién académica, siendo estas situaciones las siguientes.

Preinscripcion: en este modulo se registran los alumnos que regularizan su
situacion académica y que regresan de abandono de estudios. Los alumnos que pasaron
el examen de admisién y que son aspirantes al primer ingreso. De esta manera podemos
explotar la informacién por alumnos preinscritos, por procedencia, carrera, plan de
estudio y por situacion académica (preinscritc de abandono, preinscrito de

regularizacién, preinscrito de primer ingreso) en un periodo escolar determinado.

VERST GBI
et - O T Ly oL S e
006 FEBRERO 1984
005 FEBRERO 1976
004 FEBRERO1966
003 FEBRERO1963

Tabla 8-3 Tipos de planes de estudio

Para cada periodo escolar se manejan diferentes tipos de preinscripciones para los

periodos de Febrero-Julio y Agosto-Diciembre.
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01 |PRIMER INGRESO |
02 ABANDONO

03 SUSPENSION DE QUINTA

04 SUSPENSION DE SEXTA

05 SEGUNDA CARRERA

06 CAMBIO DE FACULTAD

Tabla 8-4 Tipos de preinscripciones

Gruapos: aqui se controlaran los grupos en base a los diferentes tipos de inscripcion

y a los diferentes periodos escolares. Dichos grupos deberan ser controlados por le

usuario, Las caracteristicas que deberan contemplarse para esta aplicacién son:

Validacion de empleados.- es decir que un empleado no imparta mas de
una clase a la misma hora en €l mismo dia.

Validacion de salomes.- que un salén no se asigne mas de una vez a la
misma hora y dia.

Validacion de materias y grupos.- que no exista para la misma materia el
mismo grupo.

Validacion de niveles de grupos.- si el nivel real de una materia y un grupo
es igual o mayor al nivel limite de este grupo y materia, ya no se aceptaran
las altas de alumnos en dicho grupo. Al cumplirse lo anterior el sistema le
asignara un status de cerrado al grupo, asi ya no se ofrecera este grupo al

menos que el usuario aumente el nivel del grupo.

Esta aplicacion esta integrada al modulo de Recursos Humanos donde dicho

departamento sera el encargado de asignarle un numero de empleado.

Inscripcion: previo a cada inscripcidn se realiza una programacién de inscripcion

para asignarle al alumno el dia y la hora para que realice su tramite. Esta programacién

de inscripcion se elabora en base al promedio de calificaciones obtenidas por el alumno
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en el semestre inmediato anterior (Febrero-Julio o Agosto-Diciembre). Se va a controlar

la inscripcién para los diferentes tipos de inscripcién que se manejan en un semestre

dependiendo ¢l periodo escolar que se seleccione. Las caracteristicas que debe tener este

modulo son las siguientes:

Validara que el alumno no este suspendido si la inscripcién de este es
ordinario, verano o laboratorios se valida.

No pemmitira que el alumno inscriba a la misma hora, dia y salén mas de
una materia sin importar el tipo de inscripcion durante un semestre.

No permitird dar de alta al alumno si este ya acredito una materia y por
error de captura o del alumno se intenta darlo de alta.

Validara que el alumno curse el numero de créditos minimo y méaximo
permitidos en el semestre.

Validara que se cursen maximo dos materias y dos laboratorios si el tipo de
1NsCripcion €s verano.

Validara que la materia que el alumno quiera cursar se haya acreditado sus
requisitos anteriores de la materia, y que no curse una materia por mas de
tres semestres consecutivos. Es decir que si debe una materia de 5°
oportunidad no puede cursar una materia de 8° semestre aun que la materia
no tenga requisitos.

Validara en grupos que la materia y el grupo se estén ofreciendo en el
semestre seleccionado.

Validara en grupos que la materia y €l grupo no estén cerrados.

Proceso de inscripcidn: se propone realizar las inscripciones en un 4rea grande y

cbémoda. Se sugiere que sea una sala que la dependencia le llama polivalente. Dicha area

se acondicionara con 18 computadoras y 5 impresoras para efectuar el proceso. Se

empleara para dicho proceso un promedio de 15 gentes distribuidas de las siguientes

maneras:

Dos gentes para la recepcion de documentos.
Dos gentes para acomodar y entregar la papeleria.

Una persona para dar una platica de explicacién a los alumnos.
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Dos capturistas para que generen la hoja de control.
Cuatro gentes para capturar los horarios.
Dos gentes para entregar los horarios a los alumnos.

Una gente para checar los niveles de grupos.

El flujo para efectuar la inscripcion de reingreso y abandono; y reingreso de N es

el siguiente:

Primero se recogera la boleta de inscripcién un mes y medio antes de que
termine el semestre que se esta cursando, esta boleta le dara al alumno hora
y fecha en que se efectuara la inscripcién.

Después se presentara el dia y la hora sefialada en la boleta, hara una fila
afuera de la sala polivalente, lo pasaran a una sala previa para escuchar Jla
platica en donde se le explicara como efectuar al inscripcion.

Se capturara su matricula y s¢ generara una hoja de¢ control (que es un
listado de materias que puede cursar €l alumno con las diferentes opciones
en las que se ofrece).

La hoja de control se obtendra de un archivo que fue¢ generado de las
materias que el alumno pueda cursar, es decir aquellas materias que haya
cumplido con sus requisitos anteriores, requisitos de las materias y
semestres consecutivos.

Se les entregara la hoja de control a los alumnos en donde ellos
seleccionaran el horario que mas se acomode a sus necesidades.

El alumno entregara la hoja de control para que se realice la captura del
horario.

Si en la captura no se detecta ningun problema como empalmes, materias y
grupos cerrados, alumnos en 5° oportunidad, se procede a imprimir el
horario y entregarsela al alumno.

Si se detecta alglin problema se le entrega al alumno su hoja de control

para que corrija el problema y se vuelve a realizar su captura.
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Figura 8-1 Flujo del proceso de inscripciones
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El flujo de las inscripciones de alumnos de primer ingreso es ¢l siguiente:

Se les entrega una boleta de inscripcion a los alumnos aceptados del
examen de admisién que sefiala la hora y dia de la inscripcion.

Se toma el archivo de alumnos aceptados (este archivo lo proporciona la
Rectoria de la Universidad Autéonoma de Nuevo Leodn) y se genera el
horario previamente creados por paquetes.

Se imprime el horario y se archivan para el dia de la inscripcién a ler.
Ingreso,

Los alumnos se presentaran ¢l dia y la hora sefialada en la sala polivalente.
Se le entrega el paquete u horario de clases al alumno.

Si el alumno no esta de acuerdo con su horario tendra que hablar con el

jefe de Escolar para expresarle sus problematicas.
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INIcIO ’ ENTREGA
DE BOLETAS

]

IMPRIME Y GENERA

ARCHIVA +— HORARIO
PAOUIETE

ENTREGA
PAQUETES " FIN
ALUMNO

Figura 8-2 Flujo del proceso de Inscripciones de Primer Ingreso

En el ultimo dia de inscripciones se generaran las listas de clases para entregarlas a

los maestros.

Captura de calificaciones: se generara del sistema de Escolar las minutas de los
diferentes tipos de inscripciéon que se imparten en la dependencia. Se le entrega al
maestro para que llene las minutas y las entregue al departamento de Escolar para su
captura. Si el tipo de inscripcion que se selecciono para su captura genera extraordinario,
se generéra automaticamente dicha minuta. Se actualizara en linea el kardex, de tal
manera que en cualquier momento el kardex podrd ser explotado para cualquier

informacion.
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Validacion de calificaciones: este proceso imprime las calificaciones de las
materias y los grupos seleccionados. Para que el capturista responsable de esta
informacién valide cada minuta la captura. En caso de error debera de modificar dicha

calificacion con el modulo disefiado para este proceso.

Materias a cursar: este proceso se genera después de la captura total de
calificaciones de los grupos. Este proceso necesita de la red de la carrera del alumno, su
kardex de calificaciones y requisitos de la materia para checar que materias va a cursar
el alumno el siguiente semestre. Este proceso es importante para la creacion de grupos
ya que con el resultado de este proceso seran los grupos que ofreceremos el siguiente

semestre de los diferentes tipos de inscripcion.
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El sistema de Escolar contara con las siguientes aplicaciones complementarias:

Cambio de carrera

Cambio de plan de estudio

Segunda carrera

Genera posibles pasantes

Genera pasantes

Reportes :

Nivel de grupos

Ocupacion de salones

Nivel de grupos teoricos

Sembrados de paquetes

Demanda

Maestro materia

Sembrado de laboratorios y

especiales

grupos

Total de grupos teoricos

Listas y minutas :

Listas de clases

Minutas

Validacion de calificaciones

Minutas faltantes

Kardex :

Kardex oficial

Kardex no oficial

Mejores promedios del semestre

Pasantes

Postibles pasantes

Listado de alumnos inscritos a un

periodo escolar

Directorio de alumnos inscritos

Cartas constancias
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Estadisticas : Pasantes

Abandono

Reprobaron en 4° aportunidad

Reprobaron en 5° oportunidad

Reprobaron en 6° oportunidad

Posibles pasantes

Procedencias

Por plan y carrera

Por sexo

Primer ingreso

Edad

Alumnos por semestre

Aprobados y reprobados

Alumnos alcanzados por plan de estudio

Requisitos de materias por periodo

Iuscritos de ler ingreso de

preinscripcion

Alumnos extranjeros

Alumnos materia verano

Archivo de alumnos de abandono y

regularizacion

Tabla 8-5 Aplicaciones Complementarias del Sistema de Escolar

8.3 SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS.

El sistema estara preparado para manejar a tipos de empleados: el docente y el no
docente. El usuario podra configurar el sistema antes de darle inicio al sistema por

primera vez de los siguientes médulos:
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e Tipos de deduccién

e Tipos de percepcion

e Motivos de permisos

e Puestos

e Nacionalidad

e Tipos de esquema (administrativo, confianza, docente, enfermera,
intendente, profesional y técnico)

e Sector (basico, técnico, sin licenciatura, con licenciatura)

¢ Tipos de baja del empleado

¢ Tipo de contrato

e Tipo de movimiento

e Estado civil

e Grados académicos

e Periodos de quincena

e Calendario administrativo y escolar

e Tipo de falta

e Funciones del empleado docente y no docente

e Funcion de programas

e Sub-programas

e Tabulador de maestros por horas

Se desarrollara de esta manera para que el usuario no dependa del departamento

de sistemas para cualquier alta en estos catalogos.

Datos personales: en este modulo se dard de alta al empleado cuando ya es
aceptado en la Rectoria y lo mandan para la facultad, o bien si se quiera modificar

alguna informacion de sus datos generales.

Estructura organizacional: en este modulo sc podra controlar los diferentes

puestos que pueden tener el empleado en la Facultad asi como las caracteristicas de
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cada puesto, el tipo de puesto, el tipo de nomina (si es de Rectoria, interna o jubilado),
tipo de nomina interna, esquema, fecha de movimiento, motivo, fecha de inicio y fecha
final del motivo, contrato, fecha, fin de contrato, régimen de pago (fijo o horas), horas

de trabajo, tipo de baja, fecha de baja y sueldo.

Estructura programdtica: en este modulo se controlara la cantidad de horas que
aplica el personal a cada estructura programatica.
e La estructura programdtica no docente esta formada por la funcién
programa y sub programa de cada puesto que tenga el personal.
o La estructura programatica docente esta formada por la funcién programa

subprograma 4rea de disciplina sub area de disciplina no horas.

Faltas no docente: en este modulo se capturaran las faltas del personal no
docente por afio y quincena, después de capturar dicha informacidn se genera un reporte
y un archivo que se manda a la Rectoria para su deduccién. Asi cuando la Rectoria
corra la el proceso de nomina para cierta quincena, checa este archivo y hace la

deduccion segun las faltas que tenga el empleado para esa quincena.

Faltas docente: en este modulo se controlaran las faltas del personal docente en
base a los diferentes tipos de grupos y periodos escolares. Las caracteristicas que
debera contemplar esta aplicacion son las siguientes:

e Validacion del periodo escolar. Esto es que el periodo escolar exista en la
base de datos.

e Validacion en el tipo de grupo. Esto es que exista el tipo de grupo en el
periodo escolar en el cual se capturaron las faltas.

e Validacion del empleado. Esto es que el empleado exista y este activo en
empleado, tenga al menos un puesto docente activo en estructura
organizacional,

e Validacion de folio de la materia y grupo. Esto es que el folio y el grupo
existan en el archivo de grupos y que la fecha que se asigno a la falta

coincida con los dias en que se imparte la clase.
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e Validacion de fecha. Esto es que la fecha de la falta exista ¢n el calendario
docente, que no haya sido dia de asueto.
Este modulo nos servira para la evaluacion del personal docente en cuanto a su

asistencia a los grupos de clase que imparte durante el semestre.

Grupos: el departamento de Recursos Humanos se encargara de hacer la
asignacion de los grupos que se van a ofrecer para ¢l proximo semestre. El jefe del
departamento de Recursos Humanos atendera las propuestas de horario de los maestros
que por medio de las secretarias académicas hacen los jefes de los departamentos de las
materias. El jefe de Recursos Humanos después de ver las propuestas y comentarlas con
los secretarios académicos pasa una copia de la propuesta a una persona del
departamento que se encarga de capturar los horarios de los maestros. Esta persona serd
la autorizada para entrar al sistema y en el modulo de grupos previameute creado por el
departamento de escolar podra asignar a cada grupo un maestro. El dnico departamento
que podra asignarle un empleado al archivo de grupos es el departamento de Recursos

Humanos.

Al asignar un empleado a un determinado grupo se podrd validar que a dicho
empleado no se le asigne a la misma hora y dia otro grupo. Después de hacer la
asignacion correspondiente al empleado del horario que tendra el préoximo periodo
escolar de los diferentes tipos de inscripcion, se podra imprimir el horario y la propuesta
de la carga académica que impartira. A su vez se le asignaran horas administrativas, de
estancia, investigacion, descarga y de tutoria. Con estos complementara la propuesta y
el horario se podra mandar a la Rectoria y entregar al maestro para que lo firme en

aceptacién de dicha carga académica.

Primas dominicales: en este modulo se capturaran las fechas en que el empleado
laboro las primas dominicales. Este tendra las siguientes caracteristicas:
e Validar el numero de quincena. Esto es que el numero de quincena el cual

queremos que se procese con la nomina de Rectoria exista.
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Validar el empleado. Esto es que la clave del empleado que se capture
debera de existir en el archivo de personal no docente y en ¢l archivo de
estructura organizacional.

Validar fecha. Esto es que la fecha debera de existir en el calendario

administrativo y deberé ser domingo.

Después de terminada la captura para un cierto numero de quincena se manda el

reporte y un archivo en un disquete de la informacidn capturada para la Rectoria para

ser procesada con la nomina,

Tiempo extra: en este modulo se capturan las fechas en que el empleado genera el

tiempo extra. Este tendra las siguientes caracteristicas:

Validar el numero de quincena. Esto es que el numero de quincena el cual
queremos que se procese con la nomina de la Rectoria exista.

Validar el empleado. Esto es que la clave del empleado que se capture
debera de existir en el archivo del personal no docente y en ¢l archivo de
estructura organizacional.

Validar la fecha. Esto es que debera existir en el calendario administrativo.
Se deberin calcular las horas dobles y triples considerando que es la fecha
que se elaboro de tiempo extra es en domingo o dia festivo. Si se capturo
una semana de lunes a viernes se consideran las primeras nueve horas
dobles y después triples, pero si en medio de esa captura hay un dia
festivo, se calculan las primeras siete horas dobles y después triples y asi
se siguen calculando. Si es sibado o domingo las primeras siete horas
seran dobles y después triples.

Validar el horario del tiempo extra. Esto es que no se empalme con el

horario que tiene el trabajador.

Despu¢s de capturar se genera un reporte y un archivo en un disquete que se

manda a la Rectoria de la Universidad Autonoma de Nuevo Leén para que se procese la

nomina de dicha quincena.
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Premio de puntualidad y asistencia: este archivo se genera partiendo del archivo
de faltas no docentes. Se cargan los empleados que tengan entre 6 y 2 faltas, se genera y

se manda en un disquete a la Rectoria para procesarse con la nomina.

El sistema en su modulo de Recursos Humanos contara con las siguientes

aplicaciones complementarias:

Reportes : Primas dominicales

Tiempo extra

Premio de puntualidad y asistencia

Deducciones

Estructura organizacional

Faltas no docente

Listas de Asistencia

Empleados por puesto

Empleados por horario

Empleados por esquema

Empleados por grado académico

Funciones administrativas

Contratos (movimientos)

Tiempo extra

Horario administrativo

Personal docente con horas

Tabla 8-6 Reportes que genera el modulo de Recursos Humanos

En el proceso de reclutamiento de personal, los contratos de primer ingreso y de
movimientos de personal, que antes se llenaban en una maquina de escribir se generaran
dentro del sistema. Se utilizaran dos formatos que han sido autorizados por la Rectoria

de la Universidad Auténoma de Nuevo Leon. (Figura 8-3 y Figura 8-4).
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Figura 8-3 Formato de Primer Ingreso y Reingreso de Empleados




Figura 8-4 Formato de Movimientos de Personal
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8.4 PROPUESTA DE IMPLANTACION.

8.4.1 ALCANCE

Después de todo el analisis de la propuesta se procedera a instalar, implantar y
poner en produccién a corto plazo el Sistema Integral de Administracion de Servicios
Escolares SIASE en la Faculta de Arquitectura de la Universidad Autonoma de Nuevo
Ledn, que propiciara una mayor productividad y calidad en el trabajo de todo el

personal involucrado en el proceso de administracién escolar de esa dependencia.

Solo se instalaran los médulos ejecutables del sistema, con ¢l fin de garantizar el
soporte técnico en caso de problemas o de adecuaciones que se requieran, El personal

de sistemas solo podra generar nuevos reportes y modulos nuevos.

8.4.2 ESTRATEGIA
La estrategia a seguir en la implantacion serad entrenando a los usuarios
funcionales y de soporte al sistema para el uso del nuevo sistema. El proyecto sera
dividio en dos etapas, las cuales constaran de doce actividades cada una.
e Etapa 1. Implantacion del Modulo de Escolar.

e FEtapa 2. Implantacion del Modulo de Recursos Humanos.

8.4.3 PLAN DE ACTIVIDADES

El plan de trabajo sera detallado mencionando fechas y responsables de cada
actividad y ajustando, en caso necesario, una vez aceptada la propuesta como parte de
las actividades del proyecto, las cuales se realizaran por cada una de las dos etapas antes

mencionadas y que se describen a continuacion:



FASE L. Estrategia _

1. Planeacion del

Proyecto

Revisar de manera conjunta con la Direccién dela Faculthd
el plan de trabajo, asi como definir los integrantes de la
Organizacion del Proyecto (Comité Directivo, Lider del
Proyecto y Equipo de Trabajo). Una vez realizado lo
anterior se lleva a cabo una reunién de arranque donde se
comprometa a los participantes con el plan de trabajo y la

organizacién propuesta.

2. Analisis de Operacién
Actual

Realizar levantamientos de informacién del area
correspondiente al modulo que se implantara y se
determinan los requerimientos especificos y con otras

areas con las que interactia.

3. Entrenamiento del

Equipo de Trabajo

Entrenar al equipo de trabajo para que participen
activamente en la configuracién del sistema y en el
conocimiento de la funcionalidad del sistema, con el fin de
que los participantes tengan una idea mas clara de los
beneficios que la aplicacién puede proporcionarles. El
entrenamiento en la Base de Datos y en la Herramienta de
Desarrollo PROGRESS para personal de informética de
la Facultad encargado del soporte al sistema, no se
contempla dentro de este proyecto y podra ser solicitado

en forma independiente.
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FASE II. Disefio

4. Instalacion

Una vez definida e instalada la plataforma de H-ardw.afé
sobre la que funcionara el sistema SIASE se procede a la
instalacién fisica de los productos de PROGRESS,
incluyendo el Manejador de la Base de Datos y la

Herramienta de Desarrollo.

5. Analisis de

Requerimientos

Determinar los requerimientos de la Facultad vy
compararlos con la alternativa de solucién que ofrece el
SIASE, en caso de ser necesario ofrecer alternativas de
solucién a aquellos que no puedan ser satisfechos. En esta
actividad se determinan los requerimientos de seguridad

en el acceso y las responsabilidades dentro del sistema

6. Configuracion del

sistema

Después de definir los requerimientos de la Facultad en la
actividad anterior , es posible identificar y registrar los
parametros del sistema de acuerdo a los lineamientos o

reglas de operacion del area correspondiente.

7. Adiciones e Interfaces

Es posible que se requiera hacer algunas adiciones al
SIASE. Ademas de ello, sera necesario disefiar, construir
y probar las interfaces necesarias para integrar el sistema a
otras aplicaciones de la Facultad. Estas adecuaciones e
interfaces se consideran como actividades fuera del
proyecto en caso de que no se desarrollen por personal del

departamento de sistemas.

8. Conversion de Datos

Cargar en el sistema la informacién histérica,
aprovechando los datos almacenados electrénicamente en
los sistemas anteriores. Esta actividad podra ser arrancada

por personal del departamento de sistemas de la Facultad

con ¢l apoyo nuestro.
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FASE III. Implantacion

9. Entrenamiento a

usuarios finales

Para todo el personal que requiera hacer uso del sistema y
que no haya formado parte del equipo de trabajo sera
necesario realizar una sesion de capacitacién en la cual se

muestra la operacion del modulo correspondiente.

10. Pruebas de

aceptacion

Antes de la puesta en produccién se realizara un conjunto
exhaustivo de pruebas tanto de funcionalidad como de
datos histéricos con el fin de autorizar la puesta en marcha
del sistema y que los usuarios puedan practicar usando la
informacién y las funciones relevantes para la Facultad.
En esta actividad se simula un ciclo completo de la

operacién del modulo.

11. Documentacion del

Usuario

Generar el manual del usuario donde se detalla el
funcionamiento de cada una de las opciones del sistema.
Incluye la creacién de documentos de referencia técnica
con el fin de que el personal de sistemas pueda soportar la
aplicacion. Esta actividad es realizada en gran parte por el
personal usuario final y del departamento de sistemas.

12. Puesta en Produccion

Después de que los resultados de las pruebas han
autorizado la puesta en produccién por parte del Comité
Directivo del Proyecto, se realiza la ultima parte de la
conversion de datos histéricos y se hace la migracién de
usuarios de su sistema anterior (manual o automatizado)
hacia el nuevo sistema SIASE. A partir de ese momento y
por un periodo definido se mantiene el apoyo directo a los
usuarios para resolver cualquier tipo de problema o duda
que pudiera surgir con el sistema. Concluido este periodo
se procede a las actividades de soportar y darle
mantenimiento a dicho sistema, asi como a resolver las

necesidades que se vayan presentando.

Tabla 8-7 Implantacion del departamento de sistemas
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CAPITULO 9

CONCLUSIONES Y

RECOMENDACIONES

9.1 CONCLUSIONES.

En una organizacién 0 Empresa, el analisis y Disefio de Sistemas, es el proceso de
estudiar su Situacidn con la finalidad de observar como trabaja y decidir si es necesario

realizar una mejora; el encargado de llevar a cabo estas tareas es el analista de sistemas.

Antes de comenzar con el desarrollo de cualquier proyecto, se conduce un estudio
de Sistemas para detectar todos los detalles de la situacién actual de la empresa. La
informacidn reunida con este estudio sirve como base para crear varias estratcgias de
Disefio. Los administradores deciden que estrategias seguir. Los Gerentes, empleados y
otros usuarios finales que se familiarizan cada vez mas con el uso de computadoras estan

teniendo un papel muy importante en el desarrollo de sistemas.
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Todas las organizaciones son Sistemas que actian de manera reciproca con su
medio ambiente recibiendo entradas y produciendo salidas. Los Sistemas que pueden
estar formados por otros Sistemas de denominan Sub-sistemas y funcionan para

alcanzar los fines de su Implantacién.

9.2 RECOMENDACIONES.

Entre las recomendaciones sobresalientes en éste trabajo de tesis hago referencia a

las siguientes:

Los programas de Capacitacion y Adiestramiento para el personal que va a ser
parte del departamento de sistemas, asi como proseguir con una capacitacién continua
debido a las nuevas tecnologias que van avanzando. Mantener al personal actnalizado de
las recientes mejoras del software y las aplicaciones de las que dispone la empresa para

su uso administrativo.

Si las empresas, por pequefias o grandes que sean, tienen en sus planes la
proyeccién y el crecimiento, deberin estar muy concientes de que los programas de
entrenamiento se convierten hoy en una de las herramientas vitales para la consecucion
del éxito; por lo que considero que estos programas deberan considerarse una necesidad
administrativa y social en esa busqueda constante del ser humano por alcanzar sus

objetivos y trascender con ellos.

Uno de los objetivos del departamento de sistemas es estar a la vanguardia, a
medida que van avanzando los medios tecnolégicos, por lo cual se necesita del apoyo
del personal superior para mantener al nivel el equipo fisico con que cucnta la
organizacion. Con esto se asegura que el crecimiento de los sistemas de informacion

vayan progresando y no se estanquen.
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SEP
CIES
PROMEP

Microsoft Word

Microsoft Excel

Fox Pro

Single-user
Procesador de textos
Sembrado
Regularizarse

Minutas

RFC
Software

Hardware
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GLOSARIO

Secretaria de Educacién Publica

Centro de Informacidn, Investigacion y Educacion Social
Programa de Mejoramiento del Profesorado de Educacion
Superior

Aplicacion utilizada para crear documentos como informes,
cartas, planes empresariales y otros tipos de documentos para
Internet e impresion.

Aplicacion que lleva las funciones basicas de una hoja de
calculo para analizar y compartir la informacion.

Lenguaje de programacion mediante los cuales se indica a la
computadora que tareas debe realizar y como efectuarlas, pero
que para ello es preciso introducir ordenes en un lenguaje que el
sistema pueda entender.

Frase utilizada para denominar a las aplicaciones que solo las
puede utilizar un usuario a la vez.

Aplicacién como una maquina de escribir que permite un mejor
manejo y versatibilidad de los documentos de una forma muy
profesional.

Distribucién de los grupos y horas que imparten los maestros.

Documento donde se imprime la lista de los alumnos, para que
los maestros las llenen con sus calificaciones.

Registro Federal de Contribuyentes

Es el conjunto de instrucciones que las computadoras emplean
para manipular datos.

Son todos aquellos componentes fisicos de una computadora,

todo lo visible y tangible.



Red

Base de Datos

Windows NT

MSOffice

Intemet

Servidor

Progress

Ambiente grafico

Windows 95

UTP

Switch
Mult-plan
PC

4GL

UPS

Sub-sistemas

Es cuando se conectan desde dos 0 mas computadoras,
permitiéndoles compartir recursos disponibles para que se pueda
trabajar de forma rapida y eficaz, entre las computadoras.
Es un recipiente para colecciones relacionadas de datos
Sistema Operativo que permite ejecutarse en un amplio rango de
computadoras y esta orientado a trabajar en red.

Conjunto de aplicaciones para el usuario (Word, Excel, Power
Point, Access, Outlook)

Es una gran red de redes que une a computadoras de distintas
partes del mundo.

Computadora con caracteristicas mas avanzadas a las de una
computadora normal para miltiples usos de administracion.
Lenguaje de Programacién de cuarta generacion disciiado para
creacion de sistemas y manejador de bases de datos.
Aplicaciones disefiadas con objetos y son mas faciles de
manipular.

Sistema Operativo disefiado para las computadoras.
Unshielded Twisted Pair (Par Trenzado Sin-Blindado). Es un
tipo de cable con uno o varios pares de conductores de cobre
trenzados dentro de un solo forro o cubierta.

Dispositiva que se utiliza para segmentar la red

Muchos planes de estudio.

Computadora.

Lenguaje de cuarta generacion.

Baterias

Sistemas que estan formados por otros sistemas.
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