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CAPITULO1
INTRODUCCION



Este trabajo obedece a los requisitos establecidos por las normas
especificas del Consejo Nacional de Rectores, el Estatuto Orgéanico, la
Normativa de Trabajos Finales de Graduacion de la Universidad Nacional y
del Reglamento de Graduacion de la Facultad de Ciencias Sociales, para
todos aquellos estudiantes de la Facultad de Ciencias Sociales, que opten
por el grado de Licenciatura.

Corresponde a la modalidad de Proyecto, la cual esta dirigida al
planteamiento, diagnostico y disefio de estrategias para resolver un problema
concreto o a la preparacion sistematica y ejecucion de una actividad
especifica fundamentada en los conocimientos, habilidades y competencias
inherentes al perfil de salida del estudiante. (Albam Brenes 1986)

La Facultad de Ciencias Sociales tiene estructurado los proyectos de la
siguiente manera:

En la primera etapa; para el desarrollo de este proyecto, los estudiantes
nombran un(a) docente Supervisor(a) quien es el (la) encargada(o) de dar
seguimiento y asesoria al estudiante durante la ejecucion de las etapas del
plan de trabajo.

También, se debe nombrar a dos lectores (as) quienes seran los (las)
designados para apoyar el proceso y evaluaran el informe final de
graduacion.

Los postulantes deben elaborar un anteproyecto y presentarlo ante la
Comision de Trabajos de Graduacion de la Escuela de Secretariado
Profesional, (ESP) para su aprobacién. En el caso de quienes suscriben el

presente trabajo, se dio mediante oficio (ESP-SUB-918-2005, anexo II).



La segunda parte del proyecto consiste en el desarrollo de la
investigacion, derivada de un estudio llevado a cabo en la ESP,
concretamente en el Programa de Venta de Servicios (PVS), para crear y
ejecutar una aplicacion automatizada, que de acuerdo con las necesidades
del PVS, servir4 para llevar un adecuado seguimiento de la administracion,
contabilidad, planificacion (de forma integral) de los cursos que se imparten
en venta de servicios.

Entre las necesidades que motivaron la realizacion de esta investigacion
se centra en las funciones administrativas manuales, ya que se presentan
grandes dificultades en el respaldo, busqueda y consecucion de la
informacion que se genera en la venta de servicios (Ruiz Rojas Lucrecia,
estudiante asistente PVS 2004), de ahi la razén indiscutible que ameritaba
disefiar una herramienta que satisficiera estas insuficiencias, es de esta
manera que se plante6 ante la Comisién de Trabajos Finales de Graduacion,
gue la investigacion iniciara con la informacion de los periodos 2004 — 2005.
En esta se desarrollaria un Sistema de informacion (SI) que contendria datos
relevantes como: informacién personal y académica de los docentes
participantes en la venta de servicios, informacion personal de los
estudiantes capacitados, tramites de pago de los diversos cursos, asi como
una pantalla en donde se elabora el proceso de matricula de los usuarios del
PVS.

La importancia de este proyecto estriba en ofrecer a la ESP una
herramienta automatizada que brinde informacién precisa de los pagos

realizados a docentes, la duracion de los modulos, cantidad de estudiantes



matriculados en cada curso, cursos que se imparten por periodo; es decir,
pretende enfocar todos los procesos administrativos que se tramiten en el
PVS, por afio. Sin embargo, para ello es preciso que una vez aprobado este
trabajo por el Tribunal respectivo, y puesto en ejecucion en la ESP asigne la
persona que actualice constantemente el S| para que su funcionamiento
siempre sea util y cumpla con los objetivos planteados en el presente trabajo.

Este informe estara constituido por la siguiente estructura y apartados:

El capitulo | estara la introduccion del trabajo, compuesta por la resefia
historica, el problema y su importancia y el objetivo general y especificos
propuestos en el presente proyecto, en el capitulo 1l se desglosara el marco
tedrico, en este se hara una descripcion del contexto de aplicacion, el
fundamento tedrico, los objetivos al disefiar un Sistema de Informacion,
software utilizado entre otros términos, en el capitulo Il se desarrollara el
marco metodoldgico y lo consistird el tipo de investigacion, formulacion y
ejecucion del proyecto, la justificacion de éste, urgencia de resolver el
problema, la seleccidon y construccion de los instrumentos, poblacion y
muestra y por ultimo la recoleccion y andlisis de los datos, el apartado IV
sera el analisis de la informacién, explicara toda la estructura interna del
sistema de informacion, el capitulo V contiene el manual operativo de usuario
del Sl y finalmente en el capitulo VI se presentaran las conclusiones y
recomendaciones del proyecto, asi como, las referencias bibliograficas y los
anexos.

Se confecciona como producto de esta indagacion, el “Manual para el

disefio e implementacion de un Sistema de Informacion para los procesos



administrativos del Programa de Venta de Servicios de la Escuela de
Secretariado Profesional con la informacién de los afios 2004-2005"; que le
permitira a la persona encargada disponer, en el momento que sea necesario
de los datos contenidos en el mismo.

Posteriormente, se incorpora un manual técnico en formato digital del S
con el objetivo de dar conocimiento a la persona especializada en
computacion, de la estructura del software aplicado.

La tercera etapa del proyecto contempla la exposicion del Trabajo Final
de Graduacion (TFG). Se realizara la presentacion y defensa oral ante el
Tribunal Examinador, quienes evaluaran y daran el veredicto final sobre el
proyecto realizado.

Finalmente, los postulantes deben entregar cuatro ejemplares en
empaste de lujo como requisito del reglamento de trabajos finales de
graduacion de la Facultad de Ciencias Sociales, los ejemplares seran
distribuidos en: la Biblioteca Nacional, Biblioteca Joaquin Garcia Monge,
Centro de Documentacion e Informacion de la Facultad de Ciencias Sociales
(CIDCSO) a quien le corresponde ademas, una copia digital, y a la Escuela
de Secretariado Profesional, que adicionalmente recibira un respaldo del
software, del informe, del manual, todo en formato digital y un resumen

ejecutivo, este ultimo impreso.

(Fuente: Reglamento de la Facultad de Ciencias Sociales sobre trabajos finales de

graduacion en el grado de licenciatura 2005).



Problemay su Importancia

El PVS de la Escuela de Secretariado Profesional, presenta la
inexistencia de una herramienta automatizada que administre la gestion de
los procesos administrativos entre los mas importantes: la matricula de los
clientes (estudiantes que matriculan cursos de venta de servicios), se realiza
manualmente en una lista de datos, en algunos casos no se les tomaba la
referencia necesaria para su contacto, la asignacion de un profesor a un
curso, la duracién de los cursos, el consecutivo que deben llevar los
proyectos que se han impartido ha instituciones publicas, no existe un
registro aparte de las boletas que presentan los estudiantes cuando cancelan
el curso. (Ruiz Rojas Lucrecia, estudiante asistente PVS 2004)

Con fundamento en este punto, se pretende indagar todo lo referente a
la funcionalidad del PVS de la Escuela de Secretariado Profesional.

A manera de solidificar las bases donde se origina la venta de servicios
se concreta que sus inicios se ubican por los afios ochentas (80s), dentro del
campo de los proyectos incursiond la prestacion de servicios la que se
identific6 como la “docencia contratada” hoy llamada venta de servicios. La
Unidad Académica inicié con cursos de capacitacion ha instituciones publicas
y privadas sin tener un proyecto inscrito formalmente, ya que en ese
momento no existia ninguna dependencia que dictara lineamientos en cuanto
al manejo de los fondos publicos, a pesar de las circunstancias, la Escuela

rapidamente logro percibir recursos que le permitié adquirir diversos equipos



y materiales de apoyo a la docencia. (Memoria Histérica y académica de la ESP,
1974-1999, Coronas Urzla Gabriela, académica pensionada)

Posteriormente, en el aflo de 1995, la ESP inscribe de manera formal
el PVS como una estructura debidamente sistematizada y con politicas
dictadas por la Universidad Nacional y la Fundacion UNA (FUNA), pues
antes de esa fecha cada Escuela o departamento fijaba sus propios
lineamientos, es de esta manera que a partir del afo referido, la Escuela
empezO a operar las capacitaciones que cobraba a través de dos cuentas
gue tenia en la Fundacion. (Jenkins Alvarado Yamilette, académica ESP).

Para ese mismo afo la Escuela inicio toda una etapa de desarrollo en la
venta de servicios, con la incorporacion del Master Rodolfo Gil Quesada,
quién trabajé en diferentes labores, pero se destacd en la coordinacion del
PVS.

La FUNA de indole privado controld y administré por alrededor de diez
afos, todos los fondos publicos generados a través de la venta de servicios
que promovian los centros de investigacion y Unidades Académicas.

Sin embargo, en el afio 2004, por razones estructurales dictadas por el
consejo universitario se suspendieron los servicios de esta fundaciéon y con
base en el articulo 95 de la Ley 7169, la Universidad Nacional inicio el
proceso de traslado de fondos publicos a la Unica entidad actualmente
legitimada para recibir los recursos provenientes de los proyectos de
prestacion de servicios que se ejecutan en la institucion, este 6rgano
denominado: Fundacion para el Desarrollo Académico de la Universidad

Nacional, (FUNDAUNA); fundacion institucional que abrié sus puertas en el



mes de febrero del 2004, al amparo de la Ley 7169, de Promocion del
Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico, lo anterior, sucedié durante la
administracion de dofia Sonia Martha Mora Escalante, Rectora de la

Universidad Nacional en ese momento. (Oficio AJ-119-2005, de la Asesoria Juridica,
Universidad Nacional)

Segun el convenio de cooperacibn que mantiene la UNA y la
Fundacion, en su carta constitutiva dice:

"La FUNDAUNA estd concebida, como una herramienta para el
desarrollo institucional de la Universidad Nacional, por lo que su
actividad, en correspondencia con sus objetivos fundacionales, esta en
funcién de los requerimientos de la estrategia de desarrollo y de
planificacion de la Universidad Nacional”.

En el mismo convenio, en su clausula siete, sobre el destino de la
rentabilidad generada por los fondos se sefala:

“Los fondos de los proyectos universitarios depositados en la
FUNDAUNA se invertirAn de manera transitoria en valores o
instrumentos financieros con respaldo estatal, en modalidades que
concilien la seguridad y la rentabilidad, aseguren la liquidez y segun los
procedimientos que garanticen la oportuna atencion de los
desembolsos requeridos para la ejecucion de los proyectos. Asimismo,
la FUNDAUNA garantizard que los intereses que se deriven de su
gestién realizada con los fondos de los proyectos en ejecucién en ella
depositados, se destinen al cumplimiento de los fines de dichos
proyectos, en el marco del desarrollo institucional”.

Finalmente, es importante mencionar algunas funciones que tiene esta
entidad como Fundacion para el desarrollo académico de la Universidad

Nacional.

a) Ser un vehiculo &gil de consecucion de fondos externos y de
captacion de recursos de cooperacion nacional e internacional, para

el fortalecimiento académico.



b) Brindar condiciones y servicios como una entidad Administrativa de
los programas, proyectos y actividades que la Universidad Nacional
(UNA), le encomienda.

c) Colaborar en la creaciébn de mecanismos para impulsar el desarrollo

de proyectos académicos estratégicos.

Se destaca que esta investigacion estd enfocada en los afios 2004-
2005, como se sefialé anteriormente, en donde se pudo constatar que se
brind6 capacitacion en diferentes modulos del area del inglés secretarial a
estudiantes egresadas de la ESP y en el Instituto Costarricense de
Electricidad, en donde se impartieron dos talleres en el &rea de comunicacion
en espaniol.

También, durante este periodo la ESP poseia un convenio con el
Instituto de Estudios de la Mujer (IEM), llamado: “Manejo Basico de Oficinas”,
en donde la Escuela se encargaba de aportar el instructor, material didactico
requerido para los cursos, asi como las aulas. El IEM por su parte,
seleccionaba el estudiantado, pagaba el costo del proyecto, se encargaba de
promocionar los cursos y reunir a los estudiantes, ademas estos cursos se
brindaban en las sedes Chorotega y Brunca.

En el procedimiento anterior, el PVS no manejaba la informacién de los
diferentes tramites administrativos en forma automatizada, esto dificultaba las
consultas sobre cursos, profesores, estudiantes en proceso de matricula y
por lo tanto, obstaculiza brindar la informacion en forma agil a los usuarios.

No se daba un adecuado control de pagos haciendo engorroso el

tramite para los estudiantes y la administracion de la ESP, ya que en
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ocasiones se les cobraba nuevamente el pago ya cancelado, o bien no se
terminaba de cobrar a todos los participantes y aunque existian
procedimientos para el cobro, la ESP era medianamente flexible en cuanto a
los pagos de los mismos y esto conllevd a que algunos estudiantes al

finalizar el curso quedaran con deudas de dinero.
(Ruiz Rojas Lucrecia, estudiante asistente PVS periodo 2004)

Por otra parte, en el proceso de matricula no se emitia ningun tipo de
comprobante a excepcion del comprobante de pago pero este no hace
referencia del curso que esta cancelando, por lo que se presentaban
algunos problemas en este aspecto. (Ruiz Rojas, Lucrecia 2004)

La ESP mantiene toda la informacion referente al Programa de Venta
de Servicios ordenada en carpetas y en archivos verticales. No obstante, es
necesario un cambio tecnologico que permita almacenar la informacién en
un sistema el cual facilite la realizacién de los procesos administrativos y
agilice las consultas conforme crezca el PVS.

“Los sistemas de informacién dan soporte a los usuarios que trabajan

con mucha informacion, quienes por lo general, no crean un nuevo

conocimiento sino que usan la informacion para analizarla y

transformarla, luego compartirla o diseminarla formalmente por toda la

organizacion y algunas veces mas alla de ésta”. (Kendall Kenneth y

Kendall Julie E. 1997).

En este sentido, mediante una entrevista a la Direccién de la Escuela
de Secretariado Profesional, se nos indicO que seria muy oportuno vy
necesario agilizar los trdmites administrativos del Programa de Venta de

Servicios, mejorarse y buscar un medio apropiado para integrar la

informacion, con el fin de facilitar los procedimientos y llevar un adecuado
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control de éstos. Para ello se hizo necesario implementar un sistema
tecnolégico que administrara toda la informacién que se genera en la venta
de servicios. EIl contenido y andlisis de la misma consta en el capitulo 1V de
este informe.

Para el cumplimiento de esta investigacion relativa al Trabajo Final de
Graduacion bajo la modalidad de proyecto, los postulantes se plantean los

siguientes objetivos:
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Objetivo general

Disefiar un Sistema de Informacion automatizado que controle y
administre los procesos administrativos del Programa Venta de Servicios de

la Escuela de Secretariado Profesional.

Objetivos especificos

1. Identificar el disefio del sistema informatico que mas se adapte a
las necesidades del Programa de Ventas de Servicios.

2. Disefiar el sistema de informacion para los procesos administrativos
gue requiere el Programa de Ventas de Servicios con el proposito
de que brinde sus servicios de manera mas oportuna y agil.

3. Dejar el sistema disefiado y en funcionamiento, con la informacion
del periodo 2004-2005, con el propésito de que se continte
actualizando.

4. Elaborar el Manual de Operaciéon para el Sistema de Informacion y
capacitar a la persona encargada de manipularlo.

5. Elaborar el Manual Técnico para el Sistema, que incluya los
procedimientos de respaldo, tanto de la informacion como del

cbdigo fuente.



CAPITULO II
MARCO TEORICO



Descripcion del contexto de aplicacion

La Universidad Nacional fue creada en la década de los setentas,
surgiendo como una necesidad del momento para solventar la falta de una
Institucién dirigida a las poblaciones de escasos recursos.

Con la creacion de la Universidad Nacional se dio lugar a la apertura de
la primera Escuela de Secretariado Profesional a nivel universitario en el
pais, perteneciente a la Facultad de Ciencias Sociales. La misma fue un
ente forjador de profesionales en el campo secretarial e hizo frente a la falta
de personal calificado en el area comercial y administrativa.

Asimismo, surge la tecnologia que enriquece directamente las
actividades propias del area administrativa, de ahi la importancia que se
creara la Escuela de Secretariado Profesional y el equipo de profesores a su
mando, para dar el conocimiento mas actualizado a las generaciones
entrantes, lo anterior con el proposito de responder a las exigencias del
mercado, por citar un ejemplo el uso de las primeras maquinas manuales en
un inicio, al desarrollo de la computacién que a su vez representd un paso
significativo en la ensefianza universitaria.

Debido al cambio tecnolégico, los planes de estudios con los que se
inicio la ESP en el afio de 1974 han sufrido variaciones de acuerdo con las
necesidades detectadas y actualmente, gracias al esfuerzo conjunto de
profesores, estudiantes y administrativos, la Escuela cuenta con un magnifico
curriculum competitivo dentro de la Facultad de Ciencias Sociales de la

Universidad Nacional.
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En el afio de 1992, inician las licenciaturas en la Escuela de
Secretariado Profesional: Licenciatura con Enfasis en Ofimatica, Licenciatura
en Secretariado Profesional con énfasis en Educacion Comercial y
Licenciatura en Secretariado Profesional con Enfasis en Inglés. Este plan de
estudios concluyé en el afio de 1999.

Para el afilo de 1997 y con fundamento en un estudio de mercado
titulado “Andlisis e interpretacion de encuesta aplicada a instituciones
publicas y empresas privadas”, realizado por el sefior Sergio Ruiz Dinarte de
(SIDESA CONSULTORES) y consecutivamente con los lineamientos de la
reforma académica institucional, se vislumbro el quehacer de esta Escuela
en dos vias: Licenciatura en Administracion de Oficinas y Licenciatura en
Educacion Comercial con énfasis en investigacion, ambas con salidas
laterales al Diplomado y al Bachillerato.

A partir de 1999 y a raiz del estudio realizado por la consultoria
contratada, la ESP pone en marcha los nuevos planes de estudio que
obedecen a las carreras de: Administracion de Oficinas que conduce a la
formacion secretarial-administrativa del personal de oficina y Educacion
Comercial que tiene como proposito la formaciéon de docentes para la
ensefianza del secretariado Profesional.

Dentro de las funciones propias de toda Unidad Académica se
encuentran las de docencia, investigacion y extension, segun se puede
constatar en el capitulo XV, articulo 102 del Estatuto Orgéanico de la

Universidad Nacional.
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La Escuela de Secretariado Profesional origind la actividad “prestacion
de servicios”, como una parte de la extensién durante los afios ochentas
(80s), en este tiempo brindd capacitacidbn a empresas publicas y privadas

gue en muchos de los casos no se cobro por esta labor. (Memoria histérica de la
ESP 1974-1999, Coronas Urzla Gabriela, M.L, académica pensionada)

Tal y como se mencion6 en el capitulo anterior, fue aproximadamente
en el aflo de 1995, que formalmente la Unidad Académica formaliza la venta
de servicios como una estructura debidamente consolidada y por
lineamientos dictados por la FUNA, en ese mismo afio se contrata al Master
Rodolfo Gil Quesada, quién impulso la venta de servicios a tal grado que
para julio del afio 2000, se firma un “Contrato de Prestacion de Servicios
Técnicos o0 Profesionales entre Rodolfo Gil Quesada y la Universidad
Nacional”, que en la primera clausula del contrato dice:

"El presente contrato tiene por objeto establecer los términos y

condiciones mediante los cuales el Consultor brindara el servicio

profesional de Ejecutor de los Programas y Acciones Puntuales de

Prestacion de Servicios de la ESP, asociados a la Unidad Especializada

de Prestacion de Servicios denominada el Instituto de la Administracion

de la informacién, aprobado en oficio de 08 de julio de 1996 VA-DA-

457-96".

“La Asamblea de la ESP aprob6 el nombramiento del Ejecutor en la

Sesion Ordinaria del 07 de junio del 2000, acta niumero 04-2000".

La misma clausula del contrato lo indica, que la ESP en coordinacién
con el sefior Gil Quesada denominado (Consultor), logré implantar el Instituto
de Administraciéon de la Informacién el cual, inici6 con dos programas

propiamente constituidos llamados: Actualizacion Secretarial en Informatica,

comprendido por cinco cursos que como objetivo tenia preparar a la persona
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para desempefiarse en la oficina moderna, estos podian ser llevados de
acuerdo al criterio de cada estudiante, estos fueron: Elaboracion de
Documentos Electronicos, Administracion de Documentos Electronicos,
Modelos de Administracion de Oficinas, Presentaciones Ejecutivas, Sistemas
de Comunicacion de Oficinas y Contabilidad Computarizada.

El otro programa es la Administracion y Legislacion Documental,
compuesta por los siguientes cursos: Administracion de Documentos en
Etapa de Gestion, La Responsabilidad Legal del Manejo de los Documentos
en las Oficinas, Técnicas de Elaboracion de Informes y Documentos
Administrativos, Organizacion de Eventos Oficiales y Comerciales, La
Funcion Secretarial en la Elaboracion de Actas y el Método Abreviado para
Toma de Notas. Por cada curso aprobado por el estudiante recibida un
certificado de aprovechamiento emitido por el instituto mencionado y la ESP,
si la persona concluia la totalidad de los cursos de cualquiera de los dos
programas recibida un certificado adicional con el titulo del area abarcada,
todos los certificados eran reconocidos por el Servicio Civil y cada curso
tenia un costo de 30.000 colones, una duracion de 30 horas, distribuidas en
cinco horas presenciales por semana durantes seis semanas, el cupo
maximo a matricular por curso era de 14 estudiantes y las clases se
impartian en el laboratorio de la Escuela, el pago se realizaba mediante el
depdsito de efectivo o cheque a nombre de la FUNA y el nimero de cuenta
debia ser acorde al programa de interés por parte de la persona. Fueron dos
las cuentas que administraba la Fundacién, que por varios afos presto los

servicios administrativos y financieros de manipular el efectivo generado por
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la venta de servicios que operaba la ESP en este espacio. (Ulate Garcia, Maritza
2007) (Expediente programas | y 1l venta de servicios 2000)

Sin embargo, el proyecto del Instituto no proliferé por mucho tiempo ya
que, por razones personales y de familia el sefior Gil Quesada, no pudo
continuar coordinando los programas ni otras obligaciones que tenia con la
Unidad Académica, por lo que se rompio todo vinculo laboral con esta
persona y se inicié un proceso que por razones administrativas y legales de

la Institucidon no corresponde hacer mencion en el presente escrito. (Oficio
ESP-D-493-2002)

Finalmente, para el ailo 2004, por razones de una imposibilidad legal
que surgid en el convenio entre la FUNA vy la Universidad Nacional, no fue
prorrogado y es a partir de ese momento que esta entidad queda
juridicamente imposibilitada de continuar manteniendo fondos publicos en su

poder. (Oficio AJ-119-2005).

Fundamento Tebrico

Hasta la década de los 80’s, habia poco conocimiento respecto a los
sistemas de informacién. Los administradores no necesitaban saber mucho
sobre como la informacién se obtenia, procesaba y distribuia en sus
instituciones y la tecnologia que se requeria era minima. La informacion en
si no se consideraba cémo un activo de importancia para la empresa. En la
mayoria de las instituciones la informacion era considerada como un

subproducto, de elevados resultados para los negocios. Se consideraba que
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el proceso de administracion era frente a frente, es decir, personalmente y no
un proceso acelerado, globalmente coordinado.

Sin embargo, en la actualidad pocos administradores de oficina pueden
arriesgarse a ignorar como se opera el flujo de informacion en la empresa
donde laboran. En un mundo globalizado, de rapidos avances que
transforman la manera en que vivimos y competimos, es vital usar la
tecnologia de la informacién y la comunicacion como herramienta para el
desarrollo institucional. Es asi que el gobierno de la Republica ya ha puesto
en marcha leyes que establecen criterios firmes que incentivan el trabajo y
uso de la informacion digitalizada.

De esta manera y como resumen parafraseado, es de vital sustento
para la investigacion presentar el capitulo lll, articulo 16, de la Ley de Control
Interno, ejecutado y publicado por el Poder de la Republica.—San José, a los
treinta y un dias del mes de julio del dos mil dos, que a la letra dice:

“Debera contarse con Sistemas de Informacion que permitan a la
administracion activa tener una gestion documental institucional,
entendiendo esta como el conjunto de actividades realizadas con el fin
de controlar, almacenar y, posteriormente, recuperar de modo
adecuado la informacién producida o recibida en la organizacién, en el
desarrollo de sus actividades, con el fin de prevenir cualquier desvio en
los objetivos trazados. Dicha gestion documental debera estar
estrechamente relacionada con la gestién de la informacion, en la que
deberan contemplarse las bases de datos y las demas aplicaciones
informaticas, las cuales se constituyen en importantes fuentes de la
informacion registrada.”

Antes de continuar con el desarrollo de este capitulo es importante
conocer lo que muchos no ven cuando se trabaja con herramientas de

tecnologia ya que, se cree y se ve como un todo y cada una de las partes

tienen su funcion claramente definida, el siguiente apartado lo ejemplifica.
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Divergencia: computadores y sistemas de informacion

Aln cuando los sistemas de informacion basados en las computadoras
emplean tecnologia para procesar datos en informacion significativa, existe
una diferencia profunda entre una computadora, un programa de PC, y un
sistema de informacién. Las computadoras electronicas y sus programas
relativos de software son los fundamentos técnicos, las herramientas y los
materiales de los modernos sistemas de informacién. Las PC’s constituyen
el equipo para almacenar y procesar la informacién. Los programas de
computadoras o software, son conjuntos de instrucciones operativas que
dirigen y controlan el procesamiento mediante la computadora. Es
importante saber como trabajan las computadoras y los programas de
computo para el disefio de soluciones a los problemas de la institucion, pero
la razon de emplearlas se deriva del sistema de informacion del que las
computadoras sélo son una parte.

Por ejemplo, la construccién nos proporciona una analogia adecuada,
las casas se construyen con martillos, clavos y madera pero éstos por
separado no hacen una casa. La arquitectura, el disefio, la construccion, la
decoracion exterior y todas las decisiones que conllevan estas caracteristicas
son parte de la casa y son cruciales para encontrar una solucion al problema
de construir un techo para uno mismo. Para entender los sistemas de
informacion, se debe entender el problema para cuya solucion fueron
disefiados, sus elementos arquitectonicos y de disefio y los procesos que

lleven a estas soluciones. En la actualidad, los administradores de oficina
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deben como requisito fundamental combinar el conocimiento sobre
computadores con el de los sistemas de informacion, para hacer frente a
muchos de los cambios tecnoldgicos que la sociedad laboral vive en el

presente. (Kendall Kenneth y Kendall Julie E. 1992).

Especificaciones de requerimientos para la implantacion del sistema

Se procedid a analizar los datos basados en hechos reales se
examino la informacion relativa al periodo 2004-2005, incluido los analisis de
decisiones para reconocer el grado de desempefio del sistema y si cumple
con las necesidades de las funciones administrativas de la venta de servicios
de la Escuela de Secretariado Profesional, para ello fueron necesarios los

siguientes requerimientos:
1. Se cont6 con el apoyo de la ESP en la realizacion del proyecto “Disefio

e implementacién de un sistema de informacién automatizado para los
procesos administrativos del Programa de Venta de Servicios de la
Escuela de Secretariado Profesional con la informacién recopilada de

los afos 2004-2005".

2. Se aseguré que las caracteristicas del proyecto cumplan con los

siguientes requerimientos:

2.1 Realizar en forma apropiada los procedimientos administrativos,
para laventa de servicios.
2.2 Presentar informacion en forma aceptada, efectiva y confiable.

2.3 Producir resultados exactos.
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3. Se tratd de proporcionar un sistema de facil utilizacién, que evite fallas o
procedimientos inapropiados que generen perjuicios o complicaciones
para los usuarios o vayan en detrimento de la ESP; que tenga suficiente
flexibilidad para adaptarse a las necesidades de cada usuario y en

general, en una forma que parezca natural al usuario.

(Kendall Kenneth y Kendall Julie E. 1992).

Software de aplicacion utilizado

El Sl se desarrollé con la aplicacion Access de Microsoft version XP, ya
que, fue el mas indicado por su facil uso, ademas, no es un programa
complejo en sus funciones y posee herramientas que ayudan al usuario a
disefar la estructura deseada.

Asimismo, el conocimiento académico recibido por los postulantes en la
carrera de Administracion de Oficinas fue importante y de gran ayuda en la
formulacion base del SI. La forma de operar y compatibilidad con los
computadores existentes en la Unidad Académica es otro factor que influy6
directamente en la escogencia de este programa.

Ademas, la Universidad Nacional por ser una Institucion autébnoma de
educacion superior posee la garantia de gozar una licencia universal para el
uso legal de la aplicacién utilizada.

Es importante entender algunas definiciones referentes a Sl y bases de
datos, con el sentido de tener una nocion clara y concisa, que permita aclarar

al lector qué se pretende dar con el producto final de esta investigacion.
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Access

Es una herramienta para desarrollar bases de datos, que permite
recolectar todo tipo de informacién con fines de almacenamiento, consulta y

recuperacion.”

(Craig Eddy y Buchanan Timothy 1999).

Software

El software es un conjunto de instrucciones detalladas que controlan la

operacion de un sistema computacional.

(Marcovitz David M. 2005 http://www.iste.org/LL/30/3/index.cfm).

Sistema de informacioén

Puede definirse técnicamente como un conjunto de componentes
interrelacionados que permiten capturar, procesar, almacenar y distribuir la

informacion para apoyar la toma de decisiones y el control en una institucion.

(Consejo Superior de Administracién Electrénica, Espafia 2003
http://www.csi.map.es/csi/metrica3/asiproc.pdf).
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Base de datos

Conjunto estructurado de datos interrelacionados y sin redundancias
registrados o almacenados sobre soportes accesibles por ordenador para

satisfacer simultaneamente a varios usuarios en tiempo oportuno.

(Universidad de Navarra, Espafia 2003

www.unav.es/cti/manuales/pdf/MicrosoftAccessXP.pdf)

Componentes de una base de datos

Segun (Piattini Mario, Adoracion de Miguel, Marcos Esperanza 2004), definen

los siguientes componentes como:

Tablas: es el lugar donde se colocan los datos. Cada campo contiene
una sola pieza de informacién sobre el registro en el que reside.

Consultas: su funcionalidad es buscar, visualizar y modificar los datos
existentes en las tablas.

Formularios: sirven para la introduccién, edicion y basqueda de datos.

Macros y maodulos: contribuyen a producir una accién en la base de
datos, brindan un medio para trabajar y utilizan las tablas, consultas,
formularios e informes existentes en la base de datos.

Informes: permiten dar salida a los datos en cualquier destino, también

es un formato de facil lectura. (www.alegsa.com.ar/Dic/base%20de%20datos.php).



CAPITULO II1
MARCO METODOLOGICO



En el mes de noviembre del afio 2005, los postulantes Lucrecia Ruiz
Rojas y David Carazo Chaves propusieron a la Direccion de la Escuela de
Secretariado Profesional, realizar un Sl que administre los tramites del
Programa de Venta de Servicios de esta Unidad Académica. Esta propuesta
fue avalada, mediante oficio “ESP-D-858-2005", de fecha 07 de noviembre
de 2005, (anexo ).

Una vez aprobado por la Direccion de la Escuela, se formulo el
anteproyecto para presentarlo ante la Comisidon de Trabajos Finales de
Graduacion, quien avald la propuesta, segun consta en el oficio “ESP-SUB-
918-2005", (anexo 1) de fecha 17 de noviembre de 2005. EIl proyecto se
titula: “Disefio e implementacion de un Sistema de Informacion automatizado
para los procesos administrativos del Programa de Venta de Servicios de la
Escuela de Secretariado Profesional con la informacion de los afios 2004-
2005”, como se sefialé anteriormente.

Asimismo, se entrevisto a la Lic. Herminia Ramirez Alfaro, subdirectora
de la ESP, encargada de los proyectos de esta Unidad, con el fin de indagar
si existian lineamientos o reglamentacion respectiva al Programa de Venta
de Servicios, en donde se constatd que no hay ningun tipo de estatuto o
reglamento que fundamente las funciones del PVS, en cuanto a la forma de
administrar los tramites a lo interno de la Unidad Académica.

Se procedido a elaborar el disefio del SI, teniendo en cuenta la
inexistencia de algun tipo de norma, directriz o reglamentacién que regulara

el uso de sistemas digitales.
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La Escuela de Secretariado Profesional, al no contar con ninguna
herramienta que ordene los tramites administrativos que incurren en la Venta
de Servicios, avalo el disefio de un sistema automatizado, utilizando el
programa de Access de Microsoft, ya que el uso de este programa esta
debidamente licenciado para la Universidad Nacional y a disposicion de la
Unidad Académica. Ademas, éste es un gestor de bases de datos
relacionales y su funcién principal es almacenar datos que se pueden extraer
ordenadamente mediante una instruccion (consulta) ejecutada en el sistema.
Por otro lado, cada tabla define el tipo de informacion que contiene el S,
esto hace que el mismo sea la estructura principal.

Una vez que se identificé el programa que se empled para el disefio del
SlI, se procedié a planear la informacion necesaria por tipo, por ejemplo, el
dato principal fue clientes (estudiantes que hacen uso de los cursos de Venta
de Servicios), partiendo de ese punto, se empezaron a generar datos claves
gue conformaron las tablas, éstas a su vez, desglosaron los campos que

clasifican la informacion segun su origen.

Tipo de investigacion

Para la elaboracion de esta investigacion se utilizé un enfoque
cualitativo, porque se basa en métodos de recoleccion de datos sin medicion
numerica, ademas obedece a esta forma por la naturaleza del tema, ya que
se trata del desarrollo y disefio de un Sistema de Informacion que ejecute

funciones administrativas de Venta de Servicios de una Unidad Académica,
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en donde el objeto de estudio son los estudiantes y las areas (Comunicacion,
Administracion, Tecnologia, Técnicas secretariales y de digitacion) en las que
se ofrece capacitacién y actualizacion en el PVS.

El enfoque cualitativo es de caracter subjetivo, se interesa en
comprender la conducta humana desde el propio marco de referencia de
quien actla, para lo cual se considera el cuestionario, la observacion vy la
entrevista a profundidad, como lineamientos para la consecucion de la

informacion.
(Barrantes Echeverria, Rodrigo 1999)

La metodologia empleada es descriptiva, la cual consiste en el analisis
de los documentos existentes en los procesos administrativos de la Venta de
Servicios de la Escuela de Secretariado Profesional.

Segun (Sampieri,p.5), el enfoque cualitativo busca llegar al
conocimiento “desde adentro” por cuanto, es necesario crear e identificar

categorias para la obtencion y codificacién de datos.

Formulacién y ejecucion del proyecto

Se presenta la inexistencia de un proceso automatizado para elaborar
y controlar la gestion administrativa del PVS de la Escuela de Secretariado
Profesional, lo que en medida dificulta controlar los tramites administrativos
de este programa, esto por lo suministrado a la vivencia de la seforita
Lucrecia Ruiz Rojas, quien fue estudiante asistente del PVS en el periodo

2004.
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La ESP realiza todas las funciones del PVS mediante medios fisicos
(papeleria en carpetas de palanca y archivos metélicos), mostrando ésta, el
problema de sufrir deterioro, dificultad para encontrar la informacién
oportunamente y complicacion en la consecucion de la misma.

Para evitar este tipo de inconvenientes es necesario la creacion de un
sistema automatizado, enfatizando en el disefio y analisis con el fin de que
brinde respaldo a la informacion sobre la matricula de los estudiantes, los
atestados de los docentes, informacion sobre cursos y control de pagos
citados anteriormente.

Segun (Senn James A. 1992), “el sistema es un conjunto de
componentes que interaccionan entre si para lograr un objetivo comun”.

Los Sl proporcionan servicio a todos los demas sistemas de una
organizacion y enlazan todos sus componentes en forma tal que éstos
trabajen con eficiencia para alcanzar el mismo objetivo.

Por otra parte, el disefio de sistemas es el proceso de planificar,
reemplazar o complementar un sistema organizacional existente y el analisis
de sistemas es el proceso de clasificacion e interpretacion de hechos,
diagnostico de problemas y empleo de informacion para recomendar mejoras
al sistema”. (Senn James A. 1992).

Esta de mas, sefalar que alcanzar el logro del disefio de una
herramienta automatizada que administre adecuadamente los procesos del
PVS, mejorara el rendimiento administrativo-econémico de la Escuela de

Secretariado Profesional y su competitividad en el mercado.
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El crecimiento de la Institucion depende de qué tan rapido y qué tan

profundos hagamos estos cambios y qué tan abiertos seamos a ellos.

(Carazo Chaves, David 2007)

Justificacién del proyecto

Con el fin de brindar capacitacion y actualizacion académica en primera
instancia y como oportunidad de una formacion continua a egresadas(os) de
la ESP. Ademas, de la necesidad de actualizacion académica que existe en
la poblacién que labora en oficina ya que, se vive en una sociedad donde la
tecnologia de oficina es cambiante y la poblacion que se dedica a esta labor
esta en constante crecimiento, razon por la cual, la ESP debe incursionar con
sus areas de aprendizaje en el mercado nacional.

A continuacién se muestra el siguiente grafico con una descripcion de
las areas de capacitacion mas relevantes que los usuarios solicitan se

refuerce.

Gréfico No.1 Capacitacion por Reforzar

AREAS DE CAPACITACION POR
REFORZAR

@ Comunicacion

W
A

Fuente: Entrevistas aplicadas a profesoras y estudiantes del PVS en el afio 2004.

m Inglés

[ Técnicas
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En las entrevistas realizadas a algunas docentes que trabajaron en el
PVS vy a estudiantes que recibieron cursos, se logré observar que la mayor
parte concuerda en que una de las areas en las que mas se debe capacitar
es la comunicacién, donde se abarcan los cursos de: redaccion de cartas,
informes, actas y demas. Asi como técnicas para hablar en publico, de
diccion y diferentes formas de comunicacién ya que, son cursos muy
importantes que necesitan ser reforzados por profesionales especialistas en
la materia.

Otra area que posee casi el mismo porcentaje es la de inglés, en
donde se necesita que las docentes posean conocimientos tanto de ese
idioma como en el campo secretarial, ya que existen muchos términos
técnicos que se necesitan cubrir y fortalecer en los cursos de inglés.

Finalmente, las encuestadas sugirieron reforzar el area de las técnicas
secretariales y todo lo que involucra ese campo: administracion de
documentos, archivo y otros. Esto con el fin de brindar un conocimiento mas
amplio, tanto a nivel profesional como legal para todos los estudiantes que
matriculan cursos en el PVS.

Por otra parte, es necesario requerir de un manual que facilite a la
funcionaria(o) encargada(o) la utilizaciébn del software, describiendo los
procesos con una secuencia logica de las operaciones por realizar, indicando
como y para qué se deben realizar y cuan importante es mantener

actualizado el SlI.
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(Kenneth y Julie Kendall 1997) definen el manual como: “Son el ideal,
la forma con que se espera que se comporten las maquinas y personas.
La examinacién sistematica de manuales le dara una imagen de la
forma en que las cosas debieran pasar”.
Por tanto, la implementacién del manual facilitara a los funcionarios de
la ESP y estudiantes becados que brinden colaboracién, la busqueda facil y
precisa de la informacion, con el fin de ofrecer una mayor eficiencia en la
realizacion de todos los procesos administrativos de la venta de servicios.
Otro aspecto que plantea la necesidad de la creacion de un S| que
administre los procesos administrativos es la seguridad, la cual, permite
garantizar
e Confidencialidad: los documentos so6lo pueden ser leidos por el
usuario deseado.
e Integridad: comprobar que la informacion no ha sido modificada.
e Autenticacion: prueba la identidad de un individuo o autor de un
documento.
e No repudio: asegura que no se pueda rechazar la validez legal del
documento y su informacion.
Asimismo, un sistema de seguridad estd compuesto por tres grandes
elementos, todos con igual importancia:
e Infraestructura: las aplicaciones de informatica o de control fisico
son so6lo una parte del sistema y por si solas no pueden garantizar la

seguridad.
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e Procesos: la tecnologia mas avanzada de poco servira si los
procedimientos no son definidos, cumplidos y auditados
cuidadosamente.

e Gente: el sistema mas complejo de nada servira si los usuarios no
son cuidadosos, discretos y responsables en el manejo de la
informacion y de sus claves de acceso.

(Piattini Mario, Adoracién de Miguel, Marcos Esperanza 2004
www.alegsa.com.ar/Dic/base%20de%20datos.php)

Urgencia de resolver el problema

El mercado actual es una version moderna de lo que antes se vivia,
ahora interactuamos en un mundo global, donde muchas de las funciones se
realizan en linea; esto quiere decir que ya no necesitamos trasladarnos hasta
la oficina para realizar un tramite, sino que podemos hacerlo desde la
habitacién de nuestro hogar, con solo tener una computadora con acceso a
internet.

Esta versatilidad con que se realizan las funciones, nos lleva a cambiar
los métodos manuales que por muchos afios se ha utilizado en las
organizaciones, por herramientas digitales donde las tareas se puedan

ejecutar de manera sistematica y con orden l6gico. (Kendall Kennneth y Kendall

Julie E. 1997)

Por lo tanto, sustituir el modo manual que actualmente tiene la Unidad
Académica, por la implementacion de un Sl que automatice los procesos

administrativos del PVS es la solucion novedosa con la que se cuenta
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actualmente ademas, beneficiara la labor administrativa y por ende la
comunidad a la que va dirigida.

La Escuela de Secretariado Profesional procura abrir sus horizontes en
lo que respecta a la venta de servicios en areas tales como: la Administraciéon
de documentos, la toma y uso adecuado de las actas, archivos de gestién y
documentos comerciales en el idioma inglés entre otros.

El inicio de estas areas de aprendizaje representa una clara necesidad
gue tiene la poblacion.

Asimismo, es importante puntualizar las metas y actividades que
conlleva la urgencia del porqué se debe resolver la probleméatica del proceso
administrativo en las funciones de venta de servicios de la Escuela de

Secretariado Profesional.
Metas

1. Recopilar y ordenar, durante siete meses la informacion que permitira el
disefo del sistema de informacion.

2. Establecer, durante tres meses las funciones que ejecutara el sistema
de informacion.

3. Introducir en un mes la informacion que corresponde los afios 2004 y
2005.

4. Elaborar, durante dos meses el manual de operacion del sistema de
informacion.

5. Finalmente, ejecutar el Manual Técnico de procedimientos de respaldo y

cbdigo fuente.
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Actividades

1. Disefar el cuestionario adecuado que contemple los aspectos mas
importantes por investigar: tipo de curso, horario, profesor, costo, forma
de pago, duracion, publicidad y opinién de las estudiantes del PVS.

2. Ubicar a las estudiantes egresadas del PVS de la Escuela de
Secretariado y aplicar el cuestionario, por medio telefonico, con el fin de
obtener la informacion pertinente.

3. Realizar entrevistas con las funcionarias (0s) que hayan estado
involucradas(os) con el PVS, para recopilar sugerencias y comentarios
en relacién con la implementacion de un Sl automatizado que controle y
administre los procesos administrativos.

4. Analizar la informacion obtenida de los cuestionarios y entrevistas.

5. Tabular y clasificar la informacion obtenida; tanto del estudiantado
egresado como de los y las funcionarias (0s) que estuvieron a cargo del
PVS.

6. ldentificar el software que sea mas conveniente para la implementacién
del sistema informatico y que se adapte a las necesidades del PVS.

7. Establecer en el sistema las relaciones entre las diferentes tablas, con
el fin de ligar la informacion adecuada y correctamente.

8. Elaborar el manual para el Sl con el propdsito de que sea un

instrumento de facil consulta y agil en su utilizacion. (Cronograma anexo 1V)
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Seleccién y Construccion de Instrumentos

En vista de la necesidad de buscar informacion que fundamente la
creacion para disefiar el Sl citado, se recurrid a la construccion de dos
cuestionarios.

El primer instrumento se disefid pensando exclusivamente en el
estudiantado que ha recibido capacitacion en el Programa de Venta de
Servicios, propiamente a aquellas/os que cursaron los médulos en el area del
inglés secretarial.

Asimismo, el cuestionario fue la herramienta que reunidé los
mecanismos necesarios para recopilar informacion que diera pie al disefio
adecuado del SI.

La segunda via se disefid por la clara necesidad de indagar aspectos
importantes que aportaran los docentes que han trabajado en la venta de
servicios de la Escuela de Secretariado Profesional.

Ambos cuestionarios se caracterizaron por contener preguntas abiertas,
con la finalidad de propiciar la informaciéon fundamental del porqué es
necesario implementar los recursos tecnolégicos en las funciones
administrativas que se generan en un PVS.

Estos instrumentos sirvieron para descubrir problemas que se
presentan en los tramites manuales existentes en la venta de servicios en
cuanto: a la atencion personalizada, acceso a informacién sobre profesores

especializados en areas afines, monitoreo en la continuidad de las
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capacitaciones e informacion a las personas o empresas interesadas, o0 que
necesitan recibir alguna capacitacion.

Pero, también presentaron resultados como la preferencia positiva de
los estudiantes en los cursos matriculados, asi lo muestra la siguiente

ilustracion.

Grafico No. 2 Grado de Satisfaccion de los Cursos

GRADO DE SATISFACCION EN LOS
CURSOS

Fuente: Cuestionarios aplicados a estudiantes del afio 2004.

De acuerdo con el instrumento aplicado, se muestra en el grafico que
los cursos tuvieron un grado de aceptacion bueno, ya que alrededor de 8
personas opinaron positivamente.

Por otro lado, solo un estudiante manifestd que los cursos fueron
deficientes y otras tres restantes sefialaron que fueron regulares.

La entrevista no estructurada fue otra técnica utilizada por parte de los
postulantes, ya que cumple el objetivo de recoger informacién de forma

exploratoria, atil para la unificacion y construccion del sistema de
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informacion. Esta, principalmente, se dirigié a docentes que colaboraron en
la venta de servicios de la Unidad Académica, pero también se le aplicaron a
un sector de estudiantes que recibieron capacitaciones en la Escuela.

Otra importante informacién clarificada por los instrumentos aplicados

es la que se muestra y describe a continuacion.

Grafico No. 3 Medios de Informacién

MEDIOS DE INFORMACION

24% | @ Invitacion

por teléfono

47%

| Invitacion por
fax

m Verbal

29%

Fuente: Cuestionarios aplicados a estudiantes y docentes del afio 2004-2005

Del grafico No. 3 se puede determinar que los medios de informacién
utilizados por la ESP para ofrecer sus cursos mayoritariamente son en forma
verbal, es decir un usuario es enterado de la capacitacion a impartir y la
noticia se propaga entre los demas interesados en la apertura de
determinado curso.

En menor proporcion, pero no menos importante es, la publicidad que

se lleva a cabo por medio de la invitacion via fax, en donde se remite un
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programa con descripcion breve del curso, a las instituciones académicas en
donde laboran usuarios/as egresados/as de la ESP y publico en general.

El medio de informaciéon menos utilizado fue la invitacion via teléfono,
ya que, la desactualizaciéon o en algunos casos los datos no suministrados
por alguna razon en la hoja respectiva, impididé una comunicacion efectiva

con las estudiantes que recibieron capacitacion.

Poblacién y muestra

Se requiere del conocimiento necesario para investigar y formular
preguntas especificas que buscan responder las interrogantes en la
ejecucion de un proyecto. Recopilar informacién de personas que hayan
tenido una vivencia en los cursos que se imparten en el PVS, es muy
necesario en esta investigacion como claramente se muestra en el siguiente
gréfico referido a las formas de pago en la cancelacion de la capacitacion

recibida.

Gréfico No. 4 Formas de Pago

FORMA DE PAGO

15 12 B Transferencia
bancaria
10 H Internet
@ Personal en
5 FUNDAUNA
0
1 2

Fuente: Cuestionarios aplicados a estudiantes del afio 2004-2005
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De la informacion del grafico No.4, se deduce que de los cuestionarios
aplicados a las estudiantes que recibieron los diferentes médulos del inglés
secretarial del dltimo trimestre del afio 2004, la totalidad (12) realizaron el
pago personalmente en la desaparecida Fundacion de la Universidad
Nacional FUNA.

Por otro lado, ninguna persona ejecutd el pago via transferencia
bancaria, ya que el método es relativamente nuevo y no muchas personas
conocen de los servicios que ofrecen los bancos estatales sobre el uso de
transferencias de dinero via internet.

Adicionalmente, algunas de las estudiantes recalcaron la importancia
de gue exista continuidad en los cursos que contemplan esta modalidad, ya
gue el interés de poder completar el conocimiento iniciado es muy importante
a nivel personal y profesional-académico. Ademas se sugirio que el
profesorado que imparte los cursos de inglés sea especifico del area
secretarial, con el fin de llegar a un entendimiento mas provechoso.

La muestra con la que se trabaj6 en el presente proyecto consta
netamente de 12 estudiantes (capacitados en el area de inglés secretarial,
ver cuadro anexo V) y 6 profesoras, incluidas en el apartado de “Entrevistas
realizadas”, la totalidad de estas personas tuvieron contacto directo con el
PVS de la Escuela de Secretariado Profesional, netamente en la capacitacion
de los moédulos de inglés.

Por tanto, es importante aclarar que Unicamente se trabajo con
estudiantes que recibieron capacitacion en el area del inglés secretarial ya

gue, segun los registros fisicos consultados en la Unidad Académica, eran
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los Unicos usuarios que tenian un expediente con informacion personal
suficiente para contactarlos.

De esta manera, fueron escogidos aquellos que tenian un expediente
en la Unidad Académica, ademas cada una de ellas(os) habian recibido
varias capacitaciones en el area de inglés secretarial, la informacién brindada
tendria fundamento para el objetivo que se queria alcanzar, el disefio del SI
gue vendria a automatizar los procesos administrativos. A cada estudiante
(12), se le aplicé un cuestionario compuesto por tres partes: I) Informacién
general, II) Sobre el Programa de Venta de Servicios y Ill) Curso recibido.

En el caso de los docentes se formul6 otro cuestionario, que también,
se le aplicé a un grupo menor de estudiantes (seis), la estructura de estas
preguntas se orientaban a la venta de servicios de la Unidad Académica,
entre la informacion que recopilé este instrumento esta: tiempo laborado en
la venta de servicios, areas de capacitacion que deben reforzarse o impulsar
y si es oportuno la implementacion de un sistema de informacion entre otros.

Lo anterior, lo respalda el siguiente concepto: La muestra “dirigida”
gueda claramente especificada, ya que no podia ser cualquier estudiante o
profesor(a), sino aquellos que hayan tenido una relacion directa con los
cursos del PVS de la ESP, se fundamenta bibliograficamente en la siguiente
cita:

“Las muestras no probabilistica o también denominada muestra dirigida

gue con respecto al enfoque cualitativo, al no interesar tanto la

posibilidad de generalizar los resultados, son de gran valor pues logran

una profunda inmersion en el campo que interesan al investigador, por
la riqueza que se obtiene de los datos” , (Hernandez Sampieri R. 2004).
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Recoleccién y andlisis de los datos

Las informaciones deben ser fieles, exactas, completas, pertinentes y
adecuadas al objeto de su recoleccion.

Todo responsable de un archivo de datos personales debera establecer
procedimientos para la correccion de inexactitudes y la eliminacién de
informacion improcedente. (Gutiérrez Claudio y Castro Marlene 1999).

Para la recoleccion de la informacion se procedid a definir los
instrumentos que orientaran y agilizaran la ejecucion de las actividades que
se generan en el campo de la venta de servicios.

Los cuestionarios: se aplicaron a las estudiantes que recibieron
capacitacion en el PVS de la ESP y al profesorado que estuvo vinculado, con
el fin de determinar carencias, limitaciones y ventajas que se podrian
aprovechar en la estructuracion y disefio del Sl.

Dichos instrumentos se aplicaron a las estudiantes de dos maneras: via
telefonica y personalmente. Catorce de las quince entrevistadas
manifestaron su anuencia a responder la totalidad de las preguntas, las
cuales se idearon de forma que se pudiera abarcar el proceso administrativo
en su totalidad, es decir, desde que el estudiante matricula el curso hasta
que finaliza éste y se le hace entrega del respectivo certificado. A las
profesoras se les envio el cuestionario via correo electronico, a otras se les
aplicé personalmente en la Unidad Académica, todas tuvieron disposicion

para responder completamente el cuestionario.
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De estos instrumentos se recopild informacion sobre cdmo se realizan
los tramites administrativos, tales como: forma de pago, medios publicitarios
de como se enter6 de la capacitacion y en términos generales, sobre la
conformidad de las estudiantes con el curso recibido y profesores que los
instruyeron.

Con respecto a la metodologia expuesta en este capitulo, se describira

el contenido y andlisis del SI, a continuacion.



CAPITULO IV
ANALISIS DE LA INFORMACION



En estudios preliminares que se realizaron para la elaboracion de esta
investigacion, entre las primeras tareas estuvo analizar qué tipos de sistemas
digitales (software) podrian adaptarse mejor a las necesidades que se
anotaron con base a la aplicacion de los cuestionarios, por lo que se concreto
lo siguiente:

1. Disefo y formulacion del cambio manual de operar las funciones, por
un sistema digitalizado que permita almacenar la informacion
cronologicamente y a su vez, generar reportes Uutiles para el
crecimiento positivo-funcional de las labores administrativas de la
venta de servicios.

2. Por razones académicas definidas en el plan de estudios con que
fueron formados los postulantes, fue preciso seleccionar un
programa que fuera congruente con los conocimientos de los
candidatos, de facil actualizacion y sencillo en su forma de operar.

3. Por principio de una investigacion de este nivel y por la seriedad que
se debe guardar, el uso del programa (software) escogido debe
estar debidamente licenciado por parte de la institucion.

4. Que fuera compatible desde cualquier computador.

5. Que su disefio posea flexibilidad, en caso de wuna posible
modificacion.

De esta manera y después de analizar las argumentaciones citadas, se

determiné que el programa de Access de Microsoft version XP, cumple
con todos los requerimientos como: compatibilidad con el equipo existente en

la Unidad Académica, variedad de herramientas, version actualizada, de facil
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acceso y uso. Ademas con una adecuada actualizacién de la informacién,
podra llevar un registro detallado de los programas de capacitacion,
profesores asignados, estudiantes inscritos, pagos realizados por los
mismos, instituciones que solicitan capacitacion en areas afines, costos en la
prestacion de servicios profesionales y perfiles académicos-competitivos de
los docentes participantes.

La herramienta pretende cumplir con estas necesidades y entre las
ventajas es que se puede modificar su estructura si fuera el caso, segun el
cambio en las funciones o formas de administrar la venta de servicios.

Se destaca que el Sl esta estructurado para llevar un registro personal
de todos los clientes (estudiantes de venta de servicios) que cursen una
capacitacion en el PVS, es decir, el sistema posee las herramientas para
ejecutar las funciones de consulta y visualizar un historial del usuario.

Asimismo, en la actualidad la Unidad Académica esta mas estable que
antes refiriéndose a que hay mas profesores en propiedad, ello da seguridad
para que la Direccion de la Escuela pueda desarrollar proyectos de venta de
servicios que le permita consolidar su presentacion y prestigio, en ese
sentido promovio el afio anterior un Congreso en Educacion Comercial y mas
recientemente en este periodo 2007, el primer Congreso Nacional en
Administracion de Oficinas, donde las inscripciones tuvieron que cerrarse
antes de la fecha prevista por motivo que el cupo ya habia sobrepasado el
limite, esto deja al descubierto que la poblacion activa en el campo laboral de

oficina necesita actividades donde pueda actualizar los conocimientos en las
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areas afines. (fuente listas de inscripcion | Congreso Nacional en Administracion de
Oficinas, Carazo Chaves, David 2007)

Ahora que la Escuela esta en la labor de organizar este tipo de
actividades en venta de servicios le responde claramente el objetivo general
de este proyecto de investigacion el cual, tiene como fin principal; dejar un
Sistema de Informacién, que también podria denominarse como una
“Plataforma digital” la cual guardara toda la informacion para la cual fue
creada y la tendra lista para las distintas consultas que se ejecuten.

Entre las mejoras que se pudo lograr con respecto a la seguridad del
sistema, fue en la entrega de dos versiones del Sl, una tendra clave de
acceso, esto aumentara el control de seguridad para ingresar a la
informacion contenida en el sistema, sin embargo, tiene la condicién de que
esta version se hace menos flexible para una eventual modificacion en su
disefio y por su complejidad, solo podria realizarla una persona especializado
en sistemas.

Por otro lado, la version que no tiene clave, permite con mas sencillez
realizar alguna modificacion en su estructura de acuerdo a la necesidad que
lo amerite pero, se debe saber que esto no hace facil los cambios ya que,
segun la modificacion, la persona debe tener conocimiento avanzado en la

programacion de aplicacion con Access. (Cortes Villagra Melvin, jefe de informatica
Departamento de Registro UNA)

Para diseflar este Sl, primero se dio inicio a un analisis légico
computacional, que permitiera identificar cudles eran los datos que

corresponderian a cada campo y éstos en conjunto completarian una tabla.
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Es de esta manera, que la informacion referida a una persona, “los datos”,
gue aparecen en filas horizontales de la tabla, se les denominan “Registros”
y a cada una de las partes en las que ha desglosado la informacion se le
denomina “Campo”, y todo en conjunto compone la “Tabla”.

Para ejemplificar mejor al lector, presentamos la siguiente ilustracion:

Figura 1.1 TABLA

B T_cliente : Tabla

id oficial nombre cliente celular telefono_hah
4569023 Caldelaria Venegas Calvo | 555 BESE 237 7783
Sotela Bermudez Chaves |123 4666 2931878
REGISTRO 1556435 Maria Roman Swan
1123254 231 5465 282 3100

4563655 Gabriela Calderon Araya  |516 2135 272 2004
Jeannette Yillalobos Leal

4556465 Sandra Calvo Segura 576 6353 238 27
AE4E356 Marta Soto Solis 555 8588| 268 82654
AE54379 Prizca Botran Sanchez

Paco “arela Cordoba 394 0959 237 5774

.
Registro: 14 | 4 g _» | plrk|de 17 Al

CAMPO

Esta parte de la investigacién fue fundamentada y asesorada por la
Méaster en Tecnologias de la Informacion, sefiora Ana Patricia Porras Solano,
profesora supervisora a cargo del proyecto.

El razonamiento que se requeria para levantar el esquema fisico del Sl,
fue necesario la guia de la profesora Ana Patricia Porras, quién superviso el
desarrollo de la estructura. Para llegar a esta fase fue preciso aplicar dos
tipos de cuestionarios, en donde se indagé a través de estudiantes y
docentes involucrados en la venta de servicios, informacion que consolidé el

disefio y forma que debia tener el Sl.
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A raiz de los cuestionarios surgio informacién que vendria a visualizarse
en datos claves que fundamentan el disefio digital del sistema de
informacion, de esta forma se marca la linea de partida del sistema
automatizado, cada dato recopilado y el conjunto de ellos dio origen a las
tablas y éstas en conjunto el Sl.

Segun la complejidad de las funciones para la cual se quiere crear un
Sl, asi puede ser el niumero de tablas que necesite su estructura. El
presente sistema requirio de siete tablas, ya que de acuerdo a la aplicacion
de los cuestionarios ha profesores y estudiantes, éstos brindaron informacion
que dio respuesta al andlisis del problema en funcidon con las tareas
administrativas que se ejecutan en la venta de servicios de la ESP.

Cada campo en cada tabla juega un papel importante en el desempefio
de la base de datos, éstas a su vez, estan relacionadas para hacer del
funcionamiento una operacion automatizada, en la cual se pueden realizar
multiples consultas y reportes en forma ordenada y precisa.

Con el interés de hacer mas preciso este capitulo, se mostrara
desglosadamente cada una de las tablas y consultas que posee el trabajo
titulado: “Disefio he Implementacién de un Sistema de Informacién Automatizado
para los Procesos Administrativos del Programa de Venta de Servicios de la
Escuela de Secretariado Profesional con la Informacién de los Afios 2004-2005".

Se inicia con la ilustracion donde se aprecia la ventana de menu de
Microsoft Access. Esta ventana representa la parte interna del Sl, el
operador puede navegar por las tablas, consultas, informes, formularios y

demaéas herramientas.
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La grafica 2.1 muestra el desglose que almacena la informacién
organizada en tablas, que a su vez estdn compuestas por campos Yy
registros, juntos acopian los datos integrados y relacionados que fomentan la
buena labor de las funciones administrativas que incurran en la venta de

servicios de la Escuela de Secretariado Profesional.

Figura 2.1 Ventana interna de menu principal

! archivo  Edicion  Wer  Insertar  Herramientas Yentana 7 - F X
‘ 0w % v R B T z 2
[ .ﬁ.l:-[ir [ Disefin & Nusvo
Obijetos . =T
Tablas #T]  Crear una tabla utiizanda el asistente
Bl Consultas [#1] cCrear una tabla introduciendo datas
T_cliente
Formula. .. T_Cursos
B nrormes T_matricula
E Paginas T_profesores
2 Macros T_provecto_capacitacion
) T_tablaCurso
@ LT thorariosdisponibls
Grupos
@ Favoritos

Preparada MLIM
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En la figura 3.1 se ilustran seis objetos visibles y uno oculto, esta
ventana muestra las relaciones entre las tablas, estas componen la
estructura interna principal que almacenan la informacion organizada en
tablas relacionadas con el fin de ejecutar aplicaciones multiples y especificas
como: generar reportes, realizar consultas por pantalla y busquedas de

informacion.

Figura 3.1 Ventana de Relaciones

—
ddene = 4 g i prof
i_oficial id_cursaProf nombre_prof
nombre_cliente NombrePrayecto grado_academico
celilar hatario_dia esoecididad
telefona_hab requisitas celdlar_prof
telefona_trab duracion_real telefono_prof
gxtension 00| matricula_minima cedula_prof
apartado_postal . | matricula_mazina apartado_postal_pi|
corven_glectranic cant|dad_elsFud| lugar_impattira carren_electronico,
Fax I presupuesto_disponibl Fax_prof
lugar_conkacto fiecha_inicio lgar_conkackn pre
dreccion fecha_findl duracion_minima draccian_praf
PErsona_conkact autorizado duracion_real persona_cankacko
numera_aficio documentas_relaciona nrbre_del_cure disparibiidad
tipo._cliente posibes_clientes fecrsos_pedagi estado
ohservaciones estado_provect estada observaciongs
— observaciones contenidos curticulur

costo_par_alumno fecha_creacion
costo_por_curso ahservaciones

A continuacion se mostrara como se ve cada una de las tablas en su

vista normal, se hara una breve descripcion y analisis de su funcion.
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La siguiente figura representa la tabla “T_cliente”, la cual contiene toda
la informacion personal de los usuarios que matriculan un curso, por lo tanto,
es de vital importancia, ya que guarda datos como: la cédula de identidad,

namero de teléfono, direccion de domicilio, trabajo y correo electrénico.

Figura 4.1 Tabla T_cliente

B T _cliente : Tabla

id_oficial nambre_cliente calular -

+ 1569370 | Magdalena Vargas Araya g5b 4563 p
+ 7456325 | ldania Gonzalez Rodriguez 358 5865 p
B |+ 4562137 Mahalia Cespedzs Araya 299 4465
3 Marlene Acosta Medez 325 5488 z
+ Shirley Bonilla Zequra 847 4615 -
+ 5468977 Jeannette Bonilly Leal _
+ Saire YVillalobos Sanchez g5/ 4569 P
+ 7OEMEEZ Marta Yarela Lesl 579 2121 <
+ 3546897 Mery Ulate Cordoba
+ Katia Obando Tarres J65 4578 =
+ 4897651 | Amalia Arias Castro g74 1253 P
+ 1789357 Maria de los Angeles Segura 378 SE56 p
+ Maria Jeannette Siles Obandc 387 4545
i Sonia Castro Ciros 872 2323 .
+ Cecilia Leiton “argas 821 8952 Eﬂ

rRegistras 1] CIT 5 | [rk] de 29

Esta tabla retne informacion personal la cual, es fundamental para un
posible historial que se puede generar de cada estudiante, de modo que
contribuya al buen funcionamiento de las labores administrativas y

académicas de la venta de servicios.
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La tabla “T_cursos” guarda ordenadamente toda la informacién propia a
estos y en el formulario (ver Manual de Usuario), se pueden apreciar el
programa de cada curso al que se hace referencia, entre los datos estan:
duracién real del curso, contenido, recurso pedagodgico a utilizar, fecha de

creacion otros.

Figura 4.2 Tabla T_cursos

& T Cursos : Tabla

recursos_pedagogicoq estado| contenidos | fecha_creacic
+ Laboratonio y teoria  Actwo 7.0 Document 30/01/2004
+ Laboratorio y teoria  Activo 7.0 Document 30/01/2004
+ Laboratonio y teoria  Activo 1 7.0 Document 01/09/72005
+ |aboratorio y teoria  Activo 1 7.0 Docurnent 01/09/2005
t
t

+ Laboratono yteoria  Actwo 7.0 Document 01/09/72004
+ Laboratorio y teoria  Activo 7.0 Document 02/05/2004
+ Teotia Activa 't7.0 Dncument 01/09/2003
+ Teorla Activg 01/05/2004
+ Laboratorio y teoria  Activo tF'III Document 01/05/2004
+ Laboratonio y teoria  Activo 1 7.0 Document 01/05/2004
1

+ |aboratorio y Tearia  Activo 1 7.0 Docurnent 01/05/2004

+

+

¥

Registro: 14| 4 g [ M| de 13

Esta informacion al estar actualizada y lista para ser consultada, facilita
al administrativo definir con prontitud qué tipo de recursos necesitara el
instructor para iniciar el taller que se va a impartir en una determinada

empresa o institucion.
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La tabla “T_profesores” estd disefiada para almacenar la informacién
personal y académica de cada profesor del PVS de la Escuela de
Secretariado Profesional. Entre los datos que conforman la tabla estan:
nombre del profesor, grado académico, estado, lugar de contacto,

disponibilidad, otros.

Figura 4.3 Tabla T_Profesores

B T_profesores : Tabla

id_ nombre_prof grado_academice|| celular_pra| tel «
P |+ 1 Roxana Lobo Soto Master en educan 857 46598 262
+ 2 Lizzette Guevara Saborio Master 874 4593 b2
+ 3 Maria Malina Garita Licenciatura 20
+ 4 Martza Rojas Porter Mlaster 096 4536 296
+ B Ana Soto Viguez Licenciatura ab5 4655 2BY
+ 7 Carlos Guevara Rojas Mlaster
+ G Algjandra Benawides =oto Licenciatura 097 1264 236
+ 9 Auxiliadora Vasquez Coronado  Master Jbd 1564 443
+ 10 Grettel Parras Castro Bachiller obd 4575 b3
registrer M| ([T 1 M [p#|de 11 Al >

Esta tabla sera la que servird como plataforma de informacién, la cual
se podrd accesar por medio de la consulta que se realice y su principal
objetivo es guardar el perfil profesional de cada profesor que haya prestado

servicios en el PVS de Ila Escuela de Secretariado Profesional.
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La tabla “T_proyecto_capacitacion”, almacenard sistematicamente toda
la informacién referente a proyectos que la Escuela de Secretariado
Profesional realice o imparta a instituciones. Entre los datos que la
componen estan: nombre del curso, lugar donde se impartira, fecha de inicio,
costo por estudiante y por curso, matricula maxima y presupuesto disponible

entre otros.

Figura 4.4 Tabla T_proyecto_capacitacion

& T_proyecto_capacitacion ; Tabla E @b__(\
0 proyecto_ca 1o cursoProf | NombreProyecto | horario dia | requisitos

Ak { I UNA-SEC-ICE Martes inguna

¥|  (Autonumérico) [

Registro: J_Hi H M ﬂ_‘ ﬂ

Es importante puntualizar que la tabla anterior serd la asignada para
distribuir toda la informacion que se agregue, relacionada con los proyectos.
Esta se mostrara a través de un formulario (pagina. 85 del Manuel de
Usuario) y que posee herramientas sencillas, pero indispensables para la

manipulacion de la informacion.



56

La tabla “T_curso” tiene la aplicacion combinada en la cual, el operador
asigna el curso al instructor que lo va a impartir y mantiene este registro en
forma de historial, entre los datos que la componen estan: Id profesor, Id

curso y fecha en que lo impartié.

Figura 4.5 Tabla T_tablaCurso

B T_tahlaCurso : Tabla

pijid_ fecha_impartio
+ 7 16 Yiernes, 30 de Enero de -
+ 1 2 Yiernes, 30 de Enero de
+H 12 3 Yiemes, 01 de Septiembre de -
+| 12 b Yiemes, 01 de Septiembre de =
+H 12 4 Yiemes, 01 de Septiembre de -
+H 2 5 Jueves, (11 de Septiembre de -
H 1 b Dnmlngn, 02 de Mayo de o
+H 1 4 Domingo, 02 de Mayo de -
1 b Dominga, 02 de Mayo de &
Ho 2 5 Domingo, 02 de Mayo de -
+| B 13 Sabado, 01 de Mayo de =
H 1 4 sabado, 01 de Maya de -
Ho 2 15 Sabado, 01 de Mayo de 2
1 B Sabado, 01 de Mayo de & +|

Registro: 14| 4 b M ME| de 14

Es importante destacar que esta tabla en combinacion con la consulta
que el operador puede hacer, se podra apreciar todos los contenidos
programados propios del curso al cual se hace referencia, esto facilitara la
labor de mantener un constante monitoreo de actualizacion para los cursos

gue imparta el programa de venta de servicios de la ESP.
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La tabla “thorariosdisponibles”, no se encuentra visualizada en la
ventana de relaciones, pero cumple la funcién de llevar el control cronolégico

de los horarios en los cuales se imparten las diferentes capacitaciones.

Figura 4.6 Tabla thorariosdisponibles

EH thorariosdisponibls : Tabla | @E|

descripcion dia
1 Lunes FMarfiana
Lunes Tarde
Lunes Moche
Martes Mafiana
hlartes Tarde
MMartes Moche
Mligrcoles Mafiana
Mligrcoles Tarde
Miercoles MNMoche
Jduewves Mafiana
Jueves Tarde
Jduewves Moche
“iernes FMafiana
“iernes Tarde
“iernes Moche
Sabado Mafiana
Sabado Tarde
Sabado Moche j

Registro: Iil || 1 » ANLE S

La necesidad de crear esta tabla radica en la importancia de administrar
sisteméticamente los horarios, ya sean estos, en la mafiana, tarde o noche y
el dia de la semana en que matriculara el cliente a conveniencia y a la
disponibilidad que la Unidad Académica haya  propuesto para tal

capacitacion.
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La tabla “matricula” tiene los campos disefiados para almacenar toda la
informacion proveniente del cliente, es decir todos los datos fundamentales
gue se requieren cuando se inicia una capacitacion con un determinado
grupo de personas. Aqui también se toma en cuenta la institucion o empresa
de donde provengan, entre los datos que contiene la tabla estan: ID
matricula, cantidad de estudiantes, numero de recibo, monto pagado, fecha

de matricula, otros.

Figura 4.7 Tabla T_matricula

B T_matricula ; Tabla

id_matricu{fecha_matridid _cliente|id proye|cantidad estinumerg  ob:
; ] 20806 1 1 1
* | inumerico) I 1 1

Regitre: 4] (| 1 b M (b e ﬂ_|ﬂ

Es importante sefialar algunos aspectos determinantes y necesarios
antes de mostrar las ventanas de consultas a las que puede accesar el
operador del sistema de informacion, sélo en casos de que sea necesario, ya
gue, estas ventanas son las que se encuentran en la parte interna del
sistema, es decir, en la aplicacion funcional de la base de datos se veran a
través de los formularios, los cuales se crearon especificamente para ello, tal

como lo muestra la siguiente imagen.
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Figura 5.1 Ventana datos de usuario

DATOS PARA EL PROCESO DE MATRICULA |

Nombre del cliente
Magdalena Vargas fray: Buscar Estudiante
Agregar |
ID oficial Teléfono trabajo Celular
1569370 458 4523 856 4563
Modificar |
Teléfono de habitacién | Extension Fax
2378787 425 E limnar |
Apartado postal Correo electrdnico Direccion
mgava@yahoo.es 5an Pablo de Heredia Cerrar |
Lugar contacto Persona contacto Tipo cliente
oficina hio estudiante ﬁ | é |
Nimero oficio Observaciones
actualments trabaga tiempo
completo en San Carlos

Por lo tanto, la consulta es una solicitud de informacion a la base de
datos.

Los datos mostrados pueden proceder de una sola tabla o del conjunto
de estas. El resultado de la consulta es la "Hoja de respuestas dindmica”. En
esta hoja se encuentra la informaciéon extraida de las tablas. Pero la
informacion no se guarda en la hoja de respuestas, sino que se almacena en
las tablas.

En determinados tipos de consulta se puede modificar la informacién de
las tablas, pero la consulta sigue siendo una forma de acceder a la tabla, no

un objeto que almacene informacién tal como lo muestra la siguiente figura.
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Figura 6.1 Informe de cursos

Cursos que ha impartido un Profesor

Nombre del profesor Nombre del curso Fechaen que se mpartio
Caroliva Espfa Clavanta |

Business English 3 16465465

Lib Busingss English 3 16465465

Worshop eommercial education 3 16465465
Lizze tte Varzas Wurillo |

Business english i the secre taries of the new millen 16463465
Business english fhr the secre taries of the new mallen 16463465
Business english fr the secre tanies of the new millen 16463465

Lah Business English 3 16465463
Fiecana Crutérrez Elias |

Business Englich 2 16465463

Business English 3 16485465

Business English 3 16465463

Lah Business English 3 16485465

Lah Business English 3 16465463

La consulta muestra lo que la tabla almacena segun los criterios
solicitados y es como un tipo de filtro avanzado, y funciona practicamente de
la misma forma.

Lo unico que los diferencia es que los filtros sélo se pueden activar

desde una tabla o desde un formulario. (Fuente consultada Centro de Tecnologia
Informatica)

Existen diferentes tipos de consultas que se pueden crear para una
base de datos, sin embargo, para este propoésito nos referimos solamente a

la consulta por seleccion, ya que es la utilizada en esta base de datos.
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Consulta de seleccion

Es la mas sencilla, se indican unos criterios para ver sélo lo que
interesa de una tabla. Los datos aparecen en la hoja de respuestas
dindmicas (ver figura 6.1), esta parece una tabla pero no lo es, sélo muestra
los datos de una tabla o de varias tablas segun los criterios que se le haya
solicitado a la consulta.

La siguiente figura representa la consulta que se entrelaza con la
funcién “Informes”, presenta la misma ventana de ejecucion a lo interno y

externo del sistema de informacion.

Figura 7.1 Consulta “profesores.cédula”

Introduzca el valor del parametro E|

Zedula o identificacion

2439419

Acepkar i_ancelar |

La figura anterior solicita digitar el nimero de cédula del profesor con el

objetivo de consultar cuéales cursos ha impartido y en qué fecha.
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La siguiente figura muestra la consulta
“diferentes_profesores_especifico”, de esta y hasta la figura “7.9 CProyecto”,
representan las ventanas internas de las consultas del sistema de

informacion.

Figura 7.2 Consulta_diferentes_profesores_especifico

g8 C_diferentes_profesores_especifico : Consulta de ... g@g|

nombre_del_curso nambre_praf id_pilid_c =
Lab Business English 3 Lizzette Guevara Zaborio 2 b
Business English 2 Foxana Lobo Soto 1 ]
Warshop commercial educat Caralina Castro Soto 12 3
Lab Business English 3 Carolina Castro Soto 12
P |Business English 3 Carolina Castro Soto| 12

:

F]
Business english for the sec) Lizzette Guevara Sabario 2 =

:

4

:

£

Lab Business English 3 Foxana Lobo Soto 1
Business English 3 Hoxana Lobo Soto 1
Lab Business English 3 Hoxana Lobo Soto 1
Business english for the sec) Lizzette Guevara Sabario 2k
Business English 1 Alejandra Benavides Soto & 12
Business English 3 Foxana Lobo Soto 1 t
Business english for the seci Lizzette Guevara saborio 20 £
Registror M| 4|7 5 _» [M[pk|de 14 ﬂ_‘

Esta consulta tiene la funcién principal de proveer de informacion a los
formularios titulados “cursos” y “asignar cursos”, que el operador puede
accesar desde el menu del sistema de informacion. También tiene la
facilidad de generar informacién en reportes segun la necesidad de consulta

gue amerite el tramite.
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La consulta “C_Proyectos”, es la que se muestra a través del formulario
“Proyecto capacitacion” (ver del Manual de Usuario), éste sefiala toda la

informacion de la cual se hace referencia.

Figura 7.3 Consulta C_Proyectos

=" C_Proyectos : Consulta de seleocidn

nariore del curso norntre prof— i o cursoP NnmhrePrnyenﬂ
M Lab Business English 3 Lizzette Vargas Murll | [ UNASECLE  »
Regetor 1] ¢ | MALIEES 1‘ ‘ F

Esta consulta visualiza toda la informacion referente a las
caracteristicas de cada proyecto, contiene datos necesarios para mantener
un contacto estable con el cliente-empresa, lo cual puede ser fructuoso para
la Unidad Académica en cuanto ha extender su reputacion y prestigio, por lo
gue se necesitara de la mejor opcidon en instructores profesionales y

responsables en el desarrollo de una determinada capacitacion.
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La consulta “matriculas” tiene la importancia de hacer referencia a la
informacion personal de los estudiantes que hayan cursado alguna
capacitacion en la venta de servicios de la ESP. Ademas, en cada proceso
en gue se da inicio una capacitacion, sera uno de los primeros caminos por
donde se ingresara informacion a través del formulario “datos del

matriculante” y que se almacenara en las tablas determinadas para tal fin.

Figura 7.4 Consulta C_Matriculas

@ C_Matriculas ; Consulta de seleccidn

d_maticula | fecha matncula | id clente
[ 26k 1

Reistro: I1|1 7 |H |d|32

La Consulta “C_Matriculas”, es una de las mas importantes del sistema
de informacién, ya que a través de la “tabla _ matricula”, que es la
proveedora de informacion a esta consulta, podrd generar reportes que
mostrara todo el perfil personal del estudiante que haya matriculado un

Curso.
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La “consulta _ general”, entrelaza en sus criterios muchas tablas, por
esta razon lleva este nombre y su objetivo principal es brindar informacion

variada segun la necesidad para la cual fue creada.

Figura 7.5 Consulta_general

f

& consulta_general ; Consulta de seleccion [ @@

0 matricula | lugar mparira fecha_nicio|fecha {nambre

) 10N 092006 Lizzeth Lab Business Enclish 3~

Reqistru:M AL ﬂ_‘ lr

Tal como se menciond anteriormente, esta funcion ejecuta una relacién
entre distintas tablas, es decir, la consulta “general” puede presentar
informacion en una sola hoja, pero esa informacion es proveniente de

diferentes tipos de tablas existentes en el sistema de informacion.
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La “Consulta_matriculados”, tiene como fin mostrar al usuario cuales
estudiantes estan matriculados en determinado curso, profesor a cargo,
horario matriculado, monto pagado y si es de alguna institucion mostrara el

nombre del proyecto en caso que lo haya.

Figura 7.6 Consulta_matriculados

& Consulta_matriculados : Consulta de seleccion B@E|

hombre_cliente MNombreFraoyecto A
UNA-SEC-ICE Lab B
* I

Reqistra: 14 || | |H |H'E| de 1

La consulta “matriculados” a similitud de la figura 7.4, consulta
“matriculas”, ambas pueden acceder a la misma tabla especificamente
aquella que recibe el mismo nombre de “T_matricula”, la diferencia entre
estas consultas es que la actual tiene menos criterios (campos) que la otra y
por ente de acuerdo con la busqueda, una aportard mas datos al informe que

puede generarse cuando el operador decida hacerlo.
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La “Consulta _ total”, combina los datos de todas las tablas y su fin es
brindar informacion total al sistema de informaciéon tal como su nombre lo

indica.

Figura 7.7 Consulta_total

e=! Corsulta_total : Consulta de seleccdn E|E|E|
T cl] id_oficial haombre_cliente celdar j

p| 1569370 Magdalena Vargas Araya 556 456
# [rice) j

Reqgistra: 14 | || || |H |HE| de 1

La consulta “total”, tiene la particularidad de contener todos los
“campos” pertenecientes a cada una de las tablas presentes en el sistema de
informacion, su funcién es servir de puente para acceder a informacién
depositada en las diferentes tablas y visualizarlas desde cualquier pantalla

del (SI) en que el operador se encuentre situado.
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La “consulta un grupo”, su ejecucion es enfatizar en informaciéon similar
a las consultas de “matricula”, solo que se dirige a grupos de personas como
tal, que hayan recibido una capacitacion en el PVS de la Escuela de

Secretariado Profesional.

Figura 7.8 Consulta un grupo

d_matncula | lugar impartira| fecha inicio | fecha finl s
} I UNA 011092006 Lizzett v

Reqistro: m_| AL EIER ﬂ_‘lr

Esta consulta al igual que las demas tiene la funciéon de acceder por
informacion contenida en las tablas, solo que se encuentra disefiada por un
criterio especifico, la de mostrar a través del informe, informacion personal

los grupos de personas que matriculan una determinada capacitacion.
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La Consulta “CProyecto”, es muy similar a la figura 7.3 (CProyectos),
solamente que esta consulta hace énfasis a los nombre(s) de los profesores
a cargo y al proyecto del cual tienen la responsabilidad de dirigir en el

momento que desarrollan la capacitacion.
Figura 7.9 Consulta CProyecto

= (Proyecto ; Consulta de seleccion

d_proyecto_ca| o cursoProf | NombreProyecto | horano dia | res
} [ I UNA-SEC-CE Martes Ning ¥

Requ:trn'JJ b M|V de ! ﬂ_| _'*r

De esta manera, cada una de las consultas que se cre6 en este sistema
de informacion, tiene el objetivo de acceder a informacion especifica ubicada
en las tablas. Por ello, es bueno destacar que la consulta es la instruccion la
cual permite mostrar la informacion a través de los formularios, los cuales se

explican detalladamente en el siguiente capitulo “Manual de Usuario”.



CAPITULO V
RESULTADO DE LA PROPUESTA
(MANUAL DE USUARIO)



CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES



CONCLUSIONES

Ofrecerle a la Escuela de Secretariado Profesional un Sl que administre
los datos del PVS (es un logro) que llena de orgullo y satisfaccion a los
postulantes, pues con ello retribuyen en algo a la institucién, que ha
contribuido a su formacion como profesionales.

Crear el disefio del Sl que se adapte a la necesidad de administrar los
datos provenientes de las gestiones administrativas manuales que se
ejecutan en la venta de servicios, fue un objetivo que requirié la indagacion
de diversos aspectos sujetos a la realizacion de la herramienta,
fundamentalmente se identificaron tres razones que permitieron la ejecucion
del proyecto estas fueron: que el programa seleccionado para disefar el Si
fuera acorde al conocimiento adquirido por los postulantes en los cursos de
tecnologia, que la aplicacion contara con la licencia para su libre operacion a
lo interno de la institucion y por ultimo que existiera compatibilidad con los
computadores de la unidad académica donde se instalara el sistema.

La estructura del Sl, esta creada directamente a sufragar las
necesidades que estan presentes en los tramites manuales del PVS, entre
las que resaltan: imprecision en la busqueda de informacion sea esta de
profesores, estudiantes, o proyectos que se establezcan con instituciones o
empresas que desean contratar servicios profesionales para capacitar su
personal, uso no adecuado en la consecucion de los pagos realizados por
personas fisicas o juridicas, inexistencia en la emisién de reportes que

brindan informacién util para avalar decisiones.
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Es por ello que se incluyeron aspectos centrales como: cursos,
profesores, asignar cursos, proyectos, matricula (en esta encuentra toda la
informacion personal del estudiante de venta de servicios) y finalmente los
informes que se pueden consultar por pantalla o imprimir. Cada una de estas
areas se fracciona en campos que titulan la informacion de acuerdo a su tipo
y en conjunto constituyen la funcion del SI.

La informacion de venta de servicios contemplada en los afios 2004-
2005, guardada en los archivos fisicos, fue la base fundamental para el
analisis que aseguré un resultado completo y proporcionado en la
formulacion y disefio del Sl.

Dicha informacién fue seleccionada de acuerdo con los expedientes de
los estudiantes que, en los periodos mencionados, cursaron capacitaciones
en el area del inglés secretarial, los cuales contenian los datos personales
necesarios para un posible contacto con el sentido de aplicarles los
cuestionarios con los cuales se recabd informacion que guiaron el inicio del
Sl.

En el analisis de la informacion recopilada por los instrumentos, se
incluyeron algunos datos en el SI, que no se contemplan en la forma manual
en que se llevan los registros (archivos fisicos), tales como: Id cliente,
namero de fax, lugar contacto, persona contacto, apartado postal y otros. De
esta manera queda consolidado con mayor firmeza la importancia de su
implantacion en pro del mejor desempefio y control de la gestidn

administrativa que se genera en esta area.
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La elaboracion del Manual de Usuario del Sl también fue un objetivo
gue se plantearon los postulantes en el desarrollo de este proyecto. Fue una
experiencia en la que se logré aplicar conocimientos y desarrollar destrezas,
pues no solo se puso en préactica la creatividad, sino que, ademas, se
comprobd el conocimiento tecnoldgico, en redaccion, en elaboracion de
documentos y en la habilidad para comunicar a los usuarios las fortalezas
gue aporta el sistema.

Es importante destacar que dicho manual estd redactado y creado
sistematicamente de manera que se desglosa paso a paso cada una de sus
funciones representadas por iconos ilustrativos que indican su sentido asi, su
operacion de facil entendimiento para el usuario.

También se deja a disposicion del operador, aparte del manual de
usuario, un manual técnico, generado por el mismo programa (Access)
gestor del sistema de informacion.

Este manual incluye los procedimientos técnicos de respaldo, es decir,
con cada paso que se iba construyendo en el Sl, simultaneamente se
guardaba en el cddigo fuente (lugar donde se desarrolla el lenguaje de
programacion que describe en su totalidad el disefio), de esta manera una
persona con formacién en sistemas puede atender con mayor facilidad y
ubicacion cualquier problema que se tenga, o bien, cualquier modificacion
gue se necesite.

Asimismo, se debio realizar un esfuerzo extra al tener que repasar a
profundidad los cursos de Sistemas de Informacion, Métodos Cuantitativos y

Cualitativos de Investigacion, asi como entender algunos conceptos base
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sobre la aplicacion con herramientas de Access. Este es otro motivo de
satisfaccion, pues al final del proyecto los postulantes se sienten con una
formacion mas solida, un pensamiento mas critico y una vision mas amplia
desde la perspectiva académica-profesional.

Compatrtir con funcionarios de la Escuela de Secretariado Profesional
les permitié a los postulantes tener un mayor conocimiento de los procesos
administrativos de la venta de servicios en la Universidad Nacional y también
un mayor contacto con otras dependencias encargadas de este campo.

La satisfaccion del deber cumplido al alcanzar positivamente los
objetivos propuestos, es uno de los mayores estimulos que todo profesional
puede alcanzar; sobre todo, si con ello se contribuye al mejoramiento de una
unidad académica como en este caso, la Escuela de Secretariado
Profesional.

Se concluye que el trabajo final de graduacidon es un espacio de
formacion importante para adquirir una mayor madurez profesional y poner a
prueba diversos conocimientos adquiridos a lo largo de los afios de estudio

en la Universidad Nacional.
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RECOMENDACIONES

A la Escuela de Secretariado Profesional, en relacién con el Sistema de

Informacién elaborado por los postulantes:

a)

b)

d)

Tomar en cuenta que se entregan dos versiones del Sl, uno con clave y
otro sin esta, para que la direccion de la Escuela defina cual es la opcion
gue mas le conviene, de acuerdo a la seguridad que se debe seguir por el
tipo de informacién que se manipula en lo que respecta a la venta de
servicios.

Poner en ejecucion el sistema titulado “Disefio e implementacion de un
sistema de informacion para los procesos administrativos del programa de
venta de servicios de la Escuela de Secretariado Profesional con la
Informacion de los afios 2004-2005".

La direccion de la ESP debe designar el recurso humano para que haga
uso del sistema y ademas, agregue la informacion de los afos siguientes
con el fin de establecer un sistema actualizado y contar con una mayor
utilidad y eficiencia en las consultas que se realicen.

Contar con un computador que tenga la capacidad en memoria
(procesador y memoria RAM), necesaria para que el Sl funcione
adecuadamente.

Es necesario darle al computador una vez instalado el SI, el
mantenimiento requerido como: un perfecto estado de todas las partes

fisicas (Hardware) que fundamenten el buen rendimiento del equipo.
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f) Adquirir en lo posible los programas computacionales que se encuentran
incursionando en el mercado laboral, con el fin de que los estudiantes que
desarrollen investigaciones de este tipo tengan conocimientos

actualizados.
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A la Escuela de Secretariado Profesional, en relaciéon con el Programa

de Venta de Servicios.

a)

b)

d)

Es importante y necesario dar seguimiento a las éareas afines de
capacitacion, con el fin de que todos los usuarios que reciban un curso
indiferentemente del area, queden satisfechos con el conocimiento y trato
dado.

Velar por que los profesores designados ha impartir las capacitaciones
tengan la formacion profesional adecuada en el area que van a

desarrollar. (estudiantes de venta de servicios entrevistadas en los periodos 2004-
2005)

Fomentar e impulsar las areas de conocimiento que posee la Unidad
Académica para que la sociedad pueda contar con una excelente opcion
de capacitacion.

Continuar cuidando la imagen y reputacion que caracteriza la Escuela de
Secretariado Profesional, como gestora de capacitacion y actualizacion en
los diferentes campos de: técnicas secretariales, de digitacion, de

comunicacién oral escrita y la administracion de tipos documentales
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