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RESUMEN

La presente propuesta se basoé en la realizacién de un sistema computarizado de
base de datos debido a la necesidad de controlar y organizar solicitudes de
informacion de la unidad de transparencia del instituto de acceso a la informacion y
proteccion de datos personales de Quintana Roo. Se entiende que este trabajo tiene
como desarrollo progresivo desde su inicio en la recopilacion bibliografica, el tener
unaidea del equipo a utilizar, el programa que se utilizara para la realizacion de este

trabajo, disefarlo y tener un pequefio resultado.

Siendo el objetivo de este trabajo el garantizar la eficiencia, la eficacia en el manejo
de esta base de datos digital y sobre todo tener un respaldo de todos los

documentos que se manejan en carpetas.
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I. INTRODUCCION

La realizacion de esta propuesta se debe a la necesidad de organizacion y control
de documentos de solicitudes de acceso a la informacion. En la direccion de
vinculacién se contaba con una unidad de vinculacion, pero actualmente se
trasformd en la unidad de trasparencia y esta area al ser nueva no cuenta con un

control documental de las solicitudes de informacion.

La informacion documental es muy importante para llevar una organizacion de todo
lo que se ha realizado durante un periodo, pero que mejor que tener toda esa
informacion que se gener6 en un base de datos donde se facilite al trabajador una
bldsqueda, y alin més para la unidad de trasparencia donde se maneja solicitudes

de informacién publica y de datos personales de los ciudadanos.

Este sistema maneja toda esa informacién que se ha generado en la unidad de
trasparencia convirtiéendose asi en un archivo digital, con ciertas especificaciones y
gue solo sera manejada internamente para la proteccion de datos personales del
solicitante, sabemos que la era de la tecnologia no esta rebasando cada dia mas y
por ello buscamos ser un instituto de calidad y de buena atencién.

Por otro lado, estamos en una zona tropical donde tenemos temporadas de
huracanes, el instituto se encuentra en una zona baja de la cuidad donde hay
probabilidades de inundacién y que se pierda toda esta informacién valiosa. Que
mejor que tener un respaldo digital que solo el usuario responsable de este sistema
pueda abrirlo en cualquier computadora en caso de una catastrofe natural afecte el

equipo de la oficina, es de suma importancia tener un archivo fisicamente y digital.
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ll. DESCRIPCION DE LA EMPRESA U ORGANIZACION Y DEL PUESTO O
AREA DEL TRABAJO DEL ESTUDIANTE

2.1. ANTECEDENTES

En nuestro pais, el derecho de acceso a la informacion publica es una garantia
constitucional como lo es la educacion, la salud y demas prerrogativas consagradas

de nuestra carta magna.

El 31 de mayo del 2004 se expidio la ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado, derivada a eta ley, se crea el Instituto de Trasparencia y Acceso
a la Informacion Publica de Quintana Roo (ITAIPQRRO), el 28 de febrero 2016, afio
en curso, entra en vigor el decreto 255, en donde se establece en el articulo 21 el
cambio de la razén social denominada Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Persénales (IDAIPQROO).

2.2. IDAIPQROO

El IDAIPQROO, tiene 12 afos laborando como 6rgano autbnomo, cuenta
personalidad juridica y patrimonio propio. Encarga de promover y difundir el ejercicio
del derecho de acceso a la informacioén, resuelve la negatividad a las soluciones de
acceso a la informacion y proteger los datos personales en poder de los sujetos
obligados, también fomenta a participar en la formacion de la cultura de trasparencia

y el derecho a la informacion.

La figura de maxima autoridad en el Instituto es un 6rgano colegiado de la direccion
denominada el pleno, que esta integrada por el Comisionado Presidente Lic. José

Orlando Espinoza Rodriguez, dos Comisionadas Ciudadanas M.E. Cintia Yrazu De



La Torre Villanueva y Lic. Nayeli de Jesus Lizarraga Botello y concurre con una

Secretaria Ejecutiva Lic. Aida Ligia Castro Basto.

2.3. MISION

Garantizar a la sociedad el derecho de acceso a la informacién y proteccion de datos
personales, en apego a los principios de certeza, legalidad, independencia,
imparcialidad, eficacia, objetividad, profesionalismo, transparencia y maxima
publicidad.

2.4. VISION

Ser una institucién que consolide el derecho de acceso a la informacion y proteccién
de datos personales, mediante la participacion de la sociedad y la apertura
informativa, que coadyuve con el fortalecimiento del sistema democratico de la

Entidad, hacia el mejoramiento de la calidad de vida de las personas.

2.5. VALORES

Honestidad: compromiso de informar y actuar con la verdad establecida en la norma

juridica.

Legalidad: es el estricto apego a la legislacién para garantizar a la ciudadania del

derecho a la informacion publica.

Eficiencia: es el logro de los objetivos institucionales con alto estandares de

racionalidad presupuestal.



2.6. UBICACION

El Instituto se encuentra ubicado en la Av. Othén P. Blanco # 66 entre la calle

Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez col. Barrio Bravo cp. 77098 en la ciudad de

Chetumal Quintana Roo.

—
llustracion 2. Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
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llustracion 1. Micro localizacion del IDAIPQROO
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lll. PROBLEMAS A RESOLVER, PRIORIZANDOLOS

No existe una base de datos para localizar documentacion y agilizar la

atencion al ciudadano.

No se cuenta con un registro exacto de las solicitudes de informacion.

No se genera estadisticas que reflejen las solicitudes de competencia y no

competencia.

No se cuenta con un respaldo de la informacion en caso de desastres

naturales.

Ocupa mucho espacio el archivo de las solicitudes recibidas.
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V. OBJETIVOS DEL PROYECTO

4.1. GENERAL

Proponer de un sistema de computarizado para facilitar la busqueda de solicitudes

de informacion publica en la unidad de trasparencia del IDAIPQROO.

4.2. ESPECIFICOS

» Realizar Analisis técnico del sistema computarizado.

» Disefar el sistema computarizado de base de datos.

» Crear el diagrama de flujo del proceso de las solicitudes de informacion.

» Elaborar Manual de operacion del sistema computarizado.
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V. JUSTIFICACION

La presente propuesta nace de la necesidad del IDAIPQROO de contar con una
direccion de archivo, ya que solo se cuenta con una bodega donde hay archivos
arrumbados, donde no se sabe con qué tanta informacidn se cuenta. Para empezar
cada area debe tener un control de sus documentos o deberian tener una base de
datos, al no contar con ello, esta propuesta se implementa en el area de la Unidad

de Transparencia.

Un sistema computarizado en la unidad de transparencia es de mucha ayuda donde
nos llegan al dia de 3 a 6 solicitudes de competencia aproximadamente y es
informacion que nos piden recurrentemente o el mismo solicitante pregunta de dos

a tres veces.

Por eso la idea de una base de datos donde podamos agilizar la contestacién de las
solicitudes de informacién, hacer las estadisticas de cada mes, de poder ver lo que
solicitan cuando sea de competencia, de saber quién pregunta y que fecha, todo
esto nos ayuda a la organizacién y control para no tener los documentos

arrumbados.

El instituto se ubica en una zona que esta enfrente de la bahia donde se puede
mojar o le puede entrar humedad, contar con un respaldo digital es de mucho ayuda
para que cualquier persona del instituto que pueda manejarla con responsabilidad
y en un dado caso pueda abrir esta base de datos desde otra computadora.

13



VI. MARCO TEORICO

6.1. ¢ QUE ES UNA SOLICITUD DE INFORMACION?

Una solicitud de informacion es una peticion formulada ante los sujetos obligados,
a través de la cual se abre la posibilidad de consultar, sin necesidad de acreditar
ningun tipo de interés, los documentos generados, administrados y resguardados
por ellos, tal cual se encuentran en sus archivos. Por lo tanto, los sujetos obligados
no tienen la responsabilidad de elaborar resimenes, célculos ni investigaciones que
impliquen el procesamiento de los datos. En contraste, deben buscar y entregar la
informacion requerida, de acuerdo con la Ley de Transparencia local.

¢De qué manera puedo elaborar una solicitud de acceso a informacion

publica?
Los particulares cuentan con tres opciones para elaborar la solicitud:

1. Por medios electrénicos a través del Sistema
INFOMEX http://www.infomex.org.mx

2. De manera escrita.

3. Mediante un escrito libre, el cual debera contener nombre completo y domicilio
(opcionalmente el correo electrénico) para recibir notificaciones, asi como la

descripcion clara de los documentos que solicita y la modalidad de entrega.

6.2. UNIDAD DE TRANSPARENCIA

El articulo 64 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Quintana Roo, establece que las Unidades de Transparencia seran el
enlace entre los sujetos obligados y el solicitante, estableceran sus oficinas en
lugares visibles y accesibles al publico, ya que son las responsables de la atencion
de las solicitudes de informacién y gozaran de autonomia de gestién a fin de cumplir

con sus funciones y las disposiciones de esta Ley.
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6.3. TEORIA GENERAL DE SISTEMAS

La teoria general de sistemas surgié como resultado de muchos investigadores
quienes estudiaron la complejidad de los sistemas, y con el aporte de fil6sofos y
cientificos que expusieron de cierta unificacion en el estudio de la complejidad.
Considerando que la complejidad esta definida por el nUmero de partes de un todo,

asi como por la interaccion de las partes del todo.

Descartes filésofo y fisico francés, en el siglo XVI planteo que “la suma de las partes
era igual al todo” lo cual es aplicable a estructuras mecanicas mas no las estructuras
biologicas. Este pensamiento dio origen a la division de la ciencia en su
especializacién, lo cual en la antigliedad se consideraba como un todo integrado y
relacionado. En cambio, con el pensamiento de Descartes se inicid la

especializacion de ciencia sin tomar en cuenta la vision de conjunto del sistema.

Entidades cientificas diversas consideran al ser humano como una unidad psico-
bio— eco social, de manera que segun los investigadores actuales como el Dr. Serge
Raynaud de la Ferriere indica en su libro Propdsitos Psicolégicos tomo |, pag.70-71,
que “los desdrdenes son psicosomaticos en un 90% de los casos” y “ las dos
terceras partes de los enfermos que visitan los consultorios de los médicos se
guejan de dolencias cuyo origen es emocional por mas fisicos que sean sus
sintomas” , lo cual indica claramente la unidad del ser humano mente, cuerpo y

ambiente como sistema integrado.

En 1925, fue el Bi6logo Ludwin Von Bertalanfy el que encabezé diversos estudios
respecto al comportamiento de los organismos vivos y su interrelacion entre si,
presentando el estado estable de los seres vivos.

Mas adelante en 1929-1932 surge Cannon con la teoria del homeostasis y en 1947

Von Newman con Morgenstern con la teoria de juegos.
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En 1948 la teoria general de sistemas es discutida y reconocida como teoria
cientifica pero tomada como trivial; fue en ese mismo afio que el cientifico Norbert

Wiener promueve la cibernética como la ciencia del control.

Mas adelante en 1949 Shannon Weaver, presentan la teoria de la informacion.

En 1954 la American Asociation of advancement of science, nace el proyecto de
una sociedad dedicada al estudio de los sistemas, cuyos objetivos se orientaron a
isomorfismo, leyes, modelos tedricos en campos que no lo tienen. Minimizar el
esfuerzo tedrico en diferentes campos y promover la unidad de la ciencia como lo

fue antes de la teoria del Francés René Descartes.

La teoria general de sistemas dio origen a los términos, sinergia, recursividad. La
Sinergia, es el principio basico de la teoria de sistemas y se refiere a que el todo no
es igual a la suma de las partes como lo referia René Descartes, ni puede ser

deducido a partir de algun elemento del sistema.

La recursividad alude a la idea de subsistemas, sistemas y supra sistemas y postula
gue un objeto sinérgico estd compuesto de partes que son a su vez sinérgicos. (Von
Gigeh, 1993).

6.4. CONCEPTOS DE SISTEMAS

Un sistema esta conformado por un conjunto de entes u objetos componentes que
interactian entre si para el logro de objetivos. De ahi que la teoria general de
sistemas no solo estudia la estructura del sistema sino su comportamiento, su
funcionamiento, dependiendo esta ultima de su estructura.

Los sistemas estan compuestos por distintos elementos que se relacionan entre si

y que generan actividades conjuntas, con el fin de posibilitar el logro de
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determinados objetivos. Un sistema tiene la propiedad de que toda accion que
produce cambios en una de las partes de los sistemas, también se da en el resto
del sistema.

El sistema también reaccionara ante cualquier evento o estimulo producido en

cualquier parte de la unidad.

Por lo que existe una relacidon de causa y efecto entre las partes del sistema. (Pando
2000).

6.4.1. CLASES DE SISTEMAS

Los sistemas se pueden clasificar de una forma general en: abiertos y cerrados.

Los sistemas abiertos prepuestos por Von Bertalanfy, son aquellos que mantienen
una relacion con su entorno interno e influyen sobre estos y también reciben
influencias del entorno externo, en cambio los sistemas cerrados son sistemas que
carecen de relacion con el entorno externo y son estudiados por la fisica clasica, los
mismos gue se estudian aislados de su entorno, casi en la realidad no existen, pues
estamos formados por sistemas y a la vez formamos parte de un sistema mas

complejo.(Von Bertalanfy 1969).

Los sistemas estan conformados por variables endégenas y exdgenas, las variables
endogenas son las forman parte del sistema y las variables exdgenas forman parte

de su entorno.
Las primeras estan regidas por leyes del entorno del sistema que son facilmente

manejables, en cambio las exdgenas son variables que dificilmente se pueden

modificar a partir del sistema. (Von 1993).

17



6.4.2. FUNCIONES DE LOS SISTEMAS

Produccién: Transforma las entradas de flujo en salidas esperadas

Apoyo: Provee desde el medio al sistema con los elementos necesarios para su

transformacion.

Mantencion: Se encarga de lograr que las partes del sistema permanezcan dentro

del sistema

Adaptacién: Lleva a cabo los cambios suficientes para sobrevivir en un medio

cambiante.

Direccion: coordina las actividades de los subsistemas y toma decisiones en los
momentos necesarios. (Cohen 1997).

6.5. SISTEMA COMPUTARIZADO

La informética, entendida como la ciencia que hace uso del computador u ordenador
para optimizar el recurso informacién, en el manejo o administracion de una

empresa, mediante los sistemas de informacion computarizados.

Los sistemas de informacion computarizados tienen un soporte informatico, es decir
se desarrollan en un entorno usuario-computadora, utilizando hardware y software
computacional, redes de telecomunicaciones, técnicas de administracion de bases

de datos computarizados y otras formas de tecnologia de informacion.

Un sistema computarizado estd conformado por hardware, software,
procedimientos, personas, bases de datos y documentacion en interaccion con su
entorno. (Pando, 2000).
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6.6. DEFINICION DE UN SISTEMA DE INFORMACION

Es un conjunto de elementos que interactian entre si con el fin de apoyar las
actividades de una empresa 0 negocio. En un sentido amplio, un sistema de
informacion no necesariamente incluye equipo electrénico (hardware). Sin embargo,

en la practica se utiliza como sinénimo de “sistema de informacién computarizado”.

Los Sistemas de Informacion Computarizado han cambiado la forma en que operan
las Empresas Actuales. A través de su uso se logran importantes mejoras, pues
automatizan los procesos operativos, suministran una plataforma de informacién
necesaria para la toma de decisiones y lograr ventajas competitivas o reducir la

ventaja de los rivales.

6.7. SISTEMA DE INFORMACION COMPUTARIZADO

Es un soporte informético, es decir se desarrollan en un entorno usuario
computadora, utilizando hardware y software, redes de telecomunicaciones,
técnicas de administracion de base de datos. Son el campo del estudio para

tecnologias de informacién.

Ciborra (2002) defini6 el estudio de los sistemas de informacion computarizado, se
ocupa del despliegue de la tecnologia de informacidbn en organizaciones,

instituciones y sociedad en grande.

Muchos sistemas de informacion son inicialmente sistemas manuales que después

se convierten en sistemas computarizados. Estd compuesto por hardware, software,
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base de datos, personas y procedimientos especificamente configurados para
recolectar, manipular, almacenar y procesar datos para ser convertidos en

informacion. Pando (2000).

Para el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacién computarizados,
los usuarios generalmente asimilan la responsabilidad sobre la iniciacion vy
aprobacion de transacciones, asi como sobre la idoneidad, consistencia y seguridad

de datos ingresados para procesamiento.
Los Sistemas de Informacién Computarizados; es el conjunto de elementos que

interactian entre si para manipular, crear y consultar informacion, que ayuda a la

toma de decisiones. (Mercado, 2000).

6.8. ELEMENTOS QUE COMPONEN AL SISTEMA DE INFORMACION
COMPUTARIZADO

6.8.1. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DEL AREA DE SISTEMA
Comprende la planificacion estratégica de los sistemas de informacion, estructura'y
funciones del éarea sistemas y la existencia de politicas y procedimientos
relacionados.

6.8.2. DATOS

Es el elemento basico de los sistemas de informacion. De su adecuado tratamiento

depende la calidad de la informacién que luego se genere.
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6.8.3. SISTEMA DE APLICACION

Comprende el desarrollo, adquisicion, mantenimiento, soporte e implantacion de

sistemas de informacién computarizados.

6.8.4. INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Comprende el hardware (equipos de computacion), dispositivos de comunicaciones,
sistemas operativos, sistemas de base de datos, instalaciones y ademas
componentes necesarios para poder llevar a cabo el procesamiento de los sistemas
de informacion, se utilizara unidad central de procesos (gabinete) INTEL CORE 2
DUO E7500 A.2.93 GHZ DVD WRITE, DISCO DURO DE 232 GB2 GB RAM, teclado
y mouse marca ACTECK MODELO AK2 2200, monitor plano LCD de 18. Marca
EMACHINES modelo E181 HV, NO BREAK marca CDP, color negro modelo B-UPR

505 5 conexiones.

6.8.5. SEGURIDAD Y CONTINUIDAD DE LAS OPERACIONES
Comprende la seguridad fisica y légica y el plan de “continuidad del negocio”
(cobertura de contingentes que pueden afectar, total o parcialmente, las

operaciones de la organizacion.

6.8.6. ACTIVIDADES DE MONITOREO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

Comprende las actividades realizadas por las organizaciones para determinar el

grado en que se satisfacen los objetivos establecidos para el area.

6.9. IMPORTANCIA DEL SISTEMA DE INFORMACION COMPUTARIZADO

21



Cuando muchas personas se preguntan por qué estudiar sobre los sistemas de
informacion computarizada, es lo mismo que preguntar por qué deberia estudiar
alguien contabilidad, finanzas, gestion de operaciones, marketing, administracion
de recursos humanos o cualquier otra funcidbn empresarial importante. Lo que si les
puedo asegurar es que muchas empresas y organizaciones tienen éxito en sus

objetivos por la implantacion del sistema de informacién computarizado.

6.9.1. VENTAJAS DEL SISTEMA DE INFORMACION COMPUTARIZADO

Para las empresas e instituciones ya sean publicas y privadas para ellas, las

mejores ventajas se encuentran en la siguiente lista:

Destacar solo la informacién necesatria.

e Uniformizar la informacion facilitando la comunicacién de los demas.

e Reducir el tiempo requerido para convertir los datos en informacion util.

e Permite mayor confiabilidad.

e Maneja grandes volumenes de datos.

e Brinda estilos alternativos de presentacion y en forma interactiva.

6.9.2. DESVENTAJAS DEL SISTEMA DE INFORMACION COMPUTARIZADO

Las desventajas que puede tener el sistema de informacién computarizado son las

siguientes:

e Falta de costumbre al utilizar un sistema de informacion computarizado.
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¢ Resistencia a cambiar por parte de los administradores.

e Cuando se va el sistema.

e Cuando hay problemas de electricidad.

6.10. DEFINICION DE ACCESS

Access es una palabra inglesa que puede traducirse como “acceso”. El uso mas
habitual del término en nuestra lengua esta vinculado a un programa informatico
desarrollado por la empresa estadounidense Microsoft. Access, o Microsoft Access,

es un software que permite gestionar una base de datos.

Toda empresa u organizacién necesita tener un control de sus datos. Microsoft
Access es una aplicacion para manejo de bases de datos que cuenta con una
interfaz de usuario amigable que facilita su uso sin requerir un conocimiento

especializado de programacion.

Microsoft Access maneja varios tipos de datos (texto, numérico, fechas, etcétera)
de manera flexible. Access puede ademas importar y exportar datos de Word, Excel,
y otras bases de datos.

Las computadoras operan sobre datos que han sido organizados dentro de
agrupamientos légicos, para que sus procesos sean efectivos y los resultados

obtenidos sean Uutiles.

La informacién disponible en una base de datos puede ser cualquier cosa que se
considere importante para el individuo o la organizacion. Dicho de otro modo,
cualquier cosa necesaria para apoyar el proceso general de atender los asuntos de

un individuo u organizacion.
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En Access se denomina objeto a cualquier cosa o elemento sobre los que actia la
aplicacion. En una base de datos de Access los objetos principales son tablas,
consultas (series), informes, formularios, macros, y médulos. El conjunto de estos

objetos constituye una base de datos de Access.

Tabla

La informacion de una base de datos esta organizada en forma tabular, cada tabla
contiene datos acerca de alguna entidad de informacion, por ejemplo, clientes. Las
tablas guardan la informacién en registros que corresponden a las hileras y campos
que corresponden a las columnas y definen los nombres y tipos de datos que

componen la tabla.

Columna o campo

Cada columna representa una caracteristica de los datos.

Hilera o registro

Las hileras son instancias conocidas como registros.

Consultas

Es un objeto que proporciona una vista de una o varias tablas. Las consultas se
pueden usar para consultar, borrar, actualizar, o insertar datos en una tabla.
También es posible definir consultas que creen nuevas tablas a partir de las tablas
existentes. Una consulta puede ser una busqueda simple de un registro especifico
0 una solicitud de seleccionar todos los registros que satisfagan un conjunto de

criterios. Una vez hecha la seleccion, se puede producir un listado.
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Formularios

Es un objeto disefiado principalmente para introducir, mostrar, o controlar la
ejecucion de las aplicaciones. Las formas se pueden imprimir y también se usan

para personalizar la presentacion de la base de datos.

Reportes

Objeto disefiado para calcular, imprimir, totalizar, y definir una buena apariencia de
la informacion presentada, lista ordenada de los campos y registros seleccionados

en un formato facil de leer, o etiquetas para envios por correo y formatos de cartas

personalizados.

Macros
Las macros se pueden utilizar para ejecutar secuencias de operaciones de manera
automatica. Algunas de las instrucciones que se pueden incluir en una macro son:
validar campos, abrir y ejecutar series, abrir tablas, imprimir reportes, ejecutar otras
macros.

Moédulos

Es un objeto que contiene una funcién personalizada y que puede ser creada

utilizando Visual Basic for Applications (VBA).
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Tipos de datos

Access permite nombres de hasta 64 caracteres. Es recomendable utilizar

nombres descriptivos. Los tipos de datos en Access pueden ser:

Texto.

Caracteres alfanuméricos. Hasta 255 caracteres.

Memo.

Caracteres alfanuméricos. Hasta 64,000 caracteres.

Numero.

Valores numéricos en varios tipos y formatos.

Fecha/Tiempo.

Formato de fecha y hora.

Moneda.
Datos monetarios.
Auto Numérico.

Contador numérico auto incrementado.

Si/No.

Valores logicos. Si/No, Verdadero / falso.

Objetos OLE.

Imagenes, graficas, multimedia, documentos de Office.



VIl. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

7.1. ANALISIS TECNICO

El IDAIPROO cuenta con un gran equipo de maquinas de computo un servidor

equipado y agil, tiene poco personal para el trabajo que se hace, la instalaciéon no

cuenta con bodega no se cuenta con direccion de archivos, tiene un poco de

organizacién en los documentos, tampoco tiene una base de datos establecida para

las areas del instituto.

Para poder realizar este proyecto necesitaremos:

*
L X4

X/
L X4

Personal: De 2 a 3 personas para la organizar las solicitudes, el personal
tendra que ser informéatico para poder agilizar el manejo de la base de datos,

el pago sera de acuerdo a la temporalidad y lo establecido por el instituto.

Equipo: Se necesitardn 3 maquinas para poder capturar la informacion.

Servidor: con el que cuenta el instituto sera utilizado ya que tiene un nivel de
procesamiento excelente. No depender de un servicio de hosting ajeno para
tener alojada su pagina web o para realizar otro tipo de tareas, ya que el
ordenador tiene que estar encendido las 24 horas, los 7 dias de la semana,
y tener potencial suficiente para aguantar de otro modo se caeria la pagina

del Instituto y la pagina INFOMEX, esto no estaria accesible.

Procesador, AMD Octo-Core

Velocidad, 8 Nucleos x 2.6 GHz (3.5 GHz Turbo Core).
Memoria ram, 16 GB DDR3 ECC

Disco duro, 1,500 GB (2 x 1,500 GB SATA)

Raid, Software RAID 1

27



%+ Se contara con un espacio exclusivamente para trabajar.

+ La base de datos sera Access.
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7.2. DISENO DEL SISTEMA COMPUTARIZADO

En la creacion de la base de datos para el IDAIPQROO, se tomo la decision de
crearla en Access ya que su manejo es facil y es mucho mas rapido de aprender,
para antes de tener un sistema mas complejo que quiza lleve tiempo aprender o
contratar a una persona que capacite al personal que lo llevara a cabo. Para ello
primero se recurrio a disefiar una base de datos donde no se corre el riesgo de tener

pérdidas en cuestion del costo del sistema.

Esta base de datos fue pensada para brindarle un mejor servicio a la ciudadania y

controlar los documentos.

La base de datos sera estructurada de la siguiente manera:

Numero de solicitud: En este apartado llevara un numero donde nos daremos
cuenta cuantas solicitudes entraron cada mes esto es para llevar un control y una

estadistica comparandolo con afios anteriores.

Nombre del solicitante: Nos ayudara mucho este apartado ya que sabremos quien
estd solicitando la informacién ya que habrd el momento que haya hasta 5

solicitudes de la misma persona.

Fecha de ingreso: Esto es muy importante ya que el Instituto como sujeto obligado
tiene la obligacién de entregar la informacién que se soliciten y el proceso empieza

a corres desde el dia del ingreso contando 10 dias sin contar los dias inhabiles.

Fecha de resoluciéon: En este apartado se pone la fecha en que se entrega la

informacion al solicitante esto con la finalidad de cuantos dias transcurrié el proceso

Tiempo de procesamiento: Esta ligado con la fecha de ingreso y la de resolucién

a gque se pondra los dias del proceso.
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Sexo: Se pondré si el solicitante es mujer, hombre, no identificado (cuando lleve

seuddénimo o no pongan nombre), y moral (cuando sea una asociacion).

H: El nimero de hombres que solicitan informacion
M: El numero de mujeres que solicitan la informacion.
NI: El nimero de no identificados que solicita informacién

M: personas morales que solicitan informacion.

Total, de solicitudes: Se registrara todas las solicitudes del mes se empezara por
el numero 1 hasta donde llegue la fecha 30 de cada mes.

Total, de solicitudes de competencia: Solo se registrara de todas las solicitudes

de competencia del mes.

Costo: El costo por generar la respuesta de la solicitud requerida por el solicitante.

Se implementa un cuadro para el registro mensual que se manejara de la

siguiente manera:

e Elregistro total de proceso entre el total de solicitudes nos dara un promedio

de cuanto nos tardamos en contestar las solicitudes.
e El registro total de solo las solicitudes de competencias entre las solicitudes
de competencias registradas nos dara como resultado el tiempo que lleva en

contestar las solicitudes de competencias.

e Unregistro de los totales de solicitudes de un mes anterior mas el mes actual

esto nos da un total de todas las solicitudes registras por el momento.
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e Un registro del total de solicitudes de competencia de un mes anterior mas el
mes actual nos dara el resultado de las solicitudes totales de competencia

registradas por el momento
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Crear

Datos externos

Herram

Herramientas de base de datos

Campas

Tabla

BASE DE DATOS : Base de datos- C:\Users\patricia\Desktop\BASE DE DATOS....

sea hacer?

patricia castille cordava

. A = i ab
Caortar Ascendente Y7 Seleccién Muevo Totales Reemplazar - = o=
1 2 E e Calibri (Detalle) -8 -z 8= n
Copiar i %l Descendente '@A\ranzadas' - E,“Guardar + Revisidn ortografica 2 ra~
Pegar _ Filtro _ _ Actualizar o uscar _ N K s A- al Py . ==
- Copiar formato Quitar orden Alternar filtro todo ~ 7% Eliminar ~ I:ll\t'la's' D; Seleccionar ~ =
Vistas Portapapeles [P Ordenar y filtrar Registros Buscar Formato de texto ] Y
» F3 piciemere |\ 5] MOVIEMBRE | TH OCTUBRE %,
ld - | MombredelSolicitante - | Fecha deingreso - |Fechaderesolucidr - |Tiempo. - |Autoridades - | Fundamentode |a informacion - | sexo - | Numerodefolio - | Hombre - | Mujer - | Moral - |Moident - |Total - | Competenciadel| - Costo -
1 03/10/2016 17/10/2016 10 4 COMPETEMCIA | DAl FQROC HOMBRE 352616 1 1 1 50.00
2 04/10/2016 18/10/2016 10 3 COMPETENCIA | DAIPQROC MUJER 353216 1 2 2 50.00
3 04/10/2016 18/10/2016 10 3 COMPETENCIA [DAIFQROO MUJER 353316 2 3 3 50.00
4 04/10/2016 18/10/2016 10 3 COMPETENCIA | DAl FQRO MUJER 353416 3 £l 4 S0.00
5 05/10/2016 18/10/2016 9 2 COMPETEMCIA | DAl FQROC NI 364516 1 5 5 50.00
6 07f10f2016 10f10{2016 1 1 MO COMPETENCIA MUJER 369616 4 6 50.00
7 07/10/2016 10/10/2016 (1] (1] NO COMPETENCIA MORAL 401116 1 7 50,00
3 08/10/2016 13/10f2016 [t} [t} ACLARACION MUJER 420316 5 L S0.00
g 9 11/10/2016 En Proseso... 0 0 COMPETEMCIA | DAl FQROC MUJER 421216 B 9 E 50.00
k]
T 10 0 0 0 50.00
g %  (Npevo) o o o o [i] 0 (4] o ] 50.00
=
]
=
o
=
& total de solicitudes 319
total de solicitudes de
COMPetancia 136
competencla N\COMPQ‘OV\CIH aclaracion
hombre i 132 ol L4 10
Gl 101 6 54 11
moral 60 39 Pt o
ne indentificadas 26 10 10 )
39 136 162 20
Registro: M 4 |11 de 11 ] Sin filtro | |Buscar L
Vista Hoja de datos iE |24

llustracion 3. Ejemplo de la base de datos
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7.3. DIAGRAMA DE FLUJO

Un diagrama de flujo es una representacion grafica de un proceso. Cada paso del
proceso es representado por un simbolo diferente que contiene una breve
descripcion de la etapa de proceso. Los simbolos graficos del flujo del proceso estan

unidos entre si con flechas que indican la direccién de flujo del proceso.

El diagrama de flujo ofrece una descripcion visual de las actividades implicadas en
un proceso mostrando la relacion secuencial ente ellas, facilitando la rapida
comprension de cada actividad y su relacion con las demas, el flujo de la informacién
y los materiales, las ramas en el proceso, la existencia de bucles repetitivos, el
numero de pasos del proceso, las operaciones de interdepartamentales... Facilita

también la seleccion de indicadores de proceso.

En el diagrama que se elaboro para este trabajo consta el procedimiento paso a
paso de la recepcion de las solicitudes de informacion, esto con el fin de saber

que hacer antes de capturar la informacién a nuestra base de datos.

Al igual este diagrama ayudara a otras unidades de transparencia de los sujetos

obligados.
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Solicitante

Unidad de Transparencia

Unidades Correspondientes

Comité de Transparencia

Solicitud Solicitud por

escrito

ﬁ

Registro por sistema
INFOMEX

electrénica

Se notifica que su solicitud es
incompetente para el instituto y se
remite al sujeto obligado

'

Recibe y se analiza la

solicitud de informacién

—

Aclaracion
Compet |
=== NO encia i
Solicita la
informacidn
Entregan

informacion

Se da respuesta a la J
ok

solicitud de informacion al

snlicitante caon i actice

o,

- I Dan tramite a la solicitud

de informacién

—

Clasificacion
™ NO de S|
informacion

Analiza el caso y toma

medidas necesarias

llustracion 4. Diagrama de flujo de la recepcion

de las solicitudes
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7.4 MANUAL DE OPERACIONES DEL SISTEMA COMPUTARIZADO

Descripcion del procedimiento:

1.

una vez ya realizado el diagrama de flujo, se hace un expediente donde se
marcara una etiqueta con el nimero de folio. Esto es para tener fisicamente

el documento.

Se abre la base de datos (la hoja de Access) para empezar a trabajar en ella.

Se registrando automéaticamente el Id empezando con numero 1 esto es el

control para saber cuantas solicitudes al mes tendremos

Se registrara solicitud con el nombre que trae la solicitud de informacion en

un dado caso que no tenga nombre la tabla quedara en blanco.

Se registrara la fecha de ingreso el dia que esta entrando la solicitud de

informacion a la unidad de Transparencia.
Nos vamos hasta el apartado de cantidad de resolucién tendra como 3

opciones “competencia del IDAIPQROO, Aclaracion y No competencia’,

de acuerdo al registro de la solicitud.

Se registra el sexo de la persona sea hombre, mujer, moral o no identificado.

Seguidamente encontraremos el apartado de hombre, aqui se pondra con

namero, de acuerdo a quien solicita.

El nimero de mujeres que solicitaron informacion.
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10.El nimero de personas morales que solicitan informacion.

11.El nimero de las personas no identificadas que solicitan (se defino como no
identificadas cuando la solicitud no trae nombre o un seudénimo que no se

puede definir si es hombre, mujer o moral)

12.En el apartado registro de competencia solo las solicitudes de competencia

estaran registradas, aunque sean hombre mujer, moral o no identificable.
13.Una vez que ya se ha entregado la contestacion de la solicitud de informacién
se registra en el apartado fecha de resolucién con el dia que fue entregado

al solicitante.

14.Y por dltimo se registrara los dias que transcurrieron en el proceso desde el
dia de la entrada hasta el dia de resolucion.
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VIIl. RESULTADOS

Como resultado, se genero la propuesta de un sistema computarizado siendo esta
una base de datos para recabar la informacion y tener una organizacion y un control
de los documentos. Esto con la finalidad igual de no tener tanto archivo en papel y
es que la tecnologia de hoy en dia nos esta rebasando y se requiere una agilidad
para las contestaciones de solicitud y en caso de desastres naturales tener un

respaldo digital de todo el trabajo que se hace mes con mes.

Se ha logrado convertir en mucha utilidad no solo para la unidad de transparencia
sino también para las deméas areas administrativas, por ello se pretende que esta
propuesta sea facil de manejar para cualquier personal administrativo siempre y

cuando tenga una responsabilidad en el manejo de los documentos a capturar.

En esta unidad de trasparencia la base de datos tendra como nombre solicitudes de
informacion 2016 y en esta ocasion solo se registraron los dltimos 3 meses del afio,

con el objetivo de que se establezca para el afio siguiente 2017.

Solo se podra hacer un comparativo los ultimos meses del 2016 con los ultimos
meses del 2017 para verificar si la ciudadania esta ejerciendo su derecho a sabery
a solicitar la informacion y respaldar el trabajo de esta unidad de Trasparencia del
Instituto. Esta propuesta esta sujeta a cambios dependiendo del &rea administrativa
gue desea implementarla eso sin perder la esencia de lo que queremos.
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IX. CONCLUSIONES

Con este sistema de base de datos se facilita la busqueda de informacion del area
correspondiente, en mi caso son las solicitudes de informacion donde puedo indicar
rapidamente alguna solicitud que requiera saber el nombre del solicitante, la fecha

de ingreso o de su proceso entre otros.

Fue muy satisfactorio crear esta herramienta, pues se tendra mayor beneficio no
solo en el servicio también en la operatividad de las funciones, cuya actividad basica
de esta herramienta es recolectar datos para una organizacion y un registro. Al igual
esta propuesta ayuda a la unidad de trasparencia hacer un reporte mensual que se

entrega a la direccion de vinculacion del mismo instituto.

Una de las recomendaciones para esta base de datos seria hacer una copia de
seguridad para evitar la pérdida de los registros y de la informacion, y otra
recomendacion es que las demas unidades de trasparencia de los sujetos obligados

la utilicen para tener un control mas eficiente y organizado.

38



X. COMPETENCIAS DESARROLLADAS

Como ingeniera en Gestion Empresarial ingrese al mundo profesional con la
capacidad de crear y manejar empresas, desde la idea original hasta el disefio de
la estrategia de marketing, financiamiento, seleccion de personal, negociacion
posicionamiento de los productos de la empresa. Al concluir la carrera en Ingenieria

en Gestion Empresarial estaré capacitada para:

Durante la realizacion de Residencia Profesional en las instalaciones del
IDAIPQROO se desarrollaron las siguientes competencias:

e Desarrollar y aplicar habilidades directivas y la ingenieria en el disefio,
creacién, gestion, desarrollo, fortalecimiento e innovacion de las
organizaciones, con una orientacion sistémica y sustentable para la toma de

decisiones en forma efectiva.

e Disefiar e innovar estructuras administrativas y procesos, con base en las
necesidades de las organizaciones para competir eficientemente en

mercados globales.

e Gestionar eficientemente los recursos de la organizacion con vision

compartida, con el fin de suministrar bienes y servicios de calidad.

e Aplicar métodos cuantitativos y cualitativos para el analisis e interpretacion
de datos y modelado de sistemas, en los procesos organizacionales para la

mejora continua, atendiendo estandares de calidad mundial.

e Integrar, dirigir y desarrollar equipos de trabajo para la mejora continua y el

crecimiento integral de las organizaciones.
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e Utilizar las nuevas tecnologias de informacién en la organizacion, para
optimizar los procesos de comunicacion y hacer eficiente la toma de

decisiones.

e Aplicar métodos de investigacion para desarrollar e innovar sistemas,

procesos y productos en las diferentes dimensiones de la organizacion.
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