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41.4 CEDE SIST. Y APL. INFORMATICAS

La informatica es la ciencia que estudia el tratamiento automatico de la
informacion.

En la gestion empresarial el tratamiento de la informacion y una manipula-
cion correcta de esta, es imprescindible para alcanzar el fin maximo de la empresa, la obten-
cion de beneficios.

A través de los ordenadores se recoge un gran volumen de datos, se pro-
cesan a gran velocidad y sin errores y proporcionan resultados ajustados a las necesidades de
la empresa, de forma mas comoda y barata.

Sin embargo, los ordenadores por si mismos no saben hacer nada espe-
cial. Se limitan a ejecutar una secuencia de érdenes definidas previamente por personas, pero
lo hacen rapidamente y sin errores.

Este conjunto de instrucciones es un programa, y una aplicacion esta cons-
tituida por uno o varios programas relacionados entre si que permiten realizar una tarea con-
creta.

Podemos hacer una primera clasificacion de las aplicaciones atendiendo a
su funcion:

* Aplicaciones verticales: Son aquellos paquetes de software que estan
orientados a una clase especifica de usuarios. Dentro de las aplicaciones
verticales, podemos incluir como una especificacion, los programas de
aplicacion funcional, que son aquellos que se han desarrollado para un
amplio nimero de usuarios de una poblacién y que en ocasiones permiten
cierta personalizacion. Donde se encuadran las aplicaciones de gestion.
(programas de facturacion, contabilidad, nominas, etc...).

* Programas de proposito general: Son aquéllos que tienen un caréacter
global y un amplio uso, no tanto para una aplicacién Unica, sino que se
emplean como elementos de trabajo para actividades muy diversas. Tal es
el caso de los procesadores de texto, las hojas de calculo, los sistemas de
bases de datos, etc...

En todo caso, las aplicaciones deben caracterizarse por:
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SIST. Y APL. INFORMATICAS CEDE 41.5

— Multifuncionalidad: La posibilidad de ser empleado para el desempeno
de diferentes tareas, cubriendo asi gran parte del trabajo diario de la em-
presa.

— Productividad: Se trata de que resulte un beneficio para la empresa, es
decir, obtener los mismos 0 mejores resultados en menor tiempo de traba-
jo.

— Flexibilidad: Para la adaptacion a las futuras evoluciones de los elemen-
tos de hardware y versiones posteriores del software elemental.

— Facilidad de uso y aprendizaje: Ya que se trata de ayudar a la empre-
sa a obtener los mejores resultados, no debe presentar dificultad en su
manejo y ademas deberia incluir una guia de aprendizaje rapido que sinte-
tice al maximo las posibilidades de dicho programa.

1. APLICACIONES INFORMATICAS DE PROPOSITO GENE-
RAL. TIPOS, FUNCIONES Y CARACTERISTICAS

Las aplicaciones informaticas de proposito general, también llamados pro-
gramas estandar, son creados para resolver problemas generales de trabajo y que con la
utilizacion de opciones diferentes, permiten al usuario obtener el resultado final esperado.
Estas aplicaciones han sido disenadas para evitar los costes elevados de las aplicaciones
verticales y ser utilizados para diversos fines, ademas del interés que despierta que sean de
conocimiento y acceso general.

Las aplicaciones informaticas de proposito general pueden aplicarse segun
su funcion:

* Procesadores de texto: El procesador de texto es un programa que nos
permite crear documentos (cartas, informes, redacciones, etc.). El procesa-
dor de texto nos permitira utilizar distintos tipos de letra en un mismo
documento, emplear diferentes tamanos y cambiar el estilo de texto pu-
diendo escribir en subrayado, en cursiva y en negrita, se pueden incluir
imagenes en el documento. Corregirlo ortograficamente, buscar sinonimos,
crear tablas, etc.

» Hoja de calculo: Una hoja de calculo es una herramienta que permite
realizar calculos u operaciones matematicas, estadisticas, financieras y de
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41.6 CEDE SIST. Y APL. INFORMATICAS

tabla de base de datos, entre otras funciones. También se pueden crear y
extraer graficos de las hojas de trabajo realizadas.

* Bases de datos: Una base de datos es un conjunto de informaciones
relacionadas entre si, de acuerdo con una caracteristica comun.

* Diseno grafico: Dedicados a la elaboracion y manipulacién de cualquier
tipo imagen.

* Autoedicion: Permiten la combinacion de texto e imagenes para la com-
posicion de publicaciones, periddicos, publicidad, etc...

* Paquetes integrados: Son programas creados para reunir en una sola
aplicacion las caracteristicas reducidas y fundamentales de procesador de
texto, hoja de calculo, base de datos y ademas puede incluir un programa
de dibujo, de comunicaciones.

1. PROCESADORES DE TEXTO

Los procesadores de texto son programas que permiten redactar documen-
tos de forma similar a como lo haria una maquina de escribir, pero con algunas ventajas:

— Se simplifican algunos pasos necesarios con la maquina de escribir, por
ejemplo ajustes de margenes y de linea, retorno de carro, etc...

— Permite archivar documentos en disco, elaborar plantillas de los mas
habituales (cartas comerciales, certificados, etc.).

— Los procesadores mas recientes llegan a realizar funciones de autoedi-
cion. Ademas, estas disenados para elaborar paginas web vy trabajo en
equipo.

— Su integracion en suites ofimaticas facilita que se utilicen datos de otros
programas (hojas de calculo, bases de datos). Disponen de asistentes y
programas de aprendizaje.

Existen muchos programas de proceso de texto, tanto para MS-DOS como
para Windows, aunque estos Ultimos son los mas empleados. Los méas conocidos y difundidos
en empresas son Microsoft Word, Corel WordPerfect o Lotus Word Pro. Cualquiera de ellos
ofrece amplias posibilidades y es sencillo de manejar.
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Una de las multiples clasificaciones de los elementos de un procesador de
texto podria ser:

A) Elementos fisicos: Los elementos fisicos nos permiten trabajar con el
procesador de texto, son:

A.1. Entorno de trabajo.
A.2. Entrada-Salida de datos.

A.1. Entorno de trabajo

El entorno de trabajo genérico de un procesador de texto, es una
pantalla con los siguientes elementos:

— Zona de edicion, es la zona donde se manipula el texto y
ocupa la mayor parte de la pantalla. En esta zona de edicion,
es donde se visualiza el texto, las aplicaciones de procesado-
res de texto dan distintas opciones de visualizacion al usuario:

* Modo texto o Normal: Es el modo de vision que aparece
por defecto. Permite ver mas texto en pantalla, ya que no
tiene elementos adicionales.

* Previsualizacion grafica, muestra el documento tal y como
quedara impreso, incluyendo margenes, encabezados y
pies de paginas, que el modo texto no aparecen.
! * WYSIWYG (What you see is what you get, Lo que se ve
es lo que se obtiene). Permite trabajar y ver como ver como
queda el documento, todo a la vez.

— Opciones de menu, pulsando sobre la opcion, o a través de
una combinacion de teclas, presentan organizados en grupos
todos las opciones que ofrece el procesador de textos.

visualizar las barras de herramientas, que son la presentacion
por medio de iconos de las distintas opciones que presentan los
procesadores de texto (coinciden con las opciones de los

— Barras de herramientas, presentan distintas opciones de

CENTRO DOCUMENTACION DE ESTUDIOS Y OPOSICIONES
C/CARTAGENA, 129 - TEL. (91) 564 42 94 - 28002 MADRID - http://www.cede.es




41.8

CEDE SIST. Y APL. INFORMATICAS

menus desplegables), existen distintas barras de menus que se

H

|
|

agrupan por grupos de opciones, ademas la mayoria de los |

procesadores dan la posibilidad de personalizar la barra de
herramientas. Estas se pueden mostrar y ocultar segun la
decision del usuario.

— Barra de estado, presenta la informacién actualizada del
estado del documento (nombre del documento, posicion dentro
del documento, fuente activa, etc.).

A.2. Entrada-salida de datos

En los procesadores de texto, la entrada de datos se realiza fundamen-
talmente a través del teclado, que tiene la misma distribucién que el
teclado de las maquinas de escribir QWERTY, ampliado por un subte-
clado numérico, ademas de las teclas de funcién.

El acceso a las distintas opciones se puede hacer a través del raton
(situandose en la opcidn elegida y haciendo en la mayoria de los casos
un doble click), o por medio de combinacién de teclas.

La salida de datos, ademas de la visualizacion en pantalla, se puede

grabar en un archivo, que posteriormente se puede recuperar las veces
que sea necesario.

La salida mas utilizada es el papel, ya que una de las funciones mas
importantes del procesador es imprimir el documento que se ha crea-
do. El procesador permite visualizar cémo va a quedar el documento
sobre el papel antes de imprimirlo, de esta forma se puede modificar el
impreso antes de imprimirlo.

La impresion puede ser selectiva, se puede modificar la configuracion
de la pagina, margenes, sangrias, etc., se puede imprimir todo el
documento, una o varias paginas, un intervalo de paginas, o una selec-
cion de texto.

B) Elementos funcionales: A través de los elementos fisicos se crean y
modifican documentos basicos, dando formatos utilizando las herramientas
disponibles y segun las necesidades.
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Una de las principales diferencias entre una maquina de escribir y un
procesador de texto es la posibilidad que ofrece de asignar diferentes
caracteristicas a cada una de las partes que forman el documento: pagi-
nas, margenes, parrafos, letras, imagenes, etc.

Cada una de ellas puede tener un formato determinado, haciendo que el
diseno tenga mayor calidad. Las posibilidades de formato de un procesa-
dor de texto son tan amplias que haran que el documento tome un aspecto
profesional de forma sencilla.

Los elementos funcionales disponibles en la gran mayoria de los procesa-
dores de texto, van dirigidos a modificar el aspecto de todo el documento
en su conjunto.

Dentro del documento se pueden distinguir varias partes que a través de
las opciones del procesador se pueden modificar para mejorar el aspecto
del documento:

— Margenes. Los margenes delimitan el espacio disponible para escri-
bir el texto. Al establecer los margenes indicamos al procesador de
texto el espacio que hay que dejar desde los bordes del papel hasta el
texto que aparecera escrito en él. EI documento tendra cuatro marge-
nes que se podra modificar de forma independiente. Margen superior,
inferior, izquierdo y derecho.

— Parrafos. Los parrafos son bloques de texto de longitud que termi-
nan con un punto y aparte. Para colocar un punto y aparte se pulsa la
tecla <Enter>. Los procesadores ofrecen la posibilidad de dar formato
a los parrafos:

* Alineacion: La alineaciéon de parrafo indica como se van a
colocar las lineas que lo forman respecto a los margenes iz-
quierdo y derecho del documento. Podemos encontrar cuatro
tipos de alineacion, Izquierda, Derecha, Centrada y Justificada.

* Sangria: Nos permiten organizar visualmente un documento.
Los tipos de sangria mas utilizada son, Izquierda, Derecha, De
primera Linea y Francesa.
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* Interlineado: El procesador de texto da la opcién de seleccio-
nar el interlineado, que es la separaciéon que hay entre las li-
neas que forman un parrafo.

* Espaciado entre parrafos: Indica las lineas que hay que
dejar antes y después de un parrafo.

— Encabezado y pie de pagina: El encabezado de pagina es un texto
que aparecera en la parte superior de la pagina. El pie de pdagina
aparecera en la parte inferior de todas las paginas del documento. Los
procesadores de texto dan la opcion de definir encabezados y pies de
pagina, iguales para todo el documento, diferentes para paginas pares
e impares, etc.

— Vinetas y numeracion: El procesador de texto ofrece la opcion de
realizar listas, estas listas pueden estar ordenadas por nimeros (1, 2,
3...), por letras (a, b, c...), Cuando no estdn ordenadas se denominan
vinetas y suelen llevar al comienzo un simbolo o caracter que las
diferencia. El usuario puede personalizarlas.

— Formato de pagina: Otras opciones que ofrece el procesador de
texto para el diseno del formato de pagina son, numeracion de pagina,
cambiar entre encabezado y pie de pagina, insertar fecha y hora, tabu-
ladores, entre otros.

C) Elementos avanzados: A través de los elementos avanzados se mejo-
ran las presentaciones, ahorran tiempo en la elaboracién de los documen-
tos extensos y complejos.

— Bordes y sombreados: Los procesadores de texto permiten dar un
aspecto diferente a los parrafos, a través de los Bordes, el usuario
puede seleccionar el estilo, el color, el ancho, el tipo de borde, el relle-
no, el color, entre otras caracteristicas. Se puede aplicar a un solo
parrafo, a varios o a todo el documento.

— Notas al pie de pagina: Las notas al pie de pagina permiten al
usuario aclarar conceptos que aparecen en el documento, incluir defini-
ciones, indicar referencias bibliograficas, etc.
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— Las tablas: Las tablas permiten organizar textos y valores numéricos
en forma de filas y columnas. Cada una de las casillas de la tabla se
denominan celdas, a la que el usuario puede dar el formato que desee.
Los procesadores de texto a la hora de trabajar con tablas ofrecen
muchas posibilidades como puede ser el establecer un aspecto deter-
minado de la tabla (disenado por el usuario o por medio de un asisten-
te), ordenar los datos de las tablas, crear formularios con las tablas,
ele.

— Corrector ortografico y gramatical: Los procesadores de texto
proporcionan una herramienta que permite corregir ortograficamente y
gramaticalmente el documento que se ha escrito. El corrector no cono-
ce todas las palabras de nuestro lenguaje pero nos permite agregar al
diccionario palabras que son correctas pero que no se encuentran en
el diccionario del corrector ortogréfico.

— Insercion de imagenes: Los procesadores de texto proporcionan la
posibilidad de insertar en los documentos dibujos y graficos que han
sido creados por otros programas, capturados por medio de un esca-
ner o encontrados en Internet. Ofrecen la posibilidad de modificar estas
imagenes.

— Insercion de autoformas: Las autoformas son un conjunto de i-
neas, formas, flechas, diagramas, etc. Que nos proporcionan los proce-
sadores de texto.

— Importar/exportar datos: Ofrecen la posibilidad de importar y expor-
tar datos entre aplicaciones compatibles (Word-Excel-Access).

2. HOJAS DE CALCULO

Las hojas de célculo son programas que realizan gran cantidad de opera-
ciones matematicas, desde las mas simples a las mas complejas. Entre los grupos de funcio-
nes que suelen tener, senalaremos las siguientes:

— Estadisticas.

— Financieras.

— Ldgicas.

— Busqueda y referencia.
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— Trigonométricas.
— De fecha y hora.

Son muy utiles en las empresas, no solo para tareas sencillas sino también
para operaciones de analisis financiero e investigacion operativa. Tareas que, s6lo con una
calculadora, pueden llevar una hora, aqui se hacen en unos pocos minutos.

Ademas, permiten mostrar los datos con un formato atractivo y buena
presentacion. Disponen de herramientas para creacion graficos. En versiones méas recientes,
es posible convertirlas en paginas web.

Las mas usadas son Excel, Lotus 1-2-3 0 Quattro Pro. Existen otras aplica-
ciones para tareas mas especificas, como SPSS para estadistica avanzada o los llamados
sistemas algebraicos de computacion, como los programas Mathematica o Maple.

A) Area de trabajo. El 4rea de trabajo de una hoja de calculo es una tabla
dividida en columna, de lectura vertical, y filas, de lectura horizontal. Las
filas se identifican mediante nimeros, y las columnas mediante letras.

La interseccion entre una columna y una fila se denomina celda, y se iden-
tifica por la letra de la columna y el nimero de la fila a la que pertenece.

En cada celda se introducen los datos que posteriormente se va a trabajar.
Pero no siempre se va a trabajar con una celda; habra ocasiones en las
que necesite trabajar con un conjunto contiguo de ellas y a ese conjunto se
le denomina rango. El rango se identifica mediante la localizaciéon de la
esquina superior izquierda y de la esquina inferior derecha, y se expresa
separando ambas localizaciones con dos puntos.

Entre las caracteristicas que tiene esta herramienta destacan la facilidad
de su manejo, su gran campo de aplicacion, la posibilidad de incluir rétulos
0 cabeceras, la obtencion de representaciones gréficas y su presentacion
en pantalla o en impresora; sin embargo, su principal ventaja radica en
capacidad de recalculo (volver a calcular todas las férmulas en las que
aparezca un factor cuando se modifica éste).

B) Tipos de datos. Para crear una hoja de célculo que lleve a cabo una
accion, debe introducir datos en las celdas que la componen. Existen
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muchos tipos de datos que se pueden introducir, entre los que se incluyen
los siguientes: Texto, Numeros, Fechas, Horas, Férmulas y Funciones.

Ademas de automatizar calculos numéricos, es importante la presentacion
de resultados, de forma que resalten aquellos mas importantes y que no
de una imagen monotona, esto se realizara a través de las opciones de
Formato, tanto para las celdas como para los datos, que ofrece La hoja de
calculo.

C) Calculos y utilizacién de formulas. En las Hojas de Calculo se pue-
den crear formulas que calculen rapidamente el valor de la operacién que
en ella se exprese. Las formulas que se pueden utilizar son de diferente
complejidad, desde una simple suma de dos celdas hasta el calculo de
medias, analisis de datos, etc.

Una férmula es una ecuacion que analiza los datos en una hoja de célculo.
Las formulas realizan operaciones con los valores de la hoja de célculo,
como suma, multiplicaciéon y comparacion; también pueden combinar los
valores. Las formulas pueden hacer referencia a otras celdas en la misma
hoja de calculo, a celdas en otras hojas de calculo del mismo libro o a
celdas en hojas de otros libros. Las formulas calculan los valores en un
orden especifico que se denomina sintaxis. La sintaxis de la formula des-
cribe el proceso del calculo.

Una férmula puede hacer referencia a una celda.. La celda que contiene la
formula se denomina celda dependiente ya que su valor depende del valor
en la otra celda. Siempre que se cambie la celda a la que hace referencia
la formula, cambiara también la celda que contiene la formula. Las formu-
las pueden hacer referencia a celdas, o rangos de celdas, o a nombres o
rotulos que representan a las celdas o rangos.

Las Hojas de Calculo contiene muchas formulas predefinidas o integradas,
denominadas funciones. Las funciones pueden utilizarse para ejecutar
operaciones simples o complejas.

D) Graficos. Las Hojas de Datos, ofrecen la posibilidad de crear graficos,
para representar unos datos numericos en imagenes, de esta forma se
consigue transmitir la informacion mas rapidamente.
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una base de datos
una gran.

Las Hojas de calculo ofrecen asistentes para la realizacion de los graficos,
incluyendo distintos tipos como: Graficos de columnas, de barras, de li-
neas, Circulares, de sectores circulares, de area, anillos, entre otros.

3. BASES DE DATOS

Una Base de datos es un conjunto de informacién organizada. Gestionar
consiste en organizar la informacion de forma que se pueda aprovechar de

Las principales ventajas que proporcionan las bases de datos son:

— Se pueden manejar un volumen elevado de datos con una rapidez.

— Se pueden automatizar tareas pesadas o aburridas, ahorrando personal
que se puede dedicar a otras actividades mas creativas o importantes
dentro de la empresa.

— Ademas de la velocidad, proporciona mas informacion, que puede ser
usada despues con otros programas, como las hojas de calculo.

Una base de datos es un conjunto de informacién estructurada y organiza-

da, de forma que se facilita la consulta, la seleccion de informacion, anadir y borrar datos.

Los tipos de bases de datos que existen se diferencian principalmente en

Su estructura, y son de tres tipos:

* Modelo jerarquico: Su estructura es en forma de arbol, es decir, tiene un
nodo principal denominado raiz del que salen otros nodos denominados
hijos.

* Modelo en red: Permite relacionar muchos nodos entre ellos.

* Modelo relacional: Se trata de un conjunto de tablas o bases de datos
vinculadas entre si.

Aunque hay muchas bases de datos instaladas en MS-DOS, la tendencia

es hacia Windows. Entre los programas que trabajan en entorno Windows se encuentran
Microsoft Access, Lotus Aproach, y sobre Unix Oracle, Db2, Informix, entre otros.
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A) Estructura

Todas las bases de datos tienen una estructura formada por los siguientes
elementos:

* Campo. Es cada uno de los datos que compone un registro. Por campo
se indicara: Nombre, Tipo de dato, Longitud y si es clave del fichero.

* Registro. Es el conjunto de datos relacionados entre si, que son tratados
como una unidad. Son denominados también lineas o filas.

» Tabla. Es el conjunto de todos los registros. Una base de datos puede
tener una o mas tablas.

B) Diseno de una base de datos

Una base de datos esta compuesta de una o varias tablas que deberan ser
creadas para poder iniciar una sesion de trabajo con dicha base de datos.

Los pasos que constituyen el proceso de disefio de una base de datos:

1. Determinar el proposito de la base de datos, ayudara a decidir que
datos se van a almacenar en el Sistema Generador de Bases de datos
(SGBD).

2. Determinar las tablas necesarias. Cuando se haya decidido un propdsito
claro para la base de datos que sé esta disefando, se podra dividir la
informacion en temas distintos.

3. Determinar los campos necesarios. Que informacion va almacenar cada
tabla. Cada categoria de informacion de una tabla se denomina campo y
cada campo se muestra como una columna de la tabla.

4. Determinar las relaciones. Tras examinar cada tabla, se decide como se
relacionan los datos de una tabla con los datos de otras tablas. Si es
necesario se anadiran campos a las tablas o se crearan nuevas tablas
para clarificar las relaciones.
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5. Analizar el diseno para detectar posibles errores, y si es necesario rede-
finir el diseno. Crear las tablas y agregar registros con datos de ejemplo, y
comprobar si se pueden obtener los resultados deseados de las tablas. Si
no es asi se hacen los ajustes necesarios.

La creacion, tanto de la base de datos como de las tablas, se puede hacer
directamente o utilizando los correspondientes asistentes.

4. DISENO GRAFICO

Los programas de diseno grafico son los programas por excelencia para
crear una figura. Algunos de los programas de diseno grafico mas conocidos son Corel Draw,
Micrografx Designer, Aldus FreeHand, Adobe lllustrator, Profesional Draw, Art & Letter, CA-
Cricket Draw o MS Paintbrush.

El funcionamiento de estos programas es muy simple. El usuario puede
dibujar lineas y puntos a mano alzada mediante movimientos del ratén. Para ello, puede elegir
un pincel de distintos grosores, asi como el color del pincel. También es posible introducir
figuras geométricas como cuadrados, rectangulos y poligonos irregulares, con o sin relleno.
Existen todo tipo de efectos ademas del pincel, como el aerosol que espolvorea puntos de
color, una goma que permite borrar parte del dibujo, unas tijeras para cortar y pegar trozos de
la figura, etc... Las diferentes caracteristicas dependen en cada caso de la potencia del pro-
grama.

También suelen existir herramientas para cortar, copiar pegar. Estas tres
operaciones se realizan a través del Portapapeles (zona de memoria que almacena datos de
forma temporal). La accién de Copiar (copy) se estructura en dos partes, seleccion del obje-
to/bloque a copiar y posteriormente se selecciona el comando Copiar, que traspasa el bloque
seleccionado al Portapapeles sin alterar el documento original.

La accion cortar (cut) es idéntica a la accién copiar, salvo que se elimina el
texto/objeto seleccionado del documento original.

La accion Pegar transfiere el contenido del Portapapeles al documento
destino.

Para obtener mayor precision, estos programas ofrecen herramientas avan-
zadas de zoom, con las cuales es posible visualizar a pantalla completa parte de la figura. De
esta forma puede precisar los pixeles de la figura que quiere pintar. Es decir, puede visualizar
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en pantalla una parte de la figura y retocarla con gran precision. Igualmente, también se puede
obligar a que encaje completamente en la pantalla una figura cuya resolucion es superior a la
resolucion del modo de video.

Es posible introducir letras y texto en estas figuras. Para ello se utiliza una
herramienta, generalmente representada por la letra mayuscula "A", que permite introducir
cadenas de caracteres con letra de distinto tipo y tamano.

Existen tres métodos para almacenar la informacién de los graficos, que
dividen a los graficos en bitmap (mapa de bits), vectoriales y metafile.

Existe una gran variedad de formatos de almacenamiento para los graficos.
Entre los tipos de formatos gréaficos mas difundidos estan: BMP, DIB, CDR, GIF, HPGL, IMG,
PCX, PIC, TGA, TIFF, JPG, JPEG.

5. AUTOEDICION

Con el invento de la imprenta. Surge la necesidad de componer en una
maqueta (esquema que muestra el aspecto final de un documento) previa el formato que ten-
dra el documento a imprimir. Esta maqueta es realizada por un maquetista, el cual dibuja
sobre una hoja una composicion de los lugares donde se situaran los componentes del mate-
rial impreso (cabeceras, titulos, texto, imagenes, pies de paginas).

La autoedicion consiste en la utilizacion del ordenador para crear la compo-
sicion de documentos complejos, como pueden ser folletos de publicidad, libros, revistas
manuales, etc, La complejidad del documento viene dada por la integracion de imagenes y
texto y por la disposicion del texto a lo largo del mismo.

El ordenador se convierte en la mesa de trabajo o edicion, sobre €l se
disponen todos los elementos necesarios para realizar la composicion del documento (texto,
graficos, dibujos...) y las herramientas para su elaboracion (paletas, guias, manejadores...).

Los periféricos conectados al ordenador también forman parte del proceso
de autoediccion: las impresoras permiten la obtencién de pruebas previas antes de enviarse a
la imprenta; los escaners, la digitalizacion de imagenes que seran incluidas en los documen-
tos; las tabletas graficas posibilitan la creacion de graficos de gran precision.

No hay que confundir un procesador de texto con un programa de autoedic-
cion. Un procesador de texto permite crear documentos en los que el texto se escribe de
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corrido e una sodlo columna y sin apenas graficos, pero dotandolo de infinidad de formatos
(subrayado, cursiva, negrita, letra capital). Los programas de autoediccion permiten crear
documentos donde se manipula el texto creado por un procesador de texto, dividiéndolo en
varias columnas y agregandole imagenes y graficos elaborados escritos para tal fin (progra-
mas graficos).

La aparicion de software de autoediccion de gran potencia y entornos
graficos donde trabajar (Mac, Windows, GEM), ha aumentado la aplicacion de la autoediccion
en la empresa.

2. APLICACIONES PARA GE$TI6N EMPRESARIAL. TIPOS,
FUNCIONES Y CARACTERISTICAS

Las utilidades basicas de las aplicaciones informéticas de gestion empresa-
rial en los procesos de trabajo abarcan las distintas areas, de la actividad empresarial.

En el presente tema haremos referencia a las aplicaciones de tipo vertical,
pero centradas en la gestion general de la empresa, sin entrar en aplicaciones especificas a
cada actividad empresarial.

Estas aplicaciones han de gestionar:

— Paquete/aplicacion de gestion financiero-contable: Automatizara los si-
guientes tipos de operaciones: introduccidn sistematica de asientos, com-
probacion de asientos y fichas de mayor, impresién de los siguientes docu-
mentos: extractos, libro diario y balance de comprobacion. Asegurando los
procedimientos de seguridad, proteccién e integridad de la informacion
almacenada.

Como minimo realizara los siguientes procesos:

* Introduccion de apuntes en el libro diario.

» Consultas en el libro diario.

* Extractos de libro mayor.

* Introduccion de existencias finales.

* Informes de libro diario.

* Balance de sumas y saldos.

* Introduccion de datos de gestion presupuestaria.

* Altas, bajas y modificaciones en ficheros de bancos.
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» Consultas a ficheros de bancos.

* Preparacion y listados de remesas.

* Informe sobre prevision de pagos.

* Informe sobre prevision de cobros y riesgos.

* Gestion del IVA: introduccion de apuntes, listado de facturas recibi-
das, listado de facturas emitidas.

— Paquete/aplicacion de gestion de personal: Automatizara los siguientes
tipos de operaciones: introduccion sistematica de datos diversos, impresion
de los siguientes documentos: hojas de salarios, TC-1, TC-2, TC-2/1,
declaraciones-liquidaciones a cuenta del I.R.P.F. Asegurando los procedi-
mientos de seguridad, proteccion e integridad de la informacion almacena-
| da.

‘ Como minimo realizara los siguientes procesos:
i

* Introduccion de datos para mantenimiento de ficheros: ficheros de
empresa, ficheros de trabajadores.

* Procesos de nomina: introduccion de datos e incidencias, céalculo del
recibo de salarios, edicion de recibos.

* Procesos de Seguridad Social: confeccion del TC-2, confeccion del
TC-2/1, confeccion del TC-1.

* Procesos del |.R.P.F: modelo 110 de retenciones trimestrales, listado
anual, modelo 190, certificados para el trabajador.

* Confeccion de etiquetas de empresa y trabajadores.

* Elaboracion de partes de alta y de baja.

— Paquete/aplicacion de gestion de almacén y facturacion: Automatizara los
siguientes tipos de operaciones: introduccion sistematica de datos diversos,
impresion de albaranes y facturas, impresion de inventarios. Asegurando
los procedimientos de seguridad, proteccién e integridad de la informacién
almacenada.

Como minimo realizara los siguientes procesos:

* Altas, bajas y modificaciones en el fichero de vendedores.
» Consultas en el fichero de vendedores.

* Altas, bajas y modificaciones en el fichero de clientes.

» Consultas en el fichero de clientes.
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* Altas, bajas y modificaciones en el fichero de proveedores.
» Consultas en fichero de proveedores.

* Altas, bajas y modificaciones en el fichero de articulos.
» Consultas en el fichero de articulos.

* Registro de entradas de mercancias.

» Cambios de precios.

* Listados de existencias y precios.

» Confeccion de albaranes.

» Confeccion de etiquetas de envio.

» Confeccion de facturas.

 Confeccion de recibos y letras de cambio.

Los principios basicos de la utilizacion de una aplicacién informatica son:

* Posicionamiento.
* Seleccion.
e Actuacion.
» Salida/grabacion.

3. TENDENCIAS

A) OUTOSURCING

Actualmente muchas pymes que ya cuentan con una importante estructura
en aplicaciones informaticas (varios Pc's, servidor, impresoras, comunicaciones, Internet,
diseno, ofimatica, gestion empresarial, etc. ) y debido al volumen de actividad con sus ordena-
dores, se han planteado en algiin momento con la necesidad de contar con los Servicios de
una persona responsable de informatica en su empresa (pequefos problemas con configura-
ciones de equipos, usuarios que tienen problemas en un momento dado, realizacién de peque-
nas aplicaciones en office, etc. ), debido a que llamar a su proveedor habitual de informatica,
resultaria demasiado caro (facturacion por horas, etc.), pero al mismo tiempo, laboralmente
contratar a una persona como informatico de la empresa seria demasiado caro y algo que
hacen empresas de mucho mayor tamano.

La solucion es el Outsoucing. El outsourcing es un concepto que ya sé esta
usando con bastante éxito en empresas internacionales de medio tamafo y que consiste en
que varias empresas comparten un o varios informaticos, o dicho de otro modo uno o varios
informaticos que "viven" dedicados exclusivamente a varia empresas de modo que los costes
de estos se comparten entre varias empresas que usan sus servicios. La asociacién es venta-
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josa para ambos, pues por un lado las empresas practicamente es como si tuvieran un infor-
matico en plantilla (muy a menudo esta en las instalaciones de la empresa realizando trabajos
y peticiones de esta y si no esta siempre se encuentra localizable), con unos costes fijos,
contenidos, siempre conocidos, independientemente de la cantidad de encargos que haga, y
por otro lado, el o los Informéaticos, tienen garantizada la rentabilidad de su empresa (mientras
se mantenga el grado de satisfaccion del cliente), sin necesidad de ir a la busqueda de nuevos
clientes, obligados por la falta de ingresos que haga que se descuide la atencion del parque
actual.

Ademas, de este modo las empresas clientes se garantizan a si mismas, la
continuidad de su proveedor de servicios informaticos evitando la quiebra o cierre de estos.

La idea es la siguiente: Pagar una cantidad fija previamente estudiada y
acordada al volumen de su empresa (siempre inferior a los costes de un informatico propio) y
ya se dispone de los servicios de mano de obra de un informatico propio en la forma de su
Proveedor habitual de informatica, pero sin tener que pagar por horas.

No se tiene que temer una dependencia, si al cabo de los anos, la empresa
a crecido lo suficiente para justificar un informatico propio, alguna de las empresas de outsour-
cing, seleccionan al candidato ideal dentro del mercado laboral informatico, incluso lo forman.

Resumen de servicios:

— Asesoramiento.

— Instalacién (puede incluir o no materiales).

— Formacion.

— Soporte hot-line (puede incluir o no mantenimiento on-site).

B) GESTION DEL CONOCIMIENTO (KNOWLEDGE MANAGEMENT O
KM)

La nueva gestion empresarial, la Gestion del Conocimiento junto, a la teoria
de la Informacion compartida, se ha convertido en los nuevos factores de produccion de las
empresas contemporaneas, cuya novedad radica en que mientras mas informacion se consu-
me, mas rica se vuelve; crece a medida que mas se utiliza. Estos factores o nuevas revolucio-
nes que avanzan hacia la Sociedad del Conocimiento, y que coinciden con el final del milenio,
estan alumbrando un nuevo concepto de empresa y de sociedad que se basa en el conoci-
miento. Tejido empresarial y sociedades en la que el progreso ya no depende tan solo de las
magquinas y de los propios avances tecnolégicos, sino del conocimiento de las personas.
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Las nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones estan
provocando cambios en la organizacion laboral y empresarial. El crecimiento econémico se
basara, pues, en la productividad de los trabajadores no manuales, de aquellos que transfor-
men un saber en otro saber.

A grandes rasgos, la Gestion del Conocimiento (tomado del ingles Know-
ledge Management o KM), es un proceso tanto cultural como tecnoldgico, de ahi que la cultura
que no propicie y recompense el intercambio de conocimientos no pueda esperar que la tecno-
logia resuelva sus desafios cognoscitivos. La terminologia y los conceptos relacionados con la
Gestion del Conocimiento se estan extendiendo ampliamente.

Por otro lado, el compartir conocimientos (teoria del conocimiento comparti-
do) se esta convirtiendo en un elemento insustituible en la empresa que requiere de una bue-
na gestion. Es decir, se trata de mostrar la rentabilidad que implica compartir conocimientos y
que ayuden al crecimiento de la compania.

Segun Marla De Rosa, Chief Technologies de Lotus Institute, Research &
Development Technologies for Knowledge Management, afirma que en el proceso de Gestion
del Conocimiento parecen perfilarse algunos factores comunes y vitales para alcanzar el éxito.
Estos factores son: Innovacion, Capacidad de respuesta, Productividad y Competencia.

La creacion de sistemas de gestion del conocimiento es un proceso que
consiste basicamente en identificar los datos clave que hay que capturar, organizar y, por
supuesto, mantener y cuidar dicha organizacion en el tiempo para, finalmente, ayudar a los
usuarios a buscar la informacién. Todo este proceso basado en las Intranets Corporativas se
ha convertido en una prioridad (dentro del mundo informatico), el principio de una interfaz que
sea cada vez mas sencillo e intuitivo que facilite la comunicacion entre las aplicaciones y los
usuarios que las manejan. De momento este tipo de interfaz ya se ha estandarizado Yy No €es
otro que el basado en navegadores o browsers.

Llegar al saber, mediante una buena Gestion del Conocimiento se ha con-
vertido en un baluarte para la empresa que ha visto en la informacién empresarial un alto valor
intangible, lo que convertira a la compania en una organizacién altamente competitiva. En esa
linea, vemos pues, que la Gestién del conocimiento esta relacionado con las herramientas
informaticas como el GROUP-WARE, WORKFLOW, Intranet e Internet.

La empresa trabaja con una herramienta informatica de Recursos Humanos
dirigida a fomentar la Gestion del Conocimiento, obteniendo la foto inicial del trabajador y
donde se registran sus habilidades, conocimientos y experiencias adquiridas para poder distri-
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buir las personas mas adecuadas en sintonia con las lineas estratégicas y técnicas de cada
proyecto, obteniendo una gestion de los recursos humanos basada en el conocimiento y los
resultados del negocio.

TRATAMIENTO LEGAL DE LA INFORMACION DE LAS APLICACIONES DE PROPOSITO
GENERAL Y EMPRESARIAL

La Ley Organica de Proteccion de Datos de Caracter Personal (LOPD) establece una serie de
obligaciones para las empresas, los profesionales auténomos y las administraciones publicas que sean
titulares de datos de caracter personal.

Asimismo, dicha Ley, que deroga la anterior LORTAD, tiene por objeto garantizar y proteger, en
lo que concierne al tratamiento de los datos personales (flujo de informacién a través de sistemas infor-
| maticos), las libertades publicas y los derechos fundamentales de las personas fisicas, y especialmente

de su honor e intimidad personal y familiar.

La LOPD permanece vigente desde el 15 de enero de 2000, momento en el que quedé dero-
gada la anterior LORTAD. La diferencia fundamental entre ambas es que el &mbito de la LORTAD uni-
camente abarcaba los ficheros que contuviesen datos de caracter personal que se almacenasen en

soporte electronico. La LOPD amplia este ambito a cualquier tipo de soporte, es decir, los ficheros en
formato papel también estan sujetos a esta reglamentacion.

No obstante, la LOPD mantiene vigentes algunos aspectos de la LORTAD. En este sentido se
establece que se mantiene la vigencia de la LORTAD “en todo lo que no se oponga a la Ley”. Este es el
caso por ejemplo, del Reglamento de Medidas de Seguridad, cuya vigencia es anterior a la propia Ley.

De acuerdo con la Ley, son datos de caracter personal cualquier informacién concerniente a
personas fisicas identificadas o identificables, es decir, toda informacién que aporte datos sobre una
persona fisica concreta o bien que a través de dicha informacién se pueda llegar a identificar.

Quedan excluidos por tanto cualquier tipo de datos relativos a personas juridicas.

Los datos de caréacter personal (flujo de informacién entre sistemas informaticos) se dividen en
grupos:

» Datos especialmente protegidos.

» Datos de caracter identificativo.

¢ Datos de caracteristicas personales.
» Datos de circunstancias sociales.

e Datos académicos y profesionales.
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» Datos de detalles de empleo.

» Datos de informacién comercial.

e Datos econdmico-financieros y de seguros.
» Datos de transacciones.

La LOPD es de aplicacién a los datos de caracter personal registrados en soporte fisico, que
los haga susceptibles de tratamiento, y a toda modalidad de uso posterior de estos datos por los secto-
res publico y privado.

Si bien el registro de datos en soporte fisico incluye tanto a los ficheros informatizados como a
los convencionales, el Reglamento de Medidas de Seguridad, es tnicamente aplicable a los ficheros
informatizados.

Por otro lado, los sujetos a los que es de aplicacion la Ley son todas las personas fisicas y juri-
dicas tanto de naturaleza publica como privada. Es decir, la LOPD abarca no sélo a las empresas priva-
das sino también a personas fisicas en el desempeno de su actividad profesional, a las administracio-
nes publicas, asociaciones, organismos, ... y en general a toda persona que trate datos de caracter per-
sonal.

Desde un punto de vista practico, las empresas se ven obligadas por la LOPD a llevar a cabo
una serie de medidas que garanticen los derechos de los afectados. De forma general son estas:

Proteger los derechos de los afectados: Disponer de los medios para que los afectados
puedan ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicion.

Registro de ficheros: Notificar la existencia, creacion y modificacién de los ficheros que con-
tengan datos de caracter personal en el Registro General de Proteccion de Datos.

Documento de seguridad: Elaborar, mantener y aplicar un documento de seguridad de los
datos de carécter personal.

La LOPD establece una serie de sanciones econémicas para los titulares de los ficheros para
los casos en que los responsables de los mismos y los encargados de su tratamiento incurran en infrac-
ciones.

La LOPD, si bien mantiene la LORTAD en normativa software, intenta ajustar estar normativa a
las layes aplicadas al tratamiento de la informacion por parte de las aplicaciones informatizadas.
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