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RESUMEN

La finalidad de esta investigaciéon es el desarrollo del Sistema Integrado para el
seguimiento del trdmite documentario en la Universidad Nacional Micaela Bastidas de
Apurimac, el cual optimiza el seguimiento del trdmite documentario, los tiempos de
consulta y a monitorear el estado de los documentos. El sistema denominado
“SISTRADOC” estd basado en los problemas que presenta la universidad como la
obtencion de informacion de los diferentes documentos, con las que se realiz6 las pruebas
correspondientes, donde se verifica el tiempo de atencidn, el tiempo de obtencién de
informacion. El tipo de investigacion que se empled en el presente estudio, es una
investigacion aplicada, utilizando conocimientos tecnolégicos, a fin de aplicarlas en la
atencion de usuarios, se desarrolld aplicando la metodologia RUP de desarrollo de
software y para el correcto andlisis y disefio se tuvo la participacion activa del usuario. El
producto de software resultante es un sistema web, en lenguaje de programacién PHP y
empleando MySQL como motor de base de datos.

Finalmente se cumplié con los objetivos planteados en la investigacion. Asimismo el
presente estudio servird como apoyo a otros estudios de informdtica en el sector
administrativo.

En un principio se pretendia hacer un sistema integrado de tradmite documentario porque
el sistema a desarrollar tendria una comunicacion de las diferentes oficinas a nivel de la
universidad, pero en el proceso de la investigacion y conociendo més a fondo el marco
tedrico llevo a desarrollar un sistema web, mas no un sistema integrado.

Palabras claves: Tramite documentario, sistema, web, informatica.
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ABSTRACT

The purpose of this investigation is the development of the Integrated System for the
follow-up of the documentary process in the National University Micaela Bastidas de
Apurimac, which optimizes the follow-up of the documentary process, the consultation
times and to monitor the status of the documents. The system called "SISTRADOC" is
based on the problems presented by the university such as obtaining information on the
different documents, with which the corresponding tests were carried out, where the time
of attention is verified, the time of obtaining information. The type of research that was
used in the present study is applied research, using technological knowledge, in order to
apply them in the attention of users, it was developed applying the RUP methodology of
software development and for the correct analysis and design was had the active
participation of the user. The resulting software product is a web system, in PHP
programming language and using MySQL as the database engine. Finally, the objectives
stated in the research were met. Likewise, the present study will serve as support to other
IT studies in the administrative sector.

Initially, an integrated system of documentary procedures was intended because the
system to be developed would have a communication from the different offices at the
university level, but in the process of research and knowing more about the theoretical
framework, I developed a web system, but not an integrated system.

Keywords: Documentary procedure, system, web, computer.
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INTRODUCCION

En la actualidad los sistemas son utilizados para prestar diferentes servicios por las
ventajas que presenta como el acceso a usuarios que se encuentran en diferentes lugares
geogréficos, concurrencia de usuarios, la permanente actualizacién y los menores gastos
en tiempo y dinero.

En la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac sucede que existe gran
aglomeracion de usuarios, que genera el seguimiento de sus documentos. Frente a esta
demanda se produce la necesidad de que la poblacidn acceda a la informacién sobre los
tramites de sus documentos mediante un sistema y asi descongestionar el cumulo de
usuarios de la universidad, y esté detallada segun el interés del usuario. Lo descrito
anteriormente llevé a formular la siguiente interrogante. ;En qué medida la
implementacion del sistema integrado optimiza el seguimiento del trdmite documentario
en la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac?

Actualmente el Tramite Documentario se realiza de forma tradicional utilizando medios
como papales, cuadernos de registros, entre otros, que tiene una usabilidad arcaica a
nuestros tiempos, que es la era de la tecnologia e informacién, pero estas no son
conocidas por los trabajadores o simplemente no la quieren utilizar, asi mismo existe
deficiencia en la organizacion de la informacion y no existen medios de vinculo entre los
interesados y los trabajadores.

El presente trabajo de investigacion contiene lo siguiente:

En el capitulo I se detalla el planteamiento del problema, formulacion del problema, los
objetivos de la investigacion, la delimitacion del problema y la justificacion de la
investigacion.

En el capitulo II se detalla el planteamiento de los objetivos general y especifico.

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU



4-249

En el capitulo III se desarrolla el marco tedrico del sistema integrado, antecedentes, mesa
de partes, tramite y expedientes; el marco conceptual de los términos utilizados en la
investigacion.

En el capitulo IV se detalla hipdtesis general y especifica de la investigaciéon y
posteriormente se detalla la operacionalizacion de variables.

En el capitulo V se detalla los métodos e instrumentos que se utilizé en la investigacion,
el tipo de investigacion, disefio y drea de investigacion, se describe la poblacion y muestra
compuesta por usuarios de la universidad.

En el capitulo VI se expone y analiza los resultados del desarrollo del sistema, se explica
la determinacion de los requerimientos, el andlisis y disefio, la implementacion y las
pruebas respectivas que se realizaron y la prueba de hipdtesis.

Finalmente se tiene las conclusiones alcanzadas en la investigacion, las recomendaciones

respectivas y anexos.
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CAPITULO I

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. Definicion y formulacion del problema
1.1.1. Descripcion del problema

La Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac es una
institucién publica destinada a la ensefianza superior, que estd constituida por
las facultades de ingenieria (Ingenieria Civil, Ingenieria de Minas, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Informatica y Sistemas, Ingenieria Agroecoldgica -
Vilcabamba), administracién (Administracion de Empresas), educaciéon y
ciencias sociales (Ciencia, Politica y Gobernabilidad, Educacién Inicial
Intercultural y Bilingiie), medicina veterinaria (Medicina Veterinaria y
Zootecnia) y que concede los grados académicos correspondientes a la
poblaciéon Abanquina, al igual que otras universidades presenta problemas que
bien podrian tener soluciones estratégicas.

La situacion actual de la universidad en cuanto a la obtencién de
informacién de los trdmites viene siendo muy lenta y confusa. Por ejemplo en
el caso de la obtencion de certificado de estudio, las cuales se realizan previo
a una solicitud a la universidad. El registro de las solicitudes se realizan
manualmente en hojas bond o cuadernos fisicos de acuerdo a la atencion por
dia que son un promedio de 30 solicitudes, lo que genera en muchas ocasiones
confusiéon en los datos o demora de ellas para llegar a lo solicitado ya
que pasan por las diferentes dreas; por lo que se termina atendiendo en
orden de llegada, lo que genera un malestar en la poblacion en general.
Las cargos entregados por el responsable se encuentran archivados en folderes

por orden de llegada de cada documento lo que demora la busqueda en
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el momento de obtener el documento solicitado o ver en qué proceso se
encuentra, todos los datos se registran manualmente en la hoja adjunta en el
folder de los cargos de los diferentes documentos, ya que para la atencién
de un documento requiere pasar por mesa de partes y registrar los datos
primarios del trdmite, a diarios se utiliza un promedio 100 hojas bond, con
célculo mensual de 3 millares de papel bond.

Cada tramite trabaja con el TUPA de su institucion, en el texto tnico de
procedimientos administrativos de la universidad para el certificado de
estudios tiene una duracién de 5 dias pero todo este proceso para la poblacion
tarda un promedio de 2 semanas aproximadamente ya que a la demanda de
solicitudes en cada unidad de atencién sigue existiendo espera para su
turno, estos inconvenientes se genera en todos los tramites que afectan el
desempefio laboral del personal, ya que por los reclamos y molestias de
la poblacion no trabajan satisfactoriamente. Una de las prioridades de la
universidad es identificar los problemas frecuentes y concurrentes que
pueda generarse para lo cual se obtienen reportes mensuales y anuales los
cuales son emitidos por el personal correspondiente como son
administrativos; quienes a diario utilizan un promedio de un millar entre
las diferentes dreas, los cuales llevan un costo excesivo en los egresos de la

Universidad.

1.1.2. Formulacion del Problema
Problema General
- (En qué medida la implementacion del sistema integrado optimiza el
seguimiento del tramite documentario en la Universidad Nacional Micaela

Bastidas de Apurimac?
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Problemas Especificos
- ¢(En qué medida la implementacion del sistema integrado del tramite
documentario ayuda a obtener la informacién pertinente en la recepcion
de documentos?
- (En qué medida la implementacién del sistema integrado del tradmite
documentario ayuda a monitorear el estado de los documentos?
- (En qué medida la implementacién del sistema integrado del tramite
documentario agiliza el tiempo en las consultas pertinentes?
1.2. Justificacion e importancia de la investigacion
Se tiene por objetivo crear un sitio web de tramite documentario, para agilizar y
mejorar el seguimiento de los documentos en la universidad, facilitando de esta manera
a que las personas que buscan sus documentos puedan realizarlos mediante el sitio web
y no estar en forma presencial en la universidad lo cual lleva tiempo y gastos de recursos
econdmicos.
La implementacion de un sistema integrado de seguimiento de tramite documentario
en la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac se justifica porque
permite agilizar el tiempo en las consultas pertinentes para cada expediente, donde
el encargado de las diferentes oficinas podra realizar sus funciones de manera més
eficiente reduciendo asi el tiempo de atencion al usuario.
La implementacion de un sistema integrado de seguimiento de trdmite
documentario mejora eficientemente a monitorear el estado de los documentos
que estdn en las diferentes dreas, las personas podran acceder desde su propio hogar
o desde su centro de trabajo y hacer el seguimiento de sus documentos mediante

internet.

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU



8-249

1.3. Alcances y Delimitaciones
Alcance
El planteamiento de esta investigaciéon se realizd para generar y desarrollar un
Sistema de Tramite Documentario que permita a la Universidad Nacional Micaela
Bastidas de Apurimac gestionar los trdmites documentarios, a fin de brindar la
posibilidad de llevar de manera rdpida, sencilla y efectiva el registro de todos los
documentos.
Delimitacion
Tomando en cuenta que no existe ninguna aplicacién informatica que se encargue
de este tipo de control ni registro, la investigacion se ha delimitado en los siguientes
aspectos:
Delimitacion Temporal.
El estudio se realiz6 en un periodo comprendido desde enero de 2017 hasta
el afio 2018
Delimitacion Geografica.
El 4rea geogréfica seleccionada para el desarrollo de la investigacion, esta
orientada a 4 oficinas de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de

Apurimac.
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CAPITULO II
OBJETIVOS
2.1. Objetivo General
Determinar si el Sistema integrado optimiza el seguimiento del tramite
documentario en la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac.
2.2. Objetivos Especificos
- Demostrar si el Sistema integrado ayuda a obtener informacién pertinente en la
recepcion de documentos.
- Comprobar si el Sistema integrado ayuda a monitorear el estado de los
documentos.

- Demostrar si el Sistema integrado agiliza el tiempo de consultas pertinentes.
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CAPITULO III
MARCO TEORICO
3.1. Antecedentes de la investigacion
a. Internacionales
Rodriguez (2013), en su trabajo de investigacion : Sistema de Gestion Documental de
la Universidad Nacional Agraria - Nicaragua, en la Universidad Andalucia de
Nicaragua, en la que propone la automatizaciéon de un sistema de gestion documental
la cual ayudard en la mejora y agilizacion del tramite de documentos el cual involucra
el manejo de documentos de gestion en su sede central, centros universitarios
regionales CUR o sedes regionales, con este sistema también se implantardn politicas
y normas que permitirdn orientar cada gestion facilitando asi el funcionamiento
efectivo y 4gil en cada uno de sus procesos.
Las aplicaciones y tratamientos archivistico de forma estandar y uniforme en la sede
central y las sedes regionales posibilitard dar respuestas a usuarios internos y externos
de la universidad y asi cumplir con las leyes recientemente aprobadas “Ley de acceso
a la informacion publica” y sumamos a la gran tarea de disponer la informacion que
compete sea de uso publico.
Todo esto con el fin de generar procesos administrativos estudiados, simplificados,
compactados y bien realizados con el ahorro de tiempo en la busqueda de documentos,
y la propia agilizacion de estos con la aplicacion de sistemas de tramite documentario
los cuales se estan implantando a nivel internacional.
Las conclusiones a las que llego el autor, nos direccionan a este tipo de automatizacion

las cuales nos llevan a un directo desarrollo tanto administrativo como social.
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Arcos (2012), en su trabajo de investigacion denominado: La implementacion
del sistema de administracion documentaria para la universidad técnica de
Cotopaxi en el periodo académico 2011 — 2012, Universidad Técnica de
Cotopaxi. El propésito del autor es de mejorar la organizacion de los archivos
de gestion durante su ciclo de vida para los diferentes departamentos de la
Universidad Técnica de Cotopaxi, debido a los problemas de falta de una
organizacion con los documentos, pérdida de tiempo para un trdmite, y por ende
mediante la implementacién del sistema de administracion documentaria,
permitiendo que los usuarios desarrollen un crecimiento considerable, gracias
a la tecnologia y aplicacion de estrategias para poder enfrentar la competencia y
demostrando niveles altos de eficiencia y eficacia. El autor llega a las diferentes
conclusiones como son de mejor tiempo de respuesta para cualquier tramite
demostrando eficiencia y eficacia en la atencién a los usuarios internos y

externos, y un control constante por parte de los directivos.

Campillo (2010), en su trabajo de investigacion denominado: Sistema de gestion
de documentos de archivo para empresas de la construccion del territorio de
Camagiiey, Universidad de Granada. Planteé que en las organizaciones existe
un conjunto de factores que inciden en el tratamiento eficaz y eficiente
de la documentacién, fundamentado en teorias como la administracién de la
informacion y el propio desarrollo de tecnologias informaticas. A partir de este
problema en una primera fase ella investiga sobre el estado de la cuestion de la
gestion documental y sistemas en las organizaciones empresariales cubanas, se
analizan las politicas y normas vigentes establecidas para el cumplimiento de

este proceso. En una fase la autora tiene en cuenta directrices internacionales
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que sirven de estdndar para el disefio e implementacion un sistema de gestion
integral de documentos de archivo en organizaciones empresariales del sector de
la construccion del territorio de Camagiiey. Llegando a los resultados de la
validacion a través del método de consulta de expertos, desarrollando
todo el procedimiento cientifico que lo avala, demostr6 la factibilidad de SiGeiD
(1.0) y las potencialidades que presenta para las organizaciones que deseen
agilizar el proceso de gestion de documentos. Convirtiendo en una oportunidad
para ser generalizado aquellas organizaciones que deseen realizar con calidad
dicho proceso, bajo un ambiente colaborativo de la institucion, debido a la
importancia que reviste y los beneficios que aporta. Concluye con la presentacion
de los resultados del sistema propuesto, que permiten validar la calidad del

mismo, asi como las mejores que trae consigo su implantacion.

b. Nacionales
Huertas (2006), en su trabajo de investigacion denominado: Mejora del tiempo
de respuesta a los remitentes de documentos mediante la aplicacion de un
sistema de tramite documentario en una facultad, Universidad Nacional de
Ingenieria. Se centrd en el &mbito de interaccién con documentos tanto externos
e internos, y su principal problema la demora en el tiempo de respuesta a las
consultas de los remitentes de tramites. Por ende el objetivo principal de su
investigacion fue mejorar el tiempo de respuesta a las consultas de los
remitentes mediante la aplicacién de un sistema de tramite documentario, y
como sus objetivos especificos planted: automatizar una parte del proceso
de trdmite documentario, permitir que los trdmites se procesen mads rapido,
reducir el tiempo en dar mantenimiento en los trdmites. Llegando el autor

a una conclusion, viable porque se ha definido claramente las variables
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dependientes e independiente, permitiendo reducir el nimero de horas —
hombre en el procesamiento de trdmites, lo cual implic6 un ahorro
importante para la oficina de mesa de partes, resolviendo los problemas que se

pueden incurrir al procesar un tramite en forma manual.

Cruz (2008), en su trabajo de investigacion denominado: Desarrollo de un
sistema informdtico basado en plataforma web para mejorar el proceso de
tramite documentario en el gobierno provincial de Chiclayo, Universidad Sefior
de Sipan. Se centr6 en el gobierno por ser una institucion puiblica que maneja
una gran cantidad de documentos tanto internos como externos que se procesan
diariamente lo cual genera ciertas deficiencia como: el tiempo de demora de un
documento ser procesado por las dependencias inmersas en el proceso de tramite,
es tedioso y complejo conocer el recorrido total o parcial del documento por
las diversas dependencias y personal inmersos en dicho tradmite, asi mismo su
estado y condicidn. Su objetivo fue desarrollar un sistema informdtico basado
en plataforma web para mejorar el proceso de tramite documentario, en los
especificos como: observar y definir la situacién actual del proceso de tramite
documentario. Llegando el autor a las conclusiones que por manejar gran
cantidad de documentos de tramitacion, estos se procesan de manera
ineficiente generando ciertas limitaciones, por lo que fue necesario la
implementaciéon de un sistema informatico que permita mejorar y optimizar

dicho proceso.

Carrera (2009), en su trabajo de investigacion denominado: Andlisis y diserio de

un sistema de trdmite de documentos de pago de proveedores via intranet,
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Pontificia Universidad Catdlica del Perd, propone el andlisis y disefio de un
sistema de trdmite de documentos de pago a proveedores via Intranet, que puede
ser implementado en cualquier institucion organizada en unidades. La
organizacion de este documento, guia al lector en el conocimiento gradual del
problema, la gran mayoria de empresas a lo largo del ejercicio de su actividad
econdmica realiza adquisiciones de bienes y necesita la prestacion de diversos
servicios como parte de la cadena de suministros, es decir, los proveedores emiten
comprobantes de pago por los bienes entregados o servicios prestados, y la
empresa debe encargarse de verificar que el detalle de cada documento sea el
correcto, para luego proceder a su pago, el andlisis y disefio de la alternativa de
solucion. Asi en su trabajo de investigacion el autor resume, en el primer capitulo,
present6 la definicion y el marco conceptual del problema, y describe y sustenta
la alternativa de solucién y planteando los objetivos de su investigacién como:
disefiar un sistema que brinde las facilidades para definir los flujos de aprobacién
que sean necesarios dentro de la institucién en cualquier momento, evitando
perdidas y/o deterioro de los documentos fisicos y evitando duplicidad de
documentos a tramitar. En el segundo capitulo, detalla la metodologia que utilizd,
los requerimientos identificados y el andlisis de los mismos. En el tercer capitulo,
disefa la alternativa de solucion. Finalmente, en el cuarto capitulo, el incluye las
observaciones, conclusiones y recomendaciones.
El sistema le brind6 las siguientes funcionalidades:

- Registro de documentos en la institucion via Intranet a través de una

interfaz de usuario amigable e intuitivo
- “documento de tramite”; aqui define el flujo de aprobacién que debe

seguir el documento.
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- Registro del documento digitalizado, el cual plantea al adjunto al
documento de tramite, para evitar el trinsito a través de las oficinas de
la institucidn para su aprobacion.

- Aprobacion del documento de tramite en cada nivel del flujo, a cargo de
la unidad correspondiente.

- Devolucién del documento de tramite, en caso se encuentre algtin dato
erréneo cuando el flujo que estd siguiendo el documento deba ser
cambiado.

- Anulacién del tramite del documento, en caso el documento no deba
continuar el tramite y deba ser devuelto al proveedor.

- Contabilizaciéon y reversion de la contabilizacion del documento de
tramite.

- Interfaz con el sistema de pagos institucional, lo que permitié conocer el
estado del tramite de los documentos de pago a proveedores en dicho
sistema.

- Bisqueda de documentos de tramite, segun el perfil de cada usuario.

- Envio y recepciéon de los documentos fisicos, a través de lo que en
adelante el autor lo denominé “lote de documentos”.

- Busqueda de lotes de documentos, segun el perfil de cada usuario.

- Extranet de proveedores, la cual permitié que los proveedores puedan
consultar el estado del tramite de los documentos de pago que ha emitido
a la institucion.

A manera de aplicacion préctica el autor presento el andlisis y disefio para la
Pontificia Universidad Catodlica del Peru, institucion que recibe un promedio

diario de cuatrocientos cincuenta documentos de sus proveedores, los cuales son
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consecuencia de la adquisicion de bienes y servicios que realizan las diferentes

unidades que la conforman

Como consecuencia del trabajo realizado el autor ha llegado a las siguientes

conclusiones:

Cumpli6 con el objetivo de realizar el andlisis y disefio de un sistema de
Tramite de Documentos de Pago a Proveedores via Intranet, con el fin
de apoyar las labores administrativas de una institucién organizada en
unidades como la PUCP, institucion del caso préctico.

Realiz6 el andlisis y disefio del sistema en base a los procesos principales
del negocio. Los requerimientos se determinaron a través del
levantamiento de informacién en las reuniones sostenidas con el
personal involucrado en los 101 procesos del negocio de cada unidad, y
fueron refinados con la participacion de ellos en el disefio de los
prototipos. La participacion de los “stakeholders” y futuros usuarios del
sistema durante el proceso de desarrollo de software es de suma
importancia para alcanzar los propédsitos de la institucion.

Logré brindar la funcionalidad que permite la creaciéon de flujos de
aprobacion de documentos de acuerdo a las necesidades de la institucion,
de manera flexible, quedando a criterio la centralizacién o
descentralizacion de cada nivel de tramite de los documentos, asi como
la eleccion de los niveles

Fase de Inicio, en esta fase €l ha elaborado el modelado del negocio,
realizando una descripcion de las dreas y procesos criticos en estudio.
Los artefactos que se han desarrollados son: el Modelo de Casos de Uso

de -involucrados en cada flujo.
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El autor mejor6 el proceso de tramite de los documentos de pago a proveedores,
y la implementacion del sistema lo realiz6 en base al andlisis y disefio realizado

en la presente tesis.

3.2. Marco Teorico

3.2.1 Sistema.

Un Sistema es un conjunto interrelacionado de elementos que proveen
informacion para el apoyo de las funciones de operacién, gerencia y toma

de decisiones en una organizacion (Castellanos, 2011).

Los sistemas contribuyen a la efectividad y eficiencia de los negocios, sobre
todo cuando se emplean en funciones especificas de negocios, como
contabilidad, finanzas e ingenieria, y cuando se usan para que las compaiiias
cumplan sus objetivos de forma mads rapida, facilitando el trabajo en equipo
(Castell, 1999).

Una integracion logra que todas las partes obtengan mayores resultados y
minimicen el tiempo a invertir en el desempeiio de cualquier actividad, ya que
al integrar todos los elementos se logra agilizar y comprender mejor el trabajo
a desarrollar.

El sistema integrado posee un nivel de coherencia interna que hace que un
cambio producido en cualquiera de sus subsistemas produzca cambios en los
demads subsistemas y hasta en el sistema mismo.

Segun el Magister José Marrufo: Un sistema de informacion gerencial es un
sistema integrado que proporciona informacién con el objeto de apoyar la
planeacidn, control y las operaciones de una organizacion con el fin de

desarrollar informacion util en la administracion.
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Implica personal, procedimientos, equipos, modelos y otros.

=% é

th P ﬁ“ Bs

Figura 1: Sistema Integrado de Gestion
Fuente: Alberch (2001). Los sistemas de gestién integral de documentos como aliados de
las politicas de eficiencia y rentabilidad en los ayuntamientos.

Un sistema se puede definir desde el punto de vista técnico como un conjunto
de componentes interrelacionados que recolectan, recuperan, procesan,
almacenan y distribuyen informacion para apoyar toma de decisiones y el
control en una organizacién. Ademds, los sistemas también pueden ayudar a
los gerentes y trabajadores analizar problemas, visualizar asuntos complejos y
crear nuevos productos. Los sistemas contienen informacién acerca de las
personas, lugares y cosas importantes dentro de la organizacién o del entorno
en que se desenvuelve.

La tecnologia de la informacién es una de las muchas herramientas que los
gerentes utilizan para enfrentarse al cambio. El hardware de computo es
equipo fisico utilizado para realizar las actividades de entrada procesamiento
y salida de un sistema de informacidn.

Consta de los siguientes: dispositivos de entrada, salida y almacenamiento,
asi con dispositivos de telecomunicaciones.

(Como mejora la Tecnologia de Informacion los procesos de negocios?

Incrementando la eficiencia de los procesos existentes y posibilitando
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procesos completamente nuevos capaces de transformar la empresa. Los

sistemas automatizan muchos pasos en los procesos de negocios que

antes se hacian de manera manual (Laudon, 2008, p. 68).

A. Definiciones de los sistemas

Para efectos del contenido del presente documento se consideraran algunos

conceptos que contribuirdn a una mejor comprensiéon de lo que son los

sistemas.

Un sistema es una reunién o conjunto de elementos relacionados.
Es una unién de partes o componentes conectados en forma
organizada. Un sistema puede existir realmente como un agregado
natural de partes componentes encontradas en la naturaleza, o ésta
puede ser un agregado inventado por el hombre, una forma de ver el
problema que resulta de una decision deliberada de suponer que un
conjunto de elementos estdn relacionados y constituyen un sistema.
Un conjunto de elementos dindmicamente relacionados.

Un sistema es un conjunto o un todo formado por partes conectadas
en cierta forma y orientadas al mismo proposito.

Es “un todo organizado o complejo; un conjunto o combinacién de
cosas o partes, que forman un todo complejo o unitario”.

La palabra “sistema” tiene muchas connotaciones: un conjunto de
elementos interdependientes e interactuantes; un grupo de unidades
combinadas que forman un todo organizado y cuyo resultado es
mayor que el resultado que las unidades podrian tener si funcionaran

independientemente (Murillo, 2009).
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B. Caracteristicas de los sistemas
Sistema es un todo organizado y complejo; un conjunto o combinacién de
cosas o partes que forman un todo complejo o unitario. Es un conjunto de
objetos unidos por alguna forma de interaccidon o interdependencia. Los
limites o fronteras entre el sistema y su ambiente admiten cierta
arbitrariedad (Murillo, 2009).
Otra caracteristica de los sistemas es que contiene unidades reciprocamente
relacionadas. De ahi se deducen dos conceptos: propdsito (u objetivo) y
globalismo (o totalidad).

e Propd6sito u objetivo: todo sistema tiene uno o algunos propésitos.
Los elementos (u objetos), como también las relaciones, definen una
distribucidn que trata siempre de alcanzar un objetivo.

e Globalismo o totalidad: un cambio en una de las unidades del
sistema, con probabilidad producira cambios en las otras. El efecto
total se presenta como un ajuste a todo el sistema, es decir, existe
una relacion de causa/efecto. De estos cambios y ajustes, se derivan
dos fendmenos: entropia y homeostasia; estos se refieren a que los
sistemas tienden a desgastarse y desintegrarse con el correr del
tiempo, ademds de mantener un equilibrio dindmico entre sus partes.

La entropia es la mdxima probabilidad de los sistemas es su progresiva
desorganizacion y, su homogenizacion con el ambiente. Los sistemas
cerrados estdn irremediablemente condenados a la desorganizacién. No
obstante hay sistemas que, al menos temporalmente, revierten esta
tendencia al aumentar sus estados de organizacion. La homeostasia, se

refiere a los organismos vivos en tanto sistemas adaptables. Los procesos
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homeostéticos operan ante variaciones de las condiciones del ambiente,
corresponden a las compensaciones internas al sistema que sustituyen,
bloquean o complementan estos cambios con el objeto de mantener
invariante la estructura sistémica, es decir, hacia la conservacién de su
forma (Murillo, 2009).

C. Clasificacion de los sistemas
Existe una gran variedad de sistemas y una amplia gama de tipologias para
clasificarlos, de acuerdo con ciertas caracteristicas basicas.
c.1 En cuanto a su constitucion, los sistemas pueden ser fisicos, abstractos
e integrados:

e Sistemas fisicos o concretos, cuando estdn compuestos por equipos,
por maquinaria y por objetos y cosas reales. Pueden ser descritos en
términos cuantitativos de desempefio.

e Sistemas abstractos, cuando estdn compuestos por conceptos,
planes, hipétesis e ideas. Aqui, los simbolos representan atributos y
objetos, que muchas veces s6lo existen en el pensamiento de las
personas.

c.2 En cuanto a su naturaleza, los sistemas pueden ser cerrados o abiertos:

e Sistemas cerrados: Son los sistemas que no presentan intercambio
con el medio ambiente que los rodea, pues son herméticos a
cualquier influencia ambiental. Asi, los sistemas cerrados no reciben
ninguna influencia del ambiente, y por otro lado tampoco
influencian al ambiente (Murillo, 2009).

Se le ha dado el nombre de sistema cerrado a aquellos sistemas cuyo

comportamiento es totalmente deterministico y programado y que
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operan con muy pequefio intercambio de materia y energia con el

medio ambiente (Murillo, 2009).

e Sistemas abiertos: Sistemas que presentan relaciones de
intercambio con el ambiente, a través de entradas y salidas. Los
sistemas abiertos intercambian materia y energia regularmente con
el medio ambiente, y son eminentemente adaptativos (Murillo, 2009).

D. Componentes de los sistemas

e Entradas: son los ingresos del sistema que pueden ser recursos
materiales, recursos humanos o informacién, y las entradas pueden ser:
en serie, aleatorias y retroaccion (Murillo, 2009).

e Proceso: El proceso es lo que transforma una entrada en salida, como
tal puede ser una maquina, un individuo, una computadora, un producto
quimico, una tarea realizada por un miembro de la organizacion.

e Caja negra: Se utiliza para representar a los sistemas cuando no
sabemos qué elementos o cosas componen al sistema o proceso.

e Salidas: La salida de los sistemas son los resultados que se obtienen de
procesar las entradas. Al igual que ésta, puede adoptar la forma de
productos, servicios e informacion. Las mismas son el resultado del
funcionamiento del sistema o, alternativamente, el propodsito para el
cual existe el sistema (Murillo, 2009).

e Retroalimentacion: Son los procesos mediante los cuales un sistema
abierto recoge informacion sobre los efectos de sus decisiones internas
en el medio, informacidon que actua sobre las decisiones (acciones)

sucesivas. La retroalimentacion puede ser negativa o positiva.
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Los sistemas con retroalimentacion negativa estan asociados a los procesos

de autorregulacion y se caracterizan por la mantencion de determinados

objetivos. En cambio, los de retroalimentacion positiva indican una cadena

cerrada de relaciones causales en donde la variacibn de uno de sus

componentes se propaga en otros componentes del sistema, reforzando la

variacion inicial y propiciando un comportamiento sistémico caracterizado

por un autor reforzamiento de las variaciones. La retroalimentacion

positiva estd asociada a los fendmenos de crecimiento y diferenciacién

(Murillo, 2009).

E. Tipos y usos de sistemas integrados

A continuacion relacionamos las caracteristicas de los SI:

Sistemas transaccionales. Su principal caracteristica es:

A través de estos suelen lograrse ahorros significativos de mano de
obra, debido a que automatizan tareas operativas de la
organizacion (Ponjuan, 2007).

Sistemas de apoyo a las decisiones. La principal caracteristica de
estos es: Apoyan la toma de decisiones, por su misma naturaleza,
son repetitivos y soportan decisiones no estructuradas que no
suelen repetirse. Este tipo de sistemas puede incluir la
programacion de la produccidon, compra de materiales, flujo de
fondos, proyecciones financieras, modelos de simulacion de
negocios, modelos de inventarios, etcétera (Ponjuan, 2007).
Sistemas de apoyo de las decisiones. La principal caracteristica de
estos es que: Suelen introducirse después de la implantacion de los

sistemas transaccionales mas relevantes de la empresa, porque estos
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tltimos constituyen su plataforma de informacién (Ponjuan, 2007).
e Sistemas estratégicos. Su funciéon primordial no es apoyar la
automatizacion de procesos operativos ni proporcionar informacion
para apoyar la toma de decisiones (Ponjuan, 2007).
F. Analisis de los sistemas
Los gerentes interesados en utilizar sistemas de informacién para
conseguir una ventaja competitiva tendrdn que realizar un andlisis de los
sistemas estratégicos. Para identificar los tipos de sistemas que aportan
una ventaja estratégica a sus empresas (Laudon, 2008, p. 78).
Por lo general, la adopcién de los sistemas estratégicos requiere cambios
en la meta del negocio, en la relacién con los clientes y proveedores, y en
los procesos de negocios. Estos cambios socio técnicos, que afectan a los
elementos sociales y técnicos de la organizacion, se puede considerar
transicion estratégica, es decir, desplazamientos en niveles de sistemas
socio técnicos (Laudon, 2008, p. 78).
G. Estrategias para el desarrollo de sistemas
Los sistemas de informacién basada en computadora sirven para
diversas finalidades que van desde el procesamiento de las transacciones
de una empresa, hasta proveer de la informacidn necesaria para decidir
sobre asuntos que se presentan con frecuencia, asistencias a los altos
funcionarios con la formulacion de estrategias dificiles y de la vinculacion
entre la informacion de las oficinas y los datos de toda la corporacion.
En algunos casos los factores que deben considerarse en un proyecto de
sistemas de informacion, tales como el aspecto mds apropiado de la

computadora o la tecnologia de comunicacion que se va utilizar, el impacto
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del nuevo sistema sobre los empleados de la empresa y las caracteristicas
especificas que el sistema debe tener, se puede determinar de una manera

secuencial (Senn, 1997, p. 34).

3.2.2 Software
Conjunto de programas de computadora, como también los documentos
asociados y la configuraciéon de datos que se necesitan para hacer que
estos programas operen de manera correcta. Un software consiste en varios
programas independientes, archivos de configuracion que se utiliza para
ejecutar estos programas, un sistema de documentacién que describe la
estructura del sistema, la documentacion para el usuario que explica cdmo

utilizar el sistema y sitio web (Sommerville, 2005, p. 5).

A. Ingenieria de software

La planeacién y control son elementos fundamentales en todo sistema
exitoso. En el desarrollo de software para el sistema, el andlisis de
sistemas debe saber que la planeacion tiene lugar en el disefo, incluso antes
de que empiece la programacion.

Necesitamos técnicas que nos ayuden a establecerlos objetivos del
programa, de manera que nuestros programas estén completos. También
necesitamos técnicas de disefio que nos ayuden a separar el esfuerzo de

programacion en modulos manejables (Sommerville, 2005, p. 6).

3.2.3 Meétricas de la calidad de sistemas de informacién
La calidad del software a nivel de empresa se refiere a las acciones que
se toma de forma comun para asegurar que se desarrolla software de
calidad en todos los proyectos. Se divide en dos tipos de procesos:

- Gestion de la calidad del software: aspecto de la funcion general de la
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gestion que determina y aplica la politica de calidad (objetivos vy
directrices generales de calidad de una empresa). Incluye planificacion
estratégica, asignacion de recursos, etc. (Pressman, 2005, p. 571).

- Aseguramiento o garantia de la calidad del software: conjunto de
actividades planificadas y sistemdticas necesarias para aportar la
confianza en que el producto satisfard los requisitos dados de calidad.

Incluye evaluaciones, auditorias, etc. (Pressman, 2005, p. 571).

Definiciones
Grado en el que Conjunto de actividades
un conjunto de que permiten satisfacer las Calidad
caracteristicas cumple necesidades de un colectivo Realizada
con los requisitos

Calidad . / \
Calidad =~ Calidad
Programada Necesaria
Satisfaccion del cliente
y conformidad con sus Grado de satisfaccion
requisitos que produce al cliente

Figura 2: Definicion Calidad de Software
Fuente: ISO 9001:(2008). Sistema de Gestion de la calidad. Requisitos: Traduccion
certificada. La Habana: Oficina de Normalizacion.

3.2.4 Norma ISO 9126
El estandar ISO 9126, ahora englobado en el proyecto SQuaRE para el
desarrollo de la norma ISO 25000, establece un modelo de calidad en el
que se recogen las investigaciones de multitud de modelos de calidad
propuestos por los investigadores durante los ultimos 30 afios para la
caracterizacion de la calidad del producto software (Martinez, 2016).
Este estandar propone un modelo de calidad que se divide en tres vistas:

interior, exterior y en uso. Estas vistas estdn compuestas por caracteristicas,
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que se dividen en sub caracteristicas, y que estas a su vez se componen de

atributos (Martinez, 2016).

a.

Calidad interna y externa: Especifica 6 caracteristicas para la calidad
interna y externa las cuales, estdn subdivididas. Estas divisiones se
manifiestan externamente cuando el software es usado como parte de un
sistema informadtico, y son el resultado de atributos internos de software
(Martinez, 2016).

Calidad en uso: Calidad en uso es el efecto combinado para el usuario
final de las 6 caracteristicas de la calidad interna y externa del software.
Especifica 4 caracteristicas para la calidad de uso.

Al unir la calidad interna y externa con la calidad en uso se define un
modelo de evaluacién mas completo, se puede pensar que la usabilidad del
modelo de calidad externa e interna pueda ser igual al modelo de calidad
en uso, pero no, la usabilidad es de forma como los profesionales
interpretan o asimilan la funcionalidad del software y la calidad en uso se
puede asumir como la forma que lo asimila o maneja el usuario final. Si se
unen los dos modelos, se puede definir que los 6 indicadores del primer
modelo tiene sus atributos y el modelo de calidad en uso sus 4 indicadores

pasarian hacer sus atributos, mirdndolo graficamente quedaria asf:
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FUNCIONALIDAD

costEEReE- .

CALIDAD
ISO/MEC

__ 9126 /\

CALIDAD DE USO

CONFIABILIDAD USABILIDAD

MANTENIBILIDAD
PORTABILIDAD

Figura 3: Norma de Evaluacion ISO.
Fuente: ISO 9126:(2013). Sistema de Gestion de la calidad. Ediciones futuro. Cuba. Habana.

Se establecen categorias para las cualidades de la calidad externa e interna y
calidad en el uso de software, teniendo en cuenta estos 7 indicadores
(funcionalidad, confiabilidad, utilidad, eficiencia, capacidad de
mantenimiento, portabilidad y calidad de uso), que se subdivide a su vez en
varios indicadores; estas se pueden medir por métrica interna o externa

(Martinez, 2016).

FUNCIONALIDAD

- ..

CONFIABILIDAD {MODELO DE CALIDA}
| EXTERNA E INTERNA
Y CALIDAD DE USO

USABILIDAD

MANTENIBILIDAD CALIDAD DE USO

PORTABILIDAD

Figura 4: Evaluacion Interna, Externa 'y Calidad de Uso ISO.
Fuente: ISO 9126:(2013). Sistema de Gestion de la calidad. Ediciones futuro. Cuba. Habana.

Las definiciones se dan para cada caracteristica y sub caracteristica de calidad
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del software que influye en la calidad. Para cada caracteristica y sub
caracteristica, la capacidad del software es determinada por un conjunto de
atributos internos que pueden ser medidos. Las caracteristicas y sub
caracteristicas se pueden medir exactamente por la capacidad del sistema que
contiene el software (Martinez, 2016).

b.1 Funcionalidad: Funcionalidad es la capacidad del software de cumplir y
proveer las funciones para satisfacer las necesidades explicitas e implicitas
cuando es utilizado en condiciones especificas (Martinez, 2016).

A continuacién se muestra la caracteristica de funcionalidad y las sub

caracteristicas que cubre:

ADECUACION SEGURIDAD

i

INTEROPERABILIDAD

CONFORMIDAD DE LA
FUNCIONABILIDAD

Figura 5: Caracteristica de Funcionalidad.
Fuente: ISO 9126:(2013). Sistema de Gestion de la calidad. Ediciones futuro. Cuba. Habana.

La funcionalidad se divide en 5 criterios:
b.1.1 Adecuacion: La capacidad del software para proveer un adecuado
conjunto de funciones que cumplan las tareas y objetivos especificados por
el usuario (Martinez, 2016).
b.1.2 Exactitud: La capacidad del software para hacer procesos y entregar

los resultados solicitados con precision o de forma esperada. (Martinez, 2016).
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b.1.3 Interoperabilidad: La capacidad del software de interactuar con
uno o mas sistemas especificos (Martinez, 2016).
b.1.4 Seguridad: La capacidad del software para proteger la informacién
y los datos de manera que los usuarios o los sistemas no autorizados no
puedan acceder y la capacidad de aceptar el acceso a los datos de los
usuarios o sistemas autorizados (Martinez, 2016).
b.1.5 Conformidad de la funcionalidad: La capacidad del software de
cumplir los estdndares referentes a la funcionalidad (Martinez, 2016).
b.2 Confiabilidad: La confiabilidad es la capacidad del software para asegurar
un nivel de funcionamiento adecuado cuando es utilizado en condiciones
especificas. En este caso la confiabilidad se amplia al sostener un nivel

especificado de funcionamiento y no una funcién requerida (Martinez, 2016).

TOLERANCIA A

\

RECUPERABILIDAD CONFORMIDAD

DE CONFIABIALIDAD

Figura 6: Caracteristica de Confiabilidad.
Fuente: ISO 9126:(2013). Sistema de Gestion de la calidad. Ediciones futuro. Cuba. Habana.
La confiabilidad se divide en 4 criterios:
b.2.1 Madurez: La capacidad que tiene el software para evitar fallas
cuando encuentra errores. Ejemplo, la forma como el software advierte al

usuario cuando realiza operaciones en la unidad de diskett vacia, o cuando
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no encuentra espacio suficiente el disco duro donde esta almacenando los

datos (Martinez, 2016).

b.2.2 Tolerancia a errores: La capacidad que tiene el software para

mantener un nivel de funcionamiento en caso de errores (Martinez, 2016).

b.2.3 Recuperabilidad: La capacidad que tiene el software para

restablecer su funcionamiento adecuado y recuperar los datos afectados en

el caso de una falla (Martinez, 2016).

b.2.4 Conformidad de la fiabilidad: La capacidad del software de

cumplir a los estdndares o normas relacionadas a la fiabilidad.
b.3 Usabilidad: La usabilidad es la capacidad del software de ser entendido,
aprendido, y usado en forma ficil y atractiva. Algunos criterios de
funcionalidad, fiabilidad y eficiencia afectan la usabilidad, pero para los
propésitos de la ISO/IEC 9126 ellos no clasifican como usabilidad. La
usabilidad estd determinada por los usuarios finales y los usuarios indirectos
del software, dirigidos a todos los ambientes, a la preparaciéon del uso y el

resultado obtenido (Martinez, 2016).

OPERABILIDAD

I USABILIDAD |

CONFORMIDAD
DE USABILIDAD

Figura 7: Usabilidad.
Fuente: ISO 9126:(2013). Sistema de Gestion de la calidad. Ediciones futuro. Cuba. Habana.
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La usabilidad se divide en 5 criterios:
b.3.1 Entendimiento: La capacidad que tiene el software para permitir al
usuario entender si es adecuado, y de una manera féacil como ser utilizado
para las tareas y las condiciones particulares de la aplicacién. En este
criterio se debe tener en cuenta la documentacion y de las ayudas que el
software entrega (Martinez, 2016).
b.3.2 Aprendizaje: La forma como el software permite al usuario
aprender su uso. También es importante considerar la documentacion.
b.3.3 Operabilidad: La manera como el software permite al usuario
operarlo y controlarlo.
b.3.4 Atraccion: La presentaciéon del software debe ser atractiva al
usuario. Esto se refiere a las cualidades del software para hacer mas
agradable al usuario, ejemplo, el disefo grafico (Martinez, 2016).
b.3.5 Conformidad de uso: La capacidad del software de cumplir los
estandares o normas relacionadas a su usabilidad.
b.4 Eficiencia: La eficiencia del software es la forma del desempefio adecuado,
de acuerdo a al nimero recursos utilizados segtin las condiciones planteadas.
Se debe tener en cuenta otros aspectos como la configuracién de hardware, el

sistema operativo, entre otros (Martinez, 2016).

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU



33-249

COMPORTAMINETO UTILIZACION DE
DE TIEMPOS RECURSOS

CONFORMIDAD
DE EFICIENCIA

Figura 8: Eficiencia.
Fuente: ISO 9126:(2013). Sistema de Gestion de la calidad. Ediciones futuro. Cuba. Habana.
La eficiencia se divide en 3 criterios:
b.4.1 Comportamiento de tiempos: Los tiempos adecuados de respuesta
y procesamiento, el rendimiento cuando realiza su funcién en condiciones
especificas. Ejemplo, ejecutar el procedimiento mas complejo del software
y esperar su tiempo de respuesta, realizar la misma funcién pero con mas
cantidad de registros (Martinez, 2016).
b.4.2 Utilizacion de recursos: La capacidad del software para utilizar
cantidades y tipos adecuados de recursos cuando este funciona bajo
requerimientos o condiciones establecidas. Ejemplo, los recursos
humanos, el hardware, dispositivos externos (Martinez, 2016).
b.4.3 Conformidad de eficiencia: La capacidad que tiene el software para
cumplir con los estandares o convenciones relacionados a la eficiencia.
b.S Capacidad de mantenimiento: La capacidad de mantenimiento es la
cualidad que tiene el software para ser modificado. Incluyendo correcciones o
mejoras del software, a cambios en el entorno, y especificaciones de

requerimientos funcionales (Martinez, 2016).
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CAPACIDAD DE CAMBIALIDAD

SER ANALIDADO P —

{ CAPACIDAD DE '
'-\MANTENIMIENTO
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FACILIDAD DE
PRUEBA

ESTABILIDAD

CONFORMIDAD
DE MANTENIMIENTO

Figura 9: Capacidad de Mantenimiento.
Fuente: ISO 9126:(2013). Sistema de Gestion de la calidad. Ediciones futuro. Cuba. Habana.
El mantenimiento se divide en 5 criterios:

b.5.1 Capacidad de ser analizado: La forma como el software permite
diagndsticos de deficiencias o causas de fallas, o la identificacion de partes
modificadas (Martinez, 2016).
b.5.2 Cambiabilidad: La capacidad del software para que Ila
implementacién de una modificacién se pueda realizar, incluye también
codificacion, disefio y documentaciéon de cambios (Martinez, 2016).
b.5.3 Estabilidad: La forma como el software evita efectos inesperados
para modificaciones del mismo (Martinez, 2016).
b.5.4 Facilidad de prueba: La forma como el software permite realizar
pruebas a las modificaciones sin poner el riesgo los datos.
b.5.5 Conformidad de facilidad de mantenimiento: La capacidad que
tiene el software para cumplir con los estdndares de facilidad de

mantenimiento (Martinez, 2016).

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU



35-249

b.6 Portabilidad: La capacidad que tiene el software para ser trasladado de un

entorno a otro.

FACILIDAD DE
INSTALACION

ADAPTABILIDAD

REMPLAZABILIDAD

CONFORMIDAD
DE PORTABILIDAD

Figura 10: Portabilidad.
Fuente: ISO 9126:(2013). Sistema de Gestion de la calidad. Ediciones futuro. Cuba. Habana.
La portabilidad se divide en 5 criterios:

b.6.1 Adaptabilidad: Es como el software se adapta a diferentes entornos
especificados (hardware o sistemas operativos) sin que implique
reacciones negativas ante el cambio. Incluye la escalabilidad de capacidad
interna (Ejemplo: Campos en pantalla, tablas, volimenes de transacciones,
formatos de reporte, etc.) (Martinez, 2016).
b.6.2 Facilidad de instalacion: La facilidad del software para ser
instalado en un entorno especifico o por el usuario final (Martinez, 2016).
b.6.3 Coexistencia: La capacidad que tiene el software para coexistir con
otro o varios software, la forma de compartir recursos comunes con otro
software o dispositivo (Martinez, 2016).
b.6.4 Reemplazabilidad: La capacidad que tiene el software para ser
remplazado por otro software del mismo tipo, y para el mismo objetivo

(Martinez, 2016).
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b.6.5 Conformidad de portabilidad: La capacidad que tiene el software

para cumplir con los estdndares relacionados a la portabilidad (Martinez,

2016).

b.7 Calidad de Uso

Calidad en uso es la calidad del software que el usuario final refleja, la forma

como el usuario final logra realizar los procesos con satisfaccion, eficiencia y

exactitud. La calidad en uso debe asegurar la prueba o revision de todas las

opciones que el usuario trabaja diariamente y los procesos que realiza

esporadicamente relacionados con el mismo software (Martinez, 2016).

PRODUCTIVIDAD

Q’/--"-- ----‘--\~
N

7 "
| CALIDAD EN USO |

-\\_‘--

SATISFACION
SEGURIDAD

Figura 11: Calidad de Uso.

Fuente: ISO 9126:(2013). Sistema de Gestién de la calidad. Ediciones futuro. Cuba. Habana.

La calidad de uso se divide en 4 criterios:

b.7.1 Eficacia: La capacidad del software para permitir a los usuarios

finales realizar los procesos con exactitud e integridad (Martinez, 2016).

b.7.2 Productividad: La forma como el software permite a los usuarios

emplear cantidades apropiadas de recursos, en relacion a la eficacia

lograda en un contexto especifico de uso. Para una empresa es muy

importante que el software no afecte al productividad del empleado

(Martinez, 2016).

b.7.3 Seguridad: Se refiere al que el Software no tenga niveles de riesgo

para causar dafio a las personas, instituciones, software, propiedad
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intelectual o entorno. Los riesgos son normalmente el resultado de
deficiencias en la funcionalidad (Incluyendo seguridad), fiabilidad,
usabilidad o facilidad de mantenimiento (Martinez, 2016).

b.7.4 Satisfaccion: La satisfaccion es la respuesta del usuario a la
interaccion con el software, e incluye las actitudes hacia el uso del mismo.
A continuacién se describe un cuadro donde podemos resumir las
caracteristicas y cada uno de sus atributos, este cuadro le ayudara a
visualizar el proceso de evaluacion (Martinez, 2016).

» La Eficiencia como Métrica de Calidad

Para evaluar el rendimiento de un sistema informadtico necesitamos
un conjunto de variables cuyos valores nos definen el comportamiento del
sistema. Estas variables pueden hacer referencia tanto al comportamiento
del hardware o del software como al comportamiento que el usuario
percibe del sistema. Representan los intereses de las grandes
organizaciones que ofrecen servicios a una comunidad de clientes. Es
necesario escoger el punto de eficiencia mds alto que permita cumplir
con los niveles de servicio esperados por los usuarios.

[La Norma ISO/IEC 9126]

| R R s e T LA S ) B B AN O Ot TRy P A T e R e R

FUNCIONALIDAD
= Adaptabilidad

= Exactitud

= Interoperabilidad
* Seguridad
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Figura 12: Atributos Norma Iso.
Fuente: ISO 9126:(2013). Sistema de Gestion de la calidad. Ediciones futuro. Cuba. Habana.

3.2.5 Metodologia de desarrollo de software
Metodologia de desarrollo de software es un marco de trabajo usado para
estructurar, planificar y controlar el proceso de desarrollo en sistemas de

informacién (Chacon, 2006, p. 1).

A. Metodologia RUP
Es una metodologia cuyo fin es entregar un producto de software. Se
estructura todos los procesos y se mide la eficiencia de la organizacion.
Es un proceso de desarrollo de software el cual utiliza lenguaje unificado
de modelado UML, constituye la metodologia estindar mas utilizada para
el andlisis, implementacién y documentacion de sistemas orientados a
objetos.
El RUP es un conjunto de metodologias adaptables al contexto y
necesidades de cada organizacion.
Describe cémo aplicar enfoques para el desarrollo del software,
llevando a cabo unos pasos para su realizacion. Se centra en la produccion

y mantenimiento de modelos del sistema (Chacon, 2006, p. 1).

B. Caracteristicas de la metodologia RUP
» Dirigido por Casos de Uso:
- Los casos de uso son los artefactos primarios para establecer el
comportamiento deseado del sistema.
» Centrado en la Arquitectura:
- La arquitectura es utilizada para conceptualizar, construir,

administrar y evolucionar el sistema en desarrollo.
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» lterativo e Incremental:

- Adaptable

- Conceptualmente amplio y diverso

- Enfoque orientado a objetos

- En evolucién continua

- Maneja una serie de entregas ejecutables Integra continuamente la

arquitectura para producir nuevas versiones mejoradas.

- Repetible
» Permite mediciones:

- Estimacion de costos y tiempo, nivel de avance, etc.

C. Ciclo de vida de la metodologia RUP

En cada fase se realizan una o mds iteraciones (con el objeto de ir
perfeccionando los objetivos, mediante el feedback del usuario) y hasta que
no finaliza una fase no se comienza con la siguiente. Por regla general,
la fase en la que se realizan mads iteraciones es la Construccion.
En cada fase se refinan los objetivos de las fases anteriores en el proceso
de conseguir el objetivo u objetivos de la fase, por ejemplo, en la fase
de construccion se pueden modificar, afiadir o eliminar requisitos, casos
de uso, lo que tiene un impacto en lo obtenido en fases anteriores,
acercandonos cada vez mdas a un sistema que satisfaga las necesidades de
los usuarios.
En cada fase y en cada iteracion se realiza un ciclo de vida en cascada con
las siguientes etapas: Andlisis, Disefio, Construccion (las tareas de
programacion que se realizan, sobre todo las fases de Construccion y

Transicion son perfectamente compatibles con la utilizacién de técnicas
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de integracion y andlisis estdtico de cddigo), Pruebas /Integracion
/Implantacion.
El alcance del ciclo depende en la fase en la que nos encontremos, es
decir, aunque se realice un ciclo de vida en cascada en la fase de
Iniciacién, lo mds probable es que no se llegue a construir nada o se llegue
a algin a hacer algin prototipo de muy alto nivel (Chacon, 2006, p. 2).
D. Fases del ciclo de vida de la metodologia RUP
» Primera fase : Inicio (Inception)
El objetivo general de esta fase es establecer un acuerdo entre todos
los interesados acerca de los objetivos del proyecto.
Es significativamente importante para el desarrollo de nuevo software,
ya que se asegura de identificar los riesgos relacionados con el
negocio y requerimientos. Para proyectos de mejora de software
existente, esta fase es mds breve y se centra en asegurar la

viabilidad de desarrollar el proyecto (Chacon, 2006, p. 4).

» Segunda fase: Elaboracion
El objetivo en esta fase es establecer la arquitectura base del sistema
para proveer bases estables para el esfuerzo de disefio e
implementacion en la siguiente fase. La arquitectura debe abarcar
todas las consideraciones de mayor importancia de los
requerimientos y una evaluacion del riesgo (Chacon, 2006, p. 4).

» Tercera fase: Construccion
El objetivo de la fase de construccion es clarificar los requerimientos

faltantes y completar el desarrollo del sistema basados en la
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arquitectura base. Vista de cierta forma esta fase es un proceso de
manufactura, en el cual el énfasis se torna hacia la administracién de
recursos y control de las operaciones para optimizar costos, tiempo y
calidad (Chacon, 2006, p. 4).
» Cuarta fase: Transicion

Esta fase se enfoca en asegurar que el software esté disponible para sus
usuarios. Se puede subdividir en varias iteraciones, ademds incluye
pruebas del producto para poder hacer el entregable del mismo, asi
como realizar ajuste menores de acuerdo a ajuste menores propuestos
por el usuario. En este punto, la retroalimentacion de los usuarios se
centra en depurar el producto, configuraciones, instalacién y aspectos

sobre utilizaciéon (Chacon, 2006, p. 4).

FASES
Disciplinas |mception| Eaboraton |  construction || Transition |

Modelamiento del Negocio £ :
Reguerimientos H H

Analisis y Disefo

Implementacitn
Prusbas

Implantacion
Configuracidn
& Manejo del Cambio

Administracién del Proyecto T — | So—p—

Ambiente — . —
-F"“ | [ i o i

1 Iteraciones

Figura 13: Fases del ciclo de vida de la metodologia RUP
Fuente: Rueda, C. (2006). Metodologia RUP. Recuperado de Aplicacion Metodologia RUP.

E. Principios de la metodologia RUP
- Adaptacion del proceso: El proceso debe adaptarse a las caracteristicas
de la organizacion para la que se estd desarrollando el software.
- Balancear prioridades: Debe encontrarse un balance que satisfaga a
todos los inversores del proyecto.

- Colaboracion entre equipos: Debe haber una comunicacion fluida para
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coordinar requerimientos, desarrollo, evaluaciones, planes,
resultados, entre otros.

- Demostrar valor iterativamente: Los proyectos se entregan, aunque sea
de una forma interna, en etapas iteradas. En cada iteracion se evaluara
la calidad y estabilidad del producto y analizar4 la opinién y sugerencias
de los inversores.

- Elevar el nivel de abstraccion: Motivar el uso de conceptos
reutilizables.

- Enfocarse en la calidad: La calidad del producto debe verificarse en

cada aspecto de la produccion.

F. Elementos de la metodologia RUP

- Actividades: Procesos que se han de realizar en cada etapa/iteracion.

- Artefactos: Herramientas empleadas para el desarrollo del proyecto.

Puede ser un documento, un modelo, un elemento del modelo.
- Trabajadores: Personas involucradas en cada actividad del proyecto.
3.2.6 Documentos Gestion

En esta seccion se hace un estudio preliminar del documento archivistico como
elemento indispensable de la gestion de documentos, para posteriormente
profundizar en la evolucion historica de esta temdtica y sus implicaciones en
las organizaciones.
Como es conocido por todos, la escritura desde épocas muy antiguas surge
producto de la necesidad del hombre de preservar y comunicar sus actos,
sentimientos o informaciones a sus semejantes, este hecho trajo aparejado con
el tiempo otra necesidad, la de conservar o guardar esos registros con

informacion posible de volver a ser utilizada (Casas, 2003).
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Esta situacion y otras de orden politico, econdmico y administrativo traen
como consecuencia el origen de los primeros archivos, donde se han
conservado documentos con informaciones contables y textos de diversa
indole.

Cuando los registros documentales se pasan del papiro al pergamino primero,
y luego al papel, durante la Edad media y la Edad moderna, se conforman los
archivos maés ricos de Europa, que por cierto permanecen hasta hoy, pues “el
archivo fue el lugar de preservacion bajo la jurisdiccion de una autoridad
publica. El lugar a través del cual se le otorgaba confiabilidad o credibilidad a
los documentos, esto les dio la capacidad de servir como evidencia y memoria
continua de las acciones” (Duranti, 1996).

El progreso y las grandes transformaciones de la sociedad a lo largo de las dos
ultimas centurias han originado disimiles relaciones e intercambios de todo
tipo, se han producido complicadas estructuras organizativas ya sean politicas,
administrativas e industriales, asi como el desarrollo y la diversificacion de
demandas y necesidades culturales, cientificas, educativas y técnicas entre
otras (Casas, 2003).

Los archivos de hoy son la consecuencia de esta evolucion y de estas
transformaciones, su conceptualizacion y sus funciones han variado
substancialmente para responder a las nuevas demandas y resolver en su
ambito, los problemas y los retos que estas extraordinarias transformaciones
plantean continuamente, en el siglo XXI hay otro interés hacia los archivos,
pues son varias las oportunidades que se ofrecen a las personas, producto de
los avances técnicos, aunque todavia hay una mirada de archivos tradicionales,

donde el acceso y la preservacion se han agravado, debido a esta situacion la
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asociacion y cooperacion de entidades gubernamentales son muy necesarias

(Forde, 2005).

A. Documento archivistico: esencia de la gestion documental

Ante todo, es necesario seialar que no todos los documentos son los que
desde la disciplina archivistica se entiende por documento, dicho de otro
modo, hay documentos que no son de archivo. Desde un punto de vista
amplio el término documento ha sido abordado por varias disciplinas que
lo tienen por objeto, existe coincidencia en que etimolégicamente la
palabra documento procede del término latin documentum, derivado a su
vez, del verbo docere (ensefiar), de manera que el significado etimolégico
del nombre seria algo que ensefia o instruye sobre algo.

Las definiciones existentes sobre documento cambian segun el objeto de
estudio de la ciencia que lo utiliza, por ejemplo para los historiadores,
“documento es cualquier soporte que lleva fijado una informacion referida
a un pasado humano y que haga referencia al hombre en algtin sentido,
para los juristas en cambio, documento es todo soporte que lleva fijado un
texto y que goza de valor legal para imponer algo o para probar un hecho”

(Guerra, 2000).

Por otro lado Briet, por su parte, en 1951 introduce un elemento que
resulta definitorio para el abordaje del concepto de documento, al precisar
que: “un documento es evidencia que soporta un hecho” Mena, M. (2005),
esta particularidad lo acerca mds a la denominaciéon de documento de
archivo, como “testimonio material de un hecho o acto realizado en el

ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o
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privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal”
(Diccionario de Terminologia Archivistica, 1992).

Con relacién al estudio del documento archivistico se plantea que dos
ciencias han coincidido en tenerlo por objeto fundamental: la Diplomatica
y la Archivistica, la primera lo ha estudiado en su individualidad, la
segunda como parte de agregaciones documentales.

Ambas fueron pricticas que se establecieron subordinadas al Derecho
primero, y a la Historia después cuando se constituyen como ciencias con
un cuerpo organizado de teoria y metodologia, hasta que en los afios 60
del siglo XX se independizan y ocurre un proceso de asimilacién de la
metodologia de la Diplomdtica en la Archivistica, que se intensifica
notablemente después de la aparicion de las llamadas nuevas tecnologias
de la informacién y las comunicaciones (Duranti, 1996).

Es necesario aclarar que hasta el momento término documento
archivistico se ha utilizado para referirnos al objeto informativo propio de
los archivos, sin embargo, en la revision de la literatura archivistica suele
encontrarse dos conceptos diferentes para el mismo propdsito, el record y
el archive, que al traducirse al espafiol se representan por los términos de
“registro” y “documento de archivo”.

En los primeros se incluyen todos los documentos generados por entidades
publicas o privadas, corporativas o individuales, destinados a dejar
constancia y dar fe de la accion de esas entidades en virtud de sus
obligaciones legales o por la de tramites administrativos o de cualquier
otra indole, documentos que son preservados por sus poseedores, como

evidencia o testimonio de tales actuaciones y los segundos son, de los
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documentos anteriores, los que ameritan preservacion permanente con
fines de investigacion y son depositados en instituciones archivisticas,
debido a los valores secundarios que se les reconocen (Setién, 2007).
Esta division de cardcter mds pragmdtico que cientifico, estd determinada
por el lugar de conservacion y el uso de los documentos, y no por las
explicaciones cientificas de las esencias, manifestaciones fenoménicas,
evolucién genético historica, leyes y regularidades propias del fendmeno
archivistico. Es evidente, que lo que se produce desde el punto de vista
cientifico es una interrelacion entre los conceptos abordados.

La esencia del documento archivistico no varia en una organizacién, como
afirma Duranti (1997) “son los medios primarios a través de los cuales un
funcionario rinde cuentas de la accién y es tenido por responsable de la
accion”, ellos “son creados y usados diariamente para documentar
acciones, confirmar decisiones, establecer derechos y responsabilidades y
comunicar informacion” Casas De Barran, A. (2003), dicho de otro modo
viabilizan el proceso de gestion documental; sin documentos las empresas
no podrian funcionar; no es posible recordar vastas cantidades de
informacion sin crear un registro independiente: “un documento, lo es en
una circunstancia especifica de tiempo y lugar: la evidencia involucrada
en los documentos como plasmacion de la informacion es situacional.

La informacién como cosa es entonces también situacional, depende de
una agregacion especifica de juicios subjetivos, que como fendmeno
social trasciende o va mds alld de la coexistencia de una serie de juicios u
opiniones individuales para existir en forma de consenso. Es consenso,

segun Buckland (1991), citado por Mena, M. (2006) lo que le otorga a un

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU



47 - 249

objeto la cualidad de ser un documento”.

Otros enfoques muy actuales sobre el documento archivistico
relacionados con el planteamiento anterior son referidos en la norma ISO
15489-1:2006, y la Ley 25323 del Sistema Nacional de Archivos de Peru,
la primera lo denomina como “informacion creada o recibida, conservada
como informacién y prueba, por una organizacién o individuo en el
desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales” y la
segunda ofrece un concepto de avanzada porque involucra a los nuevos
soportes, no sélo al papel tradicional, sino que deja una posibilidad para
comprender el futuro que las tecnologias nos puede ofrecer, cuando
plantea que el “documento archivistico es aquel que contiene una
informacién de cualquier fecha, forma o soporte, producido o recibido por
persona natural o juridica, institucidon publica o privada en el ejercicio de
su actividad y cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnolégico” (Mendoza, 2000).

El documento archivistico es la expresion de un tipo de consenso que de
antemano se ha establecido en la sociedad a través del cual los hombres
han convenido realizar sus relaciones por medio de documentos escritos
que les sirvan de evidencia de sus actuaciones.

Las nociones y funciones del documento han cambiado con el paso del
tiempo, a causa del resultado de los impactos de individuos,
organizaciones y la sociedad. Hoy la evolucién del documento estd dada
en diferentes aspectos como: la densidad de informacidn, la longevidad,
la unicidad, duplicabilidad, movilidad, conectividad e integracién, como

consecuencias del cambio de medios de comunicacidon impresos para los
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medios de comunicacion digitales (Liu, 2004).

Principios archivisticos.

El Principio de Procedencia y Orden Natural de los Documentos se
considera como el aspecto mds importante a tener en cuenta para la
organizacion de un archivo, y en la que todos los estudiosos de la
archivistica coinciden en que sin su aplicacion correcta seria imposible el
tratamiento de un fondo, pues se perderia el contexto l6gico en que se
produjo el documento, como resultado de las actuaciones del sujeto

productor.

Heredia (1993), lo describe como cada documento debe estar situado en
el fondo documental del que procede y en este en su lugar de origen. Este
principio establece que los documentos deben conservarse en los archivos
de acuerdo al sujeto productor de estos (institucién o persona), lo que
constituiria el fondo documental de esa institucién o persona, y dentro de
estos en el orden y en lugar donde fueron generados (las oficinas), en el
cumplimiento de las funciones que les son asignadas. Es un principio
universal aceptado por todos los archiveros y del cual se derivan otros
principios y conceptos fundamentales.
Segiin la misma autora, los principios archivisticos estdn dados por el
doble valor interno, que es denominado:

e Elrespeto a la procedencia de los fondos: Se ve el fondo como un

todo orgédnico emanado de un sujeto productor
e FEl respeto a la estructura al orden natural de los documentos:

respeta la estructura que creo el fondo y las funciones del sujeto
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producto de los documentos series documentales y agrupaciones
documentales.
Como en un archivo puede existir mds de un fondo documental, la
aplicacion de este principio permite mantener separados cada uno de ellos
y evitar que se mezclen entre si, también permite una correcta
organizacion de los documentos, que no estén organizados por materias,
pues lo que interesa no es la informacién que contienen los documentos,
deduce esta autora, sino ellos como objeto de la archivistica en su triple
dimension (archivo — documento de archivo — informacién), puesto que
en ellos, se plasman las actuaciones de las administraciones en el
cumplimiento de su objeto social, son las evidencias y testimonios de las
mismas.
Ventajas de aplicacidon del Principio de Procedencia y Orden Natural de
los Documentos.
e Permite conservar el valor de prueba y testimonial de los
documentos.
e Evita la subjetividad y la interpretacién en el agrupamiento de los

documentos.

e Facilita los procesos de organizacion y clasificacion de la
documentacion.

e [Evita la posibilidad de dispersion, la perdida indiscriminada y
destruccion de los documentos de una institucion.

e Permite la recuperacion de la informacidon mediante la utilizacion

de instrumentos de busqueda sin necesidad de organizar los
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documentos por materias.
C. Caracteristicas de los documentos archivisticos.

Para la determinacién de los caracteres de los documentos acudiremos a
la definicién dada por Schellenberg (1958), el cual precis6 que los
documentos archivisticos tenian tanto una estructura fisica (caracteres
externos) como un contenido sustantivo (caracteres internos). Segun esta
definicién los caracteres externos son aquellos referidos a la clase, tipo,
formato cantidad y forma.

v' Clase: Estd relacionada con el procedimiento que se utilice para
transmitir la informacién. Pueden ser textuales, sonoros,
audiovisuales, electronicos).

v Tipo: Este no estd relacionado con la forma fisica o externa del
documento, la forma especifica o documental en la que se plasma
o refleja una funcién, actividad o tarea de un sujeto productor.
Ejemplos: cartas, informe, acta o expediente.

v" Formato: Se refiere a la forma de los documentos. Ejemplo:
Formatos de papel, formatos de almacenamiento de documentos
electronicos, (discos extraible), almacenamiento en los archivos,
entre otros.

v Cantidad: Referida al volumen de las unidades de almacenamiento
(legajos, cajas, documentos).

v" Forma: Condicién de original o copia de los documentos y los
diferentes tipos de estas ultimas.

Al referirse a los caracteres internos los agrup6 en entidad productora,

origenes funcionales, fecha y lugar de produccion y contenido sustantivo.
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Entidad productora: Se ha dicho que los documentos de archivo surgen en
un proceso natural como testimonio, plasmacién o prueba de las funciones
y actividades desarrolladas por las instituciones o las personas. Estas son
las entidades productoras o sujetos productores de los documentos y
representan el primero de sus caracteres internos.

Origenes funcionales: Relacionado con la funcién, actividad o tarea de
una institucion o persona que provoca el surgimiento de un documento.
Fecha y lugar de produccion: Sitda en tiempo y espacio el documento.
Contenido sustantivo: Es la tematica del documento, el asunto del cual
trata.

La condicién de documento archivistico no estd dada por el soporte en que
se asiente ni el formato que adquiera sino por el origen orgdnico o
funcional de su produccion. Como se evidencia en el epigrafe anterior son
varios los autores que han centrado su atencién en el estudio del
documento archivistico, a partir de este reconocimiento se pueden sefialar
algunas cualidades y valores importantes de los documentos archivisticos,
sin olvidar su naturaleza.

En este sentido Mena (2005), apunta “la naturaleza del documento
archivistico es justamente su funcionalidad como instrumento y como
testimonio, prueba o evidencia de los actos o transacciones de la
sociedad”, cuestion que lo convierte en elemento indispensable para el
desarrollo de la gestion documental, apunta la misma autora que “la
definicion de documento archivistico, desde los inicios, no estuvo
determinada por la naturaleza del soporte o del tipo de registro sino por la

funcién del documento, por la funcién de la informacidon que portaba ese
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documento: su naturaleza era precisamente dar fe y crédito; y este

documento tenia o podria tener consecuencias juridicas o dar fe para su

uso como fuente para la historia”.

En la norma ISO 15489-1:2006 se reflejan un conjunto de caracteristicas

que deben poseer un documento de archivo, ademds de la inclusién de los

metadatos necesarios para documentar una determinada operacion, o estar

permanentemente ligado o asociado a dichos metadatos, entre las

caracteristicas que refiere la norma se encuentran:

Autenticidad: Se refiere a la implantacién y documentacion de
politicas y procedimientos en las organizaciones para el control de
la creacidn, recepcion, transmision, mantenimiento y disposicion
de los documentos de archivo de manera que se asegure que los
creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que
los documentos estén protegidos frente a cualquier adicidn,
supresion, modificacion, utilizacion u ocultacién no autorizadas.

Fiabilidad: Se manifiesta cuando el contenido del documento
puede ser considerado una representaciéon completa y precisa de
las operaciones, las actividades o los hechos de los que da
testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores
operaciones o actividades. Se plantea que los documentos de
archivo deben ser creados en el momento, o poco después, en que
tiene lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos
que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o
automdticamente por los instrumentos que se usen habitualmente

para realizar las operaciones.
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e Integridad: Se hace necesario la proteccion del documento contra
modificaciones no autorizadas. Las politicas y los procedimientos
de gestion de documentos deben especificar qué adiciones o
anotaciones pueden realizarse en un documento después de su
creacién, en qué circunstancias pueden autorizarse dichas
adiciones o anotaciones y quién estd autorizado para llevarlas a
cabo. Cualquier anotacion, adicién o supresion autorizada que se
realice en un documento debe indicarse de forma explicita y dejar
traza.

e Disponibilidad: Se manifiesta cuando el documento de archivo
puede ser localizado, recuperado, presentado e interpretado. Su
presentacion debe mostrar la actividad u operacion que lo produjo.
Las indicaciones sobre el contexto de los documentos de archivo
deberian contener la informacidn necesaria para la comprension de
las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible
identificar un documento en el contexto amplio de las actividades
y las funciones de la organizacion. Se deben mantener vinculos
existentes entre los documentos de archivo que reflejan una
secuencia de actividades.

Todas estas caracteristicas permiten producir documentos de archivo
fidedignos, acordes a las politicas y procedimientos de gestion de
documentos de la organizacion.

D. Valores de los documentos
En una organizacion muchos de sus documentos son mantenidos s6lo por

un tiempo corto, para proporcionar pruebas o informacién de la actividad
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que fue objeto de su creacion, otros sin embargo mantienen un valor més
duradero, como prueba o informacion de las acciones o las funciones de
un organismo en el transcurso del tiempo, este proceso al cual nos estamos
refiriendo es denominado en materia archivistica valoracién documental,
en el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los
documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases
de archivo.

Segtin Casas (2003), el valor primario de los documentos refiere a la
actividad y al fin por el que fueron creados y deriva de su capacidad de
testimoniarla.

Puede ser: valor administrativo, fiscal, o valor juridico-legal. Desde su
nacimiento, los documentos al espejar la actividad que los produce son
prueba o testimonio de ella”, dicho valor va unido a la finalidad inmediata
por la cual el documento se ha producido por la institucion.
Correspondiente con el valor primario, los documentos poseen un valor
secundario, que emerge transcurrido el plazo de tiempo en el que se diluye
el valor primario. Este valor secundario estd vinculado a la informacién
que también desde el nacimiento obra en el documento, que una vez
cumplido el objetivo para el que fue creado puede servir en el futuro como
testimonio institucional, como fuente para la investigacion histérica o
como fuente de informacidn para multiples usuarios.

Los documentos pueden identificarse como archivisticos en el momento
de su creaciéon, y de hecho, incluso antes de su creacion, pero
habitualmente son transferidos a un depodsito archivistico para su

preservacion permanente s6lo cuando han dejado de ser de uso
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administrativo inmediato para el organismo que los cred. Los valores se
relacionan también con el ciclo de vida de los documentos, cuestion que
serd abordada en epigrafes siguientes.

Surgimiento y evolucion de la gestion de documentos

Las herramientas que se conocen hoy sobre la gestion de documentos en
las organizaciones y sus sistemas de archivos se desarrollaron a partir de
la concepcidén norteamericana denominada records management.

La figura del records manager o gestor de documentos surge a finales de
los afios 40, la aceptacién del término records management o gestion de
documentos solo era utilizado en los EE. UU. En empresas privadas. El
término inglés records designa los documentos considerados como
evidencia y reflejo de las actividades de la organizacion que los ha creado,
por oposicidon a documentos, que no tiene en cuenta mas que el contenido
informativo.

En Francia existen las llamadas missions d’archivesn, desempenadas por
archiveros especializados en gestién de documentos y comisionados en
los grandes archivos de la Administracion, su tarea estd fomentando los
archivos intermedios, canalizando y controlando las transferencias hacia
el Archivo de Fontainebleau.

El término gestiéon de documentos (traduccion de los francocanadienses
del término records management), estd aceptado al haber sido incluido en
el Diccionario del Consejo Internacional de Archivos, y viene a designar
el conjunto de medidas orientadas a la economia y eficacia de los
documentos (valoracién, conservacion y uso). Los documentos a que se

refiere esta gestion son los que tienen ain vigencia administrativa, antes
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de haber decidido su conservacién permanente, en una etapa anterior a la
constitucion de los archivos histdricos.

Antes de la gran crisis de 1930, la gestion de documentos se limitaba al
control de la correspondencia y a la organizacion de expedientes
tramitados que, pasada su vigencia, se eliminaban o almacenaban,
quedando en manos de subalternos y sin presupuesto para una posterior
utilizacién. De tal manera que muchos documentos del XIX y principios
del XX han sufrido, a veces, un deterioro y pérdida proporcionalmente
superior a lo ocurrido a los documentos del XVI y XVII.

En Francia desde 1919, se empiezan a confeccionar los «tableaux de tri»:
una valoracion de la documentacién moderna. En Polonia, a mediados de
1930, por razones de la divisién y reparto que sufri6 a fines del XVIII, sus
documentos estaban repartidos entre Austria, Alemania y Rusia, no tenian
documentos antiguos, los archiveros polacos dedicaron su interés a los
documentos de hoy.

En los Estados Unidos las Companias de ferrocarriles, Bancos vy
Compaififas de seguros fueron las que primero se ocuparon en la
racionalizaciéon de la gestion documental y su organizacién. Desde los
Archivos Nacionales, en 1935, se inicia la valoracion para la conservacion
permanente.

Durante la Segunda Guerra Mundial (1939), los archiveros norte
americanos jugaron un papel importantisimo en la conservacion,
eliminacion y acceso a la informacion en el Ejército y en la Marina. Se
nombran «records managers» y en 1950 queda regulado en cada

administracion los papeles a destruir y a conservar.
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Para lograr que haya una adecuada organizacién de los documentos, surge
la gestiéon documental como “un area de la administracion general que se
encarga de garantizar la economia y la eficiencia en la creacidn,
mantenimiento, uso y disposicion de los documentos administrativos
durante todo su ciclo de vida” (Walne, 1988).

Es preciso aclarar que con respecto al término gestion documental, existen
diferencias filoséficas y semdnticas entre los modelos administrativos
anglosajones y latinos, se mantiene hasta el dia de hoy una cierta tensién
entre las nociones de gestion documental y la archivistica, como si se
tratase de conceptos muy diferentes.

Por un lado, en espafiol no existe una palabra del todo equivalente al
concepto de record inglés, que cubre todo aquello que documenta algo. En
espaifiol es usado el término “documento de archivo”, que es mas pobre en
significado.

Por otro lado, en inglés la palabra archive significa casi invariablemente
“archivo histérico”, mientras que en espafiol el “archivo” se entiende en
sus varias fases: archivo corriente o de gestion, archivo administrativo o
intermedio y, finalmente, el archivo permanente o histérico. Estas
diferencias producen cierta tendencia en los paises hispanohablantes y
lus6fonos al menos, de creer que la archivistica se aplica s6lo a los
archivos histoéricos, o que el “records management” se refiere a la gestion
de cualquier tipo de documentos. En la realidad, no es asi: La archivistica
cubre el “records management” y la gestion de archivos historicos
también, mientras que la gestion documental es mas amplia que el

“records management” ya que se puede aplicar a cualquier tipo de
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documentos, no sélo a los administrativos o de archivo.

La gestion documental fue siempre una necesidad un problema para las
organizaciones, representando gastos en locales y almacenes,
infraestructuras para garantizar el estado de conservacion, tiempo
dedicado a la organizacién y busqueda de documentos, duplicaciones,
gastos de fotocopias, fax, etc.

La mayoria de las organizaciones necesitan acceder y consultar de forma
frecuente la informacién archivada. En otros es la importancia de los
documentos o el volumen de informacion lo que estimula a buscar nuevas
soluciones innovadoras que ofrezcan ventajas y valor afiadido sobre los
sistemas tradicionales de archivo y almacenamiento.

Una protecciéon adecuada de los documentos garantiza una correcta
administracion de los mismos tanto para propdsitos administrativos como
para servir de prueba del trabajo de la organizacidon. Este proceso del
cuidado de los documentos es designado por algunos autores gestion de
documentos.

Existen un sin nimero de definiciones sobre gestion documental el
Diccionario de Terminologia Archivistica del Consejo Internacional de
Archivo (1992), refiere que la gestion documental es “un area de la
administracion general que se encarga de garantizar la economia y
eficiencia en la creacion, mantenimiento, uso y disposicion de los
documentos administrativos durante todo su ciclo de vida”.

De otro modo Ponjuan (2003), considera que la gestion documental “‘es
un proceso administrativo que permite analizar y controlar

sistemdticamente, a lo largo de su ciclo de vida, la informacidn registrada
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que se crea, recibe, mantiene o utiliza una organizacion en
correspondencia con su mision, objetivos y operaciones”. A partir de estas
consideraciones la misma autora ofrece las dimensiones, que a su criterio,

comprende la gestion documental:

Gestidn del |—s Gestidn de Ios —w Gestion de la
ciclo de vida procesos consery acidn
Gestion del Gestion del uso. Gestion de la
acceso protec cion.

Figura 14 : Dimensiones de la gestion documental.
Fuente: Ponjuan (2003).

Estas dimensiones expresan el alcance del proceso de gestion documental,
lo cual se convierte en elemento clave e indispensable y sirve de apoyo
para la realizacién de otros procesos como la gestion de informacion y la
gestion del conocimiento en la empresa.

Por otro lado autores como Garcia (2007), argumenta que “es la parte del
sistema de informacién de la empresa, desarrollada con el propdsito de
almacenar y recuperar documentos, que debe estar disefiada para
coordinar y controlar todas aquellas funciones y actividades especificas
que afectan a la creacidon, recepcidn, almacenamiento, acceso y
preservacion de los documentos, salvaguardando sus caracteristicas
estructurales y contextuales y garantizando su autenticidad y veracidad”.

Es preciso sefialar que en ocasiones gran parte de los profesionales suelen
confundir la gestion documental con la aplicacion de las ultimas
tecnologias al manejo de la informacién, cuando realmente es s6lo un

aspecto complementario. Esto lo ilustra mejor la misma autora
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anteriormente referenciada al indicar que “cuando se parte de la premisa
de que tratamos la gestion de la documentacion como un simple conjunto
de herramientas tecnolégicas que permiten trabajar, producir y acceder
mejor a los documentos, se estd obviando todo el componente
organizativo y funcional del sistema. Este es el que permite sentar las
bases para que todos esos documentos, sean un conjunto coherente que dé
respuesta a las necesidades de la empresa a corto, mediano y largo plazo”
(Garcia, 2007).

La gestion de documentos (records management) se convierte en un
proceso vital en las organizaciones por la magnitud que alcanzan los
documentos, provocado ademads por el amplio alcance y complejidad de
las actividades y la transferencia de datos e informaciones. En esta misma
linea Alberch (2003), refiere que la gestion de documentos “engloba un
conjunto de operaciones comprometidas en la bisqueda de la economia y
la eficacia en la produccién, mantenimiento, uso y destino final de los
documentos a lo largo de todo su ciclo de vida, es decir, desde el momento
de su concepcion en las oficinas administrativas hasta su ingreso en las

instituciones de archivos.”

La gestion documental es una funcion clave que debe estar alineada con
la estrategia y los objetivos de negocio, orientada a los procesos e
integrada con los sistemas de informacién y gestion del conocimiento, que
dan soporte a estos procesos.

Es un “conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para administrar

el flujo de documentos de todo tipo en una organizacion, permite la
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recuperacion de informaciéon desde ellos, determina el tiempo que los
documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar la
conservacion indefinida de los mds valiosos, aplicando principios de
racionalizacion y economia” (Villavicencio, 2008).

Es preciso senalar que la gestion documental “cubre todas las etapas de la
vida de los documentos e involucra las fases del tratamiento de dichos
documentos: diseio, identificacion, valoracion descripcion y difusion, con
un enfoque integrador que permite abordar el concepto como un proceso
continuo e ininterrumpido” segin Mena (2005); ademds es considerada
como “un area o campo de la gestion responsable del control eficaz y
sistemdtico de la creacion, la recepcidn, el mantenimiento, el uso, la
disposicion y la preservacion de documentos, en la que son determinantes
los procesos de captura y mantenimiento de la evidencia y la informacién
sobre las transacciones y actividades de negocios de la organizacion”. ISO
15489-1:2006.

Estos procesos claves que se retoman en la norma [SO 15489-1:2006, son
fortalezas que convierten a la gestién de documentos en una herramienta
de soporte de la organizacion y bdsica para otros procesos gerenciales
como gestion de la calidad, gestion de riesgos, control interno, gestion del
conocimiento y hasta lucha contra la corrupcién, de ahi la importancia

para las organizaciones que deseen incrementar los indices de calidad.

Ciclo de vida de los documentos
El ciclo vital de los documentos por primera vez en EEUU, se transformé
en accion con la implantacion de programas de gestion documental y la

creacion de los denominados archivos intermedios. La existencia del
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archivo intermedio se plantea como resultado del volumen cada vez mayor
de la documentacién que fuerza a las instituciones a depositar, aparte, los
expedientes que ya son poco consultados a efectos administrativos,
incluso antes de su depdsito definitivo y permanente.

La administraciéon de documentos, se considera una metodologia para
regular la produccidn, circulacidn, uso y control de los documentos de
archivos institucionales y tiene como objetivo la creacién, mantenimiento,
utilizacion y disposicién de los documentos de una organizacién a lo largo
de su ciclo de vida de forma eficiente. En los paises europeos,
especialmente en Espafia, la concepcion de la gestion documental, en el
ciclo de vida, fue esencialmente asumida sin que ello necesariamente
significara una escision en la disciplina, pues el desarrollo de ésta siempre
tuvo una concepcidn mas cercana a la archivistica integrada.

El ciclo de vida de los documentos es asumido por Heredia (1993), de la
siguiente forma: “para nosotros el ciclo vital no se queda a las puertas de
los archivos histéricos y ademds tiene una correlacién estrechisima con
las redes de archivos, determinadas por los topes cronolégicos fijados para
las diferentes edades de los documentos (oficina, centrales, intermedios e
histéricos), que integran los sistemas de archivos. Contamos en definitiva
con un hilo de continuidad (gestion de documentos para un ciclo
documental mds completo), un unico profesional (archivero) y una
estructura orgdnica unica (sistema de archivos) que representan los
estadios préacticos de la integracion reclamada hoy a la Archivistica.

Este ciclo se refiere a las diferentes etapas por las que atraviesa un

documento en su “vida” desde su creacién hasta su destruccidn o
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conservacion permanente y es a partir de las particularidades de los
documentos en cada una de sus fases que se deben establecer los
programas de gestion documental.

Como afirma Cruz (1995), “la informacién documental tiene una vida
similar a la de un organismo biolégico, el cual nace (fase de creacion),
vive (fase de mantenimiento y uso) y muere (fase de expurgo)” Esta
afirmacién permite asegurar que este autor concuerda con la idea del
records management, pues como se puede observar su planteamiento no
contempla el traspaso de la documentacion con valor histérico al archivo
correspondiente.

Este enfoque parte del principio de que los documentos en dependencia
de la etapa en que se encuentren deben atribuirsele distintos calificativos,
nombrandole record al documento activo y documento archive al
documento histérico o de valor permanente (dicha distincién es muy
propia del mundo anglosajon y provocé una ruptura en el ciclo de vida de
los documentos, al analizar los documentos en sus distintas fases como
cosas diferentes).

Por otro lado la norteamericana Diamond (1998), plantea que los
documentos atraviesan por un ciclo de vida de cuatro etapas:

En primer lugar, esta la creacion a continuacion esta el periodo de uso
activo, que puede abarcar desde unos pocos dias hasta varios afos.
Durante este periodo los usuarios utilizan con frecuencia el documento y
necesitan acceso rdpido al mismo. En consecuencia el documento se
mantiene en el drea de oficina. La tercera etapa es aquella en que el

documento estd inactivo y almacenado. Durante este periodo, el
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documento es conservado, por razones de caricter legal, o debido a
necesidades de referencia poco frecuente de los usuarios. La etapa final
del ciclo es la destruccion, que se produce cuando la organizacién ya no
necesita el documento y no existe ninguna razén legal para su
conservacion. Mds adelante aclara, “Una interpretacion erronea frecuente
es aquella que limita la gestion de documentos a las dos tltimas etapas del
ciclo de vida”. En realidad la gestion de documentos de refiere al control
de los mismos desde su creacion hasta su destruccion.

Las etapas descritas anteriormente refieren un valor administrativo al
documento, es decir, cuando es utilizado frecuentemente por parte de la
administracion de la organizacién que lo posee y no comprende el paso
del documento al archivo histdrico para su conservacion permanente por
el valor que tiene como fuente para la investigacion historica ya que “el
documento es el mismo desde que se produce en la oficina como soporte
fisico de una gestion determinada hasta que es depositado en una archivo
historico, donde es considerado, ademas de como testimonio al servicio
de los ciudadanos, como fuente primaria de investigacion” (Conde, 1993).
Wyffels (1972), expuso la teoria de las edades de los documentos, en la
que planteaba que los documentos pasaban por tres edades: edad
administrativa (documentos corrientes), edad intermedia (documentos
semicorrientes) y edad histérica (documentos no corrientes o
permanentes) y consideraba ademds que los documentos “no son algo
muerto e inactivo, sino que tienen vida propia.

Las edades referidas por Wyffels (1972), se relacionan con las distintas

categorias de archivos (archivo de gestion, archivo central o intermedio y
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archivo histérico). Este ciclo vital, como otros, contempla después del

nacimiento, el crecimiento, el decrecimiento y la muerte.
Primera etapa o edad:
Es de circulacion y tramitacion por los canales y cauces normales en
busca de respuesta o solucién para el asunto que se ha iniciado. La
documentacién forma parte de los archivos sectoriales, corrientes o
de gestion. Esta cerca del funcionario responsable de su tramitacion,
en su mesa, en archivadores, en armarios al alcance de su mano para
su manejo frecuente (Mena, 2005).
Segunda etapa o edad:
En ella, una vez recibida la respuesta o solucidn al asunto empezado,
el documento o expediente que lo testimonia ha de seguir siendo
guardado, pudiendo ser objeto de consulta o de antecedente, pero no
con la frecuencia que en la primera etapa. Esta fase corresponde a
una archivacién intermedia en la que poco a poco va decreciendo el
valor primario de los documentos, desarrollaindose el valor
secundario (Mena, 2005).
Tercera etapa o edad:
El documento asume un valor permanente y se cefiird a ser consultado
por su valor cultural e informativo con fines de investigacion. Su
archivacion y conservacion serdn definitivas (Heredia, 1993).
Esas tres edades del ciclo vital se corresponden respectivamente, una
vez producidas, con los denominados documentos corrientes,
semicorrientes y no corrientes, como se observa en el esquema

siguiente (Mena, 2005).
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Mace Wive Muere f Renace
(Fase de nacimiento o (Fase de (Fase de expurgo
creacion) mantenimi_ento v transferencia)
Frimera edad: Segunda edad: Tercera edad:
Edad Administrativa Edad Intermedia Edad Histarica o
o activa o semiactiva inactiva
Documentos corrientes Documentos Documentos
semicorrientes permanentes

Figura 15: Ciclo de vida y edades de los documentos.
Fuente: Mena (2005).

Como se observa en la tabla, el ciclo de vida de los documentos consta de
las siguientes fases:

Primera fase: El documento es utilizado frecuentemente por Ia
administracion para la resolucién de las situaciones que le dieron origen.
Debido a su vigencia se encuentra localizado en la oficina, donde surgid,
a lo que se puede considerar el archivo de gestion. Puede permanecer en
este lugar todo el tiempo en el que mantenga su valor de uso
administrativo (Mena, 2005).

Segunda fase: En este caso la documentacién ha perdido en alguna
medida su valor primario, es decir su vigencia administrativa, aunque
puede ser utilizada esporddicamente desde este punto de vista. Por dichas
particularidades estos documentos generalmente suelen encontrarse fuera
de la entidad en la que se cred, es decir, se localizan en los archivos
centrales o intermedios. Esta etapa se extiende durante el periodo
necesario para llevar a cabo la evaluacion y de este modo seleccionar que
parte de estos documentos, por su valor secundario (historico), pasan al
archivo siguiente y cual se eliminard (Mena, 2005).

Tercera fase: En esta fase se encuentran los documentos que por la
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determinacion de su valor histérico o cultural se conservan
permanentemente (Mena, 2005).

Con relacién a las edades y valores de los documentos la archivera
Heredia (1993), desarroll6 un modelo con sus respectivas equivalencia,
basado en las etapas por las que atraviesa un documento, donde la primera
y la segunda fase de la vida se le atribuye un valor primario, es decir, su
uso desde el punto de vista administrativo es frecuente, y la tercera fase

con el valor secundario, cuando el documento constituye una fuente de

informacion para la investigacion de indole histérica o cultural.

Tabla 1: Edades y valores de los documentos

Etapa Archivo Edad Valor Duracién Local
Pre Gestion o | Primera | Primario 5 afios Oficinas o
archivistica | de oficina dependencias
productoras
Etapa Intermedio | Segunda | I: Primario 10/30 afios | Archivo central
archivistica preferentemente de instituciones
Archivo fuera de
II: Primario y 30/50 afios | instituciones
secundario
Etapa Histdrico Tercera | Secundario Permanente | Archivo histérico
archivistica de la institucién
y fuera de ella

Nota: Tomado de Heredia (1993)

Reflexionando sobre la tabla y analizdndola desde el punto de vista de los
valores de los documentos, se considera un enfoque tradicional segun
revisiones de la literatura, pues con posterioridad han surgido otros, como
Record Continuum, creado por el australiano Upward (1998), el cual
refiere que “la profesion archivistica debe evitar una fractura conforme
con soportes en papeles y electronicos, tiene que ser capaz de desarrollar
modos de expresar sus ideas en modelos de relevancia para todas las
edades de la gestion de registros de un modo contemporaneo con nuestra

propia sociedad”.
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Upward (1998), ve de otro modo la realidad con respecto al ciclo de vida
del documento, en su modelo Continuum va un poco mds alld de la
tradicion existente hasta el momento, o sea, adopta en sus teorias una
posicion de acercamiento de la custodia, que conlleva un cambio de
paradigma; como manifiesta Tough (2004), los registros ya no tienen que
moverse a través de linderos en espacio o el tiempo para verse como parte

los archivos, los registros existen en la practica.

Sucesivamente a la creacién del modelo Record Continuum Peis, E.
(2001), realiza un estudio profundo del mismo y manifiesta que el modelo
del records continuum estd construido sobre la afirmaciéon de que la
gestion del documento es un proceso continuo desde el momento de
creacion. Los conceptos relativos a dicha gestion pertenecen a cuatro
dimensiones que no son relativas a la edad de los registros sino que tienen
que ver con el punto de vista del observador.

Segtin Peis (2001), en el modelo continuum, el registro comienza a existir
en el momento de la transaccidn y requiere cuidados continuos desde este

momento hasta su disposicion.

El registro no pasa por distintas fases, presenta distintas caracteristicas de
gestion como reflejo de su vida en cuatro dimensiones:

“La primera dimension, a la que le corresponde el nombre “Dimension
Acontecimiento”, consta del acto, la huella, el instrumento y la
informacidn. En esta dimensidn, la transaccion ain no ha ocurrido.

“La segunda dimension, la “Dimension Documental”, se caracteriza por
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cuatro atributos: el acto inicial o causa de la transaccién administrativa; la
huella se convierte en evidencia; el instrumento se transforma en
competencia; el dato llega a ser el registro. En esta dimension, el acto es
atestiguado por el sistema y la transaccidn se convierte en evidencia.

“La tercera dimension, la “Dimension Riesgo”, se caracteriza por la
funcién, la memoria corporativa, la organizacién y el sistema de gestion
de documentos. En esta dimension, el registro es valorado por la
organizacion y, en consecuencia, conservado o destruido.

“La cuarta o “Dimension Social”, tiene los atributos de proposito,
memoria colectiva, dominio y archivo. En esta dimensioén la sociedad
proporciona sentido y forma institucional a sus registros.

“Los atributos se relacionan entre si siguiendo los radios o ejes, que han
sido denominados: eje de evidencia (huella, evidencia, memoria
corporativa, memoria colectiva); eje de transaccionalidad (acto, causa,
funcién, propdsito); eje de responsabilidad (instrumento, competencia,
organizacion, dominio); y el eje de gestion de documentos / archivo (dato,
registro, sistema de gestion, archivo)” (Peis, 2001).

El modelo basado en las teorias de Upward (1998), sitda igualmente, las
tareas de gestion de documentos y archivisticas, desarrolladas por
cualquier organizacion, en el contexto de la sociedad como un todo y de
la evidencia de un acto. Mediante sus variadas dimensiones, proporciona
una vision nueva de la naturaleza de la actividad de gestion de
documentos/archivo y sus propdsitos sociales (Bearman, 1996).

Entre los denominados “registros” y los “documentos de archivo” la

unidad es evidente, no hay diferencias en esencia, sino que se distinguen
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por su uso y lugar de conservacion, basicamente; por tal razén, como
categoria propia de la Archivistica al amparo de la Teoria del Continuum,
utiliza s6lo la denominacion de “documento de archivo” para referirse a
esos documentos, independientemente del valor primario o secundario
que se les conceda. La aplicacion de la Teoria del Continuum ha
contribuido a consolidar la especificidad de la Archivistica como

disciplina cientifica (Setién, 2007).
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Figura 16: Dimensiones del modelo continuum.
Fuente: Peis, (2001)

En el Pert los tramites documentarios en el sector publico se realizan de
acuerdo a la especificacion de cada institucidn establece de acuerdo al
texto unico de procedimientos administrativos (TUPA), que es un
documento de gestion que regula los procedimientos administrativos.

G. Caracteristicas del tramite documentario
Tramitar documentos entre las dreas y la automatizacion del proceso

de envios, recepcion, derivacion y archivo de los documentos (Mena,

2005).
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H. Ventajas del tramite documentario
- Minimiza totalmente el tiempo de bisqueda de un expediente para
dar informe o respuesta inmediata a los usuarios.
- Ubicacion fisica en forma inmediata, confiable y oportuna de
cualquier expediente.
- Seguimiento y control de tramite de los expedientes.
- Historial de los expedientes que se tramitan.
- Seguridad y privacidad del tramite de la documentacion.
- Se mejorar la atencién al publico y por ende mejorard la imagen
institucional.
I. Mision del tramite documentario
Demostrar un compromiso de calidad con el usuario o cliente mediante

una atencion rapida y oportuna a sus requerimientos (Vilca, 2014, p. 40).

J. Objetivo del tramite documentario
- Atender los requerimientos de los usuarios superando sus
expectativas en tiempo, costo y calidad de la informacién y
trdmites que solicita, con un trato amable y cordial.
- Demostrar un auténtico compromiso con la calidad del servicio a
los usuarios mediante una atencidon rapida de sus requerimientos.
- Garantizar excelencia en la calidad del servicio al usuario,
permitiendo respuestas oportunas gracias a la sistematizacion de
todos los procesos de la oficina (Vilca, 2014, p. 40).
K. Funciones del tramite documentario
- Planificar, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar, coordinar y evaluar

las acciones del tramite documentario (Mena, 2005).
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- Verificar que la documentacién que ingrese, cuente con las
formalidades establecidas por la normatividad vigente de la
empresa (Mena, 2005).

- Recibir, registrar, clasificar distribuir  y efectuar el seguimiento de
los documentos presentados, informando a los interesado, el estado
del tramite y de sus resultados (Mena, 2005).

- Llevar un registro de los documentos de entrada y salida.

- Verificar que la distribucién de documento se realice dentro de las
48 horas siguientes a su ingreso, como tiempo maximo (Mena, 2005).

- Asegurar la distribucién oportuna de los documentos que ingresa
como la documentacién a remitirse externamente (Mena, 2005).

- Orientar al cliente en la tramitacion de los documentos (Mena, 2005).

- Proporcionar una informacién clara y completa al cliente sobre los
tramites que desea realizar (Mena, 2005).

- Implementar el sistema mecanizado para la administracion
documentaria, a través de sus fases de: inventario y
simplificacién de procedimientos (Mena, 2005).

- Controlar el flujo y ubicacion de los documentos dentro de la

corporacion, a fin de lograr su pronta ubicacién y resguardo.

L. Importancia del tramite documentario
El sistema documentario permite a la entidad tener el control de la
documentacién que ingresa a la institucion en todas sus etapas, desde

el registro, distribucidn, conclusion y archivamiento (Vilca, 2014, p. 40).

M. Etapas del tramite documentario

> Recepcion de correspondencia:
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El usuario o el cliente deberdn entregar la copia y original del
documento a ingresar, la persona encargada en el departamento de
trdmite colocara el sello radicacién a ambos documentos y entregara
su copia al cliente (Vilca, 2014).

> Registro de la correspondencia de entrada
Luego de entregar la copia de la correspondencia recibida al cliente,
se procederd a registrar en el libro de correspondencia de entrada
que puede ser manual o por otro sistema (Vilca, 2014).

» Derivacion al departamento correspondiente
Se deriva al departamento que tramitara la correspondencia,
indicando cuando es la fecha en que se tiene que entregar el
documento al cliente (Vilca, 2014).
La persona encargada del departamento de trdmite documentario
tendra que hacer seguimiento de la correspondencia hasta que este
se tramite, porque es responsable de entregar al cliente en la fecha
que se le ha indicado (Vilca, 2014).

» Recibir el documento tramitado y registrar la correspondencia
tramitada
Luego de recibir el documento tramitado se registrara en la
correspondencia de salida (Vilca, 2014).

» Entrega del documento tramitado al cliente o usuario
Luego de que el tramite documentario esté listo pasara a ser
entregado al cliente en la fecha indicada.

N. Correspondencia

La correspondencia es medio de comunicacién que se realiza hace
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muchos afios, entre dos personas o personas que se encuentran a larga
distancia (Ifiiguez, 2006, p. 110).
O. Clasificacion general de la correspondencia
La correspondencia tiene muy variadas formas, con caracteristicas
especiales que las distinguen segun la fuente de emision, la intencién
de sus contenidos, estilos de mecanografiados y tramitacién de su envid
o despacho; de acuerdo a su clasificacién se mencionan las siguientes
(Iniguez, 2006, p. 110).
» Por su destino:
- Publicas: contienen informacién general a través de medios de
comunicacion (prensa, radio, TV, carteles, pancartas).
- Privadas: tratan de informaciéon de interés y cardcter particular,
comercial y oficial.
» Por su contenido:
- De primera clase: su contenido es solo de informacién: cartas,
tarjetas, postales, documentos de negocios, periddicos, etc.
- De segunda clase: esta correspondencia estd relacionada con

paquetes, bultos, muestras, valijas, etc.

» Por su tramitacion:
- Postal: Cuando se envian a través de servicios de correos, pueden ser
ordinarias o certificadas.
- Telegraficas: Cuando se envia a través del servicio telegrafico.
Pueden ser tele radiograma y cablegramas.

» Por su puntuacion:
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- Abierta: No lleva signos de puntuacién en ninguna de sus partes
componentes.

- Cerrada: Lleva signos de puntuacién en cada una de sus partes o
componentes.

- Mixta o corriente: Combina los dos estilos.

» Por su extension:

- Cortas: Cuando su contenido se extiende hasta 100 palabras.

- Medianas: Cuando su contenido comprende desde de 100 hasta
200 palabras.

- Largas: Cuando su contenido comprende desde 200 hasta 300
palabras son cartas de un pliego. Mds de 300 son cartas de varios
pliegos.

P. Documentos que forman parte del tramite documentario

Los documentos que forman parte segtn (Griffin, A. 1996, p. 89) son:

» Actas administrativas: Son documentos en el que consta lo
sucedido, tratado y acordado en una reunion.

» Carta: Es una comunicacién escrita, cuyo contenido tiene por
finalidad transmitir informaciones o cumplir con algin requisito,
es utilizado por lo general para comunicaciones personales.

» Certificados: Son documentos publicos o privados, de caracter
probatorio, que asegura la veracidad y legalidad de un hecho o
acto solemne, acontecimiento acompafiado de formalidades
necesarias para la validez de un acto judicial, ceremonia, juramento
0 norma.

» Circular: Nos permite dar a conocer informacién en general,
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internamente  como actividades, normas, disposiciones,
instrucciones de servicio y asuntos de interés comun, se dirigen a un
grupo de destinatarios y no exigen respuesta por escrito.
Comunicaciones escritas: Oficio, Circular, Memorando, Carta, y
para tramites y gestiones, Expediente y Formulario.

Constancias.- Es un documento escrito de carécter probatorio en el
que se describen hechos o circunstancias que no requieren
solemnidad

Informes.-Son documentos en los que se realiza wuna
exposicion de las actividades realizadas dentro o fuera de una
institucion por lo general se la realiza de forma escrita, sobre un
asunto o persona, en el que se aportan datos y valoraciones
para que sea facil tomar una decision al respecto.
Memorando: Son comunicaciones internas enviadas por la
autoridad superior que se utilizan para impartir informacion,
orientaciones y pautas a las dependencias y a los funcionarios.

De acuerdo con el contenido puede generar una respuesta escrita.
Oficio: Son escritos utilizados para informar, consultar o enviar
datos a otras entidades, usuarios y/o terceros, sobre asuntos
especificos relacionados con las actividades de competencia
de la entidad. La facultad de expedir oficios le corresponde al
director y a los coordinadores o responsables de proyectos, dreas u
oficinas de la entidad en los que se haya delegado o asignado la
responsabilidad por parte de la direccion.

Solicitudes.- Son documentos en los cuales se realiza algtin pedido
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a nivel interno o externo.

3.3. Marco Conceptual

>

Actividad: Cada unidad realiza una serie de actividades, las cuales deben
cuantificarse. Una actividad es un centro de costos en donde se registrardn todos
los ingresos y egresos vinculados a la misma.

Dependencia: Es la persona a la cual va dirigida un tramite, generalmente
esta persona tiene a su cargo un drea de la institucion.

Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados y ordenados
cronol6gicamente. Son generados interna o externamente, y tratan sobre un
asunto especifico.

Folio: Carpeta que contiene el expediente adjunto de sus cargos.

Interesado: Persona o entidad (publica o privada) que en via el documento
(es el remitente).

Mesa de partes: Son las dreas que conforman la organizacidon y que se encargan
de recepcion de documentos.

Remitente: Persona que realiza un tramite documentario con una determinada
institucién mediante una solicitud, memorando, invitacion, etc. Por tal motivo
posteriormente pedird un servicio a la organizacion para estar pendiente del
estado del tramite documentario presentado.

Reporte: Documento imprimible que agrupa registros comunes.

Ruta: Camino conocido que sigue un tipo de tramite.

Sistema Integrado: Posee un nivel de coherencia interna que hace que un cambio
producido en cualquiera de su subsistemas produzca cambios en los demads
subsistemas y hasta en el sistema mismo.

Sub-Unidad: Area dependiente de una Unidad. Cada sub-unidad ha sido creada
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para poder distribuir las funciones que realiza cada unidad, con la finalidad
de facilitar la administracion de la misma. En adelante se usard solo el término
unidad para referirse tanto a unidad como sub-unidad.

Tiempo de proceso tramite: Es el tiempo transcurrido desde que se presenta un
trdmite hasta saber su resultado final. Por ejemplo si es una solicitud, desde su
presentacion hasta saber su aprobacién o desaprobacion.

Tiempo de respuesta a los solicitantes: Es el tiempo que el encargado
de mesa de partes demora para satisfacer una consulta del solicitante.
Tramite: Consecucidon de pasos que se desarrollan en diferentes dependencias
y unidades, que tienen por finalidad conseguir el objetivo o requerimiento
planteado en el documento que ha sido aceptado.

Unidad: Area que forma parte integrante de la institucién. Cada unidad es
creada con una finalidad, por lo que tiene la responsabilidad y la capacidad de

administrar eficientemente los recursos que se les asigna.
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CAPITULO IV
HIPOTESIS Y VARIABLES
4.1 Hipotesis
4.1.1 Hipdtesis general
La implementacion del sistema integrado optimiza el seguimiento del tramite

documentario de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac.

4.1.2 Hipotesis especificas
- La implementacién del sistema ayuda en obtener informacién pertinente
en la recepcion de documentos.
- La implementacién del sistema ayuda al monitoreo del estado de los
documentos.
- La implementacion del sistema agiliza el tiempo de consultas pertinentes de

los documentos.
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Tabla 2: Operacionalizacion de Variables
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VARIABLE DIMENSION INDICADOR Items Escala/Escala de medicion
Eficiencia - Comportamiento de | Muy bueno 1. (Cémo es el tiempo de respuesta en la
tiempos Bueno ejecucion del sistema?
- Utilizacioén de Regular 2. (Coémo evalia la rapidez en cuanto a
recursos Deficiente uso de recursos bajo ciertas
- Conformidad de condiciones?
eficiencia 3. (Esrdpido y eficiente en el registro de
informacion?
VARIABLE Funcionalidad | -Exactitud. Muy bueno 4. (Cémo evalda que el sistema hace lo
INDEPENDIENTE: -Adecuacion. Bueno que fue acordado en forma esperada y
-Seguridad Regular correcta?
SISTEMA INTEGRADO -Conformidad de la Deficiente 5. (Coémo califica al sistema en cuanto a
funcionalidad sus funciones apropiadas y para las
Esta basado en una tecnologia tareas especificadas?
computarizada para optimizar 6. (Como evalia la seguridad vy
tiempo 'y recurso, agilizando proteccién de la informacién de los
la eficiencia y eficacia de la datos registrados?
institucion (Castellanos, 2011). | Usabilidad -Aprendizaje. Muy bueno 8. (Como evalia al sistema en la forma de
-Atraccion. Bueno aprender a usar?
-Operabilidad Regular 9. ¢(Coémo evalia el atractivo del disefio del
-Entendimiento Deficiente software?
10. (Como califica la facilidad de aperar y
controlar el sistema
11. (Es facil de entender y reconocer la

estructura y la l16gica del sistema?
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VARIABLE DEPENDIENTE
TRAMITE DOCUMENTARIO

Consecuciéon de pasos que se
desarrollan en diferentes
dependencias y unidades, que
tienen por finalidad conseguir el
objetivo 0  requerimiento
planteado en el documento que
ha sido aceptado (Real
Academia de Lengua Espaiola,
2014).

Nivel atencidon

Atencién Usuarios

Excelente atencién
Regular atenciéon
Atencion deficiente

. (Coémo define el nivel de atencién del

tramite documentario de la UNAMBA?

Visualizacion de Atendido . (Coémo es el estado de su documento?
estados Observado
Monitoreo Derivado
Archivado
Tiempo (Dfias) Dias (1-2) . (Cudnto tiempo le demanda el
Dias (3-4) seguimiento de un documento?
Seguimiento Dias (5-6)
Dias (7-mas)
Obtencion de | Tiempo (Dias) Dias (1-2) . (Cuanto tiempo es la demora en
documentos Dias (3-4) obtencion de un documento solicitado?
Dias (5-6)
Dias (7-mas)
Consultas Tiempo (Dias) Dias (1-2) . ¢Qué tiempo le demora la obtencién de
pertinentes Dias (3-4) informacion de un  documento
Dias (5-6) solicitado?

Dias (7-mas)
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CAPITULO V

METODOLOGIA DE LA INVESTIGA CION

5.1 Tipo y nivel de Investigacion

Tipo de investigacion

El tipo de investigacion que se realizd en el presente estudio es aplicada debido
a que redne las condiciones metodoldgicas, utilizando conocimientos tecnolégicos,
a fin de aplicarlas en la atencién al publico en general de la Universidad Nacional
Micaela Bastidas de Apurimac.

Nivel de investigacion

El nivel de la investigacion es explicativo, por que busca encontrar la evidencia a

los hechos o fendmenos que se producen.

5.2 Método y diseiio de Investigacion
Método de investigacion
El método utilizado en esta investigacion es hipotético-deductivo.
Disefio de investigacion
El disefio en esta investigacion es un diseflo cuasi-experimental. La experimentacion
se llevard con dos grupos de trabajo el grupo 1 (G1) se tomard los registros sin
aplicar el sistema de informacion “SISTRADOC”, y el grupo 2 (G2) se tomara los

registros aplicando el sistema integrado de seguimiento “SISTRADOC”.

Gl —_—) X < Gz

Dénde: X=Tramite Documentario
G1=Sin el sistema de seguimiento

G2=Con el sistema de seguimiento
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5.3 Poblacion y Muestra
5.3.1 Poblacion de la Investigacion
La poblacién de estudio estd constituida por la cantidad de documentos
que se atienden cada mes en la Universidad Nacional Micaela Bastidas
de Apurimac.
- Constancias de egresado: 125
- Constancia de no adeudar: 95
- Certificados de estudios: 63
- Grados Académicos: 23

- Otros (Solicitudes): 21

N=327 Certificado de estudios, constancia de egresado, grados
académicos (bachiller y titulo), etc. Atendidos al mes, datos obtenidos de

servicios académicos, rectorado, y mesa de partes.
5.3.2 Muestra de la Investigacion

La férmula que se utiliz6 para la determinacién de la muestra es la siguiente:
n= N
T p2(N-1)+1

Doénde:
e n: Tamaifio de la muestra

e N: Cantidad de documentos
e p: Probabilidad de error (5%=0.05)

327

n_0.052(327—1)+1 = 180

La férmula de reajuste del tamafio de la muestra es el siguiente:

N n

1+(n—1)/N
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, 180

1+(180—1)/327

= 116 Documentos a analizar

Por tanto el tamaiio de la muestra es:
n=116 constancias de egresado, certificado de estudio, grado académico
(bachiller y titulo), etc. de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de

Apurimac en un mes.

Tabla 3: Tabla de Grupos

GRUPO 1 GRUPO 2
Muestreo de 58 tramites Muestreo de 58 tramites
Sin la aplicacién del sistema | con la aplicacién del
sistema

Nota: Tomado de la muestra de la investigacion

5.4 Descripcion de la experimentacion
a. Etapa: Desarrollar el sistema usando la metodologia RUP

> Inicio

Iteraciones: Una iteracién es un tramo en el que se desarrolla una
cantidad determinada de documentos.
- Usuarios: Recopilacion de informacién de las funciones principales que
realizard en Sistema.
- La velocidad del proyecto: Tiempo en el que se desarrolla el Sistema.
- Reuniones diarias: Reuniones diarias con los integrantes del proyecto
principalmente con el usuario.
» Elaboracion
- Disefios simples: Disefios de interfaces simples.
- Metéfora del Sistema: Arquitectura en la cual se va trabajar.
- El sistema organizara, conservard, depurard y custodiard el archivo

que corresponde a tramite documentario.
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- El sistema generard reportes que permitan conocer el estado de los
documentos nivel del flujo de aprobacién, con diferentes niveles de
detalle y segun perfil de usuario que los consulte.

- El sistema permitird que los flujos de trdmite sean definidos por la
institucién segin sus necesidades, con los niveles de aprobacion
que considere conveniente.

- El sistema permitird el envio de mensajes electrénicos cuando un
documento deba ser revisado por el nivel correspondiente dentro del
flujo de aprobacion.

- El sistema permitird a las unidades involucradas realizar el seguimiento
del documento durante todo el proceso de tramite, desde que el
documento se registra en este sistema hasta que se entregue el
documento correspondiente. También permitird que el usuario conozca
el estado del tramite de los documentos que le emite a la institucion.

- El sistema sera desarrollado en la Intranet de la institucidén, de esta
manera permitird a los usuarios acceder al sistema desde cualquier
plataforma, en cualquier momento y lugar.

» Desarrollo

- Disponibilidad del cliente: La participacion activa del usuario es
preponderante en la implementacion del Sistema.

- Estandares de codificacion: Los estandares de codificacion son los que
identifican la codificacion del sistema, mediante el cual puede ser
incrementado por otro integrante del proyecto.

- Propiedad colectiva de cddigo: La codificacion pertenece a cada

integrante del proyecto por lo que cualquier cambio debe ser
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informado y debe preservar los estdndares establecidos por el grupo
de trabajo.
» Cierre
- Pruebas de aceptacion: Las pruebas de aceptacion verifican si se cumplié
con lo requerido por el cliente y si tiene la funcionalidad necesaria.
b. Etapa: Aplicacion del sistema
» Evaluacion del sistema
c. Etapa: Aplicacion de instrumentos de recoleccion de datos
» Se registrard informacion antes de la aplicacion del sistema
» Se registrard informacion después de la aplicacion del sistema
» Se realizara cuadros y graficos de los datos procesados
d. Etapa: Tratamiento de datos
» Se realizara la comparacion de resultados
» Se realizara el analisis y resultados finales
e. Etapa: Informe final

> Se realizari el informe

5.5 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos
La técnica que usaremos para la presente investigacion serd mediante entrevistas y
cuestionarios a los administrados.
- Cuestionarios.

- Entrevista.

5.5.1 Etapas de la experimentacion
Siguiendo los pasos de una investigacion, precisamos encontrar los medios de
recoleccion de informacion para luego procesarlas, analizarlas y

posteriormente extraer las conclusiones sobre la base de la informacién
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recolectada, aplicando las técnicas e instrumentos pertinentes como:
- Encuesta
- Entrevista
5.6 Plan de tratamiento de datos
Donde se procedi6 a ordenar, clasificar y analizar en funcién de las variables tomadas
en consideracion. Finalmente para determinar el grado de aceptacion de esta variable
dependiente se tomd en cuenta los siguientes: tiempo y rapidez de adaptacion al
cambio por considerarse un proyecto de Investigacion tecnoldgica.
5.6.1 Seleccion de la prueba estadistica
Se utilizard el estadistico de distribucién normal, distribucién de gauss o
distribucién gaussiana, a una de las distribuciones de probabilidad de variable
continua. La importancia de esta distribucidon radica en que permite modelar

numerosos fendmenos naturales, sociales y psicolégicos.

5.6.2 Procesamiento de la informacion

v" Los datos fueron procesados en tablas, gréficos estadisticos, hojas de
cdlculo y en el sistema SPSS, para luego ser interpretados y tomar
decisiones respectivas.

v" Se empleé estadistica descriptiva, para hallar la media, desviacién
estandar de los tiempos obtenidos, para determinar los valores estdndares
de los tiempos.

v' Para las encuestas de los usuarios se emple6 el Testeo de Usabilidad.
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CAPITULO VI

RESULTADOS

6.1 Analisis e Interpretacion de Datos

6.1.1 Descripcion de resultados de la Hipotesis

A. Monitoreo de estado de Documentos

Pregunta 2: ;C6omo es el estado de su documento?

50
40
30
20
10

Tabla 4: Respuesta a la pregunta.

88-249

Respuesta | SIN SISTEMA | CON SISTEMA
Atendido 37 54
Derivado 8 4
Observados 5 0
Archivado 0 0
TOTAL 58 58

Nota: Tomada de anexo 4

¢Como es el estado de su
documento?

45

37

10
3 4 4 s S5
— cy— [ W

ATENDIDO

DERIVADO

ESINSISTEMA O

Figura 17: Pregunta niimero2
Fuente: Encuesta
Tabla 5: Tabla monitoreo de documentos

OBSERVADOS ARCHIVADOS

CON SISTEMA

Datos: Sin Aplicacion del | Datos: Con la Aplicacion del
Sistema Sistema
n, 58 n, 58
o5 1,3494 | o2 0,92
X, 1,8103 | X, 1,466

Nota: Tomada de los resultados del anexo 4

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU



89-249

Monitoreo de estado de documentos

1,8103

1,466

sin sistema con sistema

Figura 18: Monitoreo de Estado de Documentos
Fuente: Propia

En la figura n® 22 representa la comparacién de promedios en el monitoreo
de estado de documentos, del antes y después de la aplicacion del sistema

SISTRADOC.

Donde se observa que la media del estado de documentos con la aplicacion
del sistema SISTRADOC es 1,466 siendo menor a la media de estado de
documentos sin la aplicacion SISTRADOC que es 1,8103, dando a conocer
que se acepta la hipdtesis planteada y se optimiza el monitoreo de estado de

documentos con la aplicacién del sistema integrado.

B. Obtencion de Informacion

Pregunta 3: ;Qué tiempo le demora la obtencion de informacién de un
documento solicitado?

Tabla 6: Respuesta a la pregunta

Respuesta SIN SISTEMA CON SISTEMA

Dia(1-2) 0 23
Dia(3-4) 53 34
Dia(5-6) 5 1
Dia(7-Mas) 0 0
TOTAL 58 58

Nota: Tomada de anexo 4
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¢Qué tiempo le demora la obtencion
de informacion de un documento
solicitado?

DIA(1-2) DIA(3-4) DIA(5-6) DIA(7-MAS)

ESIN SISTEMA  OCON SISTEMA

Figura 19: Pregunta niimero 3
Fuente: Encuesta

Tabla 7: Tabla obtencion de informacion

Datos: Sin Aplicaciéon | Datos: Con la Aplicacion
del Sistema del Sistema

n, 58 n, 58

o% 0,08 o2 0,27

X4 2,086 X, 1,62

Nota: Tomada de los resultados del anexo 4

Obtencion de informacion dias

2,086

Dias

sin sistema con sistema

Figura 20: Obtencion de Informacion
Fuente: Propia
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En la figura representa la comparacién de tiempos en obtencion de
informacion, con y sin la aplicacién del Sistema SISTRADOC. Donde se
observa que la media en obtencion de informacién con la aplicacién del
sistema SISTRADOC es de 1,62 dias siendo menor al tiempo en obtencidon
de informacién sin la aplicaciéon del SISTRADOC que es 2,086 dias dando a
conocer que se acepta la hipdtesis planteada y se obtiene informacién con la

aplicacidn del sistema integrado.

C. Seguimiento de Tramite Documentario

Pregunta 4: ;Cuanto tiempo le demanda el seguimiento de un documento?

Tabla 8: Respuesta a la pregunta

Respuesta | SIN SISTEMA | CON SISTEMA
Dia(1-2) 0 0
Dia(3-4) 0 36
Dia(5-6) 44 22
Dia(7-Mas) 14 0
TOTAL 58 58

Nota: Tomada de anexo 4

é¢Cuanto tiempo le demanda el
seguimiento de un documento?

45 44
40
35
30
25
20
15

10

36

DIiA(1-2) DIA(3-4) DIA(5-6) DIiA(7-MAS)

ESIN SISTEMA  OCON SISTEMA

Figura 21: Respuestas a la encuesta pregunta niimero 4
Fuente: Encuesta
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Tabla 9: Seguimiento de Tramite Documentario

Datos: Sin Aplicacion del | Datos: Con la Aplicacion
Sistema del Sistema
n, 58 n, 58
o? 0,19 o2 0,24
X4 3,24 X, 2,38

Nota: Tomada de los resultados del anexo 4

Comparacion seguimiento de tramite en dias

BI5

3,24

25

Dias

i85

SIN SISTEMA CON SISTEMA

Figura 22: Comparacion Seguimiento de Trdmite
Fuente: Propia

Esta figura presenta la comparacidn de seguimiento promedio tiempo en dias
de los trdmites, sin y con la aplicacién del Sistema SISTRADOC. Donde
observa que la media de tiempo del seguimiento de trdmite con la aplicaciéon
del sistema SISTRADOC es 2,38 dias siendo menor a la media de tiempo del
seguimiento de tramite sin de la aplicacion del sistema SISTRADOC que es
3,24 dias dando a conocer que se acepta la hipotesis planteada y se optimizo

el seguimiento de tramite con la aplicacion del sistema integrado.
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D. Tiempo en obtencién documento

Pregunta 5: ;Cuanto tiempo es la demora la obtencion de un documento
solicitado?

Tabla 10: Respuesta a la pregunta

Respuesta | SIN SISTEMA | CON SISTEMA
Dia(1-2) 0 0
Dia(3-4) 0 36
Dia(5-6) 40 22
Dia(7-Mas) 18 0
TOTAL 58 58

Nota: Tomada de anexo 4

¢Cuanto tiempo demora la obtencion
de su documento solicitado?

40
35
30
25
20
15

10

5 0 0 0
el —

DIA(1-2) DiA(3-4) DIA(5-6) DIA(7-MAS)

36

18

0

ESIN SISTEMA O CON SISTEMA

Figura 23: Respuestas a la encuesta pregunta niimero 5
Fuente: Encuesta

Tabla 11: Tiempo de consultas

Datos: Sin | Datos: Con la
Aplicacion del | Aplicacion  del
Sistema Sistema

ny 58 n, 58

a’% 0,22 a’% 0,23

X4 3,31 X, 2,37

Nota: Tomada de los resultados del anexo 4
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Tiempo de obtencidon de su documento

solicitado en dias
3,31

- 2'37

sin sistema con sistema

Dias

Figura 24: Tiempo obtencion documento
Fuente: Propia

En la figura n° 24 se representa la comparacion de tiempos promedios en
obtenciéon del documento solicitado, con y sin la aplicaciéon del sistema
SISTRADOC. Donde se observa que la media del tiempo de obtencion del
documento solicitado, con la aplicacion del sistema SISTRADOC es 2,37 dias
siendo menor a la media del tiempo de obtencidon del documento solicitado,
sin la aplicacién del sistema SISTRADOC siendo 3,31 dias, dando a conocer
que se acepta la hipétesis planteada y se optimizo el tiempo en la obtencion

del documento solicitado, con la aplicacién del sistema.

6.1.2 Resultado de las Pruebas de Indicadores
Esto es consecuente al instrumento de evaluacidon que se ejecuto a la secretaria

encargado de las diferentes oficinas, y tenemos los siguientes resultados.

» Dimension de eficiencia.
v" Indicador comportamiento de tiempos.

Pregunta N° 1: ;Como es el tiempo de respuesta en la ejecucion del
sistema?

Tabla 12: Pregunta N° 1

OPCION CANTIDAD DE | PORCENTAIJE
USUARIOS

Muy Bueno 0 0%

Bueno 4 100%

Regular 0 0%

Deficiente 0 0%

Nota: Tomada de anexo 2
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¢Como es el tiempo de respuestas
en la ejecucion del sistema?

A 4 4
3
2
. . 0 0% 0 0%
0 L -
MUY BUENO BUENO REGULAR  DEFICIENTE TOTAL:

E CANTIDAD DE USUARIOS O PORCENTAIJE

Figura 25: Grdfico Pregunta 1
Fuente: Propia

En el presente Grafico se puede observar que el 100% de usuarios califica
al sistema SISTRADOC como bueno en el tiempo de respuesta en la

ejecucion.

v" Indicador utilizacion de recursos

Pregunta N° 2: ; Cémo evalda la rapidez en cuanto a uso de recursos bajo

ciertas condiciones?

Tabla 13: Pregunta N° 2

OPCION CANTIDAD DE USUARIOS | PORCENTAIJE
Muy Bueno 1 25%
Bueno 3 75%
Regular 0 0%
Deficiente 0 0%
TOTAL 4 100%
Nota: Tomada de anexo 2
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¢Como evalua la rapidez en cuanto a
uso de recursos bajo ciertas

condiciones?
4
4 3
0,
2 e 0 0% 0 om
0 A T ——
MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL

I CANTIDAD DE USUARIOS  EPORCENTAIJE

Figura 26: Grafico Pregunta 2
Fuente: Propia

En el presente grafico se puede observar que el 75% de los usuarios
manifiesta que el sistema SISTRADOC usa buenos recursos para la rapidez

de informacion y el 25% manifiesta que es muy bueno.

v" Indicador de Conformidad de eficiencia

Pregunta N° 3: ;Es rapido y eficiente en el registro de informacion?

Tabla 14: Pregunta N° 3

OPCION CANTIDAD DE | PORCENTAIJE
USUARIOS

Muy Bueno 0 0%

Bueno 4 100%

Regular 0 0%

Deficiente 0 0%

Total 4 100%

Nota: Tomada de anexo 2

¢Es rapido y eficiente en el registro
de informacion?

4 4
2 % 00%
0 0% 0 0% 0 09
.. .. "
MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL

E CANTIDAD DE USUARIOS B PORCENTAIJE

Figura 27: Grdfico Pregunta 3
Fuente: Propia
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En el presente gréfico se puede observar que el 100 % califica al sistema

como bueno en cuanto a su rapidez y eficiente registro.

> Dimension de Funcionalidad

v" Indicador de Exactitud

Pregunta N° 4: ; Como evaliia que el sistema hace lo que fue acordado en

forma esperada y correcta?

Tabla 15: Pregunta N° 4

OPCION CANTIDAD DE | PORCENTAIE
USUARIOS

Muy Bueno 0 0%

Bueno 3 75%

Regular 1 25%

Deficiente 0 0%

Total 4 100%

Nota: Tomada de anexo 2

¢Como evalua que el sistema hace lo
que fue acordado en forma esperada
y correcta?

A 4

[T
3

3 ;

2 |

1 e -

0 0%
0
MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL

I CANTIDAD DE USUARIOS B PORCENTAIJE

Figura 28: Grdfico Pregunta 4
Fuente: Propia

En el presente gréifico se puede observar que el 75% evalia al sistema como

hace lo que fue acordado en forma correcta el 25% como regular.
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v" Indicador de Adecuacion

Pregunta N° 5: ;Coémo califica al sistema en cuanto a sus funciones

apropiadas y para las tareas especificadas?

Tabla 16: Pregunta N° 5

OPCION CANTIDAD DE USUARIOS | PORCENTAIJE
Muy Bueno 1 25%

Bueno 2 50%

Regular 1 25%
Deficiente 0 0%

Total 4 100%

Nota: Tomada de anexo 2

¢Como califica al sistema en cuanto a sus
funciones apropiadas y para las tareas

especificadas?
a 4
3,5
3
2,5 5
2
115 1 1
.
; h
MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL

E CANTIDAD DE USUARIOS  EPORCENTAJE

Figura 29: Gréfico Pregunta 5
Fuente: Propia

En el presente gréfico se puede observar que el 50% evalda como bueno en
cuanto a sus funciones apropiadas y especificadas del sistema y el 25%

como muy bueno, el otro 25% como regular.
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v' Indicador de seguridad

Pregunta N° 6: ;Como evalia la seguridad y proteccion de la

informacion de los datos registrados?

Tabla 17: Pregunta N° 6

OPCION CANTIDAD DE USUARIOS | PORCENTAIJE
Muy Bueno 0 0%

Bueno 3 75%

Regular 1 25%
Deficiente 0 0%

Total 4 100%

Nota: Tomada de anexo 2

¢Como evalua la seguridad y proteccion
de la informacion de los datos

registrados?
4
4 3
0 I— I __h"__-___._____
MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL

E CANTIDAD DE USUARIOS B PORCENTAIJE

Figura 30: Pregunta niimero 6
Fuente: Encuesta

En el presente grifico se puede observar que el 75% de los usuarios
manifiesta que el sistema SISTRADOC genera seguridad y proteccion de

informacion y el 25% manifiesta que es regular.

v" Indicador de Conformidad de la funcionalidad

Pregunta N° 7: ;Como evaliia los estandares, u otras prescripciones del

sistema?

Tabla 18: Pregunta N° 7

OPCION CANTIDAD DE USUARIOS | PORCENTAIJE
Muy Bueno 1 25%

Bueno 3 75%

Regular 0 0%

Deficiente 0 0%

Nota: Tomada de anexo 2
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| Total | 4 | 100% \

¢Como evalua los estandares, u otras
prescripciones del sistema?

BI5
23
1,5

0,5

0 0% 0___0%
=

MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL
E CANTIDAD DE USUARIOS  EPORCENTAIJE

Figura 31: Pregunta niimero 7
Fuente: Encuesta

En el presente grafico se puede observar que el 75% de los usuarios
manifiesta que el sistema SISTRADOC evalua los estdndares del sistema y

el 25% manifiesta que es regular los estandares.

> Dimension de Usabilidad

v Indicador de Aprendizaje

Pregunta N° 8: ; C6mo evalia al sistema en la forma de aprender a usar?

Tabla 19: Pregunta N° 8

OPCION CANTIDAD DE USUARIOS | PORCENTAIJE
Muy Bueno 1 25%

Bueno 3 75%

Regular 0 0%

Deficiente 0 0%

Total 4 100%

Nota: Tomada de anexo 2
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¢Como evalua al sistema en la forma
de aprender a usar?

3,5
2,5

15 il
5%

0,5 0__0% 0___0%
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MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL
@ CANTIDAD DE USUARIOS  EPORCENTAJE

Figura 32: Pregunta niimero 8
Fuente: Encuesta

En el presente grafico se puede observar que el 75% de los usuarios
manifiesta que el sistema SISTRADOC evalia como muy bueno en la forma
de aprender a usar y el 25% manifiesta que es regular en la forma de

aprender a usar.

v" Indicador de Atraccion

Pregunta N° 9: ; Como evalda el atractivo el disefio del software?

Tabla 20: Pregunta N° 5

OPCION CANTIDAD DE USUARIOS | PORCENTAIJE
Muy Bueno 2 50%

Bueno 1 25%

Regular 1 25%
Deficiente 0 0%

Total 4 100%

Nota: Tomada de anexo 2
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¢Como evalua el atractivo el diseno
del software?

o B N W b

2
1 1
e

MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL

I CANTIDAD DE USUARIOS  EPORCENTAJE

Figura 33: Pregunta niimero 9
Fuente: Encuesta

En el presente grafico se puede observar que el 50% de los usuarios
manifiesta que el sistema SISTRADOC es muy bueno el atractivo del
sistema, mientras que el 25% manifiesta que es bueno y el 25% manifiesta

que es regular el atractivo del sistema.

v Indicador de Operabilidad

Pregunta N° 10: ;Coémo califica la facilidad de operar y controlar el

sistema?

Tabla 21: Pregunta N° 10

OPCION CANTIDAD DE USUARIOS | PORCENTAIJE
Muy Bueno 2 50%

Bueno 2 50%

Regular 0 0%

Deficiente 0 0%

Total 4 100%

Nota: Tomada de anexo 2
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¢Como califica la facilidad de operary
controlar el sistema?

A 4
. 2 2
2 100%
%
1 0 0% 0 0%
A . E——
MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL

E CANTIDAD DE USUARIOS B PORCENTAIJE

Figura 34: Pregunta niimero 10
Fuente: Encuesta

En el presente grafico se puede observar que el 50% de los usuarios
manifiesta que el sistema SISTRADOC es fécil de operar y controlar el
sistema y el 50% manifiesta que es regular en la facilidad de operar.

v" Indicador de entendimiento

Pregunta N° 11: ;Es facil de entender y reconocer la estructura y la légica

del sistema?

Tabla 22: Pregunta N° 11

OPCION CANTIDAD DE USUARIOS | PORCENTAIJE
Muy Bueno 2 0%

Bueno 1 100%

Regular 1 0%

Deficiente 0 0%

Total 4 100%

Nota: Tomada de anexo 2
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¢Es facil de entender y reconocer la
estructura y la l6gica del sistema?

4
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MUY BUENO BUENO REGULAR DEFICIENTE TOTAL

E CANTIDAD DE USUARIOS  EPORCENTAIJE

Figura 35: Pregunta niimero 11
Fuente: Encuesta

En el presente grafico se puede observar que el 50% de los usuarios
manifiesta que el sistema SISTRADOC es facil de aprender y reconocer la
I6gica del sistema, mientras que el 25% manifiesta que es bueno y el otro

25% que es regular.
6.1.3 Contrastacion de hipotesis

a. Hipétesis General

a.1 Formulacion de Hipétesis
Hy: X1 > X, [Laoptimizacion del seguimiento de tramite documentario
mediante el sistema integrado SISTRADOC es mayor a la optimizacién
del seguimiento de trdmite documentario sin el sistema integrado

SISTRADOC]

H, : X1 < X;,[Laoptimizacion del seguimiento de tramite documentario
mediante el sistema integrado SISTRADOC es menor a la optimizacion
del seguimiento de trdmite documentario sin el sistema integrado

SISTRADOC].
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a.2 Estadistico de prueba
Como n>=30 se aplicara la Distribucion Normal “Z”.

(X; — X1)

o2 +012
n, ng

(2,38 — 3,24)
Z=—>=
0,24 0,19

7Z =

+

Dénde:

X : Media de la muestra 1.
X, : Media de la muestra 2.
n, : Muestral.

n,: Muestra2.

0% : Varianza de muestral.
03 : Varianza de muestra 2.

a.3 Nivel de significancia
a =5%=0,05

a.4 Region critica

Calculando el valor critico tenemos la formula siguiente:

P(—ZOC/2 SZSZa/Z) —1-a

P (Z < Za/z) - M
, (Z < 2u,) - 1+ (12— 0,05)
P (Z < Za/z) - w

P (Z < Za/z) = 0,975
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Teniendo el valor de 0,975, buscamos el valor hallado en la tabla N(0,1) de
la tabla de distribucion Z, el valor encontrado es 1,96, por lo tanto el punto

critico tenemos 1,96

Aceptacjén Ho

Rechazar Ho

-1,96
RC:<-00;-1,96]
RA:<-1,96+00>

Si Z € RC Se rechaza H,
Como z. € RC, Entonces se rechaza H,, y se acepta la hipétesis alterna:

Si se aplica el Sistema integrado de seguimiento SISTRADOC entonces

se optimiza el seguimiento de tramite documentario.

b. Hipétesis especifico

b.1 Hipétesis especifico 1
b.1.1 Formulacién de hipdtesis
H, :X; > X, [La obtencién de informacién pertinente en la
recepcion de documentos mediante el sistema integrado de
seguimiento SISTRADOC es mayor a la obtencién de informacion
pertinente de documentos sin el sistema integrado de

seguimiento SISTRADOC]

H, :X; <X, [La obtencién de informacion pertinente en la
recepcion de documentos mediante el sistema integrado de
seguimiento SISTRADOC es menor a la obtencion de informacion

pertinente de documentos sin el sistema integrado SISTRADOC]
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b.1.2 Estadistico de prueba

Como n>=30 se aplicard la Distribucién Normal “Z”.

(X - X)
o3, of
n, ng

(1,621 — 2,086)

7z =
0,2747 n 0,08
58 58
z = —5,959
Donde:

X : Media de la muestra 1.
X, : Media de la muestra 2.
n, : Muestral.
n,: Muestra2.
0% : Varianza de muestral.

0% : Varianza de muestra 2.

b.1.3 Nivel de Significancia
a = 5%=0,05

b.1.4 Region Critica

Calculando el valor critico tenemos la formula siguiente:

P(—ZOC/2 SZSZa/Z) —1-a

P (Z < Za/z) - #
, (Z < 2u,) - 1+ (12— 0,05)

P (Z < Za/z) = 0,975
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Teniendo el valor de 0,975, buscamos el valor hallado en la tabla N (0,1) de
la tabla de distribucion Z, el valor encontrado es 1,96, por lo tanto el punto

critico tenemos 1,96

Aceptarf Ho

Rechazar
959 -1,96

RC:<-00;-1,96]
RA:<-1,96;+00>

Si Z € RC Se rechaza H,
Como z,. € RC, Entonces se rechaza H, y se acepta la hip6tesis

alterna: Si se aplica el Sistema integrado de seguimiento
SISTRADOC entonces se optimiza la obtencidon de informacion

pertinente de los documentos.

b.2 Hipétesis especifico 2
b.2.1 Formulacion de hipdtesis
H, : X; > X, [El monitoreo de estado de los documentos de la
UNAMBA mediante el sistema integrado de seguimiento
SISTRADOC es mayor al monitoreo de estado de los documentos

sin el sistema integrado de seguimiento SISTRADOC]

H, : X; < X, [EI monitoreo de documentos de la UNAMBA
mediante el sistema integrado de seguimiento SISTRADOC
es menor al monitoreo de estado de los documentos sin el

sistema integrado de seguimiento SISTRADOC].
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b.2.2 Estadistico de prueba

Como n>=30 se aplicard la Distribucién Normal “Z”.

(1,931 — 3,138)
7 =

0,065 n 0,121
58 58
z=-21,314
Donde:

X : Media de la muestra 1.
X, : Media de la muestra 2.
n, : Muestral.
n,: Muestra2.
0% : Varianza de muestral.
0% : Varianza de muestra 2.

b.2.3 Nivel de significancia

a =5 %

b.2.4 Region critica

Calculando el valor critico tenemos la formula siguiente:

P(—ZOC/2 SZSZa/Z) —1-a

P (Z < Za/z) - M
, (Z < 2u,) - 1+ (12— 0,05)

P (Z < Za/z) — 0,975
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Teniendo el valor de 0,975, buscamos el valor hallado en la tabla N (0,1) de
la tabla de distribucion Z, el valor encontrado es 1,96, por lo tanto el punto

critico tenemos 1,96

Aceptdcidon Ho

21,314
RC:<-00;-1,96]
RA:<-1,96:+ 00>
Si Z € RC Se rechaza H,

Como z. € RC, Entonces se rechaza H, y se acepta la hip6tesis
alterna: Si se aplica el Sistema integrado de seguimiento
SISTRADOC entonces se optimiza el monitoreo de estados de los

documentos.

b.3 Hipétesis especifico 3
b.3.1 Formulacion de hipétesis
H, : X1 > X, [el tiempo de consultas pertinentes en la
UNAMBA mediante el sistema integrado de seguimiento
SISTRADOC es mayor al tiempo de consultas pertinentes sin

el sistema integrado de seguimiento SISTRADOC]

H, : X;{ < X, [el tiempo de consultas pertinentes en la
UNAMBA mediante el sistema integrado de seguimiento
SISTRADOC es menor al tiempo de consultas pertinentes sin el

sistema integrado de seguimiento SISTRADOC].
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b.3.2 Estadistico de prueba

Como n>=30 se aplicard la Distribucién Normal “Z”.

X>,—X
, = (=X
2 2
o
92,91
n; ng
(2,379 — 3,31)
7 =
0,2396+ 0,2178
58 58
z =-—10.483
Donde:

X1 : Media de la muestra 1.
X, : Media de la muestra 2.
n, : Muestral.
n,: Muestra2.
0% : Varianza de muestral.
0% : Varianza de muestra 2.

b.3.3 Nivel de Significancia
a=5%

b.3.4 Region Critica

Calculando el valor critico tenemos la formula siguiente:

P(—ZOC/2 SZSZa/Z) —1-a

P (Z < Za/z) - M
, (Z < 2u,) - 1+ (12— 0,05)

P (Z < Za/z) ~ 0,975

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU

111- 249




112 - 249

Teniendo el valor de 0,975, buscamos el valor hallado en la tabla N (0,1) de
la tabla de distribucion Z, el valor encontrado es 1,96, por lo tanto el punto

critico tenemos 1,96

Rechazar Ho 21,96 Acepta

0,483

RC:<-00;-1,96]
RA:<-1,96;+ 00>

Si Z € RC Se rechaza H,
Como z, € RC, Entonces se rechaza H, y se acepta la hipdtesis

alterna: Si se aplica el Sistema integrado de seguimiento SISTRADOC

entonces se optimiza el tiempo de consultas de los documentos.
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CONCLUSIONES

Después de culminar con el trabajo de investigaciéon “Sistema integrado para el

seguimiento de tramite documentario en la Universidad Nacional Micaela Bastidas

de Apurimac, 2016, se llegaron a las siguientes conclusiones:

e Se optimiz6 el tiempo de seguimiento de tramite documentario en la Universidad
Nacional Micaela Bastidas de Apurimac. Segun la prueba de hipdtesis aplicada y con
un margen de error de 5%, se obtuvo el siguiente resultado: Se optimizé el
seguimiento de trdmite documentario con la aplicacién del Sistema “SISTRADOC”,
cumpliéndose con el objetivo general.

e Se ayudo a obtener informacion pertinente en la recepcion de documentos usando el
Sistema “SISTRADOC”. Segtn la prueba de hipdtesis aplicada y con un margen de
error de 5%, se obtuvo el siguiente resultado: Se ayud6 a obtener informacion
pertinente con la aplicaciéon del Sistema “SISTRADOC” en la Universidad,
cumpliéndose con el primer objetivo especifico.

e Se ayudé a monitorear el estado de los documentos usando el Sistema
“SISTRADOC”. Segtin la prueba de hipdtesis aplicada y con un margen de error de
5%, se obtuvo el siguiente resultado: Se ayudé a monitorear el estado de los
documentos con la aplicaciéon del Sistema “SISTRADOC”, cumpliéndose con el
segundo objetivo especifico.

e Se agiliz6 el tiempo de consultas pertinentes de cada documento usando el Sistema
“SISTRADOC”. Seglin la prueba de hipdtesis aplicada se obtuvo el siguiente
resultado: Se agiliz6 el tiempo de consultas pertinentes de cada documento con la
aplicacion del Sistema “SISTRADOC”, cumpliéndose con el tercer objetivo

especifico.

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU



114 - 249

En un principio se pretendia hacer un sistema integrado de tramite documentario
porque el sistema a desarrollar tendria una comunicacion de las diferentes oficinas a
nivel de la universidad, pero en el proceso de la investigacion y conociendo mas a
fondo el marco tedrico llevo a desarrollar un sistema web, mds no un sistema

integrado.
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RECOMENDACIONES

La metodologia RUP permite un mejor andlisis de un proyecto de titulaciéon, es una

metodologia recomendada siendo una de las metodologias con mayor acogida para

proyectos de titulacion.

» Esrecomendable llevar un estdndar de programacion permitiendo de esta manera que
el aplicativo sea mis manejable, de preferencia clases globales cuyos métodos o
procedimientos puedan ser reutilizados y de ser el caso facilite en la agregacion de
mads funcionalidades al aplicativo.

» Se recomienda el uso de herramientas libres, ya que esto permite que los costos de
desarrollo disminuyan, alinedndonos ademads a la ley que impulsa el gobierno para el
software libre en instituciones publicas y privadas permitiendo un ahorro.

» Serecomienda para futuras investigaciones que tomen como base esta investigacion,
hacer uso de dos bases de datos uno en un servidor local y otra en un servidor remoto
debido a la deficiente conexion de red con la que cuenta la Universidad Nacional
Micaela Bastidas de Apurimac. Las instituciones del Estado se encuentran dentro de
una normatividad rigida y estricta, donde no es posible incluir cambios o0 mejoras, si
éstas no son aprobadas por instancias superiores u oficinas de auditoria y control

regidas por normas
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ANEXO N°1

Instrumentos de evaluacion con el uso del sistema SISTRADOC
Encuesta
Buenos dias, estamos realizando un estudio de la opinién que tiene el personal de la
UNAMBA, con la finalidad de ver el grado de satisfaccion que percibe el personal
administrativo utilizando el sistema SISTRADOC, para fines académicos por lo cual

requiere de su colaboracién permitiendo registrar su opinion.

Ayude respondiendo a las siguientes preguntas:

1. ¢Coémo es el tiempo de respuesta en la a) Muy Bueno
ejecucion del sistema? b) Bueno
a) Muy Bueno c) Regular
b) Bueno d) Deficiente
¢) Regular 7. (Cdémo evalda los estdndares, u otras
d) Deficiente prescripciones del sistema?
2. ;Cdémo evalda la rapidez en cuanto a uso a) Muy Bueno
de recursos bajo ciertas condiciones? b) Bueno
a) Muy Bueno ¢) Regular
b) Bueno d) Deficiente
¢) Regular 8. (Cdmo evalia al sistema en la forma de
d) Deficiente aprender a usar?
3. (Esrdpido y eficiente en el registro de a) Muy Bueno
informacién? b) Bueno
a) Muy Bueno ¢) Regular
b) Bueno d) Deficiente
c¢) Regular 9. (Coémo evalia el atractivo el disefio del
d) Deficiente software?
4. (Coémo evalda que el sistema hace lo que a) Muy Bueno
fue acordado en forma esperada y b) Bueno
correcta? ¢) Regular
a) Muy Bueno d) Deficiente
b) Bueno 10. ;Cémo califica la facilidad de operar y
¢) Regular controlar el sistema?
d) Deficiente a) Muy Bueno
5. (Cémo califica al sistema en cuanto a b) Bueno
sus funciones apropiadas y para las tareas ¢) Regular
especificadas? d) Deficiente
a) Muy Bueno 11. ;Es fécil de entender y reconocer la
b) Bueno estructura y la 1égica del sistema?
¢) Regular a) Muy Bueno
d) Deficiente b) Bueno
6. (Cdémo evalda la seguridad y proteccién ¢) Regular
de la informacioén de los datos registrados? d) Deficiente
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ANEXO N° 2

Resultado de la encuesta sobre la ISO 9126

Encuesta realizado sobre el ISO 9126 fue encuestado a las secretarias que utilizaron el sistema
SISTRADOC, tanto cémo su manejo, funcionalidad, entendimiento, etc. El total de personas

encuestadas son 4, los cuales nos dan los siguientes resultados:

Tabla 23: Tabla de distribucion de las preguntas ISO 9126

Pregunta: Dimensién Indicador

Pregunta N° 01 Eficiencia Comportamiento de tiempos
Pregunta N° 02 Eficiencia Utilizacion de recursos
Pregunta N° 03 Eficiencia Conformidad de eficiencia
Pregunta N° 04 Funcionalidad Exactitud

Pregunta N° 05 Funcionalidad Adecuaciéon

Pregunta N° 06 Funcionalidad Seguridad

Pregunta N° 07 Funcionalidad Conformidad de la funcionalidad
Pregunta N° 08 Usabilidad Aprendizaje

Pregunta N° 09 Usabilidad Atraccién

Pregunta N° 10 Usabilidad Operabilidad

Pregunta N° 11 Usabilidad Entendimiento

Tabla 24: Tabla de valores de la I1SO 9126

OPCION VALOR DE LA PREGUNTA
Muy bueno 1
Bueno 2
Regular 3
Deficiente 4

Tabla 25: Tabla de resultados sobre la ISO 9126

Pregunta N° 01
Pregunta N° 02
Pregunta N° 03
Pregunta N° 04
Pregunta N° 05
Pregunta N° 06
Pregunta N° 07
Pregunta N° 08
Pregunta N° 09
Pregunta N° 10
Pregunta N° 11

WINWINININ|FPL|NININN
R INININININTW WIN |-
N R (FRIFRINIWINININN|(FE
N IR (R INFPINININININN
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ANEXO N° 3

Instrumento de Evaluacion del tramite documentario
Encuesta
Buenos dias, estamos realizando un estudio de la opinién que tiene el estudiante de la
UNAMBA, con la finalidad de estudiar el proceso de tramite que usted realiza, es para
fines académicos por lo cual requiere de su colaboracién permitiendo registrar su

respuesta.

Ayude respondiendo a las siguientes preguntas:

1. {Cémo define el nivel de atencion del tramite documentario de la UNAMBA?
a) Excelente atencion
b) Regular atencion
¢) Atencion deficiente

2. ;Cémo es el estado de su documento?
a) Atendido
b) Derivado
¢) Observado
d) Archivado

3. ;Qué tiempo le demora la obtencién de informacién de un documento solicitado?
a) Dia (1-2)
b) Dia (3-4)
¢) Dia (5-6)
d) Dia (7-mas)

4. ;Cuanto tiempo le demanda el seguimiento de un documento?
a) Dia (1-2)
b) Dia (3-4)
c) Dia (5-6)
d) Dia (7-mas)

5. (Cuanto tiempo es la demora la obtencion de un documento solicitado?
a) Dia (1-2)
b) Dia (3-4)
¢) Dia (5-6)
d) Dia (7-mas)
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ANEXO N° 4

Resultado de la encuesta de tramite documentario
Esta encuesta se realiz6 a las personas que realizan su trdmite tanto antes y después de la aplicacion del

126 - 249

sistema SISTRADOC, tanto alumnos y algunos docentes. Teniendo un total de encuestados de 58 antes

de la aplicacién y 58 después de la aplicacidn, teniendo los siguientes resultados:

Tabla 26: Tabla de distribucion de las preguntas del tramite documentario

Pregunta: Dimensién Indicador
Pregunta N° 01 Nivel atencién Atencion de usuarios
Pregunta N° 02 Monitoreo Estado Expediente
Pregunta N° 03 Obtencién Tiempo (Dias)
Pregunta N° 04 Seguimiento Tiempo (Dias)
Pregunta N° 05 Obtencién Tiempo (Dias)
Tabla 27: Tabla valor de la preguntas
Respuesta | Valor de la pregunta | Respuesta Valor de la pregunta
Dia(1-2) 1 Muy bueno 1
Dia(3-4) 2 Bueno 2
Dia(5-6) 3 Regular 3
Dia(7-Mas) 4 Deficiente 4

Tabla 28: Resultados de la encuesta tramite documentario

N° Pregunta N° 1 Pregunta N° 2 Pregunta N° 3 Pregunta N° 4 Pregunta N°5
Antes |Después| Antes |Después | Antes |Después| Antes | Después | Antes | Después
1 2 2 2 3 2 2 4 2 4 2
2 3 2 1 1 2 2 3 2 4 2
3 3 2 1 1 2 2 3 3 3 3
4 2 2 1 1 2 2 3 2 4 2
5 3 2 1 2 2 2 3 3 3 3
6 3 2 1 1 2 2 3 3 3 3
7 3 2 2 1 2 2 4 3 4 3
8 2 2 1 1 2 2 3 2 4 2
9 3 2 1 2 2 2 3 3 3 3
10 3 2 3 1 2 2 3 2 3 2
11 3 2 1 1 2 2 3 2 3 2
12 3 2 1 1 2 2 3 2 3 2
13 2 2 1 1 2 2 3 2 3 2
14 3 2 1 1 2 2 3 2 4 2
15 3 2 2 1 2 2 4 2 4 2
16 3 2 1 1 2 1 3 2 3 2
17 3 2 1 2 3 2 3 2 3 2
18 3 2 1 1 2 2 3 2 3 2
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3,3103 | 2,3793
0,2178 | 0,2396

2,38
0,24

1,9828 | 3,2414

2,0862

0,0802 | 0,1225 | 0,1863

1,466

0,92

1,8103
1,3494

2,7069 | 1,9483

0,2108 | 0,0499

19
20
21

22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

32

33
34
35
36
37
38
39
40

41

42

43

44
45

46

47

48

49

50
51

52

53
54
55
56
57
58

PROMEDIO
VARIANZA

”
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ANEXO N° 5

Constancias de uso del sistema SISTRADOC

mAR FBRNANDEZ INTUSCCA, identificado
8336 . Bachiller de la Carrera Profesional
a ¥y Sistemas de la Universidad Nacional
ndT, ha rezlizado la prueba de su sistema

: segmmnento del tramite documentario, lo cual
*use del sistema, denominado:  “SISTEMA
- EL SEGUIMIENTO DEL TRAMITE

: LA UNIVERSIDAD NACIONAL MICAELA
MAC, 201",

enie constancia a peticién del Interesado,
2 conveniente.
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MICABLA BASTIDAS
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ANEXO N° 7

Cédigo fuente conexion base de datos
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<?php
defined('BASEPATH') OR exit('No direct script access allowed');
Sactive_group = 'default’;
Squery_builder = TRUE;
Sdb['default'] = array(
'dsn'  =>",
'hostname' => 'localhost’,
'username' => 'root’,
'password' =>",
'database’ => 'tramite’,
'dbdriver' => 'mysqli',
'dbprefix' =>",
'‘pconnect’ => FALSE,
'db_debug' => (ENVIRONMENT !=="production'),
‘cache_on' => FALSE,
'cachedir' =>",
‘char_set' => 'utf8’,
'dbcollat' => 'utf8 general_ci',
'swap_pre' =>",
'encrypt' => FALSE,
‘compress' => FALSE,
'stricton' => FALSE,
'failover' => array(),

'save_queries' => TRUE
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ANEXON°8

Codigo fuente controlador expediente

<?php
if (!defined('BASEPATH'))

exit('No direct script access allowed');class Expediente extends Cl_Controller
{ function _ construct()

{ parent::__construct();
Sthis->load->model('Expediente_model');
Sthis->load->library('form_validation');
Sthis->load->model('Cliente_model');
Sthis->load->model('Tipo_documento_model');
Sthis->load->model('Procedimiento_model');
Sthis->load->model('Oficina_model');
Sthis->load->model('Detalle_expediente_model');
Sthis->ValidaSesion();

}  public function index()

{Sidoficinaconde=Sthis->session->userdata('idoficina');

//Sexpediente = Sthis->Expediente_model->get_all();

Sexpediente=Sthis->Expediente_model->get_consultasql("SELECT * FROM
tipo_documento, expediente, cliente, procedimiento, oficina where
tipo_documento.id_tipo_documento=expediente.tipo_expediente and
expediente.cliente=cliente.id_cliente and
expediente.procedimiento=procedimiento.id_procedimiento and expediente.id_oficina=

Scantidad1=Sthis->Expediente_model->get_consultasglunocantidad("SELECT * FROM
tipo_documento, expediente, cliente, procedimiento, oficina where
tipo_documento.id_tipo_documento=expediente.tipo_expediente and
expediente.cliente=cliente.id_cliente and
expediente.procedimiento=procedimiento.id_procedimiento and expediente.id_oficina=
oficina.id_oficina and (SELECT estado FROM “detalle_expediente” where
expediente=expediente.id_expediente and oficina=".Sidoficinaconde." ORDER BY
id_detalle_expediente DESC LIMIT 1) = 'Enviado""); //Stexternol = Sthis->Ejemplo_model-
>get_consultasql("select * from usuario"); Sdata = array( 'expediente_data' => Sexpediente,

'botonnuevo'=>'Ocultar’, 'botonderivar'=>'Ocultar', 'botonarchivar'=>'Ocultar’,

'botonrecibir'=>'Mostrar',botonopciones'=>'Mostrar', 'botoncorreo'=>'Ocultar’,
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oficina.id_oficina");
//Stexternol = Sthis->Ejemplo_model->get_consultasql("select * from usuario");

Soficina = Sthis->Oficina_model->get_all();

Scantidad=Sthis->Expediente_model->get_consultasqlunocantidad("SELECT * FROM
tipo_documento, expediente, cliente, procedimiento, oficina where
tipo_documento.id_tipo_documento=expediente.tipo_expediente and
expediente.cliente=cliente.id_cliente and
expediente.procedimiento=procedimiento.id_procedimiento and expediente.id_oficina=
oficina.id_oficina and (SELECT estado FROM “detalle_expediente” where
expediente=expediente.id_expediente and oficina=".Sidoficinaconde." ORDER BY
id_detalle_expediente DESC LIMIT 1) = 'En Oficina"");

Scantidad1=Sthis->Expediente_model->get_consultasglunocantidad("SELECT * FROM
tipo_documento, expediente, cliente, procedimiento, oficina where
tipo_documento.id_tipo_documento=expediente.tipo_expediente and
expediente.cliente=cliente.id_cliente and
expediente.procedimiento=procedimiento.id_procedimiento and expediente.id_oficina=
oficina.id_oficina and (SELECT estado FROM “detalle_expediente” where
expediente=expediente.id_expediente and oficina=".Sidoficinaconde." ORDER BY
id_detalle_expediente DESC LIMIT 1) = 'Enviado"");

Scantidad2=Sthis->Expediente_model->get_consultasglunocantidad("SELECT * FROM
tipo_documento, expediente, cliente, procedimiento, oficina, detalle_expediente where
tipo_documento.id_tipo_documento=expediente.tipo_expediente and
expediente.cliente=cliente.id_cliente and
expediente.procedimiento=procedimiento.id_procedimiento and expediente.id_oficina=
oficina.id_oficina and expediente.id_expediente= detalle_expediente.expediente and
detalle_expediente.estado ='Derivado’ and detalle_expediente.oficina=".Sidoficinaconde);

Scantidad3=Sthis->Expediente_model->get_consultasglunocantidad("SELECT * FROM
tipo_documento, expediente, cliente, procedimiento, oficina where
tipo_documento.id_tipo_documento=expediente.tipo_expediente and
expediente.cliente=cliente.id_cliente and
expediente.procedimiento=procedimiento.id_procedimiento and expediente.id_oficina=
oficina.id_oficina and (SELECT estado FROM “detalle_expediente” where
expediente=expediente.id_expediente and oficina=".Sidoficinaconde." ORDER BY
id_detalle_expediente DESC LIMIT 1) = 'Archivado'");

Sdata = array(
'expediente_data' => Sexpediente,

'oficina_data' => Soficina,
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'botonnuevo'=>'Mostrar’,
'botonderivar'=>'Ocultar’,
'botonarchivar'=>'Ocultar’,

'botonrecibir'=>'Ocultar’,
'botonopciones'=>'Mostrar’,
'botoncorreo'=>'Ocultar’,

//'externol_data' => Stexternol,

S_SESSION['submenuactivocode'] ='expediente’;
S_SESSION['cantidad'] =Scantidad;
S_SESSION['cantidad1'] =Scantidadi;
S_SESSION['cantidad2'] =Scantidad2;
S_SESSION['cantidad3'] =Scantidad3;
Sthis->load->view('frontend/headerlista');
Sthis->load->view('frontend/menus');
Sthis->load->view('expediente/expediente_list', Sdata);
Sthis->load->view('frontend/footer');
}
function ValidaSesion(){
if(Sthis->session->userdata('sesionactiva')==FALSE){

redirect(base_url().'login’,'refresh’);

} public function enoficina()

Sidoficinaconde=Sthis->session->userdata('idoficina');

//Sexpediente = Sthis->Expediente_model->get_all();

Sexpediente=Sthis->Expediente_model->get_consultasgl("SELECT * FROM tipo_documento,
expediente, cliente, procedimiento, oficina where
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tipo_documento.id_tipo_documento=expediente.tipo_expediente and
expediente.cliente=cliente.id_cliente and
expediente.procedimiento=procedimiento.id_procedimiento and expediente.id_oficina=
oficina.id_oficina and (SELECT estado FROM “detalle_expediente” where
expediente=expediente.id_expediente and oficina=".Sidoficinaconde." ORDER BY
id_detalle_expediente DESC LIMIT 1) = 'En Oficina"");

Soficina = Sthis->Oficina_model->get_all();

Scantidad=Sthis->Expediente_model->get_consultasqlunocantidad("SELECT * FROM
tipo_documento, expediente, cliente, procedimiento, oficina where
tipo_documento.id_tipo_documento=expediente.tipo_expediente and
expediente.cliente=cliente.id_cliente and
expediente.procedimiento=procedimiento.id_procedimiento and expediente.id_oficina=
oficina.id_oficina and (SELECT estado FROM “detalle_expediente” where
expediente=expediente.id_expediente and oficina=".Sidoficinaconde." ORDER BY
id_detalle_expediente DESC LIMIT 1) = 'En Oficina"");

//Stexternol = Sthis->Ejemplo_model->get_consultasql("select * from usuario");

Sdata = array(
'expediente_data' => Sexpediente,
'botonnuevo'=>'Ocultar’,
'oficina_data' => Soficina,
'botonderivar'=>'Mostrar',
'botonarchivar'=>'Mostrar"',
'botonrecibir'=>'Ocultar’,
'botonopciones'=>'Mostrar’,
'botoncorreo'=>'Ocultar’,
'cantidad'=>Scantidad,

//'externol_data' => Stexternol,

S_SESSION['submenuactivocode'] ='enoficina’;
S_SESSION['cantidad'] =Scantidad;
Sthis->load->view('frontend/headerformularioexpediente');

Sthis->load->view('frontend/menus');
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Sthis->load->view('expediente/expediente_list', Sdata);

Sthis->load->view('frontend/footer');

public function porllegar()

Sidoficinaconde=5this->session->userdata('idoficina');
//Sexpediente = Sthis->Expediente_model->get_all();

Sexpediente=Sthis->Expediente_model->get_consultasgl("SELECT * FROM tipo_documento,
expediente, cliente, procedimiento, oficina where
tipo_documento.id_tipo_documento=expediente.tipo_expediente and
expediente.cliente=cliente.id_cliente and
expediente.procedimiento=procedimiento.id_procedimiento and expediente.id_oficina=
oficina.id_oficina and (SELECT estado FROM “detalle_expediente” where
expediente=expediente.id_expediente and oficina=".Sidoficinaconde." ORDER BY
id_detalle_expediente DESC LIMIT 1) = 'Enviado™);

}

public function _rules()

{ Sthis->form_validation->set_rules('tipo_expediente', 'tipo expediente', 'trim | required');
Sthis->form_validation->set_rules('nimero’, 'nimero’, 'trim | required');
Sthis->form_validation->set_rules('asunto’, 'asunto’, 'trim|required');
Sthis->form_validation->set_rules('folios', 'folios', 'trim|required');
Sthis->form_validation->set_rules('cliente’, 'cliente’, 'trim|required');
Sthis->form_validation->set_rules('procedimiento’, 'procedimiento’, 'trim | required');

//Sthis->form_validation->set_rules('estadoexpediente’, 'estadoexpediente’,
'trim | required');Sthis->form_validation->set_rules('id_oficina', 'id oficina’, 'trim | required');

Sthis->form_validation->set_rules('id_expediente', 'id_expediente', 'trim');

Sthis->form_validation->set_error_delimiters('<span class="text-danger">', '</span>');
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ANEXO N°9

Desarrollo del sistema SISTRADOC.

a. Propdésito

Esta investigacion consiste en el desarrollo de un sistema integrado para tramite
documentario. Donde el objetivo general es implementar un sistema integrado para

optimizar el seguimiento de tramite documentario en la UNAMBA.

b. Alcance

Al final del periodo de desarrollo, el sistema integrado SISTRADOC deberé poseer las

siguientes prestaciones.

v" Administracién de usuario
v Administracién de Tramite Documentario
v" Envié de mensaje de estado de documento terminado.
v’ Derivaciones a las oficinas
v’ Reportes de los diferentes tramites
Requisitos
Requisitos funcionales
En este apartado se indican a detalle los requisitos funcionales que debera satisfacer el

sistema, y que son esenciales para el desarrollo del presente sistema de tramite

documentario.
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A. Requisitos funcionales: administrador general del sistema.
Tabla 29: Requisito Autenticar Usuario

Referencia Funcién Categoria
RFAGSI Autenticar Usuario Oculta

Entrada: (Usuario, Clave).

Procesos: El sistema buscara si el usuario existe en la base de datos, si es asi
consultara también los permisos

Salidas: Respuesta de Autenticacidn y sus permisos

Tabla 30: Requisito Gestionar Usuario

Referencia Funcién Categoria

RFAGS2 Gestionar Usuario Evidente

Entrada: (URL del mend Usuarios)

Procesos: El sistema mostrara un interfaz donde se podra gestionar los usuarios (ver
el listado, crear usuarios, asignar area)

Salidas: Se visualizara opciones para gestionar Usuarios

Tabla 31: Requisito Nuevo Usuario

Referencia Funcién Categoria

RFAGS3 Nuevo Usuarios Evidente

Entrada: (Login, contraseiia, apellidos, sexo, email, teléfono, domicilio, fecha nacimiento)
Procesos: El sistema mostrara una interfaz para el ingreso de los datos del nuevo usuario, el
cual una vez filtrado se almacenara en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando que el usuario ha sido registrado exitosamente

Tabla 32: Requisito Editar Usuario

Referencia Funcién Categoria

RFAGS4 Editar usuario Evidente

Entrada: (Usuario)

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el usuario a editar, luego
se cargaran todos sus datos para su modificacién, una vez finalizado el proceso se almacena
en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el usuario ha sido modificado exitosamente y
se actualiza la lista de usuarios, en caso contrario se emitird un mensaje de error.

Tabla 33: Requisito Eliminar Usuario

Referencia Funcion Categoria

RFAGS5 Eliminar Usuario Evidente

Entrada: Usuario

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el usuario a
eliminar, una vez finalizado el proceso se eliminara de la base de datos.
Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el usuario ha sido eliminado
exitosamente, en caso contrario se emitird un mensaje de error.
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Tabla 34: Requisito lista de usuario
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Referencia Funcién Categoria

RFAGS6 Listado de usuarios Evidente

Entrada: URL del submenu listado

Procesos: El sistema mostrara una interfaz con una lista de todos los usuarios
(Submenu asignar drea) mostrando un enlace para asignar drea.

Salidas: Se visualizara un listado con todas las dreas registradas, con botones para
afiadir y eliminar dreas segun el usuario seleccionado.

Tabla 35: Requisito asignar oficina

Referencia Funcién Categoria

RFAGS7 Asignar Oficina Evidente

Entrada: URL del menu remitente

Procesos: El sistema mostrara una interfaz donde se podré gestionar los remitentes
(ver listado, nuevo remitente, remitentes internos).

Salidas: Se visualizara opciones para gestionar remitentes

Tabla 36: Requisito Gestionar Remitente

Referencia Funcién Categoria

RFAGSS Gestionar remitente Evidente

Entrada: URL del menud remitente

Procesos: El sistema mostrara una interfaz donde se podra gestionar los remitentes
(ver listado, nuevo remitente, remitentes internos).

Referencia: Se visualizara opciones para gestionar remitentes

Tabla 37: Requisito Nuevo remitente

Referencia Funcién Categoria

RFAGS9 Nuevo Remitente Evidente

Entrada: URL del menud remitente

Procesos: El sistema mostrara una interfaz para el ingreso de los datos del nuevo
remitente, el cual una vez filtrado se almacenara en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando que el usuario ha sido registrado
exitosamente

Tabla 38: Requisito Editar Remitente

Referencia Funcién Categoria

RFAGS10 Editar remitente Evidente

Entrada: (Usuario)

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el usuario a
editar, luego se cargaran todos sus datos para su modificacion, una vez finalizado el
proceso se almacena en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el usuario ha sido modificado
exitosamente y se actualiza la lista de usuarios, en caso contrario se emitird un
mensaje de error.
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Tabla 39: Requisito eliminar remitente

Referencia Funcién Categoria

RFAGSI1 Eliminar remitente Evidente

Entrada: Usuario

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el remitente a
eliminar, una vez finalizado el proceso se eliminara de la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el usuario ha sido eliminado
exitosamente, en caso contrario se emitird un mensaje de error.

Tabla 40: Requisito Listado Remitente

Referencia Funcién Categoria

RFAGS12 Listado de remitentes Evidente

Entrada: URL del submenti listado

Procesos: El sistema mostrara una interfaz con una lista de todos los usuarios.
Salidas: Se visualizara un listado con todos los remitentes, con botones para afiadir y
eliminar dreas seguin el usuario seleccionado.

Tabla 41: Requisito gestionar drea

Referencia Funcién Categoria

RFAGS13 Gestionar drea Evidente

Entrada: URL del menu oficina

Procesos: El sistema mostrara una interfaz donde se podra gestionar las dreas (ver listado,
nueva oficina)

Salidas: Se visualizara opciones para gestionar oficina, y en el listado las opciones de editar y
eliminar.

Tabla 42: Requisito gestionar nueva oficina

Referencia Funcién Categoria

RFAGS14 Nueva Oficina Evidente

Entrada: URL del mend oficina

Procesos: El sistema mostrara una interfaz para el ingreso de los datos de la nueva
oficina, el cual una vez filtrado se almacenara en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando que la oficina ha sido registrado

exitosamente
Tabla 43: Requisito editar oficina

Referencia Funcion Categoria

RFAGS15 Editar Oficina Evidente

Entrada: (Usuario)

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar la oficina a editar,
luego se cargaran todos sus datos para su modificacién, una vez finalizado el proceso
se almacena en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el usuario ha sido modificado
exitosamente y se actualiza la lista de usuarios, en caso contrario se emitird un
mensaje de error.
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Referencia

Funcién

Categoria

RFAGS16

Eliminar Oficina

Evidente

Entrada: Usuario

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar la oficina a
eliminar, una vez finalizado el proceso se eliminara de la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si la oficina ha sido eliminado
exitosamente, en caso contrario se emitird un mensaje de error.

Tabla 45: Requisito listado de oficinas

Referencia

Funcién

Categoria

RFAGS17

Listado de Oficinas

Evidente

Entrada: URL del submenu listado

Procesos: El sistema mostrara una interfaz con una lista de todas las oficinas.

Salidas: Se visualizara un listado con todas las oficinas, con botones para anadir y
eliminar segin la oficina seleccionada.

Tabla 46: Requisito Gestionar documento

Referencia

Funcién

Categoria

RFAGS18

Gestionar Documento

Evidente

Entrada: URL del mend Documentos

Procesos: El sistema mostrara una interfaz donde se podra gestionar los documentos
(ver asuntos, tipos de documentos, estados de documentos).

Salidas: Se visualizara un listado con todas las oficinas, con botones para afadir y
eliminar segin la oficina seleccionada.

B. Requisitos funcionales: administrador de oficina

Tabla 47: Requisito administrador oficina

Referencia

Funcion

Categoria

RFAOI1

Autenticar Usuario

Oculta

Entrada: (Usuario, Clave).

Procesos: El sistema buscara si el usuario existe en la base de datos, si es asi
consultara también los permisos

Salidas: Respuesta de Autenticacion y sus permisos

Tabla 48: Requisito gestionar usuario

Referencia

Funcién

Categoria

RFAQO2

Gestionar Usuario

Evidente

Entrada: (URL del mend Usuarios)

Procesos: El sistema mostrara un interfaz donde se podra gestionar los usuarios (ver
el listado, crear usuarios, asignar drea)

Salidas: Se visualizara opciones para gestionar la oficina asignada.
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Referencia

Funcién

Categoria

RFAQO3

Ingreso Oficina

Evidente

Entrada: URL

Procesos: El sistema mostrara una interfaz para el ingreso de los datos del nuevo
usuario, el cual una vez filtrado se almacenara en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando que el usuario ha sido registrado

exitosamente

Tabla 50: Requisito editar usuario

Referencia

Funcién

Categoria

RFAO4

Editar usuario

Evidente

Entrada: (Usuario)

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el usuario a
editar, luego se cargaran todos sus datos para su modificacion, una vez finalizado el
proceso se almacena en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el usuario ha sido modificado
exitosamente y se actualiza la lista de usuarios.

Tabla 51: Requisito gestionar remitente

Referencia

Funcion

Categoria

RFAOS5

Gestionar remitente

Evidente

Entrada: URL del menud remitente

Procesos: El sistema mostrara una interfaz donde se podra gestionar los remitentes
(ver listado, nuevo remitente, remitentes internos).

Referencia: Se visualizara opciones para gestionar remitentes

Tabla 52: Requisito nuevo remitente

Referencia Funcién Categoria

RFAO6 Nuevo Remitente Evidente

Entrada: URL del menud remitente

Procesos: El sistema mostrara una interfaz para el ingreso de los datos del nuevo
remitente, el cual una vez filtrado se almacenara en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando que el usuario ha sido registrado
exitosamente

Tabla 53: Requisito editar remitente

Referencia Funcion Categoria

RFAOQ07 Editar remitente Evidente

Entrada: (Usuario)

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el usuario a
editar, luego se cargaran todos sus datos para su modificacion, una vez finalizado el
proceso se almacena en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el usuario ha sido modificado
exitosamente y se actualiza la lista de usuarios, en caso contrario se emitird un mensaje

de error.
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Tabla 54: Requisito eliminar remitente

Referencia Funcién Categoria

RFAOS Eliminar remitente Evidente

Entrada: Usuario

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el remitente a
eliminar, una vez finalizado el proceso se eliminara de la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el usuario ha sido eliminado
exitosamente, en caso contrario se emitird un mensaje de error.

Tabla 55: Requisito listado remitente

Referencia Funcién Categoria

RFAO9 Listado de remitentes Evidente

Entrada: URL del submeni listado

Procesos: El sistema mostrara una interfaz con una lista de todos los usuarios.

Salidas: Se visualizara un listado con todos los remitentes, con botones para afiadir y eliminar
dreas segun el usuario seleccionado.

Tabla 56: Requisito gestionar documento

Referencia Funcién Categoria

RFAOI10 Gestionar documento Evidente

Entrada: URL del mend documento

Procesos: El sistema mostrara una interfaz donde se podra gestionar los documentos
(ver asuntos, tipos de documentos, estados documentos).

Salidas: Se visualizara opciones para gestionar documentos, y en el listado las

opciones de editar y eliminar.
Tabla 57: Requisito nuevo procedimiento

Referencia Funcién Categoria

RFAO11 Nuevo Procedimiento Evidente

Entrada: URL del menu

Procesos: El sistema mostrara una interfaz para el ingreso de los datos del nuevo
asunto, el cual una vez filtrado se almacenara en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando que ha sido registrado exitosamente

Tabla 58: Requisito nuevo procedimiento

Referencia Funci6n Categoria

RFAOI12 Editar Procedimiento Evidente

Entrada: (Usuario)

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el procedimiento a editar,
luego se cargaran todos sus datos para su modificacion, una vez finalizado el proceso se
almacena en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el procedimiento ha sido modificado
exitosamente y se actualiza la lista de usuarios, en caso contrario se emitird un mensaje de
error.
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Referencia

Funcién

Categoria

RFAO13

Eliminar Procedimiento

Evidente

Entrada: Usuario

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el procedimiento a
eliminar, una vez finalizado el proceso se eliminara de la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el usuario ha sido eliminado exitosamente, en
caso contrario se emitird un mensaje de error.

Tabla 60: Requisito eliminar procedimiento

Referencia

Funcién

Categoria

RFAO14

Listado de Procedimiento

Evidente

Entrada: URL del submenu listado

Procesos: El sistema mostrara una interfaz con una lista de todos los procedimientos.

Salidas: Se visualizara un listado con todos los procedimientos, con botones para
afiadir y eliminar dreas segun el usuario seleccionado.

Tabla 61: Requisito nuevo requisito

Referencia

Funcién

Categoria

RFAO15

Nuevo requisito

Evidente

Entrada: URL del menud

Procesos: El sistema mostrara una interfaz para el ingreso de los datos del nuevo
requisito, el cual una vez filtrado se almacenara en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando que ha sido registrado exitosamente

Tabla 62: Editar Requisito

Referencia

Funcion

Categoria

RFAO16

Editar requisito

Evidente

Entrada: (Usuario)

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el requisito a
editar, luego se cargaran todos sus datos para su modificacién, una vez finalizado el
proceso se almacena en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el requisito ha sido modificado
exitosamente y se actualiza la lista de usuarios, en caso contrario se emitird un

mensaje de error.

Tabla 63: Eliminar requisito

Referencia

Funcién

Categoria

RFAO17

Eliminar requisito

Evidente

Entrada: Usuario

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el requisito a
eliminar, una vez finalizado el proceso se eliminara de la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el requisito ha sido eliminado
exitosamente, en caso contrario se emitird un mensaje de error.
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Referencia

Funcién

Categoria

RFAO18

Listado de requisito

Evidente

Entrada: URL del submenu listado

Procesos: El sistema mostrara una interfaz con una lista de todos los procedimientos.

Salidas: Se visualizara un listado con todos los procedimientos, con botones para

afiadir y eliminar dreas segun el usuario seleccionado.

Tabla 65: Gestionar bandeja

Referencia

Funcion

Categoria

RFAO19

Gestionar Bandeja

Evidente

Entrada: URL del mend bandeja de documentos

Procesos: El sistema mostrara una interfaz donde se podra gestionar los documentos (ver
Editar Creados, Documentos Por Transferir, Documentos por Llegar, Documentos

Registrados).

Salidas: Se visualizara opciones para gestionar documentos, y en el listado los documentos

por transferir.

Tabla 66: listado editar creados

Referencia

Funcién

Categoria

RFAO20

Listado editar creados

Evidente

Entrada: URL del menud bandeja de expedientes

Procesos: Consulta con la base de datos los documentos creados por la oficina

Salidas: Se visualizara un listado con todos los documentos registrados.

Tabla 67: Requisito nuevo documento

Referencia

Funcion

Categoria

RFAO21

Nuevo documento

Evidente

Entrada: expediente

Procesos: El sistema mostrara una interfaz para el ingreso de los nuevo datos a la

base de datos

Salidas: Se visualizara un listado con todos los datos registrados correctamente

Tabla 68: Editar documento

Referencia

Funcién

Categoria

RFAQO22

Editar documento

Evidente

Entrada: documentos

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el documento a editar,
luego se cargaran todos sus datos para su modificacion, una vez finalizado el proceso se

almacena en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el documento ha sido modificado
exitosamente y se actualiza la lista de dreas, en caso contrario se emitird un mensaje de error.
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Referencia

Funcién

Categoria

RFAQO23

Listado por transferir

Evidente

Entrada: URL del sub menu en oficina

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que consulta a la base de datos sobre todos los
documentos a transferir por la oficina.

Salidas: Se visualizara un listado con todos los documentos registrados y por transferir, asi

como la opcidn derivar.

Tabla 70: Derivar documento

Referencia

Funcién

Categoria

RFAQO24

Derivar Documento

Evidente

Entrada: documentos

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el documento a
derivar, luego se cargaran todos sus datos para su derivacion, una vez finalizado el
proceso se almacena en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el documento ha sido derivado
exitosamente y se actualiza la lista de documentos por transferir, en caso contrario se

emitird un mensaje de error.

Tabla 71: Archivar documento

Referencia

Funcion

Categoria

RFAO25

Archivar documento

Evidente

Entrada: documentos

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permita seleccionar el documento a
archivar, una vez finalizado el proceso se almacena en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando y se actualiza la lista de documentos.

Tabla 72: Listado por llegar

Referencia

Funcién

Categoria

RFAQO26

Listado por llegar

Evidente

Entrada: documentos por llegar

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que consulta a la base de datos sobre todos
los documentos por llegar al area.

Salidas: Se visualizara un listado con todos los documentos por llegar, asi como la

opcidn recepcionar.

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU




Tabla 73: Listado de registrados

148 - 249

Referencia

Funcién

Categoria

RFAQ27

Listado de registrados

Evidente

Entrada: documentos

Procesos: El sistema mostrara una lista de todos los documentos donde consulta a la
base de datos sobre todos los documentos registrados en el drea.

Salidas: Se visualizara un listado con todos los documentos registrados en la oficina

Tabla 74: Generar reportes

Referencia

Funcién

Categoria

RFAQO28

Generar reportes

Evidente

Entrada: URL del subment generar reportes

reportes a generar.

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que consulta a la base de datos sobre

Salidas: Se visualizara un listado con todos los reportes a realizar

Tabla 75: Recepcionar documento

Referencia

Funcién

Categoria

RFAO29

Recepcionar Documento

Evidente

Entrada: documento

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que permite el documento a recepcionar,
una vez finalizado el proceso se almacena en la base de datos.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el documento ha sido decepcionado
exitosamente y se actualiza la lista de documentos por llegar.

Tabla 76: Procesos del documento

Referencia

Funcion

Categoria

RFAO30

Procesos del documento

Evidente

Entrada: documento

Procesos: El sistema mostrara una interfaz que consulta a la base de datos sobre

estados de los documentos.

Salidas: Se visualizara un listado con todos los estados de los documentos
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C. Requisitos funcionales: usuario

Tabla 77: Requisito Funcional: usuario Presentar Documento

Referencia Funcién Categoria

RFU1 Presentar Documento Evidente
Entrada: documentos en fisico

Procesos: El usuario entregara el documento, y el administrador de oficina lo
registrara.

Salidas: Se visualizara un mensaje indicando si el documento ha sido archivado
exitosamente y se actualiza la lista de documentos, en caso contrario se emitird un
mensaje de error.

Requisitos no funcionales
La instalacion traerd consigo una mayor rapidez en la administracion de la informacién y la
obtencidn de reportes de la informacion haciendo su proceso mucho mads eficiente. El sistema
serd facil de usar por el usuario o el administrador y debe estar organizado de tal manera que
los errores sean minimizados. No revelard informaciéon personal de otros usuarios, esta

solamente podrd ser vista por el administrador.

e Requisitos de Rendimiento: Las Aplicaciones del sistema tendrdn un tiempo de
respuesta no mayor a los 3 segundos, ya que contaran con el hardware necesarias para
su ejecucion.

e Seguridad: Permitird asegurar que el operador trabaje sin una supervision y podra
hacer modificaciones permitidas, asegurando la utilizacién de datos correctos y con
el adecuado procedimiento. La informacion que se muestre en los reportes debe ser
clara y precisa y de acuerdo con lo solicitado

e Fiabilidad: El sistema deberd evitar que se introduzcan informacion fallida antes de
que entre en funcionamiento. Las interfaces utilizaran entornos amigables, adecuados

para gestionar el ingreso, modificacion y reportes de la informacion. En el caso de
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ocurrir circunstancias imprevistas se tendrd, una copia de respaldo, que se realizara
semanalmente.

Disponibilidad: La informacién recolectada en el proceso de ingreso debe ser
utilizada para obtener reportes respectivos de inventario. El sistema estard disponible.
Mantenibilidad: El equipo realizara el mantenimiento del Sistema, para garantizar el

correcto funcionamiento de esta.
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Analisis del sistema SISTRADOC

Diagrama de casos de uso del tramite documentario

A. Modelo de Caso de Uso del Administrador General del Sistema.
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Figura 36: Modelo caso de uso del administrador general del sistema
Fuente: Elaboracion Propia
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Figura 37: Modelo de caso de uso del administrador de la oficina
Fuente: Elaboracion Propia
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C. Modelo de caso de uso del Usuario

K . - K
Usuario Presentar Documento

Administrador Oficina

Figura 38: Modelo caso de uso del usuario
Fuente: Elaboracion Propia

Descripcion de actores para el tramite documentario

Tabla 78: Actor Administrador general del sistema

Tipo de usuario | Administrador general del sistema

Formacion Nivel Superior
Habilidades Conocimientos en el manejo del sistema
Actividades Administracién funcional del sistema

Tabla 79: Actor Administrador oficina

Tipo de usuario | Administrador Oficina

Formacion Nivel Intermedio

Habilidades Conocimiento en el manejo del sistema

Actividades Administracién funcional de una oficina especifica del sistema

Tabla 80: Actor Usuario

Tipo de usuario | Usuario

Formacion Técnico Informatico
Habilidades Conocimientos en tramite documentario
Actividades Realizar un tramite documentario
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Descripcion de casos de uso de tramite documentario

A. Descripcion de casos de uso del Administrador General del sistema.

Tabla 81: Descripcion caso de uso Autenticar usuario

Autenticar usuario

Actor Administrador General del Sistema

Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd hacer login al

sistema.

Actor Sistema

1. El Administrador General del |2. EIl Sistema valida los datos
Flujo de Sistema introduce su nombre de

eventos usuario y contrasefia

3. Fin del caso de uso

Flujo 1. El Sistema no puede validar los datos de autenticacion.

alternativo |2. EIl Sistema no puede obtener resultados de bisqueda.

de eventos |3. El Actor puede cancelar la operacion.

Tabla 82: Descripcion caso de uso gestionar usuario

Gestionar Usuario

Actor Administrador General del Sistema

Descripcion | En este caso de uso se podrd gestionar cada Usuario, mostrando una
interfaz donde se podrd elegir: ingresar, eliminar y modificar el Usuario

seleccionado.

Actor Sistema

1. El Administrador General del |2. El Sistema muestra interfaz

Flujo de Sistema da click en “Usuarios” de usuarios

eventos 3. Fin del caso de uso

Flujo
alternativo 1. El Sistema no puede mostrar interfaz de usuarios

de eventos
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Tabla 83: Descripcion caso de uso nuevo usuario

Nuevo usuario

Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso de uso muestra un formulario a llenar, valida los datos y guarda
los datos ingresados del nuevo usuario
Actor Sistema
1. El Administrador General del | 2. El Sistema muestra
Flujo de Sistema da click en nuevo interfaz
eventos |3, Ingresa los datos 4. Valida datos
5. Guarda los datos en la BD
Flujo 1. El Sistema no puede mostrar el formulario.
alternativo 2. Error en la validacion
de eventos 3. Error al guardar los datos.

Tabla 84: Descripcion caso de uso eliminar usuario

Eliminar usuario
Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso muestra una opcién de eliminar
Actor Sistema
1. El Administrador General del|2. El Sistema elimina la
Flujo de Sistema hace click en eliminar informacion
eventos 3. Valida los datos
4. Guarda los datos en la BD
Flujo 1. Error en la validacion.
alternativo | 2. Error al guardar los datos.
de eventos
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Tabla 85: Descripcion caso de uso editar usuario

Editar usuario

Actor Administrador General del Sistema

Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd actualizar la

informacion.
Actor Sistema
1. El Administrador General del |2. El Sistema valida los datos
Flujo de Sistema hace click en editar
eventos 3. Valida los datos
4. Guarda los datos en la BD
Flujo 1. Error en la validacion
alternativo 2. Error al guardar los datos
de eventos

Tabla 86: Descripcion caso de uso lista de usuario

Lista usuario

Actor Administrador General del Sistema

Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd visualizar la lista

Actor Sistema
1. El Administrador General del 2. El Sistema muestra los
Flujo de Sistema podré visualizar la lista datos

eventos 3. Fin del caso de uso

Flujo
alternativo 1. El Sistema no puede obtener resultados de busqueda.

de eventos
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Tabla 87: Descripcion caso de uso gestionar remitente

Gestionar remitente
Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso de uso el administrador podrd gestionar, mostrando una
interfaz donde se podré elegir: ingresar, eliminar y modificar.
Actor Sistema
1. El Administrador General del 2. El Sistema muestra el
Flujo de Sistema da click en usuario interfaz
eventos 3. Fin del caso de uso
Flujo
alternativo 1. El sistema no puede mostrar interfaz de usuarios
de eventos

Tabla 88: Descripcion caso de uso nuevo remitente

Nuevo remitente
Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso de uso muestra un formulario a llenar, valida los datos y guarda
los datos ingresados del nuevo usuario
Actor Sistema
1. El Administrador General del 2. El Sistema  muestra
Flujo de Sistema da click en nuevo interfaz
eventos 3. Ingresa los datos 4. Valida datos
5. Guarda los datos en la BD
Flujo 1. El Sistema no puede mostrar el formulario.
alternativo 2. Error en la validacién
de eventos 3. Error al guardar los datos.
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Tabla 89: Descripcion caso de uso eliminar remitente

Eliminar remitente

Actor Administrador General del Sistema

Descripcion | En este caso muestra una opcion de eliminar

Actor Sistema

1. El Administrador General del 2. El Sistema elimina la
Flujo de Sistema hace click en eliminar informacion
eventos 3. Valida los datos

4. Guarda los datos en la BD

Flujo 1. Error en la validacion.
alternativo 2. Error al guardar los datos.
de eventos

Tabla 90: Descripcion caso de uso editar remitente

Editar remitente
Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd actualizar la
informacion.
Actor Sistema
1. El Administrador General del 2. El Sistema valida los
Flujo de Sistema hace click en editar datos
eventos 3. Valida los datos
4. Guarda los datos en la BD
Flujo 1. Error en la validacion
alternativo 2. Error al guardar los datos
de eventos
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Lista remitente

Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podra visualizar la lista
Actor Sistema
1. El Administrador General del 2. El Sistema muestra los
Flujo de Sistema podré visualizar la lista datos
eventos 3. Fin del caso de uso
Flujo
alternativo 1. El Sistema no puede obtener resultados de biisqueda.
de eventos

Tabla 92: Descripcion caso de uso gestionar drea

Gestionar area

Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso de uso el administrador podrd gestionar, mostrando una
interfaz donde se podrd elegir: ingresar, eliminar y modificar.
Actor Sistema
1. El Administrador General del 2. El Sistema muestra el
Flujo de Sistema da click en oficina interfaz
eventos 3. Fin del caso de uso
Flujo
alternativo 1. Elsistema no puede mostrar interfaz de usuarios
de eventos
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Tabla 93: Descripcion caso de uso nueva oficina

Nuevo oficina

Actor Administrador General del Sistema

Descripcion | En este caso de uso muestra un formulario a llenar, valida los datos y guarda

los datos ingresados del nuevo usuario

Actor Sistema
1. El Administrador General del 2. El Sistema muestra
Flujo de Sistema da click en nuevo interfaz
eventos |3, Ingresa los datos 4. Valida datos
5. Guarda los datos en la BD

Flujo 1. El Sistema no puede mostrar el formulario.
alternativo | 2. Error en la validacion

de eventos | 3. Error al guardar los datos.

Tabla 94: Descripcion caso de uso eliminar oficina

Eliminar oficina

Actor Administrador General del Sistema

Descripcion | En este caso muestra una opcién de eliminar

Actor Sistema

1. El Administrador General del|2. El Sistema elimina la

Flujo de Sistema hace click en eliminar informacion

eventos 3. Valida los datos

4. Guarda los datos en la BD

Flujo 1. Error en la validacion.
alternativo 2. Error al guardar los datos.
de eventos
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Editar oficina
Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd actualizar la
informacién.
Actor Sistema
1. El Administrador = General del [2. EI Sistema valida los datos
Flujo de Sistema hace click en editar
eventos 3. Valida los datos
4. GQGuarda los datos en la BD
Flujo 1. Error en la validacion
alternativo 2. Error al guardar los datos
de eventos

Tabla 96: Descripcion caso de uso lista de oficina

Lista oficina
Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd visualizar la lista
Actor Sistema
1. El Administrador General del }. El Sistema muestra los datos
Flujo de Sistema podrd visualizar la lista
eventos 3. Fin del caso de uso
Flujo
alternativo 1. El Sistema no puede obtener resultados de busqueda.
de eventos
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B. Modelo casos de uso del administrador de la oficina

Tabla 97: Descripcion caso de uso autenticar usuario

Autenticar usuario

Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd hacer login al
sistema.
Actor Sistema
1. El Administrador General del |2. El Sistema valida los datos
Flujo de Sistema introduce su nombre de
eventos usuario y contrasefia
3. Fin del caso de uso
Flujo 1. El Sistema no puede validar los datos de autenticacion.
alternativo |2. EI Sistema no puede obtener resultados de busqueda.
de eventos |3. El Actor puede cancelar la operacion.

Tabla 98: Descripcion caso de uso gestionar remitente

Gestionar remitente
Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso de uso el administrador podrd gestionar, mostrando una
interfaz donde se podré elegir: ingresar, eliminar y modificar.
Actor Sistema
1. El Administrador General del |2. El Sistema muestra el
Flujo de Sistema da click en usuario interfaz
eventos 3. Fin del caso de uso
Flujo
alternativo |1. El sistema no puede mostrar interfaz de usuarios
de eventos
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Tabla 99: Descripcion caso de uso nuevo remitente

Nuevo remitente

Actor Administrador General del Sistema

Descripcion | En este caso de uso muestra un formulario a llenar, valida los datos y guarda

los datos ingresados del nuevo usuario

Actor Sistema
1. El Administrador General del |2. El Sistema muestra interfaz
Flujo de Sistema da click en nuevo
eventos |3, Ingresa los datos 4. Valida datos
5. Guarda los datos en la BD
Flujo 1. El Sistema no puede mostrar el formulario.

alternativo |2. Error en la validacion

de eventos |3. Error al guardar los datos.

Tabla 100: Descripcion caso de uso eliminar remitente

Eliminar remitente

Actor Administrador General del Sistema

Descripcion | En este caso muestra una opcién de eliminar

Actor Sistema

1. El Administrador General del |2. El Sistema elimina la

Flujo de Sistema hace click en eliminar informacion

eventos 3. Valida los datos

4. Guarda los datos en la BD

Flujo 1. Error en la validacion.
alternativo |2. Error al guardar los datos.

de eventos
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Tabla 101: Descripcion caso de uso editar remitente

Editar remitente

Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd actualizar la
informacién.
Actor Sistema
1. El Administrador General del |2. EIl Sistema valida los datos
Flujo de Sistema hace click en editar
eventos 3. Valida los datos
4. GQGuarda los datos en la BD
Flujo 1. Error en la validacion
alternativo | 2. Error al guardar los datos
de eventos

Tabla 102: Descripcion caso de uso lista remitente

Lista remitente
Actor Administrador General del Sistema
Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd visualizar la lista
Actor Sistema
1. El Administrador General del |2. EISistema muestra los datos
Flujo de Sistema podrd visualizar la lista
eventos 3. Fin del caso de uso
Flujo
alternativo 1. El Sistema no puede obtener resultados de busqueda.
de eventos

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU




165 - 249

Tabla 103: Descripcion caso de uso gestionar usuario

Gestionar Usuario

Actor Administrador General del Sistema

Descripcion | En este caso de uso se podrd gestionar cada Usuario, mostrando una
interfaz donde se podra elegir: ingresar, eliminar y modificar el Usuario

seleccionado.

Actor Sistema

1. El Administrador General del]. El Sistema muestra interfaz

Flujo de Sistema da click en “Usuarios” de usuarios

eventos 3. Fin del caso de uso

Flujo
alternativo 1. El Sistema no puede mostrar interfaz de usuarios

de eventos

Tabla 104: Descripcion caso de uso editar usuario

Editar usuario

Actor Administrador General del Sistema

Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd actualizar la

informacion.
Actor Sistema
1. El Administrador General del |2. EIl Sistema valida los datos
Flujo de Sistema hace click en editar
eventos 3. Valida los datos
4. Guarda los datos en la BD
Flujo 1. Error en la validacion
alternativo 2. Error al guardar los datos
de eventos
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Tabla 105: Descripcion caso de uso gestionar documento

Gestionar Documento

Actor Administrador de la oficina

Descripcion | En este caso de uso el administrador podrd gestionar, mostrando una

interfaz donde se podré elegir: ingresar, eliminar y modificar.

Actor Sistema

3. El Administrador da click en 4. El Sistema muestra el

Flujo de expediente interfaz

eventos 5. Fin del caso de uso

Flujo

alternativo 2. El sistema no puede mostrar interfaz de usuarios

de eventos

Tabla 106: Descripcion caso de uso nuevo procedimiento

Nuevo procedimiento

Actor Administrador de la oficina

Descripcion | En este caso de uso muestra un formulario a llenar, valida los datos y guarda

los datos ingresados del nuevo usuario

Actor Sistema
1. El Administrador General del |2. El Sistema muestra interfaz
Flujo de Sistema da click en nuevo
eventos 3. Ingresa los datos 4. Valida datos
5. Guarda los datos en la BD
Flujo 1. El Sistema no puede mostrar el formulario.
alternativo 2. Error en la validacién
de eventos 3. Error al guardar los datos.
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Tabla 107: Descripcion caso de uso eliminar procedimiento

Eliminar procedimiento

Actor Administrador de la oficina

Descripcion | En este caso muestra una opcion de eliminar

Actor Sistema

1. El Administrador General del |2. El Sistema elimina la

Flujo de Sistema hace click en eliminar informacion

eventos 3. Valida los datos

4. Guarda los datos en la BD

Flujo 1. Error en la validacion.
alternativo 2. Error al guardar los datos.
de eventos

Tabla 108: Descripcion caso de uso editar procedimiento

Editar procedimiento

Actor Administrador de la oficina

Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd actualizar la

informacion.
Actor Sistema
1. El Administrador  General del |2. El Sistema valida los datos
Flujo de Sistema hace click en editar
eventos 3. Valida los datos
4. Guarda los datos en la BD
Flujo 1. Error en la validacion
alternativo 2. Error al guardar los datos
de eventos
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Tabla 109: Descripcion caso de uso lista procedimiento

Lista procedimiento

Actor Administrador de la oficina
Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podra visualizar la lista
Actor Sistema
1. El Administrador General del| 2. El Sistema muestra los
Flujo de Sistema podré visualizar la lista datos
eventos 3. Fin del caso de uso
Flujo
alternativo 1. El Sistema no puede obtener resultados de biisqueda.
de eventos

Tabla 110: Descripcion caso de uso nuevo requisito

Nuevo requisito
Actor Administrador de la oficina
Descripcion | En este caso de uso muestra un formulario a llenar, valida los datos y guarda
los datos ingresados del nuevo usuario
Actor Sistema
1.El Administrador General del Sistema 2. El Sistema  muestra
Flujo de | da click en nuevo interfaz
eventos |3, Ingresa los datos 4. Valida datos
5. Guarda los datos en la BD
Flujo 1. El Sistema no puede mostrar el formulario.
alternativo 2. Error en la validacion
de eventos 3. Error al guardar los datos.
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Tabla 111: Descripcion caso de uso eliminar requisito

Eliminar requisito

Actor Administrador de la oficina

Descripcion | En este caso muestra una opcion de eliminar

Actor Sistema

1. El Administrador General del 2. El Sistema elimina la

Flujo de Sistema hace click en eliminar informacion

eventos 3. Valida los datos

4. Guarda los datos en la BD

Flujo 1. Error en la validacion.
alternativo |2. Error al guardar los datos.

de eventos

Tabla 112: Descripcion caso de uso editar requisito

Editar requisito

Actor Administrador de la oficina

Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd actualizar la

informacion.
Actor Sistema
1. El Administrador General del | 2. El Sistema valida los datos
Flujo de Sistema hace click en editar
eventos 3. Valida los datos
4. Guarda los datos en la BD
Flujo 1. Error en la validacion

alternativo | 2. Error al guardar los datos

de eventos
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Lista requisito

Actor Administrador de la oficina
Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podra visualizar la lista
Actor Sistema
1. El Administrador General del | 2. El Sistema muestra los
Flujo de Sistema podré visualizar la lista datos
eventos 3. Fin del caso de uso
Flujo
alternativo |1. EI Sistema no puede obtener resultados de bisqueda.
de eventos

Tabla 114: Descripcion caso de uso gestionar bandeja

Gestionar Bandeja
Actor Administrador de la oficina
Descripcion | En este caso de uso se podra gestionar cada expediente, mostrando interfaz:
derivados, archivados, por llegar.
Actor Sistema
Flujo de 1.El Administrador General del Sistema |2. El Sistema muestra los la
eventos podré visualizar la lista interfaz
3. Fin del caso de uso
Flujo
alternativo | 1. El Sistema no puede mostrar interfaz.
de eventos
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Tabla 115: Descripcion caso de uso listado por llegar

Listado por llegar

Actor Administrador de la oficina

Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd actualizar la

informacion.

Actor Sistema

1.El Administrador General del Sistema |2. EI Sistema valida los datos
Flujo de | hace click en por llegar muestra los expedientes por

eventos llegar

3. Valida los datos

4. Guarda los datos en la BD

Flujo 1. Error al en expedientes
alternativo
de eventos

Tabla 116: Descripcion caso de uso derivar documento

Derivar Documento

Actor Administrador de la oficina

Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd actualizar la

informacion.
Actor Sistema
. 1.El Administrador General del Sistema [2. El Sistema valida los datos
Flujo de
eventos hace click en derivar muestra los expedientes a
derivar
3. Valida los datos
4. Guarda los datos en la BD
Flujo 1. Error en el expediente
alternativo
de eventos
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Tabla 117: Descripcion caso de uso archivar documento

Archivar Documento

Actor Administrador de la oficina

Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd actualizar la

informacion.

Actor Sistema

1.El Administrador General del | 2. El Sistema valida los datos
Flujode | Sistema hace click en archivar muestra los expedientes a
eventos documento archivar

3. Valida los datos

4. Guarda los datos en la BD

Flujo 1. Error en el expediente
alternativo

de eventos

Tabla 118: Descripcion caso de uso editar documento

Editar Documento

Actor Administrador de la oficina

Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podrd actualizar la

informacion.

Actor Sistema

1.El Administrador General del Sistema | 2. El Sistema valida los datos

Flujo de | hace click en editar

eventos 3. Valida los datos

4. Guarda los datos en la BD

Flujo 1. Error en la validacién
alternativo | 2. Error al guardar los datos

de eventos
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Tabla 119: Descripcion caso de uso lista de documentos

Lista Documentos
Actor Administrador de la oficina
Descripcion | En este caso de uso el administrador del sistema podra visualizar la lista
Actor Sistema
1. El Administrador General del | 2. El Sistema muestra los
Flujo de Sistema podré visualizar la lista datos
eventos 3. Fin del caso de uso
Flujo
alternativo | 1. EI Sistema no puede obtener resultados de bisqueda.
de eventos

Tabla 120: Descripcion caso de uso generar reportes

Generar Reportes
Actor Administrador de la oficina
Descripcion | En este caso de uso muestra una interfaz donde se podrd generar reportes
por oficina, por archivados, derivados, recepcionados.
Actor Sistema
1.El Administrador da click en reportes |2. EI Sistema muestra interfaz
Flujo de de reportes
eventos 3. Fin del caso de uso
Flujo
alternativo 1. El Sistema no puede mostrar la interfaz
de eventos
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C. Modelo de caso de uso del Usuario

Tabla 121: Descripcion caso de uso presentar documento

Presentar Documentos

Actor Usuario

Descripcion | En este caso de uso el usuario presenta el documento

Actor Sistema

1. Usuario presenta el documento

Flujo de 2. El Personal lo recepciona 3. QGuarda los datos en la base
t
eventos de datos
Flujo
alternativo 1. Error al procesar los datos.
de eventos

Disefio
Disefio Arquitectonico del sistema
La arquitectura fisica que se utilizo es con tres capas, la primera que es la interfaz de la
aplicacién web, para acceder a ello los usuarios emplearon un computador conectado a
internet, usando un navegador compatible para visualizar el sitio web; la segunda capa
almacena la l6gica de los negocios y acceso a datos y finalmente la tercera capa contiene

las bases de datos del sistema.

A continuacion se ilustra un diagrama de las capas mencionadas.
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Figura 39: arquitectura tres capas
Fuente: Elaboracion Propia

Diseiio de interfaz
El disefio de la interfaz gréifica de usuario se orienté para que sea atractivo y util a la
mayoria de usuarios. Primeramente se determind un esquema genérico para todas las
paginas del sistema.
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Figura 40: interfaz genérico
Fuente: Propia
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En la figura, se distingue cuatro regiones: el encabezado que es el banner principal
del sitio web; la navegacion que permite elegir el contenido de las paginas; el ment
que permite la navegacion mds rdpida a detalle de las paginas; el contenido, que es

la regién donde se visualiza cada contenido seleccionado.

A continuacion se detallan cada uno de estas regiones:

En la figura se ilustra el encabezado, situado en la parte superior dl sitio web,
contiene el banner principal que estd dividido en el banner izquierdo y banner
derecho. El banner izquierdo estd conformado por el nombre. El banner derecho

estd conformado por datos del usuario, y la opcioén de cerrar sesion.
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Figura 41: Regiones del sistema
Fuente: Propia

En la figura se ilustra la navegacion de la opcidon de mantenimiento (Administrador
General del Sistema) y junto a esto se ejecuta el submenu para especificar las

actividades de dicho MODULO y en el contenido se mostrar en la parte de abajo.
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REPORTES

¥ Bienvenidos al sistema de tramite da

Cognyright 2017

CONTENIDO
-

TWFO DOTIUMENTOS PERSONAL USLARIDS

Figura 42: Contenido
Fuente: Elaboracion Propia

En la figura se ilustra la navegacion y junto a esto se ejecuta el submend para

especificar las actividades de dicho MODULO y en el contenido me muestra en

submenus para el mejor manejo de la informacidn.

)

‘ MANTENMIIN /O DPLDONITS NOTIFICAOUNCS FCFOHTLS HFARAMENTAS AFUDA

EXFLDIENILS

CORTGURADUNLS

TRAMITLS

FANCL DL CONTROU

NOTFCACKINES

RFONRTES

HEMIAMENTAS

AV

AL

—

Mantenimiento

Opciones de mrantararmesmio gl setems

CIONLES

¥ Bienvenidos al sistema de tramite d

Comnght 2017

-y

EXPERENTES U FHINEDIMEN IS

.-"i\
TIPO NOCUNENTOS PERSONAL USUAAMOS

Figura 43: Modulo mantenimiento

Fuente: Elaboracion Propia
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En la figura se ilustra la navegacion en el médulo mantenimiento y en el contenido

de submenus se muestra todo lo que contiene el médulo.

MANTENINIENTOD EXPEDIENTES NOTIRCACIONES REPOATES HERRAMIENTAS
o
EXPEDIENTES . .
Mantenimiento
[ CONFIGURMIONES ] » Opcmnes de mamerumieno gel sxiems
UNIDAL CRISANICA DX
CEXCINAS
CARSOS % Bienvenidos al sistema d
TE0 DF DOCLSIENTIS Copyrghnt 2047
TRAMITES v
PANEL DE CONTROL I 4 P
g : =
NUTINCALIONLS Bl <
EXFEDIENTES TUPA
REPORTES
HENNAMENTAS
AN %
SALR TIFO DOCUMENTOS PERSDRAL

Figura 44: configuraciones del sistema
Fuente: Elaboracion Propia

En la figura se ilustra la navegacion en el submenu configuraciones donde traen la
informacion dentro del contenido como: unidad orgénica, oficinas, cargos, tipo de

documento.
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Unidades Organicas

Administracién de Unidades Organicas

LISTA DE UNIDADES ORGANICAS

g Nuevo Exportar a PDF Exportar a Excel

hMostrar 10 ¥ | Filas

1D a TUPA % Denominacién

1 2017 Org anas de Gobiermno de la Universidad
2 2017 Org anos Consultivos vy Acreditacion

3 2017 Organo de Contral

Figura 45: Modulo unidad orgdnica
Fuente: Elaboracion Propia

Oficina

Administracion de Cficing

LISTA DE OFICINAS

HNuevo Exportar a PDF Exportar a Excel

Mostrar | 10 ¥ | Filas Buscar:
IDa TUPA: Denominacidn de la oficina +  Unidad organica + Iniciales de la oficina 3  Opciones
1 2017 Oficina de Informatica Organos de Gobiemo de la Universidad INF @ Q
2 17 Escuela Académico de Ingenieria de Minas Orgsnos de Linea de la Universidad EAPRIM. @ g E
Figura 46: Modulo oficina
Fuente: Elaboracion Propia
Cargo
Aaminesiracidn ds Cang
LISTA DE CARGDS
B osuseo | BB Expotmacid | @ Exponsa Fael
Mosirar | 10 ¥ Flas juli

] & LUsnominacion del cargo

Imiciales del cargn

CpcHnes.

i nfuraiee IE t@% n U
2 Oftirbain £Fl ﬁﬂ B U

o Denaminacion del carpa Inkcinlea de carga Opcionc

Figura 47: Cargo
Fuente: Elaboracion Propia
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Tipos de documentos

Administrazion de Tipos de documentos

LISTA DE TIPOS DE DOCUMENTOS

ﬂ Nuevo Exportar a POF Exportar a Excel

Mostrar | 10 7| Filas Bustar.
D 4 Denominacion del documento 5 Iniciales del documento 5+ Opciones
1 Solicitud Sl

Figura 48: Modulo Tipo documento
Fuente: Elaboracion Propia

En la figura se ilustra la navegacion en el médulo mantenimiento y en el contenido

de submenus se muestra todo lo que contiene el médulo.

=
-
MANTINMINTO DXPCDENTLES NOTINCACIONES REPONTES HENRAMIDNTAS
P——
EXPEIMENIES - -
Mantenimiento
CONNGLURMIONCS - Qpeiongs os mantsnirianin dal s5ma
[THAHITFS ] - RN
OPCIONES
IUPA
PROCETMENTS ¥©® Bienvenidos al sistema de trami

FOUISITNS Copryright 2017.

FANEL Ut CUNIRUL v

7 e [
NOTIFICACIONCS "3 =m fo
i B
RFPORTES L <> sy
EXPEDIENTES TUPA PROCEDBAE
HERRAMIENTAS

AYUDA jos
ol d "
tramitedocumeriaciamambaschape/procedriento y (

Figura 49: Modulo Trdmites
Fuente: Elaboracion Propia
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En la figura se ilustra la navegacidon en el submenu tramites donde traen la

informacion dentro del contenido como: Tupa, procedimientos, requisitos.

LISTA DE TUPY

. LIGTYH a I gk b w IR a I el ul xesl

WesTar | 0 7| Flet Eurzar
15 &) Amn RIS £ Heeduzin 2w & e A
A ETHH DR T FHE DR EH- S H] By ik ﬁ‘_: D B
s LEN] L Hediera (1] [T
Figura 50: Médulo Tupa
Fuente: Elaboracion Propia
Procedimiento
Adminkiracion de Pracedimiznio
LISTA DE PROCEDIMIENTO
B wevo | § Exportara POF Exportar a Excsl
Moabrar 10 v Filag Buacai
- ! w [has aal :
I TUPE Oficing 5 Procedimianto 5 UM 3 Valog i 4 Opeciones 4
il
™
| ¥
AT Oficma Secelaria Grnrea Aot incky o vocnmeentes dr b L s tramies wn b LUNARKBA [l i i BB
Atk e docurenla, sz exlenns {eamening lilubs s e m
2 27 Oficina Secretara Genera : : 0oz o4 1
afios it por halg u

Figura 51: Modulo procedimiento
Fuente: Elaboracion Propia

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU



182 - 249

Requisitos

ACMINIEALON dR Requshan

LISTA DE REQUISITOS

B wiewn | B3 Fapartara POF Expnetar a Fxeal

Mosime | 10 | Fias Sar

Ila Denominacsn +  Upciones =

=olbcepiy vangingl de decumenks o fsdalar Gtk ‘Iﬁ‘l g B

.

Fotoenpa v anginal da dacumantc a dafar Costo por hala E{g U G
e
Eoficilud y erbeega ve & infcomacnen G0 USE, cinla de video o simires. Folooopia de dosumenks 3 costo de) putico Goaluils [‘,_‘i g B

1 sokhayRedbods Ca 200

Figura 52: Modulo requisito
Fuente: Elaboracion Propia

ey

En la figura se ilustra la navegacion en el médulo mantenimiento y en el contenido

de submenus se muestra todo lo que contiene el médulo.

MAHTEHIEIFRTI FAPFTHFMTES ROTIARACINNES RFFTRTES
EXFENIEMTES = =
Requisitos
CONFIGIR&CIOMES. - Mdminslraon 9o Hecusios
TREMITLS
LISTA DE REQUISITOS
[ FAMEL Uk LURNTHUL ] v -

[ R El Empoats u POF
RISTFREA

MosTar | 0w | Filas
USLUA RIS

e Denomerscecn
PINSORAL

1 Frincnpla y orkainal da Onciman
C1IFHTFS
MOTINCACKIHLS s Frincnpla y orkinal e oo umenio
HERURTES 2 Eclicru v entrega da 13 iniormas i
HERREMENRTAS

4 Ecicrc y Rocibo ce Caga
AT

e Ecizta crulada yho dafiada 'y Heobd
SaALN

= Frezemar checwes venomy ¥ Hecby

<

Figura 53: Médulo panel de control
Fuente: Elaboracion Propia
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En la figura se ilustra la navegacién en el submenti Panel de control donde traen la

informacién dentro del contenido como: Sistema, usuarios, personal, clientes.

Sistema

AL T P 1 s

COMFIGUAACIONES DEL SISTEMA

(RS I P [HEE " =

THAIGEE L wracad Mathona M coels Eoclidas oo Apniriid

Figura 54: Modulo sistema.
Fuente: Elaboracion Propia

Usuarios

Adminisiraiion e LELanes

LISTA DE USUARIOS

H] Hoswo

Moswr 0 v Fiss R

& Uswrio 3 Tipn + Persomal + | Fstado s Opoones. 3
1 adniin Adminiglrador OstarFl Hatsiilado [: u n
2 Ii3s_IEOEnDImat com Dhnisia L5 Jutan Lioe 13 Caspecks Kahitac L u U

Figura 55: Modulo usuario
Fuente: Elaboracion Propia
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Personal

Agmrishasin ds Parssral
LISTA DE PERSOMAL
W Nuein | 8 FuportaraPDF | ER Fupomara Faced

Waelr o ¢ Fi Fiszar

I & DMl 5 Nnmires v Anelidns 5 Dficina 5 Camne + Opcinas

T
bElocEE ] Umar El. Cimim g Flwmaka Izt ] u ﬂ ﬂ
ajulola

¢ | Linze ke Lizenlm Gt Lzt s Todani Dicumslsng Ofineds )

Figura 56: Mddulo personal
Fuente: Elaboracion Propia

Cliente
AL AT CA CTRIA
LISTA DE CLIENTE
! K
Wezmr | 10 v | B duxa
10 Tipo documents_<licre »  MNumero documents  Kombres 5 Apcllidos x Sen + Cellaf Tolckomd Direcclon 5 Opclones x
i lnia
HFRAFTA Carilsncas B9
EGHERALK Enkd 400 LA K [ i e'_u;;n n
CHRZHIHUALHS, g M B
TamauTa
LIREF]
HERREAA Jmlizacea
? FRRFSANG Cienid W 1AM ik f ] L
: I d CHNCRIHI & P o WA SN o U B
AT

Figura 57: Modulo cliente
Fuente: Elaboracion Propia

En la figura se ilustra la navegacion en el médulo expediente y en el contenido de

submenus se muestra todo lo que contiene el mddulo.
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MANTENIMIENTO EXPEDIENTES

REGISTRO CLIENTE NUEVO

L
EN OFICINA 0 -
FPOR LLEGAR o
DERIVADOS 0
ARCHIVADOS 0

)

Figura 58: Modulo expediente
Fuente: Elaboracion Propia

En la figura se ilustra la navegacion menu expediente donde traen la informacién
dentro del contenido como: Expediente, registro nuevo cliente, en oficina por llegar,

derivados, archivados.
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HUEN D CLIENTE

Thpsd D3 umsentn o Lles o
arslees Hombres
o e Aol

EED oy

Cajular i
Tz kaFonna [
Larecs oo [

Emall i

Limpaai Formil o

Figura 59: Modulo cliente
Fuente: Elaboracion Propia

LAPLDENILS Exped lente

Adevinealressitn de Expedienis

LISTA DE EXPEDIENTE
B LLEGAR i Mo, Tipade degumeants Aeunts Chiarile
Nro.  Tipode documarin Asunta Chente o
OLRIVKDDS 0
RECHNAS 1

Figura 60: expedientes en oficina
Fuente: Elaboracion Propia

sarcEMIEs Expediente
P TR PR Ey ST e
THASHR CUSHIE Ba=U

LISTA DE EXNFECIENTE

THONTHe 1 R
_ s =T
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EET LR &)

A g CIBSL SR nm s ERr an 3 Sk
ISR

Mrm. Tipes e s o rTesTan RLTE, e

bzl Lin Liaks 8 e

Figura 61: expediente por llegar
Fuente: Elaboracion Propia
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rasmiras Expediente
Sedmdndai e b om0 e nrks
FFEETEDC] FUT A1TaET
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EM U HA £ —
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wAnrirandn T A7 dnd The

Figura 62: expedientes derivados
Fuente: Elaboracion Propia

EAPEDENTES Expediente

Admintsirneion de Expedions
RECISTRO CLIEKTE KLEVD
LI3TA DE EXPEDIENTE
N DFIDNA 1]
POR LLEGAR I Mosirar | 10 v | Filas
l1pa de
DERIVKDDS [ Nnu.. b & Asunto -
documerts

_ i i SOLICTTA DEVOLLCIN DE GlaslTia POR INTLRAOSICION OF RECURSO DL APELACION RET &5 NO0h Y
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COE-201TIHeN0R POR 32, 560.69
%

Figura 63: expedientes archivados
Fuente: Elaboracion Propia
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Figura 64: lista de los expedientes
Fuente: Elaboracion Propia
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Para su consulta se puede ingresar a la url del sistema donde podra ver su tramite:

http://tramitedocumentario.unamba.edu.pe/consultas

DOC TRAMITE

Consulta Expediente

Yoo Fensderir ™ |

i e T ATl P B

Ewreos Expcorcaks

EXPEDIEHTE ] o i
Expediente Finalizado "Atendido

Tin: Pvvamaris S wtawd

Figura 65: Consulta expediente
Fuente: Elaboracion Propia

Para el ingreso al sistema ingresamos a la url donde se podra hacer uso del sistema:

https://tramitedocumentario.unamba.edu.pe podrdn ingresar al inicio del sistema

con el:

Usuario: sistemas

Contrasefa: sistemas

OC. TRAMITE

findrreited vz Miimas ke Mackides: o Anaorimes

B rsvessTes coesmds

Figura 66: Login del sistema
Fuente: Elaboracion Propia

También en el moédulo podran descargar el manual del sistema en ayuda.

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU


https://tramitedocumentario.unamba.edu.pe/

189 - 249

Disefio de la base de datos del sistema SISTRADOC
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Figura 67: Diseiio de la base de datos
Fuente: Elaboracion Propia
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Diagrama de despliegue

En el diagrama de despliegue se ve 3 capas y tres niveles,que estdn conectados via el protocolo
TCP/IP, el cliente puede utilizar un navegador web (Chrome, Firefox, Opera, IE 11) que se
conecta al servidor web (Apache) y por ultimo el servidor se conecta a la base de datos

MySQL.

Cliente

<<nawegador>>
codigo abierto (frefox,
opera, chrome)

Senidor Web Senidor de base de datos

Base de datos MySQL
phpMyAdmin

Senvidor web HTTP apache ﬁ

Figura 68: Diagrama de despliegue
Fuente: Elaboracion Propia
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Diagrama de componentes del sistema SISTRADOC
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index.php
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\
| <<controlador>>
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\ista.docum
ento.php
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CSS
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<<archivo>>

javascript

Figura 69: Diagrama de componentes

Fuente: Elaboracion Propia
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Diagrama de clases del sistema SISTRADOC
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Figura 70: Diagrama de Clases
Fuente: Elaboracion Propia

| ilieeNE s
o Mo e vt
FTrro perek
nai=_ femen
b H
i) .
Linm)
<
LR
B vt f ke
LER g )
Benoime:
Ea s
Eoe
Boeszr
ExrTa
Edroim
o]
*ela))
g Al
&
o cames 11__33'-'
o dizirs -
Fank !
Rrafigann
B ;
& i fid :
B
& el
ey
] :
g Al .
.| el ! ’
-, | ] P

4 ;.-"
e .I ;
e (AR
diddzn s
dis

e i

11 dnsdmwa LT

Ymind= fim

tedzi)
i
e qiwl)

o]

)

192 - 249

s
il ik
Forodl
Em'pc:r
Resat
mﬂ gl
: A
— a1 |_."
mma
Bdpmz 1 | nx
Bl o Ao
:w_nu | dorg
#Er';_“ i L.&m
.":L1 | “?F“
T kg
; Froais)
e
I
| .
u
1 .I
poosieaia 4
EJ.’D:i‘I!‘*.I s of :
R =
Rz b
Bortre et (L7 %
& [
s '
o et
Beanimn ¥
Bz moedmen '
. by ogidaTion
e e
inTkamiicnen
E Ted i)
i)
Y mra’

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU



193 - 249

Diagrama de Secuencia del tramite documentario

O

SISTEMA ACCESO PROCESOS BASE DE
DATOS
. Administrador D D
Oficina

P Ingreso al Sistema

Muestra el boton login

]

Ingresa usuario, password

U Valida informacion y perfil

I

Muestra mensaje de ingreso correcto y nombre de usuario

I ,

Ingreso al sistema para procesar los|datos

Muestra las opciones

Seleccion de proceso (Registrar, eliminar, actualizar)

Realiza proceso

|w)
9]

uelve datos del registro

Figura 71: Diagrama de Secuencia
Fuente: Elaboracion Propia

Diagrama de estados del tramite documentario

Registro al sistema REGISTRADO | J OBSERVADO FIN
2 @

< i, {
Dewolucion del documento Documentacion observada
INICIO
Enyio al flujo de evaluacion
Registro en el sistema PROCESO DE

. RAMITE Documentacion observada

Envio a las Oficinas

ATENDIDO C Ein

Figura 72: Diagrama de estados del documento
Fuente: Elaboracion Propia

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU



194 - 249

Inicio

Registrar nivel de origen | REGISTRADO  EnviarLote ™ ENVIADO { RECIBIDO FIN
) | e )
Al nivel destino
Anular Registro [ OBSERVADO Fin
7 20

Figura 73: Diagrama de estados registro de documento
Fuente: Elaboracion Propia

Diagrama de actividades del tramite documentario

™ 7

l\ \ [Era achivo 1*-5 g_;;ﬁ; ey perfierte
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) j\\ ,

{Teriva e pafiente a depandenca )
N o esmediate

[5r3 S COmecin

Figura 74: Diagrama de actividades recepcion de documentos
Fuente: Elaboracion Propia
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Figura 75: Diagrama de actividades atencion de expediente
Fuente: Elaboracion Propia
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Figura 76: Diagrama de actividades proceso seguimiento del expediente

Fuente: Elaboracion Propia

Implementacion del sistema

El disefo de las interfaces se implement6 utilizando jQuery y JavaScript. La 16gica del sistema
se implementé en PHP utilizando framework PHP codeigniter y el gestor de base de datos

utilizado fue MySQL.

Tabla 122: Herramientas utilizadas para la implementacion

ELEMENTO

FRAMEWORK CODEIGNITER (EllisLab, 2006)

SUBLIME (Skinner, 2008)

o A >

Bootstrap(Twitter, 2011)

E

LEINT

LENGUAIJE DE PROGRAMACION PHP (Lerdorf, 1995)

| GESTOR DE BASE DE DATOS PHPMYADMIN(Larsson,
= #H 1995
& )

MODELADOR DE BASE DE DATOS MYSQL (Zinner, 2002)
0 Office OFFICE (Microsoft, 2012)
ﬂ-; OFFICE PROYECT (Microsoft, 2011)
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Directorio de la raiz
El directorio de raiz contiene los archivos y subdirectorios. La siguiente figura ilustra
las carpetas que conforman parte del subdirectorio de acuerdo a los mddulos

implementados.

LE: Chxamppihtdocshicodelapplicationwiewshexpedientehexpedients
File Edit Selection Find Wiew Goto Tools Project Prefe

FOXrOERS \
wpediente_form.g
W codel

b idea
W application

cache
config
controllerns
core
helpers
hooks
language
libraries
logs
models
third_parfy

wiewrs

YYYYYYYYVYYY

AA A AAANAA

-htaccess

index.htrrl
assets
Ffiles
native

swstem

YYYYY

uploads
gitignaore
-htaccess
code.sql
codel.Zip
codeZ.Zip
CoOmMPposer.json
contributing. md
harviacode.far
index.php

license. ot

Figura 77: Estructura del sistema
Fuente: Propia

El cédigo fuente: se muestra c6digo de inicio de sesion.
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IDOCTYPE html PUBLIC "-//W3C//DTD XHTML 1.0 Transitional//EN"
"http://www.w3.org/TR/xhtmI|1/DTD/xhtml1-transitional.dtd">

<html xmlns="http://www.w3.0rg/1999/xhtm|">

<head>

<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=utf-8" />

<meta name="viewport" content="width=device-width, initial-scale=1.0" />

<title>Iniciar Sesion</title>

<link rel="stylesheet" href="<?=base_url();?>/assets/css/style.default.css" type="text/css" />
<script type="text/javascript" src="<?=base_url();?>/assets/js/plugins/jquery-1.7.min.js"></script>

<script type="text/javascript" src="<?=base_url();?>/assets/js/plugins/jquery-ui-
1.8.16.custom.min.js"></script>

<script type="text/javascript" src="<?=base_url();?>/assets/js/plugins/jquery.cookie.js"></script>

<script type="text/javascript"
src="<?=base_url();?>/assets/js/plugins/jquery.uniform.min.js"></script>

<script type="text/javascript" src="<?=base_url();?>/assets/js/custom/general.js"></script>
<script type="text/javascript" src="<?=base_url();?>/assets/js/custom/index.js"></script>
</head>
<body class="loginpage">
<div class="loginbox">
<div class="loginboxinner">
<div class="logo">
<h1><span>DOC.</span>TRAMITE</h1>
<p>Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac</p>
</div><!--logo-->
<br clear="all" /><br />
<?php
if(Ssesionerror=="erroruc'){
>
<div class="errorlogin">

<div class="loginmsg">Usuario y contrasefia incorrecto.</div>
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</div> <?php}?><?php if(Ssesionerror=="errorsesionexpirado'){ ?>
<div class="errorlogintiempo">
<div class="loginmsg">Su sesidn ha expirado. Por favor, vuelva a iniciar sesion.</div></div><?php}?>
<div class="nousername">

<div class="loginmsg">Ingrese usuario y contrasefia.</div>
</div><!--nousername--> <div class="nopassword">

<div class="loginmsg">La contrasefia que ha ingresado es incorrecta.</div>

<div class="loginf">

<div class="thumb"><img alt="" src="<?=base_url();?>/assets/images/thumbs/usuario3.png" /></div>
<div class="userlogged">
<h4></h4>
<a href="<?php echo site_url('login'); ?>">No eres <span></span>?</a>
</div> </div><!--loginf-->
</div><!--nopassword-->
<form id="login" method="post" action="<?php echo site_url('login/sesion'); ?>">
<div class="username">
<div class="usernameinner">
<input type="text" name="username" id="username" />
</div></div>
<div class="password">
<div class="passwordinner">
<input type="password" name="password" id="password" />
</div> </div>

<button>Iniciar Sesidon</button> <div class="keep"><input type="checkbox"
name="checksactiva" id="checksactiva" /> Mantenerme conectado</div>

</form>
</div><!--loginboxinner--> </div><!--loginbox-->
</body>

</html>

Figura 78: cédigo fuente de login del sistema
Fuente: Elaboracion Propia
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ANEXO N° 10

Registro a mano los diferentes documentos

Registro del tramite en la tabla expediente.

Figura 79: Cuaderno de registro
Fuente: Cuaderno de mesa de partes, UNAMBA

Figura 80: Cuaderno de registro unidad de tramite
Fuente: Cuaderno de mesa de partes, UNAMBA
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ANEXO N° 11

Requisitos de los diferentes documentos

Figura 81: Requisito de los documentos
Fuente: Tupa
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ANEXO N° 12

Diccionario de datos

TABLA_HISTORIAL: Se registra el historial de los documentos ingresados

Tabla 123: Tabla historial

Nombre del campo Clave | Tipo y tamaiio del Descripcion del campo

dato
Id historial PK Int(11) Auto incrementable
Titulo Varchar(100) Descripcion del expediente
Descripcion Varchar(250) La observacién que pone cada oficina
fecha Datetime Fecha cuando se recibe o manda el

expediente

Id_usuario FK Int(11) 1d tabla usuario

TABLA_PERMISOS_PERSONAL: Tabla donde se entregan los permisos a cada personal.

Tabla 124: Tabla permiso personal

Nombre del campo Clave | Tipo y tamaiio del Descripcion del campo
dato

Id_permisopersonal PK Int(11) Auto incrementable
Sistema Varchar(2) Permiso de SI o No
Usuarios Varchar(2) Permiso de SI o No
Personal Varchar(2) Permiso de SI o No
Notificaciones Varchar(2) Permiso de SI o No
Reportes Varchar(2) Permiso de SI o No
Herramientas Varchar(2) Permiso de SI o No
Exportar Varchar(2) Permiso de SI o No
Ayuda Varchar(2) Permiso de SI o No
Expedientes Varchar(2) Permiso de SI o No
Registrarexpe Varchar(2) Permiso de SI o No
Unidadesorganicas Varchar(2) Permiso de SI o No
Oficinas Varchar(2) Permiso de SI o No
Cargos Varchar(2) Permiso de SI o No
Tipodoc Varchar(2) Permiso de SI o No
Tupa Varchar(2) Permiso de SI o No
Procedimiento Varchar(2) Permiso de SI o No
Requisito Varchar(2) Permiso de SI o No
Insercién Varchar(2) Permiso de SI o No
Actualizacién Varchar(2) Permiso de SI o No
eliminacion Varchar(2) Permiso de SI o No
Impresién Varchar(2) Permiso de SI o No
Id_personal FK Int(11) 1d tabla personal
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TABLA_UNIDAD ORGANICA: Tabla donde estd la denominaci6n de las unidades orgénicas.

Tabla 125: Tabla unidad orgdnica

Nombre del campo Clave | Tipo y tamaiio del Descripcion del campo
dato
Id_unidad_organica PK Int(11) Auto incrementable
Tupa FK Int(11) Id tabla tupa
Denominacién Varchar(100) Descripcion de la unidad orgdnica
Iniciales Varchar(4) Iniciales de la unidad orgénica

TABLA_OFICINA: Tabla donde se encuentran registros de las oficinas.

Tabla 126: Tabla oficina

Nombre del campo Clave | Tipo y tamaiio del Descripcion del campo
dato

Id_oficina PK Int(11) Auto incrementable

Tupa FK Int(11) 1d tabla tupa

Denominacién_oficina Varchar(100) Nombre de la oficina

Unidad_organica FK Int(11) 1d tabla unidad orgdnica

Iniciales_oficina Varchar(4) Iniciales de la oficina

TABLA_SISTEMA: Tabla donde se registra con que trabaja el sistema.

Tabla 127: Tabla sistema

Nombre del campo Clave | Tipo y tamaiio del Descripcion del campo
dato

Id_sistema PK Int(11) Auto incrementable

Institucidn Varchar(100) Nombre de la institucion

Descripcion Varchar(200) Descripcion del sistema

Tupa FK Int(11) 1d tabla tupa

Estado Varchar(20) Campo donde se pone si estd

habilitado o no el sistema

TABLA_CARGO: Tabla donde se encuentran los cargos

Tabla 128: Tabla cargo

Nombre del campo Clave | Tipo y tamafio del Descripcion del campo
dato

Id_cargo PK Int(11) Auto incrementable

Denominacion Varchar(20) Nombre del cargo

Iniciales_cargo Varchar(4) Iniciales del cargo
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TABLA_TUPA: Tabla donde se encuentra los datos del Tupa utilizado.

Tabla 129: Tabla tupa

Nombre del campo Clave | Tipo y tamaiio del Descripcion del campo
dato
Id_tupa PK Int(11) Auto incrementable
Annio Int(4) Afio cuando se aplica el tupa
Denominacién Varchar(50) Nombre del tupa
Resoluciéon Varchar(20) Nombre de la resolucién para el tupa

TABLA _PERSONAL: Tabla donde se registran los personales.

Tabla 130: Tabla personal

Nombre del campo Clave | Tipo y tamaiio del Descripcion del campo
dato
Id_personal PK Int(11) Auto incrementable
Dni Int(8) Dni del personal
Nombres Varchar(20) Nombre del personal
Apellidos Varchar(50) Apellidos del personal
Sexo Int Sexo del personal (0= mujer, 1= varon)
Celular Int(9) Celular del personal
Teléfono Int(9) Teléfono del personal
Direccién Varchar(50) Direccioén del personal
Email Varchar(50) Correo del personal
Foto Varchar(100) Foto del personal
Id_oficina FK Int(11) 1d tabla oficina
Id_cargo FK Int(11) Id tabla cargo

TABLA _USUARIO: Tabla donde se registran los usuarios para ingreso al sistema.

Tabla 131: Tabla usuario

Nombre del campo Clave | Tipo y tamafio del Descripcion del campo
dato

Idusuario PK Int(11) Auto incrementable

Usuario Varchar(50) Nombre del usuario

Contrasena Varchar(50) Contrasefia del usuario

Tipo Varchar(20) Tipo de usuario (secretario,
administrador)

Estado Varchar(20) Estado del usuario (habilitado
,inhabilitado)

Id_personal FK Int(11) Id de la tabla personal
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Tabla 132: Tabla nota
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Nombre del campo Clave | Tipo y tamaiio del Descripcion del campo
dato

Id_nota PK Int(11) Auto incrementable

Asunto Int(8) Asunto de la nota

Nota Varchar(20) Descripcion de la nota

Idusuario FK Int(11) Id de la tabla usuario

TABLA _MENSAJES: Tabla donde se registran los mensajes de una oficina a otra.

Tabla 133: Tabla mensajes

Nombre del campo Clave | Tipo y tamaiio del Descripcion del campo
dato
Id_mensaje PK Int(11) Auto incrementable
Asunto Varchar(50) Asunto del mensaje
Mensaje Varchar(100) Descripcién del mensaje a mandar
Fecha Datetime Fecha y hora del envié de mensaje
Id_personal FK Int(11) 1d tabla personal
Estado Varchar(20) Estado del mensaje (enviado, no
enviado)

TABLA _TIPO_DOCUMENTO: Tabla donde se registran los tipos de documento.

Tabla 134: Tabla tipo documento

Nombre del campo Clave | Tipo y tamafio del Descripcion del campo
dato
Id_tipo_documento PK Int(11) Auto incrementable
Denominacién_documento Varchar(100) Nombre del documento (solicitud,
oficio, etc)
Iniciales_documento Varchar(4) Iniciales del documento

TABLA _CORREQ: Tabla donde se registran los correos.

Tabla 135: Tabla correo

Nombre del campo Clave | Tipoy Descripcion del campo
tamaiio del
dato
Id_correo PK Int(11) Auto incrementable
Destino Varchar(50) | Correo de destino
Asunto Varchar(50) | Asunto del correo
Mensaje Varchar(100) | Mensaje del correo a enviar
Fecha Datetime Fecha y hora de envio
Id_usuario FK Int(11) 1d tabla usuario
Correo_estado Varchar(20) | Estado del correo (enviado, no enviado)
Id_expediente FK Int(11) 1d tabla expediente
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TABLA _EXPEDIENTE: Tabla donde se registran los expedientes.

Tabla 136: Tabla expediente

Nombre del campo Clave | Tipo y tamaiio del Descripcion del campo
dato
Id_expediente PK Int(11) Auto incrementable
Tipo_expediente FK Int(11) Id tabla tipo documento
Nro_expediente Varchar(10) Numero de registro del expediente
Numero Varchar(20) Niimero del documento
ingresado(oficio, solicitud, etc)
Asunto Varchar(200) Asunto del expediente
Folios Varchar(20) Folio del expediente
Cliente FK Int(11) 1d tabla cliente
Procedimiento FK Int(11) 1d tabla procedimiento
Estadoexpediente Varchar(10) Estado del expediente (observado,
enviado, archivado, atendido)
Id_oficina FK Int(11) 1d tabla oficina
Estadocorreo Varchar(20) Estado envio de correo
fecha Datetime Fecha y hora de registro
Mes Int(2) Mes para reporte
Dia Int(2) Dia para reporte
Hora Time Hora para reporte
Fecharecepcion Datetime Fecha y hora de recepcién del sistema

TABLA _CLIENTE: Tabla donde se registran los clientes que realizan su tramite.

Tabla 137: Tabla cliente

Nombre del campo Clave | Tipo y tamaiio del Descripcion del campo
dato

Id_cliente PK Int(11) Auto incrementable

Numero_documento Int(8) Dni del cliente

Nombres Varchar(30) Nombre del cliente

Apellidos Varchar(50) Apellido cliente

Sexo Int Sexo cliente(0=mujer, 1=varon)

Celular Int(9) Celular cliente

Teléfono Int(9) Teléfono cliente

Direccién Varchar(50) Direccion cliente

Email Varchar(50) Correo del cliente

TABLA _PROCEDIMIENTO: Tabla donde se registran los procedimientos.

Tabla 138: Tabla procedimiento

Nombre del campo Clave | Tipo y tamafio del Descripcion del campo
dato

Id_procedimiento PK Int(11) Auto incrementable

Tupa FK Int(11) 1d tabla tupa

Oficina FK Int(11) 1d tabla oficina

Nombre_procedimiento Varchar(100) Nombre del procedimiento

Uitp Float Valor de uitp
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Valor Float Cudnto cuesta el procedimiento
Dias_tramite Int(2) Dias de tramite del procedimiento
Calificacién Varchar(20) Calificacion del procedimiento
Inicio_procedimiento Varchar(20) Donde inicia el procedimiento
Autoridad_competente Varchar(20) Autoridad para resolverlo
Reconsideracion Varchar(20) Reconsideracién del procedimiento

TABLA _DETALLE_EXPEDIENTE: Tabla donde se registran los expedientes a detalle.

Tabla 139: Tabla detalle expediente

Nombre del campo Clave | Tipoy Descripcion del campo

tamaiio del

dato
Id_detalle_expediente | PK Int(11) Auto incrementable
Expediente FK Int(11) 1d tabla tipo documento
Oficina FK Int(11) 1d tabla oficina
Textorespuesta Varchar(100) | Texto de respuesta del expediente
Fechaenvio Datetime Fecha cuando se mandé el expediente
Fecharecepion Datetime Fecha cuando se recepcion6 el expediente
Fecharespuesta Datetime Fecha cuando dieron respuesta al expediente
Usuariorecepciona Varchar(11) | Usuario que recepcioné el expediente
Usuarioresponde Varchar(11) | Usuario que responde el expediente
Estado Varchar(20) | Estado del expediente(observado, atendido,

archivado, derivado)

TABLA _REQUISITO: Tabla donde se registran los requisitos

Tabla 140: Tabla requisito

Nombre del campo Clave | Tipo y tamaiio del Descripcion del campo
dato

Id_requisito PK Int(11) Auto incrementable

Denominacién Varchar(100) Nombre del requisito

TABLA _ANEXAR_REQUISITO: Tabla donde se anexa los requisitos

Tabla 141: Tabla anexar requisito

Nombre del campo Clave | Tipo y tamafio del Descripcion del campo
dato

Id_anexorequisito PK Int(11) Auto incrementable

Procedimiento Int(11) Id tabla procedimiento

requisito Int(11) Id tabla requisito
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ANEXO N° 13

SISTEMA SISTRADOCYV 1.0

Manual del Usuario

AREA PROPIETARIO : osdextroyers@gmail.com

N° VERSION: 1.0

FECHA DE ACTUALIZACION:  24/11/2017
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INTRODUCCION

El presente documento sirve de guia en el manejo y operacion del sistema SISTRADOCV 1.0 en
el que se indica la funcionalidad de los nuevos campos implementados en el registro de
documentos para su respectivo tramite documentario.

OBIJETIVO DEL SISTEMA

v Registrar los datos de los diferentes tramites realizadas en mesa de partes, en base al
plan TUPA de la Universidad Nacional Micaela Bastida de Apurimac.

v Consulta répida y eficaz de los diferentes tramites realizados desde mesa de partes
realizando un seguimiento de los respectivos tramites hasta su finalizacién.

GENERALIDADES DEL SISTEMA
3.1.MODULO DEL SISTEMA

N° MODULO DESCRIPCION
01 Registro de expedientes Registro de expedientes realizados desde mesa de partes
para las diferentes oficinas de la universidad.

3.2.USUARIOS DEL SISTEMA

ROLES Registro de Expedientes

NOMBRE DESCRIPCION REGISTRO
MESA DE PARTES Puede realizar todos los @ x
registros de los expedientes

3.3.CONTROLES ESTANDARES DEL SISTEMA
BOTON EXPLICACION
P Mostrar datos ingresados

m Eliminar datos

Editar datos y actualizarlos

L

Enviar al correo finalizacidon de expediente

m Recepcion de expediente en una oficina

l’ i Anexar requisito

o
S

Permisos de un personal
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3.4.INGRESO AL SISTEMA

LOGIN

1. Al entrar al sistema SISTRADOC V 1.0, solicita el ingreso del usuario y contrasefa del
usuario asignado a la oficina. Ejemplo: “ADMIN”.

[l Marfananma coneriacn

2. Alingresar el usuario y contrasefia correcta, se carga la ventana principal.

DOC TRAMITE N o
o0 1Y)
el ke de iboeretcs

MM BN Y |2 bt WA RO HEP AN NS AW

Lrones T
Mantenimiento
CUNHLLTAIOML S - Opekonee ds mwter pdaen AN tnisre
TRAMITTS
PEL SEOMI L
WannCazRes % Bienvenidos al sistema de tramite documentario UNAMBA
R Copyrgh: 2017
Ll EXPEDIFNTES
) e} k 3 i ! o
e ; 8 <=r S t ENOFICIA
Dr oS s PROCTIORINTOS wows TIFD DOCSVENTOS 20 e o2 ol irn
FOR LLGAR
(3 o oo .
8 & @
a J "Y ARCHIENIS
LRSI USANDS s (T} B

3. Dentro de las opciones del menu ingresamos a la pestafia Mantenimiento /
Expedientes
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DOC.TRAMITE

==

MANTENIMIENTO EXPEDIENTES

EXPEDIENTES N
CONFIGURACIONES v Cp
TRAMITES v

PANEL DE CONTROL v
NOTIFICACIONES

REPORTES

HERRAMIENTAS

AYUDA

SALIR

DESCRIPCION DE LOS MODULOS
4.1.MODULO: EXPEDIENTES
REGISTRAR EXPEDIENTE Y/O MANDAR
a. Enestaversion del sistema SISTRADOCV 1.0 el registro de expedientes, contempla
cincorubros en donde se ve, expedientes, expedientes en oficina, expedientes por
llegar, expedientes derivados y expedientes archivados, se ven que estdn en 0
valor por que todavia no hay expedientes generados.
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DOC.TRAMITE

MAHIENMENIU  EUEIREMIES  MOUNICALIONES NECHIES | RSN A
Qpionas de 9avion a2 adpediarias
TH P 0
)
PORIITRN t
DEVMOLS ¢
~ —~— ” i
: - |/
| ! ;f,!_ ‘ '/é‘®‘ :
NEHWOZS ¢ 1 <> wf Va T
EYPEINENTES TUP PROCDMIENTS FEDASTTOS RS
D
R 2
', &)
TN ROOAMINTOS PIRSOMAL nsinans RIS SR

b. Haciendo click en el rubro de “Expedientes” se muestra la lista de expedientes
registrados en el sistema, se ve el formulario:

DOC TRAMITE LA =

KL JEN

=y Yizarn Sorade rhateog
WNTTHMENTD  DTISTS  WITVEMDCHS  RTOTTTS IMNINTES

Abreanzer e Dpscie
HOHLMA v
LISTA DE EXPEDIENTE
MR o
B Mo
NS v
Vokn | 11 v Nl Doey:
AN n
N a Mrodedzeieeerm +  Asirm s Uhan 3 Oy + Fendn 5 (nreens ’
3
lap b desarivam e lade
Wm, Tzo e dreireeran Gsaren T e Esivio (R R
Newysds Ny fda D4 Mirers | Aakrke Sk | Otew

c. Para crear nuevo expediente hacer click en el botén “Nuevo” y mandar a una
Oficina para su respectivo tramite.
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Adminstweinn s fapeilantan

NUEYD EXPEDIENTE

iy e 1
Tipa e Docurema ok 31

Hilman da deramn

AFumn Splotud Cerdhcado de esludos

Friins

Saeceinna el clana

Caear Fernancas Inluaisa -
Frocsdim enio :
et ol Ceficado da esludion por sameslra Ly
[ . W ™3 10
EERE THNE AL LR iy Secretaia Gerwial -

Gudrdan Expedenle Litngnean | o e o

d. Después de registrar nuevo expediente te re direcciona al formulario de lista de
expedientes registrados.

LiSTA DE EXPEDENTE
B Fuces
W | r 1 R EEED
Hoa = Tgsr de hanimaiss Al T Chealy = Umam T Lexdy T Campames =
S Ty e R A R R T T VR T T PR [EEE e h L B FT.Ta7 |:_': n n
Ha Tipa de CrEL R LETT Y Clharis el Ceren Cpechatan
Wrdkerds 1@ lun | ka Piamaa | Aamm Egemda | IWmma

e. Nos muestra una tabla donde estan todos los datos de los expedientes registrados

y en la columna opciones de |a tabla hay tres botones g B mostrar, editar

y eliminar respectivamente.

f. Elbotén Mostrar ““ nos muestra toda la informacién del expediente.

Repositorio Institucional - UNAMBA - PERU



214 - 249

[TAOSTRAR EXPECIENTE
Iz Pnnanessin RSN
Himm
firinks Falwreed mllas i M Edrim
[EHEI
SlHnln Fhazs [ armone Indingen
Fnxnmbhmmnk: Paibzsab; sim pedanbie jan pHES b=
e LETE] BIbzand tes 2l wind oMt
I ahsln Tl

g. Elbotdn Editar nos muestra los datos del expediente a actualizar
ACTUALIZAR EXPEDIENTE

Npc de Documcnia S olicitu .

Hdme de documenlo 1

SEnll Subclhid Certfieado de ashidins

Folics 1

Seletronn o clem

Ogzar Camander Inhseca -
ALtk Cerificads de cshudics por semesine -

e e " Rt
L N DNicina Secrelas Serwial -

Lirmgias Fodmularia

h. Elbotdn Eliminar nos muestra el expediente a eliminar
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Desea eliminar el expediente Solicitud?

RECIBIR EXPEDIENTE Y/O DERIVAR
a. Para recibir expediente en la otra oficina se mostrara el archivo llegando a la
oficina en el rubro expediente por llegar.

DOC.TRAMITE

MANTENIMIENTO EXPEDIENTES NOTIFI

EN OFICINA 0
POR LLEGAR 1
DERIVADOS 0
ARCHIVADOS 0
(<)

b. Haciendo click en POR LLEGAR tenemos la lista de expedientes que llegaran a la

oficina
LISTA DE ERFEDIENTE
odar m T P TLEa
L P R R + funm = Tlamn ERRE Y T = Famiz I fpoenec '
Eir bl Sxipas Vaknesw cdals o baraesh raes Deaw B vhan Lumas B ake ﬁ n
B Tz3 e e Lresn LEIT “leris [ Farsdz NEceres
ST TR R Tl T 1 Fimm | Pk e n Igwanks | T

c. Enlatablanos muestratodos los datos del expediente que estan a punto de llegar
y en la columna opciones nos muestra dos botones mostrar y recibir

respectivamente Eﬁ .

d. El botén Mostrar Q) nos muestra la informacién del expediente.
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MOSTRAR EXPEDIENTE
D Lk EEHLHITE
Hamem 1
Asunta ol Cerlficacn 4o eclucios
Folos 1
Clleric Cecar Femandar Imusics
Procedimisais Carttieadn dn ashnlios por sarasia
Niidnn riiwinea Aariarm Genaal
| nlimls Loy

e. El botdn Recibir n nos muestra la opcidén de recibir el expediente en la oficina.

Rec

Desea recibir el documento?

f. Al momento de recibir el expediente nos daremos cuenta que del rubro por llegar
se convierte en 0y en el rubro EN OFICINA se muestra en 1, por que el documento
ya llego a la oficina.

DOC TRAMITE
=

MANTIAIT N WHTRENITS ~

FO3 LLEGAR 0
LLariiliei n
AN 9
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Haciendo click en el rubro EN OFICINA nos muestra la lista de expedientes en la
oficina.

Expediente

fa vk A Erp,

SRR DO EIRHIE

1. Tmrpdrumex Hmwa lhrr [ 3. Sikde ol
Solch.a A (iR AR R TI TR R L m e D e = ] n
1 R T Amws SHTE (o 3 H =P E LE2E

En la tabla nos muestra la lista de expedientes en oficina y vemos en la columna

—
0

de opciones los botones mostrar y opciones del documento.

El botdn 3 mostrar nos muestra el expediente.

HOSTHAZENPEDIENTE

Boi I irm s ke

LILLRE

LEELEY T 12 Dvndiordo s nitnlia
raie

(o L0 oo FAe 34 inhee oy

B PR PS50 W I P R
(ETR T L A R 1 WA

Edmda ST

El botdn 0 opciones de documento nos muestra las acciones a realizar con
respecto al expediente, como derivar el documento o archivar el documento de
acuerdo al tramite correspondiente siempre y cuando cumpla los requisitos el
expediente.

Opckones col DECU iR

- 4 Srmiba
T T

Podemos registrar las observaciones que llegaron a la oficina lo cual se archiva
directamente
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Opciones def Documento

I epilmeln
LR BT EH ST R
A paai-sia

L I'I‘III LEHS b BH

B cuxcarEapaderse [ Comar

. Podemos ver el expediente observado y/o finalizado

BTN [ AR R

ATE. HoWETY eraw TR TN RPE T TR R = EN RO PN FELEN
B W R S ] M T RWI LT CA ST SIS T B PRI Pt 2 1] (R S e T riTa A

NI ridi v ran Fore guenan Frean Fren Frean Browin =w i Faspanan Fowar

m. Y en el rubro Archivados se encuentra el expediente ya finalizado

= = — === ———— = S = =

TR L] E'KPEIjiEIITE
E TH T A ]
s (AR ]
wwe A R EAIE,
& dr 4 Tw ki m w8 lums + Chwer + Mowm P + fpwa B
~d - " o - [l frrm e . o wlem owm -l =il E'\-u
L) Tw kb= == L om Fliw - e Saow. Mp =
SO ETSRT U Flmaa = dm H ¥ e T om

e
|

L u mostrar y enviar

n. En la columna de opciones se muestra el botén de
correo respectivamente.

<) . .
0. El botéon ™ mostrar nos muestra los datos del expediente como también su
historial.

p. El botdn B correo, con este botdn mandamos correo al cliente con la
respuesta respectiva con respecto a su tramite ya sea finalizado y/o observado.

4.2.MODULO: CONFIGURACIONES
UNIDAD ORGANICA
a. En esta version del sistema SISTRADOC V 1.0 el registro de Configuraciones,
contempla cuatro rubros de donde es toda la configuracion del sistema en donde
se ve, Unidad organica, Oficinas, Cargos, Tipo de documentos.
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DOC.TRAMITE

MANTENIMIENTO ~ EXPEDIENTES  NOTIFICACIONES REPORTES HERRAMIENTAS
EXPEDIENTES o
Mantenimiento
CONFIGURACIONES - Opciones de mantenimiento del sistema.
UNIDAD ORGANICA OPCIONES
OFICINAS
CARGOS %¥© Bienvenidos al sistema de tramite doc
TIPO DE DOCUMENTOS Copyright 2017.
TRAMITES -
PANEL DE CONTROL - T [ 2
A
NOTIFICACIONES S -4
EXPEDIENTES TUPA PROCEDIMIENTOS
REPORTES
HERRAMIENTAS
AYUDA o
SALIR TIPO DOCUMENTOS PERSONAL USUARIOS

b. Haciendo click en Unidad Organica tenemos la lista de las diferentes unidades
organicas de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac.

Unidlackes Organicas

Al T L b el T
Lald L% LMD I83%LES
B S | S Feorar TF | P Fepesos fan

MOWY DY) (S

Boe WH G Ve & main R
W ia e "rd o o] ol el I"'f?-uu
ar'c G sl = . Boon
e wtvan e = Ba0

. wr tarrnmite L e mir aooD

: s Yo roma gm0 zane Bgno

“ ar Urynn s emdn e = Bon

c. Como se podrd apreciar tenemos tres botones “Nuevo”, “Exportar PDF” y
“Exportar a Excel”; para registrar nueva unidad organica hacemos click en el
botén “Nuevo” y registramos los datos correspondientes al nuevo registro.
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Unidad Organica

Agmicbtrnebn de cnidedes organicas

NUEVA UNIDAD DRGAMICA

TLiRA =clarckhma TLIPS -
Clenmrninucion Deenormdraz k20 de Ja Urkiod Crganica
([ EE Inizizdes e la Unidas Crgaciza
Linngiiar Feamiularia
Hegresw siae

Después de registrar la unidad organica nos muestra la lista de unidades organicas

Unidades Organicas

i e v Ul o T

LTRLE UHIDAZES IHCAHICAS

| TS f1 RS TR T hr B T
ST AL 1] [THE o
U = ILKY £ ey 3 FEMHL . LEEWL R
EL SR O R T Y CE E E LT i:" E n
|atm
jri
H Wi Sy Gl T Bl

e. En el cuadro nos muestra la lista de unidades organicas y en la columna opciones

2006

f. El botdén mostrar Q) muestra los datos de la unidad orgdnica.

tenemos tres botones mostrar, editar y eliminar respectivamente.

Unidad organica

afmiristacitn de unklad organca

MOSTRAR UNIDAD ORGAMNICA

TUPa 21

Dencaninacidn Sty de Gobieme de la dniegicsd

Iniciales ]

g. Elbotdn editar muestra los datos a modificar de la unidad orgénica.
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Unidad Organica

LRTE A U N e e

ACTUALIZAR UNIDAD DRGANICA

1 ta

Comorninoker Flrconoe cH i MEe: m B RH A e

Limphar Fammslania

El botén eliminar elimina la unidad organica.

Desea eliminar el unidad_organica 20177

OFICINA

i
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Haciendo click en Oficinas tenemos la lista de las diferentes oficinas de la

universidad Micaela Bastidas de Apurimac.

Oficina

LR R B SRR s o

LISTA DECFIEHRS

B Aea B raviasne B ramsuistas

el i 8| [FXE

P NP fmasnsauk s e 2 lmkliapwn i lmmem sk e

I 3T TEeow ok b Fnmnd ik ke L mnn
il e b wmsa e hmen e U L U Ll LEIL] gnn

ISR Ll RIECENE O RN SmarT LS R R, S ST ﬁf‘in n

4 IHT  Epmka:miréc i ieoerbrs 2id Crarad dpnde alirbeae s =B B cf:lm ﬂ

BOSAT Sk b wivark bpian mimm ony Bakmon Foaimarrle ] sl =5t R Lﬂnn

Como se podrd apreciar tenemos tres botones “Nuevo”, “Exportar PDF” y
“Exportar a Excel”; para registrar nueva oficina hacemos click en el botén

“Nuevo” y registramos los datos correspondientes a la nueva oficina.
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Oficina

Adminisirackin d= o na

MUEWA OFICINA

i St core L =

r

Deramiracion o= & Ticisa Chanamint fcain CXcmn

Livnctsed Cgrarnca - = . =
& Telalcions Urkdad Onganica... 3

neidE da e Ocea Indelebes: Crleing

Limpiar Formulario

Bogictar sl

k. Después de registrar la oficina nos muestra una lista de oficinas y en la columna

oo

opciones nos muestra tres botones | mostrar, editar y eliminar.

l. Botén mostrar - nos muestra todos los datos de la oficina
Oficina

Ashiprcd e chzi

FAOSTRAR OFICIKG

LIS s

HEnmirac e 2x lonls:nn Flhznw e Inkorroale s

Hnahsl gy VIrss s oW AN RIES 26 B FTHEe
L EEIEERIER TRH T =l

m. Botodn editar g nos muestra los datos de la oficina a actualizar.
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Oficina
Adminkrmxion do clzing
ACTUALIZAR OFICINA
T g -
AR R tH B (e oficng 4 nlemalka
1 Kbl i Jdrgenze de Gaob ema do bk Unraoezsac v

nizizs e b e LA |

Urphir Formubara
n. Botén eliminar nos elimina la oficina

Desea eliminar el oficina 20177

CARGO

o. Haciendo click en cargos tenemos la lista de los diferentes cargos de la
Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac.

Camgo

nirrir &t

LIFFTE [ GAEETT

B e |G beyluaaHe B tesde ol
UHIM 1 T D

1 - lrmmaran b oy R T L i =

s H :'\.-.u n
4] [ESR T (LY :Tl:l ﬂ
u L sl e W il (I
EE L2 ORI Franae | wwasies n Copama | fara

p. Como se podra apreciar tenemos tres botones “Nuevo”, “Exportar PDF” y
“Exportar a Excel”; para registrar nuevo Cargo hacemos click en el botdn “Nuevo”
y registramos los datos correspondientes al nuevo cargo.
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Cargo

SATTILTA 50 8 CANDS

MUEWD CARGO

C=nomnaczion del Cags Cwnaien azinn Cangs
riz lnies del Cango InKmes Cango

Limpiar Fornulans

g. Después de registrar el nuevo cargo, nos muestra la lista de cargos, y en la

columna opciones nos muestra tres botones mostrar, editar y
eliminar cargo.

r. Elbotén B mostrar, mostrara toda la informacién del cargo.

Cargo

Administracion de cargo

MOSTRAR CARGO

Denominacion del cargo Informatico

Iniciales del cargo IMF

s. Elbotén . editar nos mostrar todos los datos del cargo a actualizar.

Cargo

A S A 3 LI

ACTUALIZAR CARGO

e B T O D R I=krrralzs
1 alerd Cl D R

limpier Nemelars

t. Elbotdn eliminar nos eliminara el cargo registrado.
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Deszea eliminar el cargo Informatico?

TIPO DE DOCUMENTO

u. Haciendo click en tipos de documentos tenemos la lista de los diferentes tipos de
documentos de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac.

Tipes de documsentos

Sl A B e

[TETTRTNT LT NUEERRE 11T

W e @ Pipicatr B Fimie s P

waar [ wotfom

T o L v e i P b 3 Ysam
G T b e G F B

" [ T R LR ] Yy

Wt b i [ AL (W

v. Como se podrd apreciar tenemos tres botones “Nuevo”, “Exportar PDF” vy
“Exportar a Excel”; para registrar nuevo tipo de documento hacemos click en el
botén “Nuevo” y registramos los datos correspondientes al nuevo tipo de
documento.

Tipe de documentos

Safminisnac on e Hyee d= waarendsg

KUEWD TIFOD OE DOCUKERTD

Ewrnan raxean cul Loziamaiy Sokhd

Lenipi | ot

w. Guardar tipo de documento y nos muestra el tipo documento guardado
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Tipos de documentos

Aamiir: 1o e Tiest o cXL MmNzl

LISTS OC TIPOG 0L DO LCHTCE

Fala [ kn

n e Cmmmaaok dsemmds
il

n Pamhes wache dm mwds

[ R RN R

E hn | B bamdwart: B Fasimatbmd

=ra

e R T LT o TR R 3

- cjula
bk b b e mr.

LTo .'4--n.l,.- % -

x. En la tabla donde nos muestra la lista de los tipos de documentos nos muestra

tres botones

Tipos de documentos

Aamiir: 1o e Tiest o cXL MmNzl

LISTS OE TIPOGS 0L DO LCHTCE

Fala Fom

n a ‘asmwmarauh dnemds
S al

n Pamhes ke dmmwd

[ R RN R

Eobm | bamdwart: B Fasimabmi

-
3 Wmchnid beom ek O R 4
BOo0o
n =k
LT TR T r T e mwr.

LTo .'4--n.l,.- % -

S80a

y. Los botones
opciones.

mostrar, editar y eliminar nos muestra en la columna

z. Elbotén Q) mostrar nos muestra todos los datos del tipo de documento.

Tipo de decumento

o elackhs o [l dC Codumc i

MOSTAAR TIPO DE DOCLKEMTO

Deznominacion do decemenis

Iric s ded docema i

2ok ld

aa. El botén g editar nos muestra los datos a actualizar del tipo de documento.
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Tipo de decumentos

VaEFT T T W T B

ACTUALIZAR TIPO DE DOCUMERTD

Lomamarmak| ey =it
e W el Tearee

Lepzss Fumimalaine

bb. El botdn m eliminar nos elimina el tipo de documento ingresado.

Dezsa elindrar o Upo_deournemic Sck )

4.3.MODULO: TRAMITES

TUPA

a. En esta versidn del sistema SISTRADOC V 1.0 el registro de Tramites, contempla
tres rubros de donde es toda correspondiente al trdmite del sistema en donde se
ve, TUPA, Procedimientos y Requisitos.

DOC TRAMITE

(]

WANITEN VNI EORTOENTES

THnENs

CUMFIRIRAD N S

TANITES

TUR

PROCIDIVIDNTOS

FEQUISITOS

FANEL DECONTROL

NITFICADIN S

HERIRIES

HEMANENTAS

AR08

SALIR
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b. Haciendo click en TUPA tenemos la

Micaela Bastidas de Apurimac.
TUPA

* e TL,

lista de los TUPA de la Universidad Nacional

UETE CFTINS

LB - W LR R B conreums

& P bl 2 3 fyiim +
u e 200
i dRe Tl Prvade in ps s

Ly = Man T e My

c. Como se podrd apreciar tenemos tres botones “Nuevo”, “Exportar PDF” y

“Exportar a Excel”; para registrar nuevo TUPA hacemos click en el botén “Nuevo”
y registramos los datos correspondientes al nuevo TUPA.
TUPA

ik ackn ow TS

RUEWO TUPR

barsimazi i bn

[ T ] Tk

I
PP E—
:"":E -'-i:'--' : g Fonmslaim

d. Después de registrar el TUPA, nos muestra la lista de TUPAS registrados, y en la

. 000
columna opciones nos muestra tres botones .
TUPR
UETREFTINS
N @ omysy @ Coewslma
- K T LT
i 2l tm Lo wmtm 3 Fem owdin =ar 2 e 1
1 i G o 0 P T ks aD0
[ dne W rlla Frae b i o
[LER=L [T ¥ u—.n:--.-. =

=
e. Elbotén g n mostrar nos muestra los datos del TUPA.
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TUPA

Sl e |G

MOSTRAR TUPA
aiin i
TR THETH i R TR TR R D P PH TS
[LETTRTIE ] ™
urT 380

f. Elbotéon editar nos muestra los datos del TUPA a actualizar.
TUPA
LIRS R TR S L Y
ALTUALIZAR TUPA
& o o
AR #fec ozl Bucn Sonvk o ol Cudazana
HEH IS B 234
=0

g. Elbotdn eliminar nos elimina el TUPA registrado.

[esAa Rlminar el hipa 7007

PROCEDIMIENTO

h. Haciendo click en Procedimientos tenemos la lista de los diferentes
procedimientos de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac.
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Procedimiento

L e
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i. Como se podrd apreciar tenemos tres botones “Nuevo”, “Exportar PDF” vy
“Exportar a Excel”; para registrar nuevo Procedimiento hacemos click en el botén
“Nuevo” y registramos los datos correspondientes al nuevo Procedimiento.

T,

(Y P v -

e .
= Sedsr eI -

el FeCTde Heambra Frocecimbasia
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Irickn Froc polimibacin
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Rl BT 1R

Sphaciar Agades L

Lingeai Fovdiddini

j- Después de registrar el procedimiento nos muestra la lista de procedimientos, y

en la columna opciones nos muestra cuatro botones: Anexar, mostrar, editar y
eliminar.
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Procedimiento

L e

LETADE FEI0THETHTC

| = B obmam NP B fmomas B
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. & - —
k. En el botén ™ anexar, anexamos los requisitos a cada procedimiento, y

agregamos el requisito que corresponde al procedimiento.

157N D ASTINSINS SHFEADNS & PALCFTELARATD
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e e
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I. Enelbotdn mostrar, nos muestra los datos del procedimiento

FOSTRN FRIZLOAEHIT

Ml m Sl ok Tl
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m. En el botdn g editar, nos muestra los datos del procedimiento a actualizar.
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n. Enel botdn ﬂ eliminar, eliminamos el procedimiento.

Desea aiminar el procadimiante 20177

B e

REQUISITOS

o. Haciendo click en Requisitos tenemos la lista de los diferentes Requisitos de la
Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac.

Regquisites

= fem oy e

LETh [€ FEDA TS

Boar: | speeems | SewdsaFad
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p. Como se podra apreciar tenemos tres botones “Nuevo”, “Exportar PDF” y
“Exportar a Excel”; para registrar nuevo Requisito hacemos click en el botén
“Nuevo” y registramos los datos correspondientes al nuevo Requisito.

Requisitos

SEmnIsTaC 0N de nequistos

MUEWD REQUISITD

Denomenscian Danemanation

Limpiar Formisiario

g. Despuésde registrar el requisito nos muestra la lista de requisitos, y en la columna
opciones nos muestra tres botones mostrar, editar, y eliminar.

Requisitas

szl i i

LISTS DL MO Asns

B Hea B FasswmaPrd B Fessma bl
N L L

L lmew s P ipawn B

e TPy 1 ;_"Jzuﬂ
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r. Elbotédn mostrar ~ los datos del requisito
Requisitos

AdminkTion do reou sl

MOSTRAR REGUNSITOS

Denomlracion Falzgocia vy oigingl de doumeTic 3 Yedobor Sraliin

s. El botdn editar nos muestra los datos a actualizar
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Requisitos

LSRR TR T TR R T T R =)

ACTUALIZAR REQUISTO

Tl imanice: fn Sgocpd ot ptal 40 S U TSR o Fodaia T S,

I mpmin Ll s

t. Elbotdn eliminar mnos elimina el requisito.

Losea ehminar el eousics Folocapa y ongral do cocomenta a ledalar Grabnlo?

4.4.MODULO: PANEL DE CONTROL

SISTEMA
a. Enestaversion del sistema SISTRADOC el registro de Panel de Control, contempla
Cuatro rubros de donde es toda correspondiente a los accesos del sistema, en
donde se ve, Sistema, Usuarios, Personal y Cliente.
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DOC TRAMITE

5

-

MANTENRALNTO DXPEDIENTES

EFUNENTLS

CUNIGUHADIONLS

TRANITES -

PANEL DE CONTRIOL -

SISTEMA

USIANS

PERSIINA

CULNILS

NOTIFICA0NES

REFORTES

HERRANIENTAS

ANUDA

SALIR

b. Haciendo click en Sistema tenemos el formulario de la configuracion del sistema
en la que estd trabajando.

Siztema

o

[T L e R ]
T e -
Lo T
T e E

USUARIOS

c. Haciendo click en Usuarios tenemos la lista de los diferentes Usuarios de la
Universidad Nacional Micaela Bastidas.
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Usuanioa
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d. Como se podrd apreciar tenemos un botén “Nuevo”; para registrar nuevo Usuario
hacemos click en el boton “Nuevo” y registramos los datos correspondientes al
nuevo Usuario.
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e. Guardando el usuario nos muestra el formulario de lista de usuarios

LISTSA DE USLAEDS

E W

- 1Y [ -

n a W 5w 5 Paaa E T O T =
; Lot e i BO0
1 [T dirks TR N S e W :':'-'_Eﬂ
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f. En la tabla de datos nos muestra todos los usuarios y en la columna opciones

=

LEa T

tenemos tres botones , mostrar, editar y eliminar respectivamente.

. | . .
g. Elbotdén mostrar = nos muestra los datos del usuario registrado.
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MUOSTRAR USLIARID
(RETTR TN cH T |
Ltlnssis tH T
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Il Frrenml

h. El botdn editar . nos muestra los datos del usuario a modificar, dando al botén
actualizar usuario.

FUEWD USLMRID

Iezars aiTm

Uzlneeie se—
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i. El botdn eliminar m nos muestra el usuario a eliminar del sistema.

Dieecy edivinar el usdsrio Minam?

PERSONAL
j.  Haciendo click en Personal tenemos la lista de los diferentes Personales de la
Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac.
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k. Como se podra apreciar tenemos tres botones “Nuevo”, “Exportar PDF” y
“Exportar a Excel”; para registrar nuevo Personal hacemos click en el botén
“Nuevo” y registramos los datos correspondientes al nuevo personal.

Fersomal
B
e YRR
. T
A
P
==
. Al momento de registrar nuevo personal nos lleva al formulario de lista de
personal
LISTA DE FEFrIHAL
B Wz  f DmrarefIl @ Cimrsrelonl
Ll 41 T o
[ T | 2 Lmdaa 2 irdida L s 2 imer = Srdmon +
M = r Stirac amE ramz BoEn
i Ln ] foHl 3o s [ToT] T L |
W s | g | [l e | i

m. En la tabla de datos nos muestra todos los personales y en la columna opciones

G000

tenemos cuatro botones de , mostrar, editar, eliminar vy
configuracion de accesos.

n. En el botén de mostrar C se muestra los datos del personal
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o. En el botén Editar . se muestra los datos del personal, donde lo puedes

modificar

AL HLTEL

e

Vemos que tienen tres botones “Actualizar Personal”, “Limpiar Formulario” y
“Regresar atrds” donde Actualizar Personal guarda los datos modificados del
personal, limpiar formulario borra los datos de los campos escritos, y regresar
atrds te regresa al formulario lista de personal.

p. Enel botén EIiminarm se puede eliminar el personal.

Tada i Tl B cacanol TIATURST

g. Enel botdén Permisos B se puede dar permisos a los diferentes personales.
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CLIENTE

r. Haciendo click en Cliente tenemos la lista de los diferentes Clientes de la
Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac.

Cliemte

il e L enle

LISTADE [LENTE

L thws:

cadme | | P Rpar

D& T _fccareaTe_s Bria *  Oursr_daarmenic F Hxmbm 3 Spaas 7 Fem § Lelde 5 Telefanz & Dimxken 5 dpdoam —

“chaycazadbpank w ar b lsth
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s. Como se podra apreciar tenemos un botdn “Nuevo”; para registrar nuevo Cliente
hacemos click en el botdn “Nuevo” y registramos los datos correspondientes al
nuevo Cliente y guardamos con el botdn “guardar cliente”.
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Limpiar Formu o

t. Se muestra en nuestra lista de cliente los clientes registrados correctamente

LIETA [E CLIEHTE
e
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u. En la tabla de datos nos muestra los clientes y en la columna de opciones de la
000
tabla vemos tres botones
respectivamente.

, mostrar, editar y eliminar

r b

v. Haciendo click en mostrar = nos muestra los datos del cliente.
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w. En el formulario mostrar cliente hay dos botones “Nuevo Cliente” y “Lista de
Cliente” donde nuevo es para registrar nuevo cliente y lista para regresar al
formulario de la lista de clientes.

X. Haciendo click en editarg nos muestra los datos del cliente a actualizar

pn Krcumark: Cherla Cki
1T Lo urnzrka JIMELKEE
[TTEEE A Y 11T

Soalica Femand il IThrzca

] s

Livkila SENNTEN
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y. Enel botdn eliminar nos elimina el cliente.
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4.5.MODULO: NOTIFICACIONES

NOTIFICACION

a. En esta version del sistema SISTRADOC V 1.0 el registro de Notificaciones,
contempla Dos rubros en donde se ve notificaciones y mensajes.
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b. Haciendo click en notificaciones se podra observar hay dos pestaiia Enviados y
Recibidos: el cual la pestafia Enviado se podra visualizar todas las notificaciones
mandadas a cada oficina, y en la pestafia Recibidos todas las notificaciones
recibidas de otras oficinas, haciendo click en el botdn Nueva notificacién se podra
mandar nuevas notificaciones a otra oficina.

Notificaciones

At st A i e Nl innee

NUEYA NOTIFICACION
Sannin Ao

Muldi B St zaclon

epscoone uEs s

Lamgriar Formulario

c. Después de registrar la notificacion nos muestra en la lista de la notificacion

mandada.
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d. Atodo usuario de la oficina a donde se mandd la notificacidn le llegara el mensaje
en la parte derecha del sistema - haciendo click nos muestra las
notificaciones.

0 Mensajes
Renion Oficina de Informatica.
261117 19:54:53
Ver todas las notificaciones
e. Podemos ver todas las notificaciones recibidas.
T Gl DEeS
N Hmsa Bdinean
n ETIL.Y mrd e Faera riern Tig=
o Lg el o s RN s | ] SRR L& ITIEY = e
n AT ard i cwion Facrw ricrn Tiga
MENSAIJES
f. Haciendo click en Mensajes se podrd observar hay dos pestafia Enviados y
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Recibidos: el cual la pestafia Enviado se podrd visualizar todos los mensajes
mandadas a cada personal, y en la pestafia Recibidos todos los mensajes recibidos
de otro personal, haciendo click en el botdn Nuevo Mensaje se podrd mandar
nuevos Mensajes a otro personal.
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Mensajes
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g. Después de mandar un mensaje a un personal nos muestra la lista de mensajes
mandados y/o recibidos de cada personal.
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h. Después de ver lalista nos llegara el mensaje en la parte derecha del sistema .

haciendo click nos muestra los mensajes.

0 Motificaciones

Miriam Rosa Gutierrez Quispe
Hola

281117 20:02:04

Ver todos los mensajes Enviar nuevo mensaje

Podemos visualizar los mensajes recibidos y mandados a cada personal.

LETA DE MERSAES
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4.6.MODULO: REPORTES
En esta version del sistema SISTRADOC el mdédulo de reportes, contempla Siete

a.
rubros en donde se ve todos los reportes a generar tanto en pdf como Excel, se
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observa dos botones “Exportar en PDF” y “Exportar en Excel” los cuales los genera
de inmediato el reporte.

_ Reporte de expedientes
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4.7.MODULO: HERRAMIENTAS

a. Enestaversidn del sistema SISTRADOC el médulo de herramientas, contempla dos
rubros en donde se ve Notas y Correos: haciendo click en el rubro de correo nos
muestra la lista de correos generados al finalizar los expedientes.

v Corren
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b. Haciendo click en el rubro de notas nos muestra la lista de todas las notas
registradas

Mo bR

LISTA DE HOTRE
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c. Como podemos apreciar tenemos un botén “Nuevo Nota”; para registrar una
nueva Nota hacemos click en el botén “Nuevo Nota” y registramos los datos
correspondientes de la nueva nota.
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Notas
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NUENDO NOTA
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d. Enlalista se ve el archivo registrado,
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4.8.MODULO: AYUDAR

En este mddulo contiene cuatro rubros de ayuda, sitio web, soporte y acerca: en ayuda se
ve el Manual del sistema SISTRADOC para la utilizacion del sistema, en sitio web te re
direcciona a la pagina de la Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac, en soporte

esta el mantenimiento del sistema.

AYUDA
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4.9.MODULO: USUARIO
a. Se muestra en la parte derecha todo con respecto al usuario, con los diferentes
opciones de editar perfil, herramientas, ayuda y desconectar | cual te desconecta del
sistema.

Oscar F.l.

- PR T L s o
femandez0021 7 2Egmail. com

Editar perfil

Harramisntas

Ayuda
Cambiar de tema:

;. .. Desconectar

b. La opcion editar perfil te edita los datos de usuario y actualiza la contrasefia.

x Oscar FL.

nalen

PERFIL
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c. Al editar perfil nos muestra el formulario de actualizar tu acceso al sistema.
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d. Herramientas te lleva al formulario de herramientas
e. Ayuda te lleva al manual del sistema.
f. Desconectar es cerrar sesion.
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