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RESUMEN

La Municipalidad de José Leonardo Ortiz, es una empresa autonoma de derecho publico
con personas juridicas y patrimonio propio, que se encarga de administrar a un grupo de
ciudadanos llamados comunas, que tiene como objetivo satisfacer sus necesidades
primordiales. Para ello se necesita desarrollar un sistema web que ayude a mejorar los
procesos del tramite documentario en la Municipalidad. La organizacion del estado
presenta muchos problemas en los procesos del tramite como es: el tiempo que demanda
en registrar, enviar y dar respuesta al tramite, ademas la Municipalidad no cuenta con
formatos establecidos, para obtener la informacion del cliente quien realiza el tramite.
Durante el estudio de los procesos documentarios se pudo observar que la municipalidad
no contaba con un seguimiento de trdmites y ademas cuando un tramite era finalizado no
existia mensajes de aviso al usuario.

Para eso planteamos como objetivo ayuda a mejorar el proceso documentario en la
municipalidad de José Leonado Ortiz a través de la implementacidn de un sistema web
utilizando una norma ISO 15489.Esto permitird comprobar nuestra hip6tesis haciendo
una comparacioén de resultados con la prueba de pres test y post test.

De los resultados obtenidos de las pruebas, se evalud que el grado de satisfaccion del
cliente con el sistema web disminuyo en un 60 % esto se debe porque el sistema se
implement6 un moédulo de seguimiento para clientes y mensajes aviso cuando un tramite
esta culminado.

PALABRAS CLAVE: Sistema web, proceso documentario, norma 1SO 15489,

formatos, estandarizacion.
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ABSTRACT

The Municipality of José Leonardo Ortiz is an autonomous public law firm with legal
entities and its own assets, which is responsible for managing a group of citizens called
communes, which aims to meet their primary needs. For this, it is necessary to develop a
web system that helps improve the processes of the documentary process in the
Municipality. The state organization presents many problems in the processes of the
process such as: the time it takes to register, send and respond to the procedure, in addition
the Municipality does not have established formats, to obtain the information of the client
who performs the procedure. During the study of the documentary processes, it was
observed that the municipality did not have a follow-up of procedures and also when a
procedure was completed there were no warning messages to the user.

For this purpose, we aim to help improve the documentary process in the municipality of
José Leonardo Ortiz through the implementation of a web system using an ISO 15489
standard. This will allow us to test our hypothesis by comparing results with the pres test
and post test.

From the results obtained from the tests, it was evaluated that the degree of customer
satisfaction with the web system decreased by 60% this is due to the fact that the system
implemented a monitoring module for clients and also warning messages when a
procedure is completed.

KEYWORDS: WEB SYSTEM, DOCUMENTARY PROCESS, IsO 15489, FORMATS,
STANDARDIZATION
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INTRODUCCION

Segln Raiza Arias [l]en la actualidad el manejo de documentacion en una
organizacion es de mayor importancia para la misma, por ello la empresa debe
procesar la informacion a través de herramientas o sistemas de gestion. Otras
empresas que no cuentan con los recursos necesarios lo hacen de forma manual,
generando en muchas de ellas conflictos en lo proceso y en el giro del negocio. Dada
la necesidad, en el afio de 1980 la UNESCO a través de programa gestion de
documentos y con la ayuda del consejo internacional de archivos, establecieron
énfasis en la creacion de sistemas de procesos documentarios moderno, orientado al
usuario de forma dinamica que facilitard al gobierno el acceso a la informacion.

Para B. WIGGINS [2] el proceso documentario se ha convertido en parte fundamental
para el éxito empresarial. La capacidad de encontrar la manera mas eficiente de
almacenar y organizar las tareas y lo archivos conducen a un aumento de la
productividad en la empresa. En un informe realizado por la empresa BultlerGroup,
una compaifiia de investigacion con sede en Londres Ilego a la conclusion que las
estrategias de busqueda y localizacién de informacion esta obstaculizando la
competitividad empresarial. Por eso el proceso documentario no solo trabaja con
documento, sino que trata de colaborar desde cualquier punto, no se limita a un
espacio fisico en el entorno laboral si no esté presente en todo momento, para que los
empleados accedan a la informacion.

Segun la revista Document Manager in the Clound [3] comenta las implementaciones
de los sistemas de procesos documentarios en la actualidad estan cambiando porque
ya no tiene que preocuparse por el almacenamiento o seguridad de la informacion. Ya
que existes diferentes proveedores como google, Amazon o Microsoft que pueden
brindar este servicio y solo tiene que pagar por €l. Ademas, como los servicios son
brindados en la nube, no tiene que preocuparse por la tecnologia y la seguridad ya que
el proveedor se hace cargo de este problema.

El Per( se encuentra inmerso en un proceso de digitalizacion de entidades publicas,
la cual han venido evolucionando lentamente en la creacion de normas, lineamientos
y procesos documentales. Pero eso no basta, ya que se busca crear una sinergia entre
los procesos documentarios y la nueva tecnologia para dar una mayor eficiencia,
claridad y transparencias en los procesos del Estado. Por eso [4] el Congreso de la
Republica, el 30 de enero del 2002 con la ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion de Estado, declaré al Estado Peruano en un proceso de modernizacion
en sus diferentes instancias, dependencias y entidades como principal propésito.

Segun el Plan Estratégico Institucional [5] la Municipalidad de José Leonardo Ortiz
estad ubicada en la ciudad de Chiclayo, que tiene como principal objetivo satisfacer las
necesidades de la comunidad local y lograr participacion en el progreso econémico.
Actualmente la Municipalidad estd conformada por 45 areas y mas de 500
colaboradores entre ingenieros, jefes, secretarias, especialistas y otros. La entrevista
que se realizé al Gerente de la Municipalidad, comento que el 80% de los procesos
documentarios que se realizan son de forma manual y se almacenan en formatos y
papeles de trabajo.
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En la visita que se realizé a las diferentes areas de la Municipalidad de José Leonardo
Ortiz, especialmente al area de mesa de partes, se constaté que los documento llegan
son un aproximado de 190 a 250 por dia entre: solicitudes, certificados, renovaciones.
Esto depende del dia de semana, ya que los dias martes, jueves y viernes son los dias
que se realizan mayores tramites. La encargada de esta area la sefiora Dalia del
Carmen Torrez Pozo también nos comentd que de cada 100 documentos se pueden
perder o confundir 3 a 4, esto sucede muchas veces porque hay confusién entre los
documentos que faltan registrar y los que se tiene que enviar a otras areas, para su
revision. Anexo [1]

Segln la revista RankingCad [6] el principal problema en las municipalidades
distritales y provinciales del pais es por falta de conocimiento, lentitud en resolver la
gestion de trdmites, falta de tecnologia en los procesos documentarios y sobretodo
falta de interés por el ciudadano. Esto hace que haya una demora por cada tramite de
10 a 12 minutos, ya que luego el encargado tiene que repartir personalmente por todas
las areas para su revision, una vez revisado el tramite tiene que pasar por otras areas
hasta que esté finalizado. Este proceso que se realiza actualmente en la municipalidad
de José Leonardo Ortiz demanda de mucho tiempo entre 10 a 12 dias, ademas los
documentos pueden ser alterados en el camino.

En gerencia y otras areas de la municipalidad acceder a la informacion es tedioso
porque se tiene que ir personalmente a preguntar, si la informacion esta disponible o
si esta en esa area. Esto sucede porque no hay un sistema donde la informacion este
compartida entre areas y todo el proceso de bldsqueda puede demorar entre 20 a 30
minutos. En ocasiones la secretaria no tiene el tiempo para consultar la informacion,
porque realiza otras tareas, asi que los propios compafieros van y buscan la
informacion. Esto genera més desorden en el archivo central donde se guardan
documentacién confidencial que sola puede ser consultada por la jefa de area.

Por eso podemos decir, que los procesos de documentacion en la Municipalidad de
José Leonardo Ortiz tienen algunas falencias porque no se lleva un seguimiento del
documento, la informacion que se necesita no esta disponible, el tiempo de respuesta
al tramite es demasiado, los formatos no estan establecidos y la seguridad de los
tramites es minima.

Ante esta problematica resulta la siguiente pregunta ;De qué manera se podra
mejorar el proceso documentario en la Municipalidad Distrital de José Leonardo
Ortiz departamento de Lambayeque?

Para la cual planteamos la siguiente hipétesis: “"La implementacion de un aplicativo
web que ayude a mejorar el proceso documentario, utilizando la norma 1SO
15489".Mejora el proceso documentario en tiempo de atencion al usuario de la
Municipalidad de José Leonardo Ortiz.

Para determinar el alcance de esta investigacion se propone como objetivo general:
mejorar el proceso documentario en la municipalidad de José Leonado Ortiz a través
de la implementacion de un sistema web utilizando una norma ISO 15489. Y los
objetivos especificos a cumplir son:
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e Desarrollo de un sistema web aplicando la norma ISO 15489 y la
tecnologia Cloud Computing, para mejorar el proceso del tramite
documentario de la Municipalidad.

e Crear el formato estandarizado para tramites especificos a ser
tramitados por el sistema propuesto.

e Disefar el nuevo flujo de proceso de asignacion, seguimiento,
Monitoreo y notificacion de expedientes tramitados por los usuarios
(Internos y externos) via mavil y correo electrénico, con la finalidad
de verificar en tiempo real, su ubicacion por areas funcionales, su
estado y resolucion en el menor tiempo.

¢ Reducir los tiempos de espera para registrar, monitorear y dar
respuesta al documento.

e Aumentar la satisfaccion de cliente externo en la gestién y monitoreo
de sus trdmites documentarios.

Por lo tanto, con la mejora de procesos documentario en la Municipalidad de José
Leonardo Ortiz permitird mejorar la relacion entre los procesos, documento y cliente
externo. Con el sistema web habra mayor transparencia, seguridad, comunicacion,
seguimiento, acceso y disposicion de la informacidn que se quiere consultar tanto por
el cliente interno e externo.

La justificacion de la presente investigacion da en el ambito Tecnologico, Econémico,
Social y Cientifico, las cuales se detallaran a continuacion:

En lo cientifico porque se estudia la norma ISO 15489 para estandarizar todo los
procesos, formatos y documento que formaran parte del sistema y mediante su
metodologia DIRK que brinda la norma, se desarrolla el sistema de procesos
documentario, para que estos tramites se realicen con la mayor seguridad y en el
menor tiempo. Ademas, la investigacion presenta una problematica muy comun en
las municipalidades que servira como apoyo para futuras investigaciones.

En lo econdémico porgue se desarrolla un sistema web que mejora los tiempos de
registro, envios y almacenamiento de documento. De esta forma los trabajadores
tendran mayor tiempo para realizar otras actividades concernientes al desarrollo de
la Municipalidad, sin la necesidad de estar invirtiendo dinero en papales de trabajo o
en personal para realizar funciones demasiadas sencillas, que pueden ser
desarrolladas por el sistema. Y esto se vera reflejado en la inversion que se realicen
a otros proyectos con mayor necesidad.

En lo Social porque el cliente externo (sociedad), podra realizar los tramites de
manera virtual desde la comodidad de sus casas ingresando al sistema de la
Municipalidad. De esta manera el usuario se ahorra el tiempo y el dinero en consultar
los requisitos del tramite, ya que el sistema le brinda la informacion de forma
automatica. Asi mismo sera beneficiada la municipalidad porque el sistema realizara
reportes sobre los tramites que se realizan, para luego tomar decisiones que se vean
reflejado en la parte econémica.
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Se han considerado para esta investigacion los siguientes antecedentes:

2.1.1. Antecedentes internacionales

Titulo

Estudio e Implementacion de un sistema de Gestion
Documental a la PYME Freco mediante el uso de la
Tecnologia Cloud Computing

Autores

Mayra Paola Ramos Vizcarra

Universidad

Universidad Pontificia Catolica del Ecuador

ARfo

2018

Resumen

En las empresas la gestion de documento es de gran
importancia porque permiten que los procesos se
efectien de forma correcta. Permite que lo documento
traten de mantener la seguridad, su valides, la integridad,
autenticidad.

La mayoridad empresas suelen desarrollar eficiente los
procesos, pero se demoran demasiado, pero con la
tecnologia Cloud Computing ante los métodos manuales,
es basicamente el ahorro de tiempo y recursos. Las
labores implicadas en la gestion de un documento son de
manera general las siguientes: clasificacion, registro,
distribucion, generacién de copias, archivado y consulta.
Logrando realizar que el resto de las actividades se
desarrollen de forma adecuada sin ocupar demasiado
tiempo.

Andlisis de
relacion con
la presente

investigacién

-Hay una relacion en la problematica que presenta la
investigaciéon ya que lo procesos de las empresas
demoran demasiado por la falta de un sistema que les
permita agilizar todo el proceso de documento.

-La tecnologia que estan utilizando es Cloud Computing
donde se analizara como ellos incorporan esta tecnologia
al sistema, y tendré una idea como poder llevar a mi
estudio también esta tecnologia con sus respectivas
modificaciones.
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Titulo

Anadlisis, Disefio e Implementacion de Cloud
Computing para una red de Voz sobre IP

Autores

Cristian Fernandez Diaz Escalante, Adriana Marcela

Cornejo Orellana.

Universidad

Universidad Politécnica Salesiana Sede Cuenca

ARfo

2015

Resumen

Es un trabajo de investigacion tiene un enfoque general
porque hace una investigacion de la problematica de lo
general a lo particular. Ademas, trata los diversos
conceptos de la tecnologia Cloud Computing, pero,
sobre todo realiza mas énfasis en su arquitectura,
modelos de despliegue, requerimiento de disefio y
disefio del sistema Cloud Computing.

En el capitulo seis de la investigacion hace referencias
a las pruebas y herramientas que implementa en los
servidores, haciendo un analisis de los costos de la
virtualizacion con la tecnologia en la nube y también los
costos que ahorraria con servidores fisicos en la
compaiiia

Andlisis de
relacién con la
presente

investigacion

-Porque es una investigacion te dice como ti puedes emplear
la tecnologia Cloud Computing a una organizacion. Ademas,
te hace conocer la arquitectura de estas tecnologias y las
pruebas que tienes que realizar, para ver que todo el proceso
de disefio e implementacion se estén cumpliendo de acuerdo
a los requerimientos de la empresa o cliente.

-También sobre las herramientas que utiliza para realizar
estas pruebas me parece interesante para tenerlas en cuenta
en mi investigacion.
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Titulo

Cloud Computing and Management Processes

Autores

Lumina - The University of South-East Europe

Universidad

Biner Mucahit Lumina University Buchares

ARo

2015

Resumen

La computacion en la nube representa un concepto
moderno que consiste en distribuir los servicios
computacionales, aplicaciones acceso a la informacién
y almacenamiento de datos.

Los usuarios y los gerentes de TI necesitan conocer
sobre esta tecnologia como es que se configura o
complementa con la tecnologia que existen en las
organizaciones. Las plataformas en las nubes son
sistemas que te permiten que los sistemas te
proporciones alta disponibilidad en cual momento del
dia, un claro ejemplo son Office 336 o drive plataformas
donde puedes acceder a la informacion de forma
inmediata en cualquier momento, sin dejar de lado el
poder de almacenamiento que te permite realizar.

Esta tecnologia generaliza la infraestructura de
hardware disponible en un recurso de software de facil
acceso. Nube informéatica tomd prestados varios
conceptos de SOA. Arquitectura Orientada a Servicios;
esto significa recursos como servicios.

Analisis de
relacion con la
presente
investigacion

-En su presentacién te hace conocer los puntos importantes
para poder aplicar esta tecnologia. Ademas, trata de explicar
cémo la arquitectura SOA una arquitectura de servicio esta
relacionada con esta tecnologia y que muchas empresas en el
mercado lo estan aplicando.

-Trataremos de analizar los casos de drive y office 336 para
ver como estas plataformas gestionan los documentos y que
opciones bésicas debe tener la plataforma, que se utiliza la
tecnologia Cloud Computing.
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2.1.2. Antecedentes nacionales

Titulo

Integracion de procesos de negocio aplicando la
arquitectura orientada a servicios (SOA)

Autores

Marleny Peralta Ascue

Universidad

Universidad Nacional Micaela Bastidas de Apurimac

ARfo

2017

Resumen

Las pequefias empresas de Apurimac se estan
convirtiendo en mas dependientes de aplicaciones
tecnoldgicas, las cuales deben responder rapidamente al
requerimiento cambiante. Todas las empresas en su
camino de alcdzar sus objetos buscan aumentar la
productividad. En ese camino se plantea una arquitectura
orientada a servicio, para ofrecer mayor satisfaccion al
cliente.

Entonces el objetivo de esta investigacion pretende
integrar los procesos de negocio a través del desarrollo
de una aplicacion web basada en la arquitectura de
servicio (SOA), la integracion de los procesos permitira
cumplir a la empresa los objetivos planteados y ademas
lograr una mejor comunicacion entre sus clientes y
trabajadores

Se estandarizaran los formatos para describir los datos,
utilizando SOA como protocolo de intercambio de datos;
WSDL para la descripcion de los servicios disponibles; y
finalmente UDDI para publicar la informacion y
comprobar qué servicios web estan disponibles.

Anadlisis de
relacion con
la presente
investigacion

-Se analizard las tecnologias necesarias para poder
implementar un sistema orientado a una arquitectura de
servicios, y ademas hay una relacion con la tecnologia
Cloud Computing

-Permite tener relacién porque ambas realizan la
estandarizacion de formatos para mejorar los procesos en
la organizacion donde se esta investigando
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Titulo

Modelo Basado en Tecnologia de Cloud Computing
para ofrecer servicios de infraestructura (laas) en el
centro de computo e informatica de la Universidad
Nacional del Altiplano.

Autores

Edwin Edgar Mestas Yucra

Universidad

Universidad Nacional del Altiplano

ARfo

2015

Resumen

La investigacion esta enfocada a la Universidad Nacional
del Altiplano donde, se dieron cuenta que cuentan con
dos problemas uno de ellos el gasto de dinero en
manteniendo de los equipos (hardware) y el otro la
pérdida de tiempo en cambiar todos los programas que
necesitan los trabajadores de la universidad para realizar
su labor en cada semestre. Ya que todo este proceso de
cambios de programas se hace de forma manual cada
semestre y esto genera que se consuma mucho dinero y
recursos de la universidad.

Por la cual ellos proponer como solucion utilizar la
tecnologia Cloud Computing, pero utilizando un servicio
Ilamando laas, donde se instalaran todos los programas
que necesite la universidad y solo se conecten de forma
remota con el servidor. Ademas, la Universidad no tendra
que preocuparse por el mantenimiento u otros gastos
adicionales ya que el proveedor del servicio se encargara
de eso problemas, simplemente tiene que cumplir con la
membresia del servicio. Para todo eso ellos proponen
utilizar la arquitectura Cloud Computing y como sus
sistemas existen de la universidad deben ser adaptados
para poder aprovechar al maximo esta tecnologia.

-Se hace un comparativa con el resto de arquitectura que
existen en el mercado para escoger la mas adecuada y
ademas realizan un andlisis de los proveedores que les
brindara el servicio (laaS)

Anadlisis de
relacion con
la presente
investigacion

-Porque se evaluara como se puede conectar los sistemas
que tiene la universidad con la tecnologia Cloud
Computing. Ademas, hacen un andlisis de la arquitectura
y el servicio que alquilaran de algun proveedor.
-Realizan comparativas de las ventajas y desventajas de
esta nueva Tecnologia y tratan de comparar esta
arquitectura con otras por ejemplo SOA.

-Analizan los diferentes servicios que pueden adquirir y
escogen el mas adecuado para implementarlo en la
universidad.
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Titulo

SISTEMA WEB PARA LA GESTION DOCUMENTAL
EN LA EMPRESA DEVELOPMENT IT E.l.LR.L

Autores

SAAVEDRA ROSALES, YEFFER JOSE

Universidad

UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

ARfo

2015

Resumen

El objetivo de la presente tesis fue determinar la influencia
de un sistema web la gestion documental en la empresa
Development IT E.I.LR. L. Ademas, el disefio de estudio es
experimental con una evaluacion de pre test y post test. Esta
evaluacion que realizan en la empresa Development no
servira como un guia para poder comprar los resultados con
nuestra evaluacion que vamos a realizar en la
Municipalidad de José Leonardo Ortiz, también podemos
utilizar el formato de evaluacion de prest test con el post de
esta investigacion.

Con respecto a la metodologia de desarrollo para la
aplicacion web ellos utilizan RUP, esto permita conocer
mejor mediante su documentacion como desarrollan la
aplicacion y que procesos principales intervienen en el
sistema, asi podemos comparar que médulos principales de
esta investigacion con la nuestra.

Analisis de
relacién con la
presente

investigacion

-Se analizaré el formato de evaluacién de prest test y post
test, para decidir si podemos utilizar el mismo formato en
nuestra evaluacion de post test y prest test que se realizara
en la Municipalidad.

-Se utilizara la metodologia RUP para la implementacion
del sistema, esto permitira realizar un comparativa entre los
documentos que intervienen en nuestra investigacion y la de
Saavedra Rosales
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2.1.3. Antecedentes locales

Titulo

Implementacion de un sistema de Gestion Documental
utilizando la plataforma Alfresco Community

Autores

Jhonston Bermudez Danny Fardy

Universidad

Universidad Inca Garcilaso de la Vega

ARfo

2014

Resumen

Implementar un Sistema de Gestion Documental a través
de la Norma, utilizando la Plataforma Alfresco
Community. También se realiza el estudio de las
diferentes Normas [ISO, asociadas a la gestion
documental, asi como, las plataformas actuales para la
implementacion de un Sistema de Gestion Documental
en el Area de Operaciones de MDY Contact Center
Business Process S.A.C., para la solucién al problema de
desorganizacién de documentos fisicos y digitales, donde
actualmente se utilizan papeles y unidades de red
compartida para su almacenamiento

Anélisis de
relacion con
la presente
investigacién

Alfresco es una plataforma de contenido empresarial que

se puede utilizar en la nube o detréas del cortafuego. Le
ayuda a almacenar y compartir los documentos. Esto me
permite evaluar en la investigacion sobre las diferentes
plataformas que existes en el mercado y cuéles son las
ventajas y desventajas de cada una de ellas, siempre
teniendo en cuenta el giro del negocio.
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2.2. Bases tedrico cientificas
2.2.1. Proceso Documentarios

El proceso documentario surge a partir del siglo XX, en esa época se
enfocd en la investigacion histdrica. A partir de la segunda mitad del
siglo X las organizaciones se vio en la obligacion de gestionar sus
documentos porque se dieron cuenta de la importancia que tenia
gestionar los documento para tomar decisiones en la empresa.

[7JUNE-ISO 15489.1 define como: “El area encargada de gestionar
tiene la responsabilidad de realizar un control eficaz y sistémico en la
creacion, recepcion, mantenimiento. El uso y la disposicion de los
documentos se tienen que mantener en la organizacién para que
funcionen las operaciones diarias”.

[8]Casellas dice que “Es un conjunto de operaciones y de técnicas,
integradas en la gestion administrativa general, basadas en el analisis
de la produccion, la tramitacion y los valores de los documentos, que se
destinan a la planificacion, el control, el uso, la conservacion y la
eliminacion o la transferencia de los documentos a un archivo, con el
objetivo de racionalizar y unificar su tratamiento y conseguir una
gestion eficaz y rentable”.

En las organizaciones, los procesos documentarios deben orientarse a
los miembros que utilizaran la informacion como los trabajadores,
personal, cliente. En ese sentido de procedencia, la informacién de los
procesos documentarios tiene tres tipologias: ambiental porque es
aquella documentacién que utiliza diariamente de forma continua y
ademas es el centro de informacion de la empresa, documentacion
interna son aquellos documentos operativos que maneja la organizacién
como recibos, comprobantes y otro. Por Gltimos encontramos la
documentacion corporativa que es aqguella informacion que se
comunica con el exterior. Alicia (Melgarejo.j 2011)Casas [9].

2.2.1.1. Ventajas del proceso Documentario

Segln Melgarejo [9] comenta que existen tres importantes
ventajas en los procesos documentarios:

e Gestion control Efectivo: Simplifica de manera inmediata
el control de la informacion que se puede realizar por medio
de una empresa para tener acceso inmediato a la
informacion requerida. Con la gestion control efectivo
podemos eliminar busquedas, desplazamientos, espacios
fisicos de almacenamiento y problemas de localizacion de
documentos en la empresa.

e Uso racional de los recursos: Permite que la informacion
se aproveche de manera eficiente de una forma colectiva.
Ademas, te permite disminuir la duplicidad de datos en los
documentos, grabaciones, archivos, etc. Proporciona la
seguridad necesaria a los documentos y a la informacion,
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garantizando el buen estado de conservacién de la
informacion.

Productividad y valor afiadido: Ademéas de mejorar el
costo en la empresa, aumenta la productividad en cada area,
porque permite realizar los procesos documentarios de
manera mas rapida y sencilla, sin tantos pasos a realizar al
momento de enviar, buscar o registrar un documento.

2.2.1.2. Desventaja del proceso Documentario

Segun Melgarejo [9]
e Las desventajas suelen ocurrir cuando se quiere aplicar una

nueva tecnologia a los procesos documentarios, los
trabajadores y la empresa no estan preparados para soportar
nueva tecnologia, porque llevan afios trabajando de esta
manera. Ademas, otro factor es la parte econémica no
siempre esta disponible para aplicar a los nuevos procesos
de la empresa.

Se deben establecer planes de seguridad, ya que las
informaciones de los procesos documentario se
almacenaran en un servidor que puede estar ubicado a
distancia, Esto puede ocasionar pocas veces problemas de
comunicacion entre cliente-servidor. Pero dependera del
servicio que elijas y de la compafia donde almacenaras tu
informacion.

Riesgo en violar alguna ley para el resguardo y
almacenamiento de informacion.

2.2.2. Sistemas de Proceso Documentario

Segun 1SO 15489-1: 2001 [10] dice que el proceso documental tiene como
objetivo controlar de manera eficiente la recepcion, el manteniendo y la
disposicion de documento. ElI 90% de los autores comentan que la
informacion de una organizacion estéa en los documentos, esto da lugar que
la empresa tanto privadas como publicas tengas herramientas tecnoldgicas
adecuadas para ofrecer los servicios de gestion documentaria, permitiendo
mayor rentabilidad en la empresa.

Los sistemas de proceso documentaria incrementan el flujo de
documentacién que soporta el negocio, permitiendo tener beneficio en la
automatizacion de la gestion documental.

Aprovechan el capital intelectual de las organizaciones.
Realizan un buen control del flujo de informacion.

Disponen de los documentos de forma sencilla e inmediata.
Dar respuesta rapida a eventos o imprevistos que puedan surgir.
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2.2.2.1. Elementos de un Sistemas de procesos documentarios

e Infraestructura
El hardware junto con el software de base, la infraestructura
es donde se va a trabajar, por ejemplo: los computadores del
cliente que se conectan con los servidores. Ademas,
también es toda maquina que se conectan al sistema
operativo donde trabaja el sistema de gestion documental.
[11]

e Servicio al autor
Permite el acceso a herramientas, donde el autor pueda
crear los documentos que seran gestionado por formatos
establecidos por la empresa. Ademas, estas herramientas de
acceso pueden ser ofimaticas, hipertexto, multimedia o
enlaces de navegacion.

e Servicio de almacenamiento
El servicio de almacenamiento es el nucleo, porque brinda
toda la informacion del proceso documentario y ademas
realiza los procesos transaccionales. Estos servicios de
almacenamiento la mayoria son relaciones porque estan
orientados a objetos [12].

e Servicio de biblioteca
Estos servicios constituyen la mayor novedad que
presentan los modernos sistemas de procesos
documentario frente a los clasicos. Han sido incorporados
ahora que la tecnologia de redes de computadoras,
especialmente Internet e Intranet, permite una perfecta
comunicacion entre los integrantes del grupo de trabajo.

2.2.3. Normas ISO (International Organization for Standardization)

Segun Vargas G [13] Las normas ISO son estandares de calidad, que
toda la empresa en el mucho puede certificarse. Pero se necesitan
que pasen por un proceso de pruebas, evaluacion y auditorias. Las
empresas que adquiere la certificacion 1SO tienen un valor agregado
a sus productos ya que da reputacion en el mercado y frente a su
competencia.

Las normas ISO estan orientadas a ordenar la gestion en la empresa
en sus diferentes ambitos. Estas normas especifican los diferentes
requerimientos que pueden ser empleados, para la creacion de un
producto o servicio de calidad ofrecido por la organizacion. Ademas,
son establecidas por la Organizacion Internacional de
Estandarizacion (1SO) reconocida en mas de 159 paises ISOTools
[14].
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Las normas ISO poseen un valor de indicativo, ya que en la
actualidad se ha visto el gran incremento de interés por las
organizaciones en aplicar estos estandares. Ademas, desde el punto
economico reduce los costos, tiempos y procesos. Esto sucede
porque las organizaciones toman mas en cuenta esta norma ya que
genera mas utilidad y dan mejor respuesta a la innovacion,
implementando nuevas tecnologias. La ISO es una organizacion
internacional implementada en méas de 159 paises de mundo que
tiene como objetivo fomentar el comercio de calidad entre paises.

2.2.3.1. Normas ISO en los procesos documentario

Los procesos documentarios, establecen algunos requisitos para que
las organizaciones pueden adaptarse al marco de las buenas
practicas. Mejorando de forma efectiva la creacion y mantenimiento
de sus documentos. La aparicion de estas normas con otras normas
relacionadas se complementa y permiten integrar los procesos
documentarios con el enfoque de calidad que toda organizacion debe
tener.

La norma ISO que se estudiaremos sera 15489 ya que esta permite
analizar el alcance de los archivos y documentos, en cambio la ISO
9000 no define los requisitos a estudiar y cuales son los métodos mas
adecuados para implementar un sistema de procesos documentarios.
Con relacion a la ISO 15489, el subcomite TC 46/SC 11
Archives/records management de ISO ha publicado otras normas
ISO que afectan directamente a la gestion de documentos.

TABLA |: NORMAS QUE AFECTAN DIRECTAMENTE A LA I1SO 15489

Normas ISO Concepto

UNE-ISO/TS 23081-2:2008. Informacion
y documentacién — Procesos de gestion de
documentos — Metadatos para la gestion
de documentos

-Permite descripcion normalizada de los

documentos y las entidades contextuales.
-Permite la reutilizacion de los metadatos
necesarios para gestionar los documentos

UNE-ISO 23081:2008 informacion y
documentacion — Procesos de gestion de
documentos

— Metadatos para la gestién de
documentos

-ldentificas los puntos que se deben tener
en cuenta para implementar metadatos
para la gestion de documentos

-Explica los caminos para enfocar los
metadatos

ISO/TR 26122:2008. Work process
analysis for records

-Proporciona orientacién sobre como
realizar el andlisis de informacion de los
procesos de trabajo.

-Se central en el control de documentos
haciendo un analisis funcional y
secuencial

ISO/CD TR 26102. Requirements for
longterm preservation of electronic
records.

-Requisitos para mantener la conservacion
de documentos electronicos.
-Toma en cuenta el tiempo y el periodo de
actividad de los documentos.

Fuente: Creado por el mismo autor
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La norma ISO 15489 a través de su marco de trabajo de gestion
mantiene la informacion de forma completa, autentica y segura. La
cual un trabajador de la empresa puede acceder desde cualquier
punto. Ademas, la forma como se administra los documentos hace
que los sistemas que tiene la organizacion se complementen, para
mejorar el desarrollo de la empresa. Teniendo como objetivo
principal estandarizar los procesos y formatos que formaran parte
del sistema de procesos documentario.

2.2.3.2. Norma ISO 15489 para el proceso documentario

Gallo P. [15]. Dice que esta norma hace referencia a la
responsabilidad que tiene la organizacion para definir un sistema de
procesos documentario y ademas la empresa tiene que cumplir
algunas opciones que la norma sefiala.

e Laempresa debe cumplir los requisitos de la norma.
e Ladocumentacion se considera como una auténtica
prueba.
e Optimizar el rendimiento de los procesos de la
organizacion.
Esta norma se encuentra estructurada de dos partes, una establecer
los resultados y la otra definir la metodologia para desarrollar el
sistema de procesos documentaria. En relacion con los resultados, se
tendran en cuenta la estandarizacion de los formatos y los procesos,
para no generar confusion al momento del manejo y analisis de
documento.

En cuanto al lado de la metodologia, el desarrolla de la norma ISO
15489 dependera de la empresa donde se realice la implementacién
y el pais porgue debe tener respaldo del reglamento y legislacién. De
igual manera se definiran cuales con los factores y procesos a tomar
en cuenta para el desarrollo de la norma.

Segun Mena [16]. manifiesta que “La Norma ISO 15489 se origina
de principios orientados en procesos y el mejoramiento continuo,
que proponen el modelo de EFQM (Fundacion Europea para la
Gestion de la Calidad) sobre la excelencia, asi también como el
conjunto de normas I1SO 900, para determinar la gestion de
documental en la empresa. Todos los elementos esenciales y la
evaluacion y revisién del sistema de gestion de archivos se recogen
en la norma”
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A. Metodologia DIRKS

Monsera, Alberto y Lloveras [27]. Esta metodologia se base
en las buenas practicas de negocio para que sean mMas
eficiente ya que a través del disefio se fomenta una buena
conservacion de registros y archivos en una empresa. Esta
metodologia es para sistemas de procesos documentaria
consta de ocho etapas importante que a continuacion
estaremos detallando.

Etapas de la metodologia DIRKS

existentes

> EtapaH Etapa G

Revision posterior - Implementacion del
sistema de gestion :
ion de documentos  eseee.

Etapa A Etapa B Etapa C Etapa E Etapa F
Investigacion -> Analisis de las -> Identificacion de -> Identificacion de -> Disefio del sistema
preliminar actividades de la los requisitos las estrategias de gestion de

organizacion o documentos
4 X : e
E E E Politica Disefo E E
5 Etapa D .. _ :
2 Evaluacion de los 5. Normas Imolementacion 3 5
: sistemas S H H
: Potessssssssssssssssssssessanaenas . H
s 3 :

>  Recorrido principal

*e**®  Retroalimentacion

Fig. 1. La metodologia DIRKS
Fuente: José Alberto Alonso, Montserrat Garcia, Alsina, Rosa Lloveras Moreno (2007). Etapas de la
metodologia

e Investigacion preliminar
Proporcionan la comprension y el contexto de la
organizacion, como se estd desarrollando con la
finalidad de identificar los problemas que tiene la
organizacion y asi poder crear y mantener los
documentos. Como Resultado se espera ver las politicas
de la empresa, como se organiza su estructura y ademas
observar la relaciébn que existe con la gestion
documentaria.

¢ Anélisis de actividades de la organizacion
Se desarrolla el modelo conceptual y como
interactuar los documentos con los procesos de la
organizacion, Podemos identificar los circuitos
documentarios que se siguen para llevar a cabo lo
diferentes procesos. Ademas, conocer los tipos de
documentos, los atributos 'y sus valores
documentales.

e Identificar los requisitos
Determinar qué requisitos debemos cumplir para
crear y mantener documentos que evidencien las
actividades de la organizacion. Estos requisitos se
identifican mediante las necesidades de la
organizacion, obligacion, normativas y rendicion de
cuenta.
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e Evaluacion de los sistemas existentes
Se evallan las etapas A, B, C para ver si los procesos
se han realizados anteriormente estdn marchando
bien y ademas el fin es mantener la documentacion
necesaria de una manera que sea MAs segura,
exhaustiva, sistematica, teniendo en cuenta las
etapas anteriores

e Identificacion de las estrategias para cumplir los
requisitos
Bueno aqui en este proceso de ven que estrategias,
las herramientas que se adoptaran para crear el
disefio y laimplementacion del proceso documental.
Pueden ser herramientas tecnologicas, politicas de
la empresa, procedimientos, instrucciones, codigos
de practicas y muchas herramientas mas que pueden
cumplir con la finalidad de realizar la creacion de
procedo documental.

¢ Disefio del sistema de gestion de documentos
Traducir las estrategias adoptadas a la etapa anterior en
un plan de actuacion que cumpla los requisitos de la
etapa C, tenemos que detectar deficiencia en la etapa D
esta etapa aporta una vision de integracion de los
diferentes elementos del sistema. Como resultados se
puede llevar a cabo estas acciones: elaborar instrumentos
del sistema de gestién documentaria en un cuadro de
clasificacion o una tabla de acceso, definir los requisitos
tanto funciones como no funcionales.

e Implantacion del sistema de documentos
Aplicar el conjunto de estrategias adoptadas
poniendo en marcha el plan de actuacion disefiado
en la etapa anterior. Como resultados se espera la
aprobacion de los instrumentos del sistema de
proceso documentales, poner en marcha la fase de
prueba, revisién y aprobacion de manual, y por
ultimo la formacion del personal de trabajo.

e Revision posterior a la implantacion
En la Gltima etapa se evalta y se mide la eficiencia
del sistema del proceso documentario con el fin de
corregir algunos problemas presentados en el
futuro.
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2.2.4. Arquitectura Cloud Computing

Segun Nandini Mishra [17].la arquitectura de Cloud Computing se divide
en cuatro etapas: la capa de hardware, capa de infraestructura, capa de
plataformay la capa de aplicacion. A continuacion, explicaremos cada una
de estas capas para su mayor entendimiento.

A. Capa de hardware
Esta capa es responsable de administrar los recursos fisicos
en la nueve, incluyendo los servidores, enrutadores,
conmutadores que alimentan al sistema. Esta capa se
implementa en su mayoria en los centros de datos, donde
hay miles de servidores que estan organizados y conectados
entre si mediante una estructura. Unos de los principales
problemas que podemos encontrar en esta capa es la
configuracion de hardware, las tolerancias a fallos, la
administracion del trafico de los datos y por altimo el
sistema de enfriamiento.

B. Capa de estructura
Es conocida como la capa de virtualizacion, esta capa crea
recursos de almacenamiento y hace que el recurso fisico se
pueda dividir. La capa de estructura es un componente
sustancia en la computacion en nube, ya que cuenta con
muchas caracteristicas claves como la asignacion de
recursos a través de la virtualizacion.

C. Capa de plataforma
La plataforma es construida sobre la capa infraestructura, ya
que consta de los sistemas operativos y marco de
aplicaciones. Uno de los propdsitos es minimizar la carga de
aplicaciones que tiene que ver directamente con la
virtualizacion.

D. Capa de aplicacién

Esta en los niveles mas altos de jerarquias, la capa aplicacion
consta de aplicaciones reales en la nuble. Que ha diferencias
de aplicaciones tradicionales que consumen demasiados
recursos de tus equipos tecnolégicos, en cambio las capas de
aplicacion consumen los recursos de la nube y solamente
necesita un minimo de recursos de los equipos de la empresa
para que se ejecuten, en pocas palabras todo el trabajo de lo
realiza la nube
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Arquitectura Cloud Computing
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Fig. 2. Arquitectura Cloud Computing
Fuente: Nandini Mishra, Bhgwant university ,Ajmer , india, Kanchan khushwh (2013) Tecnologias
Cloud Computing

2.2.5. Arquitectura Orientada a Servicios (SOA)

Segun Oscar Balcante [18] la arquitectura orienta a servicios tiene
un enfoque donde las aplicaciones hacen uso de los servicios a través
de la red que tienen disponible. Podemos decir que esta arquitectura
permite combinar una gran cantidad de instalaciones o servicios que
existe para poder formar parte de las aplicaciones de la arquitectura.
Hay dos roles fundamentales en esta arquitectura una de ellas los
proveedores de servicio y el consumidor de servicio.

-Proveedor de Servicio

El proveedor de servicios es el que mantiene los servicios para otras
personas (consumidor) los utilicen, para anunciar estos servicios el
proveedor puede utilizar diferentes medios, pero siempre
especificando la naturaleza del servicio, la manera como se utiliza 'y
las tarifas de pago

- Consumidor del servicio:

El consumidor es el que trata de elaboras los componentes
necesarios para vincular y utilizar el servicio. Este servicio puede
agregar mas informacion y recuperar datos de otros servicios.

A. Ventajas de la arquitectura orientada a servicios

Segun la revista C10 algunas de las ventajas de esta
arquitectura son las siguientes:

-Reutilizacion de Software: Este puede utilizarse cuando un
equipo desarrollador necesite esta funcion en particulas para la
construccion de una nueva aplicacion.

-La productividad aumenta: Como los servicios son
reutilizables permiten que los proyecto puedan muchos mas
rapidos y asi el mismo grupo desarrollador trabaje con mas
proyectos. Ademas, la integracion de estos proyectos se vuelve
mucho mas barata en un 30 por ciento.
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-Aumento de la agilidad: Incluso cuando los servicios no sean
reutilizados esta arquitectura ofrece que los sistemas de Tl
sean féciles de modificar.

2.2.6. Modelos de Servicio de Cloud Computing

Segun Beka Kezherashvili [19]. comenta que los modelos de
servicio son basicamente tres:
A. Servicio de Infraestructura (laaS).
Son ofertas donde los proveedores proporcionan a los
usuarios de recursos informéaticos como por ejemplos
servidores, almacenamiento y redes. Las caracteristicas
mas importantes son:
-Los usuarios pagan por el servicio y no se preocupan por
el hardware.
-Ahora la organizacion en mantenimiento de la
infraestructura.
-Permite virtualizacion las tareas administrativas.

B. Servicio como Plataforma (PaaS).
Segln IBM [20] es aquella plataforma que proporciona un
entorno en la nube con todos los recursos necesarios, para
soportar el ciclo de vida del software. Ademas, es un entorno
en donde se puede administrar, desarrollar y entregar las
aplicaciones, las caracteristicas principales de servicio PaaS
son:
-Proporcionar herramientas para implementar, alojar y
probar las aplicaciones.
-Las organizaciones se preocupan por el desarrollo de las
aplicaciones mas no de la infraestructura.
-La seguridad, las copias de seguridad, los sistemas
operativos son administradas por el proveedor.

C. Servicio como Software (SaaS).

Son aquellas aplicaciones que sus servicios informaticos son
ofrecidos a través del internet, para varios usuarios y su
fabricante es el que se encarga del mantenimiento y
funcionamiento de estas aplicaciones. Este modelo de
servicio que se ofrece el cliente y se paga por el hardware,
ya que unos de los servicios mas concurrente son
(almacenamiento, alojamiento, seguridad). Algunos de los
proveedores mas conocidos en el mercado son Gmail,
Google App, WordPress, Besecamp.
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2.2.7. Tecnologia Cloud Computing

Segin Maqueire, Martin [21]. Manifiesta que la tecnologia Cloud
Computing es el nuevo paradigma en mundo actual porque ofrece la
tecnologia de informacion como servicios. Donde la informacion de los
procesos de la empresa se almacena en un servidor, que es promocionado
por una empresa particular que brinda este servicio. EI modelo Cloud
Computing permite al proveedor tecnologico ofrecer servicios
informaticos a través del internet.

2.2.7.1. Caracteristica de Cloud Computing

Segun el Instituto Nacional de Estandares y Tecnologia de los
Estados Unidos de América (NIST,2009) estd compuesta por
cinco caracteristicas

Auto-servicio por demanda: Estos servicios son
solicitados por el usuario a través del internet
directamente. Donde el usuario paga el servicio.
Acceso ubicuo a la red:

Estos servicios estdn desplegados en la nube y son
accesible desde cualquier medio a través del internet.
Fondo comun de recursos:

Estos los recursos estan en la nube, y son utilizados por
maultiples usuarios bajo un modelo multi-arrendatario
en diferentes lugares del mundo.

Répida elasticidad:

La cantidad de servicio ofrecidos en la nube pueden
aumentar y disminuir dependiendo de la necesidad del
usuario, cabe decir que el costo de arrendamiento
también varia.

2.2.7.2. Proveedores actuales y competencias

Segun Miryan Campo [22]. la lista de proveedores de servicio en
la actualidad ha ido creciendo constantemente, junto a otros
servicios como FlexiScale, Morp, Labs, RightScale, estos son los
servicios mas conocidos en internet. Algunos proveedores de
Cloud Computing ofrecen los siguiente:

e Amazon EC2
Este es un servicio web que provee capacidad de
cémputo(almacenamiento), a través de la
infraestructura que tiene, para proveer computacion
escalable a entornos web.

e Google
Es wuna plataforma para la creacion de
almacenamiento de aplicaciones web utilizando su
estructura propia de google. El servicio que brinda
google para la inscripcion es gratis ya que se
encuentra en fase de prueba, los desarrolladores
pueden utilizar hasta 500MB de almacenamiento.
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e Salesforce.com
Es un proveedor del servicio CMR (Customer
Relationship Management) que ofrece la utilizacion
de su software como servicio.

e Force.com
Permite presta la utilidad de la plataforma como
servicio. Ademas, permiten que los desarrolladores
externos crear aplicaciones adicionales que se puedan
integrar con CMR

e Microsoft
Con su plataforma Azure permite el alojamiento en la
nube con su servicio Cloud. Los centros datos de
Microsoft ofrecen el sistema operativo y un conjunto
mas de servicio que pueden servir para el desarrollo.

2.2.7.3. Analisis de proveedores de tecnologia Cloud
Computing
Segun el TIC.POTAL[23]. los proveedores de la tecnologia
Cloud Computing forman todo el proceso de almacenamiento en
la nube. Ya que gran parte del éxito de esta tecnologia es buscar
el correcto proveedor para alcanzar el éxito en los servicios que
quieras dar a tu compafiia.

TABLA II: ANALISIS DE PROVEEDORES DE LA TECNOLOGIA CLOUD

Caracteristicas | Amazon | Windows | Google IBM
Web Azure app Softlayer

Integracion  de Si No No Si

aplicaciones

Compasion  y Si No No Si

gestion de carga

de trabajo

Portabilidad de Si No No Si

datos

Proteccion  de Si Si Si Si

datos y gestion

de informacion

Almacenamiento Si No No No

limitado

Fuente: Creador por el autor
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2.2.5.4 Analisis del sistema procesos documentario con la
Tecnologia Cloud Computing

En la actualidad en el mercado existen varias tecnologias de Cloud
Computing, pero en esta investigacion analizaremos las
tecnologias de software libre porque tomamos en cuenta que la
Municipalidad José Leonardo Ortiz es una identidad del estado, la
cual no cuenta con los recursos disponibilidades para la
implementacion de un sistema de procesos documentarios en base
a un sistema de gestion privado. Se tom6 como referencia
OpenSourse gue es una tecnologia de software libre. Que permite
que los sistemas se puedan adaptar a la tecnologia. En el mercado
existen varias plataformas que se pueden utilizar para solucionar el
problema de almacenamiento en la nube. A continuacion, se
realizard una comparacion de estas tecnologias para ver sus
ventajas y desventajas de cada una de ellas.

TABLA IlI: ANALISIS DE DIFERENTES PLATAFORMAS LIBRES DE LA TECNOLOGIA CLOUD COMPUTING

CARACTERISTICAS | SEEDDMS | ALFRESCO | OPENSOURD

Ordenamiento y Si Si Si
clasificacion de archivos
Trasparencias en la Si No No

verificacion de estructura,
compatibilidad de
formatos, visualizacién de
metadatos

Seleccion de los Si No No
documentos en la
modificacion, seleccion y
eliminacion

Lenguaje de S Si Si
programacion libre

Fuente: Creador por el autor

2.5.6 Herramientas para el desarrollo del Aplicativo Web

Las aplicaciones web son aquellas donde los usuarios pueden utilizar
informacion de un servidor a través de un medio como el internet,
mediante un navegador donde el usuario escribiré lo que desea
consultar y retorna informacion. Podemos decir que los aplicativos
webs se codifican en lenguaje que soporta el navegador y te devuelve
un texto claro la cual el usuario pueda entenderlo.

Las caracteristicas generales que tiene los aplicativos webs es que
permite realizar una comunicacion mucho mas fluida y dindmica con
el cliente y servidor (Cliente-Servidor). Ademas, se puede realizar el
mantenimiento y actualizacion de diferente componente del sistema
por medio del internet, permitiendo no instalar un software especifico.
Angela, Olea [24].
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2.5.6.1 Diferencias entre aplicaciones Web, Hibridas y nativas

Segun International Business Machines Corporation (IBM) [25]nos dice que
muchas organizaciones tienen que tomar decisiones importantes ya que las
iniciativas que tomen los de alta gerencia tendra repercusion en la empresa.
El enfoque de escoger un aplicativo es una decision de prioridad alta porque
dependerd de muchos factores como: el presupuesto, la tecnologia de la
empresa, plazos del proyecto, los usuarios, presupuesto, etc.
e Aplicaciones Web
Segun Maryuri Lopez [26] Las aplicaciones web son desarrollas
en lenguajes comunes para los programadores como HTML,
JavaScript,PHP y CSS. La principal ventaja de las aplicaciones
web es que es independiente del sistema operativo, por la cual se
puede ejecutar en diferentes dispositivos sin construir varias
aplicaciones. Estas aplicaciones se ejecutan en un navegador que
consiste en traducir el cédigo en un lenguaje donde el usuario
pueda entenderlo.
e Aplicaciones Hibridas
Son aquellas aplicaciones que combinan el desarrollo web con la
tecnologia nativa. Muchos programadores utilizan este enfoque
para desarrollar aplicaciones que se adapten a multiples
plataformas y ademas mantiene el acceso a las APl cuando se las
requiere.
e Aplicaciones nativas
Una aplicacion nativa es desarrollada para un sistema operativo
especifico, a esto se le llama Software Development Kit o
SDK.Cuando hablamos de aplicaciones nativas en la mayoria de
casos nos referimos a aplicaciones mdviles, estas aplicaciones
permiten acceder a todos los recursos del dispositivo movil:
camara, GPS, agenda, etc. Ademas, la instalacion o descarga de
estas aplicaciones siempre se realiza de una tienda de
aplicaciones, las mas conocidas en el mercado son PlayStore,
Marketplace de Android o App World de BlackBerry.

2.5.6.2 Servidor local XAMPP

El servidor XAMPP es una plataforma independiente, que consiste
principalmente en hacer una conexién entre base de datos MySQlI,
Apache y los intérpretes en php. Algunas de las caracteristicas de esta
plataforma es que gratis y podemos descargalo en diferentes formatos
Zip, tar o exe. Esta herramienta se desarroll6 con la finalidad que los
desarrolladores pueden testear en sus propios ordenadores sus sitios
web. En la actualidad XAMPP también se utiliza como servidor local
entre la aplicacion y la base de datos
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I11. METODOLOGIA
3.1. Tipo y nivel de investigacion
3.1.1. Tipo de investigacion

Experimental
3.1.2. Nivel de investigacion

Pre-Experimental
3.2. Disefio de investigacion

En base a los disefios establecidos por Hernandez [28], para la presente
investigacion se utilizo el disefio de contrastacion de tipo pre prueba/pos
prueba con un solo grupo. Este disefio se diagrama a continuacion:

01> X— 02

3.3. Poblacion, muestra y muestreo
3.3.1. Poblacion

La poblacién para esta investigacion es la siguiente:

Poblacion Numero

|

Gerente general

Secretaria General

Tesorera

Encargado de Recursos Humanos
Secretaria de HH.RR

Encargados Tributos Administrativos
Alcalde

Secretaria del alcalde

Unidad de asesoria juridica
Encargados de los proyectos
Total

WlWkR|RINR (R (P~

[N
o1

3.3.2. Muestra

-Como se observa la muestra antes de la aplicacién web es menor a 30 por
los tanto la poblacion constituye la muestra.

-La muestra después de la aplicacion web es de 18 porque en la poblacion
participaron tres areas mas entre ellas (mesas de partes, logistica y
planificacion urbana).

3.3.3. Muestreo

Se utilizara el muestreo probabilistico porque cada parte de la muestra
tiene la misma probabilidad
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3.4. Criterios de seleccién

-Como criterio de seleccion de mi poblacion fue el promedio de trdmites
que pueden circular en las diferentes areas de la Municipalidad de José
Leonardo Ortiz.
-El grado de informacion que se maneja en las diferentes areas, sabiendo
que hay tramites que deben resolverse en el menor tiempo.
3.5. Operacionalizacion de variables
Las variables que se han utilizado como elementos basicos en el desarrollo
de la hipdtesis estan identificadas de la siguiente manera:

3.5.1. Variables

3.5.1.1. Variable independiente
Aplicativo web utilizando la norma 1SO 15489
3.5.1.2. Variable dependiente

Proceso Documentario
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3.5.2. Indicadores (Operacionalizacion de variables)

TABLA IV INDICADORES

Objetivo especifico

Indicador(es)

Definicién conceptual

Unidad de medida

Instrumento Definicién operacional

-Desarrollo de un sistema
web aplicando la norma
ISO 15489y la tecnologia
Cloud Computing, para
mejorar el proceso del
tramite documentario de
la Municipalidad.

-Crear el  formato
estandarizado para
tramites especificos a ser
tramitados por el sistema
propuesto.

- Disefiar el nuevo flujo
del proceso de
asignacion, seguimiento,
monitoreo y notificacion

de expedientes
tramitados  por  los
usuarios  (internos 'y

externos) via movil y
correo electrénico, con
la finalidad de verificar
en tiempo real, su
ubicacion  por  éareas
funcionales, su estado y
resolucion en el menor
tiempo

- Reducir los tiempos de
espera para registrar,
monitorear y dar
respuesta al documento.

-Ndmero de expedientes

documentarios que  se
resuelven  mediante el
sistema.

Formato  propuesto  de

acuerdo con los estandares
de la 1ISO 15489

-Ndmero de expedientes
asignados y derivados por
las &reas funcionales de la
Municipalidad

-Ndmero de mensajes via
movil y correo electrénico
que especifican el estado
actual del tramite.

-NUmero de mensajes via
correo electronico y movil
que reportan lista de tramite
pendientes a resolver.

-Ndmero de consultas sobre
el estado de expedientes
tramitados por el sistema
informatico.

-Tiempo de documentos
atendidos antes del sistema

-Se refiere a todos los
tramites documentarios que
se resuelven mediante el
sistema.

- El formato dnico de
tramite documentario
permite tener informacion
legal 'y verificar la
responsabilidad contractual
de quien la formula y la
recibe.

Este modulo permitira
notificar a los responsables
de &reas a resolver en el
tiempo establecido, los
tramites direccionados por
el sistema.

-Se verifica la reduccion de
tiempos con el sistema
propuesto

-Numeros de expedientes
resueltos por el sistema.

El formato Unico de tramite
documentario

NUmero de mensajes via
movil y correo electrénico
correctamente enviados.

NUmero de mensajes via
correo electronico y movil
correctamente atendidos.

-Numeros Documento que
tiene o no una respuesta.

-Segundos

-Ficha de observacion.

Ficha de cotejo

Total, de Reportes que se
han generado el sistema de
procesos documentario

Ficha de observacion

Ficha de observaciones
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-Aumentar la
satisfaccion de cliente
externo en la gestion y
monitoreo de sus
tramites documentarios.

> Tiempo de documentos
atendidos con el sistema

-NUmero de clientes
satisfechos con el sistema >
Nimero de clientes
insatisfechos sin el sistema

-Todas personas que
quieren realzar un tramite
en la Municipalidad de
José Leonardo Ortiz
manifestaran su
satisfaccion o
insatisfaccién con nuestra
propuesta.

-Namero de clientes
satisfechos con el sistema >  Cuestionario
NUmero de clientes
insatisfechos sin el sistema
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3.6. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

A continuacion, en la siguiente tabla se muestra las técnicas e instrumentos

que fueron utiles para la recoleccion de datos.

TABLA V TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Elementos de la

Técnicas Instrumentos Propésito

poblacién

Necesaria para poder
recopilar cuales son los

. . Trabajadora en el area problemas que tiene el
Entrevista Hoja de apuntes ; X :
de gerencia area de gerencia
entrevistado a  las
personas involucradas
Permitira recopilar
informacidn sobre cuéles
Formato del Trabajadores de las son los documentos mas
Encuestas - - s
cuestionario demas areas demandados en cada
area
Necesaria para poder
evaluar el tiempo que
- . demora en revisar los
Analisis de Trabajadores de las

documentos

documentos  emitidos
por las demas éreas

Ficha de observacién i
demas areas

3.7. Procedimientos

3.7.1. Metodologia de desarrollo

A continuacion, se mencionan las actividades que se realizaron en
cada una de las iteraciones de la metodologia a seguir, en este caso
DIRKS:

1.

2.

Investigacion Preliminar

En esta fase se analiza los documentos de la organizacion y que
responsabilidades tiene cada uno de ellos. Ademas, se examinara
los procesos, las actividades y operaciones de la Municipalidad
de José Leonardo Ortiz.

Analisis de las actividades de la organizacion

Unas veces identificados los documentos que circulan en los
procesos Y actividades de la Municipalidad, se clasificaran por
areas y ademas se analiza que documento que formaran parte del
sistema. Podemos decir que es una operacion basica para poder
desarrollar el sistema de procesos documentarios.
Identificacién de los requisitos

Identificamos las necesidades de la Municipalidad, mediante un
analisis de los procesos y actividades. Ademas, se toma en
cuenta los requisitos minimos que deben cumplir para la
creacion y mantencion de los documentos.

Evaluacion de los sistemas existentes

En esta etapa se realiza una evaluacion de los sistemas existentes
de gestion documentaria y otros que estén relacionados con la
informacion, para tener conocimientos de los documentos que
intervienen cada uno de los sistemas.
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5. ldentificacion de las estrategias a cumplir con los requisitos

Se identificaran las herramientas, normas y procedimientos
necesarios para implementar y disefiar el sistema de procesos
documentarios. Ademas, se asignan responsabilidades que los
desarrolladores debe cumplir.

6. Disefio del sistema de Gestion de Documentos

Se tomara en cuenta los requerimientos de la etapa tres para
disefiar las primeras interfaces del sistema y ademas se realiza
una de integracion de diferentes tecnologias.

7. Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos

Se implementa el sistema en la organizacién poniendo en marcha
el plan que se habia realizado en la etapa siete.
8. Revision posterior de la implementacion

Se mede le rendimiento del sistema en la realidad con la finalidad
de corregir los errores que se presentan y ademas se hacen un
monitoreo de la mejora de los procesos y actividades de la
municipalidad.
Anélisis de riesgos
El analisis de riesgos en el desarrollo de la presente tesis se efectu6
con la finalidad de identificar las fases, entregables y objetivos
afectados durante desarrollo de la presente tesis, las mismas de

detallan en el Anexo N° 06.
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3.7.3. Producto acreditable

1.

Interfaces

Se construyeron las interfaces del sistema procesos
documentario haciendo uso del lenguaje PHP, JavaScript y
jQuery las mismas que se presentan en el item 4.1.6.2 Iteracién
#6: Disefio del Sistema Gestion Documentario en el Capitulo
IV. Resultados.

Arquitectura

De disefid una arquitectura idonea para el funcionamiento del
sistema procesos documentario, el cual se detalla en el item
4.1.1. Iteracidn #1: Investigacion preliminar, en el Capitulo
IV. Resultados.

Infraestructura tecnoldgica

Considerando la arquitectura anteriormente descrita, se definen
las caracteristicas de cada uno de sus componentes en el item
4.15. lteracion #5: Disefio, seccion Disefio de la

infraestructura tecnoldgica, en el Capitulo IV. Resultados.

3.7.4. Manual de usuario

Se elabord un manual de usuario con la finalidad de ayudar a los

usuarios en el uso del sistema web de procesos documentarios que

se implemento, la cual se muestra en el Anexo N° 10.

Plan de procesamiento y andlisis de datos

Para el plan de procesamientos de datos se hara uso del software SPSS, ya
gue es un programa muy conocido, porque permite procesar los datos
recolectados y cuenta con una interfaz amigables para el usuario. Ademas,
se utilizara una laptop Toshiba con Windows 10, Memoria RAM 16 GB,
procesador Core 17, para tratar toda la data estadistica.
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TABLA VI MATRIZ DE CONSISTENCIA
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PROBLEMA

OBJETIVOS

HIPOTESIS

VARIABLES

FORMULACION DEL PROBLEMA

-¢De qué manera se podrd mejorar e proceso
documentario en la Municipalidad Distrital de
José Leonardo Ortiz departamento
Lambayeque?

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Desarrollo de un sistema web aplicando la
norma ISO 15489 y la tecnologia Cloud
Computing, para mejorar el proceso del
tramite documentario de la Municipalidad.

- Crear el formato estandarizado para tramites
especificos a ser tramitados por el sistema
propuesto.

- Disefiar el nuevo flujo del proceso de
asignacion,  seguimiento, monitoreo y
notificacién de expedientes tramitados por los
usuarios (internos y externos) via movil y
correo electrénico, con la finalidad de verificar
en tiempo real, su ubicacion por Aareas
funcionales, su estado y resolucion en el menor
tiempo.

-Reducir los tiempos de espera para registrar,
monitorear y dar respuesta al documento.

OBJETIVO GENERAL

-Mejorar el proceso documentario en la
municipalidad de José Leonado Ortiz a través
de la implementaciéon de un sistema web
utilizando una norma 1SO 15489

HIPOTESIS

La implementacion de un aplicativo web que
ayude a mejorar el proceso documentario,
utilizando la norma ISO 15489.Mejora el
proceso documentario en tiempo de atencion
al usuario de la Municipalidad de José
Leonardo Ortiz”.

VARIABLES DE ESTUDIO

VARIABLE INDEPENDIENTE

Aplicativo Web utilizando la norma ISO
15489

VARIABLE DEPENDIENTE
Proceso Documentario
Variable dependiente

INDICADORES

- Cantidad de tramite documentarios que
formaran el sistema.

- NUmero de trdmites que tiene una respuesta
de alguna area

- Cantidad de persona en cola de espera para
realizar un tramite.

- NUmero de tramites que terminan de forma
satisfactoria
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PROBLEMA

OBJETIVOS

HIPOTESIS

VARIABLES

-Aumentar la satisfaccion de cliente externo
en la gestion y monitoreo de sus tramites
documentarios.
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3.10. Consideraciones éticas
Los datos adquiridos de la Municipalidad distrital de José Leonardo Ortiz
solamente tienen fines académicos, no sera utilizada para otros, motivos;
asimismo, las entrevista que se hayan hecho a terceras personas quedaran

reservados.
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IV RESULTADOS
4.1. En base a la metodologia utilizada

4.1.1. Iteracion #1: Investigacion Preliminar

4.1.1.1 Descripcion general de la empresa

La Municipalidad Distrital José Leonardo Ortiz, esta ubicada en la provincia
de Chiclayo en la region Lambayeque. Es una corporacién auténoma de
derecho publico, con personas juridicas y patrimonio propio, se encarga de
administrar a un grupo de ciudadanos llamados comunas, que tiene como
objetivo satisfacer sus necesidades primordiales. Ademas, es una institucion
que prestas servicio en todos los niveles y también se encarga de ejecutar
obras para la poblacion del distrito, a continuacion, se presentara la mision,
vision y valores para conocer mejor la organizacion

Mision:

Nuestra responsabilidad social con la poblacion Leonardina
constituye al mejoramiento en la calidad de vida, por cuanto estamos
dispuestos a la prestacion de servicios publicos en todos los niveles,
mediante la ejecucién de obras de corto y largo plazo que garanticen
ser oportunos y O6ptimos con una administracion transparente,

capacidad de gestion adecuada y practica concertadora, abierta al
dialogo y al cambio social.

Vision:
Ser competentes en el Gobierno Municipal, demostrando acercamiento

a los Pueblos Jovenes, garantizando su bienestar y progreso acorde con
la tecnologia, la democracia y la ciencia.

Valores

Responsabilidad:
Tolerancia
Solidaridad
Comparierismo
Compromiso
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4.1.1.2 Organigrama de la empresa
La Municipalidad de José Leonardo Ortiz en la actualidad cuenta con
maés de 45 areas, y cada una de ellas cumple una funcién especifica de
acuerdo con el reglamento establecido por el MOF (Manual de
Organizacion de Funciones).

Organigrama de la Municipalidad de José Leonardo Ortiz

COMISION DE
CONCEIO MUNICIPAL
consti0 e
OFICINA DE CONTROL wnm:lmr_n
INSTITUCIONAL | ALCALDIA e
— I
oe e
X ¥
VECINALES
comire

MULTISECTORIAL

|

PROCURADURIA
PUBLICA MUNICIPAL

GERENCIA MUNICIPAL
I
SERSNOW DE GERENDIA DE GERENCIA DE PLANEAMIENTO
ADMINISTRACION Y FINANZAS ASESOR{A JURIDICA PRESUPUESTO
[ I I I 1

SUBGERENCIA || SUBGERENCIA DE SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE SUB GERENCIA DE e

DE LOGISTICA CONTABILIDAD TESORERIA RECURSOS HUMANOS WECHIOUORNS [ LA PLANEAMIENTO De PROG. INVERS. ¥

INFORMACION ¥ PROCESDS RACCNALZACEN PREsUPUESTD cooe. Técca.

[ I I I 1
GERENCIA DE GERENCIA DE
ADMINISTRACION DESARROLLO
TRIBUTARIA ECONGMICO ¥ SOCIAL

SUB GERENCIA DE
FISCALZACION
TRIBUTARIA

SUB GERENCIA DE
RECAUDACION ¥
CONTROL DE DEUDA

Fig. 3. Organigrama de la Municipalidad José Leonardo Ortiz
Fuente: Portal del estado peruano
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4.1.1.3 Anélisis FODA de la Municipalidad José Leonardo Ortiz

TABLA VII: ANALISIS FODA DE LA MUNICIPALIDAD DE JOSE LEONARDO ORTIZ

Fuerza

Debilidades

F1. Personal con experiencia capacitado, para
desemperiarse de forma eficaz en los cargos y
funciones que se le encargue.

F2. Compromiso con la alta direccion de la
municipalidad para definir y revisar las lineas
estratégicas y la cultura de calidad basada en
mejora continua.

F3. Compromiso con la alta direccion para
asegurar el funcionamiento de la municipalidad
en base a una estructura organizativa.

F4. Fomento por parte de las autoridades de la
municipalidad en los trabajadores de actitudes
de fortalezas e identidad de compromiso.

F5. Existencias de terrenos locales propios que
se puedan utilizar para locales desconcentrados
y que permitan brindar mejor servicio.

F6. Existencia de un programa de actualizacion
catastral, que permite minimizar el estado fisico
de los distintos predios.

D1. Carencia de una buena politica de
personal, sustentada en la seleccion del
personal, formacion y capacitacion.

D2. Carencia de mecanismo de difusion que
permitan a los trabajadores conocer,
practicar criterios de calidad y valores
establecidos en la municipalidad.

D3. Inexistencia de canales que permitan a
los trabajadores implicarse en las mejorar
continuas institucionales exigidas por la
modernidad

D4. Desconocimientos de los esfuerzos que
hacen los equipos para contribuir a
conseguir los objetivos de la municipalidad.
D5. Desfasados sistemas informético el
cual no esté integrado y completo.

D6. Deficiente mantenimiento y seguridad

de los sistemas informaticos
computarizados e inadecuado soporte
técnico.

Oportunidades

Amenazas

Ol1. Presencia de numerosas e importantes
entidades financieras en el sector Mocho queque
ubicado en el distrito.

02. Apoyo de la gestion municipal de parte de
la poblacion del distrito

0O3. Exigencia de instituciones nacionales e
extranjeras con posibilidad de firmar convenios
para el desarrollo del distrito

O4. Presencia en el distrito una red de hoteles
gue viabilizan economia.

05. Incremento de crecimiento econémico y
disminucion de pobreza.

Al. Incremento de problemas sociales del
distrito

A2. Recorte y congelamiento de
presupuesto asignado por parte del
gobierno central.

A3. Aumento de destrucciones de los

recursos naturales del distrito

A4. Desorden e informalidad en la
comercializacién en el mercado mayorista
Mochogueque y los mercados periféricos.
A5. Presencia de fendmenos naturales
como “EL Nifio” y los estrados en la
poblacion del distrito.

Fuente: Plan Operativo Institucional.
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4.1.1.4 Objetivos estratégicos de la Municipalidad de José Leonardo

Ortiz

TABLA VIII: OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE LA MUNICIPALIDAD DE JOSE LEONARDO ORTIZ

Objetivos Estratégicos

Descripcién

N.1

Incrementar sostenidamente los ingresos
econémicos propios y directamente
recaudados

N.2

Desarrollar proyecto de infraestructura y
social a través de la promocion de la
inversion publica y privada y de
cooperacion internacional

N.3

Promover la participacion de la ciudadania
para lograr colaboracién e integracion

N.4

Contar con personal motivado, capacitado,
especializado con competencias necesarias
para desarrollar con eficiencia las
actividades propias

N.5

Implementar tecnologias de informacion y
Comunicaciones en beneficio del desarrollo
integral del distrito

N.6

Mejorar los procesos de recaudacion y
tesoreria de la municipalidad

Fuente: Plan Operativo Institucional.
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4.1.2. Iteracion #2: Andlisis de las actividades de la organizacién

En esta iteracion se evalla las areas que generan mayor acumulacion de
tramite documentario en la Municipalidad de José Leonardo Ortiz,
teniendo en cuenta la funcién que cumple cada area. Ademas, se analiz
los procesos mediante la observacion y la reunion que se mantuvo con

las personas encargadas,

recaudando

informacion de aquellos

documentos que intervienen en cada proceso, la cual se presentara en los
siguientes cuadros de una forma més organizada.

TABLA IX: ANALISIS DEL AREA DE MESA DE PARTES

Nombre drea Funciones del drea Tramites Actividades que realiza Aprobacién Documento
-Recepcionar,  canalizar, -Encargan de brindar informacion al
sistematizar y archivar la | -Licencias cliente sobre algin asunto de | -Estos tramites tiene que | -El drea de Mesa
documentacion clasificada | -Certificados tramite. ser aprobados primero | de Parte entrega
de la Unidad. -Solicitudes por Mesa de parte, y | un formato para
-Oficios -Verifican si  los documentos | luego son llevados a las | colectar los
Dar a conocer las | -Declaraciones entregados  cumplen con los | demas dreas para su | datos del tramite
funciones y servicios a | -Constancias requisitos de trdmite que desea | continua aprobacion, y | que realizar el
cargo de la Municipalidad, | -Informes realizar asi hasta que dicho | usuario.

Mesa de partes

asi como también el
procedimiento para
realizar diversos tramites o
reclamos

- Brindar informacién del
estado actual de los
expedientes tramitados en
cualquier drea de la
Institucion.

- Efectuar la entrega de las
Resoluciones de Alcaldia.
notificaciones vy  otros
documentos de interés de
los recurrentes por
diferentes conceptos

-Ampliaciones

-Registra toda la informacién
necesaria del cliente quien realiza el
tramite.

-Se deriva los documentos a las
diferentes dreas segun el propésito o
asunto del tramite.

-Tiene que guardar la informacién
de todos los tramites que se realizd
durante el dia.

tramite esté finalizado

Fuente: Elaborado por el propio autor
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Proceso de Registro y envio de tramites a las diferentes
areas de la Municipalidad de José Leonardo Ortiz

Municipalidad de José Leonardo Ortiz-Propuesto

Unidad de Tramite Documentario, Archivo y Orientacion .,
7 al Giudadano 7

Solicitante

Alcaldia > Oficina de Control Institucional
,

Secretaria Verifica Secretaria

Docum

Verifica
Documento

Presenta |

Y

Documento

i
| iDocumenta
| Pertenece al
| area?

Envia documetno a
Unidad de Tramite
Documentario,

Pertencce al
area?
Registra

Documento en
el sistema

Archivo y
Crientacion al
Civdadano de

Se envia
confimacion de
documenta recibido
automaticvamente

Ervia documetnoa | |
Unidad de Tramite

Documentaria
Archivo y
Orientacién al
Ciudadano de
regreso

i
|
! Emiterespussta de
C)< T documento al
salicitante
i

Fig. 4. Proceso de Mesas departes
Fuente: Roberto Carlos Arteaga Lora, Omar Milton Saavedra Salazar (2018) Procesos de
la Municipalidad de José Leonardo Ortiz

Podemos observar en la Fig. 4 el proceso documentario de Mesa de
partes que comienza con un pedido del solicitante, luego el encargado
del area verifica que el documento este conforme lo registra y lo envia
en area que corresponde, el area verifica si pertenece a esa area y si es
asi, el documento es derivado al jefe de area para su respectiva revision.
Cabe decir que todo este proceso se repite para todas las areas de la
municipalidad.
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TABLA X: AREA DE SUBGERENCIA DE PLANIFICACION URBANA

Nombre drea

Funciones del area

Tramites

Actividades que realiza

Aprobacién

Documento

Subgerencia
planificacion
urbana

-Informar  mensvalmente  al
Gerente de Infraestructura
Desarrollo Urbano  sobre el
desarrollo  de los proyectos,
programas vy actividades a su
cargo

-Cumplir con las demas
funciones afines por el Gerente
de Infraestructura y Desarrollo
Urbano.

-Realiza la aprobacion de
infraestructuras inmobiliarias de
la poblacién.

- Aprobacién  de planos
-Certificado de jurisdiecion
-Subdivision de lote
~Certificado de posicion
-Certificado Negativo Catastral
-Compatibilidad de uso

-Certificado de
ubicacion de dreas y linderos

-Certificado de Zonificacion y
Vias

-Pardmetros urbanisticos

-Procesar  la  informacion  Catastral:
Registrar, validar e integrar la informacion

resultante del levantamiento catastral
-Mantener  actualizada

diferentes actividades

Recibir ¥ tramitar las solicitudes o
expedientes técnicos de subdivision de
terrenos urbanos asi como independizacion

deterrenos risticos o urbanos

la  informacion
catastral en forma permanente a través

Los tramites que pasan por esta

dreas primero tienen que ser |

aprobados primero  por el
técnico verificador luego se
entrega a Mesa de partes para
enviar los documento a la
secretaria  de  planificacion
donde el arquitecto firmara los
expediente para su aprobacion

Los documentos que
se generan en este
Proceso son:
-Formulario de
requisitos.

-Boleta de expediente.

-Expediente

Fuente: Elaborado por el propio autor

Proceso de Subgerencia de Planificacion Urbana

A

T

ARauiTICTO

Fig. 5. Proceso de subgerencia de planificacion urbana

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede observar en la Figura.5 El proceso comienza con una
peticion del contribuyente y este llena un formato Unico, luego realizar
el pago en SAT para digerirse técnico verificador para que pueda sellar
los documentos, una vez realizado estos procesos se deriva a mesa de
partes para registrarlo en enviarlo a secretaria la cual recibe el informe,
nuevamente es enviado a técnico verificador para revision ocular, si todo
esta conforme adjunta los documento y la secretaria entrega al arquitecto
para que firmar el expediente y generar la constancia.
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TABLA XI: AREA DE SUBGERENCIA DE LOGISTICA
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Nombre drea Funciones del irea Tramites Actividades que realiza

Aprobacién

Documento

-Planificar, programar,
ejecutar los bienes y servicios
como también repartirlos a las

-Revision de las ordenes de
compra de todas las dreas de la

-Ordenes de Compra
-Solicitudes de Compra

diferentes  areas de la | -Oficios Mhinicipalidad.

Subgerencia Municipalidad. -Declaraciones

Logistica -Constancias -Inventarios de los recursos que
-Formulacion de plan anual | -Informes tiene la Municipalidad.
de contrataciones en la | -Ampliaciones
Municipalidad. -Verificar si los requerimientos

de las solicitudes estos

-Organizar, dirigir y ejecutar conformes.

la  distribucion  de  los
materiales requeridos en la
Municipalidad.

-Aprobacién y denegacion de
los tramites emitidos por otras
areas.

-Efectuar los inventarios de
almacén y compararlos con la
subgerencia de contabilidad

Para la aprobacion del tramite
primero tiene que pasar por la
secretaria de logistica para
verificar si los requisitos son
conformes, luego el gerente de
logistica sella el tramite para
enviarselo a secretaria general y
por ultimo a administracién
quien verifica y aprueba el
tramite .

Los documento utilizado
en este proceso son
formularios y érdenes de
compra

Fuente: Elaborado por el propio autor

Proceso de Subgerencia de Logistica

ENCARGADA DE AREA . ASKT.SUB GERNENCIA LOGISTICA M SUB GERENTE LOGKETICO
’ ’

RECEPCIONA
SOLCITUD DE

REQUERIMEINTOS REGISTRADOS

RECEPCIONA,
SOLICITUD DE
REQUERIMIENTOS

REVISA ¥
REGISTRA EM
SIAG

T IMPRIMIE

FIRMAY SELLA SOLICTUD
DE REQUERIMEINTOS

REQUERIMIENTOS
REWISA TIPO

DE sOLCITUD

RECEPCIONA
SOLCMUD DE
CONTRATACIONES

FIRMA ¥ SELLA
SOLCITUD DE
CONTRATCIONES

PROCESO EM AREA SUB GERENCIA LOGETICA

51ES CONTRATACIONES 3

RECEPCIONA SOLCITUD
DE REQUERIMIENTOS

", ENCARAGDO DE GENERAR ORDEN DE COMPRA
’

RECEPCIONA LA
SOLICITUD DE
REQUERIMIENTOS
FIRMADA,

Y

GEMERA COMPRA V¥
SERWICIO

Fig. 6. Procesos de subgerencia de logistica
Fuente: Elaboracion propia

La encargada del area recepcion revisa el tramite, si esta todo conforme
la asistente de logistica genera un informe, donde el gerente de logistica
firma y sella los requerimientos y lo envia al encargado de orden de

compra para generar la orden.




S7

4.1.3. Iteracion #3: ldentificacion de los requisitos

Para determinar lo requisitos tuvimos la participacion del gerente de la
Municipalidad José Leonardo Ortiz, mediante una reunion de trabajo, nos
comentd cuales son las probleméaticas m&s comunes en el proceso de
gestién documentario.

La documentacion o expedientes duplicados.

El tiempo que demora en enviarse los expedientes para su
revision a las areas.

Los almacenamientos de los expedientes carecen de orden y
muchas veces se demora en encontrar alguna informacion.

No establecen una clasificacion de tramites ya se por areas o por
prioridad.

Todo el proceso documentario se realiza de forma manual por los
trabajadores de las areas.

Carencias de sistemas informaticos para el proceso documentario
La seguridad de consulta de los tramites es minima.

No cuenta con formatos establecidos para recaudar informacion
del tramite.

Algunas veces los expedientes se pierden por falta de
organizacion o por acumulacion de documentos.

Carencia de algunas normas para administrar de forma correcta
el proceso documental.

Respecto a las problematicas encontradas en la Municipalidad de José
Leonardo Ortiz, esta se analizo para adaptarlo a un sistema de procesos
documentarios que cumpla con la mayoria de las necesidades de la
empresa.

El sistema de procesos documentarios cuenta con dos médulos
para trabajadores de la Municipalidad y cliente(personas)
Cuando se registra un tramite automaticamente se genera un
cadigo Unico, para que puedas realizar el seguimiento y no alla
duplicidad de tramites.

Todos los tramite documentarios seran almacenados en la nuble
de forma ordenada, para que cuando se haga consulta se puede
acceder con el menor tiempo al documento.

Se determinaron éareas, formatos, tramites y procesos que
formaran parte de sistema de procesos documentarios.

Los tramites documentario se enviar por medio del sistema web
y por el correo electronico, para tener una respuesta del tramite
en un menor tiempo.

Una vez terminado el tramite se enviara un informe mediante
correo al usuario del tramite
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4.1.3.1. Requisitos minimos del Sistema de Procesos Documentarios

TABLA XII: REQUISITOS MINIMOS DEL SISTEMA DE PROCESOS DOCUMENTARIO

Detalle del cumplimiento del

N2 Requisito Sistema web Cumple
Soporte y El sistema de procesos Los tramites

1 | clasificacion de documentarios debe adaptarse a la | documentarios que
documentos clasificacion de los documentos forman parte del sistema

disefiados por la empresa de adaptan a la
clasificacion de la
organizacion

2 | Conservacion de los | La documentacion tiene ser Los tramite
documentos en un conservada de forma segura por el | documentario se
ambiente seguro sistema web cumpliendo alguna almacenan en una

norma carpeta y la vez se genera
en enlace que se
almacena en la base de
datos

3 | Cumplir requisitos El sistema debe cumplir con las El sistema cumple de
legales y reglas de la organizacion para poder | normas legales de la
reglamentarios de la | desarrollar el software empresa como es el MOF
empresa y el TUPA

4 | Autenticidad en el Los documentos seran solamente El sistema cuenta con
Sistema consultados por los usuarios que permisos de sesién que

tienen el permiso permiten ingresar al
usuario correcto

5 | Fiabilidad en el El sistema debe cumplir con los Respecto la seguridad
sistema pardmetros suficiente de seguridad | existen validaciones en la

parte de llegando de
informacion y ademas
toda la programacion del
sistema esta orientado a
objetos, asi prevenir
alguna inyeccion al
cbdigo.

6 | Disponibilidad en El sistema debe permitir la Se realiza el alquiler de
todo momento del disponibilidad de la documentacion | almena miento en la nube
sistema en cualquier momento. para que los documentos

sean consultados en todo
momento

7 | Interfaz dindmica en | Las interfaces del sistema se ser En la creacion del
el sistema amigables y de forma dinamica sistema se utilizé la

plantilla bootstrap para
tener mejorar interfaces y
usuario tenga una mejor
experiencia al momento
navega

8 | Creacion de carpetas | Se tiene que crear carpetas para Se implementado el

para el

poder almacenar los expedientes en
el sistema

sistema la creacion de la
capeta archivos donde
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almacenamiento de
tramites

son almacenados todos
los documentos que se
realicen

9 | Poder hacer El sistema debe permitir aprobary | El sistema tiene dos
cancelacion del cancelar los expedientes opciones cuando quiere
tramite documentarios dar una respuesta al

tramite una de ella es si
cumple con los requisitos
del tramite o no.

10 | Realizar un Se le debe realizar un seguimiento | Se implemento un

seguimiento del
tramite
documentario

al expediente para ver su estado.

maodulo de seguimiento
de tramite, tanto para el
cliente interno y externo

Fuente: Mayra Paola Ramos Vizcarra (2018). Requisitos minimos

4.1.4. Iteracion #4: Evaluacion de los sistemas existentes

De acuerdo con el andlisis que se realiz6 a la Municipalidad de José
Leonardo Ortiz se encontrd que actualmente la organizacién no cuenta
con un sistema de procesos documentarios ya que todo el proceso lo
realiza de forma manual y todo el proceso de registro del tramite se
realiza en aplicaciones ofimaticas como el Excel, es por eso que se genera
las siguientes desventajas respecto a otras Municipalidades locales.

AN NANEN

Desorganizacion de expediente documentario.

Perdida en algunos casos de los documentos

Pérdida de tiempo en localizar los tramites

Se puede perder la hoja de registros que son registradas en Excel
Los respaldos de los registros del tramites son guardado en USB

En la actualidad solamente la municipalidad cuenta con dos sistemas que
son brindados por estado para llevar los registros contables. A
continuacidn, evaluaremos estos sistemas.
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TABLA XIII: EVALUACION DE LOS SISTEMAS EXISTENTE EN LA MUNICIPALIDAD DE JOSE

LEONARDO ORTIZ

Sistemas en la Municipalidad
de José Leonardo Ortiz

Evaluacién del sistema

-Sistemas
admiracion financiera (SIAF)

Integrados de

-Mejorar la gestion del tesoro
publico

-EL sistema no es muy amigable
con el usuario y muchas veces
tiene problemas

-Permite la ejecucion presupuesta
en las diferentes fases.

-Son muy pocas las
capacitaciones que se realizan
para este sistema.

-Permite obtener reportes para la
SUNAT.

-El sistema es muy genérico y
muchas veces no se adapta a las
necesidades de la informacion

-Sistemas integrado de gestion
Administrativa (SIGA)

-Los modulos son: presupuesto,
patrimonio, bienes corrientes y
tesoreria.

-La capacitacion para el personal
es muy largo y exhaustivo

- No se puede realizar
modificaciones al sistemay la
Municipalidad tiene que
adaptarse.

Fuente: elaboracién propia

4.1.5. lteracion #5:
los requisitos.

Identificacidn de las estrategias a cumplir con

A continuacion, presentaremos las estrategias que se tomaron en cuenta
para el desarrollo de esta investigacion, asi como también los factores a

favor o en contra.
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TABLA XIV: FACTORES EN CONTRA Y A FAVOR DE LA INVESTIGACION

Estrategias para aplicar

Factores a favor

Factores en contra

-Clasificacion de documentos
-Digitalizar los expedientes
documentarios.

-Optimizar los tiempos de registro y
envid de los expedientes.

-Establecer accesos Unicos al usuario de
la municipalidad.

-Aplicacion de lanorma ISO 15489 para
el desarrollo e implementacién del
proyecto de investigacion.
-Comparacion entre la arquitectura de
prestacion de servicios SOA y la
arquitectura de Cloud Computing.

-Se estandarizo los formatos que
recabaran informacion del trémite de
acuerdo a la norma ISO 15489.

-Se desarroll6 una planificacion de
proyecto definiéndose las etapas y
tiempos que debemos cumplir.

-Se analizaron antecedentes que
presenten similares problematicas vy
otros relacionados a la tecnologia Cloud
Computing que me puedan servir como
guia en la investigacion.

-Se analizaron las &reas que generan
més tramites en la Municipalidad de
José Leonardo Ortiz, una de ellas es
Mesa de Partes.

-Aplicacion de la arquitectura Cloud
Computing en el desarrollo del sistema
web

-No  cuenta con
sistema de procesos
documentarios por lo
tanto se implementara
el sistema desde cero.

-La tecnologia Cloud
Computing se adapta
de la mejor forma al
servicio de la
municipalidad.

-La arquitectura que
se emplea  esta
orientada a servicios.
-Se tiene apoyo de la
parte de gerencia para
el  desarrollo  del
proyecto.

-La  municipalidad
cuenta con los
recursos para llevar a
implementar el
sistema de procesos
documentarios

-Las  politicas  de
restriccion a la
informacion que cuenta
la organizacion.

-Los trabajadores no
tienen el entusiasmo
para colaborar con el
proyecto.

-El poco conocimiento
en algunas areas de los
procesos y las
funciones que deben
cumplir.

-Los formatos para la
recaudacion de
informacion no estan
muy bien establecidos.

-En muchas ocasiones
los expedientes se

pierden por la
desorganizacion del
area

Fuente: Elaborado por el propio autor

4.1.6. Iteracion #6: Diseno del sistema de Gestion de Documentos

Se implementd un sistema de procesos documentales en la Municipalidad
de José Leonardo Ortiz, su estructura y disefio se acoplan a los
requerimientos analizados en el punto 3.1.3. Ademas, se utiliz6 la norma
ISO 15489 para estandarizar los procesos y formatos que formaran parte del
sistema, con respecto a la metodologia se utiliza DIRKS porque esta
enfocada en la implementacion de sistemas relacionados a los procesos

documentarios.

En este punto se analizaran las caracteristicas principales del sistema como
formularios, base de datos, controles de acceso y la parte administrativa del

usuario.
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4.1.6.1. Base de datos

El sistema de procesos documentario estd conformado por trece
tablas y el motor de base de datos se trabajé en PostgresSql porque
es un software libre y ademas esté disponible para varias plataformas
que ofrecen cddigo fuente algunos de ellos son: Windows, Solaris,
Red Hat, Debian, Ubuntu. A continuacion, se presentaran las tablas
con sus respectivos atributos.

Fig. 7. Base de datos del sistema procesos documentario
Fuente: Elaborado por el propio autor

4.1.6.2. Disefio de Formularios

Para el disefio de los formularios se tuvo en cuenta los formatos
implementados y ademéas se modificaron y agregaron nuevos
campos segun los requerimientos encontrados en el proceso
documentario de la Municipalidad. Ademas, se redisefiaron
controles se acceso porque era una de las problematicas que se
presentaba en los procesos documentarios.

En la primera imagen podemos observar que se debe ingresar los
datos de usuario como correo y contrasefia para tener acceso al
sistema.
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Formulario de Ingreso al Sistema

INGRESO

INICIAR SESION

Fig. 8 . Inicio de Sesi6n
Fuente: Elaboracién propia

Luego de ingresar al sistema nos aparecera el formulario principal
del sistema, donde se puede tener acceso al mantenimiento, al
proceso documentario, los reportes y bandeja de entrada. Ademas,
también se puede visualizar los datos personales del trabajador que
ingreso como su cargo al que pertenece.

Formulario principal del Sistema

g I F £) wsoncioausumca o

Proceso Doc

ﬂ WILSON CHOQUEHUANSS FRISTTN

CONTABILIDAD

® MeniFrincpal - Sshcsion - Tranies

Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz

(0.
15\ José Leonarcd Ori, Chiclayo, Lambapecue - Per

I. Formulario N°01: Formulario para tramite

DocumsMe(ON]) Apaiidos | Razén Soeial Nombres | Razén Sacial

Cameo Electrinizo
Direceion

Pravncia Regien Gociga Cadastral
Il. Autoridad de Destino

7 Rlcalgs JLO
Municipalidad

Fig. 9. Interfaz principal
Fuente: Elaboracion propia
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Formulario de Manteamiento de persona

Agregar nueva Persona

Codigo

Apslido

telefono

Selecciona una cargo

Fig. 10. Mantenimiento de persona
Fuente: Elaboracién propia

Este formulario muestra la lista de las personas o trabajadores del
Municipalidad, ademés tiene un formulario flotante la cual
podemos agregar o editar la informacién del trabajador

Formulario de Manteamiento de area

Agregar nueva area

Codigo

Nombre

Fig. 11. Mantenimiento de area
Fuente: Elaboracién propia

Se listan las areas de la municipalidad y luego mediante otro
formulario flotante podemos agregar editar y eliminar la
informacion del area
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Formulario de Manteamiento de cargo

Agregar nuevo Cargo

Codigo

Nombre

Selecciona una area

Fig. 12. Mantenimiento de cargo
Fuente: Elaboracién propia

Se hace un mantenimiento de cargo, listando todos los cargos
que existen en la base de datos y luego podemos editar, agregar
o eliminar un cargo en el formulario flotante y las opciones que
aparecen en la parte derecha de la pantalla

Formulario de bandeja de entrada

Documentos Recibidos @ Meni Princpal - Recepcion -~ Tramites
Show 10 v entries Search:
CODIGO  DESCRIPCION FECHA  TIPO DOCUMENTO AREAQUEENVIA  USUARIO INFORME ~ INFORME2 ~ DESCARGAR  RESPUESTA
342 WILSON 2019.06.  CERTIFICADO POBREZA  MENSAPARTES  extemoextemno?
L a a a (4]
48 DOCUMENTO DE PRUEBA  2018.08.  CERTIFICADO POBREZA ~ MENSAPARTES  extemoextemo? n E D

12

Showing 110 2 of 2 entries

Prvious Next

Show 10 v entries Search:
CODIGO  DESCRIPCION FECHA TIPO DOCUMENTO AREA QUE ENVIA USUARIO ESTADO SEGUIMIENTO
326 witson choquehuanca 201908-  SOLICITUDES DE HARDWARE ~ TECNOLOGIA INFORMATICA ~ WILSON CHOQUEHUANCA N E
16
327 wilsomn 2019-08-  SOLICITUDES DE HARDWARE ~ TECNOLOGIA INFORMATICA ~ WILDER GUEBARADIAZ N E

16

Fig. 13. Bandeja de entrada
Fuente: Elaboracion propia

Es un formulario donde llegan todos los trdmites que envian
las demas éareas para luego darle una respuesta rapida al
tramite, en la parte inferior del formulario aparece una lista de
los tramites que ya se han dado una respuesta.
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Formulario de respuesta al tramite

Respuesta de Tramites @ Uieni Precou - Seleccion - Respestas o6 Trimies
T L e . . Respuostas do Arvas
; Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz
\ José Leonardo Ortiz, Chiclayo, Lambayaque - Peri e MENSA PARTES dio unarespuesta ¢
sobre el tramite
Apellidos Nombres SDFTGYHIK
CCHOQUEHUANCA chogquehuanca
#0  CONTABILIDAD ain no responde  Otergo
Documento{DNI) Correo Electrbnico sobre el bamite
12345678 JTORRES@USATEDU
Teléfono Direccion # GERENCIA ain no responde sobre ter
el ramite
943685870 San miguel call Santa merihe

CONFIRMAR RESPUESTA
(CONFORME CON LA RESPUESTA ANTERIOR
{/NO CONFORME CON LA RESPUESTA ANTERIOR

show m v enies Search:

oRDEN AREA QUE REVISO RESPUESTA

1 MENSAPARTES SOFTGYHIK

Snowrg 110 1 1 eetnns

Mi respuesta

Eseribe aqui u respuesta sabre la solicitud

Fig. 14. Formulario de respuesta la tramite
Fuente: Elaboracién propia

En este formulario podemos visualizar en la superior los

datos personales de usuario quien realizo el tramite y en la

parte inferior damos a respuesta correspondiente al tramite.
Formulario de Reportes

Graficos de barras de Documentos recibido por
areafiltrado por cargos de la Municipalidad José

Filtro por fecha
fea Leonardo Ortiz
16/06/2019  08/10/2019
O—O Tramites enviados por area
TRAMITES QUE HAN REALIZADO UN RESPUESTA 2
LEYENDA
Cantidad de tramites realizados 2 2 ©COMENT...
@SIN COM...
MENSA PARTES
Nombre de areas
nombre Documento enviados a las areds Y &
= nombre apellido Recuento de id_documento »
odas v
JUAN ANTONIO  TORRES BENAVIDES 11
WILSON CHOQUEHUANCA 2k
Total 34

Fig. 15. Formulario de reportes
Fuente: Elaboracion propia
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4.1.7. Iteracion #7: Implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos

Para la implementacion de sistema de procesos documentarios, se
consideraron tres aspectos, uno de ellos la clasificacion de los
documentos, el almacenamiento y por ultimos la jerarquia de los
empleados. A continuacion, mencionaremos algunos puntos que se
tomaron en cuenta para la implementacion del sistema.

e En primer lugar, se escogio el proveedor que nos alquilara el
servicio de almacenamiento en la nube y juntamente con la
base de datos del sistema.

e Se explico de forma detallada, el sistema como funciona y
cual son los objetivos de haber implementado el sistema

e Analizamos el cableado de la Municipalidad para ver si los
puntos de red estan instalados en las areas donde se
implementaria el sistema.

e Analizamos las maquinas o0 computadoras de la
Municipalidad para ver si cumplian todos los requisitos de
hardware.

e Se realizaron la creacién de grupos al usuario para que
puedan ingresar al sistema.

e Se evalud los tiempos de demora en registrar y enviar un
tramite a la siguiente area.

e Se solicitd al usuario que ingresen al sistema para proceder
a las pruebas.

e Se registraron expedientes y esto demoro un tiempo de5a 7
minutos, porque el mayor tiempo toma en escanear los
documentos.

e El enviar los documentos a otra area tiene un tiempo de
demora de 10-20 segundos, esto también depende de la
cantidad de folios tenga el expediente.

e En la revision y respuesta del tramite se demor6 de 5-10
minutos, porque se tenia de descargar el documento y leer el
tramite para emitir una respuesta.
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4.1.8. Iteracion #8: Revision posterior de la implementacion
4.1.8.1 Pruebas Funcionales del sistema web

Segun Ander Martinez [27] SoapUI es una herramienta facil de
utilizar para poder realizar las pruebas funcionales en nuestro
sistema. Ademas, es desarrollada por java, orientada al servicio
(SOA). Esta herramienta soporta multiples protocolos como SOAP,
REST, HTTP, JMS, AMF y JDBC.Posee dos versiones, la primera
es cadigo abierto donde se limitan las pruebas y la segunda es la
version de paga, donde permite realizar mas pruebas al sistema. A
continuacion, realizaremos algunas pruebas funcionales a nuestros
sistemas de procesos documentarios
Interfaz del Sistema SoapUl

Ele Project Sute Case Step Took Desktop Hep

EEREE TR RS e a 0
E = SempllSharl Pae $40 o g
2 3

© soar:

ntroler,php]
New SOAP Project

S E> 1
NewrREST Prajéct

Get Certified

elope
Restful API services.”

Fig. 16. Formulario de reportes
Como se puede observar en la Figura.16 podemos crear varias

pruebas para diferentes interfaces del sistema y cada una de ellas
Ilama a un controlador, que nos serviré para realizar la prueba mas
adelante

Primera prueba: listado de areas

T
., Method Endpeint Resource Parameters -
"[PUST ~|[nttpyiio [=] [tesis /area.listar.controller php [ |V +@

va

| Raw | HTML | JSON 3L |

+ E v e (7)
Name | Value | Style | Level

1B 3

Raw | Request |

w Hew Afta.  Repre.. Hezders (8) Al © SSlinfo Rep @) Schema

Fig. 17. Listado de éreas
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Primero se tiene en cuenta el controlador que permitira listar las
areas y luego se escribe en Resource como se indica en la figura
17. En el punto nimero nos preguntamos si ese controlador tiene
parametros, si los tienes se escriben como JSON y se ejecuta.
Automaticamente el programa hace la consulta y te arroja los
resultados.

Segunda prueba: Seguimiento a un expediente

e - U s 6
Method Endpoint Resource Parameters _
¥ — - T + @
[PosT  +|[httpi/flocalhost8080 [|[#tesis/cantrolador/seguimientalistarcontrolerphp || |
ug SN
T+ T v o o) = o
Nome | Value | style | Level || (=] © veos2n,
p_id_us... 2 QUERY RESOU..|| |8 - "SOLICITUDES DE HARDWARE"
| 2 ILIDAD",
£ |10 08-18"
L1 b
=
e H _":E‘
= = (13 w- 323,
e 15 ONSTANCIAS DE REPRRACION™,
1 5 ILIDAD",
av -
"fecha": "2015-06-1&"
Media Type 8 3,
t e e
"p_id_usuaric"=Z - o 323,
, 21
2 ONSTANCIAS DE REPARACION™,
23 ILIDAD",
24 -1g"
25 T,
268 {
7 rid 3za
est [~
. H.. Att. Repr. Headers (8) Attachments (0) SSLInfo Representations (5) Schema
1:59

Fig. 18. Seguimiento de expedientes

En esta imagen se puede observar los expedientes que tiene que
responder una determinada area. Por eso se realiza un filtro por el
usuario y automaticamente el programa te arroja los resultados
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Tercera prueba: Registrar un expediente

§$ Registro document
, Method Endpoint Resource Parameters \
v " P P - T+ @
POST ~ | | http://localhost:8080 | | /tesis/controlader/documento.registrar.contreller.php
e N
+ v oA 9p = —
MName | Value ‘ Style | Level | =
p_dni 74051484 QUERY  RESOUR.. = 8
p_apellido choque.. QUERY  RESOUR... /g_
c
p_nembre wilson h.., QUERY  RESOUR.. ||| || T
| |l
Y z
=1 ([
v
Media Type @ ¢
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Para poder registrar un expediente se tiene que enviar trece
parametros y escribir el controlador en Resource. Una vez

Fig. 19. Seguimiento de expedientes

realizado ese proceso el expediente se registrd en la base de datos.
No muestra ningiin mensaje porque en la funcién no se codifico un
mensaje informativo.

25 [1-051 17 n 74051484 choquehuanca wilson heriberto armijos_14_16@hotmail.com

Fig. 20. Seguimiento de expedientes

Después de la implementacion de sistema la forma mas adecuada de

evaluar si se cumplio con los objetivos, es realizando una encuesta

para eso se realizd algunas preguntas que a continuacion
mencionaremos.

¢El facil usar el sistema de procesos documentarios?

¢Las validaciones que se realizaron al sistema son las mas
correctas?

¢El sistema implementado ha realizado un cambio positivo en
el proceso documentario?

¢Ha influido el sistema en el mejoramiento de los tiempos de
registrar y enviar los tramites?

¢Cumple con las condiciones pactadas con ustedes?

¢El sistema te facilita el trabajo que tienes que realizar?

¢Ha Influidos el sistema en toma de decisiones de la
Municipalidad o del area?

¢Como considera la velocidad de respuesta del sistema en las
consultas que realiza?

¢Usted recomendarias el sistema a otras Municipalidades de
la region?

952582842

santha Martha
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Una vez realizada la encuesta se desarrollo la base de datos en un
Excel para analizar la satisfaccion del cliente. Ademas, la encuesta fue
realizada a 20 personas con una escale de medicién de 1 a 5 donde:

1 = Totalmente insatisfecho.

2 = Poco satisfecho.

3 = Satisfecho.

4 = Bastante satisfecho

5 = Muy satisfecho
A continuacion, presentaremos la base de datos y los gréficos de la
encuesta que se realizo

TABLA.XV: BASE DE DATOS DE LA ENCUENTRA

TOTAL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
1. ¢E fécil usar el sistema de procesos
. 20 4 3 5 4 2 5 4 1 5 5 4 3 3 3 5 4 1 3 2
documentarios?
2. iLas validaciones que se realizaron al sistema
< 20 3 2 4 5 2 4 a4 4 3 3 4 1 3 4 5 4 4 4 3
son las mds correctas?
3.¢El sistema implementado ha realizado un
. e . 20 2 a4 3 4 3 3 2 3 2 4 4 3 4 4 4 3 4 4 3
cambio positivo en el proceso documentario?
4, éHa influido el sistema en el mejoramiento de
. N N . 20 3 3 4 3 a 5 3 4 3 a 3 2 3 5 3 3 4 a a
los tiempos de registrar y enviar los tramites?
5,éCumple con las condiciones pactadas con
20 3 a4 2 4 3 4 3 4 3 3 4 3 4 2 3 4 3 5 3
ustedes?
6.¢El sistema te facilita el trabajo que tienes que
. 20 4 3 4 3 4 5 a4 4 2 4 3 3 4 3 2 4 3 3 a4
realizar?
7. éHa Influidos el sistema en toma de decisiones
PR < 20 4 a 3 3 2 4 3 3 2 3 3 2 3 a 3 3 3 a 3
de la Municipalidad o del drea?
8.C6mo considera la velocidad de respuesta del
. . 20 3 5 4 2 4 4 a4 5 3 4 4 4 3 3 3 3 4 2 3
sistema en las consultas que realiza?
9.¢Usted recomendarias el sistema a otras
L. o 20 4 5 3 4 3 4 5 4 4 5 3 5 4 4 5 4 4 3 4
Municipalidades de la region?

Fuente: Elaborado por el propio autor
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documentario?

= Totalmente Bastante Muy
I. EVALUACION DEL SISTEMA . Poco Satisfecho| Satisfecho . .
Insatisfecho Satisfecho | Satisfecho

1. ¢El facil usar el sistema de procesos

- 2 2 5 6 5
documentarios?
2. éLas validaci gue se reali al
sistema son las mas correctas? 1 2 & ? 2
3.¢El sistema implementado ha realizado
un cambio positivo en el proceso o 3 7 10 0

4. éHa influido el sistema en el

31 i de los ti de registrar 0 1 10 7 2

vy enviar los tramites?
5,£Cumple con las condiciones pactadas
con ustedes? o 2 3 7 2
6.¢El sistema te facilita el trabajo que

5 5 o 2 7 10 1
tienes que realizar?
7. ¢Ha Influidos el sistema en toma de
decisiones de la Municipalidad o del area? o 3 u 5 o
8.¢Cémo considera la velocidad de
respuesta del sistema en las consultas 0 2 8 8 2
que realiza?
9.éUsted recomendarias el sistema a 0 0 a 1 5
otras Municipalidades de la regién?

2% 9% 37% 41% 11%

Fuente: Elaborado por el propio autor

En esta imagen se puede determinar cuntas personas marcaron una
escala de medicion por pregunta y al final se suma y se divide entre

180 porque son 9 preguntas y son 20 personas encuestadas.

Grafico de barras de evaluacion del sistema

Evalucion del Sistema

50% 37% 41%
40%
30%
20% 9% 11%
10% 2%
0% —
Totalmente Poco Satisfecho  Bastante
Insatisfecho Satisfecho Satisfecho Satlsfecho

Evalucion del Sistema

60%
40% 5 41%
20%
9% 11%
0% o
Totalmente Poco Satisfecho Bastante Muy
Insatisfecho Satisfecho Satisfecho  Satisfecho

Fig. 21. Gréficos de evaluacion del sistema.
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4.2. En base a los objetivos de la investigacion

4.2.1. Desarrollo de un sistema web aplicando la norma 1SO 15489 y

la tecnologia Cloud Computing, para mejorar el proceso del
tramite documentario.
Para realizar las mejorar en los procesos documentarios, se tuvo que
analizar las caracteristicas tecnoldgicas, los requerimientos del
cliente, los recursos de la empresa y los procesos con lo que cuenta
la Municipalidad de José Leonardo Ortiz. Luego se realizd un
comparativa entre los diferentes sistemas que se pueden
implementar en el mercado como indica el punto 2.5.6.1, también se
determind sea un sistema web porque se ahorrara costos en software
y hardware.

Se eligio la norma I1SO 15489, porque esté enfocada en los procesos
documentarios y en el desarrollado de un sistema de gestion
documentaria. Ademas, estudiamos y aplicamos su metodologia
para la estandarizacién de los documentos, formatos y procesos en
la Municipalidad de José Leonardo Ortiz.

Para realizar el almacenamiento y clasificacion del expediente que
se genera en los procesos de la Municipalidad, se agregd la
tecnologia Cloud Computing, esta tecnologia nos permite acceder de
forma segura al expediente desde cualquier lugar y en cualquier
momento del dia. Para escoger esta tecnologia Cloud Computing se
tuvo que hacer una comparativa de otras arquitecturas como lo
indica el punto 2.2.5.

Se realiz6 una prueba de post test y pres test, para determinar si todas
funcionalidades explicadas anteriormente describen una mejora en
la Municipalidad de José Leonado Ortiz. Para esto se realiz6 una
comparacion de resultados entre ambas pruebas que a continuacién

mostraremos.
TABLA XVII: CANTIDAD DE EXPEDIENTES QUE SE RESOLVIERON POR EL SISTEMA

Actividad Indicador: Numero de expedientes
documentarios que se resuelven

Se obtendra la
cantidad de ANTES DEL DESPUES DEL

SISTEMA SISTEMA

expedientes que se
resuelven en una o5, 37

determinada fecha
Fuente: Elaborado por el propio autor
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4.2.2. Crear el formato estandarizado para tramites especificos para
ser tramitados por el sistema propuesto.
En el andlisis de los procesos de la Municipalidad, se observd que
no se contaba con formatos estandarizados para recaudar
informacion del expediente y del cliente. Esto era fundamental
porque una vez el expediente resuelto, se esperaba que el cliente
llegara a la Municipalidad a preguntar sobre el trdmite Esto lo
resolvimos con la creacién de formatos que nos permita obtener los
datos suficientes sobre el expediente y cliente para luego poder
enviar un mensaje de aviso que el tramite ya ha sido resuelto. En la
siguiente imagen mostraremos el formato principal con el cual el
sistema trabaja para obtener la informacidn de expediente.

Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz
José Leanardo Ortiz, Criciayo. Lambayeque - Peni

1. Formulario N°01: Fermulario para tramite

DocumeniofDN) Apellidos! Razon Social Nombros | Razdi Social

Proincia Rogitn Cétiga Cadastral

Il Autoridad de Desting

Alcaids JLO

SHECLIDN U IS0 Tipa o tramite

. Solicito

IV. Observaciones

IMPORTANTE: L i @ ok, some aciones de 3 ¥ omisibn, acep en sefial e contormdad

Fig. 22. Formato para recoleccion de datos del expediente
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En la prueba de post test y prest test que realizamos, se cuantifico el
indicador para poder determinar si se cumplié con el objetivo
propuesto. En tabla se muestra los resultados de ambas pruebas que

se realizaron.
TABLA XVIII: COMPARACION DE LA CANTIDAD DE FORMATOS ESTANDARIZADOS EN LA
MUNICIPALIDAD DE JOSE LEONARDO ORTIZ

Actividad Indicador:  Crear el formato
estandarizado para tramites
especificos a ser tramitados por el
sistema propuesto

Conteo de los

formatos ANTES DEL DESPUES DEL
estandarizados con SISTEMA SISTEMA
los que cuenta la 0 ,

Municipalidad de

José Leonardo Ortiz
Fuente: Elaborado por el propio autor.

4.2.3. Disefar el nuevo flujo del proceso de asignacién, seguimiento,
monitoreo y notificacion de expedientes tramitados por los
usuarios (internos y externos) via mévil y correo electronico, con
la finalidad de verificar en tiempo real, su ubicacion por areas
funcionales, su estado y resolucion en el menor tiempo.

Para poder validar que se cumpli6 con este objetivo, se implemento
el médulo de seguimiento del expediente, para consultar el estado
del tramite por parte del cliente interno como externo. A
continuacion, presentaremos el modulo del seguimiento para los
clientes.

Show 10 v entries Search
CODIGO  DESCRIPCION FECHA TIPO DOCUMENTO AREA QUE ENVIA USUARIO ESTADO SEGUIMIENTO

20194007 SOLICITUDES DE HARDVARE TECNOLOGIA INFORMATICA LSO CHOQUEHUANCA N E

:

Fig. 23. Mddulo de seguimiento del cliente interno (Municipalidad)

En esta Fig.23 podemos observar la llegada de un expediente, y
como el trabajador interno tiene que dar respuesta.



Respuesta de Tramites

o

Apellidos
Kalerine

Documento(DNI)
T4051484

Teléfono

952562647

Show 10 v entries

ORDEN AREA QUE REVISO
1 TECNOLOGIAINFORMATICA

2 CONTABILIDAD

Showing 110 2 of 2 entries

Documento

NOMBRES Y FECHA DE

Generar Documento

Informacion del cliente:

Cliente:

Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz

José Leonardo Orliz, Chiclayo, Lambayeque - Perd

Nombres
katy
Correo Electronico

amijes_14_16@hotmail com

Direccion

san ignacio

Search;
RESPUESTA
docusmenta conforme

canforme
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@ Mend Principal - Seleccion -

Respuestas de Areas

TECNOLOGIA oyl
INFORMATICA dio
una respuesta sobre el tramite

docuemento conforme

@ CONTABILIDAD dio O
una respuesta sobre ¢
tramite

conforme

4 GERENCAainno  ©
responde sobre el
tramite

(o]

Enviar Resolucion

Fig. 24. Médulo de seguimiento del cliente interno(Municipalidad)
En la fig.24 podemos visualizar la interfaz de respuesta al tramite,

las areas que ya dieron respuesta y las que falta dar. También se
verifica la hora que emitieron la respuesta al tramite.

Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz

Jusé Leanardo Ortiz, Chiclayo, Lambeyeque - Peri

Informacion del Documento
Show 0 v entries

Search;

MAGDAARMIUOS CERTIFIGADO. 201940-08
PUEMA POBREZA

Showing 1101 01 1 enes

AREA DE RECEPCIGN

OFICINA DE TRAMIET DOCUMENTARIO

ESTADO

En
REVISION

Seguimianto

Respuestas de Areas

#  OFICINA DE TRAMIET o
DOCUMENTARIO aun no
respande sobre el tramite

#  CONTABILIDAD ain no o
responde sobre el tramite

4 GERENCIA ain no responde &
sobre €l tramite

Fig. 25. Médulo de seguimiento del cliente Externo (Personas naturales)



77

-Como segundo punto para demostrar que cumpli6 con este objetivo
nos apoyaremos en los indicadores que son mostrados en una tabla
3.5.2. Estos indicadores se determinaron en forma grafica, haciendo
uso de la herramienta Power BI. Esta herramienta permite conectar
tu base datos a un programa de Microsoft y de forma dindmica crear
tu grafica, para que puedan tomar decisiones mas adelante.

Numero de Expediente derivados a las areas

20
11
I . 2 2

MENSA PARTES TECMOLOGIA CONTAEILIDAD CULTURA Y
INFORMATICA DEPCRTES

=]

Fig. 26. Numero de tramites derivados a las areas

En la Fig.26 se observa la cantidad de expediente derivados a
las diferentes areas, este grafico puede cambiar a medida que
mas expedientes se registren y se envien a otras areas.

Estado de los expedientes

LEYENDA
®COMENTADO

#5IN COMENTAR

21

P2
[

Fig. 27. Estado del expediente
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Mensajes Moviles

. 2l = L
10:00 2 il = D < +51999876319
Pert
Mensajeria :

+51938357561
wilson FREE SMS DEMO, TEST MESSAGE Tienes que realizar el tramite FREE
SMS DEMO, TEST MESSAGE

+51938424158
wilson FREE SMS DEMO, TEST MESSAGE

+51999876319
a

Tienes que realizar el tramite FREE SMS

+51947636943
REBISAR LA DOCUMENTACION[FREE SM

+51938410260
Hello world! FREE SMS DEMO, TEST MES.

+51938422608
Hello world! FREE SMS DEMO, TEST MES.

+51944880578
Tu codigo NEXMO es: 9772, Valido por 5

968565784
Msje Claro

779
Estimado Cliente, su solicitud no puede

Katy 1
Te lo pas® por msn, revisa

- = - fotoefoctos

Fig. 28. Cantidad de mensajes moviles

En la Fig.28 podemos observar los mensajes aviso llega al
usuario sobre los expedientes que tiene pendiente. Estos
mensajes maviles llegan automéaticamente cuando se registra
un expediente.

4.2.4. Reducir los tiempos de espera para registrar, monitorear y dar
respuesta al documento.
Para determinar los tiempos que se redujeron en el registro del
tramite, se realizd un pre test con los indicadores del objetivo. Este
pre test, determina los resultados de los objetivos antes que el
sistema sea implementado. Ademas del pre test, también se realiz
el post test, con ello evaluaremos los objetivos después de haber
desarrollado el sistema en la Municipalidad Estas dos evaluaciones
podemos encontrarla en los anexos.

TABLA XIX: COMPARACION DE LA CANTIDAD DE DOCUMENTOS QUE FUERON ATENDIDOS
POR LAS AREAS DE TRAMITE DE LA MUNICIPALIDAD

Actividad Indicador: Reducir los tiempos de espera
para registrar, monitorear y dar respuesta
al documento.

Contar la cantidad de
documentos que son
registrados por el
trabajador 20 38

Fuente: Elaborado por el propio autor.

ANTES DEL DESPUES DEL
SISTEMA SISTEMA
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4.2.5. Aumentar la satisfaccion de cliente externo en la gestion y
monitoreo de sus tramites documentarios.

Para aumenta la satisfaccion del cliente se implemento el modulo de
seguimiento del expediente, donde el cliente externo como interno
pueden consultar el estado del expediente y saber si esta pendiente
en revision o no. Ademas, se puede observar las areas por donde el
expediente tiene que pasar para ser resuelto por completos. Este
modulo seguimiento los podemos observar en el punto 4.2.3

-Otro punto importante para la satisfaccion del cliente son los
mensajes de aviso por correo electronico. Estos mensajes permiten
enviar una resolucion de respuesta al tramite que realizo el cliente.
A continuacion, presentaremos la interfaz para enviar los mensajes

Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz

José Leanardo Ortiz. Chiclayo, Lambayeaque - Peni

Nombres

docy nforme

Correo Electronico
@ CONTABILIDAD dio
una respuesta sobre &

tramite

conforme

Préximas dreas

Fig. 29. Interfaz para enviar resolucion al cliente

Una vez que el expediente es revisado por la ultima éarea que
corresponde, el sistema automaticamente generar la opcion de
descargar la resolucion y enviar mediante el correo electronico al
cliente que realizo el tramite.
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MUNICIPALIDAD DE JOSE LEONARDO ORTIZ
"Aiio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad™
Jose Leonardo Ortiz-Chiclayo

DOCUMENTO DE RESPUESTA N* 1: TRAMITE ADMINISTRATIVO

SENOR

WILDER GUEBARA DIAZ
Trabajadora del area :GERENCIA
Chiclayo-Lambayeque

Asunto : RESPUESTA AL TRAMITE

Sefor(a): choquehuanca armijos con DNI : 12345678 reciba usted un cordial saludo de Wilmer
Guevara Diaz alcade de Jose Leonardo Ortiz.El motivo de este comunicado es para informarle
que el tramite que realizo de: SOLICITUDES DE HARDWARE ha sido finalizado con
exito.Gracias por su tiempo y compresion

Cordialmente :

WILDER GUEBARA DIAZ

Fig. 30. Resolucion de respuesta al tramite

4.3 . Impactos esperados
4.3.1. Impactos econémicos

En lo econdmico porque se desarrolla un sistema web que mejora los
tiempos de registro, envios y almacenamiento de documento. De esta
forma los trabajadores tendran mayor tiempo para realizar otras
actividades concernientes al desarrollo de la Municipalidad, sin la
necesidad de estar invirtiendo dinero en papales de trabajo o en personal
para realizar funciones demasiadas sencillas, que pueden ser desarrolladas
por el sistema. Y esto se vera reflejado en la inversion que se realicen a
otros proyectos con mayor necesidad.
4.3.2. Impactos sociales

En lo Social porque el cliente externo (sociedad), podra realizar los
tramites de manera virtual desde la comodidad de sus casas ingresando al
sistema de la Municipalidad. De esta manera el usuario se ahorra el tiempo
y el dinero en consultar los requisitos del tramite, ya que el sistema le
brinda la informacion de forma automatica. Asi mismo serd beneficiada la
municipalidad porque el sistema realizara reportes sobre los tramites que
se realizan, para luego tomar decisiones que se vean reflejado en la parte
econdmica.
4.3.3. Impactos cientificos

En lo cientifico porque se estudia la norma ISO 15489 para estandarizar
todo los procesos, formatos y documento que formaran parte del sistemay
mediante su metodologia DIRK que brinda la norma, se desarrolla el
sistema de procesos documentario, para que estos trdmites se realicen con
la mayor seguridad y en el menor tiempo. Ademas, la investigacion
presenta una problematica muy comdn en las municipalidades que servira
como apoyo para futuras investigaciones.
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DISCUSION

Para este capitulo se presenta, el analisis de la hipotesis y objetivos planteados en
la investigacion y como se relaciona con los resultados obtenidos de la aplicacion
desarrollada para los procesos documentario en la Municipalidad de José
Leonardo Ortiz.

La aplicacion web o el producto acreditable buscé mejorar los procesos
documentarios desde tres perfectivas: Por un lado, con la automatizacion de
tiempos de registro, envio, seguimiento y respuesta al expediente; y por otro lado
la creacion de modulos para el seguimiento y respuesta al tramite; y por Gltimo
con la estandarizacion de formatos y creacion de nuevo flujos para asignacion del
expediente. Ademas, respecto a lo anterior presentaremos la discusion de nuestros
antecedentes con los resultados obtenidos en la investigacion.

[Internacional 1] se opt6 por no realizar notificaciones 0 mensajes a los usuarios
cuando un expediente se registraba y se almacenaba en la nube. Ademas, una vez
implementado el sistema la empresa por sus politicas no permite crear nuevos
tramites, por lo consiguiente el sistema solo se limita a abarcar los documentos
actuales de la organizacion. Sin embargo, en nuestra investigacion se optd por
abarcar esos dos puntos, puesto que considero que los mensajes de aviso via correo
electronico y por celular son fundamentales en la mejorar los tiempos de respuesta
de tramite. Con respecto a limitacion del sistema que se presenta el antecedente
esta investigacion va mas alla porque deja la posibilidad de abarcar mas tramites,
areas que un futuro se puede implementar.

[Internacional 2] se realiza una comparativa entre los servicios: laas, Paas y SaaS
que ofrece la tecnologia Cloud Computing, similar al antecedente [Internacional
3]. Como segundo punto en los antecedentes internacionales uno y dos, presentan
de forma tedrica la tecnologia Cloud Computing y no se ve reflejado la
implementacién de esta tecnologia en sus procesos o producto. Podemos decir que
en nuestra investigacion se abarco mas alla que estos dos puntos, porque primero
se acogio el servicio Cloud Computing que alquilaremos y luego se disefié nuestro
producto o sistema con la arquitectura de cliente servidor, que permitira acceder
a la informacion desde cualquier momento y desde cualquier lugar. Estos puntos

lo podemos constatar con el primer objetivo especifico de la investigacion.
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[Nacional 1] y [Nacional 2] se estudia la arquitectura SOAP, es una arquitectura
orientada a servicio, ademé&s realiza un comparativas con algunas con otras
arquitecturas, una de estas es la Cloud Computing también orientada a su servicio,
pero tiene algunas ventajas y desventajas con respecto a la arquitectura SOAP.
Respecto a esas comparativas que se realizan en ambos antecedentes, escogimos
la més adecuada de acuerdo con nuestra problematica, tecnologia y a los procesos
que se realizan en la Municipalidad.

[Nacional 3] con respecto al antecedente nacional tres, la investigacion abarca una
metodologia RUP propia para la implementacion del sistema web, mas no para
evaluar los procesos documentarios en la empresa DEVELOPMENT IT E.L.R.L.
Ademas, en el estudio de los objetivos y resultado, no se reflejado una mejora en
los procesos de la empresa, porque se trata de demostrar que mediante el sistema
se realiza mas rapido la atencion de los expedientes. De acuerdo a estos puntos en
nuestra investigacion abarcamos un poco mas porque utilizamos la metodologia
RUP para el desarrollo del sistema, pero también queremos que los procesos de
respuesta y formatos se estandaricen, para eso estudiamos e implementamos la
norma ISO 15489, la cual cuenta con su propia metodologia llamada DIRKS que
sirve para implementar un sistema de gestion documentaria. Ademéas de mejorar
los tiempos para registrar, derivar y responder un expediente, nuestra
investigacion cre6 modulos seguimiento del expediente, formatos de respuesta y

mensajes de aviso cuando un expediente esta culminado.



83

CONCLUSIONES

El desarrollo de la siguiente investigacion ha permitido mejorar los procesos
documentario en la Municipalidad de José Leonardo Ortiz. Los usuarios puedan
realizar trdmites en menor tiempo, teniendo mayor satisfaccion de los clientes, es
por ello que de cada objetivo se concluyo los siguiente.

1.

Con la implementacién del sistema web aplicando la norma 1SO 15489 se
mejord los tiempos, que le toma al trabajador de la Municipalidad en
registrar, evaluar, hacer seguimiento y enviar el expediente al area que
correspondiente para su revision.

También se logr6é implementar formatos estandarizados con las buenas
practicas de la norma ISO, que son tramitados el por el sistema. Para
determinar los requisitos necesarios del usuario y poder realizar el tramite.

Con la implementacion del nuevo flujo de seguimiento, monitoreo y
notificaciones, los tramites documentarios se podra verificar el estado en
tiempo real y la ubicacién de expediente por areas. Esto permitira reducir
las colas de espera y también los tiempos de demora en consultar el estado
del trdmite que realizo los usuarios.

También se logré optimizar los procesos de envid y registro de expediente,
en la prueba de pres test y post test que se realizo a la oficina de tramites
documentario, se determind que en 50 minutos se registré 20 expediente.
Haciendo una comparacion con el post test, el nimero de registro de
expedientes aumento a un 38. Podemos decir que con el sistema
implementado la cantidad de registro aumento del 90 por ciento.

Segun los resultados mostrados en la prueba de pre-test y post-test podemos
decir que la cantidad de clientes insatisfechos disminuy6 en un 60%. Esto
fue posible porque el sistema redujo los tiempos en registro, derivacion y
seguimiento del expediente.



84

RECOMENDACIONES

Para la mejora de la investigacion “Implementacion web utilizando la norma ISO

15489 para ayudar a mejorar los procesos documentarios en la Municipalidad de

José Leonardo Ortiz” se propone a realizar las siguientes recomendaciones.

1. Implementar firma electrénica en los expedientes para incrementar la
seguridad en los procesos internos de la Municipalidad de José Leonardo
Ortiz.

2. También se recomienda, abarcar mas &reas, mas tramites de la
Municipalidad y que permitan a los ciudadanos realizar la mayoria de
tramites por internet. De tal manera que los ciudadanos no gasten dinero y
formen largas colas para realizar sus tramites.

3. Se recomienda desarrollar la funcionalidad que permita al sistema atender
el trdmite en un tiempo determinado y asi evaluar la eficiencia del trabajador
de la Municipalidad de José Leonardo Ortiz.

4.  Realizar cronogramas de capacitaciones para los trabajadores, para conocer
mejor el funcionamiento del sistema, la seguridad y los documentos que
intervienen en el proceso documentario.

5. Asi mismo se recomienda implementar el médulo de pagos por internet,
para que el usuario ahorre tiempo, dinero y no forme grandes colas en los

bancos para cancelar de derecho del tramite.
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9. ANEXOS
ANEXO N° 01. CONSTANCIA DE APROBACION DEL PRODUCTO
ACREDITABLE DE LA ENTIDAD DONDE SE EJECUTO LA TESIS.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LEONARDO ORTIZ

CONSTANCIA

La jefa de la oficina de tramite documentario DALIA DEL CARMEN TORREZ POZO Por
la presente hace constar que:

Se ha aceptado y aprobado la tesis denominada “IMPLEMENTACION DE UN
APLICATIVO WEB UTILIZANDO LA NORMA ISO 15489 AYUDE A MEJORAR EL
PROCESO DOCUMENTARIO EN LA MUNICIPALIDAD DE JOSE LEONARDO ORTIZ".
Presentado por el estudiante CHOQUEHUANCA ARMIJOS WILSON HERIBERTO con
DNI N* 74051484, estudiante de la carrera de Ingenieria de Sistemas y Computacién
de la Universidad Santo Toribio de Mogrovejo, por lo que se concluye que el sistema ha
sido terminado exitosamente.

Demostrando el correcto funcionamiento del sistema web, el cual ofrece
mejoras para el usuario y cumpliendo con los requerimientos funcionales de la
Municipalidad.

Se expide la presente a la solicitud de la interesada para los fines que estime
convenientes.

Chiclayo,29 de octubre de 2019

Atentamente,

T
Jefa de la oficina de}ﬁﬁﬂgdgqumep(ario
Dalia del Carmen Torrez #8zo """
DNI:16658574

Fig. 31. Constancia de aprobacion del sistema.
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ANEXO N° 02. JEFA DE LA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
FIRMANDO LA CONSTANCIA DE APROBACION DEL SISTEMA.

Fig. 32. Evidencia de aprobacion del sistema.

ANEXO N° 03. HOJAS DE RECOLECCION DE DATOS PARA REALIZAR EL

TRAMITE.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
JOSE LEONARDO ORIIZ
PROVINCIA - CHICLAYO

7 Fig. 30. Hoja de recoleccion de datos.



ANEXO N° 04. DERIVACION MANUAL DE LOS EXPEDIENTE A LAS

AREAS.

Fig. 33. Envi6 manual de los expedientes

89
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ANEXO N° 05. DESORDEN QUE SE GENERA POR LA LLEGADA MASIVA
DE LOS EXPEDIENTES.
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Objetivos:

¥ Desarrollo de un si

Cloud Computing,
Municipalidad.

¥ Crear el formato «

el sistema propus

¥ Disefar el nuewvc

notificacion de «

via movil y corr

ubicacidn por 3

v Reducir ‘os tie

Fig. 34. Desorden en el proceso documentario.
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ANEXO N° 06. ANALISIS DE RIESGOS

1. Datos generales

+ Tesista : Wilson Heriberto Choguehuanca Armijos
* Fechainicial : 18 de marzo de 2019
* Fechafinal : 21 de diciembre de 2019

2. Alcance del proyecto
Se desarrollara el sistema web de procesos documentarios para la Municipalidad de
José Leonardo Ortiz, con la finalidad de mejorar los procesos documentarios actuales,
haciendo uso de la norma ISO 154809.
El sistema implementado permite reducir el tiempo de envio del expediente, realizar
el seguimiento del expediente, Almacenar y consultar por las areas los expediente,
dar respuesta al expediente, enviar los expedientes por correo electrénico y generar
una constancia que el tramite ya fue culminado.
La informacidn sera presentada mediante una aplicacion web para ello sera necesario
tener un dispositivo electrénico con conexion a internet. Ademas, se utiliza PHP en
su version 5.0 para mejorar las funcionalidades del sistema.

3. Interesados (Stakeholders)

Durante el desarrollo de la presente tesis se ha identificado a los siguientes

interesados:
* Internos
TABLA XX INTERESADOS INTERNOS
Interesado Participacion
Mesa de partes Brindo la informacion sobre los documentos que circulan en el
proceso.
Gerencia Con el cual sostuvimos la entrevista para ver las problematicas de la
Municipalidad.
Brindo informacion sobre cuéles son las areas que tienen mayor flujo
Logistica de expediente y ademas nos ayuddé a conocer los procesos de la
municipalidad.
* Externos
TABLA XXI INTERESADOS EXTERNOS
Interesado Participacion
Usuarios Son quienes probaran la funcionalidad de la aplicacion web, mediante

externos los trdmites que van a realizar.
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4. Beneficios

Los beneficios que se van a obtener con el producto que se ha desarrollado son:

Se reducira el tiempo de espera para: registro, consulta, envio y respuestas de los
expedientes de la Municipalidad de José Leonardo Ortiz.

Tener los formatos estandarizados para los tramites especificos que realizara el
sistema

Tener mayor satisfaccion de los clientes externo e interno para monitorear el
estado del expediente

Se reducira el nimero de expediente extraviados, ya que se almacenaran
automaticamente en la nube.



5. Etapas de desarrollo
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Para el desarrollo del producto de la presente tesis se ha realizado considerando las etapas de la Metodologia DIRKS, que consta de las siguientes

etapas:

» Etapa: Analisis de las actividades de la organizacion

— Matriz de riesgos

Entre los riesgos identificados en esta etapa se mencionan:

TABLA XXII ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES DE LA ORGANIZACION

Cadigo del Descripcion Fase Causa Entregables Estimacion Objetivo Estimacion Probabilidad Nivel
riesgo del riego Afectada raiz afectados probabilidad afectado Impacto por impacto de riesgo
Muchos de los Alcance 3 9
trabajadores de la Tiempo 4 12
Falta de conocimiento de las funciones (e municipalidad  no Costo 5 15
RE1-001 principales de los trabajadores. Analisis tienen claras sus Zzzuerﬁmf;tg: 3 Calidad 3 9 ERI
funciones. Total probabilidad por impacto 45
Los trabajadores de Alcance 3 15
. . la organizacion no se Tiempo 4 20
Los requerimientos de los trabajadores son
RE1-002 incompletos y muchos de ellos carecen Analisis Eo_mgrometenb a Documentos de 5 Costo 5 25 ALTO
Sustento, rindar uenos requerimientos Calidad 4 20
requerimientos Total probabilidad por impacto 80
Porque muchos estan Alcance 3 9
Limitada comunicacién con las personas :22?32238 otra(; 'Cl'|empo g 12
que brindaran informacion sobre los . e Documentos de osto
RE1 - 003 Analisis obligaciones y no - 3 Calidad 4 12 ALTO
procesos y documentos que  son h A requerimientos — _
indispensables ay un compromiso Total probabilidad por impacto 51
' con el estudiante.
Se tiene que Alcance 4 16
actualizar los Tiempo 4 16
e . requerimientos Costo 5 20
Modificaciones  continuas de  los . Documentos de >
RE1-004 requerimientos funcionales. Analisis pofr_qu_e no se requerimientos 4 Calidad — _4 16 B
definieron Total probabilidad por impacto 68

correctamente  los
requerimientos




— Matriz salvaguarda de riesgos

Entre los planes de mitigacion para superar riesgos identificados en esta etapa se mencionan:

TABLA XXIIlI MATRIZ DE SALVAGUARDA DE RIESGOS
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COQ|g0 del Amenaga/ Descripcion del riesgo Fase N|'vel de Tipo de Responsable Plan de mitigacion
riesgo Oportunidad riesgo respuesta
Capacitar a los trabajadores sobre las funciones que
deben realizar.
Falta de conocimiento de las funciones Encargo de Comunicar sobre el libro de funciones de la
RE1 - 001 Amenaza rincipales de los trabaiadores Anélisis MEDIO Mitigar explicar las Municipalidad (MOF)
P P J ' funciones del area Evaluacion al trabajador constantemente para ver si esta
apto para cumplir las funciones
Concientizar al trabajador sobre los beneficios que traera
Los requerimientos de los trabajadores si colaboran con entusiasmo en el proyecto.
RE1 - 002 Amenaza son incompletos y muchos de ellos Anélisis ALTO Mitigar Trabajadores No tratar de hablar con un lenguaje muy técnico para que
carecen sustento. el trabajador pueda entender y brindar la informacién.
Hacer que trabajador participe de forma activa en nuestro
proyecto de investigacion.
Limitada comunicacion con las Realizar reuniones donde participen y den su opinién los
B personas que brindaran informacion . . . trabajadores sobre el proyecto.
RE1-003 Amenaza sobre los procesos y documentos que Analisis A Mitigar Trabajadores Realizar reuniones de confraternidad para que lo
son indispensables. trabajadores compartan ideas y halla mayor confianza
entre ellos.
Realizar un cuestionario con preguntas clave para
determinar las funcionalidades del sistema.
RE1_ 004 Amenaza Modificaciones continuas de los Analisis ALTO Mitigar Tesista Capacitarle de forma rapida y clara sobre los objetivos

requerimientos funcionales.

funcionales.
Establecer cronograma de fecha limitar para modificar
los requerimientos.




« Etapa: Identificacion de los requisitos

TABLA XXIV IDENTIFICACION DE REQUISITOS
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Cadigo del Descripcion Fase Causa Entregables Estimacion Objetivo Estimacion Probabilidad Nivel
riesgo del riego Afectada raiz afectados probabilidad afectado Impacto por impacto de riesgo
Muchos de los Alcance 3 6
. . e trabajadores realizan Tiempo 2 4
RE1 - 001 MUCth . t_rabaj_ado_res - _reallzan Identlflc_at_:lon de requerimiento Documentos de 2 Costo 3 6
requerimientos imaginarios o ficticios. requisitos - " - -
imposible de requerimientos Calidad 2 4
realizar. Total probabilidad por impacto 20
El usuario se enfoca Alcance 2 6
Especifican requerimientos poco e . . o Tiempo 4 12
P . Identificacion de  maés en disefio que el Documentos de
RE1-002 indispensables, que no tiene mucho que ver requisitos arte funcional del requerimientos 3 Costo 3 9 MEDIO
con el proposito de la investigacion. 4 gistema 4 Calidad 2 6
' Total probabilidad por impacto 33
S Los trabajadores no Alcance 3 9
Falta de comunicacion entre los -
- . e se ponen de acuerdo Tiempo 4 12
trabajadores  para  coordinar  que Identificacion de o Documentos de
REL-003 requerimiento  se desarrollaran en el requisitos del requerimiento a requerimientos 3 Costo 3 9 MERIC
sisqtema a implementar. a Calidad 3 9
' Total probabilidad por impacto 39
Poco tiempo de Alcance 3 12
Poca disponibilidad de tiempo para recoger e atencion para Tiempo 5 20
RE1-004 los requerimientos por parte de los Ider;gfhcia;ictlg: de recolectar los I?eozuer:;m?nstg: 4 Costo 4 16 ALTO
trabajadores. q requerimientos para 4 Calidad 3 12
el sistema. Total probabilidad por impacto 60




— Matriz salvaguarda de riesgos

Entre los planes de mitigacion para superar riesgos identificados en esta etapa se mencionan:

TABLA XXV MATRIZ DE SALVAGUARDA DE RIESGOS
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Codlgo del Amenaga/ Descripcion del riesgo Fase N|_vel de Tipo de Responsable Plan de mitigacion
riesgo Oportunidad riesgo respuesta
Muchos trabajadores realizan | ldentificacion . Trabajador de la Mo§tr_arle ejemplqs k.JaS'COS de I_os requerimientos.
RE1 - 001 Amenaza - - o L . Mitigar NI Definir los requerimientos funciones con el trabajador,
requerimientos imaginarios o ficticios. | de requisitos municipalidad L
para que estos no sean ficticios.
- - Realizar un cuadro de clasificacion para los
Especifican  requerimientos  poco imient
indispensables, que no tiene mucho | Identificacion . . requertmientos. . fe i i
RE1 - 002 Amenaza ' e i MEDIO Mitigar Trabajadores Identificar los requerimientos mas prioritarios del cuadro
que ver con el propésito de la | de requisitos de clasificacion
investigacion. '
Falta de comunicacion entre los Realizar reuniones donde el trabajador pueda dar su
trabajadores para coordinar que | Identificacién . . opinién y luego llevar a un consenso.
RE1-003 Amenaza requerimiento se desarrollaran en el | de requisitos 5 [EPHE Mitigar Trabajadores Compromiso y compafierismo por parte de los
sistema. trabajadores para generar un buen ambiente de trabajo.
Buscar un tiempo disponible en la semana para poder
Poca disponibilidad de tiempo para Identificacion recoger los requerimientos del sistema.
RE1 - 004 Amenaza recoger los requerimientos por parte de ALTO Mitigar Tesista Hablar con el trabajador para poder si se puede recoger

los trabajadores.

de requisitos

los requerimientos mediante video llamada o Skype




» Etapa: Identificacion de las estrategias para cumplir con los requisitos

TABLA XXVI IDENTIFICACION DE ESTRATEGIAS PARA CUMPLIR REQUISITOS
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Cadigo del Descripcion Fase Causa Entregables Estimacion Objetivo Estimacion Probabilidad Nivel
riesgo del riego Afectada raiz afectados probabilidad afectado Impacto por impacto de riesgo
Alcance 4 16
No se definen los Tiempo 4 16
Falta de formatos estandarizados para la  ldentificacionde  formatos Unicos para . Costo 3 12
RE1-001 recoleccién de informacion al clientg. las estrategias la  recoleccién P de Estrartsgllje::i?:;’a los 4 Calidad 3 12 ALTO
informacion. q Total, probabilidad por 76
impacto
Alcance 4 20
Mucho  de los Tiempo 3 15
RE1 - 002 No existe estandarizacién de los procesos Identificacion de  procesos son Estrategias para los 5 Costo 4 20 ALTO
documentarios en la municipalidad. las estrategias cambiantes en el requisitos Calidad 4 20
tiempo. Total, probabilidad por 75
impacto
Alcance 3 9
Alta limitaciones de Tiempo 3 9
No hay disponibilidad de hardware Identificacionde  hardware para Estrategias para los Costo 4 12
RE1 - 003 . - - L 3 - MEDIO
adecuado para soportar otras tecnologias. las estrategias incorporar otras requisitos Calidad 2 6
tecnologfas. Total, probabilidad por 36

impacto




— Matriz salvaguarda de riesgos

Entre los planes de mitigacion para superar riesgos identificados en esta etapa se mencionan:

TABLA XXVII MATRIZ DE SALVAGUARDA DE RIESGOS
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Clego del Amenaga/ Descripcion del riesgo Fase N'.VEI de Tipo de Responsable Plan de mitigacion
riesgo Oportunidad riesgo respuesta
Falta de formatos estandarizados para | ldentificacion 3;2%@ modelo de formato que se implementara en el
RE1-001 Amenaza la recoleccion de informacion al | delas ALTO Mitigar Alta gerencia M i .
. . Definir la informacién que recogera los formatos
cliente. estrategias -
estandarizados.
Realizar un plan alterno donde se estandaricen los
No existe estandarizacion de los | ldentificacion procesos de la Municipalidad.
RE1 - 002 Amenaza procesos  documentarios en la | delas ALTO Mitigar Alta gerencia Analizar el funcionamiento de los procesos para luego
municipalidad. estrategias poder estandarizarlo en el sistema.
Realizar un plan donde se especifiquen los requisitos
No hay disponibilidad de hardware | ldentificacion g”lllglsrtr:;z;ue debe cumplir hardware para poder soportar
RE1 - 003 Amenaza adecuadg para  soportar otras | de las ) MEDIO Mitigar Alta gerencia Tener un plan alterno por si fallan algunos de los recursos
tecnologias. estrategias -
que soporten al sistema




« [Etapa: Disefio del sistema de gestion documentaria.

TABLA XXVIII DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA
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Cadigo

del Descri_pcién Fase Causa Entregables Estima_\c_ién Objetivo Estimacion Prob_abilidad Ni_vel
riesgo del riego Afectada raiz afectados probabilidad afectado Impacto por impacto de riesgo
Al momento de Alcance 3 9
realizar el disefio de Tiempo 2 6
las interfaces se Costo 3 9
RE1 - 001 Subestimacion del alcance del sistema. Disefio subestima l sistema Documento del 3 Calidad 2 6
con respecto a los disefio Total probabilidad por 30
requerimientos  del impacto
cliente.
No se define de Alcance 3 12
forma adecuada los Tiempo 5 20
procesos de la Costo 4 16
Municipalidad. Por Calidad 3 12
RE1_ 002 Desconocimiento d,e la Iéglca_l para el Disefio lo tanto, en el Documento del 4 TOtaI probabilidad por 60 ALTO
desarrollo de los mddulos del sistema. desarrollo de los disefio impacto
mddulos no se vera
reflejado la légica
correcta.
Por la cantidad de Alcance 3 9
interfaces que tiene Tiempo 4 12
el sistema y ademas Costo 3 9
RE1 - 003 Disefios interfaces no terminas al tiempo Disefio de la ldgica que se Documento del 3 Calidad 3 9 MEDIO
como se establece en el cronograma. tiene que disefio Total probabilidad por 39
implementar en impacto
cada una de estas.
Mala interpretacion Alcance 3 15
de los Tiempo 5 25
Incorrecto disefio de la interfaces, tablas, o requerimientos Costo 3 15
REL-004 datos ,entidades y relaciones. Disefio funcionales para Docgrizgggo del 5 Calidad 4 20 Ul
desarrollar el Total probabilidad por 75
sistema. impacto




— Matriz salvaguarda de riesgos

Entre los planes de mitigacion para superar riesgos identificados en esta etapa se mencionan:

TABLA XXIX MATRIZ DE SALVAGUARDA DE RIESGOS
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Cadigo del
riesgo

Amenaza /
Oportunidad

Descripcion del riesgo

Fase

RE1-001

Amenaza

Subestimacion del alcance del sistema.

Disefio

RE1-002

Amenaza

Planteamiento de una légica incorrecta
para el desarrollo de los médulos del
sistema.

Disefio

Nivel de
riesgo

ALTO

Tipo de
respuesta

Responsable

Plan de mitigacion

Mitigar

Tesista

Realizar un plan de alcance de proyecto para determinar
los médulos del sistema y los objetivos que se deben
cumplir.

El desarrollador debe conocer el grado de complejidad de
los requerimientos del cliente.

Realizar un cronograma con los tiempos que tomara en
cumplir cada uno de los requerimientos.

Mitigar

Tesista

Analizar minuciosamente los procesos y documentos
para determinar la l6gica mas adecuada que se empleara
en el desarrollo de los médulos.

Trabajar siempre de la mano con los trabajadores de las
areas porque ellos conocen mejor las funciones.
Reuniones y aclaraciones de dudas puntuales sobre temas
especificos.

RE1 - 003

Amenaza

Disefios interfaces no se terminan a
tiempo como se establece en el
cronograma.

Disefio

MEDIO

Mitigar

Tesista

Tener claro el alcance del proyecto

Incurrir en la planeacién del tiempo adicional por si
ocurre un imprevisto

Realizar una buena planeacion de recursos ,tareas y
tiempos para evitar retrasos

RE1-003

Amenaza

Incorrecto disefio de la interfaces,
tablas, datos, entidades y relaciones.

Disefio

ALTO

Mitigar

Tesista

Se tiene que realizar borradores y luego hacer una
comparativa para ver si cumple con los requerimientos
del cliente.

Realizar consultas aun experto para que pueda resolver
algunas dudas que tengas en el disefios de interfaces,
datos y tablas.




« [Etapa: Implementacién del sistema de gestion documentaria

TABLA XXX IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA
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Cadigo

del Descripcion Fase Causa Entregables Estimacion Objetivo Estimacion  Probabilidad Nivel
- el riego ectada raiz afectados probabiliday afectado mpacto por impacto e riesgo
fiesgo del ri Afectad ) fectad babilidad fectad | i deri
Perdidas de Alcance 3 9
backups, causado Tiempo 3 9
por » virus, Costo 3 9
RE1 - 001 Perdidas de Backups. Implementacion configuracion ~de Implementacion del 3 Calidad 2 6
otros programas 0 sistema Total probabilidad por 24
mantenimiento de la impacto
maquina de trabajo.
No se tiene los Alcance 2 6
conocimientos Tiempo 4 12
- I adecuados para la Costo 2 6
RE1 - 002 Eﬁ;cogggrrzz?;grdlisa]lgﬁg?jﬂgﬁ%‘:lézsde Implementacién implementacién de Implem_entacién del 3 Calidad 2 6
' las librerias ala sistema Total probabilidad por 30
sistemas. impacto
Porque es la persona Alcance 4 16
que ayuda con Tiempo 5 20
RE1 - 003 Retiro de la persona que me apoya en el Implementacion ciertos labores que ImpIem_entauon del 4 Cos_to 2 8 ALTO
desarrollo del sistema web. no se  conoce, sistema Calidad 3 12
generando  retraso Total probabilidad por 56
en el sistema. impacto
Conoces la ldgica de A_Icance 2 8
Complejidad en el desarrollo de los ﬁ?(%ﬁl(;:nc'%?g Ir?g I:I;sTopo g ig
RE1 - 004 modulos tanto del cliente interno como Implementacion conoces' P como Implementacion del 4 Calidad 3 12 ALTO
externo. - sistema —
implementarlo en el Total probabilidad por 52

sistema.

impacto




— Matriz salvaguarda de riesgos

Entre los planes de mitigacion para superar riesgos identificados en esta etapa se mencionan:

TABLA XXXI MATRIZ DE SALVAGUARDA DE RIESGOS
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Corcilgg odel OA“)TSE?]TS a/ d Descripcion del riesgo Fase N,'i\g;ge r;:rslggeifa Responsable Plan de mitigacion
Se tiene que sacar un respaldo semanal y ademas
guardarlos en sitios diferentes.
Se recomienda no guardar los backup en la misma
RE1 - 001 Amenaza Perdidas de Backups. Implementacion Mitigar Tesista computadora que se desarrolla en sistema.
Llevar una bitacora de los backups que se sacaron de la
base de datos.
Realizar reuniones con un experto, para hacerle saber
Desconocimiento de algunas liberais ruc?stras co?szltas gue :en_qanzjoslsoll_)l;e Ie}s I|brer|lgs.
RE1 - 002 Amenaza de PHP para realizar las | Implementacion Mitigar Tesista ndagar en ad ocurFen auor: ¢ la libreria y anafizar
funcionalidades. cémo se pueden aplicar en el sistema.
Contar con una persona de apoyo que conozca las
librerias para nos pueda ayudar.
Incentivarlo de la mejor manera para nos siga apoyando
Retiro de la persona que me apoya en i . - en el proyecto.
RE1-003 Amenaza el desarrollo del sistema web. Implementacion AL Mitigar Tesista Hacerle entender que el proyecto es trabajo en equipo y
se necesita compromiso.
Complejidad en el desarrollo de los Realizar reuniones con los trabajador y programadores
RE1 - 003 Amenaza modulos tanto del cliente interno | Implementacion ALTO Mitigar Tesista para tener una lluvia de ideas y poder solucionar los

como externo.

problemas.
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(?;dlgo Descripcion Fase Causa Entregables Estimacion Objetivo Estimacion Probabilidad Nivel
fiesgo del riego Afectada raiz afectados probabilidad afectado Impacto por impacto de riesgo
Porque no se tiene Alcance 3 12
conocimiento pleno Tiempo 3 12 MEDIO
Las pruebas para el sistema web no estan A de cudles son las Costo 2 8
REL - 001 definida correctamente. Revision pruebas més  Revision del sistema 4 Calidad 4 16
idoneas. Total probabilidad por 48
impacto
- Alcance 2 4
No se verifico en la -
. L P Tiempo 3 6
La herramienta que se escogi6 para las documentacion  del
. . Costo 2 4
RE1 - 002 pruebas del sistema, no se hace de forma Revision programa los ision del si 2 -
local. requisitos necesarios. Revision del sistema Calidad 8 6
Total probabilidad por 20
impacto
Alcance 4 16
Saturacion de Tiempo 4 16
RE1 - 003 El sistema demanda de mas tiempo de lo Revision c_Ilente/ que INgresan  pevision del sistema 4 Cos.to 5 20 ALTO
simultdneamente al Calidad 4 16
esperado en procesar una tarea. . —
sistema. Total probabilidad por 68
impacto
Hall Alcance 2 6
d:feitzt?gssos en el Tiempo 3 9
RE1 - 004 L_as_ fallas de ha[dware _hacen que se Revisién hardware de las . . 3 Cos_to 4 12 MEDIO
limite el desempefio del sistema. - Revision del sistema Calidad 3 9
maquinas donde se —
Total probabilidad por 36

instald el sistema.

impacto




— Matriz salvaguarda de riesgos

Entre los planes de mitigacion para superar riesgos identificados en esta etapa se mencionan:

TABLA XXXII MATRIZ DE SALVAGUARDA DE RIESGOS
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Codlgo del Amenaga/ Descripcion del riesgo Fase N|_vel de Tipo de Responsable Plan de mitigacion
riesgo Oportunidad riesgo respuesta
Realizar reunion con un experto y comentarle cuales son
las pruebas mas recomendables que se puede aplicar al
b 'si b sistema.
RE1 - 001 Amenaza Las, pruebas para el sistema web no Revision MEDIO Mitigar Tesista Realizar un cuadro de prioridad con todas las pruebas
estan definida correctamente. S
que se conozca y escoger algunas de ellas, en criterio del
experto.
Analizar minuciosamente la documentacion de la
aplicacion y ver cudles son los requisitos que se
La herramienta que se escogid para las necesitan.
RE1 - 002 Amenaza pruebas del sistema, no se hace de | Revision Mitigar Tesista Verificar si la herramienta es compatible con nuestras
forma local. librerias que tengamos en nuestro sistema.
Hacer uso del tiempo de respaldo para poder solucionar
RE1-003 Amenaza El sistema demanda de més tiempo de | Revision ALTO Mitigar Tesista los problemas que presenta el sistema.
lo esperado en procesar una tarea.
Las fallas de hardware hacen que se . - _ Tener una bitacora del _componente de cada
RE1 - 003 Amenaza limite el desempefio del sistema. Revision MEDIO Mitigar Tesista computadora y su rendimiento.
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NSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS PRUEBA

DE PRE TEST.

_Guia de Observacién (Pre test)
Objetivos:

¥ Desarrollo de un sistema web aplicando la norma 1SO 15489 y la tecnologia
Cloud Computing, para mejorar el proceso del tramite documentario de la
Municipalidad.

¥ Crear el formato estandarizado para tramites especificos a ser tramitados por
el sistema propuesto.

v Disefiar el nuevo flujo del proceso de asignacioén, seguimiento, monitoreo y

ifi ion de tramitados por los usuarios (internos y externos)

via movil y correo electrénico, con la finalidad de verificar en tiempo real, su
ubicacion por dreas fi 1 su yr ion en el menor tiempo.

¥ Reducir los tiempos de espera para registrar, monitorear y dar respuesta al
documento.

11/08/2019.

Mt palidad de José Leonardo Ortiz.

Objetivo Especifico:

Desarrollo de un sistema web aplicando la norma ISO 15489 y la tecnologia Cloud Computing,
para mejorar el proceso del tramite doc io de la Municipalidad

Indicadori:

Numero de expedientes documentarios que se resuelven sin el sistema

Descripcién de la | Fecha de Fecha de Cantidadde | Tiempo
actividad Inicio Cierre expedientes | Transcurrido
! I
Se obtendra la cantidad 2 horan
de expedientes que se A{ /g /201q AA[08 /2019 25 s
resuelven en una {C4 dia de
determinada fecha | (e 1 Frabaio )
L Total | 2 hocas
Objetivo Especifico:
Crear el formato estandarizado para tramites especificos a ser tramitados por el sistema
propuesto.
Indicador2:
Formatos izados que la M lidad de José Leonado Ortiz
Descripcién de la Cantidad de formatos ] Total de expedientes
actividad | E d d |

Conteo de los formatos
con los que cuenta la
Municipalidad de José
Leonardo Ortiz

0 Fovmalos Psxaf\éax-lz\-
dos

O Formalss

Fig. 35. Prueba de pre test.



Objetivo Especifico:
Disefiar el nuevo flujo del proceso de asi ion, seguimi itoreo y notificaciéon de
di tramitados por los usuarios (internos y externos) via moévil y correo electrénico,

con Ia finalidad de verificar en tiempo real, su ubicacion por areas funcionales, su estado y
resolucién en el menor tiempo

Indicador3:
Numero de expedientes asignados y derivados por las dreas funci les de la Municipalidad
Descripcién de la Hora de Hora de Cantidad de Tiempo
actividad Inicio Clerre expedientes Transcurrido

derivados a una

drea
Conteo de los
expedientes que son 2 2 2
derivados a las dreas Q-0 980 20 69
funcionales de la|] AN AN minutes
Municipalidad de José
Leonado Ortiz

Total 50

Indicador4:

Numero de mensajes via mévil y correo electrénico que especifican el estado actual del
tramite.

Descripcién de la Fecha de Fecha de Cantidad de Tiempo
actividad Inicio Cierre mensajes de aviso | Transcurrido
Contt de los r 1
de aviso por correo Ao an > Yo
electrénico y via movil z 40: 4o © mMen sa\es 3
para saber el estado | ©™ mMinudas
| del expediente
Total Q0

Indicador5:
Numero de mensajes via correo electrénico y mévil que reportan lista de tramite pendientes a
resolver.

Descripcién de la Hora de Hora de Cantidad de Tiempo
actividad Inicio Cierre mensajes de aviso Transcurrido
Conteo del mensaje via

correo  electrénico y | Al:gq e b Eo

moévil para reportan la AR C mensa \eS

lista de los tramites por o™ minclag
resolver.

Total Go

Fig. 36. Objetivos de la prueba de pre test
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Indicador 6:
Numero de consultas sobre el estado de expedientes tramitados sin el sistema informatico.
Descripcion de la Hora de Hora de Cantidad de Tiempo
actividad Inicio Clerre consultas Transcurrido
Conteo del nimero de
consultas sobre el estado 4/o8]20.1a | 44/0#/2019 35 ? horas
del expediente A 3
tramitados e %“5‘)

Total

% hovas

Objetivo Especifico:

- Reducir los tiempos de espera para registrar, monitorear y dar respuesta al documento.

Indicador 7:

Tiempo de documentos atendidos antes del sistema

Descripcion de la Hora de Hora de Cantidad de Tiempo
actividad Inicio Cierre expediente Transcurrido
: atendidos

Contar la cantidad de
documentos gque son |[42°30 4120 20 50
registrados  por el | py pM minuios
trabajador

Total 50

Objetivo Especifico:
-Aumentar la satisfaccion de cliente externo en la gestiéon y monitoreo de sus tramites
documentarios
Indicador 8:
Namero de clientes insatisfechos sin el sistema
Descripcion de la Fecha de | fechade Cantidad de Tiempo
actividad Inicio Cierre clientes satisfechos | Transcurrido
Contabilizar el nimero
de clientes insatisfechos M fo) 1A fo 9 \ ot
cuando se realiza un / 12010 14 / ¥/auq 40 *
tramite

Towl b1 \'\Qa €

Fig. 37. Objetivos de la prueba de pre test

107



108

ANEXO N° 08. INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS PRUEBA
DE POST TEST.

Gufa de Observacién (Post test)
Objetivos:

¥' Desarrollo de un sistema web aplicando la norma ISO 15489 y la tecnologia
Cloud Computing, para mejorar el proceso del tramite documentario de la
Municipalidad.

v Crear el formato estandarizado para tramites especificos a ser tramitados por
el sistema propuesto.

¥ Disefiar el nuevo flujo del proceso de asignacion, seguimiento, monitoreo y
notificaciéon de expedientes tramitados por los usuarios (internos y externos)
via movil y correo electrénico, con la finalidad de verificar en tiempo real, su
ubicacion por areas funcionales, su estado y resolucién en el menor tiempo.

¥’ Reducir los tiempos de espera para registrar, monitorear y dar respuesta al
documento.

Fecha: 27/10/2019.
Institucién: Municipalidad de José Leonardo Ortiz.

Objetivo Especifico:

Desarrollo de un sistema web aplicando la norma 1SO 15489 y la tecnologia Cloud Computing,
para mejorar el proceso del tramite documentario de la Municipalidad.

Indicador1:

Namero de expedientes documentarios que se resuelven con el sistema

Descripcion de la Fecha de Fecha de Cantidad de Tiempo
actividad Inicio Cierre expedientes Transcurrido
Resueltos
polfpmiial % % hocas
RE : 2 .
resuelven en un /‘(O/‘zo‘lq '*/-(c/.ZDlQ (1 d\a. de
determinado fecha drabal o)
Total ? hotas
Objetivo Especifico:
Crear el formato estandarizado para tramites especificos a ser tramitados por el sistema
propuesto.
Indicador2:
Formato propuesto de acuerdo a los estandares de la ISO 15489
Descripcién de la Cantidad de formatos Total de expedientes
actividad Estandarizados 4
Conteo de los formatos
con los que cuenta la 2 Formal 2 formalos
Municipalidad de José °5 esLMAar;gaA,‘s

Leonardo Ortiz

Fig. 38. Prueba de post test.
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Objetivo Especifico:

Disefiar el nuevo flujo del proceso de asignacion, seguimiento, monitoreo y notificacion de
expedientes tramitados por los usuarios (internos y externos) via mévil y correo electrénico,
con la finalidad de verificar en tiempo real, su ubicacion por dreas funcionales, su estado y
resolucién en el menor tiempo

Indicador3:
Nimero de expedientes asignados y derivados por las dreas funcionales de la Municipalidad
Descripcion de la Hora de Hora de Cantidad de Tiempo
actividad Inidio Cierre expedientes Transcurrido

derivados a una

drea
Conteo de los
expedientes que son A do: sp
derivados a las dreas 40:00 ag 5o
funcionales de la| oy A¥ Mavissd
Municipalidad de José
Leonado Ortiz

Total 50

Indicador4:

Nimero de mensajes via movil y correo electrénico que especifican el estado actual del
tramite.

Descripcion de la Hora de Hora de Cantidad de Tiempo
actividad Inicio Cierre mensajes de aviso | Transcurrido

Conteo de los mensaje

ectémco y via mown [*/A0/201025]tofaota| 3R =
para saber el estado mensaje s minvlos
actual del expediente

Total 4p

Indicador5:
Numero de mensajes via correo electrénico y movil que reportan lista de tramite pendientes a
resolver.

Descripcion de la Hora de Hora de Cantidad de Tiempo
actividad Inicio Cierre mensajes de aviso | Transcurrido

Conteo del mensaje via
correo  electrénico y | fotpp | 40:S0 35 Ménsajes | §o
movil para reportan la
lista de los tramites por | P Y e minvke 8
resolver.

Total
o 50

Fig. 39. Objeticos de la prueba de post test



Indicador 6:
Numero de consultas sobre el estado de expedientes tramitados con el sistema informatico.
Descripcidn de la Hora de Hora de Cantidad de Tiempo
actividad Inicio Cierre consultas Transcurrido
Conteo del nimero de Sk
consultas sobre el estado 13/@/201“ 24/ 4of2014 Y9 AOG S
del expediente €
tramitados Ywebaio
Total

® hera s

Objetivo Especifico:

- Reducir los tiempos de espera para registrar, monitorear y dar respuesta al documento.

Indicador 7:

Tiempo de documentos atendidos con el del sistema

Descripcion de la Hora de Hora de Cantidad de Tiempo
actividad Inicio Cierre expediente Transcurrido
atendidos

Contar la cantidad de 5
documentos que son 4130 |J42:20 39 60
registrados  por el PH PH minu\as
trabajador

L 50

Objetivo Especifico:
-Aumentar la satisfaccion de cliente externo en la gestién y monitoreo de sus tramites
documentarios
Indicador 8:
Numero de clientes insatisfechos sin el sistema
Descripcion de la Fecha de | fechade Cantidad de Tiempo
actividad Inicio Cierre clientes Transcurrido
insatisfechos
Contabilizar el nimero
de clientes insatisfechos 2:‘/‘ A/ZDIQ 2‘.‘,/‘ ‘,z‘uq Li ® horas
cuando se realiza un
trdmite
Ao ? hons

Fig. 40. Objeticos de la prueba de post test
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ANEXO N°9. EVIDENCIA QUE SE RELIZO LA PRUEBA DE PRETEST Y

POST TEST.

ot e et |G | T |
ae e || Gt | v |
| el | \

AR | oo 'uo« | ag
| |0 o | /8 | A%l

Gatsminado Ve !

) |

i o
e andrdo pas ites specicos 3 e Wamtadn s & 3

propuesto.
Indicador2:

| ‘[H““‘“m’ ‘MML i
ZEW R S
M e ﬁ/
L
m ]
{

'TngmagL;m_mm_\i

L actvidad |
Coteode e los formatos ]
aue cuenta la R | (0]
Moncakdadde foss |

| Leonardo Ortiz | ! .

/ — A 371 V593 74

s e ————— "

Fig. 41. Evidencia que se realizd la prueba de post test
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ANEXO N° 10. MANUAL DE USUARIO

Introduccion

El sistema de procesos documentarios es un software web desarrollado para ayudar a
mejorar los procesos documentarios de la Municipalidad de José Leonardo Ortiz. En el
sistema existe dos modulos uno para el cliente interno (trabajadores) y el otro externo
(comunidad).

En el cliente interno, el usuario cuenta con varios menus, por ejemplo: Reportes, Procesos
Documentario, Mantenimiento, Bandeja de entrada y el Manual de usuario. Estos menus
se detallaran més adelante para su mayor entendimiento.

Por parte de cliente externo se desarrollé otro modulo para poder realizar los tramites y
ademas hacer seguimiento del expediente tramitado, cabe decir que este seguimiento se
realizar con un cddigo que se genera automaticamente cuando se registra un tramite.
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1. Primeros Pasos
1.1. Requerimientos minimos de sistema web
v Disponer de un dispositivo electrénico (ordenador, celular, table, etc.) que tenga
acceso a internet.
v Contar con un software de navegacion por ejemplos (Google Chrome, Mozilla,
Internet Explore).
v’ Se recomienda utilizar las Gltimas versiones de software de navegacién para que
la informacion del sistema sea mas rapida.
2. Modulo cliente Interno (trabajador)
Para ingresar al mddulo del cliente interno primero tenemos que visitar la pagina
principal del sistema, donde muestra informacion acerca de las obras que se estan
realizando en la Municipalidad de José Leonardo Ortiz. A continuacion, se detallara
los puntos uno, dos, tres y cuatro.
Pagina principal del sistema

Sistema de Gestion Documentaria Sesiol Cliente  Noticias  Contactanos

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JOSE LEONARDO ORTIZ

Ser compete 1 el Gobierno Municipal, demostrando acercamiento a los

Pueblos Jéven antizando su bier ary progreso acorde con la tecnologia,
la democracia y la ciencia

Fig. 42. Médulos de usuario

En este boton podemos ingresar al modulo del cliente interno que comienza
con el inicio de sesion del sistema

En este botdén podemos ingresar al médulo cliente externo, para este modulo
no se necesita una sesién previamente, ya que ingresa automaticamente.

Este boton nos direccionara a la parte informativa de la municipalidad que
los usuarios quieran conocer, por ejemplo: reuniones, proyectos,

Esta opcidn nos direccionar a la parte de como contactar a la municipalidad,
asi como también su ubicacion.

Q00 O
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2.1. Inicio de sesién.

INGRESO Ingrese su correo electronico, la
cual le fue asignado por el
administrador del sistema.

Luego escriba su clave y recuerde
que el sistema tendra en cuenta las
minusculas y mayusculas.

CORREO

INICIAR SESION Luego presione en el botdn iniciar
sesion o en todo caso presione “Enter”.

Fig. 43. Inicio de sesion
Nota:
v" Al momento que quieres ingresar su correo el sistema solo permite

este formato de correo :nombre@extencion.com

v"Si ha puesto su correo o contrasefia incorrecta el sistema le
direccionara a otra pagina que a continuacién mostraremos, con un
mensaje de error.

Error!
Esta pagina aparece cuando la contrasefia
La Contrasefia es incorrecta O 0 el correo se escribi6 de forma
incorrecta, y su tiempo de demora es de
Entendido cinco segundos, luego automaticamente

de direcciona al inicio de sesion.


mailto:nombre@extencion.com
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2.2. Menu Principal.

Proceso Doc = g & ¢ €3 WILSON CHOQUEHUANCA 28

Q
2

@& Reportes

(# Proceso Documentario

WILSON CHOQUEHUAI
CONTABILIDAD

Municipalidad Distrital de José Leonal :
, o i WILSON CHOQUEHUANCA
José Leonardo Ortiz, Chiclayo, Lambayeque - Perti

1 CONTABILIDAD

|. Formulario N°01: Formulario para tramite

7
Apellidos | Razon Social Nombres | Razon Social

EB Mantenimiento - 4

1234567 Escribe tus af

s
Correo Electidnico Teléfono

& Manual de usuario

M & D

Direccion

Fig. 44. Menu principal.

Cuando se halla iniciado sesion correctamente aparecera el menu de opciones que
el usuario puede utilizar, este menu de barras es muy conocido en las aplicaciones

web.

A continuacién, se detallara las diferentes opciones y funcionalidades de

cada una de ellas.

0000000

En el punto uno permite visualizar el nombre de usuario y el &rea que ingreso
al sistema. Esta informacion aparece tanto en lado Izquierdo como derecho

En el botdn reportes se despliega la cantidad de reportes que tiene el sistema
y con un clic te llevara automaticamente a visualizar el reporte seleccionado.

En la opcién de proceso documentario nos abrira dos pestafias un serd la
bandeija de entrada v la otra el registro del documento.

En el boton mantenimiento se visualizara solo por el administrador del sistema
donde realizara cambios por ejemplo si quieres agregar, modificar o eliminar

En este boton se mostrara dos opciones: la primera para ver los expedientes
enviados a otras areas y la segunda los expedientes que faltan responder.

En esta opcion se podré visualizar el manual de usuario y como los usuarios
pueden utilizar el sistema de proceso documentario

La opcidén cerrar sesioén permitira salir del sistema cuando el cliente haya
finalizado y automaticamente el sistema mostrara por defecto la interfaz de



2.3. Reportes del sistema.

& Manual de usuario

Important
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Filtro por fecha v &
fecha

1640672019 08/10/2019

o———0

Cantidad de tramites realizados

34

Nombre de dreas

Todas

Graficos de barras de Documentos recibido por
area,filtrado por cargos de la Municipalidad José

Leonardo Ortiz

Tramites enviados por area

TRAMITES QUE HAN REALIZADO UN RESPUESTA E
LEYENDA
n 2 ©GOMENT...
®SIN COM...

o
& @
oS

&

2 2

I
o o
o <

&

R
i K
o o8 o
o o

n
o

Areas de la Municipalidad de José Leonardo Ortiz
TECNOLOGIA INFORMATICA

IMENSA PARTES

Documento enviados a las areds
nombre apellido

JUAN ANTONIO  TORRES BENAVIDES

Total

Fig. 45. Interfaz de reportes

En esta interfaz se mostraran todos los reportes que se han implementado en el
sistema, para poder visualizar los reportes solamente se tiene que realizar dos pasos:

o

Microsoft Power BI

Hacer click en la opcidn reportes, automaticamente se desplegara las pestafias
con las opciones y nuevamente realizas un click en la opcion que quieras

Una vez realizado el click en la opcidn que quieres consultar tienes que esperar
que los reportes carguen entre 8-15 segundos

Nota:

v En la parte inferior de los

reportes aparecen una barra de

desplazamiento para visualizar
el siauiente reporte

1de2 >

58



2.4. Registrar Documento.

1

I. Formulario N°01: Formulario para tramite

Documents(DN) Apeliidos | Razén Social

ormea Electrénico

Il. Autoridad de Destino

Alcaige JLO
a8 1a Municipaliaad

10

Tipo de tramite

117

Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz

Gétige Cadastra

Fig. 46. Formato para realizar el trAmite documentario

Esta interfaz permite registrar los tramites de las diferentes areas de la
Municipalidad, para encontrarla tenemos que hacer click en la opcién procesos
documentarios y luego en registrar documentos. A continuacion, hablaremos
de cada uno de los campos que deben ser llenados para registrar el tramite.

Luego se llena los campos del
formato, se comienza por el DNI del
tramitente, solo acepta nimero y
ocho caracteres como maximo.

Se realiza un click en la opcion
registrar documento y se espera
que cargue el formato de registro.

En este campo se registran los

O
o
O
O
O
@

apellidos del solicitante, cabe
decir que solo se puede ingresar.

Luego se ingresa el correo
electrénico que tiene que tener un
formato: micaso@extencion.com
si este formato no cumple el
sistema no registrara el tramite.

Luego se ingresa la dirrecion de
domicilio,este campo si acepta
caracteres  munericos  como
alfabeticos.

En este campo se tiene que
seleccionar el area a donde se va
ha enviar el expedienteeste
campo se tiene que seleccionar de
forma obligatoria.

Luego selecciona el tipo de
tramite que se realizara.

O
O

o

Luego se ingresa el nombre del
solicitante o el domicilio, este

Se ingresa el telefono del
solicitante,este campo solo acepta
numero de once caracteres, y se
puede ingresar numero celular o
telefonico(fijo).

Los campos provincia,region y
codigo catastral,no tendran la
opcion de modificar y ademas el
propio sistema completara esa
informacion.

Una vez selecionado el campo
area automaticamente aparecera
el usuario donde se enviara el
expediente.


mailto:micaso@extencion.com

Registrar Documento.

I Solicito

12

IV. Observaciones

13

V. Adjuntar Documento

14

Seleccionar archivd | ingun archivo seleccionado
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IMPORTANTE: La informacién y 105 datos consignados tienen el caricter de Declaracién Jurada, sometiéndose a las sanciones de Ley en caso de falsedad y omision, aceptando los terminos en sefial de conformidad

@

O que

v

15

Fig. 47. Formato para realizar el trAmite documentario

En el campo solicito se escribe lo
que se solicita para poder resolver

el tramite

En este parte se carga el

expediente como todo

folios con todos los requisitos
corresponda,cabe
mensionar.que no debe pasar

Después que realiza enviar
documento se saldrd una
ventana de aviso para confirmar
si estd seguro de enviar el
documento

Si no ha llenado un campo,
nuevamente le saldra una alerta
con el nombre del campo que
falta llenar.

Tiene que esperar un tiempo que
se envié el documento a la
siguiente area y ademas que se
envien los mensajes al correo y
al celular. Este tiempo

O

En las observaciones se escribe
las observaciones si las tiene
para poder hacerlas saber al
area que recibira el tramite

Una vez realizado los 14 pasos
tienes que darle click en
enviar documento para que tu
tramite se envie al area que se

éEstas seguro de grabar los
datos?

llenar campo el telefono

wilson heriberto choquehunaca armijos <armijos_14_16@h
otmail.com>

Mié 23/10/2019 7:53
Usted

. gobierno de Tl .docx.pdf
Em  673kB

Este tramite requiere atencion

‘ i, por favor. ‘ Saludos ‘ ¢Qué hagemos?
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2.5. Bandeja de entrada.

— DESCARGAR  RESPUESTA

o
Fig. 48. Bandeja de entrada

Para poder ingresar a la bandeja
de entra se tiene que seleccionar
la opcion procesos documentarios
y dirigirse a la bandeja de entrada.

Luego se puede visualizar una
tabla con todos los expedientes
que tiene que dar respuesta esa

Luego podemos visualizar los area.

informes, que una vez culminado En el punto cuatro podemos
el tramite se enviara como descargar el expediente para
respuesta de finalizacion del revisarlo y dar una respuesta al
tramite

Cuando hagamos click en el En esta tabla podemos visualizar

O bot6n respuesta nos dirigird a Q los tramites que ya han sido
otra interfaz para dar respuesta al respondidos por el area.

tramite

Si damos click en el botdn de seguimiento nos dirigira a otra pagina donde
O podremos visualizar el estado del documento.

Nota:

v En el punto tres los formatos
para dar respuesta ya estan
establecidos, el propio
sistema los genera 7
automaticamente. e

Chiclayo-Lambayeque

5 MUNICIPALIDAD DE JOSE LEONARDO ORTIZ
s "Aiio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad™

Jose Leonardo Ortiz-Chiclayo

DOCUMENTO DE RESPUESTA N* 1: TRAMITE ADMINISTRATIVO

Asunto ; RESPUESTA AL TRAMITE

Sefior(a): choquehuanca armijos con DNI : 12345678 reciba usted un cordial saludo de Wilmer
Guevara Diaz alcade de Jose Leonardo Ortiz.El motivo de este comunicado es para informarle
que el tramite que realizo de: CERTIFICADO POBREZA ha sido finalizado con exito.Gracias

por su tiempo y compresion

Cordialmente




2.6. Respuesta al tramite.

Apellidos

CHOQUEHUANCA

Documento(DNI)

Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz
José Leonardo Ortiz, Chiclayo, Lambayeque - Peri e

Nombres

choquehuanca

Correo Electrénico

12345678 JTORRES@USAT.EDU
Teléfono Direccién
943685870 San miguel calle Santha marthe 3 P
CONFIRMAR RESPUESTA e
CONFORME CON LA RESPUESTA ANTERIOR 2
NO CONFORME CON LA RESPUESTA ANTERIOR
Show 10 v entries Search:
ORDEN AREA QUE REVISO RESPUESTA
! = SDFTGYHIK

Fig. 49. Interfaz de respuesta al tramite

En el punto uno nos aparece la informacion del tramitente, esta
informacion se genera automéaticamente por el sistema, permitiendo

no poder realizar modificaciones.

MENSA PARTES
dio una respuesta
sobre el tramite

SDFTGYHJK

CONTABILIDAD
aun no responde
sobre el tramite

GERENCIA ain
no responde
sobre el tramite

Son opciones de conformidad o rechazo al tramite, estas opciones

deben ser marcadas antes de dar una respuesta al tramite.

En este punto podemos ver el seguimiento del tramite por las
diferentes areas que pasan. Ademas, la hora que dieron su

respuesta estas areas.

120
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2.7. Respuesta al tramite.

Mi respuesta 4

Escribe aqui tu respuesta sobre |a solicitud ...

Proximas areas
6

Show 10 v entries Search:

ORDEN A SEGUIR AREAS A REVISAR

2 CONTABILIDAD

3 GERENCIA

Showing 1 to 2 of 2 entries

Previous Next

Fig. 50. Interfaz de respuesta al tramite

Escribimos la respuesta del tramite, Luego hacemos click en enviar, para

esta respuesta tiene que ser clara y Q emitir la respuesta del érea y
precisa. autométicamente el sistema regresa

a la bandeja de entrada.

Podemos visualizar las areas que
tienen que dar respuesta al tramite para
que este est¢é  completamente
finalizado.

O
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2.8. Mantenimientos del sistema.

=) WILSON CHOQUEHUANSIEE
CONTABILIDAD

Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz

José Leonardo Ortiz, Chiclayo, Lambayeque - Peri

Mantenimiento de CEFQOS 5 e Agregar nueva Cargo. [ A L =R IR R
2

Show 10 v envies Search

1ceoieo NOMBRE DE CARGO NOMBRE DE AREA OPCIONES
JEFE DE PROYECTOS TECNOLOGIA INFORMATICA [x )]
ECONOMISTA ECONOMIA ag
CONTADOR CONTABILIDAD u ﬂ
SECRETARIO GENERAL GERENCIA u ﬂ
DEPORTE CULTURAY DEPORTES n ﬂ
SALUBRIDAD SALUBRIDAD ag

3
4

Fig. 51. Mantenimiento del cargo

2.8.1Mantenimiento de cargo.

Para poder realizar en mantenimiento de cargo primero debemos dirigirnos
al menu de opciones y luego damos clic a mantenimiento y automaticamente
de desplegar todos los mantenimientos (cargo).

© 0000

JEFE DE FROYECTOS]

Selecciona una area nOSOtrOS pOdemOS agregar y

Primero realizamos un click en la opcion cargo y luego el sistema
automaticamente cargara la interfaz de mantenimiento.

En esta interfaz podemos observar una tabla con todos los registros de
cargo que actualmente existen en la base de datos

A estos registros como administradores podemos eliminarlos con solo
dirigirse a la parte de opciones y seleccionar el botdn (rojo) de eliminar,

Asi como podemos eliminar los registros, también se puede editar
haciendo click en el boton verde ubicado en la parte de opciones

Este boton permitird agregar nuevo registro en la base de datos del
sistema, para eso se hace uso de un interfaz que a continuacion se
explicara

Editar Cargo

Nota:

v" Mediante este formulario

TEENOLOGIAINFORIATICA ’ modificar nuevo cargo,
cuando presionemos en el
% Germar punto cuatro y cinco.
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2.8.2. Mantenimiento de areas

‘WILSON CHOQUEHUAL
CONTABILIDAD Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz

José Leonardo Ortiz, Chiclayo, Lambayeque - Per(

@ Reportes

Mantenimiento de Areas s YPIOS . iend Principal - Registro
Show 10 v entries Search:
conico NOMBRE DE AREA OPCIONES
A 2 CONTABILIDAD am
3 ECONOMIA n E
7 TECNOLOGIA INFORMATICA
W Bandeja de documentos < = ag
24 GERENCIA 2 u E
& Manual de usuario
4 CULTURAY DEPORTES n E
42 SALUBRIDAD (= = |
Important
hawing 1 to 6 of 6 ent
H - )

Fig. 52. Mantenimiento de areas.
Para poder realizar el mantenimiento de areas se tienen que realizar los siguientes
pasos:

Tiene que ingresar a la interfaz de mantenimiento de area, haciendo
click en la opcion areas.

Luego observaremos una tabla con todos los registros de areas que
existen actualmente en la base de datos del sistema.

Como administrador tenemos opciones de poder eliminar o dar de baja
a un area, con solo presionando el botdn (rojo) que se encuentra en la
parte derecha de la pantalla.

También podemos editar algin registro haciendo click en el boton
verde de la tabla. Este proceso se realiza mediante un formulario que
sirve para editar como para el agregar.

Este botdn permite agregar un nuevo registro a la base de datos.

00 000

Agregar nueva area Nota:

v" Mediante este formulario
nosotros podemos agregar

Cadigo o )
y modificar nueva area,
cuando presionemos en el
Nombre punto cuatro y cinco.

X Cerrar
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2.8.3. Mantenimiento de persona

CONTABILIDAD @ Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz

José Leonardo Ortiz, Chiclayo, Lambayeque - Peri

Mantenimiento de Persona 5 @ Mend Principal - Registro

Show 10 v entries 2 Search:

copico | DNI NOMBRE APELLIDO TELEFONO DIRRECION CARGO OPCIONES

74051484 WILSON CHOQUEHUANGA CONTADOR [x )7 ]

10 74051485 BRAYAN SAVEEDRA ECONOMISTA n B

72172088 WILDER GUEBARA Diaz SECRETARIO GENERAL [x =]

10 85251437 JUANANTONIO TORRES BENAVIDES JEFE DE PROYECTOS aa

20 74051138 ENRRIQUE VARGAS DEPORTE an

28 74031785 EL CASTAREDA 080875124 Urba Sanfelipe SALUBRIDAD 3 n B

Showing 1106 of 6 ent
. 4

Fig. 53. Mantenimiento de persona.

Tiene que ingresar a la interfaz de mantenimiento de persona,
haciendo click en la opcion personas.

Luego observaremos una tabla con todos los registros de personas que
existen actualmente en la base de datos del sistema.

a una persona, con solo presionando el boton (rojo) que se encuentra
en la parte derecha de la pantalla.

También podemos editar algun registro haciendo click en el botén
verde de la tabla. Este proceso se realiza mediante un formulario que
sirve para editar como para el agregar.

Este botdn permite agregar un nuevo registro de persona en la base de

O Como administrador tenemos opciones de poder eliminar o dar de baja

Agregar nueva Persona Nota:
o 6 D) ()G Este formulario permite agregar
o o editar un personal
| [ ] [ ] \ 1) Primero tenemos que agregar
Nombre el DNI
2) EL nombre del personal
R 3) Sus apellidos
B 4) Teléfono sea celular o fijo
5) Seleccionar el cargo que
Dirrecion OCUpa

Selecciona una cargo



2.8.4. Tramites enviados

|
Tramites Enviados

Fig. 54. Tramites enviados.
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@ Ment Principal - Recepcion - Tramites
Show 10 v entries Search:
CODIGO USUARIO FECHA TIPO DOCUMENTO AREA DE ENVIO
326 ‘WILSON CHOQUEHUANCA 2019-06-186 SOLICITUDES DE HARDWARE TECNOLOGIA INFORMATICA
328 WILSON CHOQUEHUANCA 2019-06-18 CONSTANCIAS DE REPARACION TECNOLOGIA INFORMATICA
330 WILSON CHOQUEHUANGA 2019-06-16 CONSTANCIAS DE REPARACION TEGNOLOGIA INFORMATICA
333 ‘WILSON CHOQUEHUANGA 2019-06-18 SOLICITUD DE INSCRIPGION CULTURAY DEPORTES
337 ‘WILSON CHOQUEHUANCA 2019-06-18 SOLICITUD DE INSCRIPCION CULTURAY DEPORTES
341 ‘WILSON CHOQUEHUANCA 2019-08-17 SOLICITUDES DE HARDWARE TECNOLOGIA INFORMATICA
344 ‘WILSON CHOQUEHUANCA 2019-06-17 SOLICITUDES DE HARDWARE TECNOLOGIA INFORMATICA
349 WILSON CHOQUEHUANGA 2019-09-13 SOLICITUDES DE HARDWARE TEGNOLOGIA INFORMATICA
351 WILSON CHOQUEHUANGA 2019-08-13 CONSTANCIAS DE REPARACION TEGNOLOGIA INFORMATICA
352 ‘WILSON CHOQUEHUANCA 2019-10-07 SOLICITUDES DE HARDWARE TECNOLOGIA INFORMATICA
Showing 1to 10 of 12 entries
Previous 2 Next 1

Para poder ingresar a visualizar los tramites que el usuario a enviado a otras areas
tendremos que dirigirse al menu de opciones y dar click en la bandeja de documentos,
y automaticamente saldra la opcién enviados donde nuevamente se hara click para

poder visualizar todos los tramites enviados por esa area.

3. Modulo cliente Externo

Sistema de Gestion Documentaria

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
JOSE LEONARDO ORTIZ

Ser competentes en el Gobierno Municipal, demostrando acercamiento a los
Pueblos Jévenes, garantizando su biene progreso acorde con la tecnologia,

la democraciay la ciencia.

Fig. 55. Modulo Cliente Externo (usuario externo)

dirigirnos a la superior de la pagina principal, es alli donde podemos
visualizar una opcién Ilamada cliente, simplemente damos click y
automaticamente el sistema te llevara a interfaz del cliente externo

O Para poder ingresar al modulo del cliente externo primero tenemos que
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3.1. Seguimiento de tramite

R

Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz

José Leonardo Ortiz, Chiclayo, Lambayeque - Peni

Informacién del Documento Seguimiento

Show 10 v entries search: Respuestas de Areas
NOMBRES ¥ APELLIDOS TIPG DOGUMENTO FECHADEENVIO ~ AREADERECEPGION  ESTADO @ MENSA PARTES dio una
WILSON CHOGQUEHUANCA ~ CERTIFICADO POBREZA 20130812 MENSA PARTES EN REVISIEN respuesta sobre el tramite

locumento aprobado

|

Informacion del cliente:

Cliente: ¥ GERENCIA ain no respande
sobre el tramite
o o
3
2
Codigo de Tramite:
Correo 4

Fig. 56. Modulo seguimiento del cliente externo

Luego el sistema nos dirige a esta interfaz que sirve para consultar el tramite
0 para generar un nuevo tramite. Si usuario quiere consultar el estado del
tramite, solamente tiene que ingresar el cddigo que se genera cuando se
realiza un tramite.

O Una vez realizado el paso uno el sistema autométicamente
mostrara la informacion del usuario quien realizo el tramite
respectivo.

O En punto ndmero tres muestra una tabla con la informacion resumida del

tramite y su estado.

El punto cuadro muestra la ruta por donde tiene que pasar el expediente para que
esté finalizado y ademas las diferentes respuestas de estas areas
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3.2. Procedimiento al publico

Procedimiento al publico

Municipalidad Distrital de José Leonardo Ortiz

José Leonardo Oz, Chiclayo, Lambayeque - Pers

I. Formulario : Informacion publica

Documento(DNI}

Correo Electronico

Direccion

Provincia

Apellides | Razén Social Nomibres ! Razén Social

Teléfono

Region

En esta primera parte del formulario es muy parecido al punto 2.4 registrar
tramite porque pide la misma informacion del DNI, apellidos, nombres,

Atvann~i L

Il.Seleccione Tramite

Procedimiento

Tipo de tramite Codigo de tramite

lll.Requisitos del Tramite 2 3

IV.Adjuntar Requisitos

Seleccionar archivo | Ningn archivo seleccionad

IMPORTANTE: La informacién y los datos consignados tienen el caracter de Declaracion Jurada, sometiéndose a las sanciones de Ley en caso de falsedad y omision, aceptando los terminos en sehal de conformidad

00 00

Fig. 57. Formato estandarizacion del cliente externo.

En el punto nimero uno se tiene que seleccionar el procedimiento que quiere
realizar.

Una vez seleccionador el procedimiento automéaticamente el sistema cargara
los tipos de tramite y debe seleccionar uno de ellos.

En el punto nimero tres el sistema genera un codigo que debe apuntarlo, para
luego ingresar este cddigo y consultar el estado del tramite

Debe leer los requisitos de ese tramite para que luego adjunte los archivos que
van a hacer enviados. Por ultimo, debe dar clic en la opcién enviar documento
y esperar la respuesta del tramite.



