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INTRODUCCION

El presente Trabajo esta orientado en el Desarrollo de un Sistema de Tramite
Documentario en la Municipalidad Provincial de Pachitea, Departamento de

Huéanuco.

En el mismo se ilustra la importancia del desarrollo de un Sistema Web ya que
me permiti6 aumentar mis conocimientos teéricos con experiencia practica
institucional, ya que me ha servido como instrumento de cotejo en el aspecto
practico consiguiendo resultados favorables y reforzando mis conocimientos

tedricos que hacen posible dar solucion a los problemas presentados.

Capitulo | en el presente trabajo hago referencia a los datos de la entidad,
describiendo el nombre o razén social de la entidad, direccion, ubicacién, y

resefa historica.

Capitulo Il se puntualiza los datos de la unidad orgénica donde se encontré el

problema, ademas; menciono las principales funciones que tiene el area.

Capitulo 11l defino y formulo el problema de investigacion, asi como se evidencia
la investigacion, de igual forma; describimos las limitaciones encontradas

durante el desarrollo de la investigacion.

En el mismo capitulo se muestra también los antecedentes de investigaciones y
algunos proyectos recientes, relacionados al proceso de gestion documentaria,
asi como las bases tedricas donde se sostiene el desarrollo de este proyecto, el
marco normativo, y una breve descripcion de las metodologias agiles para el
desarrollo del aplicativo web, asi como la definicion de los términos claves del

trabajo de suficiencia profesional.

Se mencionan también los materiales utilizados y se realiza una comparacion
entre las metodologias explicadas en el capitulo anterior; luego se elige una de
ellas para disefiar el aplicativo web segun las fases de la metodologia que se

aplicara. Asi como el desarrollo del trabajo de suficiencia profesional.



Capitulo IV sefalo los resultados que demuestran que se ha cumplido con los
objetivos del proyecto, también menciono las discusiones y las aplicaciones de
los resultados haciendo una comparacion con los objetivos del presente trabajo.

Por ultimo, se mencionan las conclusiones y recomendaciones.

Por lo tanto: creo yo, que el esfuerzo realizado para el desarrollo de este trabajo
de suficiencia profesional, me ha permitido obtener el presente informe que hago
llegar a ustedes; el mismo que demuestra las practicas de la experiencia
obtenida planteando soluciones que ayudara a mejorar la gestiéon documentaria,
por lo que espero que el presente trabajo sea de mucha utlidad para

investigaciones futuras, que se asemejen o0 parezca a esta.



RESUMEN

El presente trabajo de Suficiencia Profesional se desarrollé con la finalidad de
mejorar la atencion a los usuarios y a su vez agilizar el proceso de gestion
documentaria, haciendo que este proyecto sea de mucha ayuda para los
usuarios de la Municipalidad provincial de Pachitea, es por ello que el presente
trabajo esta enfocado especialmente a las consultas realizadas antes, durante y

después del tramite de documentos.

El analisis realizado dentro de la Unidad de Tramite Documentario permitieron
extraer informacion y poder encontrar una problematica, en la cual surge la
oportunidad de poder desarrollar un sistema de trdmite documentario, la cual
permitié dar solucién a dicha problemaética.

En el presente trabajo de investigacién sobre el “desarrollo del Sistema de
Tramite Documentario Web para la Gestion Documentaria en la Municipalidad
Provincial de Pachitea - 2019”, decidi desarrollar un sistema amigable, para que
asi sea mucho mas facil realizar el seguimiento de un expediente que se
encuentra en tramite, ya que si el usuario cuenta con internet en casa o en su
dispositivo movil podra hacer el seguimiento de su expediente sin la necesidad

de acercarse a la entidad.

Para el desarrollo del mismo se eligio trabajar en el lenguaje de programacion
PHP utilizando LARAVEL, VUE y MSQL el cual permitira que el entorno sea

mejor debido a que ofrecen herramientas que con muchas ventajas.

Palabras Claves:

Sistema web

Archivo de Gestion

Gestion Documento
Expediente

Lineamientos Documentados

Tramite documentario






ABSTRACT

The present work of Professional Proficiency was developed with the purpose
of improving the attention to the users and at the same time speeding up the
document management process, making this project very helpful for the users
of the provincial Municipality of Pachitea, that is why The present work is
especially focused on the consultations made before, during and after the

processing of documents.

The analysis carried out within the Documentary Processing Unit allowed to
extract information and to find a problem, in which the opportunity arises to be
able to develop a document processing system, which allowed to solve this
problem.

In the present research work on the "development of the Web Documentary
Processing System for Documentary Management in the Provincial
Municipality of Pachitea - 2019", | decided to develop a friendly system, so that
it is much easier to track a file that It is in process, since if the user has internet
at home or on his mobile device, he will be able to track his file without the

need to approach the entity.

To develop it, we chose to work in the PHP programming language using
LARAVEL, VUE and MSQL which will allow the environment to be better
because they offer tools that have many advantages.

Keywords:

Web system
Management File
Document Management
Case file

Documented Guidelines

Documentary procedure



CAPITULO |
ASPECTOS DE LA ENTIDAD RECEPTORA

1.1 NOMBRE O RAZON SOCIAL:

Municipalidad Provincial de Pachitea

1.2 RUBRO:

Entidad del Estado encargado de gobernar a una determina poblacion.

1.3 UBICACION / DIRECCION:

Esta institucion Publica se encuentra ubicado en el departamento de

Huanuco, provincia de Pachitea, distrito de Panao.

La direccion de la sede central es el Jirén Espinar N° 121 al frente de

la Plaza de Armas de la ciudad de Panao.

1.4 RESENA:

La Municipalidad Provincial de Pachitea fue creada hace 100 afios, y
esté al servicio del distrito de Panao como capital de provincia y de sus
tres distritos que lo conforman, a continuacion se muestra la lista de
personas que tuvieron como cargo la Alcaldia del distrito de Panao,

capital de la Provincia de Pachitea, Departamento de Huanuco.



NO

10

11

12

Alcalde

Humbelina

Fernandez de

Cuadrado

Fermin Rafael Apac

Retis
Gobierno militar

Victor Flores
Talancha

Conrada Eladia

Valdivieso
Baumann de

Ibazeta

Carlos Bello

Zegarra

Vicente David Doria

Ramiro Orneta

Ventura

Oriol Demetrio

Aguino Pérez

Oriol Demetrio

Aqguino Pérez

Ramén Omar

Marcelo Lau

Cayo Rojas Rivera

Partido

APRA-UNO

Accion Popular

APRA

APRA

Accion Popular-
FREDEMO

Lista Independiente
N° 3

Lista Independiente
N° 7

Vamos Vecino

Lista Independiente

Frente Amplio
Regional

Inicio del

mandato

1964

1984

1987

1990

1999

2003

2007

Fin del

mandato

1966

1969

1980

1983

1986

1989

1992

1995

1998

2002

2006

2010
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Movimiento Politico
13 | Cayo Rojas Rivera | Hechos y No 2011 2014

Palabras

Frente Amplio
Regional 2015 2018

Paisanocuna

Juan Pablo Diaz

Vega

Datos obtenidos de: https://es.wikipedia.org/wiki/Anexo:Alcaldes de Panao

La Provincia de Pachitea fue creada mediante Ley N° 2889 del 29 de
noviembre de 1918, en el gobierno del Presidente José Pardo y

Barreda.

LEY N°2889
Articulo 1. °- Créase en el Departamento de Huanuco la Provincia de
Pachitea, la cual estara formada por los distritos de Panao, Umari,

Molino, Chaglla y Pozuzo.

Articulo 2.°- El distrito de Panao estara constituido por la villa de su
nombre, que sera la capital de la Provincia; los pueblos de Yanuna,
Huarapatay, Tomayrica y Allpamarca; y las aldeas, caserios y

haciendas comprendidas dentro de la jurisdiccion de estos pueblos.

El distrito de Umari estard formado: por el pueblo de su nombre, cuya
capital serd; por los pueblos de Pinquiray y Cochas, los caserios de su

jurisdiccién y los fundos San Marcos y Yanamayo.

El distrito de Molino lo compondran: el pueblo del mismo nombre, que
sera la capital, los pueblos de Callagan, Cajén y Naupamarca; y las
aldeas y caserios comprendidos bajo su jurisdicciéon. El distrito de
Chaglla estara constituido por el pueblo de su nombre, que sera la
capital; los pueblos de Huanday Mufia y Huacachi; los fundos Corma,
Cormilla, Pampamarca, Pagratay y Santo Domingo, y las aldeas que

guedan bajo su jurisdiccion. El distrito de Pozuzo estara formado: por
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el pueblo de su nombre; los caserios de Cueva Blanca, Yanahuanca,
Huancabamba, Tilingo y Prusia; el puerto fluvial de Mairo y los fundos
y aldeas que estén bajo su jurisdiccion en el actual departamento de

Huénuco.

Articulo 3. °- Los limites de la nueva provincia, seran la linea actual de
separacion entre los departamentos de Huanuco, San Matrtin, Loreto y
Junin; las altas cumbres que separan los territorios de Panao con Ambo
y Huanuco hasta encontrar el rio San arcos y el curso de Huallaga hasta

la interseccion de los limites con San Martin.

Articulo 4. °- El numero, los sueldos y dotaciones de los funcionarios
de la provincia de Pachitea en lo politico y judicial, seran los mismos
con que actualmente cuenta la provincia de Ambo, a cuyo efecto se
consignaran las partidas respectivas en el Presupuesto General de la

Republica.

En la actualidad el alcalde es el sefior Ridel Barrueta Arostegui, junto a
sus regidores, funcionarios y demas trabajadores de este municipio
buscan el desarrollo de esta provincia poniendo en practica toda su
capacidad de gestion para poder conseguir el progreso de esta ciudad.



CAPITULO Il

ASPECTOS DEL AREA O SECCION

La Unidad de Tramite Documentario, se encarga de dirigir las acciones
y actividades administrativas orientadas a dirigir, supervisar y
administrar los documentos de la entidad; asi como la orientacion al
ciudadano sobre los tramites, procedimientos y servicios publicos que
brinda la municipalidad. Estd a cargo de un servidor publico
denominado Jefe de Unidad; depende funcional y administrativamente

de la Gerencia de Secretaria General.

Son funciones de la Unidad de Tramite Documentario:

e Recibir, procesar, distribuir la documentacion presentada ante la
municipalidad, formular observaciones y entregar resultados, segun
corresponda, conforme con las normas contenidas en la Ley de
Procedimientos Administrativo General y el T.U.P.A. de Ia
municipalidad segun corresponda.

e Llevar el registro de ingreso de los documentos presentados ante la
municipalidad.

e Orientar al administrado en la presentaciéon de sus solicitudes,
formularios y brindar informacién sobre los procedimientos iniciados
por aquellos.

e Proponer acciones para integrar y mejorar el sistema uUnico de
trdmite documentario.

e Absolver consultas de los usuarios sobre la ubicacion de sus
documentos y expedientes en las diferentes é&reas de la
Municipalidad.

e Organizar el sistema de orientacién al publico, asesorandolos de
manera correcta en los tramites que vienen a realizar.

e Otras funciones que le asigne la Secretaria General en el ambito de

Su competencia.



3.1.

3.1.1

CAPITULO Il

IDENTIFICACION DE LA SITUACION PROBLEMATICA

PROBLEMA DE INVESTIGACION:

DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

En esta provincia la gran mayoria de la poblacién, tienen una infinidad
de problemas, reclamos, o permisos de diversos tipos, los mismos que
exige ser presentados por escrito ante la Municipalidad Provincial de
Pachitea, por lo que llegan una gran cantidad de documentos que
recibe el encargado de la Unidad de Mesa de Partes para ser atendidos

segun el orden de llegada o la simplicidad de dicho pedido.

La Municipalidad Provincial de Pachitea es una institucion publica
encargada de velar el bienestar de sus pobladores, escuchar sus
demandas y sus reclamos, también el de brindar diferentes servicios a

los ciudadanos y administrados.

Por ello la Municipalidad tiene un é&rea o unidad de Tramite
Documentario (mesa de partes) que pertenece a la Gerencia de
Secretaria General, es el area que supervisa la recepcion de
documentos que llegasen a la entidad, el responsable de esta unidad
inicia el proceso de tramite segun el documento de gestion TUPA, es
ahi donde se encuentran descritos la mayoria de los procedimientos y

los plazos que va tomar este proceso.

Al mismo tiempo se observa que cada expediente cuenta con una
cantidad diferente de requisito, o que es adjuntado por el usuario al
momento de que ingrese en mesa de partes. Asi mismo, existen
documentos de invitacion a reuniones, evento 0 a un acto
conmemorativo, los cuales también ingresan por mesa de partes y tiene

gue seguir su tramite.



3.1.2

La Municipalidad Provincial de Pachitea, presenta un problema con la
gestién documentaria, dicho proceso se desarrolla de forma manual,
haciendo las anotaciones en un cuaderno, por lo que el tiempo de
respuesta a un documento en tramite toma mucho tiempo, en algunos
casos ni son atendidos, lo que conlleva a una incomodidad del usuario,
lo cual requiere que los procesos sean un poco mas rapidos. En vista
a esta problematica se pretende desarrollar un Sistema de Tramite
Documentario Web, cuyo objetivo sea administrar los documentos,
desde su registro hasta su resolucion y derivacion al archivo final. El
sistema debe contar con herramientas de registro, busqueda y
digitalizacién de documentos, también debe de evitar los procesos
redundantes y realizar una gestion eficiente de seguimiento de la hoja

de ruta de cada documento.

FORMULACION DEL PROBLEMA

En vista que la cantidad promedio de expedientes que ingresan
mensualmente a la Municipalidad Provincial de Pachitea es de 850, y
gue sabiendo que el registro y seguimiento se realiza de forma manual,
es por ello que formulo las siguientes preguntas con relacién a la

problematica encontrada dentro de la gestién edil.

3.1.2.1 PROBLEMA GENERAL.:

- ¢ El desarrollo de un Sistema de Tramite Documentario Web en la
Municipalidad Provincial de Pachitea permitird que la Gestion de

Tramite Documentaria sea eficiente?



3.1.2.2 PROBLEMAS ESPECIFICOS:

3.1.3.

3.1.4.

a.- ¢El desarrollo de un Sistema de Tramite Documentario web en la
Municipalidad Provincial de Pachitea sera una herramienta util para

gestionar el proceso de tramite documentario?

b.- ¢ El desarrollo de un Sistema de Tramite Documentario web en la
Municipalidad Provincial de Pachitea permitird la blsqueda vy

seguimiento de los expedientes en trdmite en forma oportuna?

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un Sistema de Gestibn Documentaria web que permita que
la Gestion Documentaria agilice el proceso de tramite documentaria la

Municipalidad Provincial de Pachitea.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Desarrollar un sistema de Gestion Documentaria que permita contribuir

a un servicio de calidad y oportuno a | ciudadano.

Desarrollar un Sistema de Gestion Documentaria Web que permita
automatizar el proceso de la gestiéon documentaria en la Municipalidad

Provincial de Pachitea.

Desarrollar un Sistema de Gestion Documentario Web que permita
realizar busquedas y seguimientos de los documentos que son

tramitados en la Municipalidad Provincial de Pachitea.



3.1.5. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

3.1.5.1. JUSTIFICACION TEORICA

El presente trabajo de Suficiencia Profesional me permitié conocer que
los sistemas informatico de tramite documentario tiene un papel
importante dentro de la gestién edil; pero no es suficiente si no se tiene
un proceso claro y definido, que permita que futuras propuestas de
desarrollo estén enmarcados en una base tedrica y conceptual

sostenible.

Beltrdn, Carmona, Carrasco, Rivas & Tejedor (2009) sostienen que no
se puede considerar que un sistema de gestion tenga un enfoque
basado en procesos pese a que aun disponiendo de un buen mapeo
de procesos y diagramas de los procesos coherentes, el sistema no se

preocupa por conocer sus resultados.

3.1.5.2. JUSTIFICACION

Cientifica: Segun Bunge, (1995). los diferentes problemas detectados,
y analizados dentro de la Municipalidad Provincial de Pachitea, con
relacion a los procesos de Gestion Documentaria, se prefirié desarrollar
un Sistema de Tramite Documentario Web, el cual se disefara
empleando metodologias de desarrollo, normas establecidas por el
Estado Peruano y estrategias de investigacion. “Lo que hoy se llama
método cientifico No es ya una lista de recetas para dar con las
respuestas correctas a las preguntas cientificas, sino es el conjunto de
procedimientos por los cuales se plantean los problemas cientificos y

se ponen a prueba las hipétesis cientifica”

Tecnolbgica: El presente Proyecto estara desarrollado bajo una
Arquitectura de tres Capas, usando el lenguaje de programaciéon PHP

el cual es un lenguaje de programacion orientado a objetos, y esta



construido a partir de lenguajes orientados a objetos anteriores, como
C++, JAVA, pero no pretende ser compatible con ellos sino ir mucho
mas lejos, afiadiendo nuevas caracteristicas como recoleccién de
basura, programacién multicapas y manejo de memoria a cargo del

lenguaje.

Segun Sanchez (2004), Una de sus caracteristicas resaltantes es la
portabilidad la cual es una de las claves para el desarrollo de Java, es
decir para lograr que las aplicaciones se escriban una sola vez, es decir
sin la necesidad de modificarse para que pueda funcionar en diferentes
plataformas.
Esta independencia se alcanza tanto a nivel de cédigo fuente
(similar a C++) como a nivel de codigo binario. La solucién
adoptada fue compilar el codigo fuente para generar un codigo
intermedio (bytecodes) igual para cualquier plataforma. La JVM
(Maquina Virtual de Java2), donde prevalece el intérprete Java,
sélo tiene que interpretarlos. Se utilizara un Gestor de Base de
Datos MYSQL lo que permite la manipulacion de los datos de
manera agil, rapida, e interactiva con el usuario se usara también
un entorno de desarrollo o IDE (integrated development

environment).

Para todo tipo de tecnologias Java permite la codificacion de
programas en C, C++ y otros (aunque esta pensado para Java)
llamado NetBeans, permitiendo integrar y manejar la informacion
necesaria para el control y seguimiento de expedientes de la
Gestion de Tramite Documentario en la Municipalidad Provincial
de Pachitea. El presente trabajo, tiene la finalidad de contribuir
al buen desempeiio de la Municipalidad Provincial de Pachitea,
proporcionandoles una herramienta Tecnoldgica que les permita
realizar con mas rapidez las actividades, procesos Yy
procedimientos ayudandoles a mejorar la obtencion, manejo,

orientacion y direccion de la informacion.



Las Municipalidades son Instituciones del estado, con
personeria juridica, facultada para ejercer el gobierno de un
distrito o provincia, promoviendo la satisfaccion de las
necesidades de la poblacién y el desarrollo de su ambito. Estan
considerados como la entidad que agrupa tres componentes
interrelacionados: La poblacion, el territorio y la organizacion
local. En tanto el Concejo Municipal, constituye un érgano de
gobierno municipal que cumple las funciones normativas y de
fiscalizacion, integrado por el alcalde (sa) y los(as) regidores(as).
La mision de la municipalidad esta contenido en la Ley Orgéanica
de Municipalidades (2003), que establece que su finalidad se
define en tres elementos: de los cuales se mencionaré el 2do:

Ser una instancia promotora del desarrollo integral sostenible.

3.1.5.3 JUSTIFICACION PRACTICA

El presente trabajo serd de mucha utilidad porque va resolver los
problemas que existen dentro de la gestion documentaria, en la cual se
podréa identificar y dar alternativas de solucion que optimice los

procesos que retardan la atencién de los documentos.

Este sistema de tramite documentaria web estara a disposicion de la
Unidad de Tramite Documentario y a la vez de las otras oficinas,
Gerencias y Subgerencias de la Municipalidad Provincial de Pachitea,
por estar desarrollado en la modalidad de Cliente-Servidor es de
mucha utilidad para la gestion edil disponer de la informacién, que
conlleva a mejorar el proceso de tramite documentario de manera

rapida y segura.

3.1.6 LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

En el presente trabajo se percibieron dificultades como por ejemplo la

falta de apoyo o de dar facilidades al momento de realizar la



investigacion, ya que los funcionarios de esta entidad son muy
recelosos con sus documentos y no permiten que se pueda manipular

ya que ellos piensan que es de tipo confidencial.

Otras limitacidbn encontrada es integrar firma digital al sistema
desarrollado ya que para poder integrar se necesita mas tiempo de lo

planificado.

3.1.7 VIABILIDAD DE LA INVESTIGACION

3.2.

3.2.1.

El presente trabajo de suficiencia Profesional considero yo que es
viable porque permitird dar solucién a los problemas encontrados
dentro de los procesos que existen en un tramite de expedientes;
ademas, sera de mucha utilidad porque permitira a los usuarios realizar
consultas desde su propio hogar o de cualquier parte del pais sin la

necesidad de acercarse personalmente a esta entidad.

MARCO TEORICO

ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

NACIONALES:

La tesis de Osorio (2016) expone de como la falta de seguimiento y
agilidad a los tramites documentarios, refleja la mala imagen que han
creado hacia la institucion; princialmente en la demanda de atender a
los ciudadanos a través de encuestas realizadas que reflejan la
incomodidad que se da al momento de solicitar un servicio y no recibir
en el tiempo indicado a raiz de la aglomeracion de documentos, se
pierden o se traspapelan, gracias al registro manual y falta de
responsabilidad de las personas encargadas. De acuerdo a este
estudio se desarrolld6 un Sistema de Registros para mejorar los

procesos de tramite documentario, lo que da como resultado el



mejoramiento del desempefio laboral y la optimizacion o mejora de la

atencion a la ciudadania.

Segun Carrera (2009) en la tesis “Analisis y disefio de un sistema de
tramite de documentos de pago de proveedores via intranet”, Pontificia
Universidad Catolica del Perud, propone el analisis y disefio de un
sistema de tramite de documentos de pago a proveedores via Intranet,
gue puede ser implementado en cualquier instituciébn organizada en
unidades. La organizacién de este documento, guia al lector en el
conocimiento gradual del problema, el analisis y disefio de la

alternativa de solucion.

El sistema brinda las siguientes funcionalidades:

- Registro de documentos en la institucion via Intranet a través
de una interfaz de usuario amigable e intuitivo, generandose lo
gue en adelante denominaremos:

- “documento de tramite”; aqui se define el flujo de aprobacion
gue debe seguir el documento.

- Registro del documento digitalizado, el cual se adjunta al
documento de trdmite, para evitar el transito a través de las
oficinas de la institucién para su aprobacion.

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

- Devolucion del documento de tramite, en caso se encuentre
algun dato erréneo cuando el flujo que esta siguiendo el
documento deba ser cambiado.

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

- Contabilizacion y reversion de la contabilizacién del documento
de tramite.

- Interfaz con el sistema de pagos institucional, lo que permitira
conocer el estado del tramite de los documentos de pago a

proveedores en dicho sistema.



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

- Envio y recepcion de los documentos fisicos, a través de lo que
en adelante se denominara “lote de documentos”.

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

- Extranet de proveedores, la cual permitira que los proveedores
puedan consultar el estado del tramite de los documentos de

pago que ha emitido a la institucién.

En la tesis de Arteaga y Huamani (2013) plantean un apoyo en el
trAmite documentario, mediante un sistema en el modulo de
seguimiento y de control de documentos, lo cual consiste en una serie
de formas y reportes que le ayudan al personal de una dependencia a

controlar de una manera sencilla los documentos que se gestionan.

Ademés indica que mejoran los tramites realizados en el
municipio, asi como se logra un mejor manejo de toda la
informacion existente, que asegura un control exacto y un
archivo de datos de todos los documentos expedidos por la
municipalidad, lo que lograr4 busquedas mas rapidas, evitara
pérdida de informacién y generara reportes cada cierto periodo

de todos los documentos que expiden en el area.

Calmet (2014), en su tesis demuestra la productividad, eficacia y
eficiencia en la busqueda y recuperacion de expedientes y acceso
rapido y seguro a la informacion reduciendo tiempos de busqueda de
informacion 'y por consiguiente de respuesta mediante la

implementacién de un de Sistema Web de Tramite Documentario.

En la tesis de Tapia y Silva (2014) desarrollan un software para tener
toda la documentacién en un solo sistema con las mismas reglas,
descripcion, creacion y clasificacion de toda la documentacion para una

rapida busqueda y agilizar las tareas dentro de la municipalidad y de



respuestas al ciudadano. Ademas, al ser ya un documento electrénico
también se gana tiempo evitando todo el proceso de archivamiento de

los documentos fisicos.

Ibérico (2013) en su tesis propone la sistematizacion del proceso del
tramite documentario basado en firma digital para la entidad publica
PEAM (Proyecto Especial Alto Mayo) en Moyobamba, de esta forma se
estandariz6 la documentacion contribuyendo al control del tramite

documentario y ahorrando tiempo de busqueda de documentos.

INTERNACIONALES

Moran (2015) en su tesis, implementa una aplicacién de control de
tramites para las Carreras de Ingenieria en Sistema Computacionales
e Ingenieria en Networking y Telecomunicaciones de la Facultad de
Ciencias Mateméticas y Fisicas de la Universidad de Guayaquil,
basandose en categorias de los mismos (Tipos de tramites) y que
permiten resolver con efectividad las solicitudes realizadas para que
puedan ser entregadas a tiempo razonable, considerando la

complejidad de cada tipo de tramite.

De Dios, Cano, Garcia y Raposo (2015) disefiaron un sistema para el
tramite documentario para organizaciones cubanas, teniendo en cuenta
la importancia de la conservacion del patrimonio documental en las
organizaciones; como resultado se obtuvo que el sistema cumplia con

las necesidades del usuario.

3.2.2. BASES TEORICAS:

Evolucion historica de los sistemas de informacion de tramite

documentario

Segun (Sandoval, 2009), A principios de los sesenta, los empresarios

dieron una tendencia a la utilizacion de las computadoras, al percibir



gue las mismas llevarian una gran revolucion, la cual estamos viviendo

actualmente y que ha sido catalogada como la revolucion informatica.

Asi pues, el avance tecnolégico de la computacion ha alterado la
cotidianidad de la sociedad y ha cambiado los modos de proceder e
inclusive de vivir, por cuanto se ha concebido a la computadora como
una herramienta indispensable para la realizacion de tareas y solucion
de problemas, tanto asi, que sin ella en la actualidad las actividades

colapsarian.

En las organizaciones modernas, el ingreso, creacion y envio de
documentos es una tarea de ejecucion diaria. La administracion
del flujo de estos documentos y la ubicacién de los mismos se

ha convertido en una tarea enorme, si no imposible.

En la gran mayoria de instituciones el trdmite documentario se
realiza de forma manual, pero existen algunas instituciones
estatales y privadas que ya cuentan con sistemas de tramite

documentario sistematizado.

La mayoria desarrollados por empresas de software,
generalmente estos sistemas se dedican solo manejar el
seguimiento de documentos dentro de la institucidon, permitiendo
asi disminuir el tiempo promedio en el tramite o atencion de un
documento, debido a que se eliminan tareas repetitivas, se
evitan olvidos y/o documentos extraviados, ubican rapidamente
un documento ya sea que se encuentre este en tramite o con su
proceso concluido y ya almacenado, ahorrando tiempo de
busquedas al no tener que sumergirse en voluminosos archivos

fisicos para ubicar un determinado documento.

Una de las direcciones de esta evolucion ha sido el intento por
automatizar las actividades cotidianas con ayuda de

Tecnologias de Informacién (Information Technologies. IT’s; por



sus siglas en inglés). Es asi como las organizaciones de
diferentes sectores incorporan tecnologia para la realizacion de
su proceso de tramite documentario con el fin de obtener dicha
automatizacion y mejorar los resultados en el proceso de tramite

documentario y objetivos del negocio.

Como consecuencia de lo anterior, las organizaciones
actualmente poseen sistemas de informacién de tramite
documentario con el fin de organizar, automatizar y ejecutar su

proceso.

LOS SISTEMAS EN LAS ORGANIZACIONES

Segun (Sandoval, 2009), Toda organizacion es un sistema social, cuya
estructura refleja de qué manera, ésta interactia con el medio
ambiente. En tanto es sistema, dependen de los subsistemas que la
componen y los condiciona, puesto que les impone su propésito. Es util
reconocer estos subsistemas y cOmo interactlan entre si, para poder
juzgar la coordinacion que es precisa entre ellos y poder actuar con

oportunidad e introducir los cambios correspondientes.

Aplicaciéon de Sistemas Documentarios en Municipalidades

a) Ventajas

Para llevar una mejor productividad de una institucion, disminuir
tiempo, agilizar las respuestas de los trdmites de documentos y
ubicarlos, genera un malestar en los administrativos vy

ciudadanos.

La implementacién de un sistema de Gestion Documental mitiga
las incidencias y optimiza la gestion de los procesos de
documentos fisicos incrementando y mejorando la relacion entre

ciudadanos y personal municipal.



Metodologia Extreme Programming

Segun los conceptos de Ramirez y Florez (2014) sostienen que XP una
metodologia agil centrada en potenciar las relaciones interpersonales
como clave para el éxito en desarrollo de software, promoviendo el
trabajo en equipo, preocupandose por el aprendizaje de los
desarrolladores, y propiciando un buen clima de trabajo. XP se define
como especialmente adecuada para proyectos con requisitos

imprecisos y muy cambiantes, y donde existe un alto riesgo técnico.

Segun Cadavid, Martinez y Morales (2013) Las 12 practicas de la
metodologia XP se derivan de sus valores y principios y estan
enfocadas a darle solucion a las actividades basicas de un proceso de

desarrollo de software, estas son:

» Planificacién Incremental
= Entregas frecuentes

» Integracién continua

= Estandares de codificacion
» Propiedad colectiva

= Programacion en parejas
» 40 horas semanales

= Disefio simple

» Refactorizacion

» Metafora de negocio

» Cliente in situ

= Test

Segun (Gallardo, 2015), la metodologia de programacion extrema - XP
se basa en 5 valores: retroalimentacion continua entre el cliente y el
equipo de desarrollo; comunicacién fluida y respeto entre todos los
participantes; simplicidad en las soluciones implementadas y valentia

para enfrentar los cambios.



Segun Joskowicz (2013) las fases del proceso de XP son las siguientes:

Fase de exploracion

En esta fase se define el alcance general del proyecto. El cliente
define lo que necesita mediante la redaccién de sencillas
“historias de usuarios”. Los programadores estiman los tiempos
de desarrollo en base a esta informacién. Esta fase dura un par
de semanas, y el resultado es una vision general del sistema, y

un plazo total estimado.

Fase de planificacién

La planificacion es una fase corta, en la que el cliente, los
gerentes y el grupo de desarrolladores acuerdan el orden en que
deberan implementarse las historias de usuario, y, asociadas a
éstas, las entregas. El resultado de esta fase es un Plan de

Entregas, o “Release Plan”.

Fase de iteraciones

Es la fase principal en el ciclo de desarrollo de XP. Las
funcionalidades son desarrolladas en esta fase, generando al
final de cada iteracion un entregable funcional que implementa
las historias de usuario asignadas a la iteracion. Las iteraciones
son también utilizadas para medir el progreso del proyecto. Una

iteracion terminada sin errores es una medida clara de avance.

Fase de puesta en produccion

Si bien al final de cada iteracion se entregan modulos
funcionales y sin errores, puede ser deseable por parte del
cliente no poner el sistema en produccién hasta tanto no se
tenga la funcionalidad completa. En esta fase no se realizan mas
desarrollos funcionales, pero pueden ser necesarias tareas de

ajuste.



AGILE UNIFIED PROCESS (AUP)

El Proceso Unificado Agil de Ambler (2015) es considerado también
como Agile Unified Process (AUP) en inglés, es una version
simplificada del Proceso Unificado de Rational (RUP). Este describe de
una manera simple y facil de entender la forma de desarrollar
aplicaciones de software de negocio usando técnicas agiles y
conceptos que aun se mantienen validos en RUP. A continuacion se

hace mencion a las fases de la metodologia AUP.:

Fase de Iniciacion
En esta fase se define el alcance del proyecto, los riesgos,
financiacion y la factibilidad del proyecto.

Fase de Elaboracion

Se identifica la arquitectura y el equipamiento.

Fase de Construccion
En esta fase se construye el software operativo de forma

incremental, se realiza el testeo del sistema.

Fase de Transicion
Se realiza la validacion del sistema, de usuarios y la instalacion

del sistema.

Para Cuneo (2012) El ciclo de vida en proyectos grandes es
serial mientras que en los pequefios es iterativo. En la figura 05
se puede observar el esquema de trabajo de AUP vy las

disciplinas son las siguientes:

e Modelado
e Implementacion
e Prueba

e Despliegue



e Administracion de la configuracion
e Administracion o gerencia del Proyecto

e Entorno

Disefio web adaptable (Responsive Web Design)

Para Monzon (2015) Responsive web design para planificacion vy
recomendacion turistica aplicando inteligencia correctiva este tipo de
disefio es la capacidad de nuestra web de adaptarse a todos los
dispositivos que la accedan (Moviles, tabletas, ordenadores, y otros) y
visualizarse de manera 6ptima en cualquiera de ellos, esto va a hacer
gue nuestro sitio sea mas usable para todo el mundo que lo visite y

tenga mas éxito.

Labrada y Salgado (2013) Sostienen que el disefio web receptivo tiene

cuatro caracteristicas importantes que son las siguientes:

El uso de un disefio fluido mediante cuadriculas flexibles, el cual
se basa en proporciones y no en pixeles. Esto hace posible que
el sitio web se visualice en distintas modalidades, segun el

dispositivo del que se trate.

Para Labrada y Salgado; (2013), la utilizacion de Media Queries,
orientadas a configurar el ancho, alto y resolucion dependiendo de las
caracteristicas del dispositivo donde se consulte el sitio. Por ejemplo,
una consulta que responde con un ancho maximo de 450 pixeles

estaria dirigida a los navegadores moviles solamente.

El autor menciona que el ancho de las imagenes, objetos, videos
o medios similares es flexible y su tamafio se modifica por medio
de porcentaje. Por ello, es aconsejable que se guarden en el
tamafio mas grande en que se mostraran y su ancho maximo
equivaldra al 100 por ciento de su dimension, considerando que
el tiempo de carga de las mismas puede ser lento en dispositivos

moviles.



De la misma manera el autor menciona que el tamafio de las fuentes
tipograficas se establece en em2 en vez de pixeles; por lo tanto, su
valor no es absoluto sino relativo y depende directamente del elemento

padre que lo contiene.

Segun Labrada y Salgado; (2013), la Metodologia para el
modelamiento que se utilizé fueron diagramas UML (Unified Modeling
Language); asimismo, para la solucion informatica se usa la
metodologia de trabajo, basada en la Norma Técnica peruana
12207:2006. De igual manera, se tomO en cuenta los aspectos
generales de la Metodologia Métrica V3, para el desarrollo e
implementacién de sistemas informaticos, tomando en consideracion
gue dicha metodologia facilita la planificacion, el control y seguimiento
de los proyectos, mejora del ratio coste / beneficio, optimiza la gestion
de recursos, facilita 1a comunicacion entre los participantes y facilita la
evaluacion de los proyectos.

UML (Unified Modeling Language)

Para el desarrollo de software orientado a objetos no basta usar un
lenguaje de programacion orientado a objetos. Sino que también es
necesario realizar un analisis y disefio orientado a objetos. El modelado
visual es la clave para realizar el andlisis. Desde los inicios del
desarrollo de software han existido diferentes metodologias para hacer
esto del modelamiento, pero sin lugar a duda, el Lenguaje de

Modelamiento Unificado (UML) puso fin a la guerra de metodologias.

Definicion de UML
Segun Valles Ojeda, (2010), UML (Unified Modeling Language) es un
lenguaje que permite modelar, construir y documentar los elementos

gue forman un sistema software orientado a objetos.



UML entrega una forma de modelar cosas conceptuales como lo
son procesos de negocio y funciones de sistema, ademas de
cosas Concretas como lo son escribir clases en un lenguaje

determinado, esquemas de base de datos y componentes de

software reusables.

Windows '/ Linux

UNIX TRON

El UML es un lenguaje de modelado y no un método. La mayor
parte de los métodos consisten, al menos en principio, en un
lenguaje y en un proceso para modelar. El lenguaje de modelado
es la notacién (principalmente grafica) de que se valen los
métodos para expresar los disefios. El proceso es la orientacién

gue nos dan sobre los pasos a seguir para hacer el disefo.

Para Valles Ojeda, (2010), el lenguaje de modelado es la parte mas

importante del método, es la clave para la comunicacién; para poder
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analizar un disefio se necesita comprender el lenguaje de modelado;

no el proceso que se siguid para lograr el disefio.

Caracteristicas del UML

Desplegar los limites de un sistema, sus principales funciones
mediante casos de uso y actores

Representar la estructura estética de un sistema usando diagramas
de clases

Modelar los limites de un objeto con diagramas de estados

Mostrar la arquitectura de la implementacion fisica con diagramas

componentes y de emplazamiento o despliegue.

Objetivos del UML
Segun Valles Ojeda, (2010), los diagramas se utilizan para dar

diferentes perspectivas del problema segun lo que nos interesa

representar en un determinado momento, vale decir que en algunos

casos no es necesario representar los nueve diagramas.

Diagramas
Diagramas Clase
Caso de Uso Diagramas
Diagramas Objetos
Secuencia
= P
C\_/ Diagramas
Diagramas Componentes
Colaboracion| ‘ Médulos ‘ -

S =

Di /\ Diagramas
iagramas

Desplieges

Estado

L] _ 1
Diagramas
Actividades

Diagrama de Caso de Uso

Para Valles Ojeda, (2010), Un caso Diagrama de Casos de Uso puede

existir tanto a nivel del Modelo de negocio como en el nivel de Modelo



de Construccion del Software. A nivel de negocio muestra el Caso de
Uso del Negocio relacionado con los actores internos y externos de

negocio.

A nivel de Sistema muestra la funcionalidad total del Sistema
Software que se construye. El Diagrama de Casos de Uso a nivel
de Sistema permite definir los privilegios del Sistema por actor,
teniendo en cuenta aspectos de auditoria al considerar el médulo

de identificacion, como obligatorio.

Actualizar Cargo Academico

AT TNy

—>< Actualizar Cargo Administrador 7

Elaborar Informe de Actividades Elaborar Planificacion de Actividades

Actorl

Pedir Permisos

Diagrama de Objetos

Valles Ojeda, (2010), sefala que en los diagramas de objetos muestra
un conjunto de objetos (instancias de las clases) y sus
relaciones.Modelan las instancias de elementos contendidos en los
diagramas de clases, es decir las ocurrencias de cada elemento que
constituye una clase, a cada uno de estos elementos se les llama

objetos. Son como fotos instantaneas de los diagramas de clases.



Abstracciones mas generales
Vehiculo
Vehiculo Terrestre Vehiculo Aereo
automoviles || motocicleta avion Elicoptero

Diagrama de Secuencia

Valles Ojeda, (2010), afirma que un diagrama de Secuencia muestra
una interaccion ordenada segun la secuencia temporal de eventos. En
particular, muestra los objetos participantes en la interaccion y los
mensajes que intercambian ordenados segun su secuencia en el
tiempo. El eje vertical representa el tiempo, y en el eje horizontal se
colocan los objetos y actores participantes en la interaccion, sin un
orden prefijjado. Cada objeto o actor tiene una linea vertical, y los
mensajes se representan mediante flechas entre los distintos objetos.

El tiempo fluye de arriba abajo. Se pueden colocar etiquetas
(como restricciones de tiempo, descripciones de acciones, etc.)
bien en el margen izquierdo o bien junto a las transiciones o

activaciones a las que se refieren.

37



interaction SequenceDiagraml )

Usuario Autorizado Usuario Autorizado Usuario Autorizado

1 : Actualiza Deposito OK

| 2:Actualiza Total OK

3 : Actualizar Deposito OK 1_]

Diagrama de Colaboracion

Para Valles Ojeda, (2010), Un Diagrama de Colaboracién muestra una
interaccién organizada basandose en los objetos que toman parte en la
interaccion y los enlaces entre los mismos (en cuanto a la interaccion
se refiere). A diferencia de los Diagramas de Secuencia, los Diagramas
de Colaboracion muestran las relaciones entre los roles de los objetos.
La secuencia de los mensajes y los flujos de ejecucion concurrentes
deben determinarse explicitamente mediante niumeros de secuencia.
Los diagramas de colaboracion permiten mostrar mejor como se
vinculan los objetos, a cambio de hacer més dificil observar el orden de
ejecucion, pues enumeran los mensajes en lugar de mostrar al tiempo

como una dimensién, tal como lo hacen los diagramas de secuencia.

infrodudrProducto
(artID, cantdad)

+ 1:[nueva venta] crear() —» 3.1 crear (dp, cantidad)

1 3: anadrLi roducto (p, - T — =
LCaa Nenta v:VentalineadeProducto
2:dp = encontrarDAartID) 1.1: crear() J
+ 3.2:agregar(v) J
[ catitonn |
Vental ineadeProdudo

2.1: dp = encontar(ariD)

'
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Diagrama de Estado

Para Valles Ojeda, (2010), Un Diagrama de Estados muestra la
secuencia de estados por los que pasa bien un caso de uso, bien un
objeto a lo largo de su vida, o bien todo el sistema. En él se indican qué
eventos hacen que se pase de un estado a otro y cudles son las
respuestas y acciones que genera. En cuanto a la representacion, un
diagrama de estados es un grafico cuyos nodos son estados y cuyos
arcos dirigidos son transiciones etiquetadas con los nombres de los
eventos. Capturan los cambios de estado que sufren los objetos en

respuesta a eventos.

Los diagramas de clases y de objetos correspondientes, solo
muestran los aspectos estaticos pero no muestran como son
afectados los objetos cuando ocurre algo. Sin embargo, estos
comportamientos tienen que implementarse mediante software
y representarlos en algun sitio, asegura que los desarrolladores
no adivinen el comportamiento y produzcan software que

satisfaga los requerimientos.

?

v

(_Lt Metnsaje q?d J ‘ Inser’(artarjeta}
arjeta no valida .
@ tarjeta |

no valida]

[ Expulsar tarjeta }(7

‘ [tarieta valida]

I A

{ Introducir cantidad ]

[cantidad no
disponible]

[Introducir cédigo]< :

[1er o 2° cédigo

[Sereodige no valido]

@ no valido]

+ disponible]

\i/ [codigo valido] [cantidad



Diagrama de Actividad

Para Valles Ojeda, (2010), en fase del diagrama de actividades se
muestra la realizacion de operaciones para conseguir un objetivo.
Presentan una vision simplificada de lo que ocurre en un proceso,

mostrando los pasos que se realizan.

Los diagramas de actividad, son una extension de los diagramas
de estado. Los diagramas de estado resaltan los estados y
muestran las actividades que dan lugar a cambios de estado,
mientras que los diagramas de actividad, resaltan justamente las
actividades. Comunmente los diagramas de actividad se utilizan

en dos formas.

Asistente de Administrador de Compras

. Administrador de Compras
[Diagrama de actividades Genera recibo de pago]

Consultar cantidad de deuda del cliente
Genera recibo de pago

l Verificar la exsistencia de activos

para realizar la compra

Si Exsiste entrega a proveedor recibo de pago
mas cantidad en efectivo
i: j&[ﬁ)rdenar generacion de recibo de pago]

No Exsiste
Genera cheque de pago

Entrega a proveedor recibo de ’

[Uerilica la exsistencia de efectian

Mo/Exsiste

pago mas cheque de pago

®

g e
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Diagrama de Componente
Para Valles Ojeda, (2010), los diagramas de componentes permiten
visualizar las partes de un sistema, mostrando las diversas formas en

gue pueden ensamblarse para construir ejecutables.

Un diagrama de componentes muestra las dependencias entre
componentes fisicos de software, tales como archivos de cédigo
fuente, binarios, de configuraciébn, de instalacion vy
desinstalacion, ejecutables, tablas, etc. Los diagramas de
componentes modelan la vista estatica de los sistemas, es decir

sélo los componentes y sus conexiones y no como funcionan.

Listado @

////;sewaﬂo

Agencia de Viajes

(

A -
Actualizar

Interfaz

Diagrama de Despliegue

Segun Valles Ojeda, (2010), E1 diagrama de despliegue, modela la
topologia del hardware sobre el cual correrd nuestra aplicacion y nos
indica en donde se ejecutara cada uno de nuestros componentes;
muestra las relaciones fisicas entre los componentes de software vy el

hardware de nuestro sistema.
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Los diagramas de despliegue muestran la forma en que

fisicamente lucird nuestro sistema, so6lo deben mostrarse 1o0s

nodos y componentes que utilizaran en su version ejecutable. El

término original para estos diagramas es deployment diagram

gue en nuestro idioma ha sido traducido como diagramas de

distribucion, emplazamiento, implantacion o despliegue.

Browser
-Http

Servidor Web

-Http

Movil

-Htt,

Http

Web Service

Servidor Colas

=Tty

3.2.3. DEFINICIONES CONCEPTUALES:

-TCp

Servidor Base
Datos

Listener

Archivo: Conjunto de expedientes organizados conforme a un método,

que integran una fuente de informacion util para la planeacion de

acciones, toma de decisiones, consulta e investigacion. (Diaz, 2016).

Archivo de Gestion: Conjunto de expedientes de asuntos en tramite y

cuya consulta es frecuente y necesaria para una adecuada toma de

decisiones y el despacho de los asuntos de una unidad administrativa.

(Diaz, 2016).

Documento: Informacion creada,

recibida y conservada como

evidencia y como activo por una organizaciéon o individuo, en el

desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.




Expediente: Conjunto de todos los papeles pertenecientes a una
persona, asunto o negocio. Testimonios escritos, reflejo de un proceso
administrativo iniciado por un peticionario o por 1a misma Entidad, con
ordenamiento cronolégico, construccion logica en la que tienen
explicacion las distintas actuaciones, pues se puede seguir su

nacimiento, produccion y efectos. (Hidalgo, 2016)

Lineamientos Documentados: Contempla cuatro (04) procesos que
se desarrollan de manera sistematica: Recepcion, Emisién, Archivo y
Despacho, como resultado de las actividades que lleva a cabo la
entidad. Para ello, la entidad debe elaborar, revisar y aprobar los
lineamientos de gestion y formalidad para una correcta gestion de los
citados procesos, debiendo estar documentados.

Mesa de Partes: Es una unidad organica que registra, recibe, deriva 'y
hace seguimiento de los documentos que ingresas por personas

naturales o juridicas, organismos publicos y/o instituciones privadas.

Tramite: Es la gestion o diligencia que se realiza para obtener un
resultado, en pos de algo, los formulismos necesarios para resolver una
cosa son Habitualmente tramites que se realizan en las

administraciones publicas.

Tramite documentario: Es un proceso que permite a las
organizaciones tener el control de la ubicacién fisica y estatus, actual y
pasado de la documentacién que llega, fluye y se genera dentro de

ellas.

Unidad Impositiva Tributaria: Es un valor de referencia que se utiliza
para determinar impuestos, infracciones, multas u otro aspecto

tributario que las leyes del pais establezcan.

Archivos: independientes para cada aplicacion. Surgen de hacer

andlisis estructurado. Al haber mas de un sistema, aparecen muchos



archivos independientes. Es un esquema facil de implementar, pero
con un alto costo de mantenimiento. Un cambio en las aplicaciones

propaga cambios en los archivos. Es sencillo pero peligroso.

Bases de Datos Aplicaciones: para cada sistema creamos tablas.
Hay bases de datos independientes. Potenciamos 10 anterior, siendo
mas caro de implementar que él, pero mas sencillo que el punto
siguiente. (Sandoval, 2009)

Base de Datos Clases: las tablas se crean independientes de la
aplicacion y del lugar fisico de uso. Se piensa en un gran repertorio de
datos, que necesita mas tiempo para armado y depuracion del modelo
de datos, pero conlleva un menor costo de mantenimiento. Conduce a
desarrollos rapidos porque los almacenamientos ya estan
implementados. Implica la figura de un administrador de la base de

datos y esta pensado para altos volumenes de datos. (Sandoval, 2009)
Base de Datos Informacién: se debe priorizar el acceso a los datos y
facilidades para consultas por parte de los usuarios finales. Son faciles
de implementar, siendo mas flexibles y cambiantes que las
tradicionales bases de datos. Pueden coexistir con el esquema anterior.
(Sandoval, 2009)

3.2.4. VARIABLES

3.2.4.1 VARIABLE INDEPENDIENTE:
Sistema de Tramite Documentario Web

Indicadores:

e Optimizacién de procesos.



3.2.5. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Variable Definiciéon Indicadores

Operacional

El desarrollo del
sistema de tramite
documentario  web

permite llevar un
Ind dient adecuado, registro, | OPtimizacion de
ndependiente: i

- . control, seguimiento | PFOCESOS.
Sistema de Tramite
. y respuesta a los
Documentario Web _

expedientes

registrados, emitidos
o0 derivados a las
diferentes areas de la

institucion.

3.3. MATERIALES Y METODOS

RECURSOS Y CONDICIONES



Compromiso de Recursos Convenio con Presupuesto Materiales, equipos y riesgos
los altos Humanos RENIEC software
funcionarios
Aceptacion del proyecto | Contratacion de Firma digital que Asignaron MYSQL- gestor de base de Pérdida de apoyo de Alta

del “SISTEMA
INTEGRADO DE
GESTION
DOCUMENTARIA” y
asegurar su
implementacion.

Presupuesto asignado
para la implementacién
del Sistema de Gestion
Documentaria de la
MPP.

personal para la
digitalizacidn y
control de calidad.

Contratacién de
personal técnico
exclusivo en

desarrollo WEB.

Induccidn
permanente al
personal usuario
nuevo.

Plan de capacitacién
al despliegue.

permite legalizar la
firma del funcionario
que utiliza.

presupuesto para la
contratacion de
personal y adquisicion
de equipos.

datos

laptop

editor de cddigo - Visual
servidor de aplicaciones

visual estudio code- editor
de codigo

framework de PHP -
Laravel

Direccion.
Rotacién de personal.

Limitaciones en
infraestructura (equipos
obsoletos, lentitud de
red, caida de servidores,
etc.).




3.3.1. TIPO DE INVESTIGACION

3.3.1.1. ALCANCE O NIVEL

El presente trabajo a desarrollarse estara al alcance del personal que labora en
dicha institucién edil, asi como al alcance de la poblacion de Pachitea que dia a
dia realizan diversos tramites, ademas lo que se pretende con el desarrollo de
este trabajo es automatizar los procesos de gestibn documentaria, ya que en la

actualidad dicho proceso se realiza de forma manual.

3.3.1.2. DISENO

Roles de los usuarios involucrados dentro del trabajo de Suficiencia

Profesional:

a. Mesa de Partes

- Registrar datos de documentos externos.
- Consultas y reportes.

- Ingreso de Courier.

- Reporte de documentos por un rango de horas.

b. Secretaria o quien haga sus veces

- Elaborar documentos personales y no personales (a nombre de la Oficina).
- Visibilidad del flujo documentario de toda la Oficina.

- Generar numeros correlativos de documentos.

- Consultas y reportes.

- Recibir, derivar, devolver y archivar.

- Seguimiento de Courier.

c. Asesor/Especialista/Asistente o Técnico Administrativo
- Elaborar documentos personales.
- Consultas y reportes.

- Recibir, derivar, devolver y archivar



- Seguimiento de Courier.

d. Director/Jefe

- Elaborar documentos personales y no personales (a nombre de la Oficina)
- Visibilidad del flujo documentario de toda la Oficina.

- Generar nimeros correlativos de documentos.

- Consultas y reportes.

- Recibir, derivar, devolver y archivar.

e. Jefe de Tramite Documentario

- Elaborar documentos personales y no personales (a nombre de la Oficina).
- Visibilidad del flujo documentario de toda la Oficina y del resto de Oficinas.
- Generar numeros correlativos de documentos.

- Consultas y reportes.

- Recibir, derivar, devolver y archivar.

En la figura se muestra la pantalla principal del aplicativo web que se encargara

de la gestion documentaria.

cipaidad Provincial de = 5
chitea Iniciar Sesion

Sistema de Gestion de tramite
Documentario

Municipalidad Provincial de Pachitea
Provincial de

‘Municipalidad
ECIIEE)

Susear

Figura N°09: Pantalla de inicio del Sistema de Tramite
Documentario Web para la Mejora de la Gestion Documentaria.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi

48



Aqui se muestra la opcién de buscar: lo cual sirve para poder realizar las
consultas de un expediente que ha sido presentado por mesa de partes de la
entidad para ser atendido, esta opcion permite que los usuarios puedan consultar
de cualquier parte del pais sin tener la necesidad de acercarse a la misma
entidad, aqui podrd saber el estado situacional en que se encuentra su

expediente.

Otra opcion que muestra es el boton de iniciar sesion: 10 cual sirve para que los
trabajadores de la entidad puedan ingresar al sistema pero previo logueo, la
cual el encargado del area de informatica debera haber generado los perfiles a

cada uno de los usuarios.

Acceder

Correo electrénico

Contrasefia

Recuérdame

Acceder ;Olvidaste tu contrasefa?

Figura N°10: Pantalla de inicio de sesion del Sistema de Tramite
Documentario Web para la Mejora de la Gestion Documentaria.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi

Una vez iniciada la sesion nos muestra el perfil de usuario con los permisos, no
todo los trabajadores de la entidad tendran accesos a este sistema y menos a
tener el control de todo el sistema, cada usuario tendran las opciones necesarias

para realizar su trabajo.



x
@ Tramitepocumentario * _

&« C  ® Noesseguro | tramite-documentario.herokuapp.com/home o~ fr & i
@) oCU = Busar. Q =

) admin |nicio Tramites / Inicio

1 1 .

Expediente(s) Movimiento Documentos Visitante(s)

Inicio

Solicitane(s)

More info @ More info © More info ©

Mas Info... @

Derechos reservados © 2019 Version 1.0.1

=l 3l o TR Sl
Figura N°11: Pantalla Principal del Sistema de Tramite

Documentario Web para la Mejora de la Gestion Documentaria.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi

Esta es la opcion que nos ayuda a crear los perfiles de usuarios segun la

necesidad de cada unidad organica.

:

<« G @ Noesseguro | tramite-documentario.herokuapp.com/perfil o % @ i
@) Tramite Doc = Buscar. Q =
) admin Perf|| Trémites / Sistema / Perfil
Inicio Datos Personales Datos de Usuario
B8 Pperfil
Doc. Identi.: -Seleccione Rol- T Nimero Doc.: Ingrese Nimero documento
Sistema
admin
iguraciones . ) Nombres: Ingrese Nombres
Administrador del Sistema
apellidos: Ingrese Apellidos
Razén Social: Ingrese Razon Social
Correo Elec.: Ingrese Correo Electronico
Direccién: Ingrese Diredcion

Figura N°12: Pantalla de configuracion de perfiles del Sistema de Tramite

Documentario Web para la Mejora de la Gestion Documentaria.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi
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En esta pantalla se muestra la opcién de los usuarios, aqui se muestra todo los
usuarios creados y ademas muestra los permisos de cada uno de ellos algunos

son modo administrador y otros no.

_eTa’MID cumentan )(
o ¥ & i

C  ® Noesseguro | tramite-documentario.herokuapp.com/users

= Busar Q .
admin Usuarios Trémites / Sistema / Usuarios
Inicio Listado de Usuarios

BB perfil )
=+ Agregar Usuario Buscar...
Sistema
e

& Usuarios Tramite tramite@me.com 26 agosto 2019, 22:32:43 ° 2 o
10 Prueba3 prueba3@me.com m 14 agosto 2019, 14:09:11 ° = o
9 Prueba2 prueba2@me.com m 14 agosto 2019, 14:08:49 o = o
Tramite 3 Test test@me.com m 14 agosto 2019, 14:08:15 ° = o
7 Prueba prueba@me.com m 14 agosto 2019, 14:07:26 ° I3 o
m
Nararhne racarundne © 2019 Version 1.0.1 ~
users 3
oy 0231
G | @ | EJ I ":] | < B0l g

Figura N°13: Pantalla de Configuracion de usuarios del Sistema de Tramite
Documentario Web para la Mejora de la Gestion Documentaria.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi

En esta pantalla se muestra todas las gerencias, sub gerencias, unidades

organicas, y/o oficinas pertenecientes a la Municipalidad Provincial de Pachitea.
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x
@ Tramitepocumentario * _

&« C  ® Noesseguro | tramite-documentario.herokuapp.com/institucional o~ fr 2
= Buscar.. Q H
admin |n5tituciona| Tramites / Configuracion / Institucional

Inicio B Configuraciones Institucional

Unidad Orgénica Dependencias Cargo Clasificados Cargos Ubigeo

=+ Nueva Unidad Orgénica Buscar B
10

Gerencia Municipal GM
Configuraciones 9  Gerencia de Asesoria Legal GAL

B institucional 8  Gerencia de Secretaria General GSG

g Tupa 7  Gerencia de Administracion y Finanzas GAF

00000
R & 8§ & &
00000

T 6  Gerencia de Medio Ambiente y Servicios Pablicos GMASP
ramite

| R @spm
Figura N°14: Pantalla de configuracion de las areas u oficinas que tiene la
entidad.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi

En este pantallazo muestra los tipos de tramites que se puede solicitar en la
entidad, el costo y el procedimiento de cada proceso, esta opcion esta disefiado

Segun el TUPA institucional.
o % 2 i

& C @® Noesseguro | tramite-documentario.herokuapp.com/tupa

@) Trami = Buscar.. Q L
W) admin Tupa Trémites / Configuracién / Tupa

Inicio B Configuraciones Tupa

B8 Perfil

Procedimientos | Procedimientos - Rutas  Requisitos  Requisitos - Procedimientos

~+ Nueva Procedimiento Buscar... B
m lenominacién Acciones

1 Acceso a la Informacién Publica que posee o produce de la Municipalidad Provincial de Pachitea.

Sistema

2 Desistimiento del Procedimiento o Pretension
4 Visacién, rectificacién y/o Correccién de Documentaos Emitidos

5 Autenticacién de Documentos a Cargo del de Fedatario Municipal

00000
00000

@
=
=
@
=

6 Expedicién de Copia de Expediente Administrativos, Planos y Otros.

Tramite

7 ) 4 -l I m»r....l e
Figura N°17: Pantalla de configuracion del TUPA con que

Trabaja la entidad.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi
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Aqui muestran todas las solicitudes y expedientes ingresados a esta entidad, lo
gue quiere decir de acuerdo al TUPA se ha implementado los procesos de

tramite documentario.

A través de esta herramienta se ha disefiado el procedimiento del sistema de
tramite documentario, en esta herramienta figuran el costo de algunos tramites,
por lo general la mayoria de los tramites son sin costo alguno como por ejemplo

las solicitudes de apoyo.

o ¥ 2 i

c ® No es seguro | tramite-documentario.herokuapp.com/solicitante

@) Tramite Docu = Buscar... Q ==
s admin Solicita ntes Home / Tramite / Solicitante

Listado de Solicitanes

Inicio

BB Perfil »
=+ Agregar Solicitante Buscar.
Sistema
e o ro—————
i&% Usuarios 7 CARDENAS CASO ALEXIS DNI/LE 45896750 o = o
B Desarrollador 2 IPANAQUE QUIROGA JUAN CLAUDIO DNI/LE 42562424 [ Activo ° Z o
Y G 1 test pruebas DNI/LE 53222224 ° = o
B institucional
a Tupa
Tramite
#3% Solicitantes
Derechos reservados © 2019 Version 1.0.1 ~
tramite-d ok om/solicitante »
m 0232
RN E hanira s S

Figura N°15: Pantalla donde se muestran a los usuarios o solicitantes que
ingresaron sus expedientes.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi
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@ Tramitepocumentario * _

<« G ® Noessequro | tramite-documentario. c o~ % &

= Buscar... Q n

) admin Expedientes y Documentos Home / Tramite / Expedientes

Inicio & Listado Expedientes y Documentos

BR Perfi .
<+ Nuevo Expediente Buscar...
Sistema

5  2019-08-30 17:44:30 EXP-AF-2019 -002 F-0002 Solicitud copias Bases 2 [ Pendiente | Pl
4 2019-08-30 11:58:33 EXP-AF-2019 -001 F-0001 Solicito Copias de Bases de Procesos Derivado 4
Configuraciones
B ins
E Tupa
Trémite
& Expedientes
Derechos reservados © 2019 Version 1.0.1

1500 ¢ ML 2 < G
Figura N°16: Pantalla donde se muestran todas las solicitudes
Que se encuentran en proceso de tramite.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi

%
@ TramiteDocumentari * _

<« C  ® Noesseguro | tramite-documentario.her -om/solicitante o P &

Nuevo Solicitante

-Seleccione Tipo Docume ¥ Nimero Documento de Ider
nombres apellidos

Correo Electrénico

Ingrese Direccion

¥ Activo [ Eliminado

0233p.m.
19/09/2019

Figura N°17: Pantalla de registro de solicitantes.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi
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@ Tramitepocumentario * _

&« C  ® Noesseguro | tramite-documentario.herokuapp.com/expediente o~ fr 2

= Buscar... Q n
Expedientes y Documentos Home / Tramite / Expedientes
& Nuevo Expediente
Datos del Solicitante Datos de Expediente
-Tipo Documento- v Numero Decumento @  Active Eliminado
Configuraciones .
nombres apellidos
Institu |
Correo Electronico
Tupa
T Ingrese Direccién
& Expedientes
Derechos reservados © 2019 Version 1.0.1

Figura N°18: Pantalla de registro de nuevo expedientes.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi

%
@ TramiteDocumentari * _

<« C  @® Noesseguro | tramite-documentario.herckuapp.com/expediente oty
& Nuevo Expediente

Datos del Solicitante Datos de Expediente

0

Movimiento  Tipo Movimiente * Fecha /Hora:  dd/mm/aaaa
BB perfi
Procedimiento  -Seleccione Procedimiento- M
Sistema

o Nro. Expediente  Numero Expediente Cab. Expediente | Cabecera Expediente
38 Usu

Tipo Documento  Tipo Documento- v Nro. Documento  Numero de Documento

Cab. Documento  Cabecera Documento Nro. Folios | Numero de Folios

Asunto  Ingrese Asunto

Observaciones  Ingrese observaciones

ﬁﬂﬂ = A [P e
Figura N°19: Pantalla de registro de nuevo expedientes.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi
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Propuesta de Mejora

La propuesta de mejora consiste en el registro del expediente en un sistema web
con el cual se agilizara el proceso de tramite documentario, porque el cédigo
para cada expediente sera autogenerado evitando posibles errores de digitacion.

Ademas, se podra realizar un control y seguimiento a cada expediente.

Vision del proyecto El proyecto consiste en la implementacion de un sistema

web para mejorar el proceso de trdmite documentario

El modulo de ingreso: Este mddulo corresponde a la autenticacién de usuario
donde cada usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario y su contrasefa

correspondiente.

Tramite Documentario

El area de tramite Documentaria (mesa de partes) de la Municipalidad Provincial
de Pachitea, se encarga de la administracion y control del trAmite documentario
dentro de la Institucion. Asimismo, brinda las pautas y directivas para el buen
uso en el manejo del flujo documentario. El Sistema de Tramite Documentario
Web brinda al usuario diferentes opciones y modulos para la gestion y manejo

de los documentos.

Documentos Externos e Internos

La documentacion que ingresa por Mesa de Partes de la MPP es considerada
como documentacion externa. Los remitentes pueden ser personas naturales,
personas juridicas o congresistas. Los documentos que se originan dentro de las
Oficinas de la MPP se consideran como internos, sin importar la sede en 1a cual

se haya originado.

Tipos de Documentos

En el flujo documentario existen dos tipos de documentos: Originales y Copias.
Ambos pueden ser enviados a uno o mas destinatarios. Sin embargo, 10s
originales pueden ser enviados a varios destinatarios, Unicamente cuando el tipo

de documento es multiple.



Ejemplo: cuando se deriva un Memorandum Multiple u Oficio Multiple.

Flujos TUPA y No TUPA
Se consideran procedimientos TUPA aquellos que tienen plazos y requisitos
preestablecidos y aprobados por la Institucion. Sin embargo, los No TUPA no

poseen ninguna de estas dos caracteristicas.

Perfiles de Usuarios
Se creara los perfiles de acuerdo al MOF de la institucion, lo cual se tendra que
asignarles los permisos segun las actividades que desempefia cada trabajador

de la entidad.
Metodologia usada para el desarrollo del Trabajo de Suficiencia Profesional.
El desarrollo de este capitulo se realizé de acuerdo con la metodologia AGILE
UNIFIED PROCESS (AUP) y se detallaron las actividades por cada una de las
cinco fases descritas en el capitulo anterior.
a. Fase de Iniciacion

a.l. Descripcion del Proceso de Tramite Documentario
Actualmente, el proceso de tramite documentario comienza cuando el ciudadano
entrega su expediente al tramitador de mesa de partes para que este sea

derivado a su respectiva area. Se realiza un registro manual de un cédigo de

cada documento, se entrega el cargo debidamente sellado, firmado.
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Figura N°23: Diagrama actual del proceso de tramite documentario.

Elaboracion: Kenney Ramirez Berrospi

Fase de Implementacidn

Arquitectura del sistema

La arquitectura del sistema esta disefiada de acuerdo a los usuarios de cada
unidad organica de la municipalidad. Para este software se cuenta con dos
servidores uno donde almacena los datos del proceso de Tramite Documentario

y el otro servidor de respaldo.
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3.3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Se uso las siguientes herramientas en la investigacion:

Técnicas Directas

Observacion Directa

Con esta técnica se obtuvo una vision mas clara del problema y se
determind la situacion real de la Oficina de Tramite Documentario, en

relacion al disefio del sistema en mencién como herramienta de uso.

Entrevista semi estructurada

Este tipo de entrevista se caracteriza por la libertad para formular las
respuestas bajo cierto grado de espontaneidad, cuyo objetivo es obtener
informacion de forma oral y personalizada sobre el acontecer de los
aspectos mas importantes y relevantes de la oficina de tramite

documentario.

Técnicas Indirectas

La informacién documentaria permiti6 conocer el rol de la oficina de
trAmite documentario, sus procesos, funciones y objetivos, utilizando las

herramientas de gestién como son:

- Plan estratégico institucional.
- Estructura organica.
- Manual de obligaciones y funciones (MOF).

- TUPA (Texto Unico de Procedimientos Administrativos)



TECNICAS DE PROCESAMIENTO DE DATOS

Hace una década de afios todo proceso se realizaba de forma manual por
lo que el procesamiento de datos era de forma manual guardando los
expedientes en archivadores, cada dependencia se encargaba de guardar
a su manera, haciendo trabajos de seleccion segun su naturaleza o por

la importancia que tiene cada expediente procesado.

Ahora con el desarrollo de este trabajo el procesamiento de datos se hara
de forma fisica y virtual utilizando el MYSQL para el procesamiento virtual
o digital, y para el procesamiento fisico se ejecutara de la misma forma

como se venia haciendo.



4.1.

CAPITULO IV

APORTES PARA LA SOLUCION DEL PROBLEMA

RESULTADOS

En el presente capitulo se describe la informacion obtenida del cémo se
trabaja de forma manual la gestién documentaria, respecto a las variables
consideradas en el capitulo Ill, de esta forma se muestra los resultados
después del desarrollo de un sistema de tramite documentario Web para
la Municipalidad Provincial de Pachitea que se usara como herramienta

gue mejore el proceso de tramite documentario en la esta institucion Edil.

BENEFICIOS:

Beneficios Interno

Contribuye con el Expediente Unico.

Acceso inmediato a los documentos externos por la digitalizacion.
Rapidez en la respuesta con la emisién de documentos electrénicos.
Facilmente manipulable.

Interconectividad con otros sistemas a través de servicios web
Contribuye al seguimiento y control de los documentos, por directivos.
Acceso on-line a los documentos desde cualquier lugar, 7 x 24.
Integracion del sector agrario a través de un Unico Sistema
Ecoeficiencia.

Alertas de cumplimiento de plazos.

Beneficios Externo

Facilita la presentacion de documentos a nivel nacional en las
ventanillas documentarias.
Acceso web al seguimiento del documento en tramite.

Disminucion de tiempos de atencion.



4.2. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

Este sistema servira como herramienta para mejorar la gestion de tramite
documentario dentro de la Municipalidad Provincial de Pachitea, logrando
optimizar los procesos y permitiendo realizar busquedas con mayor facilidad sin
tener la necesidad de revisar el cuaderno de registro de expediente, ya que solo
bastara ingresar el nUmero de expediente para poder observar el estado en que

se encuentre dicho expediente.



CONCLUSIONES

Habiendo tomado como una problemética los requerimientos y
necesidades del personal de la Municipalidad Provincial de Pachitea y la
peticion de los usuarios, se desarrollé un sistema web para el tramite
documentario, el cual consta con el médulo de ingreso, mantenimiento,
Tupa, documento, reportes y el médulo de control y seguimiento, en la

cual concluyo que:

El presente trabajo de suficiencia profesional sera como una herramienta
de gestién mas, al igual que (MAPRO, MOF, ROF, TUPA); que ayude a
optimizar los procesos de gestion documentaria en la Municipalidad

Provincial de Pachitea.

Por lo que se puede afirmar que el aplicativo web es la herramienta de
gestién que facilita la atencién de expedientes, reduciendo el tiempo que
tarda en atender dicho expediente, asi como también permite que el
usuario pueda realizar su seguimiento de sus expedientes de cualquier
lugar donde se encuentre sin tener la necesidad de dirigirse

personalmente a la entidad.



RECOMENDACIONES

Se recomienda que este sistema desarrollado se implemente, ya que de
todas maneras se observara mejoras por lo que se quiere es automatizar

los procesos de tramite documentario.

1.- La oficina de tramite documentario por medio de la Gerencia de
Secretaria General debe continuar con la implementacion del sistema en

todas las oficinas y/o areas.

2.- recomiendo que la persona encargada del modulo de consultas y a los
trabajadores de la Institucion puedan guiar y resolver cualquier tipo de
consulta por parte de los administrados, teniendo en cuenta que el

ciudadano, usuario, contribuyente o concurrente, es el principal cliente.

3.- sugiero que la persona encargada de la recepcién de documentos, al
momento en que un usuario realice consultas de cualquier tipo; derive al
modulo de consultas, para evitar la congestion o aglomeracién de
personas en la cola, de esta manera las personas sean orientadas y

distribuidas de una forma adecuada para evitar quejas y demoras.

4.- Desarrollar un aplicativo movil en beneficio de los ciudadanos para que

puedan consultar sus tramites.
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