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Resumen

A través del D.L N° 1310 se aprueban las medidas adicionales de simplificacion
administrativa, el art. 8 sobre la interrelacion de los sistemas de tramite documentario
0 equivalentes en las entidades de la Administracion Publica, para la automatizacion
en el envio de los documentos electronicos entre las mencionadas entidades a través
del PIDE (Plataforma de Interoperabilidad del Estado) gestionado por la PCM
(Presidencia del Consejo de Ministros) mediante la ONGEI (Oficina Nacional de

Gobierno Electronico e Informatica) ahora SEGDI (Secretaria de Gobierno Digital).

El objetivo principal demostrar en qué medida un Sistema Web mejora la gestion
documentaria en Servicios de Parques de Lima, el cual ayudara en la reduccion en los

tiempos de basqueda, mejora en el control y seguridad de la informacion.

Para la presente tesis se empled como técnica la entrevista y el instrumento fue la
ficha de observacion. La informacion fue recogida del area de Tramite Documentario
de la empresa Servicios de Parques de Lima, esto nos sirvio para medir el alcance de
tiempo, control y la seguridad por medio de andlisis estadisticos.

El método de la investigacion sera cuantitativa y el tipo aplicada.

Se puede determinar que la implementacibn de un sistema web si
mejora sustancialmente el proceso de la gestion documentaria en Serpar en el 2020.
Palabras claves: Gestion de Tramite Documentario, Sistema informatico Web,

Gobierno digital.



Abstract
Through Legislative Decree No. 1310, additional administrative simplification measures
are approved, art. 8 on the interrelation of documentary processing systems or
equivalent in Public Administration entities, for the automation in the sending of
electronic documents between the aforementioned entities through the PIDE (State
Interoperability Platform) managed by the PCM ( Presidency of the Council of Ministers)
through the ONGEI (National Office of Electronic Government and Information
Technology) now SEGDI (Secretariat of Digital Government).
The main objective to demonstrate to what extent a Web System improves
documentary management in Lima Park Services, which will help in reducing search
times, improving control and information security.
For the present thesis, the interview was used as a technique and the instrument was
the observation sheet. The information was collected from the Documentary
Processing area of the company Servicios de Parques de Lima, this helped us to
measure the scope of time, control and security through statistical analysis.
The research method will be quantitative and the type applied.
It can be determined that the implementation of a web system does substantially
improve the document management process in Serpar in 2020.
Keywords: Document Processing Management, Web computer system, Digital

Government.
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l.- INTRODUCCION
1.1 Descripcion del sector

Los Parques de Lima desempeiian un papel, pues generar espacios privilegiados
donde se puede fomentar la cultura, y que las artes que muchas veces no estan al
alcance de un sector de la poblacion, obtengan una mayor difusién, impacto y

promocion.

Al mismo tiempo bajo la administracion de SERPAR, los Parques de Lima cuenta con
una infraestructura inmejorable por la que promueve la reflexion, la educacion y la

sensibilizacion de las personas acerca del problema ecoldgico.

Por otro lado, la relacién de los Parques de Lima con la poblacion es mas fuerte y
sélida debido al constante éxito que ha generado la ejecucion de programas culturales,
recreativos y deportivos, asi como el incremento de las areas verdes en los parques

tanto en la parte interior como la exterior.

SERPAR cuenta con 51 afios de creacidén viene trabajando interrumpidamente,
cumpliendo cada uno de sus metas trazadas, haciendo de los parques de lima una
ciudad cada vez mas verde, y mas accesible para todos.

1.2 Descripcion general de la empresa

De acuerdo con Decreto Ley N.° 17528, el 21 de marzo de 1969, se promulgoé la Ley
Organica del Sector Vivienda, fundandose e implantandose como un Organismo
Publico Descentralizado, encargado de la planeacion, estudio, equipamiento,
ingenieria, mantenimiento y administracion de los parques de Lima Metropolitana, con

fines recreacionales y culturales.

Con fecha 30 de junio de 1971 a través del Decreto Ley Nro. 18898, se modificd
incluyendo otras funciones, como gestionar todos los aportes y/o sedes bajo su cargo
y los que ponga a su disponibilidad el gobierno o las personas naturales y juridicas,
otorgandole la facultad de exonerar los aportes y a la subasta de terrenos.
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No obstante, que se promulga la Nueva Ley Organica del Sector Vivienda (D.L N° 143)
con fecha 12 de junio de 1981que se le transfiere a la administracion municipal, el cual
sefala en su Primera y Segunda Disposicion preliminar, que la gestion de los Parques

Zonales, se transferirdn a los gobiernos locales, asi como los recursos asignados.

Esta norma es ejecutada mediante Resolucién Suprema N° 237-83-VI-4100, un 4 de
noviembre de 1983. Posteriormente, un 12 de abril de 1984, a través del Decreto de
Alcaldia N.° 031 la Municipalidad Metropolitana de Lima incorpora a SERPAR (Servicio

de Parques de Lima), como el organismo descentralizado dentro de su estructura.
Hasta esa fecha, SERPAR tenia a su cargo con ocho (08) Parques Zonales:

En Carabayllo el Manco Capac, en comas el Sinchi Roca, en los olivos el Lloque
Yupanqui, en el Rimac el Capac Yupanqui, en Ate-Vitarte el Cahuide, en San Juan de
Lurigancho el Huiracocha, en San Juan de Miraflores el Huayna Céapac y en Villa el

Salvador el Huascar.

La Municipalidad Metropolitana de Lima aprobd el Reglamento de Organizaciones y
Funciones - ROF, a través del decreto N.° 241 que se modifico por el decreto N.° 243,
el 05 de abril del 2000, el cual posteriormente es revocado por el art. 2° de la

Ordenanza Nro. 758 que aprueba el reglamento del Servicios de Parques de Lima.

El 25 de agosto del 2005, se admite la Ordenanza Municipal N° 812 (ROF -
Reglamento de Organizaciones y Funciones de la Municipalidad Metropolitana de
Lima) resaltando en su Art. 192° que establece a SERPAR-LIMA como una
organizacion descentralizada siendo autbnomo en el aspecto econdémico, técnico y

administrativo, bajo la supervisidon directa de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Dentro de las funciones que cuenta tiene SERPAR — LIMA es la promocion,
administracion, organizacién, desarrollo, y mantenimiento de los Parques
Metropolitanos, Zooldgicos, Zonales y Botanicos de la Provincia de Lima, en lo que

respecta a los fines recreacionales, culturales, deportivos y de conservacion del medio

12



ambiente. Asi como también regular, evaluar y controlar las areas verdes que van a

favorecer al medio ambiente.

1.3 Funciones del bachiller dentro de la empresa
- Estar en contacto con los trabajadores para registrar los requerimientos
funcionales y no funcionales del sistema
- Planificar las actividades de trabajo de analisis y disefio de sistemas

- Controlar el trabajo del equipo, de tal manera que garantice el cumplimiento de
los planes elaborados- Buscar soluciones para los programas

- Modelado funcional de los diagramas de flujo

- Realizar consultas a la Base de Datos con la finalidad de elaborar reportes y que

ayuden a la toma de decisiones

1.4 actividad econ6mica de la empresa

Actividad cultural, deportiva y recreacional de la poblacion de Lima Metropolitana.
1.4.1 Funciones del departamento donde labora el bachiller

- Liderar la Gestién en el proceso de planificacion estratégica de Tl y los sistemas de
informacion, alineados a la Mision, Vision y Objetivos Estratégicos de la Entidad.

- Redisefiar y mejorar el continuo proceso de desarrollo informatico

- Optimizar, Coordinar y dirigir el uso de los recursos informaticos.

- Proveer el soporte de todos los recursos tecnoldgicos a la institucion.

- Formular, Implementar y supervisar los planes de contingencia que van a garantizar
la seguridad y la integridad de la informacion para asegurar la continuidad de una

gestion mas efectiva.
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1.5 Planteamiento del problema

1.5.1 A nivel internacional

En América Latina y el Caribe, se han tocado a través de diferentes conceptos y
enfoques, con diferente grado de éxito. Con conocimiento de la creacién de “islas de
modernidad” en el &mbito publico de ciertos paises y la considerable inversion
efectuada por éstos y determinados organismos multilaterales, se intuye que hay
mucho camino que recorrer antes que en las naciones de la regién se llegue a
establecer como un sector publico moderno, articulado, abastecido de recursos
humanos motivados y empapados de una cultura de la gestion publica basado en
multiples fuentes digitales de informacion y en las nuevas tecnologias de la informacion
(Naciones Unidas,1997).

Los sistemas de informacion se encuentran sufriendo un cambio en la estructura en
que funcionan los organismos publicos. Con su utilizacién se consiguen mejoras, se
automatizan procesos en toda organizacion, van a suministran informacion que va a
servir de apoyo en el proceso de la toma de decisiones y apoyan con capacidades

competitivas que se lograran con la implementacion dentro de la organizacion.

Ley de gobierno digital y cero papeles:

Reynoso Oscar, (2018), define al Gobierno Electronico, como el uso de las
Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC) para mejorar la prestacion de
servicios en el sector publico. Enfocando como una transformacion de la manera como
el estado ofrece sus servicios al ciudadano usando la tecnologia. EI Gobierno
Electrénico y la gestion de calidad, implica ademas un gobierno mas inteligente
aprovechando las nuevas tecnologias para optimizar el sector publico de una manera
mas eficiente y eficaz, obteniendo como resultado un estado modernizado y con la

idea de mejorar continuamente.

Cero Papel y/o organizacion sin papel se vincula con la disminucion del uso del papel

mediante el reemplazo de los documentos fisicos por documentos electrénicos.
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1.5.2 A nivel nacional

En el Peru con el objetivo de entablar un acercamiento del Estado a los Ciudadanos,
a la actualidad se estan logrando avances referentes a la implementacion de la
Estrategia Nacional de Gobierno Digital como pieza fundamental de la Politica

Nacional de Modernizaciéon de la Gestién Publica.

Interoperabilidad

A la actualidad, PIDE (Plataforma de Interoperabilidad del Estado) cuenta con 94
servicios publicados y 234 entidades usando dichos servicios que le estan generando
un ahorro aproximado de S/.67 millones de soles y mas de 5 millones de
transacciones. El Banco de la Nacion con ayuda y soporte de PCM, implementé el
portal PAGALO.PE que le est4 permitiendo al ciudadano realizar los pagos en linea
de 121 tasas de procedimientos administrativos de 12 entidades, tales como:
(Ministerio de Trabajo, Policia Nacional, RENIEC, Poder Judicial, Migraciones,
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, OSCE, entre otras. Estas 121 tasas que
pueden ser pagadas en esta nueva plataforma corresponden al 72% de transacciones
gue se realizan en ventanilla del Banco de la Nacion asociadas a pago de tasas de
procedimientos administrativos, se han ejecutado aproximadamente 86 mil tramites

gue va a representar un ahorro de S/. 3 millones de soles para los ciudadanos.

cero papel

De acuerdo al Decreto Legislativo 1310 de diciembre de 2018, En el Peru se
determina que todas las Organizaciones del Poder Ejecutivo, deberan contar con
procedimientos administrativos validados. Esta disposicion permite aligerar la gestion
documental dentro y fuera de la organizacion, Por lo que permitird ofrecer mejores
servicios a los ciudadanos. En la actualidad son 80 Organizaciones que ya cuentan
con un Responsable Directivo, de los cuales 18 ya tienen implementado el sistema de
tramite documentario en esta lista se encuentra incluido la PCM y por ultimo 24 estan

en proceso de implementacion.
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SERPAR, presenta una serie de inconvenientes en la gestion documental desde el

registro del documento hasta su resolucion y derivacion al archivo final. Dentro de ellos

tenemos:

No hay una base de datos centralizada para el registro de los documentos que
ingresan por mesa de partes, pues el proceso es manual, esto genera demora
y duplicidad de datos.

No es posible calcular el tiempo que demora una dependencia para procesar y
despachar el documento ingresado, a veces se exceden los plazos maximos de
respuesta, esto trae como consecuencia malestar e incomodidad en el
administrado, ademas de problemas legales debido a que existe la ley del
silencio administrativo, que esta contemplado en el TUPA.

Existe demora en ubicar un expediente para saber el estado en que se
encuentra, debido a que existe demasiado papeleo y pérdida de documentos.
No hay una validacion que pueda limitar ciertos procesos para su resolucion del
expediente cuando no se cumplen con ciertos requisitos sobre todo si éstos son
imprescindibles como por ejemplo copia de DNI o solicitud, etc.

No es posible el control de los documentos cuando hay una derivacion Interna
del documento, es decir una derivacion a un personal de la misma dependencia,
para una posible inspeccion técnica, pues ante el desorden de tanto papel se
extravia los documentos y se evade responsabilidades.

Existe muchos expedientes resueltos que se quedan almacenados en las areas
y no son derivadas a su archivo central, esto ocupa demasiado espacio.

Existe posibles alteraciones de documentos, esto genera desconfianza en los
usuarios y en el administrado.

No es posible sacar un reporte de los expedientes que no han sido
recepcionados, o pendientes de envio.

No es posible sacar un reporte detallado de la hoja de ruta.

No es posible sacar un reporte detallado por dependencia y tipo de documento.
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Por las consideraciones expuestas en los parrafos anteriores y teniendo en cuenta
el decreto legislativo N° 1310, nos surge el interés de realizar esta tesis sobre la
implementacion de un “Sistema Web para el mejoramiento de la Gestién de Tramite

Documental para Servicios de Parques, Lima, Peru”.

1.6 Formulacion del problema

1.6.1 Problema General

¢En qué medida el Sistema Web mejora la gestion documental en SERPAR, 20207

1.6.2 Problemas especificos

 ;De qué manera el Sistema Web reduce el tiempo en la ubicacién de documentos
en la gestion documental en SERPAR, 20207

» ;De qué manera el Sistema Web incrementa el control en el seguimiento de los

documentos en la gestion documental en SERPAR, 2020?

» ;De qué manera el Sistema web optimiza la centralizacién y la seguridad de la

informacion en la gestion documental en SERPAR, 20207

1.7 Objetivos

1.7.1. Objetivo General

Implementar un Sistema web para mejorar la gestiéon documental en SERPAR, 2020.

1.7.2 Objetivos Especificos

* Demostrar de qué manera el Sistema Web reduce el tiempo en la ubicacion de

documentos en la gestion documental en SERPAR, 2020.

* Demostrar de qué manera el Sistema Web incrementa el control en el seguimiento

de documentos en la gestién documental en SERPAR, 2020.
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» Demostrar de qué manera el Sistema web optimiza la centralizacion y la seguridad

de la informacién en la gestion documental en SERPAR, 2020.
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Il MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes
2.1.1 Nacionales

Bastidas, J. (2016). Desarrollo e Implementacion del Sistema de Tramite
Documentario en la Municipalidad Provincial de Huancayo para la atencion de
expedientes. se desarrolld teniendo como objetivo mejorar la gestion del tramite
documentario, haciendo énfasis en las consultas realizadas por los ciudadanos a
través de todo el proceso de tramitacion de sus documentos que han sido
recepcionados por el area de tramite documentario y archivo. Esta investigacion se
desarrollé en la Municipalidad Provincial de Huancayo perteneciente al departamento
de Junin. Recibiendo al mes un promedio de 4,000 visitas de ciudadanos en la Unidad
de Tramite Documentario, que realizan entregas y consultas de sus documentos. La
muestra usada en la investigacion permitid6 sacar informacién referente a la

problemética previamente y posteriormente a la solucién a implantar.

La metodologia usada por el autor es de tipo exploratorio y descriptivo y el disefio de

la investigacion es no experimental transaccional descriptivo
Como muestra se tomo un total de 110 expedientes.

Se concluye que se logré la reduccién en la atencibn de expedientes en un
aproximado de un 30%.

Esta investigacion resalta la importancia de los procesos automatizados dentro de la
Gestiébn Documental, facilitando a los administrados la realizacién de consultas del

estado o situacion de sus expedientes.

Gilio, R. (2017). en su tesis Implementacién de un sistema informético de gestion de

tramite documentario para la municipalidad provincial de Huarmey - Huarmey; 2017.
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Permite obtener un 6ptimo control de la documentacién externa que ingresan a la
entidad, e interna es decir todos los documentos que se van a producir en las areas
de esta entidad. Para esta investigacion se tomd una muestra de 25 personas de
diferentes areas administrativas de la entidad.

El tipo de investigacion es cuantitativa y descriptiva, con un disefio no experimental,
de corte trasversal ya que va a pretender solucionar los problemas que existen.
Como resultado se obtuvo que el 88% de los encuestados no estan de acuerdo en la
forma como el proceso de tramite documentario, el 76% ven la necesidad de una

mejora a través de una propuesta.

Se determinar que, la implementacion de un sistema informético de gestién de tramite
documentario, va a ayudar a mejorar los procesos administrativos y la satisfaccion de

los ciudadanos.

En esta investigacion podemos enfocar la necesidad de los usuarios de contar con
una herramienta que permita controlar todos los procesos de la gestion documental
con la finalidad de dar resoluciones a los tramites de una manera rapida y en tiempo

real y como resultado llegar a tener ciudadanos satisfechos.

Herrera, R. (2018). Implementacién de un Sistema Web de Gestion Documental
Aplicando la Metodologia Scrum para el archivo de Asuntos Procesales de la ONP en
la ciudad de Lima — 2018. tiene como problema principal “Deficiencia en el proceso de

Gestion de Expedientes del Archivo de Asuntos Procesales.

El objetivo general es realizar el analisis, disefio y la implementacion de un Sistema
Web de Gestibn Documental que permita el control eficientemente del proceso de
gestion de los expedientes del Archivo de Asuntos Procesales. aplicando la
metodologia Scrum y salvaguardando la confidencialidad de la informacién basado en

las politicas de seguridad de la ONP.

Este Proyecto aplica como metodologia el marco SCRUM, ya que se adapta a la

empresa y realiza mensualmente entregas de los resultados de los subproductos del
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Archivo de Asuntos Procesales de la ONP que custodia la empresa Consorcio de

Gestion de Informacion.
Para la investigacion se ha tomado como muestra: 7 Personas.

Se obtiene como resultado que el Sistema de Gestion de Archivos de Asuntos
procesales, permiti6 la automatizacion de los procesos que se realizaban
manualmente; Por otro lado, se mejord el servicio de atencion al cliente ONP, todo
esto sucedid debido a que los tiempos de atencion al cliente fueron mas cortos y esto

genero una disminucion del personal operativo.

Otro de los beneficios de contar con un Sistema es que se tiene la informacion en

tiempo real on-line (en linea) trazabilidad y control de los cambios del Expediente.

Como conclusioén, la implementacion del sistema fue un gran aporte ya que se llegoé a
los objetivos establecidos, con una mayor atencion al cliente, y generando utilidades a

la empresa.

Como aporte a mi trabajo de suficiencia, puedo resaltar es la importancia de la
implementacion de un software que nos va a permitir controlar los procesos de los
documentos de una manera mas eficiencia, sobre todos en los tiempos de respuesta

al cliente.

Por otro lado, resaltar la importancia del marco de trabajo SCRUM, considerando su
ciclo de vida incremental, flexibilidad y adaptaciéon la cual obtendremos resultados

rapidos.

Aybar, J. (2018). Sistema Informético de Gestion de Tramite Documentario para la
Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo — Chincha Alta — 2018. el problema general
es que existe demora en hacer una localizacion de los documentos, no hay un
seguimiento optimo de los documentos, es por este motivo que se tiene clientes
insatisfechos.

El Objetivo general es mejorar el tiempo de atencién a los clientes, en la localizacion

de sus expedientes, generando una mejor comunicacion entre los empleados
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involucrados, obteniendo una respuesta mas confiable como respuesta y en las

decisiones de las autoridades de la Municipalidad de Pueblo Nuevo.
El Tipo de investigacidon en el proyecto es: tecnoldgico formal

El modo de investigacion es: multidisciplinario.

Como muestra de estudio se consideré 15 empleados usuarios.

Se empleod la metodologia agil XP que permitié una comunicacion directa con todos
los interesados, obteniendo una rapida aceptacion al trabajo presentado, por otro Ido

permitié a los desarrolladores hacer entregas continuas y mucho mas rapidas.

Esta Investigacion concluye que alcanzé lograr el objetivo propuesto de manera eficaz,

logrando la automatizacion de los procesos de la entidad.

Ademas, optimizo los tiempos de respuesta en la realizacidén de los tramites, entre la

municipalidad y el contribuyente.

Como aporte a mi trabajo de suficiencia, resalto la importancia de las metodologias
agiles en los diferentes proyectos, ya que son adaptativos, flexibles, y existe una

comunicacion constante con el cliente.

2.1.2 Internacionales

Pozo, S. (2016). Desarrollo de una aplicacion web para la administracion de
documentos en la escuela de Ingenieria en Sistemas de la Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador Sede Ambato. Se obtuvo informacién del personal docente de la
EIS que los procesos de documentacion en dentro de la Escuela tales como entrega
de oficios de grados, tramites de actas o solicitudes de permiso, se hacen
manualmente. Haciendo que todo el proceso genere una pérdida de tiempo y
desperdicio de los recursos, tanto como para el personal docente como para la

direccion de escuela.

El objetivo general es desarrollar una aplicacion web para la administracion de

documentos en la escuela de Ingenieria de Sistemas.
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La poblacion la conforman 16 docentes y 2 administrativos de la Escuela de Ingenieria
en Sistemas. Por lo que, no se estima necesaria la toma de una muestra, ya que se
considera que reducir la cantidad de personas encuestadas desacreditaria la fiabilidad

del instrumento.

Se uso la metodologia RAD (desarrollo rapido de aplicaciones), la cual permite crear
aplicaciones funcionales en un corto tiempo, reduciendo los costos de inversion y

conservando la calidad del software.

La metodologia RAD es justificada porque permite mantener iteraciones constantes
con el usuario y hacer facilitar el proceso de desarrollo, permite finalizar el proyecto en
el tiempo estimado.

Se da por concluida la investigacion afirmando que la aplicacion web ayudo a
identificar y a solucionar las formas de manejar la documentacion y los procesos que
éstos deben atravesar. Ademas de brindar un mejor desenvolvimiento de las funciones

de la escuela.

Por otro lado, éste aplicativo beneficia a la EIS en: La reduccién de tiempo de despacho
de los documentos en el proceso de tramite, disminucion del espacio fisico para su
almacenamiento, evita la pérdida de documentos, facilita la busqueda de documentos

antiguos.

Como aporte a mi investigacion, se puede resaltar la importancia de la aplicacion web
para automatizar los procesos de la gestion de documentos, facilitando el envio, la
recepciony la resoluciéon de los documentos de tal manera que mejora la comunicacion

entre la entidad y el administrado.

Rodriguez, A. (2016). Implementar una herramienta tecnoldgica de informacion para
produccion y gestion de documentos en la organizacion SERDAN. Como problematica,
actualmente existen falencias en el flujo documental (Produccién, gestion vy
recuperacion de la informacion), hay un alto indice de reclamos de los clientes,

empleados y ex empleados a los cuales es dificil dar una respuesta oportuna a sus
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requerimientos, ya que no hay un buen control y una buena gestion de los documentos
fisicos y digitales. Cuando se intenta buscar informacion en histérico documental se
tarda entre uno o dos dias, esto produce que actualmente la organizacion se encuentre
expuesta a no responder en los tiempos predeterminados y por ende al inicio de

procesos judiciales laborales.

El objetivo general es implementar una herramienta tecnolégica que controle el flujo y

la gestion de los documentos en la organizacion Serdan.

El tipo de investigacion es descriptivo, por la que se evidencia la forma como se
gestiona toda la documentacion en cuanto a su volumen, tipo y caracteristicas.
Posteriormente desarrollar un plan que mejore la trazabilidad en el proceso de gestién

documental.
Cabe resaltar que el objetivo de la investigacion es descriptiva.

La metodologia a usar es PETI (Planeacion Estratégica de Tecnologia de Informacion)
ya que es muy reconocida y usada como una herramienta que ordena los esfuerzos
de incorporacion de TI. Implanta politicas que se requieren para controlar la
adquisicion y el uso de recursos de TI. establece una perspectiva de negocio y
desarrollo informatico atendiendo a las necesidades de la organizacion contribuyendo

con el éxito.

La poblacién y muestra es de 372 personas en el area administrativa, y 90 clientes

activos.

La efectividad fue medida en volimenes de los documentos de historias laborales

conservados en el acervo documental.

En el Indicador: N° total de documentos existentes en el periodo/N° total de

documentos obligatorios en el periodo) * 100, se obtuvo como resultado el 100%
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En conclusidn, se identifico la informacion relacionada a la gestién documental como
recurso empresarial que planearse, administrarse y controlarse de tal forma se pueda

usar efectivamente en toda la organizacion.

Como aporte a mi investigacion se puede resaltar la importancia de disponer una
herramienta que provea informacion veraz, segura y oportuna para una efectiva toma

de decisiones.

Cedefio, T., & Secaira, J. (2016). Gestor Documental en la unidad de Documentacion
y Archivo de la ESPAM MFL. El Problema general es la carencia de técnicas
apropiadas, que se necesitan para la manipulacién y conservacion de documentos, ya
que a cada escrito se le tiene que hacer un exhaustivo seguimiento con el propadsito

de ser aprobados y categorizados y este proceso lo vuelve confuso y lento.

Los archivos donde actualmente se encuentran almacenados se ven afectados por la
gran cantidad de humedad existente en el ambiente; y con el tiempo esta condicién

causa deterioro y dafo de los mismos.

Por otro lado, el presupuesto que cuenta la universidad es limitado, esto repercute en
la adopcion de proyectos prioritarios como la implementacion y adecuacion de

espacios fisicos donde se puedan almacenar los documentos del archivo general.

El objetivo general es disefiar un prototipo Gestor Documental en la unidad de
documentacion y archivo de la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi
Manuel Félix Lépez que permita administrar, organizar, conservar y hacer seguimiento

a los documentos.

Se uso la metodologia XP y el marco de trabajo SCRUM por ser flexibles, adaptables

e incremental.

Ademas, se utiliz6 la metodologia DIRKS (Disefiar e Implementar Sistemas de
Registros), cuya estructura consta de ocho etapas las cuales se utilizaron siete, la
Etapa A - Investigacion Preliminar, en esta etapa se usaron checklist, para verificar los

requisitos del departamento. Etapa B, - Analisis de las Actividades de la Organizacion
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— En esta etapa se dio inicio al estudio de los procesos archivisticos. Se realiz6 un
andlisis comparativo de los gestores documentales existentes como Alfresco, quipux
y nuxeo, eligiendo a Alfresco, como base de datos se us6 MYSQL como gestor de
base de datos. Etapa C — Identificacion de requisitos, se hizo un andlisis de todas las
actividades del departamento. Etapa E — Identificacion de las estrategias, en esta
etapa se identificaron y se definieron las estrategias de las actividades para hacer
cumplir con los requisitos. Etapa F — Disefio de un Sistema de Gestion de documentos,
se adopto el sistema de acuerdo a los requerimientos solicitados por la unidad. Etapa
G — Implementacion y puesta en produccion del software, en ésta etapa de procedio a
capacitar al personal encargado. Etapa H — Revision posterior a la implementacion,

en esta Ultima etapa se realizaron las pruebas de funcionabilidad del sistema.

Como resultado se obtuvo un software de acuerdo a las necesidades y requerimientos
solicitados ya que permite la facilitacion de busqueda de datos y un Optimo

almacenamiento y conservacion de la documentacion.

Concluye afirmando que el analisis en los procesos del departamento ha permitido

comprender la transicion y la interaccion de los documentos en toda la institucion.

Ademas, permitié identificar el gestor documental mas apto a ser implementado, que
haga un buen control y una buena administracion que permita realizar trdmites

ordenada y eficientemente.

Como aporte se puede identificar en esta investigacion que las entidades deben invertir
y escoger una herramienta que se adapten a sus necesidades, tomando en cuenta las
necesidades del cliente, la participacion y el compromiso del personal. Esto lo hara

una entidad mas competitiva y con clientes satisfechos.

2.2 Teorias relacionadas

2.2.1 Sistema Web
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2.2.1.1 Definiciones

Como afirma Baez, S. (2012). Las aplicaciones web o sistemas web son aquellos que
se alojan en un servidor en internet o sobre una red local (Intranet). Su aspecto es
muy semejante a las paginas Web que vemos comunmente. Los sistemas Web al
tener funcionalidades muy potentes, brindan respuestas a casos muy particulares.
Los sistemas Web usan un navegador Web (Chrome, Microsoft Edge, Firefox, Mozilla,
Opera, etc.) sin importar el sistema operativo. No es necesario instalarlas en cada
computadora para utilizar las aplicaciones Web ya que los usuarios se conectan al
servidor donde se aloja el sistema.

Las aplicaciones web necesitan una base de datos que procesen y puedan mostrar
la informacion de una forma dinamica para el usuario.

Los sistemas desarrollados bajo la plataforma Web, se distinguen de otros tipos de
sistemas, convirtiéndolo en muy favorable tanto para las compafias que lo emplean,
como para los operarios del sistema. Estas diferencias van a ser reflejadas en los
costos, tiempo para obtener la informacion y la optimizacion de las tareas para los

usuarios.
Wickethispano (2013), afirma que:

Aplicacién Web es un conjunto de paginas Web estaticas y dinamicas en la que los
usuarios acceden a un servidor web a través del Internet usando un navegador. Es
una aplicacién software que se codifica en un lenguaje (HTML, JavaScript, Java, etc.)
soportado por los navegadores web (Google Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox,
Ophera).

Ventajas

- No se necesita instalar nada, no depende de otro Software o una aplicacion.
- Se accede desde cualquier PC con conexién a Internet.

- Para el acceso solo necesitas ingresar usuario y contrasefia.
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Desventajas

- Para una 6ptima navegacion, se debe tener conexion a Internet permanente
con un promedio distinto.

- Laseguridad de los datos dependera de la seguridad de la propia aplicacion.

- Laestabilidad de la aplicacion dependera de la cantidad de visitas en un mismo

periodo de tiempo.

Segun Talledo, J. (2015). Una aplicacién web se refiere al software que los usuarios
pueden utilizar accediendo a un servidor web, a través de internet, extranet o intranet,

utilizando un navegador web.

Es multiplataforma porque la que no se requiere ningun software adicional para su
funcionamiento, todas las tareas se realizan a través de la interfaz del navegador web,

para acceder a la aplicacion web se selecciona cualquier navegador.

2.2.1.2 Arquitectura

Se opt6 por la arquitectura de tres niveles

En esta arquitectura cada nivel se especifica en determinadas tareas, determinadas

acciones. Esto origina mayor flexibilidad, seguridad, mayor rendimiento.
El servidor se divide en dos partes:

- Servidor de aplicaciones — Provee a las exigidas solicitudes de los clientes,
- Servidor de datos - Proporciona los datos solicitados por el servidor de

aplicaciones
Capal: Cliente — Navegador Web Google Chrome, Firefox, opera
Capaz2: Servidor de Aplicaciones: Zend Server 6.1, tomcat 8.0

Capa3: Servidor de datos: Base de Datos MS SQL Server 2008 R2.
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2.2.1.3 Lenguaje de Programacion Web

Lenguaje de programacion PHP

2.2.1.4 Gestor de Base de Datos

Gestor de Base de Datos SQL Server 2008 R2

2.2.2 Gestion Documental

Es la administracion de toda la documentacion y el aseguramiento de su oportuna
distribucién a las areas o entidades respectivas, en coordinacion con las areas
administrativas para su produccion, control y seguimiento.

El objetivo es contemplar todos los requerimientos de los usuarios, superando

expectativas en tiempo, costo y calidad de informacion, con un trato cordial y amable.

Garcia, E (2010) indica: “La Gestion de documentos es el proceso de crear, mantener,
usar, retener y disponer los documentos, garantizando su autenticidad, integridad,

disponibilidad y conservacion decretadas en normas.

El tramite documentario faculta a las instituciones tomar el control de los documentos
en cuanto a su ubicacion fisica y su estado actual. Por otro lado, va a permitir mostrar
estadisticas que van a permitir a la direccién analizar procesos repetitivos o aquellos
gue no agregan valor incluyendo cuellos de botella, de tal manera que permitan

mejorar alternativas de solucion de toda la documentacion en una organizacion.

La Instituciéon se va a ver favorecida:

- Reducir el tiempo promedio en la atencion de un documento, ahorrando tiempo
en las busquedas para saber el estado o situacion del documento.

- Se evitan el extravio de documentos y se crean alertas o recordatorios a través
de correo electronico. (Santa Maria Loza, 2010).

- Se reducen los costos de papel. (Santa Maria Loza, 2010).
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- Se reducen espacios fisicos de almacenamiento de los documentos. (Santa
Maria Loza, 2010).

Segun Suarep, A. (2018). Un sistema de gestion de documentos mantiene la
informacién organizada, almacenada y eficiente, que garanticen que en cualquier
momento se tenga acceso a los datos de tal manera que va a favorecer a la

productividad organizacional.

Segun (Cruz, 2006, p.17). Considera a la gestion documental como un conjunto de
procedimientos y actividades destinadas al crecimiento econdmico en lo referente al

aprovechamiento de los documentos en la organizacion.

Segun Norma ISO 15489-1, Las politicas y procedimiento normalizados en la gestién
de documentos de archivo van a asegurar una adecuada atencion y proteccién de los
mismos, ademas va a permitir dejar evidencia e informacion que luego podran ser
recuperadas eficientemente y eficazmente utilizando practicas y procedimientos

normalizados. (p. vi)

Objetivos de la Gestiéon Documental

- Controlar y organizar integral y coherentemente el volumen creciente de
documentos que se generen en la institucion, preservar aquellos documentos
que poseen valor administrativo, legal, fiscal o de investigacion.

- Contribuir positivamente la eficacia y eficiencia administrativa a través de la
recuperacion agil y efectiva de la informacién contenida en los documentos.

- Reducir costos de la produccion, explotacion y la conservacion de los tipos de
documentos, favoreciendo una mejor utilizacion de los mismos.

- ldentificar, preservar los documentos esenciales
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2.2.2.1 Componentes y Procesos del Modelo de Gestion Documental
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Figura 1 Componentes y Procesos del Modelo de Gestién Documental

Interoperabilidad

Fuente: Grupo de Trabajo MGD / SEGDI 2017

i

Entidad Publica

1.- Recepcién: Comprende la recepcion de los documentos por mesa de partes, que

incluye la digitalizacién correspondiente y la recepcion de documentos por los

colaboradores en las areas.

Los lineamientos minimos para éste proceso que la entidad deberéa considerar son:

a) Implantacién de lugares de recepcion de documentos en conformidad al Texto

Unico Ordenando (TUO) de la Ley de Procedimiento Administrativo General
(LPAG).

b) Recepcion de documentos electronicos por medio de aplicaciones o sistemas

de

gestién documental.

c) Digitalizacién de los documentos recibidos en soporte papel, utilizando equipos

de captura de imagenes y apropiados procedimientos informaticos, segun

norma vigente.

d) Implantar criterios y horarios de atencion para la recepcion de los documentos

en soporte en papel o electrénico, conforme a sus politicas.
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e) Contemplar actividades de revisibn y verificacion de documentos
recepcionados al interior (comunicaciones internas de la entidad), y exterior
(comunicaciones externas con otras entidades de la Administracion Publica),
segun el TUO de la LPAG, TUPA y politicas internas de la entidad.

f) Contemplar actividades de envio o derivacion de los documentos a las
respectivas areas.

g) Contemplar las excepciones que limiten la recepcion del documento por parte

de las personas responsables de tal actividad.

2.- Emision: Los lineamientos minimos que la entidad debe considerar para este
proceso son:

a) Se deben generar los documentos preferentemente en formato electrénico con
firma digital, esto permitird reducir las actividades de captura de imagenes de
documentos en soporte papel progresivamente.

b) Establecer los formatos aplicables para los tipos de documentos que gestiona
la entidad conforme a la tipologia documental establecida en el proceso de archivo.
C) Emitir los documentos en el tiempo y en el momento oportuno en que se realizé
la actividad, a cargo del servidor o el funcionario responsable de tal actividad, de
acuerdo a los plazos establecidos, usando los recursos y herramientas otorgadas para

tal fin.

3.- Archivo: Se entiende como la administracién de los documentos en soporte papel
y electronico, desde su creacidn hasta su disposicién final.

Por lo tanto, la organizacion debe:

a) Establecer procesos archivisticos: organizacion, descripcion, seleccion,
conservacion de documentos y servicios archivisticos.

b) Implementar lineamientos de valoracion a los documentos de acuerdo a las
normas del SNA (Sistema Nacional de Archivos), identificando el valor

permanente o temporal del documento.
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c) Determinar medidas para la conservacion de los documentos electrénicos a lo
largo del tiempo, ya sea para los documentos que nacen electronicamente como
para los que surgen de un proceso de digitalizacion.

Estas medidas deben permitir:
- Migracion de la documentacion a otros soportes y formatos por obsolescencia
tecnoldgica.

- Facilitar la accesibilidad y la recuperacion del acervo documental.

4.- Despacho: Los lineamientos minimos que la entidad debe considerar para este
proceso son:
a) Implantar actividades que garanticen que los documentos y sus anexos (en
papel o electrénico) lleguen a su destino.
b) Establecer un adecuado control de los documentos despachados de forma
manual o automatizada, que ayuden a verificar su recepcion.
c) Contemplar las excepciones que limiten el despacho normal de la
documentacion.
Las directivas o procedimientos para los procesos de la gestion documental

(recepcion, emision, archivo y despacho) deben estar documentadas y accesible.

Ventajas de la Implementacion de un SGD

- Reduccion de costos y costes: Ahorro en papel (impresiones, copias, grapas,
folderes, etc.)

- Incremento de la productividad: La produccion se incrementara
cuantitativamente a medida que haya eficiencia y eficacia en la localizacién y
recuperacion de los documentos.

- Reduccion de espacios de almacenamiento: Se reducen espacios donde
preservar la documentacion.

- Reduccion de tiempo de localizacion y recuperacion de los documentos: Mejora

la eficacia y eficiencia para dar respuesta a los documentos.
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Eliminacién de duplicidad y deterioro: Reduce el riesgo profesional ya que
manejar grandes volumenes de papel implica un riesgo a perderlo, duplicarlo,
0 a deteriorar el soporte de papel en ambientes no adecuados.

Movilidad: Gracias a la tecnologia de hoy nos permite desde nuestro dispositivo
movil, acceder y hacer seguimiento a nuestros documentos en cualquier
momento y desde cualquier lugar del mundo. por lo que es necesario optar por

un sistema de gestion documental desarrollado en una plataforma web.

Niveles de Archivo:

a)

b)

c)

Archivos de Gestién: Conocido también como archivos de oficina, cuya
documentacion se forma con la produccion en cada unidad o area de la
organizacion.

Es aquel en donde se junta la documentacion en tramite, en busca de una
solucién, la cual es constantemente utilizada y consultada administrativamente.
Archivo Central: Es donde se almacena y se agrupan los documentos que han
sido transferidos por los distintos archivos de gestion de la organizaciéon, una
vez finalizado su tramite, y que estando vigentes serdn consultadas por las
diferentes oficinas y particulares en general.

Sus funciones son: planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar,
controlar los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a nivel
institucional, tales como la conservacién y el uso de los documentos
proveniente de los archivos de gestion; y ejecutar la transferencia y eliminacion
de documentos en coordinacién con la AGN (Archivo General de la Nacion o
el Archivo Regional)

Archivo Histdrico: Aquel al que se transfieren todos los documentos de archivo

de conservacién permanente desde el archivo central.
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Archivos de ‘ Archivo Central ‘ Archivo
Gestidn Histarico

Valores Primarios

Legal
- Contable

- Administrativo
- Técnico

Fiscal

figura 2 Tipos de archivos

Digitalizacion

La Digitalizacién es una tecnologia que permite la conversion de los documentos en
papel (fisicos) a archivos de computadora que contienen las imagenes digitales de
los documentos siendo almacenados en diversos medios como discos duros, CD,

DVD, etc. Es una herramienta que permite apoyarse en la enorme difusién y facilidad

de las computadoras para manejar los archivos de la organizacion.

Beneficios de la digitalizacién de documentos

- Reduccién de costos.

- Optimiza los espacios fisicos convirtiendo el papel en soporte 6pticos.

- Permite compartir informacion, es decir un mismo documento en simultaneo
con varios usuarios.

- Automatizacién de procesos.

- Validez legal.

- Permite el acceso a la informacion de manera rapida y facil.

- Distribucién de la informacién en tiempo real.

- Elimina el extravio de documentos.

- Control en el acceso a la informacion.
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- Optimiza los tiempos de acceso en la busqueda de documentos.

- Proteger la informacion de agentes externos contra alguna accion maliciosa y
resguardar el deterioro de los mismos.

- Agiliza el servicio a los administrados o clientes.

- Permite almacenar informacioén en multiples formatos electronicos.

Proceso de digitalizacion

En el proceso de digitalizacion existen fases que varian en funcion del programa de
gestion que se adquiera para el proceso de digitalizacion de documentos,

generalmente se debe cumplir las siguientes etapas:

1.- Preparacion de los documentos: Este es el paso que mayor tiempo implica y se
deben realizar las siguientes tareas:

a) Juntar toda la informacion a procesar, eliminando los elementos externos
(grapas, clips, etc.) y acomodarlos para ser escaneados (desdoblarlos,
emparejarlos, etc.).

b) Clasificar los documentos por lotes que seran procesados mas facilmente.
(Tamarfios y formatos, Color de documentos o si estan impresos 0 manuscritos,
resoluciones, etc.)

2.- Digitalizacion: Para pasar a formato digital sera necesario escanear la
documentacion. Realizandolo manualmente, si no es muy elevada el nimero de
informacién, o tercerizando a través de una entidad especializada si es mucha

documentacion.

El tratamiento de las imagenes por medio de software especializados debe permitir:

- Visualizacion de las imagenes ya digitalizadas
- Manipulacion de las imagenes para mejorar la calidad, modificar su contenido
o cambiar su apariencia, Las parametrizaciones habituales son:
o Formato imagen: Regulacion de la Resolucion de tamafio para una

mayor calidad.
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o Color de la imagen: Color, B/N o escala de grises
o PAaginas a doble cara o sencilla

En muchas entidades, después de escanear la documentacion, se procede con su
eliminacion de forma segura. Pero en algunos casos puede ser que exista informacién
sensible que también se quiera mantener en formato papel.

Esto serd una decision que dependera del tiempo de entidad de la documentacion

en cuestion.

Se debe considerar el realizar copias de seguridad de toda la documentacion
digitalizada. De tal manera que en caso de que por accidente se elimine el archivo

digital, no se pierda la informacion.

Se debe resaltar que para su validez es necesario que para la digitalizacion los
documentos deben estar ordenados por un indice y que se pueda acceder facilmente

a ellos para cualquier consulta.

3.- Control de Calidad: Es el proceso de verificacion de la imagen digital, si los datos
obtenidos del proceso de la digitalizacion son fieles al documento original y si cumplen
con los requisitos minimos de calidad.

Abarca procedimiento y técnicas para verificar la calidad, precision y consistencia de
los productos digitales.

4.- Conversion y Reconocimiento de datos: Se trata de extraer la informacion
relevante contenida en el propio documento para poder trabajar con ella

posteriormente.

Para el reconocimiento de datos existen dos tipos:

a) Reconocimiento manual: Una vez de haber pasado por el proceso de

digitalizacion del documento se registran los datos mas significativos o de mayor
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importancia que seran de utilidad a la hora de identificar al documento en la
aplicacion de tramite documentario.
b) Reconocimiento automatico: Se hacen uso de técnicas automatizadas para la

extraccion de los datos mas relevantes del documento.

- Tecnologia OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres) — Tiene la capacidad
de transformar imagenes de caracter o texto en letra de maquina, éstos seran

reconocidos o interpretados por el ordenador.

- ICR (Reconocimiento Inteligente de Caracteres) — Tiene la capacidad de
convertir caracteres con letra manuscrita (no cursiva) en caracteres capaces de ser

reconocidos por el ordenador.

- Cddigo de barras — Se procede al reconocimiento de los datos identificativos
contenidos en los documentos, previamente en la fase de clasificacion se han
tenido que generar hojas identificativas, con la finalidad de clasificar la

documentacion.

5.- Indexacién: Se junta la informacion identificativa y necesaria de los documentos y
para su posterior almacenamiento (carga de datos) en el Archivo digital.
Implicitamente (N° de expediente, fecha del documento, N° de registro, etc.) y
Explicitamente (Tipo de documento, serie, etc.) ambos seran necesarios en la Carga

de datos para una futura basqueda o consulta del documento.

6.- Archivo Devolucion o Expurgo de la documentacién: En ésta fase final del proceso
es donde se va a archivar, devolver o expurgar la documentacion una vez concluido
el proceso de la digitalizacion y la carga en el Archivo Digital.

Se debe Determinar las acciones necesarias de como se va a gestionar la
documentacion original en papel una vez finalizado el proceso de la digitalizacion

(Archivo, Devolucion, Expurgo).
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2.2.2.2 Dimensiones

- Tiempo.

- Control.

- Centralizacion de la informacion.
- Seguridad de la informacion.

2.2.2.3 Indicadores
Tabla 1. Indicadores

Dimensiones Indicadores

Tiempo Tiempo de busqueda por documento.

Tiempo de respuesta entre &areas

involucradas.

Control Documentos resueltos.

Documentos vencidos.

Centralizacion de la informacioén Informacioén centralizada.

Integridad de la informacion.

Seguridad de la informacién Nivel de seguridad

Planes de contingencia

Fuente: Elaboracion propia

2.3 Metodologia de Investigacién

Se us6 la metodologia RUP (Proceso Racional Unificado), para el andlisis, disefio e
implementacion del sistema web. considerando las exigencias del producto y el

modelamiento de negocio previo antes de construir el sistema web propuesto.

Por otro lado, la metodologia RUP es una de las mas completa y detallada, cuyas

caracteristicas son fundamentales para entender los procesos internos, su objetivo es
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aumentar la calidad y la produccion del software a través de diagramas, control de

riesgos y arquitectura.

2.3.1 Definiciéon de fases

RUP se divide en cuatro fases

1.- Inicio: En esta primera fase se define el alcance del proyecto con el cliente, se
identifican todos los riesgos asociados al proyecto, se detalla la arquitectura del

software de manera general

2.- Elaboracion: Contiene la definicién, andlisis y el disefio de la solucion. Se
seleccionan los casos de uso que definen la arquitectura base del sistema, se disefia

la solucidn preliminar.

e Vista légica - Creacion de Diagrama de clases y Modelo E-R (si el sistema
lo requiere)

¢ Vista Implementacion - Creacidon de Diagrama de Secuencia, Diagrama de
Estados y Diagrama de Colaboracion.

e Disefio y desarrollo de casos de uso.

3.- Construcciéon o desarrollo: Comprende la implementacion de la Solucion, se
completa la funcionalidad del sistema, se esclarecen los requisitos pendientes, y

desarrollan mejoras al proyecto.

4.- Transicion: Es la finalizacion del proyecto y la puesta en produccion, también se
le conoce como fase de cierre, en esta etapa se asegura que el producto final esté a
la disponibilidad de los usuarios finales, se ajustan algunos defectos y errores
encontrados en las pruebas de aceptacion, se capacitan a los usuarios y se brinda el

soporte necesario.

2.3.2 Disciplinas
e Proceso

o Modelado de negocio

o Andlisis de Requisitos
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O

©)

©)

Andlisis y disefio
Implementacion
Test 0 Pruebas

Distribucion o Despliegue

Soporte

©)

©)

O

Gestidn de cambios y configuraciones
Gestion del proyecto

Gestion del Entorno
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lIl. MATERIAL Y METODOS:

3.1 Metodologia de la empresa
3.1.1 Lugar y periodo de investigacion

Calle Natalio SGnchez No 220 Oficina 801 — Jesus Maria

Jr. Lampa 190 — Segundo Piso - Lima Cercado — Peru

julio 2016 — diciembre 2016

3.1.1 Recoleccion de la informacion

Utilizando un cuestionario se entrevisto a los usuarios de tramite documentario para
recoger los requerimientos funcionales y no funcionales que daran inicio al proyecto.

Con la finalidad de alimentar las tablas maestras, se recogi6 los diferentes formatos
de la hoja de ruta y los formatos de los reportes que se maneja manualmente

Se recibi6 a través de correo informacion como: los datos de las areas, asuntos, tipos
de tramite, requisitos por cada tipo de tramite, tipos documentos, acciones a tomar en
los documentos, organigrama de la organizacion, TUPA (texto Unico de procedimientos

administrativos), relacién usuarios, niveles de accesos por usuario.

Con dicha informacién se procedié a migrar a la base de datos y a realizar un proceso

de limpieza y depuracion.

Luego del disefio, modelado, construccion, ejecucion, pruebas del sistema web se hizo
la capacitacibn al personal, donde se contemplaron algunas sugerencias Yy

observaciones, que se subsanaron inmediatamente.

Finalmente se emitié el diccionario de datos, manual de Instalacion y el manual de

usuarios.
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3.1.2 Metodologias de la investigacion

El tipo de investigacion es aplicada, porque busca encontrar una solucion a una

problematica especifica mediante el desarrollo de un sistema web.

El nivel de investigacion es descriptiva, por lo que permitird describir y caracterizar los
procesos en el desarrollo del sistema web utilizando la metodologia RUP, la cual nos

servira para mejorar la gestion documental en Serpar.

3.1.3 Aspectos éticos

El siguiente trabajo es una obra autentica del investigador y cuenta con la autorizacion
de la empresa GLOBAL TECH S.A.C

3.2 Técnicas

Se utilizd la técnica de Observacién y la técnica de entrevista tomando como

herramienta: cuaderno de notas, apuntes.

Se entrevistd a los usuarios para obtener la lista de los requerimientos para luego
continuar con el andlisis y disefio del sistema web. Se solicito toda la documentacion

(formatos, reportes, etc.).

3.3 Procedimiento de la Investigacion

Se realizaron los procedimientos en el siguiente orden:

- Se identificaron los requerimientos funcionales y no funcionales del sistema, se
plantearon las necesidades y caracteristicas que deberia contemplar el sistema.

- Se hizo un analisis profundo, elaborando una lista de los requerimientos
seleccionados, para comprender sus limitaciones del producto.

- Se hizo un analisis de las entradas y salidas que seran incluidas en el sistema.

- Se hizo el modelado del sistema modelando con diagramas de flujo, diagrama
de casos clases, diagramas de entidad relacion apoyadas en la herramienta
CASE Rational Rose.
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Se definié el lenguaje a utilizar, el gestor de la base de datos, las entidades y

sus relaciones (disefio logico y disefio fisico).

Se comenz6 a desarrollar el producto previa realizacion de la siguiente

documentacion:

©)

Diagramas de disefio de software: Diagramas de flujo, diagramas de
secuencia, diagramas de estado.

Documentacion técnica: Informacion netamente del cédigo (autor, fecha
de creacion, modificacion, que hace, quienes usan el cddigo o que otros
procesos utilizan el codigo).

Documentacion del Usuario: Explica como el usuario debera usar el
software para su funcionamiento y que se puedan lograr los resultados
esperados.

Esta documentacion comprende (Manual de usuario, Manual de

instalacion, guia de desinstalacion, etc.)

Se realizaron las pruebas del sistema

o

o

Estaticas: se revisé la documentacion sin ejecutar el codigo fuente.
Dindmicas: Con el software en ejecuciéon aplicando la técnica de caja
negray caja blanca.

Comunicacion: Se aprobo el correcto funcionamiento del sistema con el
servidor de correos, para el envio de notificaciones de los expedientes
pendientes en bandeja.

Rendimiento: Se verificé intervalos de tiempo de respuestas.

Seguridad: Se verificd los mecanismos del control de acceso al sistema,

y los niveles de jerarquia.

Se procedié con la implementacion del sistema, con la instalacion de la

aplicacion en si, y todas las demas aplicaciones complementarias (zend server

6.1, tomcat 7.0, hmail server).

Se procedio con la capacitacién de los usuarios finales, y al personal técnico

encargado del soporte del sistema.
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Requerimientos Funcionales

Los requerimientos funcionales fueron entregados por los usuarios del sistema, los detallamos

en la siguiente tabla con su descripcion y prioridad:

Tabla 2. Requerimientos funcionales

ID DESCRIPCION PRIORIDAD

RF.1 El Sistema permitir registrar usuarios y sus accesos ALTA

RF.2 El Sistema permitira registrar las dependencias de la | ALTA
Organizacién

RF.3 El Sistema permitir4 registrar tipos de tramite ALTA

RF.4 El Sistema permitir4 registrar tipos de documento ALTA

RF.5 El Sistema permitira registrar los asuntos por cada tipo de | ALTA
tramite

RF.6 El Sistema permitira registrar los requisitos por cada asunto | ALTA

RF.7 El Sistema permitird registrar toda la informacion del | ALTA
administrado

RF.8 El Sistema permitira registrar expediente nuevo ALTA

RF.9 El Sistema permitira modificar expediente dentro de los | ALTA
parametros establecidos

RF.10 El Sistema permitird clasificar la informacion registrada | ALTA
como tipo confidencial donde solo determinados usuarios
pueden acceder a ella.

RF.11 El Sistema permitird adjuntar documentos al expediente ALTA

RF.12 El Sistema permitir4 digitalizar documentos MEDIA

RF.13 El Sistema permitird derivar expedientes a dependencias ALTA

RF.14 El Sistema permitird derivar expedientes a técnicos o | MEDIA
especialistas

RF.15 El Sistema permitira recepcionar un expediente enviado ALTA

RF.16 El Sistema permitird concluir el expediente ALTA

RF.17 El Sistema permitird archivar el expediente ALTA

RF.18 El Sistema permitira buscar Administrado ALTA

RF.19 El Sistema permitird buscar expedientes ALTA

RF.20 El Sistema permitira buscar documentos adjuntos MEDIA

RF.21 El Sistema permitira listar la hoja de ruta del expediente ALTA

RF.22 El Sistema permitira listar los documentos adjuntos al | ALTA
expediente

RF.23 El Sistema emitira un reporte de expedientes registrados en | ALTA
mesa de partes

RF.24 El Sistema emitira un reporte de expedientes DERIVADOS | ALTA

RF.25 El Sistema  emitira  reporte de expedientes | ALTA
RECEPCIONADOS

RF.26 El Sistema emitird reporte de expedientes SIN | ALTA
RECEPCIONAR

RF.27 El Sistema emitira un reporte de expedientes PENDIENTES | ALTA

RF.28 El Sistema emitira un reporte de expedientes CONCLUIDOS | ALTA

RF.29 El Sistema emitira un reporte de expedientes VENCIDOS ALTA

Fuente: Elaboracion Propia
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Requerimientos No Funcionales

Tabla 3. Requerimientos no funcionales

ID DESCRIPCION

RNF.1 Se debe acceder al Sistema desde cualquier computador, sin
importar el Sistema operativo

RNF.2 El Sistema debe funcionar correctamente en todos los navegadores

RNF.3 El Sistema debe incluir el logo de organizacién

RNF.4 Se debe contemplar una Impresora por Dependencia para la
Digitalizacion de documentos

RNF.5 El Sistema debe contemplar la exportacion de la informacion a
archivos externos

RNF.6 El Sistema debe tener un Menu de ayuda

Fuente: Elaboracion Propia

Requerimientos de Seguridad del Sistema

Tabla 4. Requerimientos de seguridad del sistema

ID DESCRIPCION

RS.1 La informacién debe ser restringir la informacion que fue clasificada
como confidencial.

RS.2 Los Usuarios solo podran ser creados por el Personal de
Informética y a través de una solicitud.

RS.3 El Sistema registrara la contrasefia por defecto y sera el Nro. de
DNI, luego el usuario podr4 cambiarla en cualquier momento.

RS.4 Los usuarios deben tener accesos detallados para cada accion.

RS.5 El Sistema registrara la contrasefia por defecto y sera el Nro. de
DNI, luego el usuario podr4 cambiarla en cualquier momento.
Los Usuarios deben tener accesos con fecha de vencimiento

RS.6 La contrasefia ser encriptada segln parametros.

RS.7 El Sistema pedira reinicio de sesion pasados los 10 minutos de
inactividad.

RS.8 Se creara triggers en tablas principales o que estén relacionadas
con los ingresos a la organizacién.

RS.9 El Sistema contemplara el registro del LOGIN, ESTACION vy
FECHA Y HORA de cada usuario en cada alteracion de las tablas

RS.10 El Sistema contara con una tarea de Backup Automatico, para
guardar la informacion

Fuente: Elaboracion Propia

Politicas y Reglas de Negocio

Tabla 5. Politicas y Reglas de Negocio

ID DESCRIPCION

RNF.1 Se debe acceder al Sistema desde cualquier computador, sin
importar el Sistema operativo

RNF.2 El Sistema debe funcionar correctamente en todos los navegadores
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RNF.3 El Sistema debe incluir el logo de organizacion

RNF.4 Se debe contemplar una Impresora por Dependencia para la
Digitalizacion de documentos

RNF.5 El Sistema debe contemplar la exportacion de la informacion a
archivos externos

RNF.6 El Sistema debe tener un Menu de ayuda

Fuente: Elaboracion Propia

Relacion entre los requerimientos funcionales y casos de uso del sistema

Tabla 6. Relacion entre los requerimientos funcionales y los casos de uso del sistema

CASOS DE USO DEL

REQUERIMIENTO

CODIGO SISTEMA FUNCIONAL REPRESENTACION
Gestionar Q m )
mantenimiento de ——

Cu.01 : RF.1
Usuarios y Accesos Gestionar mantenimiento de

Usuarios y Accesos
Gestionar ah
mantenimiento de o

Cu.02 . RF.2

Dependenuas Gestionar mantenimiento de
Dependencias

Gestionar &

mantenimiento de -

CuU.03 . ) RF.3
TIpOS de Tramite Gestionar mantenimiento de Tipos

de Tramite
Gestionar ¢ ] )
Cu.04 mantenlmlento de RE 4 —_—
TIpOS de Documento Gestionar mantenimiento de Tipos
de Documentos
Gestionar . Y
CuU.05 mantenimiento de -
RF.5
Asuntos Gestionar mantenimiento de
Asuntos
Gestionar P
CUL06 mantenimiento de RF6 u
) RGQUISItOS por Asunto ) Gestionar mantenimiento de
Requisitos por Asunto
Gestionar ¢ /“)
cU.07 mantenimiento de RE.7 _—
. Personas . Gestionar mantenimiento de
Personas
Gestionar Proceso de -
Cu.08 Tramite RF.8, RF.9

Gestionar Proceso de Tramite
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Clasificar relevancia
del tramite

CuU.09 RF.10
Clasificar relevancia de Tramite
Adjuntar documento ¢ )
Cu.10 RF.11 R
Adjuntar documento
Digitalizar expediente 4l
Cu.11 RF.12 e
Digitalizar expediente
Derivar expediente a ¢ )
CU.12 Dependencias RE.13 gl
Derivar expediente a
Dependencias
Derivar expediente a )
CuU.13 Especialistas RF.14 T
Derivar expediente a Especialistas
Recepcionar al»
CU.14 expediente RF.15 e
Recepcionar expediente
Concluir expediente alh
CuU.15 RF.16
Concluir expediente
Archivar expediente ah
CU.16 RF.17 e
Archivar expediente
Buscar Administrado P
Cu.17 RF.18 @
Gestionar mantenimiento de
Personas
Buscar Expediente ~
Cu.18 RF.19 —_—
Buscar Expediente
Buscar documento )
CU.19 adjunto RF.20 o
Buscar documento adjunto
Listar hoja de ruta ah
CU.20 RF.21 S
Listar hoja de ruta
Listar documentos a >
cu.21 adjuntos RF.22 e
Listar documentos adjuntos
Generar reporte de >
Cu.22 expedientes RF.23 —
registrados Generar reporte por movimiento
Generar reporte de B
cu.23 expedientes E)Jlerivados RFE.24 \)

Generar reporte por movimiento
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Generar reporte de P >

Cu.24 expedientes RF.25 ‘ '
recepcionados Generar reporte por movimiento
Generar reporte de >

Cu.25 expedientes no | RF.26 :
recepcionados Generar reporte por movimiento
Generar reporte por p

CU.26 estado de expediente | pr >7 pE 28 | RF.29 x

Generar reporte por estado de
expediente

Actores del Sistema

Fuente: Elaboracion Propia

Tabla 7. Actores del Sistema

REPRESENTACION

DESCRIPCION

Administrador

(from Use Case View)

Actor que se encarga de registrar informacion
de las tablas maestras (Dependencias,
Asuntos, Tipos de tramite, etc.), Ademas de
crear usuarios, dar accesos y dar soporte al
Sistema para que el Sistema pueda cumplir
su objetivo

O
Recepcionista de Mesa de

Partes
(from Use Case View)

Actor que se encarga de recepcionar los
documentos en la dependencia de Mesa de
Partes

O

N

Secretaria de
Dependencia
(from Use Case View)

Actor que gestiona los tramites en cada
dependencia

Fuente: Elaboracion Propia

49



Casos de Uso General del Sistema

¥ Re donar expedients
Clasfficarrelevanda de Tramite cep p Adjuntar documento

Gestonar man enimi ento de
Asuntos

Gestionar mantenimiento de
Requistos porAsunto

Gestionar mantenmiento de
Usuarios yAccesos - ™ A f
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Diagrama de Caso de Uso del Requerimiento
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Caso de Uso: Anexado de Documentos
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Caso de Uso: Derivar Documentos
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Diagrama de Actividades
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Diagrama de Secuencia
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Nuevo Expediente
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Resultado del tiempo de busqueda por documento

Tabla 8. Resultado del tiempo de busqueda por documento

ftem Sistema Manual Sistema Automatico
hh:mm:ss hh:mm:ss
1 00:02:45 00:00:45
2 00:03:05 00:00:42
3 00:02:48 00:00:40
4 00:02:50 00:00:43
5 00:03:02 00:00:45
6 00:02:58 00:00:35
7 00:03:00 00:00:28
8 00:03:01 00:00:30
9 00:02:40 00:00:32
10 00:02:45 00:00:41
11 00:03:02 00:00:44
12 00:02:59 00:00:46
13 00:02:51 00:00:33
14 00:03:02 00:00:38
15 00:03:03 00:00:34
16 00:02:58 00:00:43
17 00:03:01 00:00:36
18 00:03:04 00:00:38
19 00:02:56 00:00:42
20 00:03:02 00:00:46
Promedio: |00:02:57 | 00:00:39

Fuente: Elaboracion propia



Resultado del tiempo en la verificacion y seguimiento de un documento

Tabla 9. Resultado del tiempo en la verificacion y seguimiento de un documento

ftem Sistema Manual Sistema Automatico
hh:mm:ss hh:mm:ss
1 00:01:36 00:00:14
2 00:01:25 00:00:16
3 00:01:15 00:00:15
4 00:01:18 00:00:16
5 00:01:33 00:00:16
6 00:01:20 00:00:13
7 00:01:18 00:00:14
8 00:01:17 00:00:15
9 00:01:37 00:00:15
10 00:01:27 00:00:14
11 00:01:29 00:00:16
12 00:01:32 00:00:15
13 00:01:17 00:00:15
14 00:01:19 00:00:14
15 00:01:34 00:00:15
16 00:01:30 00:00:15
17 00:01:21 00:00:16
18 00:01:28 00:00:16
19 00:01:14 00:00:15
20 00:01:31 00:00:14
Promedio: | 00:01:25 | 00:00:15

Fuente: Elaboracion propia



Resultado de la Centralizacion de la informacién

Tabla 10. Resultado de la Centralizacion de la informacion

Frecuencia |[Porcentaje Pgr_centaje POGRNIE]E
Valido acumulado
Bueno 18 60,00 60,00 60,00
Valido Regular 10 33,00 33,00 93,00
Malo 2 7,00 7,00 100,00
Total 30 100,00 100,00
Fuente: Elaboracion propia
Informacién Centralizada
60.67 %
70.00
60.00
o 50.00 33.33%
T
= 40.00
(]
=
= 30.00
o 7.00 %
20.00

0.00

Bueno

Regular

Malo

Figura 21 Informacién Centralizada
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Resultado de la Seguridad de la Informacion

Tabla 11. Resultado de la Seguridad de la Informacién

. , Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje 2\
Valido acumulado
Bueno 28 93,33 93,33 93,33
Valido Regular 2 6,67 6,67 100,00
Malo 0 0
Total 30 100,00 100,00
Fuente: Elaboracion propia
Seguridad de la Informacion
93.33 %
100.00
90.00
80.00
70.00
2 60.00
& 50.00
o
S 40.00
30.00 6.67
20.00 0.00
10,00 S 4 ANy
0.00

Bueno Regular Malo

Figura 22 Seguridad de La Informacién
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3.4 Materiales

Dentro de los materiales que se utilizaron fueron:

Tabla 12. Lista de Materiales

W\ ETEIES

Item Descripcidn Cantidad Unidad
1| Papel Bond A4 0.5 Millar
2 | Lapiceros 10 Unidad
3| Pizarra 1 Unidad
4 | Plumones 3 Unidad
5| Cable de red 30 Metros
6 | Tinta para impresora 2 Unidad

Fuente: Elaboracion Propia

3.5 Equipo
Tabla 13. Lista de Equipos
Item Descripcion Cantidad Unidad
1| Laptop Personal 1 Unidad
2 | PC desktop 3 Unidad
3| Servidor 1 Unidad
4 | Estabilizadores 4 Unidad
5| Switch 2 Unidad
6 | Médem 1 Unidad
7 | Impresora Multifuncional 1 Unidad

Fuente: Elaboracion Propia

3.6 Formatos

Tabla 14. Formatos

Item Descripcion Area Responsable
1 | Plantillas de la hoja de recepcidn en formato Word Tramite Documentario
2 | Plantillas de la hoja de ruta en formato Word. Tramite Documentario
3| Relacion de los asuntos en formato Excel. Tramite Documentario
4 | Relacidn de los tipos de tramite en formato Excel. Tramite Documentario
5 | Plantilla TUPA en formato Excel. Secretaria General
6 | Relacion de las areas y usuarios en formato Excel. Informatica y Estadistica
7 | Logo de la entidad y fondo de pantalla en formato jpg Informdtica y Estadistica

Fuente: Elaboracion Propia



IV. RESULTADOS

Como se muestra en la Tabla 08, el tiempo promedio de registro manual es de
02'57”, mientras que con el sistema web es de 00°39”, obteniendo una
diferencia de 02'18”, esto hace una reduccion equivalente al 78 % en el registro
de los documentos en el sistema web.

El tiempo de busqueda manual de documentos como lo muestra la Tabla 09, es
de 01’25”, mientras que en el sistema web es de 00°15”, lo que hace una
diferencia de 01’10, que equivale a una reduccion en un 82% en la verificacion
y seguimiento de un documento en el sistema web.

Como se muestra en la Tabla 10, de un total de 30 personas, el 60% aprueba
que la informacion esta centralizada; mientras que el 33% de las indican que la
centralizacién de la informacion es regular, y el 7% la desaprueba. Estos
resultados nos demuestran que hay confianza en que la informaciéon sea
integrada, y alojada en una sola base de datos evitando inconsistencia,
duplicidad y pérdida de la informacion.

Como se muestra en la Tabla 11, de un total de 30 personas, el 93% aprueban
qgue la informacién esta segura; mientras que el 7 % no la aprueba. estos
resultados nos demuestran que la digitalizacion de los documentos, los
respaldos o backups, las restricciones de acceso a la informacion, garantizan
seguridad ante pérdidas y deterioros en los documentos, ademas de preservar

la informacién en caso de algun posible siniestro en la organizacion.
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V. CONCLUSIONES

Se logra demostrar que la implementacion de un sistema web si mejora

sustancialmente la gestion documentaria en SERPAR, 2020.

Se puede determinar que el sistema web si reduce el tiempo en la ubicacion de
documentos en la gestion documentaria, con esto lograremos reduccion de
tiempo entre las busquedas de documentos, verificar si la informacion esta
actualizada y optimizar las respuestas entre las areas involucradas.

Se demuestra que el sistema web si incrementa el control en el seguimiento de
los documentos en la gestion documentaria, a través de la semaforizacion y los
reportes que nos indicaran el estado y los dias que se encuentra el documento
en las areas.

Se determina que el desarrollo de un sistema web optimiza en la centralizacion
y la seguridad de la informacion, con esto se logra tener la informacion
centralizada en un solo servidor y en una sola base de datos, garantizando la

integracion y la seguridad de la informacion.

67



VI. APORTES

- Se logré una mayor productividad, mayor eficacia y eficiencia en la busqueda y
recuperacion de los documentos y expedientes a través de filtros interactivos e
intuitivos, reduciendo los tiempos de busqueda y respuesta.

- Se logro controlar los tiempos de los plazos de los documentos evitando
sanciones administrativas, que perjudican a la organizacion.

- Se logré reducir los costos, el encontrarse la documentacion digitalizada
aminora los costos en papel (impresiones, copias), por otro lado, reduciendo los
espacios donde se preservan los documentos.

- Selogro disefiar e implementar una base de datos centralizada garantizando la
integridad de la informacion.

- Se logré incrementar la seguridad de la informacion, reduciendo el riesgo de
perder la informacion, debido al deterioro del papel o a cualquier siniestro que
pueda ocurrir. Por otro lado, se incremento la restriccion de la documentacion
sensible o restringida a través de perfiles de acceso y roles.

- Se logré brindar informacion en tiempo real de la situacién actual de los
documentos y expedientes, informando detalladamente a través de la
plataforma de “Atencién al cliente” cada area y cada personal técnico por donde
paso dicho documento, y cuanto se demoro en cada paso.

- Se logré capacitar a los usuarios finales y al personal técnico sobre el manejo

del sistema web de gestion documentaria.
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conveniente.
San Martin de Porres, 30 de diciembre del 2020
Urb. Las Margaritas Mz. A Lote 31 SMP Teléfono: 523-8037
Email: wbocanegra@iwglobaltech.com Cel. 9856-26589 RPM:*344328

RUC: 20511562008
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IX ANEXOS

CUESTIONARIO DE ENCUESTA

Nota: Para cada pregunta se considera la escala del 1 al 4 donde:

1: Malo | 2: Regular | 3: Bueno | 4: Muy Bueno

NO

ITEMS

Puntajes

1

2

¢,Coémo califica el tiempo actual de blsqueda de los documentos en el area de tramite documentario de

1 Serpar?

¢,Coémo califica el tiempo que le toma en verificar que la informacién se encuentre actualizada en el area de
2 tramite documentario de Serpar?
3 ¢,Coémo calificas el tiempo de respuesta entre las areas involucradas de tramite documentario Serpar?

¢, Como califica la disponibilidad de la informacion de los documentos en el area de tramite documentario de
4 Serpar?

¢, Coémo calificas la confiabilidad de la informacion de los documentos en el area de tramite documentario de
5 Serpar?

¢,Coémo calificas la respuesta segin su estado de los documentos en el area de tramite documentario de
6 Serpar?
7 ¢ Como calificas la seguridad de la informacién en el area de tramite documentario Serpar?
8 ¢, Como calificas los procesos en el area de tramite documentario de serpar?
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9 ¢La informacion se encuentra centralizada en el area de tramite documentario Serpar?

10 ¢ El sistema informatico cuenta con la opcion de crear cuentas de usuario?

11 ¢ El sistema informatico cuenta con la opcion de copias de seguridad?

12 ¢ El sistema informatico cuenta con la opcion de asignar accesos por usuario?

13 ¢ El tiempo de respuesta del sistema informatico es el esperado?

14 ¢, Se presentan demoras en el sistema informatico al ejecutar alguna peticion?

15 ¢, Se presentan demoras en el sistema informatico cuando existen muchas sesiones activas?
16 ¢ El sistema informatico cuenta con interfaces amigables?

17 ¢ El sistema informatico cuenta con un disefio estandar en los reportes?

18 ¢ El sistema informatico cuenta con la opcion de alertas y mensajes?

Anexo 1. Cuestionario de Encuesta
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Municipalidad Metropolitana de Lima
== EXPEDIENTE
Wv : 2014-000053
SERVICIO DE PARQUES DE LIMA “r - .ESTADO GRENDIENTE
S DIAS : 29
Oficina de Administracion Documentaria -
CREADO POR : PLOAYZA
RECURRENTE INGRESO : 16/01/2014 19:04
RAZ. SOCIAL  : ARABELA INMOBILIARIA SAC FOLIOS : 34
ASUNTO : VALORIZACION DE APORTES
DESCRIPCION
ENVIADO POR REMITIDO A FECHA FECHA ACCIONES DOCUMENTO ADJUNTO EST veB®
DERIVACION RECEPCION
OAD-UTD GAPI-SGPI 16/01/2014 19:04 | 20/01/2014 11:07 |01 DRV
GAPI OAL 20/01/2014 11:42 | 22/01/2014 12:13 |01 DRV
OAL GA 22/01/2014 14:07 | 23/01/2014 09:18 |01 DRV
GA OAD-UTD 23/01/2014 09:18 | 28/01/2014 08:40 |01 DRV
OAD-UTD GA-SGT 28/01/2014 08:41 28/01/2014 09:04 |01 PDT
GA-SGT GAPI 28/01/2014 09:04 | 28/01/2014 14:38 | 01 DRV
GAPI OAD-UTD 29/01/2014 08:28 | 04/02/2014 09:25 |17 ARCH
ACCIONES
01. Tramite 07. Apoyar lo solicitado 13. Denegar lo solicitado

02. Opini6n e informe

03. Pago aportes

04. Conocimiento y fines
05. Adjuntar antecedentes
06. Muy urgente
ESTADOS

PDT: Pendiente

OBSERVACIONES

08. Tratar sobre el tema
09. Agradecer comentarios
10. Revisar e informar

11. Aprobado

12. Coordinar

DRV: Derivado

U ‘ o

Usuario : USUARIO GAPI

ARCH: Archivado

14. Proyectar respuesta
15. Preparar convenio
16. Firma o visacion

17. Archivo

18.

Impreso : 14/02/2014 11:43:53

Anexo 2. Formato Hoja de Tramite
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ANEXO1 -
ESTRUCTURA ORGANICA DEL SERPAR LIM

' ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS “RESPONSABLES -
Gerencia de Asesoria Juridica Marko Morales Mamngz o
33?32% oy Toveamients,  Presipuesto ¥ | oo aitin Rodigues Mendaza
Gerencia de Administracién y Finanzas Juan Frandsco Ledesma Gomez
: Gerencia de Aportes y Patrimonio Inmobiliario ' Maria Teresa Benites Lefaure
.Gerendia de Comunicaciones e Imagen irsﬂtudonal .| Femando Zavaleta Unares , J
“ T | Gerencia de Areas Verdes . Carlos Arguelies Vilchez
| GPzm Gerenda de Parques Zonales y Metmpolifanos e Jorge Luls Botto Bar
: | Gerendia e Proyectos o | Gabriel Caiderén Vivar
Sub Gerencia de Gestion Eivira Cardenas Pajuelo g/'
- Sub Gerencia de Asuntos Contenciosos . Qara Paucar Mendoza
| sub Gerendia de Asuntos Legales Administrativos Abd6n Moltalvan Amoyo
Sub Gerendia de Planeamiento y Modenizacicn - Enmily Betsabéth Salazar Castilo
Sub Gerenda de Presupuesto Wilson Ramén Castro Gallo
;s:iz'maczrgzqa de Sistemas y Tgcnologg’a de la Angel Soria L_ariando_
Sub Gerencia de Recursos Humanos Rail Alefandro Castro Gallo
| 5ub Gerencia de Abastecimienty | J05e Juiio Flores Hemdndez
Sub Gerencia de Contabilidad Ricardo Acero Cérdenas
| sub Gerenda de Tesoreria Augusto Vilca Huachallangui
*| SubiGerencia de Ejecuin Coactiva o Femando Calihuanca Pefia
CA~ | Stib Gerencia de Control de Aportes Josefa Ida Rojas Coronado
,' : SGPI Sul?_Gefénda de Patrimonio Knmobllla_'rio Maria Teresa Benites Lefaure
. | SGMAV | sub Gerencia de Mantenimiento de Areas Verdes Carlos Arguelles Vilchez
| SGASE | sub Gerencia de Arborizacitn y Serviccs Edemos | Mariano Delgado Quiro
Sub Gerencia de Guarda parques y Sequridad Walter Olivos Romano
Sub Gerendia de Operaciones de Parques o Jorge Luls BottoBar
| 5P Gerencia de Deportes, Recreadién y Cultwa | Eduardo Thomats Miranda _
LlEeeE L ‘_(_;erenda‘de Concesidnes y Eventos Maria Teresa Benites Lefaure
SGEP. - | Sub Gerendia de Estudios y Proyectos Maria Icela Alayo Salazar
/ SGMT - Sub Gerenda de Mantenimiento Técnico Theo Gargurevich Sanchez

Anexo 4. Estrﬁctura Organica de la Entidad



SERPARISefieun

ABREVIATURAS DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DEL
SERPAR LIMA
PRIMER NIVEL

o - " Consejo Directivo \/
Secretaria General -/
ot Organode Control Institucional /

SEGUNDO NIVEL

8

“GAJ Gerencia de Asesoria Juridica
G_RPM . Gerendade Planeamnenm, Presupuesto y Modemmdon s
GAF . Gerenaa de Administracién y Finanzas '/‘_ A
GAPL Gerengia. de Aportes y Patrimonio Inmobiliario

Ledl . \"Gerenua de Comunicaciones e Imagen Insumaonal
GAV. 'GerenuadeAreasVades A :

GPZM  iGerendia de. Parques Zonales'y Metmpolnznos /

GPROY. Gerencia dePrcyecms Vo W

TERCER NIVEL )

C. . Subgerenci de de'Contabmdad v

SGT+ - Subgéréxdé de Tesoreria ¥
SGEC ' Subgerenca de E)eoucnon Coactiva v
$GCA - SubgerencadeControldeAports v

“sepr' . Su : renoa de ;’atrlmomo lnmoblhano /

de: Manwmm;entn de Areas Verds

PS i evGuarda parques y Seguﬁdad t/
3 SGOP . Subgerenoa de Operaoon&s de Parques
"';.;;GDRC Subgerencia de Deports Recreac:én y Cuttura /
SGCE ‘ Subgerenca de Concesiones y Eventos 1/
SGEP  Subgerendia de Estudios y Proyectos
SGMT  Subgerencia de Mantenimiento Técnido

Pégina 3

Anexo 5. Abreviaturas de los 6rganos y unidades organicas de la Entidad



Ficha N° 000-001  Fecha: 15/11/2016

Proyecto de Implementacion / SERPAR
Sistema de Gestion Documentaria Web “TITANIA”

Datos Generales:

Requerimiento:

Capacitacion dei Sistema de Gestion Documentaria Web “Titania”

Oficina solicitante:

Subgerencia de Sistemas y Tecnologia de Informacion

Tipo de Reunion:

[ ] Capacitacién Ordinaria [ ] Capacitaciéon Extra Ordinaria

Fecha y hora:

YS!z

Lugar:

SERPAR - Jirén Lampa 190 — Segundo piso — Lima Cercado

Responsable(s)

Ing. Julio Fernando Asenjo Mestanza - Implementador

Referencia

Implementacion del Sistema de Gestion Documentaria Web

Registrar los asistentes a la reunion]

Asistentes a la reunion:

Oficina Representante
—=0 LICR. GlagMbie=R_ .
S e Jsneer S A [NA GORT A
O c.l \{L&:{\_m HL""\CX C)'Ud““
Gl Gl dys WuilE R
GCTL FlizageTH ST P/ﬁo/u
UE C Hodon o . —
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( {:’-\Lﬂn b e

///cm 2

(asee Die

Wethathé Prnrece (pry

_Seb

Crewy  Comnpe hugen
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Wado ‘/Jow Vol & M\

SGASA

/1 gjas o Valee Aadle Aoy

S ESTIT

%ﬂtw (%/wmé e |

SG6D

\}fﬂ/}cs{a

chac\ 6?51‘

Anexo 6. Ficha de Capacitacion - Hojal
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Agenda:

Temas

Por cada tema de la reunion indicar los niveles de importancia que pueden ser Alto, Medio y Bajo,

]

Responsable Nivel de Importancia

Capacitacion General del Sistema de Gestion
Documentaria Web “Titania”
- Tramites TUPA, VARIOS.
- Tramite Interno (Memos, Informes, etc)
- Documentos adjuntos
Recepcion y Derivacion de Expedientes
- Conclusién del Expedientes

Ing. Fernando Asenjo Mestanza rilg

Comentarios:

Incluir los comentarios surgidos durante la reunién y que deben ser registrados]

Acuerdos Tomados

[Incluir aqui los acuerdos que han sido tomados en la reunion]

Anexo 7. Ficha de Capacitacién - Hoja2
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Anexo

Fuente:

Pag. 201208 €[ Periono EEITHEINTS

LEY N° 27444

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
POR CUANTO:

La Comisién Permanente ded Congreso de la Repablica
ha dado la Ley siguiente:

LA COMISION PERMANENTE DEL CONGRESO
DE LA REPUBLICA;
Ha dado la Ley sigubente:

LEY DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO GENERAL

TITULO PRELIMINAR
TiITULO I

Del réglmen juridico de los actos
administrativos

Capitulo I
De los actos administrativos

Capitulo 11
idad de los actos administrativos

Capitulo 11
Eficacia de los actos administrativos

TITULO 11
Del procedimiento administrativo

+ Capitulo 1
Disposiciones generales

+ Capitulo I1
De los sujetos del procedimicnto

Subcapitulo 1
De los administrados

Subcapitulo II
De la autoridad administrativa: Principlos ge-
nerales y competencia

Subcapitulo 111
Criterio de colaboracion entre entidades

Subcapitulo IV
Conflictos de np lay

Subcapitulo V
Organos coleglados

+ Capitulo Il
Iniciacién del procedimiento

+ Capitulo IV
Plazos y términos

. CapltuloV
cidn del procedi

+ Capitulo VI
Instruccién del procedimiento

+ Capitulo VII
Participacidn de los administrados

+ Capitulo VII
Fin del procedimiento

* Capitulo IX
El v

Lima, miercoles 11 de abnl de 2001

TITULO I

De la revisién de los actos en via
administrativa

+ Capitulo 1
Revision de oficio

+ Capitulo 11
Recursos administrativos

TITULO IV
De los Procedimientos especlales

* Capitulo 1
Procedimiento trilateral

* Capitulo Il
Procedimiento sanclonador

Subcapitulo 1
De la potestad sanclionadora

Subc l(ulo ll
Ord g

Atk N o,

1 L
TITULO V

De la bilidad de la administracidn
ptlhllcnydel personal a su serviclo

* Capitulo 1
Responsabilidad de la administracién pablica

* Capitulo I1
Responsabilidad de las autoridades y personal
al servicio de la administracién pablica

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y
FINALES

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

| TITULO PRELIMINAR |

Articulo J.- Ambito de aplicacion de la ley

La presente Ley sera de aplicacidn para tedas las entida-
des de la Administracién Pablica.

Para los fines de la presente Ley, se entenderd paor
“entidad” o “entidades” de la Administracion Pablica:

1. El Poder Ejecutivo, incluyendo Ministerios y Orga-
nismas P\Ileos Descentralizados;

El Poder Legislativa;

El Poder Judicial;

Los Gobiernos Regionales;

Los Gobiernes Locales;

Los Organismos a los que ka Constitucion Politica

ded Pertd y las leyes confleren autonomia.

Las demis enti v arganismes, proyectos y

programas del Estado, cuyas actividades se reali-

zan en virtud de potestades administrativas v, par

tanto se consideran su| a las normas comunes

de derecho publ salve mand f de ley

que las refiera a otro régimen; y

8. Las personas juridicas bajo el régimen privado que
prestan servicios pablicos o ejercen funcién admi-
nistrativa, en virtsd de concesidn, delegacidn o
autorizacion del Estado, conforme a la normativa
de la materta.

Acticule IJ - Contenido

1. La presente Ley regula las actuaciones de la fun-
«i6n administrativa del Estado y ¢l procedimiento
administrativo comin desarrallades en las entida-
des

il o of o od g

2. Los procedimientos especiales creados y regulados
como tales por ley expresa, atendiendo a ka singula-
ridad de L materia, se rigen supletoriamente por la
Ercs«uc Ley en aquellos aspectes no previstas y en
msﬂge no son tratados expresamente de

to.

8. Normas Legales - Ley del Procedimiento Administrativo General

https://busquedas.elperuano.pe/normaslegales/decreto-leqislativo-que-modifica-la-

ley-n-27444-ley-del-pr-decreto-leqgislativo-n-1272-1465765-1/
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pag 238478 €l Perigne EITTHCTITY

Lima, mares 4 de febrero de 2003

&) Las monbos asigradas por &l Tesora Publico.
bl Los ingresos prnri peneradas por consulbarias,
inspecdaanes, imfarmes tdonicas, certificacionas,
npﬂmaﬂﬂn asistencia IScnica en maleria de su
E:ben::a y la prestackdn de servicios en es.
ubas puhﬁms realizados con finalidad bue
E-'Inrl
£l Las donaGanss nadanales & internacionales.
d) La demds establecidas par Ley

El valor de ot certificados a gue se refiere & incisa I:l

constard en & Texda LIn'-::Ee cedimierios

Mrﬂ:.r'lrms (TUPA) de la Presidencia del Consejo dE
] o

DISPOSICIOMNES TRANSITORIAS Y FINALES

Primera.= Plaro de actualizscion
El Pader Ejpcufiva, en un plare no mayor de cienio
veirde (120) dizs, actualivars les reglamenios de Adecis-
citn Tedn ica de las Hormas de Seguridad contra In-
cendios n:rl:endaﬂen ] F:E.rmerlu- acional de Cars-
i strial y el de Transporte de

%ﬁ?&hm'“‘“”'“

reglamentard la presente Ley &nun
Erdenmm {30) dias coniados a partir de
:upul:l
Toroors = Wi II:I-Ilun-nrrrn
La presenbs Ley enlra en cia al dia siguiente de
la publicacidn de su respectig o.

Comuniquese al sefior Presidente de ka Repoblica para
su pramulgacian.

En Lima, a las trece dias del mes de enero de das mil
CARLOS FERRERD

Presidenie del Congrese de ka Replblica

JESUS ALVARADD HIDWLGD

Primer Vicepresiderle del Congrese

de la Republica

AL SERIDR PRESIDENTE COMSTITUCIONAL DE
LA REPLBLICA

POR TANTO:
Marndo se publigue y cumpla.

Dado &nla Casa de Gobierma, en Lirma, a los ires dias
diel mes de febrero del afio dos mill tres.

ALEJANDRO TOLEDO
Presidenie Constibucional de la Repiblica

LUES SDLARI DE LA FUENTE
Presidenie del Consejo de Ministros.

Q2227

LEY N¥ 27927
EL PRESIDENTE DE L& REPUBLIGA
POR CLUAMTO:

La Comsidn Permanente del Congreso de la
Repiblica ha dado la Ley siguienie:

La COMISION PERMANEMTE
DEL COMNGRESD DE LA REPUBLICA;

Ha dado la Ley siguierie:

LEY QUE MODIFICA LA LEY N* 27806,
LEY DE TRAMSPAREMCIA ¥ ACCESD
A LA INFORMACION PUBLICA

Articulo 1%~ Modifica articules de la Lay de Trans-
parencia y Accoso a la informacién Pablica

Modificarss los articulos 25, 5%, 8%, B°, &°, 11°, 159,
18°, 17y 18° y ka Primera Di icitn Transitoria, Come-
plemeniana y Final, y a nse los articulos 15%-4, 15%
By 168°%C &n la L&y de Trarmparencia y
Acceso a la Irformacidn Pablica, gue quedaran redacta-
dos de |a siguieni® manera:

".lrlil:uln 2* = Entidades de la Administracian Pabli-

Pa.ra sfecios de 8 presangs s& anlisEnde Enbe
dades de la Asdministracdn Pd a las sefialadas en
&l Articule | del THulo Preliminar de la Ley N* 27444,
Ley del Procedimienta Administrativo General.

Articulo 5.- Publicacién en los porales de ks do-
pendeoncias pablicas

Las entidades de la Administracidn Pudblica estableoss
rén progresivameante, de acuerda & su pﬂmﬂdqh
l:hfl.:nﬁn a través de Imernet de ka siguiente nformas

1. Dalos generales de la enbidad de ka Admanistracidn
Piblca que i an prindpalmente las disposicios
NEs y COMmuni s emitidos, su organizacidn, or-

ganigrama, procedimienios, el marco legal al que
E-:I:i sujets y &l Texta Ursca Ordenade de Procedi-
mientos Administrativos, gue la regula, S corress
ponde,

2. La imformacidn presupussial que incluya datos so-
bre los presupussics qeﬁ.ﬂag 05, prayecios de in-
wartian, paridas salarisles y los baneficios de los
almhrmw-;::,r personal en general, asi cama
SUS METRINEAciones.

4. Las adouisiciones de bienes y servicios gue redls
can. La publicasan induird & detalle de T
tos compromelidas, s provesdores, ka cantidad y
calidad de benes y servicos sdouiridos.

4. Aclividades oficiales gue desamollardn o d:ﬂm&-
Haran los albas Fund de la pectiva Enti-
dad, enbendidndose coma tales & los Btulares de la
misma y a los cargos del nivel subsiguienie.

5. La irdarmacidn adigonal que la entidad considere
peErtinenis.

Lo dispuesta en este articulo no exceplua de la nblg-
cidn & la gue s refiere = Tiuka IV de esta Ley relativa
a Ia_putﬁzhﬁnd:hmmhl:h: finanzas

paalic
La.:m:lﬂd iblica deberd idertificar al funcionario ress
ponsable de la slabaracitn de los partales de Infermne.

Articubo &.. De los pi de la implk i
Laz enlidades piblcas deberdn confar con poriales
en Internel en los plazos gque a conliruacion se indi-
car

a) EnSdades del Gobismo Central, anismos auits
zmm:!. y desceniralizades, a partir gel 1 de juba de

b) Goebiermas chumaln hasia wn afio despuss de
20 inslalacitn

€} Entdades de las Gobiemoes Locales Pravinciakes v
arganismos desconcentrados a nivel prosincial,
hasta un afio desde =l imcio del neevo perioda
municipal, salvo que las pasibilidades (ecnolagicas
wo presupuestales hicieran imposible su instalas-

d) Entidades de los Gobiemos Locales Distitales, has-
fa dos afos contados desde & inicio del nuesso pes-
rioda municipal, salvo gue las posibildades leano-
Hgl:: }-Ju- presupuesisles hicieran imposible =u

mslalacidn
&) Enbidades privadas que presten servicios poblicas
o gjerzan funciones administrativas, hasta el 1 de

julia de 2003,

Anexo 9. Normas Legales - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Fuente: http://diariooficial.elperuano.pe/Normas.
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348582 ' NORMAS LEGALES

i Ferare
L, wibad 7 do juo de 2007

CONGRESO DE LA REPUBLICA

LEY N* 29060
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
POR CUANTO

FI Coangraan dn s Repaibdien
ha dado ka Ley sigulente

EL CONGRESO DE LA REPUBLICA,
Ha dado la Ley sguenta

LEY DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO

m Objeto de la Ley
nientos de previa astan suetos
avlnfmposmvo cuando se frale de sigunos de los
sguientas supuastos’

a) Sohcituxd cuya on habine para o
1 0 de derechos p Wes o para
ol o da e que

requiaran sutonzacdon prevea del Estado, vstempte
Mmmmmﬁmmlﬂrﬂn&smhﬁmn
1 Ti y Final

_ Adticulo _4°- Responsabilidad del funcionario

Los funclonanos y servidores pablicos  que,
injustificadamente, se nieguan a reconocal 1a eficacia del
w confendo al oo of haber op asu
Tavor el séencio adm i VO 08 LN proced
wesemmlammbow ncumran en falta
administrativa sanconable, conforme o establecido en
e articulo 23%° de W Lay N* 27444, sin perjuicio de las
civies y penales a que hubwera lugar.
Lo dispuesto en el prener parrafo también e5 aphicobie
loshmumyservudass pubicos, da cualquier
da la A Pablica, que se meguen
mpustdnadarmide @ rowbe U wungdn la resulucn
aprobatona ficta dervada de la Declarackin Jurada a qua
hace referancia & aticulo 3°, dentro de un procadimeento
que sa sigue ante otra entidad de la admmistracion

Atticulo 5°- D del f ric ante el
Ommoo.oontrollmo

podron
oencotmrno dmmdswmeqmsormu
articulo 156° de la Ley N® 27444 o presentar una denuncia
o organo da control mtermo de la entidad respectiva, sa
de las acciones civies y penales a gue hubsora
pubhco

ilﬂ.ll"pl& Io establecko en ls presente Ley

Adicylo 6°- Procedimiento ante el organo de

control interno
Lasmmuammmdmmdem
de la Adr o respoctvas, que
semmmmammmomesm
1Y) jecido en la presente Loy, secén

b)n v sl =

de  una  solcitud o actos odvm&skanvos
anenores.

¢) Procadimeantos an los cuales la trascendancia de la
O Tl 500 e Teses GOl UN Sl me s w
adminstrados distintos del peticionano, mediante
R fmisbaciin, pea juicis o afdauion o sues wilkvses
© deradhos egilimos

puescssmoonod del pabkco en general 8 traves
de s pagina web de Ia entidad o publicadas en of Diano
Oficiad "Bl Peruanc’”, cuando fa resolucion qua pone fin af
POCedeierito 9 Quode

Articulo .- Reap bilidad del adminiatrad

Los adminstrados que hugm uso indebido de &
urada, ol articulo 3°, declwando
i ¥n falsa o , eslaran en la oblgacion de

Y
pmahmoouonmala leoﬁlsuonoalemmoor
la entidad de 200 Pablica

panuico e lo mmmeamnoar oaruoaza
Oa la Ley N° 27444

Articulo 8°.- Seguimiento de los procedimientos
administrativos

El drgano de control mtemo de las entidades de la
Admemstracion Pablica supervisard el curmplmiento de

p por el forme a lo disp
el articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley dal Procedmiento
Administrativo Genaral.

Articylo 3° - Apr del pr i
No obstante o sefialado en al articuio 2°. vencdo o

Mr'ustmhvus ~ TUPA correspondiente, Asmismo, e
rgano de control intermo estd en la obligacion de ebavar
@ Tiular del Pliego un informe mensual sobee e estado
08 los p W0S ACmIr Inicsados, asl como
sobre las resp tilidades en que h Incurmdo
os funcionanos o servdores publicos gue ncumplan con
las normas de la Lay del Procadimeanto Asministrativo
General, o presemte Loy y aquellos que hayan sido
dos por loz

plazo para que opers el e

an los peocedmientios de provia, regulid

en el articulo 1, s que la entdad i
proour sotea o ), Jos adminstrados
podran presentar una Dedaracion Jurada anta s propa
antdad que configurd dicha aprobacion ficta, con Ia
Wmmwuelo«mcwmmwm

deln acon, constituyendo ol
Wmmmmm ptuecawhmme
de la resolucion aprobetons ficta de la solicibd o Irémile
maado

Lo dspueslo en & prmer péwafo sem aphcable
de  ap suloenatica

reenuamolaresduumdemmnm contenida
en la Declaracion Jurada, al documento a que hace
relerencia ol articulo 31° paerato 31 2 de la Ley N° 27444
En ol caso que la admmistracion se niegue a recidir
Ia Declaracion Jurada a que 56 refiers & pamafo amenor,
ol admnisiraco podrd remtria por conducto notaned,
suriendo los mismos efectos

Adicylo 9°.- Inexigibilidad de requisitos no
establecidos en el TUPA

De conformidad con o dispuesto en el articuio
w‘pmab%?dnhlww?u« solamente podra

L L e cump de Ios
mcucnim pﬂmm nﬁubbr.ubs on al Tmo
Unico de Procedi A s — TUPA, no

L requenise e trémite. u

otra nformacion, documaniacion o paoo m no oonstm
en dicho Texto, bajo respc
SEnI00r pablco que los exja. aolw\doselelesms
estabiocidas €0 105 articulos 4° y 5°

En un plazo de cento ochenta (180) dias,
computacos a partir de la publicacion de la presenta
Ley, todas las entbdades a que se refiere of articulo | del

Anexo 10. Normas Legales - Ley del silencio administrativo

Fuente: http://diariooficial.elperuano.pe/Normas
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Pag. 185082 €l Periang IIIIHIETEY

Lima, domingn 245 de marzy de 2000

de archive de documents o informacksn, tantn respecen a la
elaborada en forma convenclonal, come & preducida por proce-
dimientos nformetions en computadoras;

D modiante Docrote S| I 0282 JUS =o rogla-
mentd el Decroto Legislatve N* GRI;

%@nﬂdmm Loy N* 26612 =0 modifics ol Docreto Logila.
e N*GE1;

um por Deoeto Legiskatimn N* B2T se complements s
ormas ﬁ Decrato Legislative N* BBl, modificadeo Lilgw Lay N*
I‘JS-G]Z mduynn:b en los alcances del Dooreto Legislative a las

Ihlu:a.l. dirtands las normas necesarks para que
dﬂ.isopl qua los lLITI:n:I.'. de .ITIJCI'DGI.":hh'lBu | i
meiprm:‘bu eccionar las mormaes que regudan el usode
nglas avanzadas en materis de archivo de documerntos e
Informacion, tants ro a la claborada on forma comeenclo-
n.'ll cnm.o I produs por procedimiontos nformadtioos en
tadnees ||n no han sido aderuadas a las modificaciones
d?li].ﬂ)‘N' Zmrrrm.qmsnipl.lﬁnmmoimudadm
piblicas como a las priva
conformidad con el Incso &, del Articuls 115 de la
Constituckin Politica del Poml;

DECRETA:

Articule 1. Apristese Rnajmmosuhrn la aplicacitn
die lax mormos que regulan ol uss avarzadas an
uutnru da arrjlhlorg documantos o Lninrm.'u'. Min a entidades

¥ privadas, que consta deance (1 1) Articulos, cuatro (4)
E‘upm Fimales y Transltorias, contenidos en osatre (§)

Articule 2% resorte Docreto Supremo sord refrondade
poc el Prosidonts du.eruqo do Ministros y Ministro do Justy-

Dado en la Casa de Cobierno, &n Lima, a los velntiouatro
dias del mes de marzo del afc dos mil.

ALBERTO FUJIMORI FUJIMORT
Presidente Constitucional de la Bepublica

JOSE ALBERTO ELIFI'AMANTE BELALNDE
Prosidonts dol Consojo de Min
y Minktro de Juszicla

RECLAMENTD SOBRE LA APLICACION DE
LAS NORMAS Q'U REGULAN EL USD DE
TECNOLOGIAS AVANZADAS EN MATERIA

DE ARCHIVD DE DOCUMENTOS E
INFORMACION A ENTIDADES
PUBLICAS ¥ PRIVADAS

Capitulo 1
Nmm?ﬁnmnln

Articule 1*.- Referencias a la Ley uiilizadas en el
presente Reglumenio

Cuando en el presente reglamento sa denomine o refiers a Ly
mmdauaJDnﬂquulmN'Bl muiﬂ'ndri\ru.rla Ln-_rl'\“
26612 y mmplementads por 2l Decreen

Capitulo 11
De la Firma o Signatura Informiitica

Articulo 2*.- Seguridad e Integridad de Datos

Los dates Informatizados de las mr.l.dl:lu ptlbl
diars deberin tener los sistemas de segurid hra.d
garantien s h'.\i]um'hl.lldadﬂ.nmgﬂdad]a u.la] pusds I.nrJ.qu
uso de firma o signatura Informatica.

Articule .- Uso de la Firma o Signatura Informsitica
Entldndase tanto para su use en las entidades pablicas,
mnn]umﬂu u la firma o signatura Informatica a que
sz refiernal Ldn:IiLnrJ:ne{ndeJ:lw mdll\‘@'lﬂ.ﬂnﬂﬂl%ﬂl]
ka oual o par el de la o
publica pﬂnalllmu.ra.rprmm d.n lnu'_rngmb.l:l.dﬂnnla obeon.

chin de micreformas con valer probatorio ¥ efecto legal.

Las microformas asi obtenidas pueden ser utillzadas en b
emicroarchives, en la trasferencla dectrinica de fondis, en la
m.rLﬂnruztl:d.n:chﬂnk: die dates. informatizados ¥ ot servi.
cie de valor anadido, conservando su valor probatorso y efectn

Articule 4*.- Comprobacion de autenticidad por me-
dios técnicos iddneos
La firma o signatura Informatica, Indutda la firma digital
debord sor com blo =i autenticidsd on fema indubitablo.
Tratdndme de frma digital ésta senl utilizada por depos iario
dizla fe publica, la comprobacon de su aitentic %c:npur
inchuyendo los telemitioss en general,
L& certificacidn digital y otres gue proporcionen certeza ¥ Aabdll-
dad, asf coemo garantis fdedigna de que se ha conservads la
integridad de [ Informacidn.

Cani
Efectos Le; ?:ndn h: l'llr.mformu
en los Procedimisntos Administrativos

Articulo 5. Uso de Microformas come medic de
oonservacitn de ntes administrativos
Las entidades piblicas que hayan adoptado & sistema de
microformas, de acuerds a lo establecids en la by, podrdn
utilizarios para la mmseracidn de los sxpedientes adminisira-
thes. Sin perjuicio de ells y de conformidad con ko establiocido en
al &rLIu.lIu!'ﬂd]Zbu'uu]_ngjsl;uunN'EZT debson conservar los
i en (rAmite por o menos 12 meses de
urm].nadodupndlnnu El expediamie sa conslderard conclulde
a partir de que exista una resalicidn definitiva o consentida o,
on su s, 3 partirde ks focha en que haya operado ol abandons
del procodimientn.

»\rt.u:uln .- ¥alor P.mllil.nnn ¥ Efecio Legal de las
Microfi en los Proc Administrativos y
su transmisicn telemitics

Los documentos archivados po\r lax nrmdades pll.h]h::u a
traves de medies portadores nldm. can
arregle a s normas del DII'HID Lngj.ilauw N' GEL,
pleno valor probatorio ¥ efecto legal para su munnpm-cldl.m].m
s adminkstratheos y para su transmisidn telemdtica.

C
Mormas Mod i::a al Decreto Supremo
N D EZJUE MOrmEEs
el Decretn Legislative N® 681

Articule T Sustituciin del Articulo 6* del Decreto
Suprems N* 009.82. U5

Sustityase &l Artdcudo B del Decreto Suprema N® 008-52-
JUS par el sigulente:

“Articuls 6. - El Diploma de Idoneidad téenica, exigldo por ol
ancisa bl dol .!er.md.o dFlﬂ! 1a loy puede urnupod!r]u can calPJOLFmr
oficial para los efecios previsios en ella, por los colegios de
abogades yio los cole de notarkes. Para estos efecios los
Funcionarie de bos colegios antes menclonados que suscriban
etos oo nsudl.q]ur:u.l.]udnbﬂnham.r Ia werificaciin
del oumplimiento de los requisitos acado do bos cursoes,
horas dictadas ¥ demsis requlsibe Ingal.qs'hajh respansabilidad.
Los cursos gque conforman el programa lizaciion
capacitaciin plmubum.r el d!;luma ucnruﬂ.: u de Sdnnnl.di
tidmica, debordn un minime de
semanales e in pcu.'lodudu dm.m :u:.dd.rn.lc ma
duracion de quine semanas cada semestre. El1 MLn.Istn.n.u die
Justicia supervisa la realzackn de estos cursos para etonga-
miento del certificado de idoneldad tecnica, ast como les proce-
sos de ratificacion cada cinco afios a partic de su otergamientn,
Inscripoian v acreditacion medlanto carnd.

Enmlosclm:d)ctammlmp dio s

Itackin para obbener el d.lanmaumr d?
:Idnnn:ld ternica, neesarfaments deben Indulrse he sigalen-
tes: Derecho ]nhrmﬂ.r.l:n Informatica Juridica aplicada a los
Fodatarios, Etia Lrlfnnn:lr.l.:a. Comercin Electrdnics, Firma
Dagital, Mormas Ternicas Pensnas sohro A haciin, Ar-
chivistica Digetal, Ingles Informatico Jursdicn, Fe Pablica Infoe-
maliica, Seminario de Investigaciin aplicada con sustentackin
de r.E:hlj:jﬂml 4n b N
o cnlay al mitarios mn
e onl;&am.r el diploma

te specliin ) Spmcci e
die sdoneidad tecnica, a cargode pmt'm)m.:l]nsu:pur
ns en la materia debidamente calificades. Para este fln estan
Bmltadas para coordinar ¥ celebrar comenios ﬂ?cmpm—.x.hn
su mn recvias [uridicas expertas en esbos conooimienbe

. e oin universidades, ton escuslas do pm'lﬁnﬂor
m lmuulr.m. supariones que cusnten oon personal

.

Articuln B*.. Sustitucidn del Articuls 19* del Decreto
Supremo N* 008.52.JUS

Sustit el Articulo 19 del Diacroto Supremo N 00952
JUS, por el sigukenta:

“Articule 1%, En todo caso de que por cusmlquier ramn deje
e actuar un fedatario juramentads, mus archhaes de actas serdn
entregados a otro § Io Jlnmmtal:b en ajercici de sus
ﬁmdmn.l. rik i consenckin y admindstrackia, quion =ard
Igl:d d]lmd\dla::amdpulmtno la Asnclackin de
I juramentos acreditada ante o Minisierio de Justicla.
Para dstos y todos los efecios legales, ka asoclackn
fedatarios juramentados acreditada ante & Ministerio de Jus-
ticla, llovars wn rogistro centrallzsdo conectado tolomstica-
mente, do las actuaciones y actas suscritas por los fedatarios
]u.ra.mnrrudm. a nivel naciinal, debsdamente autn
Cornmponie a los ndaumjllmmtndmpmpnrﬂurm &n
forma obligatoria dichas achsclones v actas a la asoclackin
anterlerments cda, bajo resp Ealidad, en caso de no
adoptar esta medida.

Anexo 11. Reglamento que regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de

archivo y documentos

Fuente: http://diariooficial.elperuano.pe/Normas.
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Inicio de Sesion:
Usuario: Identifica el login del Usuario.

Contrasefa: Identifica el Password o contrasefia del Usuario

Sistema de Gestion Documentaria - _

Inicio de Sesion

\\ IR/
0 '1,

’lo \‘

SERPAR

Servicio de Parques de Lima

Usuario [usuario

Contrasefia: \(:A

Ingresar

Anexo 12. Manual de Usuario — Inicio de Sesion



Mdédulo de Mantenimiento

En esta opcidn registraremos informacion de todas las Tablas Maestras que van a alimentar
Sistema. Ademas, en esta opcion registraremos a todos los administrados, asi como también

a los usuarios con sus respectivos accesos.
- Tipos de Documentos

- Dependencias o Areas

- Personas (Administrados y Usuarios)

- Asuntos

- Clasificacion de Asuntos

- Configuracién de Documento

- Usuarios y Accesos.
Sistema de Gestion Documentaria - MESA DE PARTES

& Tramite (0) Observados (0) & vencidos (32) Doc. Vencidos (0)

Mantenimiento Tramite Documentario Reportes

Tablas Generales

Personas

Asuntos

Clasificacion de Asuntos
Configuracion Documento
Usuario / Grupo

Backup

Anexo 13. Manual de Usuario - Médulo de Mantenimiento
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Tramite Documentario
Carpeta Documentaria

En esta opcion podremos ubicar un expediente especifico, para luego conocer informacion de la Hoja de ruta y Documentos
adjuntos. La ubicacion de expediente se dara a través de diferentes filtros, tales como: Busqueda por fecha, por Expediente, por
Nro. Documento adjunto, Documento externo.

Mantenimiento Tramite Documentario Reportes

Carpeta Documenta

Bandeja de Documentos

Bandeja del Usuario

CARPETA DOCUMENTARIA

Busqueda por : |>N° EXPEDIENTE v P Buscar

Expediente : [6107

Carpeta Documentaria

Nro Fecha Administrado Folios Nro Document Asunto Asunto Detallado Ruta Adj Docs  Imp
TUPA-00006107-2017 26/04/2017 13:24  SANTOS PARIATANTA EBERTH HERNAN 13 LIBERACION DE VEHICULO MENOR LIBERACION DE VEHICULO MENOR: PLACA 8022-3B pe) =} a
TUPA-00016107-2016 24/11/2016 13:05 SCOTIABANK PERU SAA. 1 0 INSPECCION OCULAR SOLICITA INSPECCION OCULAR DE ANUNCIO PUBLICITARIC 2 7} =)
COMUN-00006107-2016  23/11/2016 16:41 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS 7 0 OFICIO OFICIO 1243-2016-OSCE-DNP/SFDR.FS pel v) =)
TUPA-00006107-2016 13/04/2016 14:57 MEDINA LOPEZ WILLIAM DAVID 26 0 INSPECCIONES TECNICAS DE SEGL INSPECCION POR SEGURIDAD EN DEFENSA CIVIL-EXANTE 0 7] =)
TUPA-00016107-2015 17/10/2015 09:29 ARMANDO JUSTO JAEN 3 0 SOLICITUD DE PRESCRIPCION DE [ SOLICITUD DE PRESCRIPCION DE DEUDA TRIBUTARIA pel o =)
2015-006107 12/05/2015 09:15 GONZALES MARIN JEAN CARLOS 2 2015-006107 RECLAMACION DE ORDENES DE PA PROCED:SOLICITA APOYO SOCIAL pel =} =} £
2014-016107 07/10/2014 09:57  DIONICIO GAMBOA ALARCON 5 2014-016107 RECLAMACION DE ORDENES DE PA PROCED:CERTIFICADO DE PARAMETROS URBANISTICOS Y O o =} £
2014-006107 03/04/2014 16:10  FLORES ARAUJO TEOFILO 6 2014-006107 RECLAMACION DE ORDENES DE PA PROCED:CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BA 0 7] =) £
2013-016107 24/09/2013 17:19  LUIS ALBERTO ZAVALETA REBAZA 10 2013-016107 RECLAMACION DE ORDENES DE PA PROCED:AUTORIZACION PARA CONEXIONES DOMICILIARIZ O o =} £
2013-006107 16/04/2013 10:36 EDELNOR 2 2013-006107 RECLAMACION DE ORDENES DE PA PROCED:INFORME E INVITACION pel =} 2 £

Anexo 14. Manual de Usuario - Carpeta Documentaria
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Bandeja de Documentos

En esta bandeja nos mostrara todos los expedientes que ha llegado a una determinada dependencia.

Las funciones que se tendran en cuenta en esta opcidn seran: Recepcionar, Adjuntar documentos, Concluir el Tramite o derivar el
expediente a otra dependencia mas si asi se requiere.

Mantenimiento Tramite Documentario

Carpeta Documentaria

Bandeja de Documentos

Reportes

Bandeja del Usuario

BANDEJA DE DOCUMENTOS

Area  (SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSPORTE |
5 s O Buscar
Busqueda por: | FECHA *  Desde [19/2/2017 Ll Hasta [19/06/2017
Entrada Ea“deja °
salida Nro Administrado Asunto Detallado Rece Fec. Envio Fec. Recepcion Origen Accion  Ruta | Adj.
E  TUPA-00006107-2017  SANTOS PARIATANTAEBERTHHE | |neRACION DE VEHICULO MENOR: PLAGA 8022 2710412017 12:07 GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTEATENCION 2 D
E  TUPA-00006106-2017  CABRERA PROSOPIO MARTIN e sl S e 2710412017 11:43 GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTFATENGION B8 ©
E  TUPA.00006105.2017  CANO TORRES CYNTHIA I o L e 2710412017 11:36 GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTFATENCION B ©
E  TUPA.0000G104-2017  IRARICA LAULATE IDVER MAY R 2710412017 11:36 GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTF ATENCION 8 ©
E  TUPA000G103-2017  NECIOSUP TORRES JORGEALEX g0y ciTA LIBERACION DE VEHICULO MENGR. PL 2710412017 11:35 GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTF ATENCION 8 ©
E  TUPA00006129-2017  GOMEZ DOMINGUEZRICARDOEL o0 \cia LIBERACION DE VEHICULO MENOR. PL 2710412017 11:34 GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTF ATENCION 8 ©
E  TUPA.D000G056.2017  OCHOA SOCA RODOLFO T e 2710412017 11:34 GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTF ATENCION B B
E  TUPA.0000B053.2017  LEON PAZ VICTOR JUBALL A e B e T e B 2710412017 11:33 GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTF ATENCION B B
E  TUPA.00005933-2017  VASQUEZ VILLANUEVA JOLVER D 26/04/2017 1254 GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTF ATENCION B ©
E  TUPA-00005832.2017  BUENDIAVALVERDE JESUS MANL o0 \ci7a LIBERACION DE VEHICULO MENOR PL 26/04/2017 12:25 GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTF ATENCION B ©
»
~ EnviaraArea g Enviar a Usuario + Muevo Doc Int. pag: 1 de 39 > »i 1-10 de 285 elementos

Anexo 15. Manual de Usuario - Bandeja de Documentos
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Hoja de Ruta

Muestra la Ruta del Documento, es decir las dependencias por las que el Expediente ha recorrido y donde se encuentra
actualmente.

Hoja de Ruta

Hoja de Ruta (-] Administrado
Origen Ruta Fecha Envio Dias Docs. HR ~ Cédigo: 0000004279
= -
+ TUPA-00002766-2017 | Nombre EMPRESA TAXIMOTO
LIMONCILLO S.A.C.
IR ION0R00 2012 D D Documento : 20460639299 )
MESA DE PARTES o BANDEJA GESTION DOCUMENTARIA 20/02/2017 1 | -PASAJE TRUJILLO
MZ. N LOTE 16 AA.HH.
BANDEJA GESTION DOCUMENTARIA o GERENCIA DE RENTAS 21/02/2017 0 D Direccion : JARDIN BRITANIA Il
ETAAPA-RIMAC NRO.
GERENCIA DE RENTAS o MESA DE PARTES 21/02/2017 0 B DPT. MZA. LTE.
MESA DE PARTES o GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA  21/02/2017 2 ] Tramites en proceso:
GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTF o SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSPOR 23/02/2017 7] ok
Codigo: 0000047540
Imprimir ruta CACSIRE SALAZAR
o Humure. JULIO ROMAN
Documento : 09101331
Codigo:
Nombre :
Expediente
Tipo : TUPA
NGmero 1pa 00002766-2017
Accln  ATENCION
R GERENCIA DE FISCALIZACION
= ADMINISTRATIVA

Usuario

@ Dias transcurridos :3 - Dias restantes :

Observacion de Envio

Anexo 16. Manual de Usuario - Hoja de Ruta
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Documentos Adjuntos

Opcidon donde se podra adjuntar cualquier documento como contenido de interés para la

resolucion del Expediente.

Documentos
Carpeta Documentaria Observacion
Nro. Expediente | TUPA-00002766-2017 Fec.Ingreso  |20/02/2017 |
Folios E
Administrado [EMPRESA TAXIMOTO LIMONCILLO S.A.C. |
Documentos
©  adunto
Tipo Documento Nro Documento Fecha Doc. Relevancia Folio =
v Nro. Adjunto
1 INFORME 025-2017 19/06/2019  NORMAL 1 ] :
188 _plano_0.jpg
2 |PLANOS DE ARQUITECTURA | 1068-2017 19/02/2017  |[NORMAL |1 @
| Pag: |1 de 1 1- 2 de 2 elementos

Pag: 1 de1

Anexo 17. Manual de Usuario - Documentos Adjuntos

1 - 1de 1 elementos
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Bandeja del Usuario

En esta opcidn nos mostrara los expedientes derivados a los especialistas o técnicos

BANDEJA DEL USUARIO

Desde Hasta

Py AT Fea: Buscar
19/02/2017 [z 19/02/2017 g e
Bandeja Documentos del Usuario [+ ]
Nro Documento Accion Fec.Envio Fec.Recep Fec Devol Ruta Docs.
v
Pag: 1 de 0 » =i No hay resultados

Anexo 18. Manual de Usuario - Bandeja de Usuario
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Reportes
Acceso alainformacioén

Desde esta opcion se podra emitir un reporte con la relacién de todos los expedientes que se registraron con el asunto “Acceso de
la informacion”, segun el principio de transparencia y el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica.

Mantenimiento Tramite Documentario Reportes

Acceso a la Informacion

Carpeta Documentaria

Ley de Silencio Administrativo
Documentos Archivados
Tipos Tramite

Informacion Legal

Bienvenido: ADMINISTRADOR ... ...
Fecha: 24-06-2019 | Cerrar Sesion | Cambiar Contrasefia

Sistema de Gestion Documentaria - SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
VIAL Y TRANSPORTE

& Tramite {0) Observados (0) @& Vencidos (2516) Doc. Vencidos (0)

Mantenimiento Tramite Documentario Reportes

Bandeja de tramite Acceso a la Informacion

i:AREA v Area i:SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSPORTE *  Situacién i:ATENDIDO v D Buscar
Desde |19/02/2017 | Hasta |24/02/2017 Est. Doc i:VENCIDOS v & Imprimir
Carpeta Documentaria (4]
Nro Fecha Administrado Asunto Folios Desc. Asunto D. Tran D. Rest Ruta Adj Docs In
v

Anexo 19. Manual de Usuario - Reporte Acceso a la Informacion
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Carpeta Documentaria

Desde esta opcion se podra emitir un reporte con la lista de todos los expedientes derivados desde la dependencia del Usuario
logeado hacia otra seleccionada, dentro de un rango de fecha.

Este reporte es frecuentemente utilizado como cargo de los expedientes que una determinada dependencia deriva a otra.

Mantenimiento Tramite Documentario Reportes

Acceso a la Informacion

Ley de Silencic Administrativo
Documentos Archivados
Tipos Tramite

Informacion Legal

Bienvenido: ADMINISTRADOR ... ...
Fecha: 24-06-2019 | Cerrar Sesion | Cambiar Contraseiia

Sistema de Gestion Documentaria - SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
VIAL Y TRANSPORTE

’ Tramite (0) Observados (0) W vencidos (2516) Doc. Vencidos (0)
Mantenimiento Tramite Documentario Reportes

Bandeja de tramite Carpeta Documentaria

Area Origen ‘SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSPORTE ‘

| AREA ¥  Area Destino | BANDEJA GESTION DOCUMENTARIA ] ¥ | Situacién | TODOS v P Buscar

Desde [23/10/2015 |Hasta |27/10/2015 | @ Imprimir

Carpeta Documentaria
Nro Fecha Administrado Folios Asunto Asunto Detallado Ruta Adj Docs

COMUN-00014702-2015  23/10/2015 FEDERACION DEMOTOTAXISTASDE 5  CARTA SIMPLE pel ) )

Anexo 20. Manual de Usuario — Reporte Carpeta Documentaria
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Ley del Silencio Administrativo

Desde esta opcion se podra emitir un reporte de todos los expedientes sujetos a silencio administrativo positivo, es decir que el
plazo establecido o maximo para su resolucion ha sido vencido.

Mantenimiento Tramite Documentario Reportes

Acceso a la Informacion
Carpeta Documentaria
Documentos Archivados
Tipos Tramite

Informacion Legal

Bienvenido: ADMINISTRADOR ... ...
Fecha: 25-06-2019 | Cerrar Sesion | Cambiar Contrasefia

Sistema de Gestion Documentaria - SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
VIAL Y TRANSPORTE

< Tramite (0) Observados (0) W vencidos (2516) Doc. Vencidos (0)
Mantenimiento Tramite Documentario Reportes

Bandeja de tramite Ley de Silencio Administrativo

(AREA v Area [SUB GERENCIA DE SEGURIDAD VIAL Y TRANSPORTE v P Buscar
Desde |23/10/2015 | Hasta 27/10/2015 & Imprimir

Carpeta Documentaria
Nro Fecha Administrado Asunto Folios Desc. Asunto Ruta Adj Docs

Anexo 21. Manual de Usuario - Reporte Ley del Silencio Administrativo

95



Documentos Archivados

Desde esta opcidn se podra emitir un reporte de todos los expedientes que han sido archivados

Mantenimiento Tramite Documentario Reportes

Acceso a la Informacion
Carpeta Documentaria
Ley de Silencio Administrativo

Documentos Archivados

Tipos Tramite

Informacion Legal

Bienvenido: ADMINISTRADOR ... ...
Fecha: 25-06-2019 | Cerrar Sesion | Cambiar Contraseiia

Sistema de Gestion Documentaria - SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
VIAL Y TRANSPORTE

& Tramite (0) Observados (0) W vencidos (2516) Doc. Vencidos (0)

Mantenimiento Tramite Documentario Reportes

Bandeja de tramite Documentos Archivados

Desde [23/10/2015 Hasta [27/10/2019 ‘ situacién | TODOS - £ Buscar | @ Imprimir

Carpeta Documentaria
Nro Fecha Administrado Asunto Folios Desc. Asunto Ruta @ Adj Docs

Anexo 22. Manual de Usuario — Reporte Documentos Archivados
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Tipos de Tramite

Desde esta opcion se podra emitir un reporte de todos los expedientes por tipo de tramite (TUPA, COMUN, LEGAL, LEGAL) dentro
de un rango de fecha.

Mantenimiento Tramite Documentario Reportes

Acceso a la Informacion
Carpeta Documentaria

Ley de Silencio Administrativo
Documentos Archivados

Tipos Tramite
Informacion Legal

Bienvenido: ADMINISTRADOR ... ...
Fecha: 25-06-2019 | Cerrar Sesion | Cambiar Contrasefia

Sistema de Gestion Documentaria - SUB GERENCIA DE SEGURIDAD
VIAL Y TRANSPORTE

< Tramite (0) Observados (0) @ vencidos (2516) Doc. Vencidos (0)
Mantenimiento Tramite Documentario Reportes

Reporte de Documentos por tipo de Tramite

Desde |23/10/2015 Hasta |27/10/2015 Tipo Documento | SELECCIONE v A Buscar | @ Imprimir
SELECCIONE
Carpeta Documentaria TUPA (4]
Nro Precedente Fecha Administrado Asun' COMUN Desc. Asunto Ruta Do v
LEGAL

TRAMITE INTERNO

Anexo 23. Manual de Usuario - Reporte Tipos de Tramite
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Evaluacion del Trabajo de Suficiencia Profesional

Facultad :

Indicadores

Nivel
MAaximo
posible
lograr.

Nivel efectivo

logrado por
indicador en
sustentacion.

el
la

Respeta la estructura del Informe de Suficiencia
Profesional.

1

El titulo es claro y refleja el contenido esencial del
informe.

1

El resumen contiene el tema de suficiencia
profesional, objetivos, metodologia, resultados y
conclusiones.

La introduccién la problematica del tema de
suficiencia profesional, el propésito de la
investigacion, y los aportes que se brindaran a
traves de ella.

2.5

Describpe el método, los materiales, las
herramientas, las normas, los formatos empleados
en el trabajo institucional o empresarial.

Los Resultados se presentan siguiendo la
secuencia de los objetivos del Informe, destacando
en primer lugar los hallazgos méas importantes. La
discusién destaca los aportes y aspectos mas
novedosos del informe

Elabora correctamente las conclusiones del
Informe, teniendo en cuenta los objetivos de la
investigacion.

Las referencias bibliograficas se consignan de
acuerdo a las normas internacionales.
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SUSTENTACIQN DEL TRABAJO DE
INVESTIGACION

Demuestra dominio profesional. 15
Explica en forma clara y coherente 1
Utiliza los medios y materiales adecuadamente. 1
Responde las preguntas formuladas en forma 5
pertinente.

TOTAL 20
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