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RESUMEN

La presente tesis consiste en la implementacion de un sistema de tramite
documentario para la mejora del proceso de atencién de mesa de partes en
la Municipalidad del Centro Poblado de Santa Maria de Huachipa
desarrollando e impulsando la mejora de servicios de dicha entidad; producto
de una reforma en su proceso de tramitacién. El sistema simplifica los
procedimientos para mejorar la tramitacion documental y asegura la calidad
del servicio a los ciudadanos, basandose en el TUPA (Texto Unico de
Procedimientos Administrativos).

Para el desarrollo del sistema se utiliz6 la metodologia agil Scrum que nos
brinda un marco de trabajo en el cual a medida en que se va realizando las
entregas parciales del producto también se realizaran cambios y mejoras lo
cual nos garantizara la obtencion del término del proyecto. Como resultado se
logré desarrollar una solucion mediante un sistema web para reducir el tiempo
del registro de expedientes, el tiempo de atencion de la tramitacion de
documentos. Asimismo, se optimizé la cantidad de recepcidén de documentos.
Por lo que se concluye que la presente tesis permite mejorar la calidad del
servicio que brinda el area de mesa de partes mediante un sistema web para

el seguimiento de los documentos.

Palabras Claves: Gestion Documental, Scrum, Sistema de Tramite
Documentario, TUPA.
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ABSTRACT

This thesis consists of the implementation of a document processing
system for the improvement of the service process of the reception desk in the
City Hall of Santa Maria Population Center of Huachipa. The objective of this
project is to develop and promote the improvement of services in the borough,
with a reform in its processing procedure. The system simplifies procedures to
improve the document processing and to ensure the service quality to citizens,

based on the Rules of Administrative Procedures (TUPA, in Spanish).

The agile Scrum methodology was used in this project because it provides a
framework in which, as the partial deliveries of the product are made, changes
and improvements are also made, which guarantees the end of the project. As
a result, it was possible to develop a solution through a web system to reduce
the time of the file registration and the processing of documents; likewise, the
amount of receipt of documents was optimized. It is concluded that the project
improves the quality of the service provided by the reception desk through a

web system for document tracking.

Key words: Document Management, Scrum, Document Processing System,
TUPA.
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INTRODUCCION

La siguiente tesis esta referido a la implementacion de un sistema de
tramite documentario para la Municipalidad del Centro Poblado de Santa
Maria de Huachipa, perteneciente al distrito de Lurigancho-Chosica-Lima;
debido al ineficiente proceso del tramite documentario en el &rea de mesa de

partes.

El sistema implementado mejorara el proceso del tramite documentario
mediante un sistema web, reduciendo el tiempo del registro, atencidén e
incrementando la cantidad de expedientes atendidos debido al déficit servicio
que realiza por la acumulacion diaria de sus tramites, sin ningun tipo de control
para su seguimiento. La transpapelacion de expedientes hace una dificultosa
busqueda generando malestar en los ciudadanos que cada dia realizan y
solicitan diferentes documentos. Si se tiene en cuenta los principales cuellos
de botella de esta area, se plantea automatizar sus procesos mediante un

sistema que mejore y optimice las funciones realizadas

Para el desarrollo de este sistema se ha tenido que abordar temas para
definir los requerimientos y caracteristicas con las que debera contar el
sistema planteado, iniciando con los tipos de documentos como cartas,
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solicitudes, memorandos, expedientes, etc. Cada uno de estos documentos
que se presentan en la Municipalidad se rigen bajo el TUPA (Texto Unico de
Procedimientos Administrativos), en este documento se detallan los tipos de
tramite que se realizan en cada institucion, asi como también los requisitos
que son exigidos para su realizacidn, los montos de los pagos que se tienen
que realizar por concepto de derecho de tramite y las areas donde tienen que
ser derivados los documentos con los plazos de dias para la atencién de cada
uno de ellos.

Conocer las funciones de las personas que conforman esta area realizando
el seguimiento de sus actividades para lograr un mejor manejo de informacion

en la mejora de su gestion mediante el sistema planteado.

La implementacion de este sistema se realizd por el interés de mejorar el
proceso de sus tramites en esta entidad del sector publico, debido al gran
ndamero de usuarios que se atienden; tomando referencia y conceptos que
involucran la demora de atencion y registro lo que conlleva al riesgo de la
imagen de la institucién. Hoy en dia, el avance de la tecnologia ha cambiado
notablemente mostrandonos de cémo la gestion de documentos tratada de
forma adecuada ayuda en la mejora de los procesos de trabajo, permitiendo
asi que las entidades adquieran verdaderas dindmicas de cambio y mejora.

Para el desarrollo e implementacién del sistema se ha utilizado la
metodologia Scrum que nos permite trabajar mediante iteraciones llamadas
Sprint, lo que genera un incremento visible, utilizable y entregable del
proyecto. Considerando estas caracteristicas es que el desarrollo del
proyecto se ha dividido en tres Sprints.

Finalmente, la estructura de la tesis consta de cinco capitulos que son los
siguientes: en el Capitulo | se describen los antecedentes de investigaciones
y proyectos recientes, referentes a los procesos de tramites documentarios,
las bases teoricas en las cuales se basa el desarrollo del proyecto, un marco
normativo, breve descripcidon de metodologias agiles para el desarrollo de un
software y la definicidén de los términos claves del proyecto.
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En el Capitulo Il se describen los materiales utilizados, el cronograma y se
realiza una comparacién entre las metodologias explicadas en el capitulo
anterior; luego, se elige una de ellas para especificar las fases segun la
metodologia aplicada. En el Capitulo Il se detalla el desarrollo del proyecto
de acuerdo con la metodologia elegida, las actividades por fase y los
artefactos. En el Capitulo IV se presentan las pruebas para demostrar que se
logré cumplir con los objetivos del proyecto. En el Capitulo V se presentan las
discusiones y las aplicaciones de los resultados los cuales son contrastados
con los objetivos del proyecto. Por ultimo, se presentan las conclusiones y

recomendaciones de la tesis.
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CAPITULO |

MARCO TEORICO
1.1 Antecedentes

1.1.1 Aplicacion de Sistemas Documentarios en
Municipalidades

a) Ventajas
Para llevar una mejor productividad de una institucidn, disminuir
tiempo, agilizar las respuestas de los tramites de documentos y
ubicarlos, genera un malestar en los administrativos y ciudadanos.
La implementacidon de un sistema de Gestion Documental mitiga
las incidencias y optimiza la gestion de los procesos de
documentos fisicos incrementando y mejorando la relacién entre

ciudadanos y personal municipal.

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

dependencia a controlar de una manera sencilla los documentos



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

expiden en el area.

La tesis de Osorio (2016) expone de cémo la falta de seguimiento
y agilidad a los tramites documentarios, indican la mala imagen que
han creado hacia la institucion; generalmente en la demanda de
atender a los ciudadanos a través de encuestas realizadas que
reflejan la incomodidad que se da al momento de solicitar un
servicio y no recibirlo en el tiempo determinado a raiz de la
acumulacién de documentos, pérdida, traspapelacién, registro
manual y falta de responsabilidad de las personas encargadas. De
acuerdo a este estudio se desarrollé un Sistema de Registros para
la mejora de los procesos de tramitacién de los usuarios, lo que da
como resultado el mejoramiento del desempefio laboral y la

optimizaciéon o mejora de la atencion a la ciudadania.

b) Reduccién del Riesgo
b.1) El manejo de grandes volumenes de papel implica un riesgo
de perderlo, duplicarlo, el deterioro y siniestros. Hablan de

documentacién sensible o restringida con mayor razon.

b.2) Implementar un sistema de gestion documental da como
resultados medidas de solucién antes los riesgos.
b.3) Decir cero papeles para evitar incidencias.

1.1.2 Mejoras de Gestion Documental Mediante Sistema
Documentario

a) Calmet (2014), en su tesis demuestra la productividad, eficacia y

eficiencia en la busqueda y recuperacion de expedientes y acceso

rapido y seguro a la informacion reduciendo tiempos de busqueda



de informacién y por consiguiente de respuesta mediante la
implementacién de un de Sistema Web de Tramite Documentario.
b) En la tesis de Tapia y Silva (2014) desarrollan un software para
tener toda la documentacion en un solo sistema con las mismas
reglas, descripcidon, creacidon y clasificacion de toda la
documentacioén para una rapida busqueda y agilizar las tareas
dentro de la municipalidad y de respuestas al ciudadano. Ademas,
al ser ya un documento electronico también se gana tiempo
evitando todo el proceso de archivamiento de los documentos

fisicos.

1.1.3 Implementacidn de Sistema de Tramites Documentarios

El empuje de las nuevas tecnologias y la clara tendencia actual,
es llegar a la institucidn sin papeles y que todos los documentos desde que
nacen sean electrénicos.

La automatizacién de los procesos permite el control del propio
proceso y de los documentos que se generan en ellos, lo que mejora los
tiempos de tramitacién y gestion.

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

De Dios, Cano, Garcia y Raposo (2015) disefaron un sistema
para el trdmite documentario para organizaciones cubanas, teniendo en
cuenta la importancia de la conservacidn del patrimonio documental en las
organizaciones; como resultado se obtuvo que el sistema cumplia con las
necesidades del usuario.

Moran (2015) en su tesis, implementa una aplicacion de control
de tramites para las Carreras de Ingenieria en Sistema Computacionales e
Ingenieria en Networking y Telecomunicaciones de la Facultad de Ciencias
Matematicas y Fisicas de la Universidad de Guayaquil, basandose en

categorias de los mismos (Tipos de tramites) y que permiten resolver con



efectividad las solicitudes realizadas para que puedan ser entregadas a
tiempo razonable, considerando la complejidad de cada tipo de tramite.
Wilkenmann, Medina, y Molina (2016). En el Proyecto
desarrollado en la Universidad Tecnoldgica Nacional-Facultad Regional
Cérdoba, brindan una solucién informatica integral que implementa la gestion
de tramites y documentos de la institucion, desde una interfaz web segura y
escalable que utilizan nuevas tecnologias de informacién lo que permite al
usuario principal del sistema mantener seguimiento y control de los tramites,
para brindar un servicio mas eficiente a los ciudadanos desde la “Mesa de

Partes” de la Municipalidad de la Ciudad de Cdérdoba.

1.1.4 Implementacion de Tramitacion Documentaria como
estrategia
Sanchez (2014) analiza la gestiéon de documentos como un hito
de gran importancia, considerando como parte de la gestion administrativa,
responsable del control eficiente en creaciéon, mantenimiento, uso, eliminacién
de los documentos. Implementa un sistema de gestién de documentos que es
un componente estratégico desde su aplicacién, como fuente generadora y de
apoyo hacia los distintos tipos de innovacién. Al realizar un sistema, se esta
automatizando y reduciendo costos para obtener calidad en el servicio.

a) Innovacion de Tramites Documentarios en Municipalidad
Escudero (2014) en su tesis describe la descentralizacion de las
municipalidades que ayuda a un mejor control, siendo la entidad
responsable de gestionar sus recursos. La automatizacion de los
procesos documentarios es una alternativa viable de cumplir con
objetivos de mejora en gestidn publica.

Los sistemas usados en las municipalidades agilizan el manejo en
el sector publico, dichos sistemas utilizan tecnologias optimizando
un aumento en la calidad de servicios.

Ferndndez, Rocha y Guimaraes (2015) en su investigacidén sobre
influencia de la tecnologia en las municipalidades de Brasil
demuestran la efectividad de sus tramites documentarios
eliminando la redundancia de informacion y mejorando la calidad

de servicio hacia los usuarios.
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La innovacibn de un mundo desarrollado en tecnologia,
proporciona ventajas en la automatizacién de procesos, primordial
para una entidad publica implementar sistemas como herramientas
para un manejo eficaz y eficiente de la informacion.

Sierra (2012) describe la gestién de documentos, aprovecha las
facilidades de los avances tecnolégicos agilizando el mejor uso de

informacion para un mejor servicio.

b) Automatizacion de documentos
Chinchilla y Fernandez (2013) con la automatizacion de los
procesos de tramite documentario, a través de un sistema de
tramitacion, benefician a los ciudadanos, reduce costos y gastos en
la municipalidad debido a que los documentos seran ingresados de
manera digital lo que brinda facilidad a los trabajadores del
municipio. La digitalizacion debe contar con la utilizacion de
formatos, herramientas, parametros para que sea visible al acceso

de los usuarios.

1.1.5 Aplicacion de la Tecnhologia en Tramite Documentario

Uno de los principales factores que impiden la superacién del
problema de la burocracia en paises en vias de desarrollo es la falta de
empleo de tecnologia actual. En muchas instituciones gubernamentales aun
persiste el uso de sistema manuales para manejar tareas importantes como
el tramite documentario. En la mayoria de instituciones publicas del Peru el
trdmite documentario es realizado de esta forma, donde se aplican cobros
adicionales para cubrir los costos del abundante material de escritorio,
destinacién de personal para traslado de documentos, no es facil detectar en
qué estan ocupados los empleados de cada area ni las razones de los
retrasos. En el Peru existen instituciones estatales y privadas que cuentan con
Sistemas de Tramite Documentario basados en Web (por ejemplo: El

Ministerio de Salud, El Ministerio de Educacién, El Ministerio de Agricultura).



Se demuestra que, mediante el uso de la tecnologia de
informacién, internet e implantando un sistema de tramite documentario de
forma segura permite a la institucion mantenerse alineada reduciendo los

costos y tiempos.

1.1.6 Registro Nacional de Sistemas Documentarios en
Municipalidades

Sanchez (2017) en su presentacion de El Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica ejecuté el Registro Nacional de Municipalidades
2016, entre los meses de julio y noviembre, en las 196 municipalidades
provinciales y 1 mil 655 municipalidades distritales del pais.

A nivel nacional, 1 mil 834 (99,1%) municipalidades disponen
de por lo menos un sistema informatico que les permite automatizar y agilizar
los procesos administrativos y los servicios que brindan a la comunidad.

En la siguiente figura 01 de acuerdo a los estudios realizados
por el INEI por Sanchez (2017) nos muestra el 44.2 % de municipalidades a

nivel nacional cuenta con Sistema de Tramite Documentario.

PERU: MUNICIPALIDADES QUE TIENEN SISTEMAS INFORMATICOS, 2016
(Porcentzje)
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Figura N°01: Sistemas Informaticos
Fuente: (Sanchez, 2017)



1.1.7 Comparacion de Sistema de Tramite Documentario en

Municipalidades de Lima Metropolitana

Para las siguientes comparaciones se realizd con el manual del
Sistema de la Provincia Constitucional del Callao y en las otras
Municipalidades de acuerdo a sus resoluciones presentadas (Ver anexos 3, 4
y 5).

De acuerdo a las funcionalidades registradas en el Sistema
documentario de la municipalidad de Huachipa, destaca entre las
municipalidades de la Provincia del Callao, municipalidad de Lince vy
municipalidad de Miraflores por las siguientes funcionalidades mostradas en
la tabla 01:

> Registro de %UIT y calculo por procedimiento realizado

» Lista de requisitos por procedimiento

» Seguimiento y control por procedimiento

» Leyenda de los estados de los expedientes emitidos
para que los usuarios puedan visualizar ubicacién de
cada documento.



Tabla N°01: Tabla Comparativa de funcionalidades de sistemas

: Sistrami- UTDA- Sistema
ID MODULOS FUNCIONALIDADES Region Li Gestion Urbana
ince Z
Callao Miraflores
MODULO DE RFO01 El sistema registra administrador y usuario
1 INGRESO X X
RFO02 El sistema valida permisos para cada usuario
RFO1 El sistema registra, edita y elimina, predetermina X X X
cantidad de dias de UO
MODULO DE RF%Z El sistema permite agregar, modificar y eliminar x x x
9 perfiles
MANTENIMIENTO | RFO03 El sistema permite al administrador registrar X X X
responsabilidades del usuario cargos
RFO04 El sistema permite al administrador crear usuarios X X X
para que accedan al sistema
RFO1 El sistema permite al administrador mantener
actualizado el registro de los tipos de X X X
documentos
RFO02 El sistema permite al administrador mantener
3 MODULO TUPA actualizado el registro de requisitos
RFO3 El sistema permite al administrador mantener
actualizado registro de cada expediente, ingresando %UIT
RFO04 El sistema permite al administrador crear usuarios X X X

para que accedan al sistema




) Sistrami- UTDA- Sistema
ID MODULOS FUNCIONALIDADES Region Li Gestion Urbana
ince .
Callao Miraflores

RFO1 El sistema permite al usuario ingresar de acuerdo a X X X
Su acceso

4 MODULO DE | RF02 El sistema permite al usuario registrar un x X X

DOCUMENTO | expediente

RFO3 El sistema genera requisitos, cantidad de dias de
acuerdo a expediente
RFO1 El sistema lista expedientes que han sido
registrados
RFO02 El sistema lista expedientes de acuerdo a Unidad

5 MODULO Orgénica

REPORTES RFO3 El sistema lista expediente de acuerdo a
procedimientos
RFO04 El sistema permite busqueda de expedientes
MODULO DE
CONTROL . . .
6 Y SEGUIMIENTO RFQ1 El S|stema permite al usuario descargar documento
DE revisarlo y derivarlo a UO
DOCUMENTOS

Elaboracién: las autoras




a) Analisis de Municipalidades sin sistemas
Para analizar los problemas actuales de no contar con un sistema

de tramite se solicit6 informacién via teléfono (Ver anexo 06).

Con las informaciones brindadas por personal de dichas
municipalidades como: municipalidad del Centro Poblado El
Porvenir, municipalidad del Centro Poblado Huayto, municipalidad

del Centro Poblado Huando, quienes manifiestan lo siguiente:

- Malestar del personal de mesa de partes por pérdida de
documentos

- Demora de ubicacion de expedientes, desconociendo estado
actual de cada procedimiento

- Célculo de %UIT manualmente

- Registro de solicitudes manualmente

- No cuentan con informacién instantanea de los requisitos de
acuerdo al TUPA, demora al momento de registro de solicitud
debido a la comparacién de los documentos presentados por

el ciudadano.

1.2 Bases Tedricas
1.2.1 Gestion documental
Sanchez (2014) la define como un conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion

de la documentacién. Considera 8 etapas:

a) Etapa A-Investigacion Preliminar
Identificacion del marco regulatorio de la organizacién que afecta

actividades.

b) Etapa B-Analisis de las actividades de la organizacion
Establece politicas y normas, con el fin de respaldar funciones y

actividades de la organizacion.

c) Etapa C-ldentificacion de los requisitos
Asignacion y responsabilidades concretas difundidas en toda la

organizacion.
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d) Etapa D- Evaluacion de los sistemas existentes

Establecimiento de requisitos y controles de los expedientes.

e) Etapa E- Identificacion de las estrategias para cumplir los
requisitos
Disefio de un plan para la implementacion de un tramite

documentario.

f) Etapa F- Diseno de un sistema de gestion de documentos
Caracteristicas de los documentos, estructura, formato, proceso

que produce.

g) Etapa G- Implementacion de un sistema de Gestion de
Documentos

Implantacién de sistema para el uso de los expedientes.

h) Etapa H- Revision posterior a la implementacion
Sistema que se ha implementado donde se determina qué tipo de
documento se deben incorporar de acuerdo a lo establecido. La
descripcién de las Etapas de Gestion Documental se detalla en la
figura 02 (p.42-43)

l 1

Etapa A: Etapa B: || EtapacC: Etapa E: Etapa F:
Investigacidn || Anadlisis de las Identificacidn de Identificacidn de 7| Disefio de un
Preliminar actividades dela [ los requisitos las estrateglas para sistemna de gestidn

organizacién - cumplir los de documentos
requisitos T

EtapaD:
Evaluacidn de los
sistemas EtapaH: Etapa G:
existentes | Revisidn posterior Implementacidn
ala +— deun Sistemna de
Iimplementacidn Gestidn de
Documentos

——— Principal
e Fepdback

Figura N°02: Etapas del sistema de gestion documental
Fuente: (Sanchez , 2014)

1.2.2 Gestion de Documentos
En la gestion de documentos se extiende al ciclo de vida de los
documentos; es decir, desde que estos se producen o reciben hasta su

eliminacion final o conservacion permanente en un archivo historico. Tiene por
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objetivo asegurar en las organizaciones una gestiéon documental adecuada,
esencial, vital e importante, evita lo no esencial, simplifica los sistemas de
creacién y produccion de los documentos mejorando la forma de organizarlos

y recuperarlos, proporcionando su cuidado y preservacion adecuada.

La aplicacién de gestion de documentos fomenta innovacion de
mejoramiento de servicios, acercamiento con los ciudadanos con el uso de
sistemas de gestion documental como detalla la figura. (Sanchez , 2014).
Como se explica en la figura 03.

~— CONVERGENCIA DE LA GESTION
—[Jl — ] DE DOCUMENTOS Y LA GESTION
@ oA 7 R ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

EN ORGANIZACIONES MODERNAS
m l./%
|

Iconografia modificada del original
elaborada por el Gobierno del

Depar y Unidad Ciudad P d Principado de Asturias (Diaz, 2011)
de la Organizacién
b
- - produclendo
— documentos -
. electrénicos N
- Archivo
g \ s o
P l Electronico
Realizan gestidn
utilizando
documentos 3 1
£ - )
fisicos imprimen Los documentos son

documentos digitalizados y

i fisicos / Firma Expediente = firmodos poro
. Electrénico Electrénico & convertirlos a
Q formato

\‘\../ electrnico
l Los documentos fisicos

- se digitalizan

J S N
P /e Rt
P i
- Ty 17
pram— > ST &
Generan Los documentos son Los expedientes son Los expedientes son
documentos orgonizados en expedientes orgonizados en archivos fisicos Transferidos desde los Archivas de
fisicos fisicos

(Archivo de Gestidn) Gestidn ol Archivo Central o General

Figura N°03: Convergencia de la gestién de documentos
Fuente: (Sanchez , 2014)

1.2.3 Marco Normativo

Dentro del marco normativo para la gestion publica municipal

se tiene presente las siguientes leyes y documentos aprobados, vigentes a la
fecha; los que se detallan a continuacién:
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a) Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972
La Ley presentada por Ferrero (2003) Establece las normas y
procedimientos para el buen desempefio de las funciones de los

gobiernos locales (Ver anexo 07)

b) Ley de Proteccion de Datos Personales Ley N° 29733
Esta ley garantiza el derecho fundamental a la proteccion de datos
personales regulando un adecuado tratamiento, tanto por la
administracién publica como por el sector privado. Sus
disposiciones constituyen normas de orden publico. (Rivas, 2013).

(Ver anexo 08)

c) RASA-Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas
Este documento regula el procedimiento de fiscalizaciéon del
cumplimiento de las disposiciones de competencia municipal y la
impugnacién de sanciones. Municipalidad de Huachipa (2016).

(Ver anexo 09).

d) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General
La Ley del Procedimiento Administrativo General establece las
normas comunes para las actuaciones de la funcién administrativa
del Estado y, regula todos los procedimientos administrativos
desarrollados en las entidades, incluyendo los procedimientos

especiales. (Congreso, 2017). (Ver anexo 10)

e) Tupa
El Tupa es el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, el
cual es un documento técnico normativo de gestion, creado para
brindar a los administrados (personas naturales o juridicas), los
procedimientos administrativos y los servicios prestados en
exclusividad por las entidades del Estado. (Municipalidad de
Huachipa, 2009).
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f)

En el anexo N°11 y 12 se muestra un cuadro del TUPA y la
resolucibn aprobada para la municipalidad de Huachipa

respectivamente.

ROF Reglamento de Organizaciéon y Funciones

El ROF es un instrumento técnico-normativo de Gestidon
Institucional que tiene como objeto establecer la naturaleza,
finalidad, estructura organica, funciones generales y atribuciones
de cada uno de los 6rganos que la integran. La finalidad de este
documento es implementar mejoras que permitan evaluar la calidad
de los servicios que brindan a la comunidad. (Municipalidad de
Huachipa, 2012). (Ver anexo 13)

g) Organo de Control Institucional (OCI)

El OCl es el érgano conformante del Sistema Nacional de Control,
cuya finalidad es llevar a cabo el control gubernamental en la
entidad de conformidad con lo dispuesto, promoviendo la correcta
y transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad, asi
como el logro de sus resultados mediante la ejecucién de los
servicios de control y servicios relacionados. (Contraloria, 2015).
(Ver anexo N°01).

1.2.4 Metodologias para el Desarrollo de Software

a) SCRUM

Para Sutherland'y Schwaber (2016) Scrum es el método agil para
gestiéon de proyectos mas usado en el mundo, segun todos los

reportes de la industria.

Scrum no es una metodologia, sino una implementacion del Agile

Manifiesto, por tanto, se debe a sus valores y principios.

Scrum se basa en una iteracién continua donde se construye un
producto o proyecto de forma incremental. Scrum es la mas
utilizada de las llamadas metodologias agiles de desarrollo de

software.
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Para Gallego (2012) Scrum tiene los siguientes roles, artefactos y

fases:

a.1) Roles de Scrum

Product Owner o Propietario del producto

Es la persona que toma las decisiones, y es la que
realmente conoce el negocio del cliente y su visién del
producto. Se encarga de escribir las ideas del cliente,
las ordena por prioridad y las coloca en el Product
Backlog.

Scrum Master

Es el encargado de comprobar que el modelo y la
metodologia  funciona.  Eliminara todos los
inconvenientes que hagan que el proceso no fluya e
interactuara con el cliente y con los gestores.
Development Team o Equipo de desarrollo

Suele ser un equipo pequefno de unas 5-9 personas y
tienen autoridad para organizar y tomar decisiones
para conseguir su objetivo. Esta involucrado en la
estimacion del esfuerzo de las tareas del backlog.
Interesados

Los interesados en los "equipos Scrums" son aquellos
que no tienen un rol formal y no se involucran
frecuentemente en el "proceso Scrum", sin embargo,

deben ser tomados en cuenta.

a.2) Artefactos

Product Backlog o Pila del Producto

Es la lista de necesidades del cliente.

Sprint Backlog o Pila del Sprint

Es la lista de tareas que se realizan en un Sprint.
Incremento

Es la parte anadida o desarrollada en un Sprint, es una
parte terminada y totalmente operativa.
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a.3) Fases

Iniciacion

En esta fase se crean e identifican roles claves del
proyecto como el Scrum Master, Product Owner,
equipo del proyecto y los interesados. Asi mismo, se
define la lista de prioridades o el Product Backlog el
cual sirve de base para la elaboracién del plan de
lanzamiento y tamano de cada Sprint.

Planificacion y Estimacion

Aqui se definen los Sprints, las historias de usuarios y
se hacen las estimaciones de tiempo y esfuerzo para
cumplirlas, los cuales se traducen en listas de tareas
cuyos tiempos de desarrollo se definen en reuniones
de equipo correspondientes, asi como el proceso de
definicién del Sprint Backlog que contiene todas las

tareas que deben completarse en el Sprint.

Implementacion

En esta fase se trabaja en las tareas del Sprint Backlog
para crear Sprints, para ello se realiza el seguimiento
del trabajo y de actividades que se llevan a cabo.
Durante esta fase se realizan las llamadas Daily Scrum
gue son reuniones cortas y eficientes en tiempo donde
el equipo da el estatus de sus actividades diarias y

manifiesta cualquier inconveniente que pueda tener.

Revision y Retrospectiva

En esta etapa se realizan reuniones que permitan
juntar al equipo para discutir y revisar avances e
impedimentos en el desarrollo del proyecto.
Tambiénen esta etapa se lleva a cabo
el proceso donde el Equipo Scrum le demuestra el
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Sprint al Propietario del producto y a los Socios
relevantes en un Sprint Review Meeting.
Lanzamiento

Finalmente, esta es la fase mas esperada por los
interesados o socios del proyecto, asi como del Scrum
Mastery Equipo Scrum. En esta fase se documenta la
finalizacién con éxito del Sprint. Del mismo modo, se
realizan actividades de restrospectiva que permite
identificar mejoras y lecciones aprendidas del proyecto.
(p.33-36).

En la figura 04 Palacio (2015) describe el marco de
trabajo del Scrum sus roles, artefactos y eventos.

Entre sus eventos tenemos:
¢ Planificacion del Sprint
e Sprint
e Scrum Diario
¢ Revision del Sprint

¢ Retrospectiva.
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Gestiona y facilita la ejecucion de
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proxi sprint.
Revision del sprint
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ARTEFACTOS
PILA DEL PRODUCTO PLANIFICACION DEL SPRINT

1 jomada de trabajo {méx.) El propietano del
producto explica las prioridades. El equipo
estima el esfuerzo de los requisifos prioritarios y
se elabora la pila del sprint. El equipo define en
una frase el objelivo del sprinf.

SPRINT

E ! Ciclo de desamolio bésico en el marco estdndar

Relacion de requisitos del producto, no es necesano
excesivo detalle. Priorizados. Lista en evolucion y
abierta a fodos los roles.  El propietano del producto es
su responsable y quian decide.

PILA DEL SPRINT

Requisitos comprometidos por el equipo para ef sprint
L‘ con nivel de detalle suficlente para su ejecucidn, de scrum, de duracidn recomendada inferior a

un mes y nunca mayor de 6 semarnas.

SCRUM DIARIO
— INCREMENTO . . -
(J_ Parte del producto desarroifada en un sprint, en 15Immutos méximo. Responsabilidad del
Lz | condiciones de ser usada (pruebas, codificacidn impia equipo. Cada miembro expone: Lo que hizo
L= y documentada). ayer. Lo que va & hacer hoy, si fiene o preve

problemas. Se actualiza la pila del sprinf.

EVENTOS

REVISION DEL SPRINT
Informativa, max. 4 horas, presenfacion del

incremento, planteamianto de sugerencias y

anuncio del préximo sprint.

RETROSPECTIVA

El equipo aufoanaliza la forma de frabajo
Identificacién de fortalezas y debilidades. Refuerzo
de las primeras, plan de mejora de las segundas.

Figura N°04: Marco de trabajo Scrum
Fuente: (Palacio, 2015)
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b) Metodologia Extreme Programming

Segun los conceptos de Ramirez y Flérez (2014) sostienen que XP
es una metodologia agil centrada en potenciar las relaciones
interpersonales como clave para el éxito en desarrollo de software,
promoviendo el trabajo en equipo, preocupandose por el
aprendizaje de los desarrolladores, y propiciando un buen clima de
trabajo. XP se define como especialmente adecuada para
proyectos con requisitos imprecisos y muy cambiantes, y donde
existe un alto riesgo técnico.
Segun Cadavid, Martinez y Morales (2013) Las 12 préacticas de la
metodologia XP se derivan de sus valores y principios y estan
enfocadas a darle solucién a las actividades basicas de un proceso
de desarrollo de software, estas son:

¢ Planificacién Incremental

e Entregas frecuentes

e Integracion continua

e Estandares de codificacion

e Propiedad colectiva

e Programacion en parejas

e 40 horas semanales

e Disefio simple

o Refactorizacién

e Metafora de negocio

e Cliente in situ

e Test (p.34-35)

XP se basa en 5 valores: retroalimentacion continua entre el cliente
y el equipo de desarrollo; comunicacion fluida y respeto entre todos
los participantes; simplicidad en las soluciones implementadas y

valentia para enfrentar los cambios. (Gallardo, 2015)

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

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

general del sistema, y un plazo total estimado.

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

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

medida clara de avance.

> Fase de puesta en produccion

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

tareas de ajuste. (p.8-9)
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c) AGILE UNIFIED PROCESS (AUP)
El Proceso Unificado Agil de Ambler (2015) o considerado como
Agile Unified Process (AUP) en inglés, es una version simplificada
del Proceso Unificado de Rational (RUP). Este describe de una
manera simple y facil de entender la forma de desarrollar
aplicaciones de software de negocio usando técnicas agiles y
conceptos que aun se mantienen validos en RUP. Las fases son:

c.1) Fase de Iniciacion
En esta fase se define el alcance del proyecto, los riesgos,
financiacion y la factibilidad del proyecto.

c.2) Fase de Elaboracion
Se identifica la arquitectura y el equipo del personal del
proyecto

c.3) Fase de Construccién
En esta fase se construye el software operativo de forma

incremental, se realiza el testeo del sistema.

c.4) Fase de Transicién
Se realiza la validacién del sistema, de usuarios y la
instalacion del sistema. (p.8)

Para Cuneo (2012) El ciclo de vida en proyectos grandes es serial
mientras que en los pequerios es iterativo. En la figura 05 se puede
observar el esquema de trabajo de AUP y las disciplinas son las
siguientes:

e Modelado

¢ |Implementacion

e Prueba

e Despliegue

e Administracion de la configuracién

e Administracion o gerencia del Proyecto

e Entorno
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Figura N°05: Esquema de trabajo AUP
Fuente: Cuneo (2012)

1.2.5 Disefno web adaptable (Responsive Web Design)

Para Monzén (2015) Responsive web design para planificacion
y recomendacion turistica aplicando inteligencia correctiva este tipo de disefio
es la capacidad de nuestra web de adaptarse a todos los dispositivos que la
accedan (Moviles, tabletas, ordenadores, y otros) y visualizarse de manera
optima en cualquiera de ellos, esto va a hacer que nuestro sitio sea mas
usable para todo el mundo que lo visite y tenga mas éxito, tal como se ve en
la figura 06.

wgssnE

AWESOME
=
cm——
e |
|

Figura N°06: Disefio web Receptivo
Fuente: (Labrada & Salgado, 2013)
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Labrada y Salgado (2013) Sostienen que el disefio web

receptivo tiene cuatro caracteristicas importantes que son las siguientes:

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

b) La utilizacion de Media Queries, orientadas a configurar el ancho,
alto y resolucién dependiendo de las caracteristicas del dispositivo
donde se consulte el sitio. Por ejemplo, una consulta que responde
con un ancho maximo de 450 pixeles estaria dirigida a los

navegadores moviles solamente.

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

puede ser lento en dispositivos moviles.

El tamano de las fuentes tipograficas se establece en em2 en vez
de pixeles; por lo tanto, su valor no es absoluto sino relativo y
depende directamente del elemento padre que lo contiene.

1.3 Definicion de Términos basicos
1.3.1 Archivo

Conjunto de expedientes organizados conforme a un método,
que integran una fuente de informacion util para la planeacion de acciones,

toma de decisiones, consulta e investigacion. (Diaz, 2016).
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1.3.2 Archivo de Gestion
Conjunto de expedientes de asuntos en tramite y cuya consulta
es frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones y el
despacho de los asuntos de una unidad administrativa. (Diaz, 2016).

1.3.3 Documento
Informacién creada, recibida y conservada como evidencia y
como activo por una organizacién o individuo, en el desarrollo de sus

actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

1.3.4 Expediente
Conjunto de todos los papeles pertenecientes a una persona,
asunto o negocio. Testimonios escritos, reflejo de un proceso administrativo
iniciado por un peticionario o por la misma Entidad, con ordenamiento
cronolégico, construccién logica en la que tienen explicaciéon las distintas
actuaciones, pues se puede seguir su nacimiento, produccién y efectos.
(Hidalgo,2016)

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

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

juridicas, organismos publicos y/o instituciones privadas.

1.3.7 Tramite
Es la gestidn o diligenciamiento que se realiza para obtener un
resultado, en pos de algo, o los formulismos necesarios para resolver una
cosa o un Habitualmente los tramites se realizan en las administraciones

publicas.
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1.3.8 Tramite documentario
Es una aplicacion que permite a las organizaciones tener el
control de la ubicacién fisica y estatus, actual y pasado de la documentacién

que llega, fluye y se genera dentro de ellas.

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

del pais establezcan.

25



CAPITULO II

METODOLOGIA

Para Carvajal (2013) el objetivo principal de la elaboracién de un informe
de investigacién aplicada es producir nuevo conocimiento Util para la sociedad
brindando soluciones basadas en teorias con fundamentacion cientifica, para
este tipo de investigacidn aplicada se incluyen recomendaciones que se

apoyan en los resultados de la investigacion.

2.1 Materiales
a) Recursos Humanos

Tabla N°02: Recursos Humanos del proyecto

ROL NOMBRE
PRODUCT OWNER (Responsable del producto) Walter Quispe

SCRUM MASTER (Responsable del funcionamiento) Erika Villavicencio

Charles Leafio

Ronny Velasquez

SCRUM TEAM (RESPONSABLES DEL DESARROLLO)
Yohana Barreto

Erika Villavicencio

STAKEHOLDERS Lourdes Gonzales

Guillermo Arbultd

Elaboracién: las autoras
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b) Hardware
Para la implementacién del proyecto se requirieron los equipos: (Ver

tabla 03)
Tabla N°03: Requerimientos de Hardware
HARDWARE DESCRIPCION CANTIDAD uso
HP Intel Core i5 RAM 8GB 1 Andlisis y Disefio
Lapt Samsung Corei7 RAM 6GB 1 Andlisis y Disefio
)
PP Lenovo Core i7 RAM 8GB 1 Desarrollo de la codificacion
Lenovo Core i7 RAM 8GB 1 Desarrollo de la codificacion
Computadora Intel 15 3.2 GHz 4 GB RAM 1 Implantacion del Proyecto
500 GB
Marca: DELL
Modelo: PowerEdge T30 -
Servidor | Intel Xeon E3-1225 v5, 1 poministrador de Base de
3.30GHz, 8GB DDR4, 1TB
SATA
Impresora Impresiones para la
P HP Laser Jet 400 1 presentacion de los

Laser Jet
documentos.

Elaboracién: las autoras

c) Software

Para el desarrollo de este proyecto se requieren los softwares
detallados en la tabla 04:

Tabla N°04: Requerimientos de software

SOFTWARE | VERSION | LICENCIA [CANTIDAD] Uso
FASE DE ANALISIS Y DISENO
Windows 10 0.1 Microsoft 4 Temporal
Ms Project . Cronograma de
Professional 2016 16.0.8326.2096 | Microsoft trabajo
. Documentacion
Ms Word 16.0.8326.2096 | Microsoft 2 del Sistema
Bizagi Process 3.1.0.011 Bizagi > Procesos del
Modeler T Software sistema
FASE DE IMPLEMENTACION
. , Desarrollo/
Eclipse 3.5 Software Libre 1 Implementacién
. Desarrollo/
Php 5.2 Software Libre 1 Implementacién
, Desarrollo/
Mysql 5.1 Software Libre 1 Implementacién
Windows Server . Ambiente de
2012 6.2 Microsoft 1 desarrollo
, Desarrollo/
Xampp 1.7.1 Software Libre 1 Implementacién
Phpmyadmin 4.6 Software Libre 1 :Z)esarrollo/ .
mplementacién
. Desarrollo/
Apache 2.2.11 Software Libre 1 Implementacién

Elaboracién: las autoras
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d) Cronograma

Tabla N°05: Cronograma del desarrollo del proyecto

ACTIVIDADES DURACION | COMIENZO FIN
Desarrollo del Proyecto 48 dias 02/09/17 | 19/10/17
Desarrollo del Software 48 dias 02/09/17 | 19/10/17
Sprint 1-Médulo de ingreso y mantenimiento | 22 dias 02/09/17 | 23/09/17
Fase de Iniciacién 03 dias 02/09/17 | 04/09/17
Creacién de roles 03 dias 02/09/17 | 04/09/17
Definir el Product Backlog 03 dias 02/09/17 | 04/09/17
Fase de Planificacién y Estimacién 08 dias 02/09/17 | 09/09/17
Creacidn del Sprint Backlog - Médulo de
ingreso y mantenimiento 03 dias 02/09/17 | 04/09/17
Historias de Usuario (Autenticacion de
Usu:?\rio, registrar usuarios, rfegistrar 08 dias 02/09/17 09/09/17
perfiles, registrar cargos, registrar
unidades organicas)
Interfaz de usuario 08 dias 02/09/17 | 09/09/17
Fase de Implementacion 05 dias 09/09/17 | 13/09/17
Modelo de datos 05 dias 09/09/17 13/09/17
Diagrama de clases 05 dias 09/09/17 13/09/17
Desarrollo 06 dias 13/09/17 18/09/17
Prueba de Funcionalidad 04 dias 18/09/17 | 21/09/17
Fase de Revision y Retrospectiva 02 dias 22/09/17 | 23/09/17
Incremento 02 dias 22/09/17 23/09/17
Sprint Review Meeting 02 dias 22/09/17 23/09/17
Sprint 2 - Médulo de TUPA 13 dias 24/09/17 06/10/17
Fase de Planificacion y Estimacion 07 dias 24/09/17 | 30/09/17
Creacion del Sprint Backlog (Mdédulo 03 dias 24/09/17 | 26/09/17
TUPA)
Historias de Usuario (Registrar Tipo de
documento, Registrar requisitos, 04 dias 24/09/17 27/09/17
Registrar Procedimientos)
Interfaz de Usuario 07 dias 24/09/17 30/09/17
Fase de Implementacién 05 dias 30/09/17 | 04/10/17
Desarrollo 03 dias 01/10/17 03/10/17
Prueba de Funcionalidad 02 dias 03/10/17 04/10/17
Fase de Revision y Retrospectiva 02 dias 05/10/17 | 06/10/17
Incremento 02 dias 05/10/17 06/10/17
Sprint Review Meeting 02 dias 05/10/17 06/10/17
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ACTIVIDADES DURACION | COMIENZO FIN
Sprint 3 - Mdédulo de documento, Reportes, ,
1 7/10/17 21/10/17
Control y Seguimiento > dias 07/10/ /10/
Fase de Planificacidn y estimacion 07 dias 07/10/17 | 13/10/17
Creacion Sprint Backlog (Mddulo de ,
7/10/17 10/17
Documento, Médulo de Reportes) 03 dias 07/10/ 05/10/
Historias de Usuario (Registrar
Expediente, Listar Expedientes, ,
4 7/10/17 10/10/17
Consolidado por Unidad Organica, 04 dias 07/10/ 0/10/
Consolidado por Procedimiento)
Interfaz de Usuario 04 dias 10/10/17 13/10/17
Fase de Implementacion 07 dias 13/10/17 | 19/10/17
Desarrollo 05 dias 14/10/17 18/10/17
Prueba de Funcionalidad 02 dias 18/10/17 19/10/17
Fase de Revision y Retrospectiva 01 dia 20/10/17 | 20/10/17
Incremento 01 dia 20/10/17 | 20/10/17
Sprint Review Meeting 01 dia 20/10/17 | 20/10/17
Fase de Lanzamiento 01 dia 21/10/17 | 21/10/17
Acta de Conformidad 01 dia 21/10/17 | 21/10/17

Elaboracién: las autoras

2.2 Métodos
Para el desarrollo del sistema web se evaluaron metodologias agiles,
por lo cual se realizé un cuadro comparativo con las metodologias Scrum, XP

y AUP como se muestra en la tabla 06.

Tabla N°06: Cuadro Comparativo de las metodologias agiles

SCRUM

XP

AUP

3 roles

7 roles

12 roles

Iteraciones tiempo fijo

Iteraciones tiempo fijo

Iteraciones con 4 fases

Planificacién de sprints

Planifica 4 actividades
para el desarrollo

Planificacion de 4 fases

Equipo multifuncional

Equipo multifuncional

Equipo puede ser multifuncional
o especializado

Prioriza la pila del

Priorizacion de acuerdo

Prioriza actividades de alto valor

producto con el cliente
La métricaes la La métrica es la velocidad . . . .
. Métrica velocidad de iteraciones
velocidad del proyecto
No se pueden afiadir I Se pueden refinar las tareas
Se puede afadir tareas
tareas dentro de cada fase

Reuniones diarias, al
final de cada sprint y al
final del proyecto

Reunidn al inicio y fin de
cada iteracion

Reuniones entre cliente y el
equipo de desarrollo

Elaboracién: las autoras
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También se realiz6 un cuadro donde se calificé cada criterio de las
metodologias en un rango del 1 al 5. Los cuales son: 1=Muy Malo, 2=Malo,
3=Regular, 4=Bueno y 5=Muy Bueno.

Tabla N°Q7: Criterios para eleccién de metodologia agil

METODOLOGIA
CRITERIOS SCRUM | XP AUP

Comunicacién directa con los interesados del proyecto 5 3 4
Adaptabilidad al cambio 4 4 4
Comunicacidn entre el equipo de trabajo 5 4 4
Facilidad para trabajar con pocos roles 5 3 3
Retroalimentacion 5 4 4
Alineamiento entre el cliente y el equipo de desarrollo 5 3 5
Priorizacion de requisitos 5 5 5
Facilidad para trabajar con equipos pequefios de 5 4 3
desarrollo.

Grado de iteracion con los miembros del equipo 5 3 3
Cumplimiento con las fechas de entrega 4 3 3
Mitigacidn de riesgos 5 3 3
Total 53 39 41

Elaboracién: las autoras

De acuerdo con los resultados obtenidos en la tabla 07 se eligi6 la
metodologia Scrum, ya que el equipo de desarrollo es pequefio y también
debido a las reuniones diarias de la metodologia resulté ser la mejor opcién
para el desarrollo de la presente tesis. Ademas, debido al corto tiempo que se
dispone para el desarrollo es necesario utilizar una metodologia donde pueda

existir la retroalimentacion.

2.2.1 Actividades de Scrum
Para el desarrollo del proyecto se trabaj6é en base a iteraciones
definidas por la metodologia Scrum que se dividen en bloques temporales. En
total se desarrollaron tres sprints. En cada uno se desarrollé diferentes
actividades correspondientes a cada fase detalladas a continuacion:
a) Fase de Iniciacion
En esta fase se recolectd informacién del proceso actual del tramite
documentario mediante reuniones con el usuario del area de mesa
de partes; ademas, se realiza la vision del proyecto, se crean y se
identifican sus roles: el Scrum Master, Product Owner, equipo del
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proyecto y los interesados. Asimismo, se desarrollan las épicas y

se define el product backlog y el tamano de cada sprint.

b) Fase de Planificacion y Estimacién
En esta fase se elaboran las historias de usuario, se realizan las
estimaciones de tiempo y esfuerzo para la elaboracién de la lista
de pendientes del sprint (sprint backlog).

c) Fase de Implementacion
En esta fase se realizan las tareas del sprint backlog para crear los
entregables, para ello se disend la arquitectura de la base de datos,
diagrama de base de datos, desarrollo de los incrementos de cada
sprint y se ejecutaron las pruebas de funcionalidad del software. El
proyecto se dividio en tres sprints que son los siguientes:
= Sprint 1:

- Autenticacién de Usuario

- Registrar Usuarios

- Registrar Perfiles

- Registrar Cargos

- Registrar Unidades Organicas

= Sprint 2:
- Registrar Tipo de Documento
- Registrar Requisitos
- Registrar Procedimientos

= Sprint 3:
- Registrar Expediente
- Listar Expediente
- Consolidado por Unidad Organica

- Consolidado por Procedimiento
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d) Fase de Revision y Retrospectiva
En esta fase se realizan las reuniones del equipo scrum para
discutir los avances e impedimentos del desarrollo del proyecto;
ademas este equipo demuestra el sprint desarrollado al propietario
del producto; también se realiza la retrospectiva del sprint para

discutir sobre las lecciones aprendidas de cada sprint.

e) Fase de Lanzamiento
Esta es la ultima fase de la metodologia donde se documenta la
finalizacién con éxito del sprint, también se realizan la retrospectiva

del proyecto identificando mejoras y lecciones.

2.3 Costo del Proyecto
Para la implementacion de este proyecto se necesité una inversion de
S/.29,970.00 como se puede ver en la tabla 08.

Tabla N°08: Costo Total del Proyecto

DETALLE COSTO TOTAL
Recursos S/14,820.00
Personal S/14,500.00
Costos Indirectos S/650.00
TOTAL S/29,970.00

Elaboracién: las autoras

Para obtener el presupuesto total se realiz calculos de los costos de
los recursos de hardware y software detalladas en la tabla 09, donde se
observa la procedencia de los recursos, la cantidad, costo unitario y el costo

total.
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Tabla N°09: Costos de Recursos de hardware y software

HARDWARE / COSTO |COSTO
SOFTWARE AROTIELIENE | CARIIRADY ) el | gL
pntel Core SRAM || as autoras 1 2000 | 2000
GSéfévsung Core i7 RAM Las autoras 1 2200 2200
cenovo Core I7RAM | pesarrollador 1 2500 | 2500
conovo Core i7RAM 1 hesarrollador 1 2500 | 2500
Intel 15 3.2 GHz 4 GB C
RAM 500 GB Municipalidad 1 2560 2560
Ms Project Professional Las autoras 5 550 500
2016
Ms Word 2016 Las autoras 2 430 860
Bizagi Process Modeler | Software Libre 2
Eclipse Software Libre 1
Php Software Libre 1 0
Mysql Software Libre 1 0
Windows Server 2012 Microsoft 1 1700 1700
Xampp Software Libre 1 0 0
Phpmyadmin Software Libre 1 0 0
Apache Software Libre 1 0 0
TOTAL| 14820

Elaboracién: las autoras

También se considero el costo del personal detallado en la tabla 10
en el que se contabilizé el costo por hora, las horas estimadas y producto de

ello el costo total.

Tabla N°10: Costo de Personal

COSTO X HORAS COSTO

ROL CANTIDAD HORA(S/.) | ESTIMADAS | TOTAL (S/.)
Product Owner 1 20 40 800.00
Scrum Master 1 25 200 5000.00
1 20 10 200.00
1 20 10 200.00

Scrum Team

1 20 200 4000.00
1 20 200 4000.00
Stakeholders L 15 10 150.00
1 15 10 150.00

Total 14500.00

Elaboracién: las autoras
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Para el desarrollo del proyecto se tomaron en cuenta los costos
indirectos de los servicios como el agua, luz, los gastos por movilidad, internet

fijo y otros gastos que se pueden visualizar en la tabla 11.

Tabla N°11: Costos indirectos

DETALLE |COSTOS | CANTIDAD | TOTAL
Agua 20 3 60
Luz 40 3 120

Movilidad 50 4 200

Internet Fijo 30 4 120

Otros gastos 150 1 150
Total| 650

Elaboracién: las autoras

En el siguiente capitulo se describe el desarrollo del proyecto
siguiendo la metodologia Scrum.
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CAPITULO Il

DESARROLLO DEL PROYECTO

El desarrollo de este capitulo se realizé de acuerdo con la metodologia
Scrumy se detallaron las actividades por cada una de las cinco fases descritas

en el capitulo anterior.

3.1 Fase de Iniciacion
3.1.1 Descripcion del Proceso de Tramite Documentario

Actualmente, el proceso de tramite documentario comienza
cuando el ciudadano entrega su expediente al tramitador de mesa de partes
para que este sea derivado a su respectiva area. Se realiza un registro manual
de un cddigo de cada documento, se entrega el cargo debidamente sellado,

firmado. Este proceso se detalla en el diagrama de la figura 07.
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Proceso <e tramite documentario

Encargado de Mesa de Partes

Envia expediente
4l area

El envio durade 1 a
2 dias habiles

. Registra
Recepciona gn
expediente

P cuaderno

¥

Sella, firma
cargoylo
entrega

Recepciona Entregay arch}va
ha docurnentacion
documentacién A
segln corresponda
[

correspondients

Contribuyente

¥

Entrega 2
copias de
Expediente

y
Recibe
documentacién

Recepciona
cargo

Unidad Orgénica

Gestiona
expediente
solicitado

Entrega
docurnentacion
solicitada

Recepeciona
expediente

Figura N°07: Diagrama del proceso actual de tramite documentario
Elaboracién: las autoras
a) Propuesta de Mejora
La propuesta de mejora consiste en el registro del expediente en
un sistema web con el cual se agilizara el proceso de tramite
documentario, porque el cédigo para cada expediente sera
autogenerado evitando posibles errores de digitacion. Ademas, se
podra realizar un control y seguimiento a cada expediente.

b) Visién del proyecto
El proyecto consiste en la implementacion de un sistema web para

mejorar el proceso de tramite documentario.

c) Creacion de roles del proyecto

» Product Owner: Walter Quispe

» Scrum Master: Erika Villavicencio

» Scrum Team: Charles Leafo
Ronny Velasquez
Yohana Barreto
Erika Villavicencio
> Stakeholders: Lourdes Gonzales

Guillermo Arbulu
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d) Product Backlog

Tabla N°12: Product Backlog

NOMBRE DEL 4 DESCRIPCION
ID REQUERIMIENTO DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO PRIORIDAD | SPRINT DEL MODULO
RF- | Autenticacion de |Este requerimiento permite a los usuarios Ingresar al Sistema Alta MODULO DE
001 Usuario mediante un usuario y una contrasefia INGRESO
El gestor de Unidades Organicas (UO) permitira registrar, editar
Gestionar y eliminar informacién, asimismo predeterminar de forma general
RF- Uni la cantidad de dias que las UO tienen para la atencién de
nidades . . . L Alta
002 Oraani expedientes. Cabe mencionar que el usuario podra utilizar este
rganicas . o , ;
valor de forma predeterminada o modificarla segun se requiera
desde el médulo de gestién de expedientes.
Este requerimiento permite agregar, modificar y eliminar los
RF- . , perfiles colocando estado y una breve descripcion. De acuerdo
003 Gestionar Perfiles con su necesidad el administrador puede agregar, modificar y Alta
eliminar un perfil
Este requerimiento permite al administrador que se registre las 1
responsabilidades que tienen los usuarios del sistema y que MODULO DE
RF- . seran responsables del llenado de la informacion. Se debe MANTENIMIENTO
004 Gestionar Cargos ingresar Nombre, Descripcion y Estado. De acuerdo a su Alta
necesidad el administrador puede agregar, modificar y eliminar
un cargo
Este requerimiento permite al administrador la creacién de
usuarios estableciendo que personas deben de acceder al
RF- Gestionar sistema, informacié_n dg que unidad orgér_ﬂca va a gestionar, cual _
005 Usuarios es su cargo en la institucién y que perfil deben de tener, para Media

registrar un nuevo usuario debe presionar el boton Nuevo
usuario. De acuerdo con la necesidad el administrador puede
agregar, modificar y eliminar un usuario

37




NOMBRE DEL 4 DESCRIPCION
ID REQUERIMIENTO DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO PRIORIDAD | SPRINT DEL MODULO
Este requerimiento permite al administrador mantener
RF- | Gestionar Tipo de |actualizado el registro de los tipos de documentos de acuerdo Alta
006 Documento con el TUPA. El administrador puede agregar, modificar y
eliminar un tipo de documento
Este requerimiento permite al administrador mantener
RF- Gestionar actualizado el registro de requisitos segun el TUPA. De acuerdo Alta ]
007 Requisitos con su necesidad el administrador puede agregar, modificar y 2 MODULO TUPA
eliminar un requisito.
Este requerimiento permite al administrador mantener
RE- Gestionar actualizado el registro de cada proceqlimiento, ingresando la
008 | Procedimientos denominacién, si es gratuito o no se registra % de UIT en soles, Alta
duracién en dias, estado, ademas se registra las UO por las que
pasara cada documento y la duracién en dias.
Este requerimiento permite registrar un expediente detallando el ]
RF- Registrar tipo de documento, remitente, asunto, condicién, numero de Alta MODULO DE
009 Expediente folios, adjuntando el archivo, seleccionando la UO, requisitos y DOCUMENTO
observacién.
(?1F0 Listar Expedientes rEGSQ;[ie;tggléznmento permite listar los expedientes que han sido Media
Consolidado de . o . :
o | Expedentespor | e e e e e e oin °°) Media | g | MODULODE
Unidad Organica REPORTES
RF- é)onso_lldado de Este requerimiento permite listar los expedientes que han sido ,
xpedientes por . Iy s Media
012 P - registrados de acuerdo con el procedimiento que se elija
rocedimiento
MODULO DE
RF- Gestién de Este requerimiento permite al usuario descargar un documento, Alta CONTROL Y
013 Expedientes revisarlo y derivarlo a la siguiente Unidad Organica. SEGUIMIENTO DE
DOCUMENTOS

Elaboracién: las autoras
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3.2 Fase de Planificacion y Estimacion

3.2.1

Sprint Backlog

a) Sprint 1:

En la tabla 13 se muestran detalladas las tareas del sprint 1

Tabla N°13: Sprint Backlog del Sprint 1

TAREAS DIFICULTAD [HORAS
PRIORIDAD SPRINT 1 47
1 Diagrama de la situacién actual del 4 5
proyecto
2 Acta de Constitucion del proyecto 5 2
3 Realizacién del product backlog 3 4
Desarrollar la historia de usuario del
4 . o . 2 2
maédulo de autenticacion de usuario
5 Desarrollo del primer médulo 3 3
Realizacién del plan de pruebas del
6 ! NS . 4 3
médulo de autenticacion de usuario
7 Realizacién del Acta de reunion 2 1
8 Desarrollar la historia de usuario del 5 3
médulo de mantenimiento
9 Desarrollo del segundo médulo: 5 5
Gestionar Unidades Organicas
10 Desarrollo del segundo médulo: 5 5
Gestionar Perfiles
Desarrollo del segundo médulo:
11 . 5 5
Gestionar Cargos
Desarrollo del segundo médulo:
12 . . 5 5
Gestionar Usuarios
13 Realizacién del plan de pruebas del 3 3
médulo de mantenimiento
14 Realizacién del Acta de reunion 2 1
Elaboracién: las autoras
b) Sprint 2:

En la tabla 14 se muestran detalladas las tareas.
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Tabla N°14: Sprint Backlog del sprint 2

TAREAS DIFICULTAD | HORAS
PRIORIDAD SPRINT 2 51
Desarrollar la historia de usuario del
1 f 4 5
maddulo Tupa
Desarrollo del médulo Tupa: Gestionar
2 : 4 5
tipo de documento
3 Desarrollo del médulo Tupa: Gestionar 4 5
requisitos
Desarrollo del médulo Tupa: Gestionar
4 - 4 5
procedimientos
Realizacién del plan de pruebas del
5 f 3 30
médulo Tupa
6 Realizacién del Acta de reunion 2 1
Elaboracién: las autoras
c) Sprint 3:
En la tabla 15 se muestran detalladas las tareas.
Tabla N°15: Sprint Backlog del sprint 3
TAREAS DIFICULTAD | HORAS
PRIORIDAD SPRINT 3 63
Desarrollar la historia de usuario del
1 f 4 4
mddulo de Documento
Desarrollo del médulo de documento:
2 . , 5 7
Registrar expediente
Realizacién del plan de pruebas del
3 médulo de documento-Registrar 3 7
expediente
4 Realizacién del Acta de reunion 2 1
Desarrollar la historia de usuario del
5 i 3 4
mddulo de reportes
Desarrollo del médulo de documento:
6 . . 3 5
Listar expedientes
Desarrollo del médulo de documento:
7 Consolidado de expedientes por 3 5
unidad organica
Desarrollo del médulo de documento:
8 Consolidado de expedientes por 3 5
procedimiento
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TAREAS DIFICULTAD | HORAS
PRIORIDAD SPRINT 3

Realizacién del plan de pruebas del

9 . 3 3
moédulo de reportes

10 Realizacién del Acta de reunion 2 1
Desarrollar la historia de usuario del

11 mddulo de Control y seguimiento de 5 5
documentos-Gestion de expedientes

12 Desarrollo del modulo de Control y 5 8
seguimiento de documentos
Realizacién del plan de pruebas del

13 mddulo de Control y seguimiento de 5 5
documentos

14 Realizacién del Acta de reunion 2 1

15 Reunion de evaluacion de resultados 4 1

16 Realizacién del Acta de conformidad 2 1

Elaboracién: las autoras

Los criterios de ponderacion que se utilizaron estan detallados en

la siguiente tabla 16:

Tabla N°16: Criterio de ponderacion

DIFICULTAD PESO
Facil 1
Poco Fécil 2
Regular 3
Poco Dificil 4
Dificil 5

Elaboracién: las autoras

3.2.2 Historias de Usuario del Sprint 1

Para el primer sprint se realizaron las historias de usuario para

los modulos siguientes:

a) El mdédulo de ingreso

Este modulo corresponde a la autenticacidén de usuario donde cada

usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario y su

contrasefa correspondiente.
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b) El médulo del mantenimiento
Se crearon cuatro historias de usuario para los siguientes registros:
Registro de Unidades Organicas, Registro de perfiles, Registro de

cargos, Registro de usuarios.

b.1) Historia de Usuario - Médulo de Ingreso

Tabla N°17: Historia de Usuario-Autenticacién de Usuario

Historia de Usuario

NUmero: 1 | Usuario: Usuario registrado
Nombre de la Historia: Autenticacién de Usuario

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Baja
Puntos Estimados: 5 lteracién Asignada:1

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez

Descripcion: Usuario debe estar logueado a la aplicacion.

La primera pantalla que se mostrara sera la de autenticacion de usuario por
la cual se solicita que se ingrese el nombre de usuario y la clave de usuario.
Al presionar el boton “INGRESAR?”, el sistema validara que exista el usuario
y que tenga asignada la clave que se ingresa.

Si el sistema verifica que no coinciden ambos datos, emitira una alerta
“Usuario y/o contrasefa incorrecta”.

Si el sistema verifica que coinciden ambos datos, permitira el acceso al
menu principal.

Observaciones: Los usuarios deberan estar previamente registrados

CRITERIOS DE ACEPTACION

Normal Alternativas

1. El sistema solicita clave de autentificacién

para el ingresara la web. 1. El sistema muestra

. — . mensaje "Usuario y/o
2. El usuario y administrador ingresan al J y

. ntrasen
sistema co trase a.l.
. . , = incorrecta
3.El sistema valida usuario y contrasefa
P ROTOT I PO : Sistema de Tramite Documentario

4 LJ‘> X {} (Foimmmucpeghoe — )@ )

" SISTRADOC

[ Recuérdame  ;Olvidaste tu contrasefia?

INGRESAR

Elaboracién: las autoras
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b.2) Historias de Usuario - Modulo de Mantenimiento

Tabla N°18: Historia de Usuario-Gestionar Unidades Organicas

Historia de Usuario

Ndmero: 2 | Usuario: Administrador

Nombre de la Historia: Gestionar Unidades Organicas

Prioridad en Negocio: Alta Rlesgo en Desarrollo:
Medio
Puntos Estimados: 8 lteracion Asignada:1

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez y Charles Leano

Descripcién: El administrador podra registrar, modificar y eliminar las
Unidades Organicas, podra consultar la relacién de los mismos. El registro
contiene Nombre, Duracion (dias), Descripcion y Estado, por ultimo,
seleccionar la opcién “Guardar’.

Observaciones: Para realizar el registro de las Unidades Organicas el usuario
debera ingresar por el login previamente identificAandose con su usuario y
contrasena.

CRITERIOS DE ACEPTACION
Normal Alternativas
1. El administrador selecciona opcién unidad
organica.
2.El administrador selecciona nueva unidad 1.El sistema valida campos
organica. mostrando mensaje "campos
3.El administrador registra nombre, duracion de dias requeridos”
de acuerdo al TUPA, descripcion y estado activo.
4. El administrador selecciona la opcién guardar

Prototipo:

Sistema de Trdmite Documentario

<J D x Q { http://munihuachipa.gobpe ] @
E s T

Municipalidad CP.
Santa Maria de Huachip

Inicio | Mantenimiento | Unid. Orgdnicasl

D Administracidn
M’ Mantenimiento NUEVA UNIDAD ORGANICA
Unid. Orgénicas
Cargos Nombre | ]

Perfiles
Usuarios Duracibn (dias) L I

D Tupa

Descripcién

Estado u

l GuardalJ | Cancelar I

Elaboracién: las autoras
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Tabla N°19: Historia de Usuario-Gestionar Perfiles

Historia de Usuario

Numero: 3 | Usuario: Administrador
Nombre de la Historia: Gestionar Perfiles

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio
Puntos Estimados: 8 lteracién Asignada:1

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez y Charles Leafo

Descripcién: ElI administrador podra registrar, modificar y eliminar las
Unidades Organicas, podra consultar la relacion de los mismos. El registro
contiene Nombre, Descripcion y Estado, por ultimo, seleccionar la opcion
“‘Guardar’.

Observaciones: Para realizar el registro de los diversos perfiles el usuario
debera ingresar por el login previamente identificandose con su usuario y
contrasena.

CRITERIOS DE ACEPTACION

Normal Alternativas

1. El administrador selecciona opcién
perfiles.

2.El administrador selecciona nuevo perfil. 1.El sistema valida campos

3.El administrador registra nombre, mostrando mensaje "campos
descripcién y estado activo. requeridos”

4. El administrador selecciona la opcion
guardar

Prototipo:

Sistema de Tramite Documentario

<J E> x Q { http://munihuachipa.gobpe ] @
3 [Fercomer T

Municipalidad CP.
Santa Maria de Huachip

Inicio | Mantenimiento

D Administracin

[V Mantenimiento Nuevo Perfi

Unid. Orgénicas
Nombre
Cargos L I
Perfiles Descripcion
Usuarios
D Tupa

Estado u
IGunrdar I | Cancelar I

Elaboracién: las autoras
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Tabla N°20: Historia de Usuario-Gestionar Cargos

Historia de Usuario

NUmero: 4 | Usuario: Administrador
Nombre de la Historia: Gestionar Cargos

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio
Puntos Estimados: 8 lteracién Asignada:1

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez y Charles Leafo

Descripcién: El administrador podra registrar, modificar y eliminar los cargos,
podra consultar la relacion de los mismos. El registro contiene Nombre,
Descripcién y Estado, por ultimo, seleccionar la opcién “Guardar”.

Observaciones: Para realizar el registro de los cargos el usuario debera
ingresar por el login previamente identificandose con su usuario y contrasena.

CRITERIOS DE ACEPTACION

Normal Alternativas

1. El administrador selecciona opcidén cargos

2. El administrador selecciona nuevo cargo

1.El sistema valida campos

3. El administrador registra nombre, mostrando mensaje
descripcién y estado activo. "campos requeridos”
4. El administrador selecciona la opcion

guardar

Prototipo:

Sistema de Trémite Documentario

<:| E> x Q {http:!lmunihuadmipa.gob.pe ] @
0 [Fareone o

Municipalidad CP.
Santa Maria de Huachip

Mantenimiento

D Administracién NUEVO CARGO
M’ Mantenimiento
Unid. Orgénicas Nombre L I
Cargos
Perfiles Descripeibn
Usuarios
rj Tupa

Estado u
IGunrdar I | Cancelar I

Elaboracién: las autoras
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Tabla N°21: Historia de Usuario-Gestionar Usuarios

Historia de Usuario

Ndmero: 5 | Usuario: Administrador
Nombre de la Historia: Gestionar Usuarios

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio
Puntos Estimados: 7 lteracion Asignada:1

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez y Charles Leafo

Descripcidn: El administrador podra registrar, modificar y eliminar los usuarios,
podra consultar la relacion de los mismos. El registro contiene la Unidad
Organica, cargo, nombre de usuario, contrasefia, documento (dni), Nombre(s),
Apellido paterno, Apellido materno, Correo, Teléfono(s), Estado, se selecciona
un perfil y por ultimo, seleccionar la opcion “Guardar”.

Observaciones: Para realizar el registro de los usuarios se debera ingresar por
el login previamente identificandose con su usuario y contrasefia, ademas el
administrador debe haber registrado las unidades organicas, cargos y perfiles.

CRITERIOS DE ACEPTACION

Normal Alternativas

1. El administrador selecciona opcion usuarios

2.El administrador selecciona nuevo usuario.

3.El administrador selecciona unidad organica,
cargo y registra usuario, contrasefia, nombre,
apellidos, correo, teléfono, estado y selecciona
tipo perfil de usuario.

1.El sistema valida campos
mostrando mensaje "campos
requeridos”

4. El administrador selecciona la opcion
guardar

Prototipo

Sistema de Tramite Documentario

a w xX Q (htto://munihuachipa.gobpe ) @
>‘< Municipalidad CP.

Santa Maria de Huachip

Inicio | Mantenimiento | Usuarioe‘

Y Administracion

B Mantenimiento
Unid. Orgénicas Unidad Orgénica [ Seleccione Unidad Orgénica T+l

Nuevo Usuario

Cargos

Cargo [ Seleccione un Carge I=]
Perfiles

Usuarics

7 Tupa

Usuario

Contrasefia

Documento

Nombre(s)

Apellido paternc

Apellide materno

Correc

Teléfono(s)

Estado

i*rrrrrff
:

Perfiles [ Administrador

I GuardalJ | Cancelar l

Elaboracién: las autoras
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3.2.3 Historias de Usuario del Sprint 2
Para el segundo sprint se realizaron las historias de usuario

para el siguiente médulo:

a) El modulo Tupa
Este médulo corresponde a la gestion del tipo de documento,
gestion de requisitos y gestion de procedimiento. El ingreso a este
modulo estd a cargo del administrador, quien tiene acceso para
poder registrar informacién siguiendo del documento TUPA.

b) Historia de Usuario-Modulo TUPA

Tabla N°22: Historia de Usuario-Gestionar Tipo de documento

Historia de Usuario

NUmero: 6 Usuario: Administrador

Nombre de la Historia: Gestionar Tipo de documento

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio

Puntos Estimados: 10 lteracion Asignada:2

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez y Charles Leano

Descripcion: El administrador podra registrar, modificar y eliminar los tipos de
documentos, podra consultar la relacion de los mismos. El registro contiene el
nombre, la descripcidn y seleccionar el estado si es activo o inactivo, por ultimo,
seleccionar la opcion “Guardar”.

Observaciones: Para realizar el registro de los tipos de documentos el usuario
debera ingresar por el login previamente identificandose con su usuario y
contrasena.

CRITERIOS DE ACEPTACION

Normal Alternativas
1. El administrador selecciona Nuevo Tipo
documento
2.El sistema muestra campos requeridos 1.El sistema valida campos
— — mostrando mensaje
:é.EI gsuarlo ingresa Nombre, Descripcion, "campos requeridos”
stado.

4. El usuario selecciona la opcion guardar
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Prototipo:

Sistema de Tramite Documentario

<J Q x Q { http://munihuachipa gobpe ] @

| Lourdes Gonzoles_i v]

Tupa Tipo documentos | MNuevo tipo documento I

o
E._.‘ ‘

Municipalidad CP.
Santa Maria de Huachip

D Administracién

D Mantenimiento Nombre
D Tupa I_ I
M Tipo documentos o
o Descripcibn
Requisitos
Procedimientos
Estado
ACTIVO e
INACTIVO

i o~

Elaboracién: las autoras

Tabla N°23: Historia de Usuario-Gestionar Requisitos

Historia de Usuario

NUmero: 7 Usuario: Administrador

Nombre de la Historia: Gestionar Requisitos

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio

Puntos Estimados: 10 lteracion Asignada:2

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez y Charles Leafo

Descripcion: El administrador podra registrar, modificar y eliminar los requisitos,
podra consultar la relacién de los mismos. El registro contiene el nombre, la
descripcidn y seleccionar el estado si es activo o inactivo, por ultimo, seleccionar
la opcién “Guardar”.

Observaciones: Para realizar el registro de los requisitos el usuario debera
ingresar por el login previamente identificAndose con su usuario y contrasena.
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Historia de Usuario

CRITERIOS DE ACEPTACION

Normal Alternativas

1.El administrador selecciona Nuevo Requisito

2.El sistema muestra campos requeridos 1.El sistema valida campos
3.Elusuario ingresa Nombre, Descripcion, mostrando mensaje
Estado. "campos requeridos”

4 El usuario selecciona la opcién guardar

Prototipo:

Sistema de Trémite Documentario

G E> x Q { http://munihuachipa.gobpe ] @

=
hA=0

Tupa Requisitos | Nuevo Hequisilol

| Lourdes Gonzules_‘ v]

Municipalidad CP.
Santa Maria de Huachip

CJ Administracion

7 Mantenimiento Nombre
£ Tupa I I
Tipo documentos oL
o Descripecibn
M Requisitos

Procedimientos

Estado
ACTIVO N
INACTIVO

i P

Elaboracién: las autoras

Tabla N°24: Historia de Usuario-Gestionar Procedimientos

Historia de Usuario

NUmero: 8 | Usuario: Administrador
Nombre de la Historia: Gestionar Procedimientos

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio
Puntos Estimados: 10 Iteracién Asignada:2

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez y Charles Leano

Descripcién: El administrador podra registrar, modificar y eliminar los procedimientos,
podra consultar la relacién de los mismos. El registro contiene la denominacion,
descripcion, seleccionar si es gratuito o no, % UIT, duracion (dias), Estado, Unidad
Organica inicio, hoja de ruta y por ultimo, seleccionar la opcion “Guardar”.

Observaciones: Para realizar el registro de los tipos de documentos el usuario
debera ingresar por el login previamente identificandose con su usuario y
contrasena.
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Historia de Usuario

CRITERIOS DE ACEPTACION

Normal

Alternativas

1. El administrador ingresa con su usuario y
contrasefna de acuerdo a su perfil

1.El sistema tiene registra
procedimiento

2.El administrador ingresa Denominacion

2. El sistema valida cédigo

3. El administrador describe.

4. El administrador selecciona opcién
gratuito o no.

3.El sistema valida campos

5.El administrador selecciona opciones de

mostrando mensaje "campos

. . "
hoja de Ruta requeridos
6.El administrador visualiza requisitos
7.El administrador selecciona Guardar.
Prototipo:
Sistema de Tramite Documentaric
G C:) X Q [http7/munihuachipa.gobpe ) @
>'< Municipalidad GP $21 | [ivén Gomez ]
Santa Maria de Huachip
Inicio | Tupa | Procedimientos |
—
£ Administracién Codigo 1CP-
¥ Mantenimiente
M Tupa Denominacién I_ I
Tipo documentos ..
Descripcibn
Requisitos
Procedimientos
Gratuito
% UIT B ]
Duracién (dias) L ]
Estodo oo ]s)
Unidad Orgénica inisic | Trémite documentario | w]
Hoja de ruta [-Seleccione Unidad Orgénica- |w]
# |Unidad Orgdnica ¢ |Duracién (dias) |Acciones
Requisitos -Seleccione Re
% |Requisitc = [Descripcion Acciones
| Guardar | | cancelar |
L

Elaboracién: las autoras

3.2.4 Historias de Usuario del Sprint 3

Para el tercer sprint se realizaron las historias de usuario para

los modulos siguientes:

a) El médulo documento

Este mddulo corresponde al registro de expediente.
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b) El médulo de Reportes

Este mdédulo corresponde a listar expediente, consolidado de

expedientes por unidad organica y el consolidado de expediente

por procedimiento.

c¢) El moédulo de Control y seguimiento

Este modulo corresponde a la historia de usuario gestion de

expedientes

c.1) Historias de Usuario - Médulo de Documento, Reportes,

Control y Seguimiento

Tabla N°25: Historia de Usuario-Registrar Expediente

Historia de Usuario

NUmero: 9

| Usuario: Tramitador

Nombre de la Historia: Registrar Expediente

Prioridad en Negocio: Alta

Riesgo en Desarrollo: Medio

Puntos Estimados: 10

Iteracion Asignada:3

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez y Charles Leano

Descripcion: El tramitador seleccionara

procedimiento, tipo de documento,

cédigo, remitente, asunto, condicién, duracién en dias, N° folios, seleccionar
archivo, hoja de ruta, requisitos, observacion y seleccionar la opcion “Guardar”.

Observaciones: Para realizar el registro

de expediente el tramitador debera

ingresar por el login previamente identificAndose con su usuario y contrasena.

CRITERIOS DE ACEPTACION

Normal

Alternativas

1. El usuario ingresa nuevo expediente

12.El sistema genera codigo de
expedientes.

2.El usuario selecciona procedimiento
TUPA

13.El sistema tiene registrado
procedimiento TUPA

3. El usuario selecciona tipo documento

14.E| sistema tiene registrado tipo
documento

4. El usuario ingresa codigo de
documento

15.El sistema valida campos
mostrando "campos requeridos”

5.El usuario ingresa remitente y asunto

16.EIl sistema tiene registrado
Requisitos

6.El usuario visualiza requisitos

17.El sistema tiene registrado
cantidad de dias por
procedimiento.

7. El usuario selecciona opcion condicion
urgente/no urgente

18.El sistema registra unidad
organica.

8.El sistema muestra cantidad dias de
acuerdo al procedimiento de TUPA

19.El sistema almacena archivo

9. El usuario selecciona hoja de ruta.

10. El usuario adjunta archivo.

11.El administrador selecciona Guardar.
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Historia De Usuario

Prototipo:

Sistema de Trdmite Documentario

O Q x Q { http://munihuachipa gobpe ] @
2] [oncomer [y

Municipalidad CP.
Santa Maria de Huachip

lnicio » Trémite » Nuevo Expediente

D Administracion Cédigo expediente EXP-2017-000923E
D Trémite
M Nuevo expediente Procedimiento (Tupa) [ NINGUNO v
N d t
Heve documen D, Tipo documento ICarta _1!]
Gestidn de expedientes
D Reportes Cbdigo documento
Remitente
Asunto
Condicibn INO LURGENTE _iv] [ Tiene retorno?
Duracién (dias) 2
N° Felios

Archivo digital | Seleccionar archivo I

Solo se permiten archivos .doc, docx o pdf

Hoja de ruta I-Eele(:c-:;r‘-e Unidad Orgénica- ‘1]
Requisitos I-Eele(:c-:;r‘-e Requisito- ‘!]
Observacion

Elaboracién: las autoras
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Tabla N°26: Historia de Usuario-Listar Expedientes

Historia de Usuario

Usuario: Tramitador y representante

NUmero: 10 de cada unidad organica.

Nombre de la Historia: Listar Expediente

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio

Puntos Estimados: 2 Iteracion Asignada:3

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez y Charles Learo

Descripcion: El usuario podra exportar la lista mostrada a Excel donde si visualiza
el cédigo del expediente, tipo de documento, remitente, asunto, condicién, N° de
folios, ruta del expediente, ruta actual, estado y usuario creado. Adicionalmente se
puede elegir el nUmero de registros de los documentos y expedientes que se desea
mostrar por pagina.

Observaciones: Para realizar el listado de expedientes el usuario debera ingresar
por el login previamente identificandose con su usuario y contrasefa. La lista que
se mostrara corresponde a los documentos y expedientes registrados en el
sistema.

CRITERIOS DE ACEPTACION

Normal Alternativas

1. El usuario ingresa con su usuario y

contrasefa de acuerdo a su perfil

2.El usuario selecciona listado de

Expedientes 2.Lista expedientes
3.El sistema lista los expedientes

generados

4. El sistema tiene la opcion de buscar

expediente 4 Expediente registrado
5.El sistema visualiza situacién del

expediente.

Prototipo:

Sistema de Trémite Documentario

a E> x Q [ http:/ /munihuachipa.gob pe ) @
e

Municipalidad CP.
Santa Maria de Huachip

Inicio » Reportes ¥ Lista de expedientes

D Administracion

DTrémite Mostrar registros Buscar L I
D Reportes
. ) Cbdigo i
M Listado de Expedientes IDa de'” 3 |Tipo % |Remitentes |Asuntos |Condicins |Folio(s)s e . i 3 |Estados et
Consclidado de Expedientes expediente documento expediente " |actual creado

por Unidod Orgénica

Consclidado de Expedientes
por Procedimiento

Elaboracién: las autoras
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Tabla N°27: Historia de Usuario-Consolidado de expedientes por U.O.

Historia de Usuario

Usuario: Tramitador y representante

Numero: 11 de cada Unidad Organica.

Nombre de la Historia: Consolidado Expedientes por Unidad Organica

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio

Puntos Estimados: 2 Iteracion Asignada:3

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez y Charles Leano

Descripcidn: El usuario elige la Unidad Organica y se mostrara en una tabla la
cantidad de los expedientes que se hayan registrado indicando si son
expedientes recibidos, derivados, no recibidos, finalizados y vencidos.

Observaciones: Para realizar el consolidado de expedientes por Unidad
Organica el usuario debera ingresar por el login previamente identificandose con
su usuario y contrasena. La lista que se mostrara corresponde a los documentos
y expedientes registrados en el sistema.

CRITERIOS DE ACEPTACION

Normal Alternativas

1. El usuario ingresa con su usuario y
contrasena de acuerdo a su perfil

2.El usuario selecciona reportes

3.El sistema lista consolidado de
expedientes. 3.Lista expedientes

Prototipo:

Sistema de Trémite Documentario

<:| Q x Q (http:Hmunihuachipa.gob.pe ] @

Inicio ¥ Reportes » Consolidade de expedientes por Unidad Orgdnica

Municipalidad GP.
Santa Maria de Huachip

[ Administracion Urided Ored : :
. nidad Orgénica
D Trémite gani Trémite documentario v
-Seleccione Unidad Orgénica-
Reportes wetor Ie
D P Trémite documentario

Listado de Expedientes

o Consolidade de Expedientes
por Unidad Orgdnica

Expedientes |Expedientes |Expedientes |Expedientes |Expedientes

Consolidado de Expedentes ST Recibidos Derivados  |Mo Recibidos |Finalizades  |Vencidos

por Procedimiento

— Y

Elaboracién: las autoras
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Tabla N°28: H.U.-Consolidado de expedientes por Procedimiento

Historia De Usuario

Usuario: Tramitador y representante

Numero: 12 de cada Unidad Organica.

Nombre de la Historia: Consolidado Expedientes por Procedimiento

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio

Puntos Estimados: 2 Iteracion Asignada:3

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez y Charles Leafno

Descripcién: El usuario elige el procedimiento y se mostrara en una tabla la
cantidad de los expedientes que se hayan registrado indicando si son
expedientes recibidos, derivados, no recibidos, finalizados y vencidos.

Observaciones: Para realizar el consolidado de expedientes por Procedimiento
el usuario debera ingresar por el login previamente identificAandose con su
usuario y contrasena. La lista que se mostrara corresponde a los documentos y
expedientes registrados en el sistema.

CRITERIOS DE ACEPTACION

Normal Alternativas

1. El usuario ingresa con su usuario y
contrasefna de acuerdo a su perfil

2.El usuario selecciona reportes

3.El sistema lista el consolidado de
expedientes. 3.Lista expedientes

Prototipo:

Sistema de Trémite Documentario

G D x Q { http://munihuachipa gob pe ] D
A s v

Inicic » Reportes » Conselidado de expedientes por Procedimiento

Municipalidad CP.
Santa Maria de Huachip

{7 Administracion rocedini
, rocedimiento -Seleccione Procedimiento-
D Trémite - i : ]']

D Reportes

Listado de Expedientes

Consolidado de Expedientes
por Unidad Orgdnica

Expedientes |Expedientes |Expedientes |Expedientes |Expedientes

MConsohdado de Expedientes PR Recibidos Derivados  |No Recibidos |Finalizades |Vencidos

por Procedimiento

— v

Elaboracién: las autoras
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Tabla N°29: Historia de Usuario-Gestion de expedientes

Historia de Usuario

Usuario: Tramitador y representante

Numero: 13 de cada Unidad Organica.

Nombre de la Historia: Gestion de Expedientes

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio

Puntos Estimados: 2 Iteracion Asignada:3

Programador Responsable: Ronny Velasquez Sanchez y Charles Leafno

Descripcién: El usuario ingresa el cédigo del expediente o documento, el asunto
o remitente y selecciona el boton “filtrar expedientes” y se mostrara en una tabla
los expedientes con sus respectivos estados que se diferenciaran por colores.
Los estados seran: no recibidos, recibidos, derivados, finalizados, vencidos,
anulados, archivados.

Observaciones: Para realizar la gestion de expedientes el usuario debera
ingresar por el login previamente identificandose con su usuario y contrasefa.
La lista que se mostrara corresponde a los documentos y expedientes
registrados en el sistema.

CRITERIOS DE ACEPTACION

Normal Alternativas

1. El usuario ingresa con su usuario y
contrasena de acuerdo a su perfil

2.El usuario selecciona reportes

3.El sistema lista el consolidado de
expedientes. 3.Lista expedientes

Prototipo:

Sistema de Trémite Documentario

c L'> x Q { http://munihuachipa.gobpe ] @
[1vén Gomez o]

Municipalidad CP.
Santa Maria de Huachip

Inicio » Reportes » Gestidbn de expedientes

£ Administracion ) !
) Cbdigo expediente / documento :
£ Trémite
Nuevo expediente Asunto / Remitente L I
Nueve documento
M Gestién de expedientes Filtrar expedientes
{7 Reportes

0 e

Elaboracién: las autoras
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3.3 Fase de Implementacion
3.3.1 Arquitectura del sistema
La arquitectura del sistema esta disefiada de acuerdo a los
usuarios de cada unidad organica de la municipalidad. Para este software se
cuenta con dos servidores uno donde almacena los datos del proceso de

Tramite Documentario y el otro servidor de respaldo.

ROUTER ’

__SWITCH

f ‘ GERENCIA  SISTINFOR | 0GISTICA TRAM.DOC TESORERIA G.DESARROLLO
BACKUP TR Uiiiktia

Figura N°08: Arquitectura del Sistema
Elaboracion: las autoras

a) Modelo de la Base de datos
El modelo del diagrama cuenta con 17 tablas; inicia con la tabla
configuracion para el registro principal del tramite documentario. Se
registran datos en la tabla unidad orgénica, cargo, perfil usuario,
procedimientos. Para ser llamados en la tabla pagina usuario. Asi

como se muestra en la figura 09.
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. paginausuario IdPagina | pagina | procedimiento IdProcedimiento procedimientorequisito
z ) z H H—
SR :IFUSUBHO “~|IdPaginallsuario | A\ IdPagina .~ IdProcedimiento Fal 2| IdProcedimientoRequisito IdRequisito
| IdUsuario | 0| 1dPagina * |Modulo L "0 | IdUnidadInicio K (0| IdProcedimiento W e———4 T
“0|IdUnidadOrganica L 0| IdUsuario L * |Mombre t " |Codigo t 0| IdRequisito K o
“(0|1dCargo l: *|urd t * |Denominacion t “ A IdRequisito
“  |Usuario t *  |Icono . *  |Descripdon t “ |Nombre
© |Clave t _ © |IdPadre # “  |PorcentajelUIT # “  |Descripcion
*  |Documento s = * |Peso # " |DerechoPago # *  |Estado
“  |Mombres t % * (Tipe = * | DiasMaximo # UsuarioCreacion
: Apellidopat R T '§| i Esmdg _ b Gratuito b IpCreacion ;
ApellidoMat tH——= o -E | Usuarlo(;reauon # :Esmdg . b. IdProtaditienita Fe@aCreaqon .
“ |NombresCompletos |t i | Tdperfi T IpCreacion C UsuarioCreacion = ——— —= ~iETEETE ) UltimoUsuarioModif
Correo t [~ IdPerfillsuario | #H——— ) Al IdPagina FechaCreacion d |IpCreacion £ UltimoIpModif
Telefonos k 0| IdPerfil %l HH  |UltimoUsuarioModif | |FechaCreacion d | IdRutaProcedimiento | # UltimaFechaModif
“  |Estado b (0| IdUsuario \ | IdPaginaPerfil [ UltimoIpModif C |UltimoUsuarioModif | #| (0| IdProcedimiento \
Usuario(;reacion # ",_'_'Z' IdPagina ¥ UltimaFechaModif  |d UIt:moIpModif . €| IdProcedimiento Ic.IUnidaclll]rganica # Iz
IpCreacion c 0| IdPerfil \ ) UltmaFechaModif  |d HH————— “  |DiasMaximo # é?
FechaCreacion d ) | — \ Tt
UIt:moUsuarigModif # tdCatao _ I‘ %
U|t!I'I'IOI|:IMOdI'F . s —THY cargo | tipodocumento IdT) poDocumentD_- expedients ] IdExpediente Y
UltimaFechaModif  |d | - — H —M
— “A|1dCargo |+ IdTipoDocumento | A\ 1dExpediente [ e |
“ |Nombre t “  |Nombre |t | IdProcedimiento [ “ | IdExpedienteRequisito | =
perfil = - *  |Descripcion t “  |Descripcion t ol Id'I'lFloDomm.enm |: "-,:,' IdExpef:lifanbe 5
. e * |Estade b st *  |Estado b “  |CodigoExpedients  |c (0| IdR.equisito
A\ 1dPerfil Fa UsuarioCreacion # | |UsuarioCreacion # “ |CodigoDocumento |t 3
“ |Nombre k IpCreacion c * # IdConfiguradion # IpCreacion clm ©  |Remitente t =
Descripcion t Fet.:haCreac!on . d K ) urm . o # -Fetl:i'naCreaqon ] d| g i Asunpo. t IdExpediente
*  |Estadoe b UltimeUsuarioModif | # 0| IdUnidadOrganicalnicio UltimoUsuarioMadif | % g‘ *  |Cendidion #- e eEe )
UsuarioCreacion # UltimoIpModif C *  |CodigoProcedimiento # UltimoIpModif c| B | DiasMaximo #
IpCreacion C UltimaFechaModif  |d * | CodigoExpediente £ UltimaFechaModif d| 2 ©  |Retorno b “ | IdRutaExpediente | =
|FechaCreacion d *  |CodigoEmpresa c 2 Archivo t 0| IdExpediente
U|timoUSL.lari.oI'*'Iot:Ihc # *  |MombreEmpresa It IdUnidadOrganica i : RutaUnidad t ",.J IdLTInidadOrganir.a |:
'UItImDIpModlf . C —_—— — T Esmt..lo # Folio . #
UltmaFechaModif  |d IdUnidadOrganica ©  |Venddo b Observacion t
52 IdUnidadOrganica | ©  |Archivado b “  |DiasMaxima #
*  |Nombre I *  |UsuarioCreacion # UsuarioRecepdion | #
*  |DiasMaximo # “ |IpCreacion c FechaRecepcon |d
| Descripcion t “  |FechaCreacion d UsuarioDerivacdion | =
* |Estado b UsuarioFinalizadon  |# FechaDerivadon |d
UsuarioCreacion # IpFinalizacion C © [Tipo #
IpCreacion (= FechaFinalizacion d *  |Redbido b
FechaCreacion |d b ” *  |Derivado b
UIﬁmoUsuariPModif 1#| 1dunidadrganica ¥ Vgljcido b
UltimoIpModif ciH “ |Visible b
UltimaFechaMedif  |d )

Figura N°09: Modelo de Base de Datos
Elaboracién: las autoras
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b) Diccionario de datos

b.1) Tabla de Cargo
Tabla N°30: Diccionario de datos (Cargo)

Atributo Tipo de dato | Nulo | Predeterminado
IdCargo(Primaria) int(11) No

Nombre varchar(50) |No

Descripcion varchar(200) | No

Estado tinyint(1) No
UsuarioCreacion int(11) Si NULL
IpCreacion char(15) Si NULL
FechaCreacion Datetime Si NULL
UltimoUsuarioModif | int(11) Si NULL
UltimolpModif char(15) Si NULL
UltimaFechaModif | Datetime Si NULL

Elaboracién: las autoras

b.2) Tabla de Configuracion

Tabla N°31: Diccionario de datos (Configuracién)

Atributo Tipo de dato | Nulo
IdConfiguracion(Primaria) | int(11) No
uiT decimal(10,2)| No
IdUnidadOrganicalnicio |int(11) No
CodigoProcedimiento int(11) No
CodigoExpediente Int(11) No
CodigoEmpresa char(3) No
NombreEmpresa varchar(20) No

Elaboracién: las autoras

b.3) Tabla de expediente

Tabla N°32: Diccionario de datos (Expediente)

Atributo Tipo de dato | Nulo
IdExpediente(Primaria) |int(11) No
IdProcedimiento int(11) No
IdTipoDocumento int(11) No
CodigoExpediente char(20) No
CodigoDocumento varchar(20) No
Remitente varchar(100) No
Asunto varchar(100) No
Condicion int(11) No
DiasMaximo int(11) No
Retorno tinyint(1) No
Archivo varchar(50) No
RutaUnidad varchar(20) Si
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Atributo Tipo de dato | Nulo
Estado tinyint(4) No
Vencido tinyint(1) No
Archivado tinyint(1) No
UsuarioCreacion int(11) No
IpCreacion char(15) No
FechaCreacion datetime No
UsuarioFinalizacion Int(11) Si

IpFinalizacion Char(15) Si

FechaFinalizacion datetime Si

Elaboracién: las autoras

b.4) Tabla de expedienterequisito

Tabla N°33: Diccionario de datos (expedienterequisito)

Atributo Tipo de dato Nulo
:c;I:;(nr::::a)nteRequisito int(11) No
IdExpediente int(11) No
IdRequisito int(11) No
Elaboracién: las autoras
b.5) Tabla de pagina
Tabla N°34: Diccionario de datos (pagina)
Atributo Tipo de dato Nulo
IdPagina(Primaria) |int(11)
Modulo varchar(20)
Nombre varchar(50)
Url varchar(100)
Icono varchar(20)
IdPadre int(11)
Peso int(11)
Tipo int(11)
Estado tinyint(1)
UsuarioCreacion int(11) NULL
IpCreacion char(15) NULL
FechaCreacion datetime NULL
UltimoUsuarioModif | int(11) NULL
UltimolpModif char(15) NULL
UltimaFechaModif | datetime NULL

Elaboracién: las autoras
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b.6) Tabla de paginaperfil

Tabla N°35: Diccionario de datos (paginaperfil)

Atributo Tipo de Nulo
dato
IdPaginaPerfil(primaria) | int(11) No
IdPagina int(11) No
IdPerfil int(11 No

Elaboracién: las autoras

b.7) Tabla de paginausuario

Tabla N°36: Diccionario de datos (paginausuario)

Atributo Tipo de Nulo
dato
IdPaginaUsuario(primaria) | int(11) No
IdPagina int(11) No
IdUsuario int(11 No
Elaboracién: las autoras
b.8) Tabla de perfil
Tabla N°37: Diccionario de datos (perfil)
Atributo Tipo de dato | Nulo Predeterminado
IdPerfil(primaria) int(11) No
Nombre varchar(50) |[No
Descripcion varchar(200) | Si NULL
Estado tinyint(1) No
UsuarioCreacion int(11) Si NULL
IpCreacion char(15) Si NULL
FechaCreacion datetime Si NULL
UltimoUsuarioModif | int(11) Si NULL
UltimolpModif char(15) Si NULL
UltimaFechaModif |datetime Si NULL

Elaboracién: las autoras

b.9) Tabla de perfilusuario

Tabla N°38: Diccionario de datos (perfilusuario)

Atributo Tipo de dato | Nulo
IdPerfilUsuario(primaria) | int(11) No
IdPerfil int(11) No
IdUsuario int(11) No

Elaboracién: las autoras
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b.10) Tabla de procedimiento

Tabla N°39: Diccionario de datos (procedimiento)

Atributo Tipo de dato | Nulo | Predeterminado
IdProcedimiento(primaria) | int(11) No
IdUnidadlnicio int(11) No

Codigo varchar(30) |No
Denominacion varchar(100) |No
Descripcion varchar(200) |No
PorcentajeUIT decimal(10,2) | No
DerechoPago decimal(10,2) | No
DiasMaximo int(11) No
Gratuito tinyint(1) No

Estado tinyint(1) No
UsuarioCreacion int(11) Si NULL
IpCreacion char(5) Si NULL
FechaCreacion datetime Si NULL
UltimoUsuarioModif int(11) Si NULL
UltimolpModif char(15) Si NULL
UltimaFechaModif datetime Si NULL

Elaboracién: las autoras

b.11) Tabla de procedimientorequisito

Tabla N°40: Diccionario de datos (procedimientorequisito)

Atributo TEoee Nulo
dato
IdProcedimientoRequisito(Primaria) | int(11) |No
IdProcedimiento int(11) |No
IdRequisito int(11) |No

Elaboracién: las autoras

b.12) Tabla de requisito

Tabla N°41: Diccionario de datos (requisito)

Atributo Tipo de dato | Nulo | Predeterminado
IdRequisito(Primaria) | int(11) No

Nombre varchar(100) | No
Descripcion varchar(200) | No

Estado int(11) No
UsuarioCreacion int(11) Si NULL
IpCreacion char(15) Si NULL
FechaCreacion datetime Si NULL
UltimoUsuarioModif |int(11) Si NULL
UltimolpModif char(15) Si NULL
UltimaFechaModif datetime Si NULL

Elaboracién: las autoras
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b.13) Tabla de rutaexpediente

Tabla N°42: Diccionario de datos (rutaexpediente)

Atributo Tipo de Nulo | Predeterminado
dato

IdRutaExpediente(primaria) | int(11) No
IdExpediente int(11) No
IdUnidadOrganica int(11) No

Folio int(11) No
Observacion text Si NULL
DiasMaximo int(11) No
UsuarioRecepcion int(11) Si NULL
FechaRecepcion datetime | Si NULL
UsuarioDerivacion int(11) Si NULL
FechaDerivacion datetime | Si NULL
Tipo tinyint(4) | No
Recibido tinyint(1) | No
Derivado tinyint(1) | No
Vencido tinyint(1) | No

Visible tinyint(1) | No

Elaboracién: las autoras

b.14) Tabla de rutaprocedimiento

Tabla N°43: Diccionario de datos (rutaprocedimiento)

Atributo Tipo de dato | Nulo
IdRutaProcedimiento(primaria) int(11) No
IdProcedimiento int(11) No
IdUnidadOrganica int(11) No
DiasMaximo int(11) No

Elaboracién: las autoras

b.15) Tabla de Tipodocumento

Tabla N°44: Diccionario de datos (tipodocumento)

Atributo Tipo de dato | Nulo | Predeterminado
IdTipoDocumento(Primaria) | Int(11) No
Nombre Varchar(50) |No
Descripcion Varchar(200) | No

Estado Tinyint(1) No
UsuarioCreacion Int(11) Si NULL
IpCreacion Char(15) Si NULL
FechaCreacion Datetime Si NULL
UltimoUsuarioModif Int(11) Si NULL
UltimolpModif Char(15) Si NULL
UltimaFechaModif Datetime Si NULL

Elaboracién: las autoras
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b.16) Tabla de Unidadorganica

Tabla N°45: Diccionario de datos (unidadorganica)

Atributo Tipo de dato | Nulo | Predeterminado
IdUnidadOrganica(primaria) | int(11) No
Nombre Varchar(50) |No
DiasMaximo Int(11) No
Descripcion Varchar(200) | No

Estado Tinyint(1) No
UsuarioCreacion Int(11) Si NULL
IpCreacion Char(15) Si NULL
FechaCreacion Datetime Si NULL
UltimoUsuarioModif Int(11) Si NULL
UltimolpModif Char(15) Si NULL
UltimaFechaModif Datetime Si NULL

Elaboracién: las autoras

b.17) Tabla de Usuario

Tabla N°46: Diccionario de datos (usuario)

Atributo Tipo de dato | Nulo Predeterminado
IdUsuario(Primaria) |int(11) No
IdUnidadOrganica int(11) No

IdCargo int(11) No

Usuario varchar(20) |[No

Clave varchar(100) | No
Documento varchar(20) |[No

Nombres varchar(30) |[No
ApellidoPat varchar(30) |[No
ApellidoMat varchar(30) |No
NombresCompletos |varchar(100) | No

Correo varchar(100) | Si NULL
Telefonos varchar(50) |Si NULL
Estado tinyint(1) No
UsuarioCreacion int(11) Si NULL
IpCreacion char(15) Si NULL
FechaCreacion datetime Si NULL
UltimoUsuarioModif | int(11) Si NULL
UltimolpModif char(15) Si NULL
UltimoFechaModif | datetime Si NULL

Elaboracién: las autoras
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c) Desarrollo

El desarrollo del sistema se encuentra especificado en el anexo 14.

d) Prueba de Funcionalidad

Tabla N°47: Pruebas Funcionales

HISTORIA DE ; RESULTADO
ID USUARIO CRITERIO DE ACEPTACION RESULTADO ESPERADO OBTENIDO
1.El sistema solicita clave de autenticacion
para el ingreso web EXITOSO
1 AUTENTICACION 2'.Et| usuario y administrador ingresan al EXITOSO
DE USUARIO =°T4 : . . .
3.El sistema valida usuario y contrasefa 3.Ingreso a sistema web EXITOSO
4 El sistema muestra mensaje "Usuario y/o . .
contrasefia incorrecta” 4. No ingresa sistema EXITOSO
1. E,I a_ldministrador selecciona opcion unidad | 1. S[stgma muestra Opcion Unidad EXITOSO
organica Organica
2.El ,anlnlstrador selecciona nueva unidad | 2.Sistema muestra interfaz EXITOSO
organica con campos de UO
GESTIONAR | 3.El administrador registra nombre, duracion : :
2 UNIDADES | de dias de acuerdo al TUPA, descripcién y §6|Iizclif§jtoe;na Registra datos EXITOSO
ORGANICAS | estado activo
4. El administrador selecciona la opcion 4.EI S|stema, allmacena nueva EXITOSO
guardar Unidad Organica
5. El sistema valida campos mostrando 5.El sistema solicita ingresar todos EXITOSO

mensaje "campos requeridos”

los campos requeridos
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HISTORIA DE . RESULTADO

ID USUARIO CRITERIO DE ACEPTACION RESULTADO ESPERADO OBTENIDO
1. Ef'll administrador selecciona opcion 1. Sistema muestra Opcion Perfil EXITOSO
perfiles

- : . | 2.Sistema muestra interfaz

2.El administrador selecciona nuevo perfil con campos de Perfil EXITOSO
3.El administrador registra nombre, : . -

3 GESTIONAR descripcion y estado activo 3. El sistema Registra datos solicitados EXITOSO

PERFILES 4 El administrad lecei | -
- =l administrador selecclona fa opelon | 4 gy sistema almacena datos de Perfil. EXITOSO
guardar
5. El sistema valida campos mostrando : .
mensaje 5.El sistema sohcﬂ_a ingresar todos EXITOSO
" . los campos requeridos
campos requeridos
lézloe;dministrador selecciona opcion 1. Sistema muestra Opcién Cargos EXITOSO
_ , 2.Sistema muestra interfaz

2.El administrador selecciona nuevo cargo con campos de Nuevo Cargo EXITOSO
3.El administrador registra nombre, 3. El sistema Registra datos solicitados

4 GESTIONAR descripcién y estado activo de Cargo EXITOSO

CARGOS — : —

4. El administrador selecciona la opcion 4.El sistema almacena datos de Cargo. EXITOSO
guardar
5. El sistema valida campos mostrando 5.El sistema solicita ingresar todos EXITOSO

mensaje "campos requeridos”

los campos requeridos
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HISTORIA DE . RESULTADO
ID USUARIO CRITERIO DE ACEPTACION RESULTADO ESPERADO OBTENIDO
l.SlIJE;ﬁg;mmstrador selecciona opcion 1. Sistema muestra Opcién Usuarios EXITOSO
2.El a_dministrador selecciona nuevo 2.Sistema muestra interfaz . EXITOSO
usuario con campos de Nuevo Usuario
3.El administrador selecciona unidad
GESTIONAR organica, . . 3. El sistema Registra datos solicitados
5 USUARIOS cargo y registra usuario, contrasenfia, dé Usuario EXITOSO
nombre, apellidos, correo, teléfono,
estado y selecciona tipo perfil de usuario
4. El administrador selecciona la opcién 4.El si_stema almacena datos de EXITOSO
guardar Usuario
5. El sistema valida campos mostrando 5.El sistema solicita ingresar todos
. w L : EXITOSO
mensaje "campos requeridos los campos requeridos
1. El administrador selecciona Nuevo Tipo | 1.El sistema muestra Opcién Tipo EXITOSO
documento Documento
2.El sistema muestra campos requeridos 2.El sistema interfaz con campos de EXITOSO
Nuevo Tipo Documento
GESTIONAR 3.El administrador ingresa Nombre
6 TIPO D. finci6n. Estad 9 ’ 3.El sistema Registra datos solicitados EXITOSO
DOCUMENTO | —°scripeion, Estado , _ , ,
4. El administrador selecciona la opcién 4. El sistema almacena datos de Tipo
EXITOSO
guardar Documento
5. El sistema valida campos mostrando 5.El sistema solicita ingresar todos EXITOSO

mensaje "campos requeridos”

los campos requeridos
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HISTORIA DE : RESULTADO

ID USUARIO CRITERIO DE ACEPTACION RESULTADO ESPERADO OBTENIDO
Ilk.elcquu?sciltrg Inistrador selecciona Nuevo 1.El sistema ingresa Opcion Nuevo Requisito EXITOSO
2.El sistema muestra campos requisitos %eiluiséistfma solicita ingresar datos de EXITOSO

GESTIONAR 3.El administrador ingresa Nombre, , . .

7 REQUISITOS | Descripcién, Estado 3. El sistema Registra Datos solicitados EXITOSO
ghgda;mmlstrador selecciona |a opcion 4.El sistema almacena datos de Requisito EXITOSO
5. El sistema valida campos mostrando 5.El sistema solicita ingresar todos los EXITOSO
mensaje "campos requeridos” campos requeridos
1. El adm~|n|strador Ingresa con suusuanoy | gy sistema ingresa al sistema web EXITOSO
contrasefa de acuerdo a su perfil
2.El administrador ingresa Denominacién 2. El sistema muestra campo denominacién EXITOSO
3. El administrador ingresa describe 3.Elsistema muestra Campo Descripcion EXITOSO
4. El administrador selecciona opcién 4 El sistema muestra opcidn pago si/noy EXITOSO
gratuita o no calcula %UIT
5.El administrador selecciona opciones de | 5.El sistema muestra unidad organica para EXITOSO

8 GESTIONAR hoja de Ruta hoja de ruta

PROCEDIMIENTO - , , . 6. El sistema muestra requisitos para
6.El administrador visualiza requisitos seleccionar segin TUPA EXITOSO
7. El sistema tiene registra procedimiento 7.El sistema registra Datos de procedimiento EXITOSO
8.El sistema genera codigo 8.El S|§tema muestra cddigo generada para EXITOSO
procedimiento

9.El administrador selecciona Guardar 9.El sistema almacena Datos de procedimiento EXITOSO
10. El sistema valida campos mostrando 10.El sistema solicita ingresar todos EXITOSO

mensaje "campos requeridos”

los campos requeridos
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HISTORIA DE : RESULTADO
ID USUARIO CRITERIO DE ACEPTACION RESULTADO ESPERADO OBTENIDO
1. El usuario ingresa nuevo expediente 1.El sistema muestra campos de Nuevo Expediente EXITOSO
, , - 2.El sistema muestra procedimiento registrados de
2.El usuario selecciona procedimiento TUPA acuerdo con el TUPA EXITOSO
3. El usuario selecciona tipo documento 3.El sistema muestra opcién Tipo Documento EXITOSO
4. El usuario ingresa codigo de documento | 4.El sistema solicita ingresar Cédigo de Documento EXITOSO
5.El usuario ingresa remitente y asunto 5.El sistema muestra campos de Remitente y Asunto EXITOSO
6.El usuario visualiza requisitos 6.El sistema muestra requisitos ingresados EXITOSO
7. El usuario selscciona opcion condicion 7.El sistema muestra opcién urgente/ no urgente EXITOSO
urgente/no urgente
8.El sistema muestra cantidad dias de 8.El sistema muestra cantidad de dias. De acuerdo con
. . EXITOSO
acuerdo con el procedimiento de TUPA el procedimiento
9. El usuario selecciona hoja de ruta 9. El sistema muestra UO registradas EXITOSO
9 REGISTRAR | 10. El usuario adjunta archivo 10.El sistema muestra opcién Seleccionar archivo EXITOSO
EXPEDIENTE | {4 E| administrador selecciona Guardar 11.El sistema almacena Datos de Registrar expediente EXITOSO
12.El sistema genera codigo de expedientes | 12.El sistema muestra cédigo expediente EXITOSO
13.El sistema tiene registrado procedimiento | 13.El sistema muestra opcion de procedimientos
, EXITOSO
Tupa registrados
14.El sistema tiene registrado tipo . :
documento 14.El sistema muestra tipo documento EXITOSO
15.El sistema valida campos mostrando 15.El sistema solicita ingresar todos los campos
o L : EXITOSO
mensaje "campos requeridos requeridos
16.El sistema tiene registrado Requisitos 16.El sistema muestra requisitos registrados EXITOSO
17.El sistema tiene registrado cantidad de 17.El sistema muestra cantidad de acuerdo con el
; - g EXITOSO
dias por procedimiento procedimiento
18.El sistema registra unidad orgénica 18.El sistema muestra unidad organica EXITOSO
19.El sistema almacena archivo 19.El sistema muestra opcion para subir archivos EXITOSO
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HISTORIA DE RESULTADO
ID USUARIO CRITERIO DE ACEPTACION RESULTADO ESPERADO OBTENIDO
1. El usuario ingresa con su usuario y 1.El sistema ingresa de acuerdo a los accesos EXITOSO
contrasefia de acuerdo a su perfil del usuario
E‘El usuario selecciona listado de 2.El sistema muestra lista de expedientes EXITOSO
xpedientes
3.El sistema lista los expedientes 3.El sistema muestra listado de expedientes EXITOSO
generados registrados
10 LISTAR gx Eég;:ﬁrena tiene la opcion de buscar 4 El sistema tiene la opcidn buscar EXITOSO
EXPEDIENTE =XP€9 -
SEl sistema visualiza situacion del 5.El sistema muestra estado de expediente EXITOSO
expediente
6.Lista expedientes 6.El S|§tema tiene opcidn de exportar EXITOSO
expedientes
. . 7.El sistema muestra todos los expedientes
7.Expediente registrado registrados EXITOSO
1. El usuario ingresa con su usuario y 1.El sistema muestra opcion consolidado de EXITOSO
contrasefa de acuerdo a su perfil expediente
CONSOLIDADO | 2.E| usuario selecciona opcién unidad | 2.El sistema tiene las opciones de tramite
EXPEDIENTE 4ni d tari EXITOSO
11 POR UNIDAD organica ocumentario
i 3.El sistema lista un consolidado de 3.El sistema muestra estado de expedientes
ORGANICA . i : D EXITOSO
expedientes recibidos, derivados, en proceso no recibido
4 Lista expedientes 4 El sistema tiene la opcidn de exportar estado EXITOSO

de expedientes
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HISTORIA DE . RESULTADO
ID USUARIO CRITERIO DE ACEPTACION RESULTADO ESPERADO OBTENIDO
1. El usuario ingresa con su usuario y | 1.El sistema muestra opcién consolidado de
- : . ) L EXITOSO
contrasefia de acuerdo a su perfil expedientes por unidad organicas
CONSOLIDADO |2.El usuario selecciona unidad 2.El sistema muestra lista de expedientes EXITOSO
EXPEDIENTE |organica por unidad orgénica
12 POR
PROCEDIMIENTO | 3.El sistema lista el consolidado de 3.El sistema muestra expedientes derivados,
. s L . EXITOSO
expedientes no recibidos, finalizados y vencidos
4 Lista expedientes 4. El 3|_stema tiene la opcidn de exportar EXITOSO
consolidado
1. El usuario ingresa con su usuario y | 1.El sistema muestra opcién gestion
- : . EXITOSO
contrasefa de acuerdo a su perfil expediente
13 GESTION DE | 2.El usuario tiene opcién Expedientes | 2.El sistema muestra de acuerdo a las EXITOSO
EXPEDIENTE |recibidos, archivados opciones seleccionadas
3.El sistema lista estado de 3.El sistema muestra leyenda de EXITOSO

expedientes

expedientes por estado.

Elaboracién: las autoras
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e) Manual de Usuario
Ver Anexo 15

3.4 Fase de Revision y retrospectiva
En esta fase se realiz6 la retrospectiva de cada uno de los tres

sprints mediante las reuniones con el duefo del proyecto.

3.5 Fase de Lanzamiento
En esta Ultima fase se realizé el acta de conformidad del proyecto
(Ver anexo 16).
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CAPITULO IV

PRUEBAS Y RESULTADOS

En este capitulo se contrastaran los resultados obtenidos de las fichas de
registros realizadas en la Municipalidad del Centro Poblado de Santa Maria
de Huachipa con los objetivos del presente proyecto.

Las pruebas del sistema web se detallan en el capitulo 3 de desarrollo del
proyecto junto con las funcionalidades requeridas por el usuario final,
obteniendo como resultado los criterios de aceptacion para cada médulo del

sistema.

4.1 Pruebas

4.1.1 Objetivo General: Mejorar el proceso de Tramite
Documentario en el area de Mesa de Partes a través de un
Sistema Web.
Para probar este objetivo se realiz6 la figura 10 y figura 11 del
diagrama del proceso de tramite documentario sin sistema y con sistema

respectivamente.
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Proceso de tramite documentario

Encargado cde Mesa ce Partes

____________ El envio durade 1 a
2 dias habiles

. Registra Envia expedients : Entrega y archiva
Recepciona J 'p Recepciona gay ..
" en al rea iz docurnentadién
expediente documentacién h
cuaderns correspondiente sequn corresponda
[
Sella, firma
cargoylo
entrega

Contribuyente

Entrega 2 -

. copias de Recepciona :
Expediente cargo ——

: docurmentacién

Unidad Orgénica

Gestiona Entrega
Recepciona . .,
. expediente decumentacién
expedients : "
solicitado solicitada

Figura N°10: Diagrama del proceso de tramite documentario sin sistema

Elaboracién: las autoras

Proceso de tramite documentario con sistema

—| Ssistema de
trimite
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o :
3
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" expediente
= sistema entrega
2
2
g
3
2
&

Sella, firma

cargo v lo

entrega
2
g Entrega 2
E copias de Recepdona . Recibe
§ - . cargo Seingrean docurnentadion
5 Expediente chservadones del
S 3
expediente
g :
£ :
] -
& :
S
E Gestiona Entrega
g expediente documentacion
solidtado zolicitada

Figura N°11: Diagrama del proceso de tramite documentario con sistema

Elaboracién: las autoras

4.1.2 Objetivo Especifico 1: Implementar un sistema web para el
tramite documentario en la Municipalidad del Centro
Poblado de Santa Maria de Huachipa.

Para realizar las pruebas de este objetivo se realizé un cuadro

con los médulos y sus respetivas funcionalidades.
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Tabla N°48: Caso de prueba-Registrar expediente

MODULOS

FUNCIONALIDADES

CANTIDAD DE

FUNCIONALIDADES

MODULO
DE INGRESO

RFO01 El sistema registra administrador
y usuario.

RFO02 El sistema valida permisos para
cada usuario.

MODULO
DE
MANTENIMIENTO

RFO1 El sistema registra, edita y
elimina, predetermina cantidad de dias
de UO

RFO2 El sistema permite agregar,
modificar y eliminar perfiles.

RFO3 El sistema permite al
administrador registrar
responsabilidades del usuario cargos.

RFO04 El sistema permite al
administrador crear usuarios para que
accedan al sistema.

MODULO
TUPA

RFO1 El sistema permite al
administrador mantener actualizado el
registro de los tipos de documentos.

RFO2 El sistema permite al
administrador mantener actualizado el
registro de requisitos.

RFO3 El sistema permite al
administrador mantener actualizado
registro de cada expediente,
ingresando %UIT.

RFO04 El sistema permite al
administrador crear usuarios para que
accedan al sistema.

MODULO DE
DOCUMENTO

RFO1 El sistema permite al usuario
ingresar de acuerdo a su acceso.

RFO02 El sistema permite al usuario
registrar un expediente.

RFO3 El sistema genera requisitos,
cantidad de dias de acuerdo a
expediente.

MODULO
REPORTES

RFO1 El sistema lista expedientes que
han sido registrados.

RFO2 El sistema lista expedientes de
acuerdo a Unidad Organica.

RFO3 El sistema lista expediente de
acuerdo a procedimientos.

RFO04 El sistema permite busqueda de
expedientes.

MODULO DE
CONTROL Y
SEGUIMIENTO
DE
DOCUMENTOS

RFO1 El sistema permite al usuario
descargar documento revisarlo y
derivarlo a UO.

Elaboracién: las autoras
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4.1.3 Objetivo Especifico 2: Reducir el tiempo del registro de
expedientes.

Este proceso comienza cuando un ciudadano llega al area de
mesa de partes e ingresa su documento con sus requisitos adjuntos y termina
cuando la tramitadora entrega el cargo sellado y firmado, para medir el tiempo
de este proceso se elaboraron fichas de registro con los tiempos de 30
expedientes presentados en diferentes fechas, la cantidad de expedientes por

cada tipo se muestran en la siguiente tabla 49:

Tabla N°49: Cantidad de expedientes por cada ficha de registro

TIPO DE EXPEDIENTE CANTIDAD
CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 5
CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 12
INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 13

Elaboracién: las autoras

En la siguiente tabla 50 se muestra la informacion sobre los
tiempos promedios del registro de tres tipos de expedientes; estos tiempos

promedio estan expresados en minutos.

Tabla N°50: Tiempo Promedio del registro de expedientes en minutos

TIPO DE EXPEDIENTE CANTIDAD TIEMPO PROMEDPIO MINUTOS
ANTES DESPUES

CERTIFICADO DE . » g
COMPATIBILIDAD DE USO

CONSTANCIA DE POSESION 1 20 .
PARA SERVICIOS BASICOS
INSPECCION TECNICA DE

DEFENSA CIVIL 13 18 6

Elaboracién: las autoras
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4.1.4 Objetivo Especifico 3: Reducir el tiempo de atencion de
expedientes.

Para medir el tiempo de atencidén de expedientes se contabiliza
desde que un expediente es ingresado al area de tramite documentario hasta
que este expediente haya sido recibido por las areas correspondiente y ha
sido atendido. Se realizé una ficha de registro para cada uno de los 30
expedientes.

En la tabla 51 se muestra el promedio del tiempo de atencién
de expedientes expresados en dias, desde el dia que ingresa hasta que es
atendido y se entrega respuesta al ciudadano.

Tabla N°51: Tiempo Promedio del registro de expedientes en dias

TIPO DE EXPEDIENTE CANTIDAD TIEMPO PROMEDIO DIAS
ANTES DESPUES

CERTIFICADO DE . 6 3
COMPATIBILIDAD DE USO

CONSTANCIA DE POSESION 1 14 9
PARA SERVICIOS BASICOS
INSPECCION TECNICA DE

DEFENSA CIVIL 13 13 10

Elaboracién: las autoras

4.1.5 Objetivo Especifico 4: Incrementar la cantidad de
expedientes atendidos en el area de Mesa de Partes
Para las pruebas de este objetivo se realizaron fichas de
registro donde se probaron las cantidades de los expedientes atendidos
durante el periodo de 15 dias habiles.

Tabla N°52: Cantidad de expedientes atendidos durante 15 dias habiles

SIN SISTEMA/CON SISTEMA CANTIDAD
CANTIDAD DE EXPEDIENTES ATENDIDOS SIN SISTEMA 15
CANTIDAD DE EXPEDIENTES ATENDIDOS CON SISTEMA 20

Elaboracién: las autoras
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4.2 Resultados

4.2.1 Objetivo General: Mejorar el proceso de Tramite

Documentario en el area de Mesa de Partes a través de un

Sistema Web.

Como resultado de los diagramas de procesos que se
realizaron antes y después del sistema se obtuvo una reduccién de tiempo en
el registro del expediente; ademas la gestibn comienza desde que el
expediente es registrado en el sistema; ya no es necesario que se espere de
1 a 2 dias habiles para que el expediente llegue al area que le corresponde,
por esta razén es que en un determinado periodo los expedientes atendidos
incrementaron a comparacién de del proceso sin sistema que demoraban mas

dias.

4.2.2 Obijetivo Especifico 1: Implementar un sistema web para el
tramite documentario en la Municipalidad del Centro
Poblado de Santa Maria De Huachipa.

Como resultado de las pruebas realizadas se obtuvo las

siguientes cantidades de funcionalidades detalladas en la tabla 53.

Tabla N°53: Cantidad de Funcionalidades

- CANTIDAD DE
MODULOS FUNCIONALIDADES
MODULO DE INGRESO 2
MODULO DE 4
MANTENIMIENTO
MODULO TUPA 4
MODULO DE DOCUMENTO 3
MODULO REPORTES 4
MODULO DE CONTROL Y ’
SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS
TOTAL 18

Elaboracién: las autoras
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4.2.3 Objetivo Especifico 2: Reducir el tiempo del registro de
expedientes

La siguiente figura 12 muestra el resultado de los promedios

del tiempo de registro expresado en minutos obtenidos de los tres tipos de

expedientes detallados en la tabla 4.2 cuando el proceso de tramite

documentario era manual. De acuerdo con los resultados obtenidos mediante

la ficha de registro donde se tomé en cuenta los tipos de expedientes mas

solicitados por los contribuyentes se obtuvo la informacién siguiente:

Tiempo Promedio del Registro de Expedientes sin
Sistema
(%]
g 30
=} 24
£ 0
c 20 18 W CERTIFICADO DE
qg) 15 COMPATIBILIDAD DE USO
é 10 M CONSTANCIA DE POSESION
o PARA SERVICIOS BASICOS
o 5 .
8_ INSPECCION TECNICA DE
e 0 DEFENSA CIVIL
'IG:) 5 12 13
Cantidad de expedientes

Figura N°12: Promedio del tiempo de registro de expedientes sin sistema
Elaboracién: las autoras

A continuacién, se muestra en la figura 13 el promedio del
tiempo del registro de los expedientes con el sistema en funcionamiento.

Tiempo Promedio del Registro de Expedientes con
Sistemas

M CERTIFICADO DE
COMPATIBILIDAD DE USO

B CONSTANCIA DE POSESION
PARA SERVICIOS BASICOS

INSPECCION TECNICA DE
DEFENSA CIVIL

O R, N WS UILO N OO

I -

I -
(e)]

Tiempo Promedio en minutos

5 12 13

Cantidad de expedientes

Figura N°13: Promedio del tiempo de registro de expedientes con sistema
Elaboracion: las autoras
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Se elabord un grafico el cual nos muestra la diferencia del

promedio de los tiempos de registro expresados en minutos. (Ver figura 14)

Tiempo Promedio del Registro de Expedientes

24

25

20 m CERTIFICADO DE

COMPATIBILIDAD DE USO

15 ® CONSTANCIA DE POSESION

PARA SERVICIOS BASICOS

10 . .
B INSPECCION TECNICA DE

DEFENSA CIVIL

ANTES DESPUES

Figura N°14: Tiempo promedio de registro de expedientes Antes y Después
Elaboracién: las autoras
4.2.4 Objetivo Especifico 3: Reducir el tiempo de atencion de
expedientes
En la siguiente figura 15 se muestra el tiempo promedio de
atencion de los tres tipos de expedientes que han sido registrados.

Tiempo promedio de atencidon de expediente sin
sistema
(%]
% 16 14
c 14 13
(O]
o 12
S 10 m CERTIFICADO DE
= COMPATIBILIDAD DE USO
o8& 6
S 6 B CONSTANCIA DE POSESION
S 4 PARA SERVICIOS BASICOS
E 2 = INSPECCION TECNICA DE
0 DEFENSA CIVIL
5 12 13
Cantidad de expedientes

Figura N°15: Promedio del tiempo de atencion de expedientes sin sistema
Elaboracién: las autoras

Luego de la implementacion del sistema se volvié a registrar

informacion de los tipos de expedientes ya mencionados como se puede ver
en la figura 16:
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Tiempo promedio de atencion de expedientes con
Sistema

12

10
10 9

m CERTIFICADO DE
COMPATIBILIDAD DE USO

B CONSTANCIA DE POSESION

3 PARA SERVICIOS BASICOS

® INSPECCION TECNICA DE

DEFENSA CIVIL
0
5 12 13

Cantidad de expedientes

B~ [e)] oo

Tiempo de atencion en dias

N

Figura N°16: Promedio del tiempo de atencidén de expedientes con sistema
Elaboracién: las autoras

La siguiente figura 17 nos muestra la informacién del antes y
el después expresada graficamente en barras.

Tiempo Promedio de Atencién de Expedientes

14

14

12

B CERTIFICADO DE
COMPATIBILIDAD DE USO

10

o]

m CONSTANCIA DE POSESION
PARA SERVICIOS BASICOS

)]

= INSPECCION TECNICA DE
DEFENSA CIVIL

»

N

ANTES DESPUES

Figura N°17: Tiempo promedio de atencion de expedientes Antes y Después
Elaboracién: las autoras
4.2.5 Objetivo Especifico 4: Incrementar la cantidad de
expedientes atendidos en el area de Mesa de Partes
Para demostrar este objetivo se toma en cuenta el numero de

expedientes atendidos durante un periodo y sobre ese mismo periodo de

81



tiempo y ya con el sistema se vuelve a contabilizar la cantidad de expedientes
atendidos. (Ver figura 18)

Cantidad de expedientes atendidos sin sistema vs
Cantidad de expedientes atendidos con sistema

25
20

15 B CANTIDAD DE

10 EXPEDIENTES
ATENDIDOS CON
SISTEMA

(]

15 20
Cantidad de expedientes atendidos

Figura N°18: Cantidad de expedientes atendidos durante 15 dias habiles
Elaboracién: las autoras
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CAPITULO V

DISCUSION Y APLICACIONES

5.1 Discusion
En este capitulo se realiz6 un andlisis comparativo de los tiempos del
registro de un expediente, el tiempo de atencion, la cantidad de expedientes
atendidos antes y después de la implementacion del sistema en el area de
mesa de partes de la Municipalidad del Centro Poblado de Santa Maria de

Huachipa; para determinar si se logré cumplir con los objetivos del proyecto.

5.1.1 Mejora del proceso de tramite documentario
De acuerdo a las pruebas y resultados expresados en el
capitulo anterior se logré mejorar el proceso de tramite documentario en el
area de mesa de partes. En cuanto al registro de un expediente se mejoré los
tiempos. Ademas, el tiempo de atencidn de un expediente expresados en dias

y la cantidad de atendidos durante 15 dias habiles.
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5.1.2 El tiempo de registro de un expediente
El tiempo de registro de un certificado de compatibilidad de uso
se redujo en un 67%, el registro de una constancia de posesién para servicios
basicos se redujo en un 65% y el registro de una inspeccion técnica de

defensa civil se redujo en un 67%.

5.1.3 Tiempo Promedio de atencion de un expediente

El tiempo promedio de atencién de un expediente de
compatibilidad de uso se redujo en un 50%; el registro de una constancia de
posesion para servicios basicos se redujo en 35% y el registro de una
inspeccién técnica de defensa civil se redujo en un 23%. Estos porcentajes
correspondientes a los tipos de expedientes dependen no solo del area sino
también de la coordinacion para que la unidad organica pueda emitir la debida
respuesta.

5.1.4 Cantidad de expedientes atendidos
En la tabla 5.3 se muestra la cantidad de expedientes que han
sido atendidos durante 15 dias habiles, desde el dia que ingresa hasta que es

atendido y se entrega respuesta al ciudadano.

Se obtuvo un incremento de 33.33% de expedientes atendidos
durante un periodo de 15 dias habiles. Esta evaluacion del incremento de
expedientes atendidos depende del tipo que se esté considerando ya que
algunos tardan mas, porque requieren un procedimiento para que se emita
una respuesta.

5.2 Aplicaciones
Se comprobd6 que el sistema web cumple con los requerimientos de
los usuarios finales y permite integrar las areas que son parte del proceso de
tramite documentario.
El sistema fue desarrollado para solucionar el problema en la
Municipalidad del Centro Poblado de Santa Maria de Huachipa y debido al
estandar en que se rige siguiendo el TUPA puede utilizarse para otras

Municipalidades.
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Este sistema se puede mejorar anadiendo la opcion para que el
ciudadano pueda visualizar el estado de su expediente.
Mediante el uso de un aplicativo mévil implementado en el futuro los

ciudadanos podran consultar sus tramites.
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CONCLUSIONES

. De acuerdo a los requerimientos y necesidades del personal de la
Municipalidad del Centro Poblado de Santa Maria de Huachipa se
implement6 un sistema web para el tramite documentario, el cual
consta con el médulo de ingreso, mantenimiento, Tupa, documento,
reportes y el modulo de control y seguimiento.

. Se redujo el tiempo del registro de expedientes con el uso del sistema
web, debido a que ya no se realiza de forma manual, sino mediante el
sistema.

. Se redujo el tiempo de atencidn de expedientes considerando que este
proceso comienza desde que ingresa al area de mesa de partes y es
registrado en el sistema hasta que es atendido.

. Se logro incrementar la cantidad de expedientes atendidos en un

33.33% para lo cual se tomé en consideracion 15 dias habiles.
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RECOMENDACIONES

. Enlazar el sistema de tramite documentario en el médulo de “tramites”

de la pagina web de la Municipalidad.

. Brindar accesos al contribuyente para que pueda registrarse en el
sistema y ver el estado de su expediente.

. Automatizar el proceso de pago mediante el sistema web, para que la
impresion del recibo esté incluida en el sistema.

. Desarrollar un aplicativo movil en beneficio de los ciudadanos para que
puedan consultar sus tramites.

. Realizar copias de respaldo programadas automaticamente cada
cuatro horas.
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ANEXOS

ANEXO N°01 Organigrama de la Municipalidad de Huachipa

' —— — ALCAIDIA = b etssagasssssasssassssssssssssss jassssmsssaensiass
OFICINA DE CONTROL PROCURADORLA PUBLICA JUNTA DE DELEGADOS CONCEND DE COMITE DE SEGURIDAD
IRETITLACIORAL | | MURNICIPAL WECINALES | | COORDINACION LOCAL | comTt o e OUDADANA,
SECRETARIA GENERAL DE
CONCEID
| GERENCIA MUNICIPAL |

SUB GERENICIA DE PRENSA ¥
RELACIONES FUBLICAS

'SERENCIA DE ASESORIA

suripica

'GERENCIA DE ADMINISTRA OI0K ¥
FINAMZIAS

|
SWE GERENCIA DE CONTABILIDAD SUE GERENCIA DE LOGISTICA Y SUB GERENCA DE SUE GERENCA DE
¥ RECURSDS HUMANDS. CONTROL PATRIMONIAL SUS GERENCIA DE TESORERA PLARKIFICACIOR, INFORMETICA.
PRESUPLIESTD ¥
COOPERACION
INTERMAQONRAL
GERENCIA DE 'GERENCIA DE DESARROLLO
ADMIKISTRACION UREANO
TRIBUTARIA
. ——

SLIB GERENCIA DE GBRAS
smmﬁ sj;u‘li"mc:_:*mf PUBLICAS, ESTUDHD DE
ADMINISTRAD DS, CATASTRO

RECAUDACION ¥ CONTROL CONTROL LRBAND PROYECTOS ¥ DEFENSA VL
TRIBUTARIO
SUB SERENCIA DE COBRANTA SUB GERENCIA DE PARTICIPACION SUB GERENCLA DE SEGURIDAD SUB GERENCIA DE ASCALZADON
CoACTIVA UDBADENA ¥ GESTION aUDADANA ¥ CONTROL
AMEBIENTAL

Fuente: Municipalidad de Huachipa. Recuperado de: http://www.munihuachipa.gob.pe/index.php/rasa/creacion-politica-

huachipa
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ANEXO N°02 Estadisticas del numero de Municipalidades

PERU: NUMERO DE MUNICIPAL IDADES Y POBLACION TOTAL PROYECTADA
AL 30 DE JUNIO, SEGUN DEPARTAMENTO, 2017

Municin slid ad Poblacién Total
Departamento Provinci deCemus‘I-’ehlades Pmm:
Total 196 165 2514 a0
Amazonas 7 bl 4 424952
Ancash 20 146 217 1160490
Agurimac [ il a7 462 79
Amquipa 8 10 7 1315528
Ayacucho 1 106 159 703628
Cajamarca 13 114 345 1537172
Prow. Const. del Callao 1 [ - 1042 496
Cusco 13 a7 13 1331758
Huancavelica 7 0 260 502084
Hudnueco 1 ] 260 873134
ka 5 B 5 802610
Junin 9 114 108 1370141
La Libertad 12 T 96 1905301
Lambayeque 3 £S5 ] 1280788
Lima 10 161 57 10139213
Lomio 3 45 22 1058 946
Madre de Dios 3 ] 10 143687
Moquegqua 3 17 24 184 187
Pasco 3 26 T3 308723
Pira 8 57 68 1873025
Puno 13 96 325 1442930
San Martin 10 &7 9 862 822
Tacna 4 3 2 350 105
Tumbes 3 10 7 243362
Ucayali 4 1 15 506 145
Provinda de Lima 1 42 1 9174 855
Region Lima 1/ 9 119 56 964 358

1| Comprends s Em:ujsr Bamanca, Cajstambo, Canta, Caete, Huaral, Husrachin, Huaura, Gydny Yauyos.

13
Directorio Nadonal de Munidpalidades Provinciales, Distritales y de Centros Poblados 20017

Fuente: INEI. Recuperado de:
http://www.inei.gob.pe/media/MenuRecursivo/publicaciones digitales/Est/Lib1420/in

dex.html
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ANEXO N°03 Resolucion Municipalidad de Lince

Municipalidad
de Lince

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 067- 2015-MOL
Lince, 24 de febrero de 2015

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DE LINCE:

VISTO: £l Informe N° 035 -2015-MDLIOSGIUTOYA de fecha 23 de febraro de 2015, amitido por la Unicad
de Tramite Documentano y Archivo, y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323 del Sistema Nacional de Archives, se establace que el Archivo General de
Ia Nacin es el érgano rector y central del Sistema Nacional de Archives encargado de formular y emar
fas normas y disposiciones que reguian los procedimientos archivisticos del conjunto de las insttuciones
publcas del pais, establecendo con ello, fa poliica nacional referents a la defensa y consenacidn del
Patrimanio Documenta de la Nacidn, y a su uso racional, respansable y transparents;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN de fecha 31 de mayo de 1585 |, el Archivo General
de ka Nacidn aprobd las Normas Generales del Sisbema Nacional de Archivos, 2 obligatario cumphmignio
para 10008 oS (ryanismos y repamcionas del Sector Publico Nacional,

Que, mediants Resclucitn Jefatural N° 346-2008-AGMNJ, se aprobd la Directiva N* 003-2008-
AGN/DNDAAI *Normes para la Formutacion y Aprobacidn del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracitn de Archivos de 1as Entidades de la Administracian Publica”, instrumento de gestian que
establece las pautas y peocedimienios para & formulacién, apeobacin, ejecucidn y evaluacion de los
Pranes Anuaies d¢ Trabajo de los referidos Organos,

Qua, e numaral 5.3 de la precitada Directiva estaliecs que el Plan Anual de Trebgo del Omgane de
Administracidn de Archivos dabera ser aprobade por Resokcién de le méds alta auoridad o rango
equivaiente dentro de la respectiva entidad,

"g_ Estando 2 los fundamendos expuesios y, en uso de las facultades confendas por ¢ numeral 6) del articudo
20° de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Plan Anual de Trabayo del Archivo Central de la Municpalidad de
Lince = Ao 2015, &l mismo que forma pane integranie de & presente Resolucion

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficna de Secratarla General remilir copa de la presente
incluido el Plan Anug de Trahajo del Archwo Central de 1 Municipaldad de Lince - 0o 2015, al Archivo
General de la Nacikn,

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR &l cumpimiento de la presente, & Iz Oficing da Secretaria General
¥ la Unided de Tramite Documentario y Archivo, de acuerdo a su competencia.

REGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE;

MUNIGRPALIDAE DE LINCE e
AR BRINGIPE
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ALCANCE

El presente Plan de Trabajo es de apkcacion en los tres niveles de archivo de ia
Enfidad Archivos de Gestion, Archivos Pedféncos y Archivo Central, y sicanza &
tados los organos que conforman fa Alta Dieccicn, Gerencias, Oficings, Sub
Gerencias y Unidades de la Muncipakdad, incluido el personal encargade de ks
diderentes niveles de archives, a fin de dar cumplimeento a2 fas lunciones
mshiucionales, y las disposiciones y recomendaciones que establece &l Archivo
General de fa Nacion

OBJETIVO GENERAL

Mexear ¢f Sstema de Administracion Documentaria, aplicando los procesos
tecnicos de  orgamzacion, descnpeion, conservacion, clasificacion,  seleccian,
eliminacion y servicio documental, en concordancia con las politicas de
modemizacdn administrativa, normas intemas y 1as disposiciones establecxdas por
el Sistema Naconal de Archivos del Archivo General de 1a Nacion

OBJETIVOS ESPECIFICOS

31 Iniciar el Programa de Control de Documentos, para & cual se cooadinara con

los dierentes niveles de archivo de fa Entidad a fin de conocer la informacian

basica (senes documentaies, fechas extremas, valor del documento) de ks

documentos que custodian, y proceder a la elaborackn del cuadro de series

tocumentales y otros instrumentos de descnpeion archivistica

Undormazar crilerios téenicos en el manejo de [a documentacion, que

permifan llevar a cabo los procesos archivisticos de manera rapida, agil y

directa, lo cual permilira facilitar y mejorar 1 actual administracion

documental

33 Impulsar la capactacion y conccimiento de las activdades archivisbcas en
todas las unidades organicas de i3 Municipalidad, y principaimente en el
personal a cargo de sus respectivos archivos de gestidn yio penmélricos.

34 Desamollar la cultwa archivistica, dando a conocer el valoe de los archivos

35  Custodiar, salvaguardar y conservar el acervo documentano, garantizando el
conocimiento y cumplimiento de ta nomativdad archivistica.

36  Optimezar el espacio asignado al Archivo Central, para €l mejor cumplimiento
de 1a luncdn archivistica, diferenciar la zona deslinada al almacenamiento, de
aquelia en i3 que se realiza el trabajo archivistico

POLITICA INSTITUCIONAL

ol
N

La Munivpalidad de Lince busca desamolizr actividades lendienles @ la
madermizacién institucional, con €l fin de fortalecer y mejorar la calkiad del servicio y
alencidn al vecino, mejerando las capacidades, proceses e infraestructura siendo
por ellc Indispensable ampliar y/o dotar de un nuevo local al Archivo, con tecaclogia
arentada al desarrolio de un future Proyecto de Digitalizacion
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bd
o

{
i

T =)

ACTIVIDAD

Proceso do
Transferencia
Soczumental -
Recepcion y
Qrganizacion
(Literal a) ce!
_ Numaral 5.6)
Proceso de
Seleccon y
Eliminscion
Documentos
{Litaral d) dei
_Numersi 5.6]
Froceso de
Consarvacion
Documental
|Ligeral ¢) de!
Numerat 3.6]
Programa de
Control ce
Documentos
(Lineral b) del
| Numeral 5.6
Consulta yio
Busgueds
$0bre acenvo
documenario
municipal
(Literal @) del
Numeral 5.6}

'l Pendientes de adquirit
/’N~ De contarse con mas personsl de apoyo. se proceden 2 la redistribucion de las actividades
/

X

A

UNIDAD DE
MEDIDA

Accion

Documentos
&n Natros
Lineales

Matros
Lineaies

Cajas ')

Metros
Lincales

Accion

METAS DURACION

AGO

3008

|14)

80

NV

3500

80

TOTAL
ANUAL
15000

150

UTDyA (**)

150

969

Fuente: Municipalidad de Lince. Recuperado de: http:/www.munilince.gob.pe/uploads/resolucionesalcaldia/0982200001425398510.pdf
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ANEXO N°04 Resolucion Municipalidad de Miraflores

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° O30 -2015-GM/MM
Miraflores, 1.0 MAR. 2015

EL GERENTE MUNICIPAL;

VISTO: ] Memorandum N° 049-2015-GPP/MM de fecha 13 de febrero de 2015, por el cual la
Gerencia de Planificacion v Presupuesto propone la aprobacion del proyecto de la directiva
denominada “Procedinsientos de Administracidn Documentana y Archive" y

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 194 de Ia Construcion Politca del Peri y el Articulo 11 del Titulo
Tepw, Preliminac de la Ley N° 27972 - Ley Orginica de Municipalidades, los gobiernos locales gozan de
utonomia politica, cconémica y administrativa en log asuntos de su competencia; la misma que readica
la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con sujecion al
enamiento juridico;

we, mediante Decreto Ley N° 19414 se declara de utilidad piblica Ia defensa, conservacion ¢
incremento del Patrimonio Documental existente en el pais y que por razon de su procedencia o de su
interés constituye Patrimonio Nacional, que ¢ Estado estd obligado a proteger; precisando que el
atrimonio Documental de la Nacion esti constituido por la documentacion existente en los archivos
e todas las reparticiones y organismos del Sector Publico Nacional, entre otros archivos mencionados
dicha norma;

~('2ue. de acuerdo al literal a) del articulo 1 del Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprucba cl
Reglamento del Decreto Ley N® 19414, el Patrimonio Documental de la Nacion esta constituido, entre
otros, por los documentos y expedientes existentes en los archivos de las repPArnciones y Organismos
del Sector Publico Nacional § en los archivos historicos, notariales, eclesidsticos y parroquiales;
precisando en su articulo 2 que los documentos y cxpedientes, antes referidos, integran el Patrimonio
Documental de Ia Nacion sin necesidad de calificacion expresa;

L)

g

WS DE g

Q
G FRAMKLIN T
T F Ex GUEZ S,
= o ' &') Que, por Resolucion |efatural N® 073-85-AGN-] se aprucban las *Normas Generales del Sistema Naconal

oo 8"‘ de Archiros para ¢l Sector Priblico Naconal”, referidas a la administracion de archivos, organizacion de

H’&,%\Limwﬂ- / ducmvcx}ms, dcscrip;ién dogumcnul, selucmén d_ocummml, t:l'm:zcn'n.ci.()n de documentos y servicios

K archivisticos; cuyas disposiciones son de aplicacion a la documentacion con menos de 30 anos de
antigiiedad, conforme lo establece la Resolucion Jefatural N® 133-85-AGN-]:

Que, mediante Dircctiva N° 005.2008-AGN/DNDAAT - "Fodacdn de dovumentos arohivisticos en los
Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivas”, aprobada por Resolucién Jefatural N® 375-2008-
AGN-], se regula en forma general los procedimientos sobre foliacion de documentos archivisticos,
estableciendo requisitos y pautas a seguir para una foliacion uniforme y sistemitica de los documentos
generados en las instituciones que forman parte del Sistema Nacional de Archivos;

Que, de acuerdo con los literales 1), n) y ¢} del articulo 52 del Reglamento de Organizacion y Funciones

(ROF) de Ia Municipalidad de Miraflores, aprobado por la Ordenanza N® 347 /MM, ¢s funcion de la
0 e Secretaria General: “Dingir y supervisar of cumplimicnto de las mormas y procedimientos establecidos para la gestidn
del trdmvite documventario y del archivo central™, “Planificar, orgamizar, dinigir ) controlar lar acviones de seguridad y
comservacidn del acervo dosumentario de la Municipalidad”y “Proponer. coordinar ¢ implensentar mjoras en jos proceins
y procedimientas de sn compelendia”y

Fuente: Municipalidad de Miraflores. Recuperado de:
http://www.munilince.gob.pe/uploads/resolucionesalcaldia/0982200001425398510.pdf
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ANEXO N°05 Sistema de Tramite Documentario de la provincia del Callao

' «gpan class~"iceOut I'xt" id-"j _id7" >Facelet Dynamic Include Tulorial=/span> - Mozilla Firefox

drchvo  Edtar Yer Hgtoral  Marcadores  Hesramientas  Ayuda

e v c A ) http: ffradser_calso:B060/TramiteOIR Trvn=1

| Mas viskados | | Comenzar susar Firef. | Olimas noticias [50] SISTRAMIWEE (4, :. SISTEMA D€ LABOR.. 2 Chbdesarrolladores
[#] <span dass="iceDutTsa™ id="§_id7"... =

47 iDesea que Firsfox recustde la contrasefia para "JCONDORI" &n hitp:/fredser_calao: 80607

&
8 e
R DoC BETgAD Sistema de Tramite Documentario
« Tramite Documentano | : : : y . :
Para registrar, consultar informacion acerca de los documentos Presione click en alguna de |a opciones disponibles.
« Documentos
Por Recepcionar
Recepcionados
Denvados
Archwados
Movimientos
Hoja de Tramite
. Consultas
' Repones
+ Maestros
- Admenistracion

[CONDORI | [CONDORI SUCA, JOSUE [AGMINISTRADOR DE RED (T8 [Gficina de informatica, Telecom:
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Creacion de Hoja de Ruta para Procedimientos Tupa:
Usuario de Mesa de Partes:

|8] Mas vistados [ iBienverido a Fe
| 4. <span dass="jceCutT:t" id="]_jd7™;

] Tramue
e Documentacio

& Tramite Documentario :
Para regiz
@ Documentos
Por Recepcionsr

Recepcionados

Deslvados

Archivados
Movimientos /
Hoga e Tramite

& Consulas

Clic en Hoja de Tramite

& Reportes
Mos mostrar la siguiente Ventana :

e ] Tragile
é‘n:-...u.u;m...u: Hoja de Tramite { DIRESA )
3 Tramits Documentaria
[} L L [ %
[T T MraRek] _Pewalizar J =i .,:T. [ _nd
For Recepcionar
Feo oz
eotpconady Origan EXTERMD Fecha HR:  [28/07,/2014 13:13:08 =
Desivados
e TDoe SiD- =l M FonDoc: 29002014 =
Mo
Hojs 8 Traeriy | ETISOF
Annic (73] Piz: 0
FRuler Coal:
Oy

Ofic. Do stinatiar las

Exmminar MNose hai

& 0T e siins CAxc =Fol
lombn s Tamann  Editsr Lok

Paso debemos dar Clic en Nuevo para poder ingresar los datos como: Tipo de Documentos,
Numero .Referencia, Destino
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ANEXO N°06 Sistema de Tramite Documentario de la provincia del Callao

ID NOMBRE DE MUNICIPALIDAD |SISTEMA DOCUMENTARIO |INCONVENIENTES
S -Perdida de documentos durante el proceso.
Municipalidad del Centro ,
o -Registro Manual.
Poblado Huayto-Pativilca- . e
1 No -Presentacion de Requisitos incompleto.
Barranca .
-Demora de Célculo %UIT.
(7910287) . .
-Demora entrega de expediente solicitado.
L -Perdida de documentos.
Municipalidad del Centro ,
. -Registro Manual.
Poblado El Provenir-Supe- . o
2 No -Presentacion de Requisitos incompleto.
Barranca .
-Error en el Calculo de %UIT.
(3044441) . o
-Demora entrega de expediente solicitado.
-Perdida de documentos.
Municipalidad del Centro -Registro Manual y en Excel para el listado.
2 Poblado Huando-Huaral-Huaral No -Presentacion de Requisitos incompleto.

(6944242)

-Demora de Calculo %UIT.

-Demora entrega de expediente solicitado.
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ANEXO N°07 Ley Organica de Municipalidades

LEY ORGANICA DE MUMICIPALIDADES

LEY N° 27972
{Publicada el 27 de mayo del 2003)

TITULO PRELIMINAR

ARTICOULO L- GOBIERNOS LOCALES

Los gobiemos locales son entidades, bédsicas de [a organizacidn termtorial ded Estado v canales
inmediatos de participandn vednal en los asnitos plblios, que instfudonalizan y gestonan
o aufonomia ks inferees propics de s comespondentes colectvdades; sendo elemenbos
esenpales del gobiemo ool el temitono, la poblacidn v la onganizacidn.

Las municipalidades provincisles y distriales son los drganos de gobermo promoboees ded
desarollc local, con pesonena juridca de derecho pilblco y plena capaddad para o
oumplimisnta de sus firess.

CONCTROANCIAS:
Clvestuandcs flben, At 185
Ly W 2IPHS, At ®

ARTIOULO I1.- AUTOMOMIA
Los gobienas koales gozan de autonomia polbca, ecordmica y administrativa en los asunbos
de U competendia.

La autcromia gue la Constrbacidn Mhﬂmszuﬂmmmmpuudsndmm
Ia facuitad de ejercer adtos de gobierna, administatves ¥ de administracdn, on soecién al
orderamientn juridon.

CONCTROANCIAS:
Clvtatuandcs Mo, At T p 1
Ly W 2IPEY, Ak e 00

ARTIOULD IIL- QRIGEM

Las muridpaldades provindales v distritales s onginan on ks respectha demancacicn tertonal
gue aprueba o Congreso de la Replbéo, a propussta ded Poder Ejecutivo. Sus princopales
autcridades smmanan de la voluntad popular conforme a la Ley Elechoral correspondiente.

Las municipalidades de centros poblades son creadas por crderanza municipal provincal,

CONCTWOANCTA:
Corndha b Fedbca, Gt 1507

ARTICULO IV.- FINALIDAD
Los gobiernas locales representan al vedndano, pomueven b adecuada prestacidn de los
serviocs plblics locles y & desaroilo integral, sostenible v armdnioo de @ oreunsoripadn.

CONCDWOANCTA:
Chrodtiaesks My, A 19

ARTICULO V.- ESTADO DEMOCRATION, DESCENTRALIZADD ¥ DESCONCENTRADD
La estructur, organizcidn y funcones especifias de kos gobemos locales s& dmientan &0 una
wisidn de Estado democrdtion, unitano, descertralirzadc v desconcentrada, on la finalidad de
lograr &l desarmollo sostenible del pais.

En o maro del proceso de descentralmacidn v conforme al onterio de subsidisriedad, o
goblemo més cencano @ la poblacdn s el mds iddneo para sjercer la competenda o furnddn;
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ANEXO N°08 Ley de Proteccion de Datos

Aprueban Reglamento de la Ley N® 29733, Ley de Proteccion de Datos
Personales

DECRETO SUPREMO N° 003-2013-JUS

CONCORDANCIAS: R.D. N° 0680-2014-JUS-DGPDP (Aprueban Directiva N®
001-2014-JUS-DGEPOP sobre proteccion de datos personales en el marco de los
procedimientos para la construccion, administracion, sistematizacion vy
actualizacidn de bases de datos personales vinculados con programas sociales y
subsidios que administra ¢l Estado)

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 2 numeral & de la Constitucion Politica del Perd sefiala gue toda
persona tiene derecho a que los servicios informaticos, computarizados o no,
plblicos o privados, no suministren informaciones que afeclen la intimidad
personal y familiar;

Que, la Ley N? 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales, tiene el objeto de
garantizar el derecho fundamental a la proteccién de los datos personales,
previsto en la Constitucion Politica del Perd;

Que, el articulo 32 de la acotada Ley N® 29733, dispone que el Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos asume la Autoridad Macional de Proteccion de
Datos Personales;

Que, la Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley N® 20733, dispuso
gue se constituya una Comision Multissctorial, presidida por la Autoridad Nacional
de Proteccion de Datos Personales, para la elaboracion del correspondiente
Reglamento;

Que, la Comisidn Multisectorial conformada mediante Resolucidon Suprema N2
180-2011-PCM ha elaborado el proyecto de Reglamento de la Ley N® 29733, Ley
de Proteccion de Datos Personales, &l que ha sido prepublicado conforme a ley,
recibiéndose los aportes de la ciudadania y comunidad en general;
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Que, en tal sentido, corresponde aprobar el Reglamento de la Ley N® 29733, Ley
de Proteccion de Datos Personales;

De conformidad con lo establecido por la Ley N® 29733, Ley de Proteccion de
Datos Personales; la Ley N® 28158, Ley Organica del Poder Ejecutivo; y la Ley N°®
29809, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos;

DECRETA:
Articulo 1.- Aprobacion

Aprugbese el Reglamento de la Ley N 29733, Ley de Proteccidn de Dalos
Personales, que consta de VI Titulos, ciento treinta y un (131) Articulos, tres (03)
Disposiciones  Complementarias  Finales y  tres  (03) Disposiciones
Complementarias Transitorias, que forma parte integrante del presente Decreto
Supremo.

Articulo 2.- Publicacion

El presente Decrelo Supremo y el Reglamento de la Ley N® 29733, Ley de
Proteccion de Datos Personales, aprobado por el articulo precedente, deberan ser
publicados en el Portal Inslitucional del Ministerio de Juslicia y Derschos Humanos
(www.minjus.gob.pe).

Articulo 3.- Vigencia

El Reglamento aprobado enfrard en wvigencia en el plazo de treinta (30) dias
habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacion del presente Decreto
Supremo en el Diario Oficial El Peruano.

Articulo 4.- Refrendo

El presente Decreto Supremo serda refrendado por la Ministra de Justicia y
Derechos Humanos.

Dado en la Casa de Gobierno, en Lima, a los veintiin dias del mes de marzo del
afno dos mil trece.

OLLANTA HUMALA TASSO
Presidente Constitucional de la Repiblica

EDA A. RIVAS FRANCHINI
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ANEXO N°09 Régimen de aplicacion de Sanciones Administrativas

m A$
S ¢

%Y COMERCIO Y/O SERVICIO| COMERCIO Y/O SERVICIO|  FABRICA Y/O MEDIDAS
cob. DESCRIPCION DE LA INFRACCION INFRACTORES HASTA 100 M2 DE 100 M2 A MAS INDUSTRIA VIVIENDA R AT BNTARAS
= \1 % UIT %UIT % UIT
01} GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
T a
o v°B° o0 LICENCIA DE APERTURA DE ESTABLECIMIENTO
WL/ Conductor del z
1101  |Por carecer de i y/o Licencia de F establecimiento 25 100 300 Clausura Temporal
7 SANTA 15K Por variar las que moti el dela Licencia de Fi “ -
7 T como ficar el drea del , ampliacién y/o modificacién del Giro y cambio de razén establecimiento 25 75 100
social.
Consignar datos falsos en la solicitud de la Declaracién Jurada de Autorizacién Municipal- Licencia de Conductor del 25 100 100 Revocatoria de la Licencia
Fi i establecimiento de Funcioanmiento
A )a p s Conductor del
No dar aviso del corte de actividades y/o cancelacion de |a Licencia de Apertura de i 10 30 S0
¥ " 1 5 a3 Conductor del
No exhibir en lugar visible el original de la Licencia de Apertura de Establecimiento. establecimiento 15 25 50
— g Conductor det
No presentar en el momento de control el original de la Licencia de Apertura de i 10 50 70
Conductor del
No exhibir en lugar visible la Autorizacién del sector y/o 6n de Impacto Ambiental Bl 10 50 100 Clausura Temporal
Conductor del
Por llar sus activi 3 fuera del horario establecido. establecimiento 50 70 100 Clausura Temporal
= o i Conductor del
Por utilizar Licencia o Autorizacién de Funcionamiento otorgada a persona natural o juridica distinta. establecimiento 15 30 50
Conductor del
Por usar los retiros fronterizos de la via publica con fines comerciales o de otra indole sin autorizacién. | ggyaplecimiento 15 30 50 Clausura Temporal
Por permitir el propi ioy/oc que enel es' seejerzala i6 .ﬁ::?‘c“"::; Clitisiis Definitive
clandestinamente u actividades que atenten contra la moral, las buenas costumbres o alteren la Propietario, : 300 400 Ganantis Panal ‘
tranquilidad del vecindario. inquilino
Por permitir el ingreso de menores de edad, escolar con osin uniforme, durante el horario escolar, a Conductor del 200 200 Clausura Temporal
establecimientos que desarrollen giros de alquiler y uso de juegos electrénicos y afines. establecimiento /Definitiva
Conductor del
Por comercializar productos en estado de descomposicion o adulterados. K0 ot 10 70 100 Clausura Temporal
‘establecimiento
Por iali de C. o de dudosa ia, sin regi de marca, Conductor del 20 50 200
autorizacién sanitaria, que tenga la fecha de caducidad vencida o carezcan de las mismas. establecimiento
i . . Conductor del
1115 |Porno conservar las minimas condiciones de higiene y salubridad en el Local Comercial. establecimiento 20 70 100
Por ejercer la Actividad Comercial en estado de ebriedad o bajo los efectos de I C del 20 30 0 Decomisoy Clausura
ind uobservarel una incorrecta. establecimiento Temporal
Por no reservar drea para fumadores en los locales comerciales que estipula la Ley N" 25357 Co tordel
Bares, o , discotecas, salones de baile, clubes nocturnos, café ik 5 20 S0
establecimiento
teatros, bingos, casinos y salas de juego, hoteles, pensiones, alberguesy demas lugares de hospedaje)
Por fumar en espacios cerrados (Ley 27357), lugares de especticulos, salas de [of del
oficinas. establecimiento 10 20 75
’ﬁ Conductor del
Por no exhibir carteles de 'Prohﬁlmar' ( LQM .“Ml;:i"m 5 20 S0
n

F<if 2\

Fuente: Municipalidad de Huachipa (2016) Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas. Recuperado de:

http://www.munihuachipa.gob.pe/images/Documentos Gestion/ordenanza/ordenanza rasa 118 2016.pdf
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ANEXO N°10 Texto Unico Ordenado

DECRETO SUPREMO QUE APRUEBA EL TEXTO UNICO
ORDENADO DE LALEY N* 27444 -
LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

DECRETO SUPREMO N° 006-2017-JUS
{Publicada el 20 de marzo de 2017)

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDC:

Que, mediante la Ley N® 27444, Ley del Procedimniento Administrativo
General, se establecen las normas comunes para las actuaciones de la funcidn
administrativa del Estado v, repula todas los procedimientos administrativos
desarrollados en las entidades, incluyenda los procedimientosespeciales;

Que, mediante Decreto Legislative N® 1272, *Decreto Legislativo que modifica
la Ley M2 27444, Ley del Procedimiento Administrativa General v deraga la
Ley M2 29040, Ley del Silencio Administrative” se modifica e incorpora algunos
articulos al dispositivo legal antes citado;

Que, dado los cambios normativos introducides, la Sexta Disposicidn
Cornplementaria Transitoria del Decreto Legislative MN® 1272, dispuso que se
apruebe mediante Decreto Supremo refrendado por el Ministerio de Justicia
y Derechos Hurnanos, el Texto Unico Crdenado de la Ley N2 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General, en un plazo maximo de sesenta {50)
dias habiles contados a partir de la entrada en vigencia del Decreto Legislativo
N® 1272,

De conformidad con lo dispuesto por el inciso 8 del articulo 118 de la
Constitucian Politica del Peni, en la Ley N? 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo v en el Decreto Legislativo N21272;

TEXTO ONICO ORDEMADD DE L& LEY BoEEEETEY
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ANEXO N°11 Texto Unico de Procedimientos Administrativos

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - T.U.P.A.

DERECHO DE
) HAED DEPENDENCIA | AUTORIDAD
N° DENOMINACION DEL MEDIOS
REQUISITOS MONTO DE INICIO DE APRUEBA
Orden PROCEDIMIENTO % DE LA . . IMPUGNATORIOS
EN ® TRAMITE TRAMITE
uiT
SOLES
Oficio de la
Autoridad
Inscripcion de matrimonio por mandato | a) | competente
judicial solicitando la
inscripcion
i _ Tramite )
, N Copia Certificada ) ) ] Secretario
6 Dispositivo legal | Gratuito | Gratuito | Documentario y
b) | de la Resolucién ) General
- Archivo
Arts. 44 q y 55 Ley N° 26497 Judicial
(12.07.95) -
Constancia de
Arts. 45 D.S. 015-98-PCM (25.04.98) ) haber quedado
c

consentida o]

ejecutoriada

Elaboracion: las autoras
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ANEXO N°12 Ordenanza N° 1280-Aprobacion del TUPA

&

MUNICIPALIDAD METROLITANA DE LIMA
ALCALDIA

ORDENANZAN® 1280

EL TENIENTE ALCALDE METROPOLITANO DE LIMA
ENCARGADO DE LA ALCALDIA;

POR CUANTO

EL CONCEJO METROPOLITANO DE LIMA

Visto en Sesién Ordinaria de Concejo de fecha 13 de agosto del 2009, el Dictamen N° 183-2009-MML-
CMAEOQ de la Comisiéon Metropolitana de Asuntos Econémicos y Organizacién;

Aprobé la siguiente:

ORDENANZA
QUE APRUEBA EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA DE LA
MUNICIPALIDAD DEL CENTRO POBLADO MENOR DE SANTA MARIA DE HUACHIPA

Articulo 1.- Aprobacién de procedimientos y servicios

Apruébese los procedimientos y servicios administrativos contenidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Centro Poblado Menor de Santa Maria de Huachipa, asi como, los requisitos y
derechos de tramite que se establecen por los mismos.

Articulo 2.- Aprobacipn del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Apruébese el Texto Unico de Procedimientos Administrativos de la Municipalidad del Centro Poblado
Menor de Santa Maria de Huachipa, que en Anexo |, forma parte integrante de la presente Ordenanza.

Articulo 3.- Difusion del TUPA

Los cuadros de procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad que contiene el
TUPA seran publicados en el Portal Institucional de la Municipalidad del Centro Poblado Menor de Santa
Maria de Huachipa (www.munihuachipa.gob.pe), en el de la Municipalidad Metropolitana de Lima
(www.munlima.gob.pe) y en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas - PSCE (www.psce.gob.pe).

Asimismo, corresponde indicar que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley
N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento las Municipalidades deben publicar las estructuras
de costos de los procedimientos de licencia de funcionamiento, entre otros documentos, tanto en el local
municipal como en el portal institucional.

Articulo 4.- Vigencia
La presente Ordenanza entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial
El Peruano y en los portales web mencionados.

POR TANTO:
MANDO SE REGISTRE, COMUNIQ

En Lima, a los " AGO 2009

Y CUMPLA.

Fuente: Municipalidad de Huachipa (2016). Recuperado de:
http://munlima.info/index.php/gobierno-abierto-
municipal/transparencia/mmil/datos-generales/disposiciones-emitidas-
1/actas-de-concejo/cat_view/14-documentos-mml/1-disposiciones-
emitidas/77-resoluciones-ordenanzas/135-ordenanzas-
municipales?start=1205
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ANEXO N°13 Reglamento de Organizaciéon y Funciones

MUNICIPALIDAD DEL CENTRO POBLADO
SANTA MARIA DE HUACHIPA
PATRIMONIO ECOLGGICO DE LIMA

@Iemo veintiséis (126) amculos, una (01) Disposicion Complementaria y hnal con siete dlsposmmnes y
/ un anexo (organigrama), que forman parte integrante de la presente Ordenanza.

Articulo 2°.- Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones — MOF de la Municipalidad Centro
Poblado Santa Maria de Huachipa; el mismo que forma parte integrante de la presente Ordenanza.

: _Artlculo 3°.- Aprobar el Cuadro para Asignacion de Personal — CAP de la Municipalidad Centro Poblado
= ﬁ? Santa Maria de Huachipa, cuyo texto forma parte integrante de la presente Ordenanza.
% ReuP Vb, ¥

S Artlculo 4°.- Derogar toda norma de igual o menor jerarquia que se oponga a la presente Ordenanza.

REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

aMunicipatidad cp

% Huachipa
s AN SIA Cpeatessens
{{e] GENERCAI:\LRLOS

.A.Icaide

Fuente: Municipalidad de Huachipa (2016). Recuperado de:
http://www.munihuachipa.gob.pe/images/Documentos Gestion/ordenanza/O
RD-122-MCPSMH-2016.pdf

111


http://www.munihuachipa.gob.pe/images/Documentos_Gestion/ordenanza/ORD-122-MCPSMH-2016.pdf
http://www.munihuachipa.gob.pe/images/Documentos_Gestion/ordenanza/ORD-122-MCPSMH-2016.pdf

ANEXO N°14 Desarrollo de codigo de expediente requisito

<?php
require_once 'conexion.php’;
class ExpedienteRequisito extends Conexion
{
private $id;
private $expediente_id;

private $requisito_id;

public function __construct()

{
// conexion ...
$this->Conexion = new Conexion();
$this->cn = $this->Conexion->Connection();
}
public function __destruct()
{
mysqli_close($this->cn);
}

public function InsertaExpedienteRequisito()

{
$this->_mysqli_call($this->cn,

"usp_lInsertarExpedienteRequisito",

>expediente_id.", ".$this->requisito_id."");

}
public function setld($id)

{
$this->id = $id;
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}

public function setExpedienteld($expediente_id)

{

$this->expediente_id = $expediente_id;

}

public function setRequisitold($requisito_id)

{

$this->requisito_id = $requisito_id;
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ANEXO N°15 Manual de Usuario

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
PARA LA MUNICIPALIDAD DE SANTA MARIA DE HUACHIPA

El sistema de tramite documentario cuenta con los siguientes niveles y

funcionalidades en los que interactian los usuarios y estan divididos de la

s

siguiente manera:

Nivel Administrador

Cuenta con todos los accesos y administracion de modulos

A 4

Usuario del area de Trdmite Documentario

Gestiona la creacion de expedientes, seguimiento y otros

A 4

Usuario de Unidad Organica

Recepciona expedientes derivados, gestiona atencidn y hace seguimiento

A 4

Usuario de Reportes

Extrae informacidn, hace seguimiento, exporta, imprime e informa el estado de los expedientes.

o ACCESO DE LA APLICACION

El portal del Sistema de Tramite Documentario es una aplicacion web que
puede ser accedida desde cualquier navegador de internet conectado con
la red de la Municipalidad. El usuario debe ingresar a un navegador web
(Chrome / Mozilla / Opera). Una vez cargada la pagina se visualiza una
pantalla en donde se le solicita al usuario ingresar los datos de
autenticacién que seran entregados por la Sub-Gerencia de Informética de

la Municipalidad.
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Para comenzar a utilizar el Sistema de Tramite Documentario el usuario
debe ingresar su nombre de usuario, contrasefia y presionar el botén
“‘INGRESAR”

SISTRADOC

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

adminportal

........

INGRESAR

Si los datos ingresados por el usuario no son correctos el sistema visualiza un

mensaje de error: “Usuario y/o contrasena incorrecta”

SISTRADOC

SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Usuario y/o contrasefia incorrecta.

adminportal

INGRESAR
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Si el nombre de usuario y la clave secreta ingresados son validos el sistema
le ofrece al “usuario” las opciones a las que tiene privilegios. Y por defecto
muestra todos los expedientes generados por el “Usuario de tramite

documentario”.

[ wexe-2017-0000058 76967 ©Exp. Recibido B O Mpemacem 270t

e PERFIL DEL ADMINISTRADOR
a. Funcionalidades del sistema
i. Panel de configuraciones

ii. Panel de control

Mantenedores de:

e Unidades Organicas
e (Cargos de usuarios
o Perfiles de usuarios

e Registro de usuarios

Registro de informacion para el TUPA:

e Tipo de documentos
e Requisitos

e Procedimientos
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o DETALLE DE MODULOS
a. Panel de configuraciones:

Permite configurar al usuario la Unidad Orgénica que iniciaré el

tramite, el importe de la UIT y el nombre de la Entidad.

=y
B Sistemas de Informacién (Analista de Sistemas)
# Inicio / Administracion
CONFIGURACIONES
Trémite documenta
MC
HUACHIPA

b. Panel de Control:
b.1 Mantenedores de Unidades Organicas:
El gestor de Unidades Organicas permitira registrar, editar

y anular informacién, asimismo predeterminar de forma general la cantidad de
dias que las UO tienen para la atencidén de expedientes, cabe mencionar que
el usuario podra utilizar este valor de forma predeterminada o modificarla

segun se requiera desde el mddulo de gestidn de expedientes.
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Nueva unidad organica+

D Nombre esc: ias) stado  Acciones

Registrar nueva Unidad Organica

Ingresar los datos solicitados y

presionar el botén “Guardar”

/

La lista que muestra los datos registrados contiene 2 iconos # * que permiten

realizar acciones como editar el registro y/o eliminar el registro seleccionado.
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W Sistradac - Administracio: X ESl - o x
& = € [ localhost8080/sistradoc/app/views/sgPortal.php?module=mantenimientofaction=listaunidad php wi @ =

sistemas de Informacion (4nalista de Sistemos 1 an i

Nueva unidad organica+

g Duracién
D Nombre esc (dias) stado Acciones

Editar Unidad Organica

Presione icono editar, modifique

los datos y presione “Guardar”

b.2 Cargos de Usuario

La informacidon que se registra en esta opcion debe de
estar relacionada con las responsabilidades que tienen los usuarios del

sistema y que seran responsables del llenado de la informacion.
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Registrar nuevo Cargo

Ingresar los datos solicitados

y presione “Guardar”

Editar Cargo
Presione para editar y
<=

presione “Guardar” <
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b.3 Perfiles de Usuario

# Inicio © Mantenimientos / Perfiles

NUEVO PERFIL

# Inicio / Mantenimientos / Perfiles

EDITAR PERFIL

Nuevo perfil+

Registrar nuevo perfil

Ingresar los datos solicitados

y presione “Guardar”

ACTIVO

Editar Perfil

Administrador

y controla los pardmetros de configuracién como también
sistema de tramite documentario.

El perfil Administrad
mantenimientos de todo e

Presione para

ACTIVO

a

itar resion
editar y presione
“Guardar”
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b.4 Registro de Usuario

La creacion de usuarios permitira establecer que personas deben de
acceder al sistema, informacién de que unidad organica va a gestionar, cual
es su cargo en la institucién y que perfil deben de tener, para registrar un

nuevo usuario debe presionar el botén Nuevo usuario+

W Sistradoc - Administrac x {Crares) e & X
(- C | [ localhost:8080/sistradoc/app/views/sgPortal.php?module=mantenimiento&action=listausuario.ph ¥ie E
Sistemas de Inform: 1 Ronny
®in m

Registrar un nuevo usuario

# Inicio / Mantenimientos / Usuarios

Analista de Sistemas

rvelasguezs

Ingresar los datos solicitados y
presione “Guardar”, el sistema
validara datos como el usuario y
la contrasefa, asimismo el perfil

que tendra el nuevo usuario.
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o Editar informaciéon y/o Cambio de contrasefia de usuarios

De la lista de usuarios del sistema podra realizar acciones como editar
la informacién, cambiar la contrasena y eliminar al usuario utilizando los

siguientes iconos:

Acciones

ra-}.

B - o x
T =
sistem. ™; 1
#in m
Nuevo usuario +
< Usuario Documento Correo N° perfil d

Editar usuario

Cambiar contraseii

Cambiar contrasefia

NBresar una nueva contrasena, la cual debe de tener como minimo 8 caracteres.

Actualizar contrasefia
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e Registro de informacioén para el TUPA

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, es la
herramienta mas importante para la gestién municipal. Su importancia
reside en que resume Yy unifica toda la informacion sobre los
procedimientos administrativos a partir de determinados principios
gue son clave para la gestién publica y la mejora de la calidad de los
servicios que cotidianamente prestan las municipalidades.

Por lo tanto, la informacién que sera ingresada en el sistema debe ser

segun la norma establecida.
El sistema cuenta con 3 opciones para el ingreso de la informacién:

- Tipos de documentos
- Requisitos
- Procedimientos

Las dos primeras opciones tienen similar aspecto a los
mantenimientos que se han mencionado anteriormente, la tercera
opcion tiene funcionalidades que deben ser ingresadas
meticulosamente pues depende de ello el comportamiento del sistema

y el flujo de los expedientes que se crearan.
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Registro de procedimientos para tra

ite documentario

Debe de ingresar [~

la  informacién
segun el orden
que indica la
aplicacion, como
por ejemplo si el
tramite no es
gratuito cambiar
y registrar % de

UIT en soles

Unidad Organica

|

De la

lista de requisitos indique

cuales pertenecen al procedimiento
que esta registrando, seleccidnelo de

la lista y se anadird automaticamente

125

Indicar las unidades
organicas por las que
pasara el expediente
para ser atendida,
solo seleccionar de
la lista y se afnadira
automaticamente vy

calculara los tiempos

segun esta
establecido para
cada UO




e Perfil de usuario de Tramite documentario

El usuario de tramite documentario tiene establecidas funciones que permitiran gestionar los expedientes como:

W Satrades - Adminatrac. X e - o X

- C | @ localhostsistradoc/app/views/sgPortal php?module = tramite&action = gestionexpediente php o o

8at%0 Arias -

Seguimiento

Agregar de linea

Editar / Anular tiempo

B op amiads W EXP-2017-000005E 46867 © £xp. Recibido P Dertvar oxp,

& Exp. archivados MEXP - 2017 - 000004E  Constancla de Posesidn para Seevicios Bdakos  © Exp. Recbido

MEXPZ017-000004F  Constanc de Poseskin para Servicos Basko  © Exp. Recbido Derivar al area

- EXP 2017 - 000004E la de Posesidn para Servicios idsko @ Exp. Rectido correspondiente

MEXP 2017 - 000003  Insps ¢ téenica de defensa ovil O Exp. fiecbido

Leyenda de estados,

i . Seleccionando el Ver comentarios de
que permiten Estados visibles para as 4 I
[ ifi : , numero de expediente as areas por las que
identificar como esta ayuda del usuario | .
. s archiny . .
el expediente enun visualizar el detalle paso el expediente

momento dado.
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CREAR UN NUEVO

EXPEDIENTE:

Trimite documentario (Analisio de Satemas)

——wies T

& Inicio / Tramite / Gestion de expedientes

Crear nuevo expediente

Exp. recibidos (Bandeja de entrada) n

D

o) Exp. anulados

Leyenda

Expedientes no recibidos:

Expedientes recibidos:

Expedientes derivados:

Expedientes finalizados:

Expedientes vencidos:

NUEVD EXPEDIENTE

EXP - 2017 - DOD00GE

MNIKGLING

MO URGEMNTE v

L Seleccionar archive | Wingun archivo selectonado

Soka se permiten archives doc, docx o .pdl
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o Editar, Anular y Derivar Expediente

Se debe seleccionar la casilla y marcarlo para que se pueda editar y/o anular el expediente. Si se requiere derivar el expediente
para que sea atendido en la UO correspondiente, mantener seleccionado y presionar el boton - Derivar Exp. seguido se
apertura una ventana flotante en la que debe de elegir el destino siguiente del expediente.

gt A Permite el registro de

Constancia de Posesiin para Servicios Bisxos

comentarios para que pueda
Constancia de Posesiin para Servicios Bisio - ser visualizado cuando sea
derivado y la descarga del

Constancia de Posasin para Servicios Basko

archivo adjunto segun fuera

Inspecoidn tdonvca de defensa awl

registrado.

DERIVA EXPEDIENTE

Unidad organica destino Gerencia

Dierivar con copia a --Seleccione Unidad Organica— r

Derivar expediente
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e Seguimiento de Expedientes: n

Para realizar el seguimiento y control de un expediente se debe de seleccionar el expediente de la lista y presionar en el

icono el cual apertura una ventana flotante donde se detalla la ruta que debe de seguir el expediente para que sea atendido, alli
se detallan las fechas de inicio y fin, los tiempos que tomo la atencién, los estados de recibido y derivado. Dicha informacion
permitira conocer en todo momento el flujo del expediente y con ello brindar una mejor informacién a los contribuyentes en cuanto
requieran conocer el estado de su expediente.

s EXP - 2017 - 000004E
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¢ Perfil Usuario de Unidad Organica

Para el perfil del usuario de una UO, debe de verificar en su bandeja de Expedientes recibidos los expedientes nuevos que le fueron
asignados y para que pueda atenderlos debe de seleccionarlo y dirigirse al grupo de Acciones y presionar “Recibir Exp.” Esta
accion es necesaria ya que pueda haber sido derivado por sistema, pero fisicamente el documento aun no fue entregado y por lo
tanto no se cuenta con la informacidn necesaria para su atencion.

£ Exp. recdidos (Bande)a de entrada)

B op awlados 76867 © £xp. Recibido

& Exp. archivados Constanci de Posesidn para Servicios Bdskos © Exp. Recbido

Constancla de Posesidn para Serviclos Bisko © Exp. Recbido

Leyenda

Expedientes no reciidos: P . Constancia de Posesion para Servicios Basico

Expedientes redibides:

Inspeccitn thonica de defensa cwil

Expedientes dervados:

txpedientes finalizados

Expedientes vencidos

Expedientes archivados:
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e Perfil Usuario de Reportes

El sistema cuenta con un nivel que permite gestionar la informacién a manera de reportes, los cuales permitiran tomar decisiones de

forma oportuna y a su vez llevar un control de la informacion que se viene generando a través del sistema:
Se cuenta con los siguientes reportes:

e Listado de expedientes: Muestra en detalle los expedientes que fueron ingresados en el sistema, permite una busqueda
instantanea de un expediente, permite exportar la informacién a un archivo Excel para poder ser tratada segun se requiera.
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e Consolidado de expedientes por Unidad Organica: Permite contabilizar la cantidad de expedientes segun sus
estados y filtros para un mayor detalle

Tramite documentario (Consulta de reportes) I Santiago 5aid Veldsquez Huanca

# Inicio | Reportes

CONSOLIDADO DE EXPEDIENTES POR UNIDAD ORGANICA

~Seleccione Unidad Organica—

—Seleccione Unidad Organica—
Tramite documentario
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e Consolidado de expedientes por Procedimiento: Permite contabilizar la cantidad de expedientes segun el procedimiento
del TUPA, sus estados vy filtros detallados.

B Satrados - Adminatrac. X 2] = o X
<« C | © localhost t t " @
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ANEXO N°16 Acta de conformidad

i
EL 1.1 PROYICTO Sistema de Trimite Documentano
| a2recua o017
F 1.3 PROPIETARIO DEC ARUCATIVO Municipalidad de Santa Maria de Huachipe
| LAPARTICIPANTES Yahans Batreto Moot
Itmmmoenm
A e = !
Chatles Leafio
Fonay Velrigoe?
7
2. ANTECLOENTES
¢ Manmmummundamnmmu
mﬁaaumwummnmm
:
44

hmp?us:b‘m
e_mwmuw st do mantenimiento, modulo
mwmamymnmym
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ANEXO N°17 Ficha del Tiempo de Registro Antes del Sistema

ITEM EXPEDIENTE FECHA T1 T2 DURACION | PROMEDIO1
1 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 18/09/2017 10:16 10:34 00:18 00:18
2 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 10:25 10:40 00:15 00:20
3 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 10:40 11:08 00:28 00:20
4 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 11:08 11:35 00:27 00:20
5 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 11:35 11:49 00:14 00:20
6 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 11:49 12:05 00:16 00:20
7 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 18/09/2017 14:27 14:51 00:24 00:18
8 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 19/09/2017 08:19 08:37 00:18 00:20
9 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 20/09/2017 09:00 09:26 00:26 00:24
10 INSPECCIQN TECNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 09:33 09:52 00:19 00:18
11 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 10:00 10:16 00:16 00:18
12 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 20/09/2017 10:20 10:55 00:35 00:20
13 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 11:00 11:24 00:24 00:18
14 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 20/09/2017 11:30 11:53 00:23 00:20
15 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 12:00 12:15 00:15 00:18
16 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 21/09/2017 09:18 09:42 00:24 00:20
17 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 22/09/2017 08:20 08:46 00:26 00:18
18 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 22/09/2017 09:00 09:22 00:22 00:24
19 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 22/09/2017 09:31 09:47 00:16 00:18
20 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 22/09/2017 09:50 10:09 00:19 00:24
21 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 22/09/2017 10:24 11:00 00:36 00:24
22 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 25/09/2017 10:25 10:46 00:21 00:24
23 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 26/09/2017 09:43 10:03 00:20 00:18
24 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 26/09/2017 10:20 10:42 00:22 00:20
25 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 26/09/2017 10:46 11:05 00:19 00:18
26 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 26/09/2017 11:05 11:18 00:13 00:18
27 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 27/09/2017 10:26 10:38 00:12 00:20
28 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 27/09/2017 09:18 09:29 00:11 00:18
29 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 28/09/2017 12:05 12:21 00:16 00:20
30 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 28/09/2017 12:24 12:46 00:22 00:18
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ANEXO N°18 Ficha del Tiempo de Registro Después del Sistema

ITEM EXPEDIENTE FECHA T1 T2 DURACION | PROMEDIO
1 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 11/10/2017 08:52 09:01 00:09 00:06
2 INSPECCIQN TECNICA DE DEFENSA CIVIL 11/10/2017 09:05 09:12 00:07 00:06
3 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 11/10/2017 11:22 11:30 00:08 00:06
4 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 12/10/2017 10:42 10:51 00:09 00:08
5 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 13/10/2017 08:18 08:24 00:06 00:06
6 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 13/10/2017 10:38 10:46 00:08 00:06
7 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 16/10/2017 09:09 09:14 00:05 00:06
8 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 09:25 09:31 00:06 00:07
9 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 16/10/2017 09:38 09:44 00:06 00:06
10 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 09:48 09:54 00:06 00:07
11 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 09:53 10:02 00:09 00:07
12 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 10:00 10:06 00:06 00:07
13 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 17/10/2017 09:06 09:10 00:04 00:07
14 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 17/10/2017 10:12 10:18 00:06 00:06
15 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 17/10/2017 15:08 15:12 00:04 00:07
16 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 18/10/2017 11:18 11:23 00:05 00:06
17 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 18/10/2017 11:23 11:32 00:09 00:08
18 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 18/10/2017 12:07 12:15 00:08 00:08
19 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 18/10/2017 15:03 15:12 00:09 00:07
20 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 19/10/2017 09:12 09:18 00:06 00:06
21 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 19/10/2017 09:24 09:31 00:07 00:06
22 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 19/10/2017 10:08 10:17 00:09 00:08
23 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVII 19/10/2017 10:17 10:22 00:05 00:06
24 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 19/10/2017 11:10 11:19 00:09 00:07
25 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 10:00 10:11 00:11 00:07
26 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 20/10/2017 10:15 10:21 00:06 00:08
27 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 10:21 10:28 00:07 00:07
28 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 11:09 11:15 00:06 00:07
29 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 11:15 11:22 00:07 00:07
30 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 20/10/2017 14:26 14:29 00:03 00:06
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ANEXO N°19 Ficha del Tiempo de Atencidon Antes del Sistema

ITEM EXPEDIENTE FECHA FECHA FIN CANTIDAD PROMEDIO
1 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 18/09/2017 | 09/10/2017 15 13
2 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 | 06/10/2017 14 14
3 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 | 04/10/2017 12 14
4 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 | 02/10/2017 10 14
5 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 | 04/10/2017 12 14
6 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 | 02/10/2017 10 14
7 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 18/09/2017 | 09/10/2017 15 13
8 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 19/09/2017 | 10/10/2017 15 14
9 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 20/09/2017 | 28/09/2017 6 13
10 INSPECCIQN TECNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 | 06/10/2017 12 13
11 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 | 10/10/2017 14 13
12 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 20/09/2017 | 10/10/2017 14 14
13 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 | 06/10/2017 12 13
14 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 20/09/2017 | 11/10/2017 15 14
15 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 | 04/10/2017 10 13
16 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 21/09/2017 | 12/10/2017 15 14
17 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 22/09/2017 | 12/10/2017 14 13
18 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 22/09/2017 | 29/09/2017 5 14
19 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 22/09/2017 | 10/10/2017 12 13
20 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 22/09/2017 | 03/10/2017 7 14
21 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 22/09/2017 | 03/10/2017 7 13
22 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 25/09/2017 | 03/10/2017 6 14
23 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 26/09/2017 | 17/10/2017 15 13
24 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 26/09/2017 | 17/10/2017 15 14
25 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 26/09/2017 | 17/10/2017 15 13
26 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 26/09/2017 | 17/10/2017 15 13
27 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 27/09/2017 | 18/10/2017 15 14
28 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 27/09/2017 | 13/10/2017 12 13
29 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 28/09/2017 | 19/10/2017 15 14
30 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 28/09/2017 | 18/10/2017 14 13
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ANEXO N°20 Ficha del Tiempo de Atencion Después del Sistema

ITEM EXPEDIENTE FECHA FECHA FIN | CANTIDAD | PROMEDIO
1 INSPECCIQN TECNICA DE DEFENSA CIVIL 11/10/2017 | 25/10/2017 10 10
2 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 11/10/2017 | 23/10/2017 8 10
3 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 11/10/2017 | 25/10/2017 10 10
4 CERTIFICADO DE COMPATIBII IDAD DE USO 12/10/2017 | 26/10/2017 10 3
5 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 13/10/2017 | 25/10/2017 8 10
6 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 13/10/2017 | 31/10/2017 12 10
7 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 16/10/2017 | 30/10/2017 10 10
8 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 | 23/10/2017 5 9
9 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 16/10/2017 | 19/10/2017 3 10
10 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 | 02/11/2017 12 9
11 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 | 02/11/2017 12 9
12 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 | 25/10/2017 7 9
13 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 17/10/2017 | 03/11/2017 12 9
14 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 17/10/2017 | 26/10/2017 7 10
15 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 17/10/2017 | 26/10/2017 7 9
16 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 18/10/2017 | 02/11/2017 10 10
17 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 18/10/2017 | 06/11/2017 12 3
18 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 18/10/2017 | 24/11/2017 4 3
19 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 18/10/2017 | 02/11/2017 10 9
20 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 19/10/2017 | 24/10/2017 3 10
21 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 19/10/2017 | 24/10/2017 3 10
22 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 19/10/2017 | 25/10/2017 4 3
23 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 19/10/2017 | 07/11/2017 12 10
24 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 19/10/2017 | 03/11/2017 10 9
25 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 | 06/11/2017 10 9
26 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 20/10/2017 | 08/11/2017 12 3
27 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 | 06/11/2017 10 9
28 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 | 06/11/2017 10 9
29 CONSTANCIA DE POSESION PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 | 08/11/2017 12 9
30 INSPECCION TECNICA DE DEFENSA CIVIL 20/10/2017 | 31/10/2017 7 10
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ANEXO N°21 Constancia

MUNICIPALIDAD DEL CENTRO POBLADO
SANTA MARIA DE HUACHIPA

CONSTANCIA

Por medio del presente documento, se deja constancia
de la participacion del Proyecto Sistema de Tramite
Documentario como Analista Funcional y Analista de
Pruebas a la Srta. Erika Villavicencio Cabrera, con el
DNI N° 46169032 y a la Srta. Yohana Milena Barreto
Mufioz con DNI N° 44678095, quienes apoyaron vy
colaboraron en la implementacion y desarrolio,
poniendo en ejecuciéon de uso en el area de mesa de
partes desde el 11 de octubre del presente afo.

Se expide la presente constancia para los fines que se
crea conveniente.

Lima, 15 de noviembre del 2017.

Av. Los Canarios Mz. “0O-2” Lt. 5 El Club - Huachipa Telf.: 371-1948 / 371-0615 Anex
Pagina web: www.munihuachipa.gob.pe
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