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RESUMEN 

La presente tesis consiste en la implementación de un sistema de trámite 

documentario para la mejora del proceso de atención de mesa de partes en 

la Municipalidad del Centro Poblado de Santa María de Huachipa 

desarrollando e impulsando la mejora de servicios de dicha entidad; producto 

de una reforma en su proceso de tramitación. El sistema simplifica los 

procedimientos para mejorar la tramitación documental y asegura la calidad 

del servicio a los ciudadanos, basándose en el TUPA (Texto Único de 

Procedimientos Administrativos).  

Para el desarrollo del sistema se utilizó la metodología ágil 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 realizarán cambios y mejoras lo 

cual nos garantizará la obtención del término del proyecto. Como resultado se 

logró desarrollar una solución mediante un sistema web para reducir el tiempo 

del registro de expedientes, el tiempo de atención de la tramitación de 

documentos. Asimismo, se optimizó la cantidad de recepción de documentos. 

Por lo que se concluye que la presente tesis permite mejorar la calidad del 

servicio que brinda el área de mesa de partes mediante un sistema web para 

el seguimiento de los documentos.  

Palabras Claves: Gestión Documental, Scrum, Sistema de Trámite 

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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INTRODUCCIÓN 

 

La siguiente tesis está referido a la implementación de un sistema de 

trámite documentario para la Municipalidad del Centro Poblado de Santa 

María de Huachipa, perteneciente al distrito de Lurigancho-Chosica-Lima; 

debido al ineficiente proceso del trámite documentario en el área de mesa de 

partes. 

El sistema implementado mejorará el proceso del trámite documentario 

mediante un sistema web, reduciendo el tiempo del registro, atención e 

incrementando la cantidad de expedientes atendidos debido al déficit servicio 

que realiza por la acumulación diaria de sus trámites, sin ningún tipo de control 

para su seguimiento. La transpapelación de expedientes hace una dificultosa 

búsqueda generando malestar en los ciudadanos que cada día realizan y 

solicitan diferentes documentos. Si se tiene en cuenta los principales cuellos 

de botella de esta área, 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 características con las que deberá 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 Único de 

Procedimientos Administrativos), en este documento se detallan los tipos de 

trámite que se realizan en cada institución, así como también los requisitos 

que son exigidos para su realización, los montos de los pagos que se tienen 

que realizar por concepto de derecho de trámite y las áreas donde tienen que 

ser derivados los documentos con los plazos de días para la atención de cada 

uno de ellos. 

Conocer las funciones de las personas que conforman esta área realizando 

el seguimiento de sus actividades para lograr un mejor manejo de información 

en la mejora de su gestión mediante el sistema planteado.  

La implementación de este sistema se realizó por el interés de mejorar el 

proceso de sus trámites en esta entidad del sector público, debido al gran 

número de usuarios que se atienden; tomando referencia y conceptos que 

involucran la demora de atención y registro lo que conlleva al riesgo de la 

imagen de la institución. Hoy en día, el avance de la tecnología ha cambiado 

notablemente mostrándonos de cómo la gestión de documentos tratada de 

forma adecuada ayuda en la mejora de los procesos de trabajo, permitiendo 

así que las entidades adquieran verdaderas dinámicas de cambio y mejora.  

Para el desarrollo e implementación del sistema se ha utilizado la 

metodología Scrum que nos permite trabajar mediante iteraciones llamadas 

Sprint, lo que genera un incremento visible, utilizable y entregable del 

proyecto.  Considerando estas características es que el desarrollo del 

proyecto se ha dividido en tres Sprints. 

Finalmente, la estructura de la tesis consta de cinco capítulos que son los 

siguientes: en el Capítulo I se describen los antecedentes de investigaciones 

y proyectos recientes, referentes a los procesos de trámites documentarios, 

las bases teóricas en las cuales se basa el desarrollo del proyecto, un marco 

normativo, breve descripción de metodologías ágiles para el desarrollo de un 

software y la definición de los términos claves del proyecto. 
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En el Capítulo II se describen los materiales utilizados, el cronograma y se 

realiza una comparación entre las metodologías explicadas en el capítulo 

anterior; luego, se elige una de ellas para especificar las fases según la 

metodología aplicada. En el Capítulo III se detalla el desarrollo del proyecto 

de acuerdo con la metodología elegida, las actividades por fase y los 

artefactos. En el Capítulo IV se presentan las pruebas para demostrar que se 

logró cumplir con los objetivos del proyecto. En el Capítulo V se presentan las 

discusiones y las aplicaciones de los resultados los cuales son contrastados 

con los objetivos del proyecto. Por último, se presentan las conclusiones y 

recomendaciones de la tesis.
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CAPÍTULO I  

MARCO TEÓRICO 

1.1 Antecedentes 

1.1.1 Aplicación de Sistemas Documentarios en 

Municipalidades  

a) Ventajas  

Para llevar una mejor productividad de una institución, disminuir 

tiempo, agilizar las respuestas de los trámites de documentos y 

ubicarlos, genera un malestar en los administrativos y ciudadanos. 

La implementación de un sistema de Gestión Documental mitiga 

las incidencias y optimiza la gestión de los procesos de 

documentos físicos incrementando y mejorando la relación entre 

ciudadanos y personal municipal. 

 

En la tesis de Arteaga y Huamaní (2013) plantean un apoyo en el 

trámite documentario, mediante un sistema en el módulo 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 
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que se gestionan. Se mejoran los trámites realizados en el 

municipio, se logra un mejor manejo de toda la información 

existente, que asegura un control exacto y un archivo de datos de 

todos los documentos expedidos por la municipalidad, lo que 

logrará búsquedas más rápidas, evitará pérdida de información y 

generará reportes cada cierto periodo de todos los documentos que 

expiden en el área. 

 

La tesis de Osorio (2016) expone de cómo la falta de seguimiento 

y agilidad a los trámites documentarios, indican la mala imagen que 

han creado hacia la institución; 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 raíz de la 

acumulación de documentos, pérdida, traspapelación, registro 

manual y falta de responsabilidad de las personas encargadas. De 

acuerdo a este estudio se desarrolló un Sistema de Registros para 

la mejora de los procesos de tramitación de los usuarios, lo que da 

como resultado el mejoramiento del desempeño laboral y la 

optimización o mejora de la atención a la ciudadanía. 

b) Reducción del Riesgo 

b.1) El manejo de grandes volúmenes de papel implica un riesgo 

de perderlo, duplicarlo, el deterioro y siniestros. Hablan de 

documentación sensible o restringida con mayor razón.  

b.2) Implementar un sistema de gestión documental da como 

resultados medidas de solución antes los riesgos.  

b.3) Decir cero papeles para evitar incidencias. 

1.1.2 Mejoras de Gestión Documental Mediante Sistema 

Documentario    

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

eficiencia en la búsqueda y recuperación de expedientes   y acceso 

rápido y seguro a la información reduciendo tiempos de búsqueda 
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de información y por consiguiente de respuesta mediante la 

implementación de un de Sistema Web de Trámite Documentario. 

b) En la tesis de Tapia y Silva (2014) desarrollan un software para 

tener toda la documentación en un solo sistema con las mismas 

reglas, descripción, creación y clasificación de toda la 

documentación para una rápida   búsqueda y agilizar las tareas 

dentro de la municipalidad y de respuestas al ciudadano. Además, 

al ser ya un documento electrónico también se gana tiempo 

evitando todo el proceso de archivamiento de los documentos 

físicos. 

1.1.3 Implementación de Sistema de Trámites Documentarios 

El empuje de las nuevas tecnologías y la clara tendencia actual, 

es llegar a la institución sin papeles y que todos los documentos desde que 

nacen sean electrónicos. 

La automatización de los procesos permite el control del propio 

proceso y de los documentos que se generan en ellos, lo que mejora los 

tiempos de tramitación y gestión. 

Ibérico (2013) en su tesis propone la sistematización del 

proceso del trámite documentario basado en firma digital para la entidad 

pública PEAM (Proyecto Especial Alto Mayo) en Moyobamba, de esta forma 

se estandarizó la documentación contribuyendo al control del trámite 

documentario y ahorrando tiempo de búsqueda de documentos. 

De Dios, Cano, García y Raposo (2015) diseñaron un sistema 

para el trámite documentario para organizaciones cubanas, teniendo en 

cuenta la importancia de la conservación del patrimonio documental en las 

organizaciones; como resultado se obtuvo que el sistema cumplía con las 

necesidades del usuario. 

Morán (2015) en su tesis, implementa una aplicación de control 

de trámites para las Carreras de Ingeniería en Sistema Computacionales e 

Ingeniería en Networking y Telecomunicaciones de la Facultad de Ciencias 

Matemáticas y Físicas de la Universidad de Guayaquil, basándose en 

categorías de los mismos (Tipos de trámites) y que permiten resolver con 
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efectividad las solicitudes realizadas para que puedan ser entregadas a 

tiempo razonable, considerando la complejidad de cada tipo de trámite. 

Wilkenmann, Medina, y Molina (2016). En el Proyecto 

desarrollado en la Universidad Tecnológica Nacional-Facultad Regional 

Córdoba, brindan una solución informática integral que implementa la gestión 

de trámites y documentos de la institución, desde una interfaz web segura y 

escalable que utilizan nuevas tecnologías de información lo que permite al 

usuario principal del sistema mantener seguimiento y control de los trámites, 

para brindar un servicio más eficiente a los ciudadanos desde la “Mesa de 

Partes” de la Municipalidad de la Ciudad de Córdoba.  

1.1.4 Implementación de Tramitación Documentaria como 

estrategia     

Sánchez (2014) analiza la gestión de documentos como un hito 

de gran importancia, considerando como parte de la gestión administrativa, 

responsable del control eficiente en creación, mantenimiento, uso, eliminación 

de los documentos. Implementa un sistema de gestión de documentos que es 

un componente estratégico desde su aplicación, como fuente generadora y de 

apoyo hacia los distintos tipos de innovación. Al realizar un sistema, se está 

automatizando y reduciendo costos para obtener calidad en el servicio. 

a) Innovación de Trámites Documentarios en Municipalidad  

Escudero (2014) en su tesis describe la descentralización de las 

municipalidades que ayuda a un mejor control, siendo la entidad 

responsable de gestionar sus recursos. La automatización de los 

procesos documentarios es una alternativa viable de cumplir con 

objetivos de mejora en gestión pública.  

Los sistemas usados en las municipalidades agilizan el manejo en 

el sector público, dichos sistemas utilizan tecnologías optimizando 

un aumento en la calidad de servicios. 

Fernández, Rocha y Guimarães (2015) en su investigación sobre 

influencia de la tecnología en las municipalidades de Brasil 

demuestran la efectividad de sus trámites documentarios 

eliminando la redundancia de información y mejorando la calidad 

de servicio hacia los usuarios.  
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La innovación de un mundo desarrollado en tecnología, 

proporciona   ventajas en la automatización de procesos, primordial 

para una entidad pública implementar sistemas como herramientas 

para un manejo eficaz y eficiente de la información.  

Sierra (2012) describe la gestión de documentos, aprovecha las 

facilidades de los avances tecnológicos agilizando el mejor uso de 

información para un mejor servicio. 

 
b) Automatización de documentos 

Chinchilla y Fernández (2013) con la automatización de los 

procesos de trámite documentario, a través de un sistema de 

tramitación, benefician a los ciudadanos, reduce costos y gastos en 

la municipalidad debido a que los documentos serán ingresados de 

manera digital lo que brinda facilidad a los trabajadores del 

municipio. La digitalización debe contar con la utilización de 

formatos, herramientas, parámetros para que sea visible al acceso 

de los usuarios.  

 

1.1.5 Aplicación de la Tecnología en Trámite Documentario 

Uno de los principales factores que impiden la superación del 

problema de la burocracia en países en vías de desarrollo es la falta de 

empleo de tecnología actual. En muchas instituciones gubernamentales aún 

persiste el uso de sistema manuales para manejar tareas importantes como 

el trámite documentario. En la mayoría de instituciones públicas del Perú el 

trámite documentario es realizado de esta forma, donde se aplican cobros 

adicionales para cubrir los costos del abundante material de escritorio, 

destinación de personal para traslado de documentos, no es fácil detectar en 

qué están ocupados los empleados de cada área ni las razones de los 

retrasos. En el Perú existen instituciones estatales y privadas que cuentan con 

Sistemas de Trámite Documentario basados en Web (por ejemplo: El 

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



6 
 

Se demuestra que, mediante el uso de la tecnología de 

información, internet e implantando un sistema de trámite documentario de 

forma segura permite a la institución mantenerse alineada reduciendo los 

costos y tiempos.  

 

1.1.6 Registro Nacional de Sistemas Documentarios en 

Municipalidades 

 

Sánchez (2017) en su presentación de El Instituto Nacional de 

Estadística e Informática ejecutó 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 país. 

A nivel nacional, 1 mil 834 (99,1%) municipalidades disponen 

de por lo menos un sistema informático 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 Sánchez (2017) nos muestra el 44.2 % de municipalidades a 

nivel nacional cuenta con Sistema de Trámite Documentario. 

 

Figura N°01: Sistemas Informáticos 

Fuente: (Sánchez, 2017) 
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1.1.7 Comparación de Sistema de Trámite Documentario en 

Municipalidades de Lima Metropolitana  

Para las siguientes comparaciones se realizó 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 y 

municipalidad de Miraflores por las siguientes funcionalidades mostradas en 

la tabla 01: 

 Registro de %UIT y cálculo 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 ubicación de 

cada documento. 
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Tabla N°01: Tabla Comparativa de funcionalidades de sistemas 

ID MÓDULOS FUNCIONALIDADES 
Sistrami- 
Región 
Callao 

UTDA-
Lince 

Sistema 
Gestión Urbana 

Miraflores 

1 MÓDULO DE 
INGRESO 

RF01 El sistema registra administrador y usuario 
  x x 

RF02 El sistema valida permisos para cada usuario 

2 
MÓDULO DE 

 
MANTENIMIENTO 

RF01 El sistema registra, edita y elimina, predetermina 
cantidad de días de UO 

x x x 

RF02 El sistema permite agregar, modificar y eliminar 
perfiles 

x x x 

RF03 El sistema permite al administrador registrar 
responsabilidades del usuario cargos 

x x x 

RF04 El sistema permite al administrador crear usuarios 
para que accedan al sistema 

x x x 

3 MÓDULO TUPA 

RF01 El sistema permite al administrador mantener 
actualizado el registro de los tipos de  
documentos 

x x x 

RF02 El sistema permite al administrador mantener 
actualizado el registro de requisitos 

      

RF03 El sistema permite al administrador mantener 
actualizado registro de cada expediente, ingresando %UIT 

      

RF04 El sistema permite al administrador crear usuarios 
para que accedan al sistema 

x x x 
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ID MÓDULOS FUNCIONALIDADES 
Sistrami- 
Región 
Callao 

UTDA-
Lince 

Sistema 
Gestión Urbana 

Miraflores 

4 
MÓDULO DE 
DOCUMENTO 

RF01 El sistema permite al usuario ingresar de acuerdo a 
su acceso 

x x x 

RF02 El sistema permite al usuario registrar un 
expediente 

x x x 

RF03 El sistema genera requisitos, cantidad de días de 
acuerdo a expediente 

      

5 
MÓDULO 

REPORTES 

RF01 El sistema lista expedientes que han sido 
registrados 

      

RF02 El sistema lista expedientes de acuerdo a Unidad 
Orgánica 

      

RF03 El sistema lista expediente de acuerdo a 
procedimientos 

      

RF04 El sistema permite búsqueda de expedientes       

6 

MÓDULO DE 
CONTROL 

 Y SEGUIMIENTO  
DE 

DOCUMENTOS 

RF01 El sistema permite al usuario descargar documento 
revisarlo y derivarlo a UO 

      

Elaboración: las autoras
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a) Análisis de Municipalidades sin sistemas 

Para analizar los problemas actuales de no contar con un sistema 

de trámite se solicitó información vía 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 ubicación de expedientes, desconociendo estado 

actual de cada procedimiento 

- Cálculo de %UIT manualmente 

- Registro de solicitudes manualmente 

- No cuentan con información instantánea de los requisitos de 

acuerdo al TUPA, demora al momento de registro de solicitud 

debido a la comparación de los documentos presentados por 

el ciudadano. 

1.2  Bases Teóricas 

1.2.1 Gestión documental 

Sánchez (2014) la define como un conjunto de actividades 

administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización 

de la documentación. Considera 8 etapas: 

a) Etapa A-Investigación Preliminar 

Identificación del marco regulatorio de la organización que afecta 

actividades. 

b) Etapa B-Análisis de las actividades de la organización 

Establece políticas y normas, con el fin de respaldar funciones y 

actividades de la organización. 

c) Etapa C-Identificación de los requisitos 

Asignación y responsabilidades concretas difundidas en toda la 

organización. 
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d) Etapa D- Evaluación de los sistemas existentes 

Establecimiento de requisitos y controles de los expedientes. 

e) Etapa E- Identificación de las estrategias para cumplir los 

requisitos 

Diseño de un plan para la implementación de un trámite 

documentario. 

f) Etapa F- Diseño de un sistema de gestión de documentos 

Características de los documentos, estructura, formato, proceso 

que produce. 

g) Etapa G- Implementación de un sistema de Gestión de 

Documentos 

Implantación de sistema para el uso de los expedientes. 

h) Etapa H- Revisión posterior a la implementación 

Sistema que se ha implementado donde se determina qué tipo de 

documento se deben incorporar de acuerdo a lo establecido. La 

descripción de las Etapas de Gestión Documental se detalla en la 

figura 02 (p.42-43) 

 
Figura N°02: Etapas del sistema de gestión documental 

Fuente: (Sánchez , 2014) 

1.2.2 Gestión de Documentos 

En la gestión de documentos se extiende al ciclo de vida de los 

documentos; es decir, desde que estos se producen o reciben hasta su 

eliminación final o conservación permanente en un archivo histórico. Tiene por 
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objetivo asegurar en las organizaciones una gestión documental adecuada, 

esencial, vital e importante, evita lo no esencial, simplifica los sistemas de 

creación y producción de los documentos mejorando la forma de organizarlos 

y recuperarlos, proporcionando su cuidado y preservación adecuada. 

La aplicación de gestión de documentos fomenta innovación de 

mejoramiento de servicios, acercamiento con los ciudadanos con el uso de 

sistemas de gestión documental como detalla la figura. (Sánchez , 2014). 

Como se explica en la figura 03. 

 
Figura N°03: Convergencia de la gestión de documentos 

Fuente: (Sánchez , 2014) 
 

 

1.2.3 Marco Normativo 

Dentro del marco normativo para la gestión pública municipal 

se tiene presente las siguientes leyes y documentos aprobados, vigentes a la 

fecha; los que se detallan a continuación: 
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a) Ley Orgánica de Municipalidades Ley N° 27972 

La Ley presentada por Ferrero (2003) Establece las normas y 

procedimientos para el buen desempeño de las funciones de los 

gobiernos locales (Ver anexo 07) 

b) Ley de Protección de Datos Personales Ley N° 29733 

Esta ley garantiza el derecho fundamental a la protección de datos 

personales regulando un adecuado tratamiento, tanto por la 

administración pública como por el sector privado. Sus 

disposiciones constituyen normas de orden público. (Rivas, 2013). 

(Ver anexo 08) 

c) RASA-Régimen de Aplicación de Sanciones Administrativas 

Este documento regula el procedimiento de fiscalización del 

cumplimiento de las disposiciones de competencia municipal y la 

impugnación de sanciones. Municipalidad de Huachipa (2016). 

(Ver anexo 09). 

d) Texto Único 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 función 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 Único de Procedimientos Administrativos, el 

cual es un documento técnico normativo de gestión, creado para 

brindar a los administrados (personas naturales o jurídicas), los 

procedimientos administrativos y los servicios prestados en 

exclusividad por las entidades del Estado. (Municipalidad de 

Huachipa, 2009). 
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En el anexo N°11 y 12 se muestra un cuadro del TUPA y la 

resolución aprobada para la municipalidad de Huachipa 

respectivamente. 

f) ROF Reglamento de Organización y Funciones 

El ROF es un instrumento técnico-normativo de Gestión 

Institucional que tiene como objeto establecer la naturaleza, 

finalidad, estructura orgánica, funciones generales y atribuciones 

de cada uno de los órganos 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) Órgano de Control Institucional (ÓCI) 

El ÓCI es el órgano 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 gestión de los recursos y bienes de la entidad, así 

como el logro de sus resultados mediante la ejecución de los 

servicios de control y servicios relacionados. (Contraloría, 2015). 

(Ver anexo N°01). 

 

1.2.4 Metodologías para el Desarrollo de Software  

a) SCRUM 

Para Sutherland y Schwaber (2016) Scrum es el método ágil para 

gestión de proyectos más usado en el mundo, según todos los 

reportes de la industria. 

Scrum no es una metodología, sino una implementación del Agile 

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

Scrum se basa en una iteración continua donde se construye un 

producto o proyecto de forma incremental. Scrum es la más 

utilizada de las llamadas metodologías ágiles 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 visión 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 

metodología funciona. Eliminará todos los 

inconvenientes que hagan que el proceso no fluya e 

interactuará con el cliente y con los gestores. 

 Development Team o Equipo de desarrollo 

Suele ser un equipo pequeño de unas 5-9 personas y 

tienen autoridad para organizar y tomar decisiones 

para conseguir su objetivo. Está involucrado en la 

estimación 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 añadida o desarrollada en un Sprint, es una 

parte terminada y totalmente operativa. 
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a.3) Fases 

 Iniciación 

En esta fase se crean e identifican roles claves del 

proyecto como el Scrum Master, Product Owner, 

equipo del proyecto y los interesados. Así mismo, se 

define la lista de prioridades o el Product Backlog el 

cual sirve de base para la elaboración del plan de 

lanzamiento y tamaño de cada Sprint. 

 

 Planificación y Estimación 

Aquí 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, así como el proceso de 

definición del Sprint Backlog que contiene todas las 

tareas que deben completarse en el Sprint. 

 

 Implementación 

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 

que son reuniones cortas y eficientes en tiempo donde 

el equipo da el estatus de sus actividades diarias y 

manifiesta cualquier inconveniente que pueda tener. 

 

 Revisión 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. 

También en 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 más esperada por los 

interesados o socios del proyecto, así como del Scrum 

Master y Equipo Scrum. En esta fase se documenta la 

finalización 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: 

 Planificación del Sprint 

 Sprint 

 Scrum Diario 

 Revisión del Sprint 

 Retrospectiva.
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Figura N°04: Marco de trabajo Scrum  
 Fuente: (Palacio, 2015)
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b) Metodología Extreme Programming  

Según los conceptos de Ramirez y Flórez (2014) sostienen que XP 

es una metodología ágil centrada en potenciar las relaciones 

interpersonales como clave para el éxito en desarrollo de software, 

promoviendo el trabajo en equipo, preocupándose 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. 

Según Cadavid, Martínez y Morales (2013) Las 12 prácticas de la 

metodología XP se derivan de sus valores y principios y están 

enfocadas a darle solución a las actividades básicas de un proceso 

de desarrollo de software, estas son: 

 Planificación Incremental 

 Entregas frecuentes 

 Integración continua 

 Estándares de codificación 

 Propiedad colectiva 

 Programación en parejas 

 40 horas semanales 

 Diseño simple 

 Refactorización 

 Metáfora de negocio 

 Cliente in situ 

 Test (p.34-35) 

XP se basa en 5 valores: retroalimentación continua entre el cliente 

y el equipo de desarrollo; comunicación fluida y respeto entre todos 

los participantes; simplicidad en las soluciones implementadas y 

valentía para enfrentar los cambios. (Gallardo, 2015) 

 

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

siguientes: 

 



20 
 

 Fase de exploración  

En esta fase se define el alcance general del proyecto. El 

cliente define lo que necesita mediante la redacción de 

sencillas “historias de usuarios”. Los programadores estiman 

los tiempos de desarrollo en base a esta información. Esta 

fase dura un par de semanas, y el resultado es una visión 

general del sistema, y un plazo total estimado.  

 
 Fase de planificación  

La planificación es una fase corta, en la que el cliente, los 

gerentes y el grupo de desarrolladores acuerdan el orden en 

que deberán implementarse las historias de usuario, y, 

asociadas a éstas, las entregas. El resultado de esta fase es 

un Plan de Entregas, o “Release Plan”.  

 
 Fase de iteraciones  

Es la fase principal en el ciclo de desarrollo de XP. Las 

funcionalidades son desarrolladas en esta fase, generando al 

final de cada iteración un entregable funcional que 

implementa las historias de usuario asignadas a la iteración. 

Las iteraciones son también utilizadas para medir el progreso 

del proyecto. Una iteración terminada sin errores es una 

medida clara de avance.  

 
 

 Fase de puesta en producción  
 

Si bien al final de cada iteración se entregan módulos 

funcionales y sin errores, puede ser deseable por parte del 

cliente no poner el sistema en producción hasta tanto no se 

tenga la funcionalidad completa. En esta fase no se realizan 

más desarrollos funcionales, pero pueden ser necesarias 

tareas de ajuste. (p.8-9) 
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c) AGILE UNIFIED PROCESS (AUP) 

El Proceso Unificado Ágil de Ambler (2015) o considerado como 

Agile Unified Process (AUP) en inglés, es una versión simplificada 

del Proceso Unificado de Rational (RUP). Este describe de una 

manera simple y fácil de entender la forma de desarrollar 

aplicaciones de software de negocio usando técnicas ágiles y 

conceptos que aún se mantienen válidos en RUP. Las fases son: 

c.1)  Fase de Iniciación 

En esta fase se define el alcance del proyecto, los riesgos, 

financiación y la factibilidad del proyecto. 

c.2)  Fase de Elaboración 

Se identifica la arquitectura y el equipo del personal del 

proyecto 

c.3)  Fase de Construcción 

En esta fase se construye el software operativo de forma 

incremental, se realiza el testeo del sistema. 

c.4)  Fase de Transición 

Se realiza la validación del sistema, de usuarios y la 

instalación del sistema. (p.8) 

 

Para Cúneo (2012) El ciclo de vida en proyectos grandes es serial 

mientras que en los pequeños es iterativo. En la figura 05 se puede 

observar el esquema de trabajo de AUP y las disciplinas son las 

siguientes: 

 Modelado  

 Implementación  

 Prueba 

 Despliegue  

 Administración de la configuración  

 Administración o gerencia del Proyecto  

 Entorno 

file:///C:/Users/Usuario/Documentos%202015/xampp/AUP/html/model.html
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Figura N°05: Esquema de trabajo AUP 

Fuente: Cúneo (2012) 
 

 
1.2.5 Diseño web adaptable (Responsive Web Design)  

Para Monzón (2015) Responsive web design para planificación 

y recomendación turística aplicando inteligencia correctiva este tipo de diseño 

es la capacidad de nuestra web de adaptarse a todos los dispositivos que la 

accedan (Móviles, tabletas, ordenadores, y otros) y visualizarse de manera 

óptima en cualquiera de ellos, esto va a hacer que nuestro sitio sea más 

usable para todo el mundo que lo visite y tenga más éxito, tal como se ve en 

la figura 06. 

Figura N°06: Diseño web Receptivo 

Fuente: (Labrada & Salgado, 2013) 
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Labrada y Salgado (2013) Sostienen que el diseño web 

receptivo tiene cuatro características importantes que son las siguientes: 

a) El uso de un diseño fluido mediante cuadrículas flexibles, el cual se 

basa en proporciones y no en píxeles. Esto hace posible que el sitio 

web se visualice en distintas modalidades, según el dispositivo del 

que se trate. 

 

b) La utilización de Media Queries, orientadas a configurar el ancho, 

alto y resolución dependiendo de las características del dispositivo 

donde se consulte el sitio. Por ejemplo, una consulta que responde 

con un ancho máximo de 450 píxeles estaría dirigida a los 

navegadores móviles solamente. 

 

c) El ancho de las imágenes, objetos, videos o medios similares es 

flexible y su tamaño se modifica por medio de porcentaje. Por ello, 

es aconsejable que se guarden en el tamaño más grande en que 

se mostrarán y su ancho máximo equivaldrá al 100 por ciento de 

su dimensión, considerando que el tiempo de carga de las mismas 

puede ser lento en dispositivos móviles. 

 
El tamaño de las fuentes tipográficas se establece en em2 en vez 

de píxeles; por lo tanto, su valor no es absoluto sino relativo y 

depende directamente del elemento padre que lo contiene. 

1.3 Definición de Términos básicos 
1.3.1 Archivo 

Conjunto de expedientes organizados conforme a un método, 

que integran una fuente de información útil para la planeación de acciones, 

toma de decisiones, consulta e investigación. (Díaz, 2016). 
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1.3.2 Archivo de Gestión  

Conjunto de expedientes de asuntos en trámite y cuya consulta 

es frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones y el 

despacho de los asuntos de una unidad administrativa. (Díaz, 2016). 

1.3.3 Documento 

Información creada, recibida y conservada como evidencia y 

como activo por una organización 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 

cronológico, construcción lógica en la que tienen explicación las distintas 

actuaciones, pues se puede seguir su nacimiento, producción y efectos. 

(Hidalgo,2016) 

1.3.5 Lineamientos documentados 

Contempla cuatro (04) procesos que se desarrollan de manera 

sistemática: Recepción, Emisión, 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 gestión y formalidad para una correcta 

gestión de los citados procesos, debiendo estar documentados. 

 

1.3.6 Mesa de Partes 

Es una unidad orgánica que registra, recibe, deriva y hace 

seguimiento de los documentos que ingresas por personas naturales o 

jurídicas, organismos públicos y/o instituciones privadas. 

1.3.7 Trámite 

Es la gestión 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 trámites se realizan en las administraciones 

públicas. 
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1.3.8 Trámite documentario 

Es una aplicación que permite a las organizaciones tener el 

control de la ubicación física y estatus, actual y pasado de la documentación 

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 país establezcan. 
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CAPÍTULO II 

METODOLOGÍA 

 

Para Carvajal (2013) el objetivo principal de la elaboración de un informe 

de investigación aplicada es producir nuevo conocimiento útil para la sociedad 

brindando soluciones basadas en teorías con fundamentación científica, para 

este tipo de investigación aplicada se incluyen recomendaciones que se 

apoyan en los resultados de la investigación. 

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 

SCRUM TEAM (RESPONSABLES DEL DESARROLLO) 

Charles Leaño 

Ronny Velásquez 

Yohana Barreto 

Erika Villavicencio 

STAKEHOLDERS 
Lourdes Gonzales 

Guillermo Arbulú 
Elaboración: las autoras 
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b) Hardware 

Para la implementación del proyecto se requirieron los equipos: (Ver 
tabla 03)  

Tabla N°03: Requerimientos de Hardware 

HARDWARE DESCRIPCIÓN CANTIDAD USO 

Laptop 

HP Intel Core i5 RAM 8GB 1 Análisis y Diseño 

Samsung Core i7 RAM 6GB 1 Análisis y Diseño 

Lenovo Core i7 RAM 8GB 1 Desarrollo de la codificación 

Lenovo Core i7 RAM 8GB 1 Desarrollo de la codificación 

Computadora 
Intel I5 3.2 GHz 4 GB RAM 
500 GB 1 Implantación del Proyecto 

Servidor 

Marca: DELL 
Modelo: PowerEdge T30 
Intel Xeon E3-1225 v5, 
3.30GHz, 8GB DDR4, 1TB 
SATA 

1 Administrador de Base de 
Datos 

Impresora 
Laser Jet HP Laser Jet 400 1 

Impresiones para la 
presentación de los 
documentos. 

Elaboración: 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 VERSIÓN LICENCIA CANTIDAD USO 
FASE DE ANÁLISIS Y DISEÑO 

Windows 10 0.1 Microsoft 4 Temporal 
Ms Project 
Professional 2016 16.0.8326.2096 Microsoft 2 

Cronograma de 
trabajo 

Ms Word  16.0.8326.2096 Microsoft 2 Documentación 
del Sistema 

Bizagi Process 
Modeler 3.1.0.011 

Bizagi 
Software 2 Procesos del 

sistema 
FASE DE IMPLEMENTACIÓN 

Eclipse 3.5 Software Libre 1 Desarrollo/ 
Implementación 

Php 5.2 Software Libre 1 Desarrollo/ 
Implementación 

Mysql 5.1 Software Libre 1 Desarrollo/ 
Implementación 

Windows Server 
2012 

6.2 Microsoft 1 Ambiente de 
desarrollo 

Xampp 1.7.1 Software Libre 1 Desarrollo/ 
Implementación 

Phpmyadmin 4.6 Software Libre 1 Desarrollo/ 
Implementación 

Apache 2.2.11 Software Libre 1 Desarrollo/ 
Implementación 

Elaboración: las autoras 
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d) Cronograma 

 

Tabla N°05: Cronograma del desarrollo del proyecto 

ACTIVIDADES DURACIÓN COMIENZO FIN 

Desarrollo del Proyecto 48 días 02/09/17 19/10/17 

Desarrollo del Software 48 días 02/09/17 19/10/17 

Sprint 1-Módulo de ingreso y mantenimiento 22 días 02/09/17 23/09/17 

Fase de Iniciación 03 días 02/09/17 04/09/17 

Creación de roles 03 días 02/09/17 04/09/17 

Definir el Product Backlog 03 días 02/09/17 04/09/17 

Fase de Planificación y Estimación 08 días 02/09/17 09/09/17 

Creación del Sprint Backlog - Módulo de 
ingreso y mantenimiento 03 días 02/09/17 04/09/17 

Historias de Usuario (Autenticación de 
Usuario, registrar usuarios, registrar 
perfiles, registrar cargos, registrar 
unidades orgánicas) 

08 días 02/09/17 09/09/17 

Interfaz de usuario 08 días 02/09/17 09/09/17 

Fase de Implementación 05 días 09/09/17 13/09/17 

Modelo de datos 05 días 09/09/17 13/09/17 

Diagrama de clases 05 días 09/09/17 13/09/17 

Desarrollo 06 días 13/09/17 18/09/17 

Prueba de Funcionalidad 04 días 18/09/17 21/09/17 

Fase de Revisión y Retrospectiva 02 días 22/09/17 23/09/17 

Incremento 02 días 22/09/17 23/09/17 

Sprint Review Meeting 02 días 22/09/17 23/09/17 

Sprint 2 - Módulo de TUPA 13 días 24/09/17 06/10/17 

Fase de Planificación y Estimación 07 días 24/09/17 30/09/17 

Creación del Sprint Backlog (Módulo 
TUPA) 

03 días 24/09/17 26/09/17 

Historias de Usuario (Registrar Tipo de 
documento, Registrar requisitos, 
Registrar Procedimientos) 

04 días 24/09/17 27/09/17 

Interfaz de Usuario 07 días 24/09/17 30/09/17 

Fase de Implementación 05 días 30/09/17 04/10/17 

Desarrollo 03 días 01/10/17 03/10/17 

Prueba de Funcionalidad 02 días 03/10/17 04/10/17 

Fase de Revisión y Retrospectiva 02 días 05/10/17 06/10/17 

Incremento 02 días 05/10/17 06/10/17 

Sprint Review Meeting 02 días 05/10/17 06/10/17 
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ACTIVIDADES DURACIÓN COMIENZO FIN 

Sprint 3 - Módulo de documento, Reportes, 
Control y Seguimiento 

15 días 07/10/17 21/10/17 

Fase de Planificación y estimación 07 días 07/10/17 13/10/17 

Creación Sprint Backlog (Módulo de 
Documento, Módulo de Reportes) 

03 días 07/10/17 09/10/17 

Historias de Usuario (Registrar 
Expediente, Listar Expedientes, 
Consolidado por Unidad Orgánica, 
Consolidado por Procedimiento) 

04 días 07/10/17 10/10/17 

 Interfaz de Usuario 04 días 10/10/17 13/10/17 

Fase de Implementación 07 días 13/10/17 19/10/17 

Desarrollo 05 días 14/10/17 18/10/17 

Prueba de Funcionalidad 02 días 18/10/17 19/10/17 

Fase de Revisión y Retrospectiva 01 día 20/10/17 20/10/17 

Incremento 01 día 20/10/17 20/10/17 

Sprint Review Meeting 01 día 20/10/17 20/10/17 

Fase de Lanzamiento 01 día 21/10/17 21/10/17 

Acta de Conformidad 01 día 21/10/17 21/10/17 
Elaboración: las autoras 

 

2.2 Métodos 

Para el desarrollo del sistema web se evaluaron metodologías ágiles, 

por lo cual se realizó un cuadro comparativo con las metodologías Scrum, XP 

y AUP como se muestra en la tabla 06. 

Tabla N°06: Cuadro Comparativo de las metodologías ágiles 

SCRUM XP AUP 

3 roles 7 roles 12 roles 

Iteraciones tiempo fijo Iteraciones tiempo fijo Iteraciones con 4 fases 

Planificación de sprints 
Planifica 4 actividades 

para el desarrollo 
Planificación de 4 fases 

Equipo multifuncional Equipo multifuncional 
Equipo puede ser multifuncional 

o especializado 

Prioriza la pila del 
producto 

Priorización de acuerdo 
con el cliente 

Prioriza actividades de alto valor 

La métrica es la 
velocidad 

La métrica es la velocidad 
del proyecto 

Métrica velocidad de iteraciones 

No se pueden añadir 
tareas 

Se puede añadir tareas 
Se pueden refinar las tareas 

dentro de cada fase 

Reuniones diarias, al 
final de cada sprint y al 

final del proyecto 

Reunión al inicio y fin de 
cada iteración 

Reuniones entre cliente y el 
equipo de desarrollo 

Elaboración: las autoras 
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También se realizó un cuadro donde se calificó cada criterio de las 

metodologías 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°07: Criterios para elección de metodología ágil 

CRITERIOS 
METODOLOGÍA 

SCRUM XP AUP 

Comunicación directa con los interesados del proyecto 5 3 4 

Adaptabilidad al cambio 4 4 4 

Comunicación entre el equipo de trabajo 5 4 4 

Facilidad para trabajar con pocos roles 5 3 3 

Retroalimentación 5 4 4 

Alineamiento entre el cliente y el equipo de desarrollo 5 3 5 

Priorización de requisitos 5 5 5 

Facilidad para trabajar con equipos pequeños de 
desarrollo. 

5 4 3 

Grado de iteración con los miembros del equipo 5 3 3 

Cumplimiento con las fechas de entrega 4 3 3 

Mitigación de riesgos 5 3 3 

Total 53 39 41 
Elaboración: las autoras 

De acuerdo con los resultados obtenidos en la tabla 07 se eligió la 

metodología Scrum, ya que el equipo de desarrollo es pequeño y también 

debido a las reuniones diarias de la metodología resultó ser la mejor opción 

para el desarrollo de la presente tesis. Además, debido al corto tiempo que se 

dispone para el desarrollo es necesario utilizar una metodología donde pueda 

existir la retroalimentación. 

2.2.1 Actividades de Scrum 

Para el desarrollo del proyecto se trabajó en base a iteraciones 

definidas por la metodología Scrum que se dividen en bloques temporales. En 

total se desarrollaron tres sprints. En cada uno se desarrolló diferentes 

actividades correspondientes a cada fase detalladas a continuación: 

a) Fase de Iniciación 

En esta fase se recolectó información del proceso actual del trámite 

documentario mediante reuniones con el usuario del área de mesa 

de partes; además, se realiza la visión 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 tamaño de cada sprint. 

b) Fase de Planificación y Estimación 

En esta fase se elaboran las historias de usuario, se realizan las 

estimaciones de tiempo y esfuerzo para la elaboración de la lista 

de pendientes del sprint (sprint backlog). 

c) Fase de Implementación 

En esta fase se realizan las tareas del sprint backlog para crear los 

entregables, para ello se diseñó 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 dividió en tres sprints que son los siguientes: 

 Sprint 1:  

- Autenticación de Usuario 

- Registrar Usuarios 

- Registrar Perfiles 

- Registrar Cargos 

- Registrar Unidades Orgánicas 

 

 Sprint 2:  

- Registrar Tipo de Documento 

- Registrar Requisitos 

- Registrar Procedimientos 

 

 Sprint 3:  

- Registrar Expediente 

- Listar Expediente 

- Consolidado por Unidad Orgánica 

- Consolidado por Procedimiento 
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d) Fase de Revisión y Retrospectiva 

En esta fase se realizan las reuniones del equipo scrum para 

discutir los avances e impedimentos del desarrollo del proyecto; 

además 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 última fase de la metodología donde se documenta la 

finalización con éxito del sprint, también se realizan la retrospectiva 

del proyecto identificando mejoras y lecciones. 

2.3 Costo del Proyecto 

Para la implementación de este proyecto se necesitó una inversión 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 

Elaboración: las autoras 

Para obtener el presupuesto total se realizó cálculos 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 / 
SOFTWARE PROCEDENCIA CANTIDAD COSTO 

UNITARIO 
COSTO 
TOTAL 

HP Intel Core i5 RAM 
8GB Las autoras 1 2000 2000 

Samsung Core i7 RAM 
6GB Las autoras 1 2200 2200 

Lenovo Core i7 RAM 
8GB Desarrollador 1 2500 2500 

Lenovo Core i7 RAM 
8GB Desarrollador 1 2500 2500 

Intel I5 3.2 GHz 4 GB 
RAM 500 GB Municipalidad 1 2560 2560 

Ms Project Professional 
2016 Las autoras 2 250 500 

Ms Word 2016 Las autoras 2 430 860 

Bizagi Process Modeler Software Libre 2 0 0 

Eclipse Software Libre 1 0 0 

Php Software Libre 1 0 0 

Mysql Software Libre 1 0 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 
Elaboración: las autoras 

También se consideró el costo del personal detallado en la tabla 10 

en el que se contabilizó el costo por hora, las horas estimadas y producto de 

ello el costo total. 

Tabla N°10: Costo de Personal 

ROL CANTIDAD 
COSTO X 

HORA(S/.) 
HORAS 

ESTIMADAS 
COSTO 

TOTAL (S/.) 

Product Owner 1 20 40 800.00 

Scrum Master 1 25 200 5000.00 

Scrum Team 

1 20 10 200.00 

1 20 10 200.00 

1 20 200 4000.00 

1 20 200 4000.00 

Stakeholders 
1 15 10 150.00 

1 15 10 150.00 

Total 14500.00 
Elaboración: 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 
Elaboración: las autoras 

En el siguiente capítulo se describe el desarrollo del proyecto 

siguiendo la metodología Scrum. 
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CAPÍTULO III 

DESARROLLO DEL PROYECTO 

 

El desarrollo de este capítulo se realizó de acuerdo con la metodología 

Scrum y se detallaron las actividades por cada una de las cinco fases descritas 

en el capítulo anterior. 

 
3.1 Fase de Iniciación 

3.1.1 Descripción del Proceso de Trámite Documentario 

Actualmente, el proceso de trámite documentario comienza 

cuando el ciudadano entrega su expediente al tramitador de mesa de partes 

para que este sea derivado a su respectiva área. Se realiza un registro manual 

de un código 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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Figura N°07: Diagrama del proceso actual de trámite documentario 

Elaboración: las autoras 

a) Propuesta de Mejora 

La propuesta de mejora consiste en el registro del expediente en 

un sistema web con el cual se agilizará el proceso de trámite 

documentario, porque el código para cada expediente será 

autogenerado evitando posibles errores de digitación. Además, se 

podrá realizar un control y seguimiento a cada expediente. 

b) Visión del proyecto 

El proyecto consiste en la implementación de un sistema web para 

mejorar el proceso de trámite documentario. 

c) Creación de roles del proyecto 

 Product Owner: Walter Quispe 

 Scrum Master:   Erika Villavicencio 

 Scrum Team:     Charles Leaño 

 Ronny Velásquez 

 Yohana Barreto 

 Erika Villavicencio 

 Stakeholders:     Lourdes Gonzales 

                                                      Guillermo Arbulú 
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d) Product Backlog 

Tabla N°12: Product Backlog 

ID 
NOMBRE DEL 

REQUERIMIENTO DESCRIPCIÓN DEL REQUERIMIENTO PRIORIDAD SPRINT DESCRIPCIÓN 
DEL MÓDULO 

RF-
001 

Autenticación de 
Usuario 

Este requerimiento permite a los usuarios Ingresar al Sistema 
mediante un usuario y una contraseña 

Alta 

1 

MÓDULO DE 
INGRESO 

RF-
002 

Gestionar 
Unidades 
Orgánicas 

El gestor de Unidades Orgánicas (UO) permitirá registrar, editar 
y eliminar información, asimismo predeterminar de forma general 
la cantidad de días que las UO tienen para la atención de 
expedientes. Cabe mencionar que el usuario podrá utilizar este 
valor de forma predeterminada o modificarla según se requiera 
desde el módulo de gestión de expedientes. 

Alta 

MÓDULO DE 
MANTENIMIENTO 

RF-
003 Gestionar Perfiles 

Este requerimiento permite agregar, modificar y eliminar los 
perfiles colocando estado y una breve descripción. De acuerdo 
con su necesidad el administrador puede agregar, modificar y 
eliminar un perfil 

Alta 

RF-
004 Gestionar Cargos 

Este requerimiento permite al administrador que se registre las 
responsabilidades que tienen los usuarios del sistema y que 
serán responsables del llenado de la información. Se debe 
ingresar Nombre, Descripción y Estado. De acuerdo a su 
necesidad el administrador puede agregar, modificar y eliminar 
un cargo 

Alta 

RF-
005 

Gestionar 
Usuarios 

Este requerimiento permite al administrador la creación de 
usuarios estableciendo que personas deben de acceder al 
sistema, información de que unidad orgánica va a gestionar, cuál 
es su cargo en la institución y que perfil deben de tener, para 
registrar un nuevo usuario debe presionar el botón Nuevo 
usuario. De acuerdo con la necesidad el administrador puede 
agregar, modificar y eliminar un usuario 

Media 
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ID 
NOMBRE DEL 

REQUERIMIENTO DESCRIPCIÓN DEL REQUERIMIENTO PRIORIDAD SPRINT DESCRIPCIÓN 
DEL MÓDULO 

RF-
006 

Gestionar Tipo de 
Documento 

Este requerimiento permite al administrador mantener 
actualizado el registro de los tipos de documentos de acuerdo 
con el TUPA. El administrador puede agregar, modificar y 
eliminar un tipo de documento 

Alta 

2 MÓDULO TUPA 
RF-
007 

Gestionar 
Requisitos 

Este requerimiento permite al administrador mantener 
actualizado el registro de requisitos según el TUPA. De acuerdo 
con su necesidad el administrador puede agregar, modificar y 
eliminar un requisito. 

Alta 

RF-
008 

Gestionar 
Procedimientos 

Este requerimiento permite al administrador mantener 
actualizado el registro de cada procedimiento, ingresando la 
denominación, si es gratuito o no se registra % de UIT en soles, 
duración en días, estado, además se registra las UO por las que 
pasará cada documento y la duración en días.  

Alta 

RF-
009 

Registrar 
Expediente 

Este requerimiento permite registrar un expediente detallando el 
tipo de documento, remitente, asunto, condición, numero de 
folios, adjuntando el archivo, seleccionando la UO, requisitos y 
observación. 

Alta 

3 

MÓDULO DE 
DOCUMENTO 

RF-
010 

Listar Expedientes Este requerimiento permite listar los expedientes que han sido 
registrados 

Media 

MÓDULO DE 
REPORTES 

RF-
011 

Consolidado de 
Expedientes por 
Unidad Orgánica 

Este requerimiento permite listar los expedientes que han sido 
registrados de acuerdo con la Unidad Orgánica que se elija 

Media 

RF-
012 

Consolidado de 
Expedientes por 
Procedimiento 

Este requerimiento permite listar los expedientes que han sido 
registrados de acuerdo con el procedimiento que se elija 

Media 

RF-
013 

Gestión de 
Expedientes 

Este requerimiento permite al usuario descargar un documento, 
revisarlo y derivarlo a la siguiente Unidad Orgánica. 

Alta 

MÓDULO DE 
CONTROL Y 

SEGUIMIENTO DE 
DOCUMENTOS 

Elaboración: las autoras
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3.2  Fase de Planificación y Estimación 
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 

PRIORIDAD 
TAREAS DIFICULTAD HORAS 

SPRINT 1 47 

1 Diagrama de la situación actual del 
proyecto 

4 5 

2 Acta de Constitución del proyecto 5 2 

3 Realización del product backlog 3 4 

4 Desarrollar la historia de usuario del 
módulo de autenticación de usuario 

2 2 

5 Desarrollo del primer módulo 3 3 

6 Realización del plan de pruebas del 
módulo de autenticación de usuario 

4 3 

7 Realización del Acta de reunión 2 1 

8 
Desarrollar la historia de usuario del 
módulo de mantenimiento 5 3 

9 
Desarrollo del segundo módulo: 
Gestionar Unidades Orgánicas 5 5 

10 Desarrollo del segundo módulo: 
Gestionar Perfiles 

5 5 

11 
Desarrollo del segundo módulo: 
Gestionar Cargos 

5 5 

12 Desarrollo del segundo módulo: 
Gestionar Usuarios 

5 5 

13 
Realización del plan de pruebas del 
módulo de mantenimiento 3 3 

14 Realización del Acta de reunión 2 1 
Elaboración: 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 

PRIORIDAD 
TAREAS DIFICULTAD HORAS 

SPRINT 2 51 

1 Desarrollar la historia de usuario del 
módulo Tupa 

4 5 

2 
Desarrollo del módulo Tupa: Gestionar 
tipo de documento 4 5 

3 
Desarrollo del módulo Tupa: Gestionar 
requisitos 

4 5 

4 Desarrollo del módulo Tupa: Gestionar 
procedimientos 

4 5 

5 
Realización del plan de pruebas del 
módulo Tupa 3 30 

6 Realización del Acta de reunión 2 1 

 
Elaboración: las autoras 

c) Sprint 3:  

En la tabla 15 se muestran detalladas las tareas. 

Tabla N°15: Sprint Backlog del sprint 3 
 

PRIORIDAD 
TAREAS DIFICULTAD HORAS 

SPRINT 3 63 

1 Desarrollar la historia de usuario del 
módulo de Documento 

4 4 

2 Desarrollo del módulo de documento: 
Registrar expediente 

5 7 

3 
Realización del plan de pruebas del 
módulo de documento-Registrar 
expediente 

3 7 

4 Realización del Acta de reunión 2 1 

5 
Desarrollar la historia de usuario del 
módulo de reportes 

3 4 

6 Desarrollo del módulo de documento: 
Listar expedientes 

3 5 

7 
Desarrollo del módulo de documento: 
Consolidado de expedientes por 
unidad orgánica 

3 5 

8 
Desarrollo del módulo de documento: 
Consolidado de expedientes por 
procedimiento 

3 5 
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PRIORIDAD 
TAREAS DIFICULTAD HORAS 

SPRINT 3  

9 Realización del plan de pruebas del 
módulo de reportes 

3 3 

10 Realización del Acta de reunión 2 1 

11 
Desarrollar la historia de usuario del 
módulo de Control y seguimiento de 
documentos-Gestión de expedientes 

5 5 

12 
Desarrollo del módulo de Control y 
seguimiento de documentos 5 8 

13 
Realización del plan de pruebas del 
módulo de Control y seguimiento de 
documentos 

5 5 

14 Realización del Acta de reunión 2 1 

15 Reunión de evaluación de resultados 4 1 

16 Realización del Acta de conformidad 2 1 

Elaboración: las autoras 

Los criterios de ponderación que se utilizaron están detallados en 

la siguiente tabla 16: 

 
Tabla N°16: Criterio de ponderación 

DIFICULTAD PESO 

Fácil 1 

Poco Fácil 2 

Regular 3 

Poco Difícil 4 

Difícil 5 
Elaboración: las autoras 

 

3.2.2 Historias de Usuario del Sprint 1 

Para el primer sprint se realizaron las historias de usuario para 

los módulos siguientes: 

a) El módulo de ingreso 

Este módulo corresponde a la autenticación de usuario donde cada    

usuario ingresa al sistema con el nombre de usuario y su 

contraseña correspondiente. 
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b) El módulo del mantenimiento 

Se crearon cuatro historias de usuario para los siguientes registros: 

Registro de Unidades Orgánicas, Registro de perfiles, Registro de 

cargos, Registro de usuarios. 

b.1) Historia de Usuario - Módulo de Ingreso 

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

Historia de Usuario 
Número: 1 Usuario: Usuario registrado 
Nombre de la Historia: Autenticación de Usuario 
Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Baja 
Puntos Estimados: 5 Iteración Asignada:1 
Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez 

Descripción: Usuario debe estar logueado a la aplicación. 
La primera pantalla que se mostrará será la de autenticación de usuario por 
la cual se solicita que se ingrese el nombre de usuario y la clave de usuario. 
Al presionar el botón “INGRESAR”, el sistema validará que exista el usuario 
y que tenga asignada la clave que se ingresa. 
Si el sistema verifica que no coinciden ambos datos, emitirá una alerta 
“Usuario y/o contraseña incorrecta”. 
Si el sistema verifica que coinciden ambos datos, permitirá el acceso al 
menú principal. 
 

Observaciones: Los usuarios deberán estar previamente registrados 
CRITERIOS DE ACEPTACIÓN  

Normal Alternativas 
1. El sistema solicita clave de autentificación 
para el ingresara la web. 1. El sistema muestra 

mensaje "Usuario y/o 
contraseña 
 incorrecta" 

2. El usuario y administrador ingresan al 
sistema 
3.El sistema valida usuario y contraseña 
PROTOTIPO: 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Elaboración: las autoras 
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b.2) Historias de Usuario - Módulo de Mantenimiento 

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

Historia de Usuario 
Número: 2 Usuario: Administrador 
Nombre de la Historia: Gestionar Unidades Orgánicas 

Prioridad en Negocio: Alta 
Riesgo en Desarrollo: 
Medio 

Puntos Estimados: 8 Iteración Asignada:1 
Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez y Charles Leaño 
Descripción: El administrador podrá registrar, modificar y eliminar las 
Unidades Orgánicas, podrá consultar la relación de los mismos. El registro 
contiene Nombre, Duración (días), Descripción y Estado, por último, 
seleccionar la opción “Guardar”. 
Observaciones: Para realizar el registro de las Unidades Orgánicas el usuario 
deberá ingresar por el login previamente identificándose con su usuario y 
contraseña. 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN  

Normal Alternativas 
1. El administrador selecciona opción unidad 
orgánica. 

1.El sistema valida campos 
mostrando mensaje "campos 

requeridos" 

2.El administrador selecciona nueva unidad 
orgánica. 

3.El administrador registra nombre, duración de días 
de acuerdo al TUPA, descripción y estado activo. 

4. El administrador selecciona la opción guardar 
Prototipo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Historia de Usuario 
Número: 3 Usuario: Administrador 
Nombre de la Historia: Gestionar Perfiles 
Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio 
Puntos Estimados: 8 Iteración Asignada:1 
Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez y Charles Leaño 
Descripción: El administrador podrá registrar, modificar y eliminar las 
Unidades Orgánicas, podrá consultar la relación de los mismos. El registro 
contiene Nombre, Descripción y Estado, por último, seleccionar la opción 
“Guardar”. 
Observaciones: Para realizar el registro de los diversos perfiles el usuario 
deberá ingresar por el login previamente identificándose con su usuario y 
contraseña. 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN  
Normal Alternativas 
1. El administrador selecciona opción 
perfiles. 

1.El sistema valida campos 
mostrando mensaje "campos 

requeridos" 

2.El administrador selecciona nuevo perfil. 
3.El administrador registra nombre, 
 descripción y estado activo. 
4. El administrador selecciona la opción 
guardar 
Prototipo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Historia de Usuario 
Número: 4 Usuario: Administrador 
Nombre de la Historia: Gestionar Cargos 
Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio 
Puntos Estimados: 8 Iteración Asignada:1 
Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez y Charles Leaño 
Descripción: El administrador podrá registrar, modificar y eliminar los cargos, 
podrá consultar la relación de los mismos. El registro contiene Nombre, 
Descripción y Estado, por último, seleccionar la opción “Guardar”. 

Observaciones: Para realizar el registro de los cargos el usuario deberá 
ingresar por el login previamente identificándose con su usuario y contraseña. 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN  
Normal Alternativas 
1. El administrador selecciona opción cargos 

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

2. El administrador selecciona nuevo cargo 

3. El administrador registra nombre,  
descripción y estado activo. 
4. El administrador selecciona la opción 
guardar 
Prototipo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Historia de Usuario 
Número: 5 Usuario: Administrador 
Nombre de la Historia: Gestionar Usuarios 
Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio 
Puntos Estimados: 7 Iteración Asignada:1 
Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez y Charles Leaño 
Descripción: El administrador podrá registrar, modificar y eliminar los usuarios, 
podrá consultar la relación de los mismos. El registro contiene la Unidad 
Orgánica, cargo, nombre de usuario, contraseña, documento (dni), Nombre(s), 
Apellido paterno, Apellido materno, Correo, Teléfono(s), Estado, se selecciona 
un perfil y por último, seleccionar la opción “Guardar”. 
Observaciones: Para realizar el registro de los usuarios se deberá ingresar por 
el login previamente identificándose con su usuario y contraseña, además el 
administrador debe haber registrado las unidades orgánicas, cargos y perfiles. 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN  
Normal Alternativas 
1. El administrador selecciona opción usuarios 

1.El sistema valida campos 
mostrando mensaje "campos 

requeridos" 

2.El administrador selecciona nuevo usuario. 
3.El administrador selecciona unidad orgánica, 
cargo y registra usuario, contraseña, nombre, 
apellidos, correo, teléfono, estado y selecciona 
tipo perfil de usuario. 

4. El administrador selecciona la opción 
guardar 
Prototipo  

Elaboración: 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 módulo: 

a) El módulo Tupa 

Este módulo corresponde a la gestión del tipo de documento, 

gestión de requisitos y gestión de procedimiento. El ingreso a este 

módulo está a cargo del administrador, quien tiene acceso para 

poder registrar información siguiendo del documento TUPA. 

 

b) Historia de Usuario-Módulo TUPA 

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

Historia de Usuario 

Número: 6 Usuario: Administrador 

Nombre de la Historia: Gestionar Tipo de documento 

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio 

Puntos Estimados: 10 Iteración Asignada:2 

Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez y Charles Leaño 

Descripción: El administrador podrá registrar, modificar y eliminar los tipos de 
documentos, podrá consultar la relación de los mismos. El registro contiene el 
nombre, la descripción y seleccionar el estado si es activo o inactivo, por último, 
seleccionar la opción “Guardar”. 

Observaciones: Para realizar el registro de los tipos de documentos el usuario 
deberá ingresar por el login previamente identificándose con su usuario y 
contraseña. 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN  

Normal Alternativas 

1. El administrador selecciona Nuevo Tipo 
documento 

1.El sistema valida campos 
mostrando mensaje 

 "campos requeridos" 

2.El sistema muestra campos requeridos 

3.El usuario ingresa Nombre, Descripción, 
Estado. 

4. El usuario selecciona la opción guardar 
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Prototipo: 

 
Elaboración: las autoras 

 
 Tabla N°23: Historia de Usuario-Gestionar Requisitos 

Historia de Usuario 

Número: 7 Usuario: Administrador 

Nombre de la Historia: Gestionar Requisitos 

Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio 

Puntos Estimados: 10 Iteración Asignada:2 

Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez y Charles Leaño 

Descripción: El administrador podrá registrar, modificar y eliminar los requisitos, 
podrá consultar la relación de los mismos. El registro contiene el nombre, la 
descripción y seleccionar el estado si es activo o inactivo, por último, seleccionar 
la opción “Guardar”. 

Observaciones: Para realizar el registro de los requisitos el usuario deberá 
ingresar por el login previamente identificándose con su usuario y contraseña. 
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Historia de Usuario 
CRITERIOS DE ACEPTACIÓN  

Normal Alternativas 
1.El administrador selecciona Nuevo Requisito 

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

2.El sistema muestra campos requeridos 
3.Elusuario ingresa Nombre, Descripción, 
Estado. 
4.El usuario selecciona la opción guardar 
Prototipo: 

Elaboración: las autoras 

Tabla N°24: Historia de Usuario-Gestionar Procedimientos 

Historia de Usuario 
Número: 8 Usuario: Administrador 
Nombre de la Historia: Gestionar Procedimientos 
Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio 
Puntos Estimados: 10 Iteración Asignada:2 
Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez y Charles Leaño 
Descripción: El administrador podrá registrar, modificar y eliminar los procedimientos, 
podrá consultar la relación de los mismos. El registro contiene la denominación, 
descripción, seleccionar si es gratuito o no, % UIT, duración (días), Estado, Unidad 
Orgánica inicio, hoja de ruta y por último, seleccionar la opción “Guardar”. 

Observaciones: Para realizar el registro de los tipos de documentos el usuario 
deberá ingresar por el login previamente identificándose con su usuario y 
contraseña. 
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Historia de Usuario 
CRITERIOS DE ACEPTACIÓN 

Normal Alternativas 
1. El administrador ingresa con su usuario y 
contraseña de acuerdo a su perfil 

1.El sistema tiene registra 
procedimiento 

2.El administrador ingresa Denominación  2. El sistema valida código 
3. El administrador describe. 

3.El sistema valida campos 
mostrando mensaje "campos 
requeridos" 

4. El administrador selecciona opción 
gratuito o no. 
5.El administrador selecciona opciones de 
hoja de Ruta 
6.El administrador visualiza requisitos 
7.El administrador selecciona Guardar. 
Prototipo: 

Elaboración: las autoras 

3.2.4 Historias de Usuario del Sprint 3 

Para el tercer sprint se realizaron las historias de usuario para 

los módulos siguientes: 

 

a) El módulo documento 

Este módulo corresponde al registro de expediente. 
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b) El módulo de Reportes 

Este módulo corresponde a listar expediente, consolidado de 

expedientes por unidad orgánica y el consolidado de expediente 

por procedimiento. 

c) El módulo de Control y seguimiento 

Este módulo corresponde a la historia de usuario gestión de 

expedientes 

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

Control y Seguimiento 

Tabla N°25: Historia de Usuario-Registrar Expediente 

Historia de Usuario 
Número: 9 Usuario: Tramitador 
Nombre de la Historia: Registrar Expediente 
Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio 
Puntos Estimados: 10 Iteración Asignada:3 
Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez y Charles Leaño 
Descripción: El tramitador seleccionará procedimiento, tipo de documento, 
código, remitente, asunto, condición, duración en días, N° folios, seleccionar 
archivo, hoja de ruta, requisitos, observación y seleccionar la opción “Guardar”. 
Observaciones: Para realizar el registro de expediente el tramitador deberá 
ingresar por el login previamente identificándose con su usuario y contraseña. 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN  
Normal Alternativas 

1. El usuario ingresa nuevo expediente 12.El sistema genera código de 
expedientes. 

2.El usuario selecciona procedimiento 
TUPA 

13.El sistema tiene registrado 
procedimiento TUPA 

3. El usuario selecciona tipo documento 14.El sistema tiene registrado tipo 
documento 

4. El usuario ingresa código de 
documento 

15.El sistema valida campos 
mostrando "campos requeridos" 

5.El usuario ingresa remitente y asunto 
16.El sistema tiene registrado 
Requisitos 

6.El usuario visualiza requisitos 
17.El sistema tiene registrado 
cantidad de días por 
procedimiento. 

7. El usuario selecciona opción condición 
urgente/no urgente 

18.El sistema registra unidad 
orgánica. 

8.El sistema muestra cantidad días 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: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Historia de Usuario 

Número: 10 
Usuario: Tramitador y representante 
de cada unidad orgánica. 

Nombre de la Historia: Listar Expediente 
Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio 
Puntos Estimados: 2 Iteración Asignada:3 
Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez y Charles Leaño 
Descripción: El usuario podrá exportar la lista mostrada a Excel donde si visualiza 
el código del expediente, tipo de documento, remitente, asunto, condición, N° de 
folios, ruta del expediente, ruta actual, estado y usuario creado. Adicionalmente se 
puede elegir el número de registros de los documentos y expedientes que se desea 
mostrar por página. 
Observaciones: Para realizar el listado de expedientes el usuario deberá ingresar 
por el login previamente identificándose con su usuario y contraseña. La lista que 
se mostrará corresponde a los documentos y expedientes registrados en el 
sistema. 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN  
Normal Alternativas 
1. El usuario ingresa con su usuario y 
contraseña 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 opción de buscar 
expediente 4.Expediente registrado 
5.El sistema visualiza situación del 
expediente.   

Prototipo: 

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

Historia de Usuario 

Número: 11 
Usuario: Tramitador y representante 
de cada Unidad Orgánica. 

Nombre de la Historia: Consolidado Expedientes por Unidad Orgánica 
Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio 
Puntos Estimados: 2 Iteración Asignada:3 
Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez y Charles Leaño 
Descripción: El usuario elige la Unidad Orgánica y se mostrará 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 
Orgánica el usuario deberá ingresar por el login previamente identificándose con 
su usuario y contraseña. La lista que se mostrará corresponde a los documentos 
y expedientes registrados en el sistema. 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN  
Normal Alternativas 
1. El usuario ingresa con su usuario y 
contraseña de acuerdo a su perfil 

  

2.El usuario selecciona reportes   
3.El sistema lista consolidado de 
expedientes. 3.Lista expedientes 
Prototipo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Historia De Usuario 

Número: 12 
Usuario: Tramitador y representante 
de cada Unidad Orgánica. 

Nombre de la Historia: Consolidado Expedientes por Procedimiento 
Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio 
Puntos Estimados: 2 Iteración Asignada:3 
Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez y Charles Leaño 

Descripción: El usuario elige el procedimiento y se mostrará 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 deberá ingresar por el login previamente identificándose con su 
usuario y contraseña. La lista que se mostrará corresponde a los documentos y 
expedientes registrados en el sistema. 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN  
Normal Alternativas 
1. El usuario ingresa con su usuario y 
contraseña de acuerdo a su perfil 

  

2.El usuario selecciona reportes   
3.El sistema lista el consolidado de 
expedientes. 3.Lista expedientes 
Prototipo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elaboración: las autoras 
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Tabla N°29: Historia de Usuario-Gestión de expedientes 

Historia de Usuario 

Número: 13 
Usuario: Tramitador y representante 
de cada Unidad Orgánica. 

Nombre de la Historia: Gestión de Expedientes 
Prioridad en Negocio: Alta Riesgo en Desarrollo: Medio 
Puntos Estimados: 2 Iteración Asignada:3 
Programador Responsable: Ronny Velásquez Sánchez y Charles Leaño 
Descripción: El usuario ingresa el código del expediente o documento, el asunto 
o remitente y selecciona el botón “filtrar expedientes” y se mostrará en una tabla 
los expedientes con sus respectivos estados que se diferenciarán por colores. 
Los estados serán: no recibidos, recibidos, derivados, finalizados, vencidos, 
anulados, archivados. 
Observaciones: Para realizar la gestión de expedientes el usuario deberá 
ingresar por el login previamente identificándose con su usuario y contraseña. 
La lista que se mostrará corresponde a los documentos y expedientes 
registrados en el sistema. 

CRITERIOS DE ACEPTACIÓN  
Normal Alternativas 
1. El usuario ingresa con su usuario y 
contraseña de acuerdo a su perfil 

  

2.El usuario selecciona reportes   
3.El sistema lista el consolidado de 
expedientes. 3.Lista expedientes 
Prototipo: 

Elaboración: las autoras 
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3.3 Fase de Implementación 

3.3.1 Arquitectura del sistema 

La arquitectura del sistema está diseñada de acuerdo a los 

usuarios de cada unidad orgánica de la municipalidad. Para este software se 

cuenta con dos servidores uno donde almacena los datos del proceso de 

Trámite Documentario y el otro servidor de respaldo. 

 

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

 

a) Modelo de la Base de datos 

El modelo del diagrama cuenta con 17 tablas; inicia con la tabla 

configuración para el registro principal del trámite documentario. Se 

registran datos en la tabla unidad orgánica, cargo, perfil usuario, 

procedimientos. Para ser llamados en la tabla página usuario. Así 

como se muestra en la figura 09.
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Figura N°09: Modelo de Base de Datos 
Elaboración: 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   

Descripción 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 

UltimoIpModif char(15) Si NULL 

UltimaFechaModif Datetime Si NULL 
Elaboración: las autoras 

b.2) Tabla de Configuración 

Tabla N°31: Diccionario de datos (Configuración) 

Atributo Tipo de dato Nulo 

IdConfiguracion(Primaria) int(11) No 

UIT decimal(10,2) No 

IdUnidadOrganicaInicio int(11) No 

CodigoProcedimiento int(11) No 

CodigoExpediente Int(11) No 

CodigoEmpresa char(3) No 

NombreEmpresa varchar(20) No 
Elaboración: 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 

Condición 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 
Elaboración: las autoras 

b.4) Tabla de expedienterequisito 

Tabla N°33: Diccionario de datos (expedienterequisito) 

Atributo Tipo de dato Nulo 

IdExpedienteRequisito 
(primaria) 

int(11) No 

IdExpediente int(11) No 

IdRequisito int(11) No 

Elaboración: 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 

UltimoIpModif char(15) NULL 

UltimaFechaModif datetime NULL 

Elaboración: las autoras 
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b.6) Tabla de paginaperfil 

Tabla N°35: Diccionario de datos (paginaperfil) 

Atributo 
Tipo de 

dato 
Nulo 

IdPaginaPerfil(primaria) int(11) No 

IdPagina int(11) No 

IdPerfil int(11 No 
Elaboración: las autoras 

b.7) Tabla de paginausuario 

Tabla N°36: Diccionario de datos (paginausuario) 

Atributo 
Tipo de 

dato 
Nulo 

IdPaginaUsuario(primaria) int(11) No 

IdPagina int(11) No 

IdUsuario int(11 No 
Elaboración:  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   

Descripción 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 

UltimoIpModif char(15) Si NULL 

UltimaFechaModif datetime Si NULL 
Elaboración: 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 
Elaboración: 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   

IdUnidadInicio int(11) No   

Codigo varchar(30) No   

Denominacion varchar(100) No   

Descripción 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 

UltimoIpModif char(15) Si NULL 

UltimaFechaModif datetime Si NULL 
Elaboración: las autoras 

b.11) Tabla de procedimientorequisito 

Tabla N°40: Diccionario de datos (procedimientorequisito) 

Atributo 
Tipo de 

dato 
Nulo 

IdProcedimientoRequisito(Primaria) int(11) No 

IdProcedimiento int(11) No 

IdRequisito int(11) No 
Elaboración: 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   

Descripción 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 

UltimoIpModif char(15) Si NULL 

UltimaFechaModif datetime Si NULL 
Elaboración: las autoras 
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b.13) Tabla de rutaexpediente 

Tabla N°42: Diccionario de datos (rutaexpediente) 

Atributo 
Tipo de 

dato 
Nulo Predeterminado 

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   
Elaboración: 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 
Elaboración: 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   

Descripción 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 

UltimoIpModif Char(15) Si NULL 

UltimaFechaModif Datetime Si NULL 
Elaboración: 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 

UltimoIpModif Char(15) Si NULL 

UltimaFechaModif Datetime Si NULL 
Elaboración: 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 

UltimoIpModif char(15) Si NULL 

UltimoFechaModif datetime Si NULL 

Elaboración: 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 

ID 
HISTORIA DE 

USUARIO 
CRITERIO DE ACEPTACIÓN RESULTADO ESPERADO 

RESULTADO  
OBTENIDO 

1 AUTENTICACIÓN  
DE USUARIO 

1.El sistema solicita clave de autenticación 
 para el ingreso web   

EXITOSO 

2.El usuario y administrador ingresan al 
sistema   

EXITOSO 

3.El sistema valida usuario y contraseña 3.Ingreso a sistema web EXITOSO 
4.El sistema muestra mensaje "Usuario y/o  
contraseña incorrecta" 4. No ingresa sistema EXITOSO 

2 
GESTIONAR 
UNIDADES 

 ORGÁNICAS 

1. El administrador selecciona opción unidad  
orgánica 

1. Sistema muestra Opción Unidad 
Orgánica 

EXITOSO 

2.El administrador selecciona nueva unidad 
 orgánica 

2.Sistema muestra interfaz  
con campos de UO 

EXITOSO 

3.El administrador registra nombre, duración 
de días de acuerdo al TUPA, descripción y 
estado activo 

3. El sistema Registra datos 
solicitados 

EXITOSO 

4. El administrador selecciona la opción 
guardar 

4.El sistema almacena nueva 
Unidad Orgánica 

EXITOSO 

5. El sistema valida campos mostrando 
mensaje "campos requeridos" 

5.El sistema solicita ingresar todos  
los campos requeridos 

EXITOSO 
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ID 
HISTORIA DE 

USUARIO CRITERIO DE ACEPTACIÓN RESULTADO ESPERADO 
RESULTADO  
OBTENIDO 

3 
GESTIONAR 
PERFILES 

1. El administrador selecciona opción 
perfiles 

1. Sistema muestra Opción Perfil EXITOSO 

2.El administrador selecciona nuevo perfil 
2.Sistema muestra interfaz  
con campos de Perfil 

EXITOSO 

3.El administrador registra nombre, 
 descripción y estado activo 3. El sistema Registra datos solicitados EXITOSO 

4. El administrador selecciona la opción 
guardar 

4.El sistema almacena datos de Perfil. EXITOSO 

5. El sistema valida campos mostrando 
mensaje 
"campos requeridos" 

5.El sistema solicita ingresar todos  
los campos requeridos 

EXITOSO 

4 
GESTIONAR 

CARGOS 

1. El administrador selecciona opción 
cargos 

1. Sistema muestra Opción Cargos EXITOSO 

2.El administrador selecciona nuevo cargo 
2.Sistema muestra interfaz  
con campos de Nuevo Cargo 

EXITOSO 

3.El administrador registra nombre,  
descripción y estado activo 

3. El sistema Registra datos solicitados 
de Cargo 

EXITOSO 

4. El administrador selecciona la opción 
guardar 4.El sistema almacena datos de Cargo. EXITOSO 

5. El sistema valida campos mostrando 
mensaje "campos requeridos" 

5.El sistema solicita ingresar todos  
los campos requeridos 

EXITOSO 
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ID 
HISTORIA DE 

USUARIO CRITERIO DE ACEPTACIÓN RESULTADO ESPERADO 
RESULTADO  
OBTENIDO 

5 
GESTIONAR 
USUARIOS 

1. El administrador selecciona opción 
usuarios 1. Sistema muestra Opción Usuarios EXITOSO 

2.El administrador selecciona nuevo 
usuario 

2.Sistema muestra interfaz  
con campos de Nuevo Usuario 

EXITOSO 

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

3. El sistema Registra datos solicitados 
de Usuario 

EXITOSO 

4. El administrador selecciona la opción 
guardar 

4.El sistema almacena datos de 
Usuario 

EXITOSO 

5. El sistema valida campos mostrando 
mensaje "campos requeridos" 

5.El sistema solicita ingresar todos  
los campos requeridos 

EXITOSO 

6 
GESTIONAR 

TIPO 
 DOCUMENTO 

1. El administrador selecciona Nuevo Tipo  
documento 

1.El sistema muestra Opción Tipo 
Documento 

EXITOSO 

2.El sistema muestra campos requeridos 
2.El sistema interfaz con campos de  
Nuevo Tipo Documento 

EXITOSO 

3.El administrador ingresa Nombre, 
Descripción, Estado 

3.El sistema Registra datos solicitados EXITOSO 

4. El administrador selecciona la opción 
guardar 

4. El sistema almacena datos de Tipo 
 Documento 

EXITOSO  

5. El sistema valida campos mostrando 
mensaje "campos requeridos" 

5.El sistema solicita ingresar todos  
los campos requeridos 

EXITOSO 
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ID HISTORIA DE 
USUARIO 

CRITERIO DE ACEPTACIÓN RESULTADO ESPERADO RESULTADO  
OBTENIDO 

7 
GESTIONAR  
REQUISITOS 

1. El administrador selecciona Nuevo 
Requisito 

1.El sistema ingresa Opción Nuevo Requisito EXITOSO 

2.El sistema muestra campos requisitos 2. El sistema solicita ingresar datos de 
Requisito 

EXITOSO 

3.El administrador ingresa Nombre, 
Descripción, Estado 

3. El sistema Registra Datos solicitados EXITOSO 

4. El administrador selecciona la opción 
guardar 

4.El sistema almacena datos de Requisito EXITOSO 

5. El sistema valida campos mostrando 
mensaje "campos requeridos" 

5.El sistema solicita ingresar todos los 
campos requeridos 

EXITOSO 

8 
GESTIONAR  

PROCEDIMIENTO 

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

1. El sistema ingresa al sistema web  EXITOSO 

2.El administrador ingresa Denominación  2. El sistema muestra campo denominación EXITOSO 
3. El administrador ingresa describe 3.Elsistema muestra Campo Descripción EXITOSO 
4. El administrador selecciona opción 
gratuita o no 

4.El sistema muestra opción pago si/no y 
calcula %UIT 

EXITOSO 

5.El administrador selecciona opciones de 
hoja de Ruta 

5.El sistema muestra unidad orgánica para 
hoja de ruta 

EXITOSO 

6.El administrador visualiza requisitos 
6. El sistema muestra requisitos para 
seleccionar según TUPA 

EXITOSO 

7. El sistema tiene registra procedimiento 7.El sistema registra Datos de procedimiento EXITOSO 

8.El sistema genera código 
8.El sistema muestra código generada para 
procedimiento 

EXITOSO 

9.El administrador selecciona Guardar 9.El sistema almacena Datos de procedimiento EXITOSO 
10. El sistema valida campos mostrando 
mensaje "campos requeridos" 

10.El sistema solicita ingresar todos  
los campos requeridos 

EXITOSO 
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ID 
HISTORIA DE 

USUARIO CRITERIO DE ACEPTACIÓN RESULTADO ESPERADO 
RESULTADO  
OBTENIDO 

9 REGISTRAR 
 EXPEDIENTE 

1. El usuario ingresa nuevo expediente 1.El sistema muestra campos de Nuevo Expediente EXITOSO 

2.El usuario selecciona procedimiento TUPA 2.El sistema muestra procedimiento registrados de 
acuerdo con el TUPA 

EXITOSO 

3. El usuario selecciona tipo documento 3.El sistema muestra opción Tipo Documento EXITOSO 

4. El usuario ingresa código de documento 4.El sistema solicita ingresar Código 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 selecciona opción condición  
urgente/no urgente 

7.El sistema muestra opción urgente/ no urgente EXITOSO 

8.El sistema muestra cantidad días de 
acuerdo con el procedimiento de TUPA 

8.El sistema muestra cantidad de días. De acuerdo con 
el procedimiento 

EXITOSO 

9. El usuario selecciona hoja de ruta 9. El sistema muestra UO registradas EXITOSO 
10. El usuario adjunta archivo 10.El sistema muestra opción Seleccionar archivo EXITOSO 

11.El administrador selecciona Guardar 11.El sistema almacena Datos de Registrar expediente EXITOSO 

12.El sistema genera código de expedientes 12.El sistema muestra código expediente EXITOSO 
13.El sistema tiene registrado procedimiento 
Tupa 

13.El sistema muestra opción de procedimientos 
registrados 

EXITOSO 

14.El sistema tiene registrado tipo 
documento 14.El sistema muestra tipo documento EXITOSO 

15.El sistema valida campos mostrando 
mensaje "campos requeridos" 

15.El sistema solicita ingresar todos los campos 
requeridos 

EXITOSO 

16.El sistema tiene registrado Requisitos 16.El sistema muestra requisitos registrados EXITOSO 
17.El sistema tiene registrado cantidad de 
días por procedimiento 

17.El sistema muestra cantidad de acuerdo con el 
procedimiento 

EXITOSO 

18.El sistema registra unidad orgánica 18.El sistema muestra unidad orgánica EXITOSO 

19.El sistema almacena archivo 19.El sistema muestra opción para subir archivos EXITOSO 
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ID 
HISTORIA DE 

USUARIO CRITERIO DE ACEPTACIÓN RESULTADO ESPERADO 
RESULTADO  
OBTENIDO 

10 
LISTAR 

EXPEDIENTE 

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

1.El sistema ingresa de acuerdo a los accesos 
del usuario 

EXITOSO 

2.El usuario selecciona listado de 
Expedientes 

2.El sistema muestra lista de expedientes EXITOSO 

3.El sistema lista los expedientes 
generados 

3.El sistema muestra listado de expedientes 
registrados 

EXITOSO 

4. El sistema tiene la opción de buscar 
expediente 4.El sistema tiene la opción buscar EXITOSO 

5.El sistema visualiza situación del 
expediente 

5.El sistema muestra estado de expediente EXITOSO 

6.Lista expedientes 
6.El sistema tiene opción de exportar 
expedientes 

EXITOSO 

7.Expediente registrado 
7.El sistema muestra todos los expedientes 
registrados 

EXITOSO 

11 

CONSOLIDADO 
EXPEDIENTE 
POR UNIDAD 
ORGÁNICA 

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

1.El sistema muestra opción consolidado de 
expediente 

EXITOSO 

2.El usuario selecciona opción unidad 
orgánica 

2.El sistema tiene las opciones de trámite 
documentario 

EXITOSO 

3.El sistema lista un consolidado de 
expedientes 

3.El sistema muestra estado de expedientes 
recibidos, derivados, en proceso no recibido 

EXITOSO 

4.Lista expedientes 
4.El sistema tiene la opción de exportar estado 
de expedientes 

EXITOSO 
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ID 
HISTORIA DE 

USUARIO CRITERIO DE ACEPTACIÓN RESULTADO ESPERADO 
RESULTADO  
OBTENIDO 

12 

CONSOLIDADO 
EXPEDIENTE 

POR 
PROCEDIMIENTO 

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

1.El sistema muestra opción consolidado de 
expedientes por unidad orgánicas 

EXITOSO 

2.El usuario selecciona unidad 
orgánica 

2.El sistema muestra lista de expedientes 
por unidad orgánica 

EXITOSO 

3.El sistema lista el consolidado de 
expedientes 

3.El sistema muestra expedientes derivados, 
no recibidos, finalizados y vencidos 

EXITOSO 

4.Lista expedientes 4. El sistema tiene la opción de exportar 
consolidado 

EXITOSO 

13 GESTIÓN DE 
 EXPEDIENTE 

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

1.El sistema muestra opción gestión 
expediente 

EXITOSO 

2.El usuario tiene opción Expedientes 
recibidos, archivados 

2.El sistema muestra de acuerdo a las 
opciones seleccionadas 

EXITOSO 

3.El sistema lista estado de 
expedientes 

3.El sistema muestra leyenda de 
expedientes por estado. 

EXITOSO 

Elaboración: las autoras 
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e) Manual de Usuario 

Ver Anexo 15 

3.4   Fase de Revisión y retrospectiva 

En esta fase se realizó la retrospectiva de cada uno de los tres 

sprints mediante las reuniones con el dueño del proyecto. 

3.5   Fase de Lanzamiento 

En esta última fase se realizó el acta de conformidad del proyecto 

(Ver anexo 16). 
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CAPÍTULO IV 

PRUEBAS Y RESULTADOS 

 

En este capítulo se contrastarán los resultados obtenidos de las fichas de 

registros realizadas en la Municipalidad del Centro Poblado de Santa María 

de Huachipa con los objetivos del presente proyecto. 

Las pruebas del sistema web se detallan en el capítulo 3 de desarrollo del 

proyecto junto con las funcionalidades requeridas por el usuario final, 

obteniendo como resultado los criterios de aceptación para cada módulo del 

sistema. 

4.1 Pruebas 

4.1.1 Objetivo General: Mejorar el proceso de Trámite      

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

Sistema Web. 

Para probar este objetivo se realizó la figura 10 y figura 11 del 

diagrama del proceso de trámite documentario sin sistema y con sistema 

respectivamente. 
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Figura N°10: Diagrama del proceso de trámite documentario sin sistema 

Elaboración: las autoras 

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

Elaboración: las autoras 
 

4.1.2 Objetivo Específico 1: Implementar un sistema web para el 

trámite documentario en la Municipalidad del Centro 

Poblado de Santa María de Huachipa. 

Para realizar las pruebas de este objetivo se realizó un cuadro 

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

ID MÓDULOS FUNCIONALIDADES CANTIDAD DE 
FUNCIONALIDADES 

1 MÓDULO  
DE INGRESO 

RF01 El sistema registra administrador 
y usuario. 2 
RF02 El sistema valida permisos para 
cada usuario. 

2 
MÓDULO  

DE 
MANTENIMIENTO 

RF01 El sistema registra, edita y 
elimina, predetermina cantidad de días 
de UO 

4 

RF02 El sistema permite agregar, 
modificar y eliminar perfiles. 
RF03 El sistema permite al 
administrador registrar 
responsabilidades del usuario cargos. 
RF04 El sistema permite al 
administrador crear usuarios para que 
accedan al sistema. 

3 MÓDULO  
TUPA 

RF01 El sistema permite al 
administrador mantener actualizado el 
registro de los tipos de documentos. 

4 

RF02 El sistema permite al 
administrador mantener actualizado el 
registro de requisitos. 
RF03 El sistema permite al 
administrador mantener actualizado 
registro de cada expediente, 
ingresando %UIT. 
RF04 El sistema permite al 
administrador crear usuarios para que 
accedan al sistema. 

4 MÓDULO DE 
DOCUMENTO 

RF01 El sistema permite al usuario 
ingresar de acuerdo a su acceso. 

3 
RF02 El sistema permite al usuario 
registrar un expediente. 
RF03 El sistema genera requisitos, 
cantidad de días de acuerdo a 
expediente. 

5 MÓDULO 
REPORTES 

RF01 El sistema lista expedientes que 
han sido registrados. 

4 

RF02 El sistema lista expedientes de 
acuerdo a Unidad Orgánica. 
RF03 El sistema lista expediente de 
acuerdo a procedimientos. 
RF04 El sistema permite búsqueda de 
expedientes. 

6 

MÓDULO DE 
CONTROL Y 

SEGUIMIENTO   
DE 

DOCUMENTOS  

RF01 El sistema permite al usuario 
descargar documento revisarlo y 
derivarlo a UO. 

1 

Elaboración: las autoras 
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4.1.3 Objetivo Específico 2: Reducir el tiempo del registro de 

expedientes. 

Este proceso comienza cuando un ciudadano llega al área 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 POSESIÓN PARA SERVICIOS BÁSICOS 12 

INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 13 

Elaboración: las autoras 

En la siguiente tabla 50 se muestra la información sobre los 

tiempos promedios del registro de tres tipos de expedientes; estos tiempos 

promedio están expresados en minutos.  

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

TIPO DE EXPEDIENTE CANTIDAD 
TIEMPO PROMEDIO MINUTOS 

ANTES DESPUÉS 

CERTIFICADO DE 
COMPATIBILIDAD DE USO 

5 24 8 

CONSTANCIA DE POSESIÓN 
PARA SERVICIOS BASICOS 

12 20 7 

INSPECCIÓN TÉCNICA DE 
DEFENSA CIVIL 

13 18 6 

Elaboración: las autoras 
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4.1.4 Objetivo Especifico 3: Reducir el tiempo de atención de 

expedientes. 

Para medir el tiempo de atención de expedientes se contabiliza 

desde que un expediente es ingresado al área de trámite documentario hasta 

que este expediente haya sido recibido por las áreas correspondiente y ha 

sido atendido. Se realizó una ficha de registro para cada uno de los 30 

expedientes.  

En la tabla 51 se muestra el promedio del tiempo de atención 

de expedientes expresados en días, desde el día que ingresa hasta que es 

atendido y se entrega respuesta al ciudadano. 

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

TIPO DE EXPEDIENTE CANTIDAD 
TIEMPO PROMEDIO DÍAS 

ANTES DESPUÉS 

CERTIFICADO DE 
COMPATIBILIDAD DE USO 

5 6 3 

CONSTANCIA DE POSESIÓN 
PARA SERVICIOS BÁSICOS 

12 14 9 

INSPECCIÓN TÉCNICA DE 
DEFENSA CIVIL 

13 13 10 

Elaboración: las autoras 

 

4.1.5 Objetivo Específico 4: Incrementar la cantidad de 

expedientes atendidos en el área 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 días hábiles. 

Tabla N°52: Cantidad de expedientes atendidos durante 15 días hábiles 

SIN SISTEMA/CON SISTEMA CANTIDAD 

CANTIDAD DE EXPEDIENTES ATENDIDOS SIN SISTEMA 15 

CANTIDAD DE EXPEDIENTES ATENDIDOS CON SISTEMA 20 

Elaboración: las autoras 
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4.2 Resultados 

4.2.1 Objetivo General: Mejorar el proceso de Trámite 

Documentario en el área 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 reducción de tiempo en 

el registro del expediente; además la gestión comienza desde que el 

expediente es registrado en el sistema; ya no es necesario que se espere de 

1 a 2 días hábiles para que el expediente llegue al área que le corresponde, 

por esta razón es que en un determinado periodo los expedientes atendidos 

incrementaron a comparación de del proceso sin sistema que demoraban más 

días. 

4.2.2 Objetivo Específico 1: Implementar un sistema web para el 

trámite documentario en la Municipalidad del Centro 

Poblado de Santa María 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 

MÓDULOS CANTIDAD DE 
FUNCIONALIDADES 

MÓDULO DE INGRESO 2 

MÓDULO DE 
 MANTENIMIENTO 4 

MÓDULO TUPA 4 

MÓDULO DE DOCUMENTO 3 

MÓDULO REPORTES 4 

MÓDULO DE CONTROL Y 
SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS 1 

TOTAL 18 

Elaboración: las autoras 
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4.2.3 Objetivo Específico 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 trámite 

documentario era manual. De acuerdo con los resultados obtenidos mediante 

la ficha de registro donde se tomó en cuenta los tipos de expedientes más 

solicitados por los contribuyentes se obtuvo la información siguiente:  

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

Elaboración: las autoras 
 

A continuación, se muestra en la figura 13 el promedio del 

tiempo del registro de los expedientes con el sistema en funcionamiento. 

 

 
Figura N°13: Promedio del tiempo de registro de expedientes con sistema 

Elaboración: las autoras 
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Se elaboró un gráfico el cual nos muestra la diferencia del 

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

 

Figura N°14: Tiempo promedio de registro de expedientes Antes y Después 
Elaboración: las autoras 

4.2.4 Objetivo Especifico 3: Reducir el tiempo de atención de 

expedientes 

En la siguiente figura 15 se muestra el tiempo promedio de 

atención de los tres tipos de expedientes que han sido registrados. 

 
Figura N°15: Promedio del tiempo de atención de expedientes sin sistema 

Elaboración: las autoras 
 

Luego de la implementación del sistema se volvió a registrar 
información de los tipos de expedientes ya mencionados como se puede ver 
en la figura 16: 
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Figura N°16: Promedio del tiempo de atención de expedientes con sistema 

Elaboración: las autoras 
 

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

 

Figura N°17: Tiempo promedio de atención de expedientes Antes y Después 
Elaboración: las autoras 
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tiempo y ya con el sistema se vuelve a contabilizar la cantidad de expedientes 

atendidos. (Ver figura 18) 

 

Figura N°18: Cantidad de expedientes atendidos durante 15 días hábiles 
Elaboración: las autoras 
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CAPÍTULO V 

DISCUSIÓN Y APLICACIONES 

 

5.1  Discusión 

En este capítulo se realizó un análisis comparativo de los tiempos del 

registro de un expediente, el tiempo de atención, la cantidad de expedientes 

atendidos antes y después de la implementación del sistema en el área de 

mesa de partes de la Municipalidad del Centro Poblado de Santa María de 

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

5.1.1 Mejora del proceso de trámite documentario 

De acuerdo a las pruebas y resultados expresados en el 

capítulo anterior se logró mejorar el proceso de trámite documentario en el 

área de mesa de partes. En cuanto al registro de un expediente se mejoró los 

tiempos. Además, el tiempo de atención de un expediente expresados en días 

y la cantidad de atendidos durante 15 días hábiles. 
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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 posesión para servicios 

básicos se redujo en un 65% y el registro de una inspección técnica de 

defensa civil se redujo en un 67%. 

5.1.3 Tiempo Promedio de atención de un expediente 

El tiempo promedio de atención de un expediente de 

compatibilidad de uso se redujo en un 50%; el registro de una constancia de 

posesión para servicios básicos se redujo en 35% y el registro de una 

inspección técnica de defensa civil se redujo en un 23%. Estos porcentajes 

correspondientes a los tipos de expedientes dependen no solo del área sino 

también de la coordinación para que la unidad orgánica 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 días hábiles, desde el día 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 días hábiles. Esta evaluación del incremento de 

expedientes atendidos depende del tipo que se esté considerando ya que 

algunos tardan más, porque requieren un procedimiento para que se emita 

una respuesta. 

 

5.2 Aplicaciones 

Se comprobó que el sistema web cumple con los requerimientos de 

los usuarios finales y permite integrar las áreas que son parte del proceso de 

trámite documentario. 

El sistema fue desarrollado para solucionar el problema en la 

Municipalidad del Centro Poblado de Santa María de Huachipa y debido al 

estándar en que se rige siguiendo el TUPA puede utilizarse para otras 

Municipalidades. 
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Este sistema se puede mejorar añadiendo la opción para que el 

ciudadano pueda visualizar el estado de su expediente. 

Mediante el uso de un aplicativo móvil implementado en el futuro los 

ciudadanos podrán consultar sus trámites. 
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CONCLUSIONES 

 

1. De acuerdo a los requerimientos y necesidades del personal de la 

Municipalidad del Centro Poblado de Santa María de Huachipa se 

implementó un sistema web para el trámite documentario, el cual 

consta con el módulo de ingreso, mantenimiento, Tupa, documento, 

reportes y el módulo de control y seguimiento. 

2. 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. 

3. Se redujo el tiempo de atención de expedientes considerando que este 

proceso comienza desde que ingresa al área de mesa de partes y es 

registrado en el sistema hasta que es atendido. 

4. Se logró incrementar la cantidad de expedientes atendidos en un 

33.33% para lo cual se tomó en consideración 15 días hábiles. 



87 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RECOMENDACIONES 

 

1. Enlazar el sistema de trámite documentario en el módulo de “trámites” 

de la página web de la Municipalidad. 

2. Brindar accesos al contribuyente para que pueda registrarse en el 

sistema y ver el estado de su expediente. 

3. Automatizar el proceso de pago mediante el sistema web, para que la 

impresión del recibo esté incluida en el sistema. 

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

puedan consultar sus trámites. 

5. Realizar copias de respaldo programadas automáticamente cada 

cuatro horas. 
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ANEXOS 

ANEXO N°01 Organigrama de la Municipalidad de Huachipa 

 

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

huachipa

http://www.munihuachipa.gob.pe/index.php/rasa/creacion-politica-huachipa
http://www.munihuachipa.gob.pe/index.php/rasa/creacion-politica-huachipa
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ANEXO N°02 Estadísticas del número de Municipalidades 

 

 

 

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 Resolución Municipalidad de Lince 
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Fuente: Municipalidad de Lince. Recuperado de: http://www.munilince.gob.pe/uploads/resolucionesalcaldia/0982200001425398510.pdf 

https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2Fwww.munilince.gob.pe%2Fuploads%2Fresolucionesalcaldia%2F0982200001425398510.pdf&h=ATOuMzL89vU3ekw2ReGRqtaXKdWwts1bHHN2Sroxj9dECQMkMIQHfiLQIwKmBfZ-DYbhc1UEbC5qvlngELvMJPnOY97e2iX65MRoobrm5Tg5sVpzPfrYeerVV7iR6mkpNb60O5BJ0Q8xxQ
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ANEXO N°04 Resolución Municipalidad de Miraflores 

 

 

Fuente: Municipalidad de Miraflores. Recuperado de: 

http://www.munilince.gob.pe/uploads/resolucionesalcaldia/0982200001425398510.pdf 

 

https://l.facebook.com/l.php?u=http%3A%2F%2Fwww.munilince.gob.pe%2Fuploads%2Fresolucionesalcaldia%2F0982200001425398510.pdf&h=ATOuMzL89vU3ekw2ReGRqtaXKdWwts1bHHN2Sroxj9dECQMkMIQHfiLQIwKmBfZ-DYbhc1UEbC5qvlngELvMJPnOY97e2iX65MRoobrm5Tg5sVpzPfrYeerVV7iR6mkpNb60O5BJ0Q8xxQ
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ANEXO N°05 Sistema de Tramite Documentario de la provincia del Callao 
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ANEXO N°06 Sistema de Trámite Documentario de la provincia del Callao 

 

ID NOMBRE DE MUNICIPALIDAD SISTEMA DOCUMENTARIO INCONVENIENTES 

1 

Municipalidad del Centro 

Poblado Huayto-Pativilca-

Barranca 

(7910287) 

No 

-Perdida de documentos durante el proceso. 

-Registro Manual. 

-Presentación de Requisitos incompleto. 

-Demora de Cálculo %UIT. 

-Demora entrega de expediente solicitado. 

2 

Municipalidad del Centro  

Poblado El Provenir-Supe-

Barranca 

(3044441) 

No 

-Perdida de documentos. 

-Registro Manual. 

-Presentación de Requisitos incompleto. 

-Error en el Cálculo de %UIT. 

-Demora entrega de expediente solicitado. 

2 

Municipalidad del Centro  

Poblado Huando-Huaral-Huaral 

(6944242) 

No 

-Perdida de documentos. 

-Registro Manual y en Excel para el listado. 

-Presentación de Requisitos incompleto. 

-Demora de Cálculo %UIT. 

-Demora entrega de expediente solicitado. 
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ANEXO N°07 Ley Orgánica de Municipalidades 
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ANEXO N°08 Ley de Protección de Datos  
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ANEXO N°09 Régimen de aplicación de Sanciones Administrativas 

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

http://www.munihuachipa.gob.pe/images/Documentos_Gestion/ordenanza/ordenanza_rasa_118_2016.pdf

http://www.munihuachipa.gob.pe/images/Documentos_Gestion/ordenanza/ordenanza_rasa_118_2016.pdf
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ANEXO N°10 Texto Único Ordenado 
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ANEXO N°11 Texto Único de Procedimientos Administrativos 

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

N° 

Orden 

DENOMINACIÓN DEL 

PROCEDIMIENTO 
REQUISITOS 

DERECHO DE 

PAGO DEPENDENCIA 

DE INICIO DE 

TRÁMITE 

AUTORIDAD 

APRUEBA 

TRÁMITE 

MEDIOS 

IMPUGNATORIOS MONTO 

EN 

SOLES 

% DE LA 

UIT 

6 

Inscripción de matrimonio por mandato 

judicial 

 

Dispositivo legal  

Arts. 44 q y 55 Ley N° 26497 

(12.07.95) 

Arts. 45 D.S. 015-98-PCM (25.04.98) 

a) 

Oficio de la 

Autoridad 

competente 

solicitando la 

inscripción 

Gratuito Gratuito 

Trámite 

Documentario y 

Archivo 

Secretario 

General 
 

b) 

Copia Certificada 

de la Resolución 

Judicial 

c) 

Constancia de 

haber quedado 

consentida o 

ejecutoriada 

Elaboración: las autoras



110 
 

ANEXO N°12 Ordenanza N° 1280-Aprobación del TUPA 

 

Fuente: Municipalidad de Huachipa (2016). Recuperado de: 
http://munlima.info/index.php/gobierno-abierto-

municipal/transparencia/mml/datos-generales/disposiciones-emitidas-
1/actas-de-concejo/cat_view/14-documentos-mml/1-disposiciones-

emitidas/77-resoluciones-ordenanzas/135-ordenanzas-
municipales?start=1205 

http://munlima.info/index.php/gobierno-abierto-municipal/transparencia/mml/datos-generales/disposiciones-emitidas-1/actas-de-concejo/cat_view/14-documentos-mml/1-disposiciones-emitidas/77-resoluciones-ordenanzas/135-ordenanzas-municipales?start=1205
http://munlima.info/index.php/gobierno-abierto-municipal/transparencia/mml/datos-generales/disposiciones-emitidas-1/actas-de-concejo/cat_view/14-documentos-mml/1-disposiciones-emitidas/77-resoluciones-ordenanzas/135-ordenanzas-municipales?start=1205
http://munlima.info/index.php/gobierno-abierto-municipal/transparencia/mml/datos-generales/disposiciones-emitidas-1/actas-de-concejo/cat_view/14-documentos-mml/1-disposiciones-emitidas/77-resoluciones-ordenanzas/135-ordenanzas-municipales?start=1205
http://munlima.info/index.php/gobierno-abierto-municipal/transparencia/mml/datos-generales/disposiciones-emitidas-1/actas-de-concejo/cat_view/14-documentos-mml/1-disposiciones-emitidas/77-resoluciones-ordenanzas/135-ordenanzas-municipales?start=1205
http://munlima.info/index.php/gobierno-abierto-municipal/transparencia/mml/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 Organización y Funciones 

 

Fuente: Municipalidad de Huachipa (2016). Recuperado de: 

http://www.munihuachipa.gob.pe/images/Documentos_Gestion/ordenanza/O

RD-122-MCPSMH-2016.pdf 

  

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
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ANEXO N°14 Desarrollo de código 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_InsertarExpedienteRequisito", 

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

 } 

 public function setId($id) 

 { 

  $this->id = $id; 
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 } 

 public function setExpedienteId($expediente_id) 

 { 

  $this->expediente_id = $expediente_id; 

 } 

 public function setRequisitoId($requisito_id) 

 { 

  $this->requisito_id = $requisito_id; 

 } 

}    
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ANEXO N°15 Manual de Usuario 

 

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE TRÁMITE DOCUMENTARIO 

PARA LA MUNICIPALIDAD DE SANTA MARÍA DE HUACHIPA 

El sistema de trámite documentario cuenta con los siguientes niveles y 

funcionalidades en los que interactúan los usuarios y están divididos de la 

siguiente manera: 

  

 

 

 ACCESO DE LA APLICACIÓN 

El portal del Sistema de Trámite Documentario es una aplicación 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 página se visualiza una 

pantalla en donde se le solicita al usuario ingresar los datos de 

autenticación que serán entregados por la Sub-Gerencia de Informática de 

la Municipalidad. 

Usuario de Reportes

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

Usuario de Unidad Orgánica

Recepciona expedientes derivados, gestiona atención y hace seguimiento

Usuario del area de Trámite Documentario

Gestiona la creacion de expedientes, seguimiento y otros

Nivel Administrador

Cuenta con todos los accesos y administración de modulos



115 
 

Para comenzar a utilizar el Sistema de Trámite Documentario el usuario 

debe ingresar su nombre de usuario, contraseña y presionar el botón 

“INGRESAR” 

 

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

mensaje de error: “Usuario y/o contraseña incorrecta” 
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Si el nombre de usuario y la clave secreta ingresados son válidos 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 trámite 

documentario”. 

 

 PERFIL DEL ADMINISTRADOR 

a. Funcionalidades del sistema 

i. Panel de configuraciones 

ii. Panel de control 

Mantenedores de: 

 Unidades Orgánicas 

 Cargos de usuarios 

 Perfiles de usuarios 

 Registro de usuarios 

Registro de información para el TUPA: 

 Tipo de documentos 

 Requisitos 

 Procedimientos 
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 DETALLE DE MÓDULOS 

a. Panel de configuraciones:   

 Permite configurar al usuario la Unidad Orgánica que iniciará el 

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

 

 

b. Panel de Control: 
b.1 Mantenedores de Unidades Orgánicas: 

El gestor de Unidades Orgánicas permitirá registrar, editar 

y anular información, asimismo predeterminar de forma general la cantidad de 

días que las UO tienen para la atención de expedientes, cabe mencionar que 

el usuario podrá utilizar este valor de forma predeterminada o modificarla 

según se requiera desde el módulo de gestión de expedientes. 
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Registrar nueva Unidad Orgánica 

 

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

realizar acciones como editar el registro y/o eliminar el registro seleccionado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar los datos solicitados y 

presionar el botón “Guardar” 
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Editar Unidad Orgánica 

 

 

b.2 Cargos de Usuario 

 La información que se registra en esta opción debe de 

estar relacionada con las responsabilidades que tienen los usuarios del 

sistema y que serán responsables del llenado de la información. 

  

Presione icono editar, modifique 

los datos y presione “Guardar” 
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Registrar nuevo Cargo 

 

Editar Cargo 

 

 

 

 

 

 
 

Ingresar los datos solicitados 

y presione “Guardar” 

Presione para editar y 

presione “Guardar” 
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b.3 Perfiles de Usuario 

 

Registrar nuevo perfil 

 

Editar Perfil 

 

 

 

Ingresar los datos solicitados 

y presione “Guardar” 

Presione para 

editar y presione 

“Guardar” 
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b.4 Registro de Usuario 

La creación de usuarios permitirá establecer que personas deben de 

acceder al sistema, información de que unidad orgánica va a gestionar, cuál 

es su cargo en la institución y que perfil deben de tener, para registrar un 

nuevo usuario debe presionar el botón Nuevo usuario+ 

 

Registrar un nuevo usuario 

 

 

Ingresar los datos solicitados y 

presione “Guardar”, el sistema 

validará datos como el usuario y 

la contraseña, asimismo el perfil 

que tendrá el nuevo usuario. 
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 Editar información y/o Cambio de contraseña de usuarios 

De la lista de usuarios del sistema podrá realizar acciones como editar 

la información, cambiar la contraseña y eliminar al usuario utilizando los 

siguientes iconos: 

  

 

Editar usuario 

 

Cambiar contraseña 
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 Registro de información para el TUPA 

El Texto Único de Procedimientos Administrativos TUPA, es la 

herramienta más importante para la gestión municipal. Su importancia 

reside en que resume y unifica toda la información sobre los 

procedimientos administrativos a partir de determinados principios 

que son clave para la gestión pública y la mejora de la calidad de los 

servicios que cotidianamente prestan las municipalidades. 

Por lo tanto, la información que será ingresada en el sistema debe ser 

según la norma establecida. 

El sistema cuenta con 3 opciones para el ingreso de la información: 

- Tipos de documentos 

- Requisitos 

- Procedimientos 

Las dos primeras opciones tienen similar aspecto a los 

mantenimientos que se han mencionado anteriormente, la tercera 

opción 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 trámite documentario 

 

 

 

 

Debe de ingresar 

la información 

según el orden 

que indica la 

aplicación, como 

por ejemplo si el 

trámite no es 

gratuito cambiar 

y registrar % de 

UIT en soles 

Indicar las unidades 

orgánicas por las que 

pasara el expediente 

para ser atendida, 

solo seleccionar de 

la lista y se añadirá 

automáticamente y 

calculara los tiempos 

según esta 

establecido para 

cada UO 

De la lista de requisitos indique 

cuales pertenecen al procedimiento 

que está registrando, selecciónelo de 

la lista y se añadirá automáticamente 
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 Perfil de usuario de Trámite documentario 

El usuario de trámite documentario tiene establecidas funciones que permitirán gestionar los expedientes como: 

 

1 

2 
3 

8 

4 

5 

Agregar 

Editar / Anular 

Seguimiento 

de línea 

tiempo 

Derivar al área 

correspondiente 

Ver comentarios de 

las áreas por las que 

paso el expediente 

Leyenda de estados, 

que permiten 

identificar como está 

el expediente en un 

momento dado. 

6 

Estados visibles para 

ayuda del usuario 

7 

Seleccionando el 

número de expediente 

visualizar el detalle 



127 
 

CREAR UN NUEVO 

EXPEDIENTE:

 

 

 

 

La información puede ser 

ingresada de dos formas: 

1- Desde los 
procedimientos del 
TUPA 

2- Manualmente 
ingresando los datos 
en cada casilla 
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 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 botón Derivar Exp. seguido se 
apertura una ventana flotante en la que debe de elegir el destino siguiente del expediente. 

 

 

 

Permite el registro de 

comentarios para que pueda 

ser visualizado cuando sea 

derivado y la descarga del 

archivo adjunto según fuera 

registrado. 
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 Seguimiento de Expedientes: 

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, allí 
se detallan las fechas de inicio y fin, los tiempos que tomo la atención, los estados de recibido y derivado. Dicha información 
permitirá conocer en todo momento el flujo del expediente y con ello brindar una mejor información a los contribuyentes en cuanto 
requieran conocer el estado de su expediente. 
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 Perfil Usuario de Unidad Orgánica 

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 
acción es necesaria ya que pueda haber sido derivado por sistema, pero físicamente el documento aun no fue entregado y por lo 
tanto no se cuenta con la información necesaria para su atención. 
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 Perfil Usuario de Reportes 

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

forma oportuna y a su vez llevar un control de la información que se viene generando a través del sistema:  

Se cuenta con los siguientes reportes: 

 Listado de expedientes: Muestra en detalle los expedientes que fueron ingresados en el sistema, permite una búsqueda 
instantánea de un expediente, permite exportar la información a un archivo Excel para poder ser tratada según se requiera. 
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 Consolidado de expedientes por Unidad Orgánica: Permite contabilizar la cantidad de expedientes según sus 
estados y filtros para un mayor detalle 
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 Consolidado de expedientes por Procedimiento: Permite contabilizar la cantidad de expedientes según el procedimiento 
del TUPA, sus estados y filtros detallados. 
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ANEXO N°16 Acta de conformidad 
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ANEXO N°17 Ficha del Tiempo de Registro Antes del Sistema 

ITEM EXPEDIENTE FECHA T1 T2 DURACIÓN PROMEDIO1 
1 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 18/09/2017 10:16 10:34 00:18 00:18 
2 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 10:25 10:40 00:15 00:20 
3 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 10:40 11:08 00:28 00:20 
4 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 11:08 11:35 00:27 00:20 
5 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 11:35 11:49 00:14 00:20 
6 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 11:49 12:05 00:16 00:20 
7 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 18/09/2017 14:27 14:51 00:24 00:18 
8 CONSTANCIA DE POSESIÓN 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 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 09:33 09:52 00:19 00:18 
11 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 10:00 10:16 00:16 00:18 
12 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 20/09/2017 10:20 10:55 00:35 00:20 
13 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 11:00 11:24 00:24 00:18 
14 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 20/09/2017 11:30 11:53 00:23 00:20 
15 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 12:00 12:15 00:15 00:18 
16 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 21/09/2017 09:18 09:42 00:24 00:20 
17 INSPECCIÓN TÉCNICA 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 INSPECCIÓN TÉCNICA 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 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 26/09/2017 09:43 10:03 00:20 00:18 
24 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 26/09/2017 10:20 10:42 00:22 00:20 
25 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 26/09/2017 10:46 11:05 00:19 00:18 
26 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 26/09/2017 11:05 11:18 00:13 00:18 
27 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 27/09/2017 10:26 10:38 00:12 00:20 
28 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 27/09/2017 09:18 09:29 00:11 00:18 
29 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 28/09/2017 12:05 12:21 00:16 00:20 
30 INSPECCIÓN TÉCNICA 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 DURACIÓN PROMEDIO 
1 1 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 11/10/2017 08:52 09:01 00:09 00:06 

2 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 11/10/2017 09:05 09:12 00:07 00:06 
3 INSPECCIÓN TÉCNICA 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 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 13/10/2017 08:18 08:24 00:06 00:06 
6 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 13/10/2017 10:38 10:46 00:08 00:06 
7 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 16/10/2017 09:09 09:14 00:05 00:06 
8 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 09:25 09:31 00:06 00:07 
9 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 16/10/2017 09:38 09:44 00:06 00:06 

10 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 09:48 09:54 00:06 00:07 
11 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 09:53 10:02 00:09 00:07 
12 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 10:00 10:06 00:06 00:07 
13 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 17/10/2017 09:06 09:10 00:04 00:07 
14 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 17/10/2017 10:12 10:18 00:06 00:06 
15 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 17/10/2017 15:08 15:12 00:04 00:07 
16 INSPECCIÓN TÉCNICA 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 POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 18/10/2017 15:03 15:12 00:09 00:07 
20 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 19/10/2017 09:12 09:18 00:06 00:06 
21 INSPECCIÓN TÉCNICA 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 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 19/10/2017 10:17 10:22 00:05 00:06 
24 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 19/10/2017 11:10 11:19 00:09 00:07 
25 CONSTANCIA DE POSESIÓN 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 POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 10:21 10:28 00:07 00:07 
28 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 11:09 11:15 00:06 00:07 
29 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 11:15 11:22 00:07 00:07 
30 INSPECCIÓN TÉCNICA 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 Atención Antes del Sistema 

ITEM EXPEDIENTE FECHA 
INICIO 

FECHA FIN CANTIDAD 
DIAS 

PROMEDIO 
1 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 18/09/2017 09/10/2017 15 13 
2 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 06/10/2017 14 14 
3 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 04/10/2017 12 14 
4 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 02/10/2017 10 14 
5 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 04/10/2017 12 14 
6 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 18/09/2017 02/10/2017 10 14 
7 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 18/09/2017 09/10/2017 15 13 
8 CONSTANCIA DE POSESIÓN 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 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 06/10/2017 12 13 
11 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 10/10/2017 14 13 
12 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 20/09/2017 10/10/2017 14 14 
13 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 06/10/2017 12 13 
14 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 20/09/2017 11/10/2017 15 14 
15 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 20/09/2017 04/10/2017 10 13 
16 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 21/09/2017 12/10/2017 15 14 
17 INSPECCIÓN TÉCNICA 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 INSPECCIÓN TÉCNICA 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 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 26/09/2017 17/10/2017 15 13 
24 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 26/09/2017 17/10/2017 15 14 
25 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 26/09/2017 17/10/2017 15 13 
26 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 26/09/2017 17/10/2017 15 13 
27 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 27/09/2017 18/10/2017 15 14 
28 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 27/09/2017 13/10/2017 12 13 
29 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 28/09/2017 19/10/2017 15 14 
30 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 28/09/2017 18/10/2017 14 13 
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ANEXO N°20 Ficha del Tiempo de Atención Después del Sistema 

ITEM EXPEDIENTE FECHA FECHA FIN CANTIDAD 
DIAS 

PROMEDIO 
1 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 11/10/2017 25/10/2017 10 10 
2 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 11/10/2017 23/10/2017 8 10 
3 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 11/10/2017 25/10/2017 10 10 
4 CERTIFICADO DE COMPATIBILIDAD DE USO 12/10/2017 26/10/2017 10 3 
5 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 13/10/2017 25/10/2017 8 10 
6 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 13/10/2017 31/10/2017 12 10 
7 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 16/10/2017 30/10/2017 10 10 
8 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 23/10/2017 5 9 
9 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 16/10/2017 19/10/2017 3 10 

10 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 02/11/2017 12 9 
11 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 02/11/2017 12 9 
12 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 16/10/2017 25/10/2017 7 9 
13 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 17/10/2017 03/11/2017 12 9 
14 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 17/10/2017 26/10/2017 7 10 
15 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 17/10/2017 26/10/2017 7 9 
16 INSPECCIÓN TÉCNICA 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 POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 18/10/2017 02/11/2017 10 9 
20 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 19/10/2017 24/10/2017 3 10 
21 INSPECCIÓN TÉCNICA 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 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 19/10/2017 07/11/2017 12 10 
24 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 19/10/2017 03/11/2017 10 9 
25 CONSTANCIA DE POSESIÓN 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 POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 06/11/2017 10 9 
28 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 06/11/2017 10 9 
29 CONSTANCIA DE POSESIÓN PARA SERVICIOS BASICOS 20/10/2017 08/11/2017 12 9 
30 INSPECCIÓN TÉCNICA DE DEFENSA CIVIL 20/10/2017 31/10/2017 7 10 
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ANEXO N°21 Constancia 
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