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RESUMEN

El Sistema de Gestion Documental para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio
de Mora Agencia Chillanes pretende mejorar la eficiencia en los procesos de
catalogacion 'y administracién documental del personal, en el desarrollo de este
proyecto se pretende aplicar una arquitectura que se adapte a los requerimientos de

calidad del software.

La presente investigacion tiene como objetivo realizar un analisis de modelos de
gestion documental digital, desplegados por la Dra. Bertha Lucia Arango Thomas y el
Dr. Zully Correa, aplicados a sistemas informaticos y orientados al desarrollo del

Sistema de Gestion Documental.

Este proyecto estudia la problematica actual de la catalogacion y administracion de
documentos en las oficinas de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora
Agencia Chillanes. Basado en el analisis de los modelos de gestion documental
digital, el modelo que mejor se ajusta a las necesidades de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes y a la norma 1SO-15489 es el del Dr.
Zully Correa. Para el desarrollo del Sistema se emple6 la arquitectura de N-Capas
que se aplicard como base para el disefio arquitectonico del Sistema de Gestion
Documental, el mismo que al realizar un analisis de beneficios mejora en un 100% la

eficiencia del personal administrativo en los procesos de gestion documental.
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SUMMARY

The Documental Management System for “Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan
Pio de Mora”, Chillanes agency, aims to improve efficiency in the personnel
documental management cataloguing processes; in the development of this project we

aim to apply an architecture adapting to the software quality requirements.

This research aims to the analysis of digital document management models, carried
out by Dr. Bertha Lucia Arango Thomas and Dr. Zully Correa, applied to computer

systems and oriented to the development of Documental Management System.

This project studies the current problems of cataloging and managing documents in the
offices of “Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora”, Chillanes agency. Based on
the model analysis for digital documental management, the one that best fits the needs of
“Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora”, Chillanes agency, and the 1SO-15489
standard is the one from Dr. Zully Correa. For the development of the system, the N-layers
architecture was used, it will be applied as a base for the architectonic design of the
Documental Management System, which when carrying out a benefit analysis, it improves

the efficiency of administration staff in the documental management processes by a 100%.
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INTRODUCCION

El software de computador es una herramienta indispensable para cualquier proceso

en una sociedad moderna como en la que vivimos.

Las Instituciones se estan integrando en el mundo web a nivel de informacion y
servicios. Las arquitecturas de Software permiten construir aplicaciones que se
ajustan a los requerimientos de calidad de las organizaciones y permite la abstraccion
de alto nivel de la estructura de los componentes que forman parte de los sistemas.

En numerosas empresas e instituciones a nivel mundial se esta implementando
sistemas informaticos con una base de arquitectura de software que permiten la
administracion y catalogaciéon documental, automatizando asi la gestién de

documentos.

El anélisis de modelos de gestién documental digital, de la Dra. Bertha Lucia Arango
Thomas y el Dr. Zully Correa, permitird elegir el tipo que mejor se adapte a los
requerimientos definidos por la Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora
Agencia Chillanes y por la norma 1S0O-15489 para el desarrollo del sistema,
permitiendo mejorar la eficiencia en los procesos de gestion documental que

actualmente se realiza de forma manual en las oficinas.

El presente documento contiene seis capitulos los mismos que estan distribuidos de la
siguiente manera:

Capitulo I el Marco Referencial describe la problematica que existe actualmente en la
catalogacion y administracion documental en las oficinas de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes, la delimitacidn, objetivos y

justificacion del proyecto de investigacion.
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Capitulo 1 se detalla el anlisis de los modelos de gestion documental mencionados,
describiendo aspectos relevantes de cada una para determinar cuél de ellos se usard
como base para el desarrollo del sistema de gestion documental.

El Capitulo Il describe las normas, usos y distribucion de la clasificacion
documental.

En el Capitulo IV Se define la metodologia de desarrollo a emplear, metodologia
sugerida por la norma ISO 15498.

En el Capitulo V se describe el proceso de ingenieria de software para el desarrollo
del caso préactico.

Capitulo VI se realiza en andlisis de resultados y comprobacion de la hip6tesis.
Capitulo VII se finaliza con las conclusiones y recomendaciones del proyecto de

investigacion.
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CAPITULO |

1. MARCO REFERENCIAL

1.1. PROBLEMATIZACION

La constante evolucion tecnoldgica, la eficiente gestion documental por medios

informaticos inducen a fortalecer los procesos institucionales.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes dispone de
la plataforma tecnoldgica necesaria para implementar un sistema de gestion
documental digital, analizando los modelos de gestion documental existentes, los
cuales registran de forma detallada el ingreso de un documento rigiéndose en la
norma 1SO-15489, asi como también el control y seguimiento.

En cuanto a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes
su modelo de gestion documental es el llevar un control del nimero de documento de

cada departamento u oficina y de la agencia propiamente.

1.2.  IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes, dispone de
una normativa para la gestion documental interna, pero el proceso se lo hace
manualmente y con archivos fisicos, haciendo necesario la implementacion de un
modelo de gestion documental digital, el registro y control de documentos que se
lleva a cabo, se resume en registrar el nimero de documento de cada departamento y
de la agencia, archivar dichos documentos de forma fisica en archiveros, carpetas o

simplemente destruirlos.
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La clasificacion y registro que se realiza actualmente a los documentos gestionados
por los distintos departamentos de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de
Mora Agencia Chillanes, provoca una gran pérdida de tiempo al momento de buscar

un documento especifico, y que ademas dicha busqueda no siempre es exitosa.

De igual forma conlleva a la ocupacion de espacio fisico en las instalaciones asi como
el gasto en recursos de oficina, debido a que se encuentran enviando y recibiendo

documentos fisicos, un documento puede traspapelarse o incluso desaparecer.

1.3.  ANALISIS CRITICO

El proceso de desarrollo del Sistema de Gestion Documental para la Cooperativa De
Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes, identifica algunos problemas

como:

¢ No existe una normativa para la gestion de documentos.

e El seguimiento de un documento no se lo realiza.

e Lainversion de tiempo en el desarrollo de un trdmite via documento es alta.

e La gran cantidad de informacion documental, dificulta la administracion

manual por parte del personal administrativo.

1.4, PROGNOSIS

En la actualidad donde la tecnologia y la informéatica dominan practicamente todas las
areas, razon por la cual las instituciones Financieras ya sean privadas o publicas,
automatizan sus procesos con el fin de mejorar su sistema de atencion, adaptarse
estratégicamente a politicas gubernamentales y optimizar sus recursos. En el ambito

de gestion documental se debe contar con un sistema que permita enviar y recibir
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documentos de forma segura entre todos y cada uno de los departamentos, y que

ademaés ayude a la optimizacion de recursos de oficina.

Tomando en cuenta que la Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora
Agencia Chillanes es pequefia la aglomeracion de papel e inversion de tiempo es
preocupante, si realiza una proyeccion al futuro el problema empeoraria lo que

causaria un caos en las instalaciones.

15. DELIMITACION

El proyecto de investigacion abarca el analisis de los modelos de gestion documental
desarrollados por la Dra. Bertha Lucia Arango Thomas y el Dr. Zully Correa, luego

se decidira cual emplear para el desarrollo del sistema.

El sistema de gestion documental para la Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio

de Mora Agencia Chillanes comprende el desarrollo de los siguientes mddulos:

Gestién de Usuarios

e Gestion de Entidades
o Empresas
o Instituciones
o Sucursales, agencias de Coop. de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora.
e Gestion de departamentos de entidades.
e Registro de envio, recepcion de oficios simples.
e Control y seguimiento de oficios simples.
e Vista e impresion de oficios simples
o Enviados
o Recibidos

o Borradores
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1.6.

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢El Sistema Informatico de Gestion Documental incide positivamente en la

eficiencia de los procesos documentales realizados por parte del personal

administrativo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia

Chillanes?
1.7. OBJETIVOS
1.7.1. GENERAL

1.7.2.

Analizar modelos de gestién documental digital aplicandola al desarrollo de

sistemas informaéticos.

ESPECIFICOS

Realizar un analisis comparativo de los modelos de gestién documental.
Estudiar la clasificacion de documentos, sus normas, usos y distribucion.
Desarrollar un sistema de gestion documental para la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes.

Analizar la incidencia de eficiencia de los procesos documentales realizados
por parte del personal administrativo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Juan Pio de Mora Agencia Chillanes.
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1.8.  JUSTIFICACION

La oficina sin papeles es un concepto que capturé la imaginacién de
muchisimos profesionales cuyos escritorios estan parcialmente sepultados por pilas

de papeles sin procesar, todo en un alegre desorden.

Hace algunos afios, la idea de la oficina totalmente sin papeles se populariz6 como un
ideal a alcanzar. El concepto es uno de los métodos mas nuevos y menos entendidos
de mejorar draméaticamente la eficiencia en la oficina y de reducir costos, sin dejar de
mencionar los beneficios al medio ambiente por la reduccién de la tala de bosques y
la altisima demanda de agua (un recurso actualmente muy comprometido) que insume

la fabricacion de papel.

Se propone definir un sistema en el que se realice el registro, control y seguimiento
digital de los oficios simples que actualmente se maneja en papel. De ésta forma el
personal administrativo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora
Agencia Chillanes ahorrard mucho tiempo en la localizacion de los mismos, siendo
asi mas agil y eficaz en el trabajo, contando con la ventaja de reducir el consumo de

recursos ofimaticos, ademas de ser seguro y con restricciones de acceso.

La Cooperativa De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes en este
sentido emprende el proyecto para el desarrollo del Sistema de Gestion Documental
que permita almacenar, enviar, recibir documentos y optimizar los recursos

ofimaticos.

El proyecto tiene como finalidad apoyar la gestion de la informacién documental

inicialmente en el registro, control y seguimiento de oficios simples.
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CAPITULO 11

2. ANALISIS COMPARATIVO DE LOS MODELOS DE
GESTION DOCUMENTAL

2.1. SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL

En Ecuador existe una gran problematica a nivel archivistico en la mayoria de las
entidades tanto pablicas como privadas en lo que tiene que ver con la organizacion y
administracion de sus archivos, por lo que los documentos que producen y han
producido a lo largo del tiempo de su existencia se han convertido poco a poco en
Fondos Acumulados, es por tal motivo que se han desarrollados una sistemas

manuales de gestion documental.

Gestionar la documentacion oficial asi como los actos administrativos se ha vuelto
cada vez mas necesario para las organizaciones, debido a que la informacién se ha
reconocido como un recurso necesario y estratégico para el apoyo en el cumplimiento
de la mision con base en los antecedentes, el alcance de los objetivos y la
supervivencia misma en un entorno cada vez mas exigente, lo que hace relevante la

creacion de directrices internas que orienten este proceso.

El Area de Gestion de Documentos de una institucion u organizacion tiene una
funcién de gran importancia al permitir la localizacion y utilizacién oportuna y
efectiva de la documentacion. Asimismo se relaciona directamente con el
funcionamiento de las actividades administrativas cotidianas de todas las areas,
debido a que alberga fuentes primarias de informacion; su adecuado funcionamiento
avala el manejo de documentos estratégicos, lo que implica que estas podrian mostrar
la absoluta regularidad de la gestion, desde una perspectiva administrativa, legal,

fiscal, historica y confidencial.
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2.1.1. ¢Qué es un sistema de gestion documental?

Un sistema de gestion documental es la compilacion de los lineamientos que aplican
en la administracion de las comunicaciones oficiales y los actos administrativos en
una organizacion o institucion para lograr agilidad y eficiencia en el desarrollo de las
actividades que sustentan y en la toma de decisiones al interior de la organizacion, es
una guia que recoge en forma clara y sencilla los pasos que deben seguirse para el
desarrollo de las funciones relacionadas con el flujo documental y los procedimientos
de conservacion y consulta. Tiene la finalidad de servir de apoyo y orientacion para
los funcionarios en sus gestiones administrativas y legales asi como en la

implementacién de procedimientos archivisticos.

Como unidad de informacion dentro de sus funciones, deben velar por llevar a cabo
las operaciones archivisticas de organizacion documental que incluye seleccion y
depuracion, diseminacion, control, distribucién, almacenaje, recuperacion,
clasificacion, ordenacion, descripcion, proteccion por su caracter confidencial,
conservacion y difusion de la documentacion al personal que labora en la

Universidad.

2.2. ANALISIS COMPARATIVO DE MODELOS DE GESTION
DOCUMENTAL

Como parte de la investigacion se realiza el analisis de los modelos de gestion
documental descritos anteriormente, esto de acuerdo a los estandares dados por la
norma ISO 15489.

Como se menciond en el capitulo anterior se realizard el andlisis de los modelos
desarrollados por la Dra. Bertha Lucia Arango Thomas y el Dr. Zully Correa, ya que
en el estudio del anteproyecto de tesis se realizd su eleccibn en base a

recomendaciones realizadas por el jurado calificador.
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A continuacion se realizara un breve analisis de cada uno de los modelos de forma
individual y luego se realizara cuadros de comparacion con respecto a cada una de las

caracteristicas que manejan estos modelos.

2.3.  GESTION DOCUMENTAL DRA. BERTHA ARANGO

El modelo desarrollado por la Dra. Bertha Lucia Arango Thomas contempla los

siguientes objetivos:

e Establecer y difundir normas que reglamenten la administracion de las
comunicaciones oficiales, para el recibo, despacho y archivo de la misma.

e Crear parametros de aplicacion general en la gestion documental que faciliten
la comprension bajo un lenguaje coman.

e Proporcionar una herramienta de facil consulta a las diferentes dependencias.

e Estandarizar formas de comunicaciones oficiales y actos administrativos.

e Orientar a los funcionarios en el trdmite de comunicaciones relacionadas con

el cumplimiento de sus funciones.

2.3.1. TRAMITE DE DOCUMENTOS"

Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por

motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion.

Los jefes de las Oficinas vigilardn que los secretarios reciban los archivos por

inventario y que arreglen convenientemente el que corresponda al tiempo que

! http://blog.utp.edu.co/luzma/2010/12/29/manual-de-gestion-documental-utp/
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funcionen. Cuando se expida copia de un documento conservado, se hara constar el

cumplimiento de las formalidades anteriores.

2.3.2. EL AREA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Se encarga de recoger, recibir, radicar, registrar, distribuir, conservar y recuperar

todos los documentos que se generan y ponerlos en manos de los interesados.

Se creardn grupos para una organizada gestion documental, como se muestra a

continuacion.

Tabla 1. Gestion Documental distribuida en grupos

Entidades Departamentos

Las funciones documentales son asumidas por los gestores de acuerdo con sus
habilidades.

2.3.3. RECEPCION

Consiste en recibir y revisar las comunicaciones legales que llegan, procedentes de
las dependencias, apartados, oficinas de correo, fax y la que es entregada
directamente. Debe constatarse que cumpla con las normas ICONTEC para lo

interno, asi como requisitos de firma, anexos, numero exacto de copias.

Si es externo debera verificarse que el destinatario pertenezca en efecto a la
Universidad, se debe marcar la guia externa con nombre del receptor y sello

institucional.

26



2.3.4. RADICACION

Se basa en revisar el nimero consecutivo oficial asignado en cada dependencia a las
comunicaciones internas con el fin de evitar saltos y repeticiones. Para las
comunicaciones externas consiste en situar en el extremo superior derecho el
respectivo rétulo con nimero y fecha de recibido segun el grupo, con el orden de
llegada, los cddigos de serie y de la dependencia a la cual va dirigida la

comunicacion.

Este sello indica que el documento ya es propiedad de la Universidad y es el

momento en que inicia su tramite.

2.3.5. REGISTRO

Es la anotacion de los aspectos relevantes de la comunicacion en la base de datos:
remitente, destinatario, fecha de elaboracion, nimero de radicacion, serie documental,
relacién de copias y anexos, el resumen del documento y el analisis para verificacion

de la correcta asignacion de la serie documental.

Los documentos deben ser registrados para obtener seguridad del trdmite cuando sea

requerido, para facilitar su recuperacién y para dejar constancia de la entrega.

2.3.6. GESTION DE DOCUMENTOS ACTIVOS

Los documentos activos son las copias que reposan en el Area de Gestion de
Documentos de todas las comunicaciones internas, los comprobantes de entrega, los
originales de las disposiciones legales y los actos administrativos en cuanto se

producen.
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Las copias de las comunicaciones internas activas, las guias de mensajeria interna y
externa y los formatos de correspondencia no radicable serdn sometidos a

organizacion diaria para ejecucion de controles y atencion de reclamaciones.

Las copias se organizaran por orden de serie de la misma manera que deben estar en
cada uno de los archivos de gestion ya que el orden consecutivo quedara consignado
en la base de datos asi como el cddigo de serie respectiva para su posterior

recuperacion.

Las guias de correo interno se organizaran por dia y por dependencia, las de correo
externo se organizan por dia Gnicamente tanto los comprobantes que cada empresa de

correo emite como las guias de correo externo que expide el programa informatico.

Se ubicaran en legajos separados por empresa de correo debidamente marcados e

incluidos en AZ’s

Las disposiciones legales una vez registradas en el programa informatico se
conservaran por orden consecutivo en paguetes cubiertos con cartulina y asegurados

con cinta de faya.

2.3.7. PRODUCCION DOCUMENTAL

Se debe tener en cuenta el registro del cddigo de la serie respectiva al momento de

elaborar el documento en el Area del asunto o referencia.

2.3.8. CONSERVACION DE ARCHIVOS DE GESTION

Se deben elaborar los legajos, carpetas, paquetes etc. Debidamente identificados con

el cadigo y nombre de la serie.
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Deberén ubicarse al interior del archivador o unidad por orden de codigo.

2.3.9. ESTRUCTURA DE LOS LEGAJOS O CARPETAS

Los documentos al interior de las carpetas deberan ubicarse de acuerdo con el
Principio Archivistico de orden Original es decir comenzando por el documento méas
antiguo y continuando con todos los demés en el orden que sucedieron.

Si se trata de un expediente, deberd ubicarse primero el documento base que dio
origen a la serie documental. Ejemplo en una Historia Laboral el Formato Unico de
Hoja de Vida.

Los documentos deberan foliarse para tener control sobre ellos. En el caso de los
expedientes se recomienda ir foliando en la medida en que se van integrando los tipos
documentales a la carpeta. También se recomienda llevar la debida Hoja de Control
que da cuenta de los soportes incluidos en el proceso y que ademas actda como un

indice al momento de la busqueda de alguno de los tipos mencionados.

2.3.10. HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTE

Tabla 2. Control de expediente

Fecha del Tipo Volumen NOmero Fecha  Responsable

Documento  documental de folio de del ingreso

ingreso
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2.3.11. CONSULTA DOCUMENTAL

La regulacion y difusion de los documentos que cumplen su etapa semi activa dentro
del area de Gestion de Documentos es imperativo actual para las instituciones, ya que
su adecuada administracion supone un uso racional y comprensivo por parte de los

interesados.

El servicio de consulta documental debe estar orientado por pardmetros que permitan
al usuario considerar con anticipacion las posibilidades de acceso, el tiempo y la
disponibilidad del documento, para brindarle un servicio méas comodo y eficiente, por

lo tanto:
Son consultantes:

e Personas de las diferentes dependencias de la Universidad dentro del ejercicio
de sus funciones.
e Todos los integrantes de la comunidad universitaria y ciudadania en general.

e Investigadores externos, debidamente acreditados.

2.4.  GESTION DOCUMENTAL DR. ZULLY CORREA.
2.4.1. DOCUMENTOS EN LA ORGANIZACION

Existen diferentes tipos de documentos para ser usados en la Organizacion, algunos
son para registrar la parte administrativa, otros, lo referente a la prestacion del

servicio.

En este apartado definiremos algunas normas, usos, y distribucion para un tipo de
documentos. Veremos también el minimo de elementos que deben poseer otros tipos

de documentos.
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Estos documentos, asi como: las normas, usos, distribucion y elementos, podrian ser

los adoptados por su Organizacion, o bien ser adaptados a conveniencia.

2.4.2. COMO REGISTRAR LA DOCUMENTACION

Una vez visto los documentos a utilizar, es necesario codificarlos y registrarlos para
poder archivar y llevar el Control de los mismos. Existen diferentes formas para
registrar la documentacion, se describira una la cual podria ser la adoptada por una

Organizacién, o bien podria ser modificada a conveniencia.
Se tendria que seguir los siguientes pasos.

e Establecer una codificacién que se adapte a la Organizacion. Se puede elegir
segun la Estructura Organizativa de la Empresa, o bien de los servicios

prestados.

Un ejemplo, suponiendo que la empresa tiene una estructura similar al Organigrama

mostrado en la fig.1.

Presidencia
Administracién y Informatica Prestacion de
Finanzas Servicio
Cobranzas Calidad Mercadeo
Compras Desarrollo Servicio 1
Ventas Soporte Servicio 2

Recursos Humanos

Figura 1. Organigrama Empresarial
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El codigo para la unidad podria ser el formado por tres digitos, tres letras, o la
combinacidn de letras, digitos y caracteres especiales. Lo importante es relacionar a

la unidad organizativa y tener cuidado en no repetir el codigo.

Siguiendo el ejemplo, veamos la tabla resultante mostrada a continuacion.

Tabla 3. Codificacién Organizacional

Unidad Caddigo

Presidencia PRE
Cobranzas (0{0] ]
Compras COM
Calidad CAL
Soporte STE
Desarrollo DES
Recursos Humanos RHH
Mercadeo MER
Servicio 1 SE1
Servicio 2 SE2

e Formar una codificacion para los tipos de documentos. Podria ser la mostrada

en la tabla 4.

Tabla 4. Codificacion Documental

Cadigo Descripcion

CAR Carta

CIR Circular
COoT Cotizacion
FAC Factura
FOR Formulario
INS Instructivo
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e Relacionar en una tabla las dos codificaciones, es decir, escribir el cddigo de
la tabal 3, seguido el cddigo de la tabla 4, seguido el correlativo, seguido una

MAN Manual

MEM Memorando

N/E Nota de Entrega
NOT Notificacion

o/C Orden de Compra
OFI Oficio

o/P Orden de Pago
PPT Presupuesto

PRO Procedimiento

breve descripcion. Se puede agregar la fecha de actualizacion y ubicacion.

Tabla 5. Relacién de Codificaciones

Area Documento Correlativo Descripcion Fecha

PRE | OFI 01 Manual de Organizacion | 01/02/2011
CAL | MAN 02 Manual de Oficina 02/03/2011
RHH | CIR 01 Oferta de Empleo 03/02/2011
RHH | FOR 02 Contrato de Servicio 04/02/2011
SE1 | O/P 01 O/P para Consultores 25/04/2011

De la tabla 5 se puede decir que la Organizacion tiene un formulario para seleccién de
personal denominado: “Oferta de Empleo”, el cddigo resultante seria: RHHFORO1
que se elabord el 03/02/2011.

Se puede decir también que el codigo: SE10/P01 es la primera orden de pago para el
afio 2011.
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Puede que al inicio el codigo sea nemotécnico, pero dependiendo de la estructura
pudiera no ser el caso. No es motivo de preocupacion si inicialmente el resultado del

codigo es algo complicado, seguramente en pocos dias serd costumbre.

e El registro y actualizacion de la documentacion debe ser llevada por una
unidad o persona que posea acceso tanto a las relaciones internas como

externas de la Organizacion.

2.4.3. COMO REGISTRAR CORRESPONDENCIAS

Para registrar la correspondencia existen varias formas, se explicara una la cual
podria ser la adoptada por la Organizacion, o bien podria ser modificada a
conveniencia. Hay que recordar que es necesario registrar las correspondencias para

poder archivar y llevar el control.
Se tendria que seguir los siguientes pasos.

1. Establecer una codificacion que se adapte a la Organizacion

2. Formar una codificacion para los tipos de documentos, de la forma que se
describio anteriormente.

3. Escribir una codificacion para relacionar el medio o envio de la

correspondencia recibida o enviada. Puede ser la mostrada en la Tabla 6.

Tabla 6. Codificacion de Medios de Correspondencia

Cod-Medio | Medio

CAR Carta

EMA E-Mail

MAG Medio Magnético
PER En Persona
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PRE Prensa
TLF Teléfono
OFIE Oficio Externo

4. Escribir una codificacion para relacionar el tipo de clientes internos y externos

que tiene la Organizacion. Podria ser la mostrada en la tabla 7.

Tabla 7. Codificacion de Clientes

Siglas  Cliente Tipo
BBE Banco Provincial Banco
BCE Banco Central del Ecuador Banco
BDC Banco del Caribe Banco
BDV Banco de Venezuela Banco
BEX Banco Exterior Banco
BSR Representaciones Budines Cliente
CAD Comision de Administracion de Divisas | Gobierno
CAN Compafia anénima nacional de telefonos | Cliente
COR Tarjeta American Express Banco

5. Relacionar en un formulario, los siguientes campos sefialados.

Tabla 8. Pautas de Relacién de campos

Campo Descripcion

CAT Escribir C= si la correspondencia (enviada/recibida) pertenece a la

categoria de Cliente.

P= Proveedores. B= Bancos e instituciones financieras.
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N= Negocios, comercios (persona juridica o natural). O= Organizacion.

G= Entes gubernamentales (administracion publica);

CLA Escribir la letra correspondiente a: E= enviada, R= Recibida.

DOC Escribir cdigo de documento (ver cddigo en tabla 2)

MES Escribir el nimero correspondiente al mes, 01=enero, 02=febrero etc.

CODIGO Escribir los 4 campos anteriores, seguido un nimero sucesivo (2
digitos).
Llevar el sucesivo para cada tipo de documento y clase, es decir,
tener un
sucesivo para cartas, fax, etc.

ENV Escribir la fecha de envio, en formato dd/mm/aa

REC Escribir la fecha de recepcion, en formato dd/mm/aa

MEDIO Escribir el codigo del medio (ver tabla 4)

Para/De Escribir el codigo de la Tabla 5, sino estd relacionado, escriba

dirigida/enviada de la correspondencia enviada/recibida.
ASUNTO | Escribir una breve descripcion de la correspondencia enviada/recibida

El formulario resultante sera:

Tabla 9. Formulario de Relaciones

CAT CLA DOC MES CODIGO ENV REC MEDIO PARA/DE ASUNTO
C R CAR | 03 CRCARO3- 18/03/11 | PER CAN/M. Evaluacion
01 Valderrama | Registro  de
Proveedores
@) E EMA | 03 OEEMAO3- | 03/03/11 EMA CAN/Gcia. | Consideracion
01 Apoyo  a | de evaluacion
Compras.
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C. Vasquez
CAR |03 OECARO03- | 08/03/11 PER Supervision | Formacion
01 region del comité
Capital, H.S.I
Insp.
Trabajo
EMA | 03 CREMAO03- 22/03/11 | EMA CAN/Gcia. | Evaluacion
01 Apoyo a|registro  de
Compras. proveedores
Maria
Carolina

Del formulario ejemplo, se puede decir del codigo: CRCARO03-001, que se Recibid

una carta de un Cliente, (CAN=CANTYV), la Evaluacion de Registro de Proveedores.

Por otro lado, -siguiendo el ejemplo- que en ese mes solo se recibié una cotizacion a

través del Fax, registrado: CRCOT03-001, para un despacho de productos.
Es recomendable que el correlativo sea llevado por afio.

Hay que recordar que cada Organizacion tiene su manera de llevar sus documentos,
cuando se trate de Circulares, Memos, Cartas, etc., el documento respuesta, debe
hacer mencidn y estar relacionado al respectivo documento emisor ya sea interno o

externo.

Se debe tener en cuenta, para los casos de entes gubernamentales, que a través de
comunicados como Gacetas Oficiales, podrian indicar a la Organizacion la manera

como debe registrar y llevar sus Documentos, Correspondencias, etc.

Una ultima recomendacion, el registro de Correspondencias debe ser llevada por una
unidad o persona que tenga acceso tanto a las relaciones internas como externas de la

Organizacion.
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2.4.4. ARCHIVAR DOCUMENTACION

Las empresas publicas o privadas realizan transacciones diversas, las cuales originan
registros en forma de cotizaciones, facturas, pedidos y solicitudes diversas. Muchos
de estos documentos requieren ser conservados en forma ordenada, sistematica, de
forma tal que cuando haya necesidad de referirse a ellos por cualquier circunstancia,

puedan ser localizados facil y prontamente.
Se tendria que seguir los siguientes pasos.

1. Elaborar una tabla que relacione la informacion de documentos elaborados en la

organizacion, presentados a entes externos e internos, podria ser como el ejemplo.

Tabla 10. Relaciéon de Documentos

AreaEnvia Medio ND | AreaRecibe Fecha Descripcion

CAL(E) OFIE 01 RHH 12/08/2012 | Informacién  estados
financieros

RHH OFI 02 PRE 14/08/2011 | Permisos vacacionales

2. Crear una carpeta para cada area, asi como para cada tipo de documento, ejemplo
C:\Calidad\Oficios\#oficio

2.5. LA NORMA ISO 15489:2001

Esta norma regula la gestion de documentos de las organizaciones que los han
producido, ya sean publicas o privadas, para clientes externos e internos.
Se recomienda la aplicacion de todos los elementos expuestos en esta parte de la
Norma ISO 15489 para garantizar que se crean, incorporan y gestionan los
documentos de archivo adecuados. En el Informe Técnico ISO/TR 15489-2

(Directrices) se describen los procedimientos que permiten desarrollar una gestion de
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documentos acorde con los principios y elementos expuestos en esta parte de la
Norma ISO 15489.

Esta parte de la Norma I1SO 15489 se aplica a:

La gestion de documentos, en todos los formatos o soportes, creados o
recibidos por cualquier organizacion publica o privada en el ejercicio de sus
actividades o por cualquier individuo responsable de crear y mantener
documentos de archivo;

Regular la asignacién de las responsabilidades de las organizaciones respecto
a los documentos de archivo y las politicas, procedimientos, sistemas y
procesos relacionados con estos documentos;

Regular el disefio y la implementacion de un sistema de gestion de
documentos de archivo; pero

No incluye la gestion de los documentos histéricos en el seno de las

instituciones archivisticas.

Esta parte de la Norma 1SO 15489 esta destinada a su uso por

2.5.1.
2.5.2.

Los directivos de las organizaciones;

Los profesionales de la gestién de documentos de archivo, de la informacién y
de sus tecnologias;

El resto de los empleados de las organizaciones; y

Cualquier persona que tenga la responsabilidad de crear y mantener

documentos de archivo.

Vision de la norma I1SO 15489 desde el punto de vista estratégico

Politica

Las organizaciones que quieran implantar buenas practicas de gestion documentos, de

acuerdo con la norma ISO 15489, deberian establecer, documentar, mantener y
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promulgar una politica de gestion de documentos, con el fin de asegurar que se
cubren sus necesidades de informacion, evidencia y rendicion de cuentas. El objetivo
de esta politica es la creacion y mantenimiento, durante el tiempo que sea preciso, de
documentos capaces de respaldar las actividades de la organizacion y de probar que

éstas se llevan a cabo segun los requisitos legales y normativos.

Esta politica se tendria que elaborar a partir del analisis de las actividades de la
organizacion y teniendo en cuenta el entorno legal y normativo (legislacion,
normativas especificas del sector, normas y codigos de buenas practicas de aplicacion
voluntaria...), y en el marco de la politica global de la organizacién, de forma que
fuera coherente con las demas politicas: calidad, seguridad de la informacion,

responsabilidad social corporativa, entre otras.

Es fundamental que la aplicacion de esta politica de gestion de documentos sea

apoyada por la alta direccion y difundida a todos los niveles organizativos.

Finalmente resefiar que tendria que ser revisada periddicamente con el fin de
garantizar que refleja adecuadamente las necesidades y expectativas de la

organizacion en todo momento.

2.5.3. Responsabilidades

La politica de gestiobn de documentos también implica asignar claramente las
responsabilidades y las competencias vinculadas con la gestion de documentos. La

definicion de estas responsabilidades comporta decidir “quién hace qué” teniendo en

cuenta:

a) Los profesionales de la gestion de documentos, que asumen la responsabilidad

principal de definir, hacer el seguimiento y mejorar los procesos y los procedimientos
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de gestion de documentos, al tiempo que son los encargados de disefiar, implementar

y mantener el sistema de gestion de documentos.

b) Los diferentes componentes de la estructura organizativa, que han de desplegar la
politica o llevar a cabo actividades y operaciones en las cuales se hace uso de los

documentos:

— la direccion tiene la mision de garantizar el éxito del plan de gestion de

documentos y proporcionar los recursos necesarios,

— los jefes de las diferentes areas o unidades de la organizacion deberian asegurar
que el personal a su cargo cumple los procedimientos y coordinar sus actuaciones

con el responsable principal de la gestion de documentos,

— todo el personal que utiliza documentos como parte de sus tareas diarias es
responsable de crear y mantener documentos precisos y completos sobre sus

actividades.

2.5.4. Vision de la norma desde el punto de vista operativo

La implantacién de la norma ISO 15489 en una organizacion supone llevar a cabo
tres tipos de procesos interrelacionados:

e Los procesos de disefio y puesta en funcionamiento del sistema de gestion
de documentos;

e Los procesos de la gestion de documentos;

e Llos procesos de mejora (actividades de seguimiento y medicion y de
aprendizaje).
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2.6. PARAMETROS DE COMPARACION

Para la designacion de los parametros de comparacion se basa en los procesos de
gestion documental descritos en la norma 1SO 15489, la cual describe detalladamente
que debe hacer un sistema de gestién documental.

2.6.1. Procesos de la gestion documental

Segun la norma ISO 15489, el proceso de gestion de documentos se compone de siete

fases.
Los procesos de gestion de documentos son los siguientes:

e Incorporacién de los documentos.
e Registro.

e Clasificacion.

e Almacenamiento.

e Acceso.

e Trazabilidad.

e Disposicion.

2.7. PONDERACION

La seccion anterior describe los parametros utilizados para comparar los modelos de
gestion documental estudiados. Los cuales han sido ponderados de acuerdo a las

posibles opciones de respuesta, segun el siguiente detalle.

Para realizar el estudio comparativo de los modelos se utiliza la siguiente escala de

valoracion:
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Tabla 11. Cuadro de valoracion de respuesta de comparacion
Si 2
No 0

Cabe recalcar que en la ponderacion se estda dando un puntaje de “si” igual a dos
puntos, esto indicard que exitoso o esta presente en el modelo, un valor de cero para
“no” que indica que no existe ni esta presente en el modelo. Teniendo muy en cuenta

que son valores subjetivos.

Para la realizacion de las debidas ponderaciones se seguira el mismo orden que se

cito en la seccidn anterior.

2.7.1. Incorporacion de los documentos

Los procedimientos de la gestion de documentos tienen que contemplar la forma en
gue un documento entra a formar parte del sistema, es decir, qué se tiene que hacer
cuando se decide archivar o capturar digitalmente un documento. Este proceso

comporta seleccionar los documentos que hay que capturar.

Tabla 12. Cuadro de comparacion en Incorporacion de documentos

Parametros DR. ZULLY CORREA DRA. BERTHA ARANGO

Respuesta | Valor Respuesta | Valor
Discriminacion | Si 2 No 2
documentacion
Formas de | Si 2 No 2
captura
4 4
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2.7.2. Registro

La finalidad del registro es formalizar la incorporacién de un documento —dejar
constancia de que un documento ha sido creado o recibido— mediante un identificador
unico y una breve informacion descriptiva que facilite su posterior recuperacion. Los
documentos se han de registrar en el momento de su incorporacion, de manera que no
puede tener lugar ningun otro proceso documental hasta que no se haya efectuado el

registro.

Tabla 13. Cuadro de Comparacion Registro

Parametros DR. ZULLY CORREA DRA. BERTHA ARANGO

Respuesta | Valor Respuesta | Valor
Codificacion Dependencia Si 2 No 0
Codificacion tipo documento | Si 2 Si 2
Relacionar dos codificaciones | Si 2 Si 2
6 4

2.7.3. Clasificacion

Se ha de identificar la categoria a la que pertenece un documento, teniendo en cuenta
la actividad de la organizacion con la cual esta relacionada y de la cual es evidencia.
Este proceso se lleva a cabo concretando el lugar que ocupa cada documento en el
cuadro de clasificaciéon. Este instrumento, que normalmente se codifica, deberia
proporcionar una vision general de todos los procesos y actividades de la
organizacion, de forma que el codigo de clasificacion indique la “direccion” de un
determinado documento, especificando su ubicacion y facilitando su posterior

recuperacion.
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Esta clasificacion fue tomada del modelo del Dr. Zully Correra y se explicara y
detallard en el siguiente capitulo.

Tabla 14. Cuadro de Comparacién Clasificacion

Parametros DR.ZULLY CORREA DRA.BERTHA ARANGO

Respuesta | Valor Respuesta | Valor
Normas Si 2 Si 2
Usos Si 2 No 0
Distribucion Si 2 No 0
6 2

2.7.4. Almacenamiento

Este proceso tiene por objeto mantener y preservar los documentos asegurando su
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad durante el periodo de tiempo
necesario. Responde a uno de los principios enumerados en la norma ISO 15489 para
llevar a cabo un plan de gestién de documentos: garantizar que los documentos se
conservan en un entorno seguro. Por eso, hay que controlar las condiciones de
almacenamiento y las operaciones de manipulacion, a fin de proteger los documentos
contra el acceso y la destruccidon no autorizados, de prevenir su deterioro o pérdida y

de reducir los riesgos ante posibles robos o desastres.

Tabla 15. Cuadro de Comparacion Almacenamiento

Parametros DR. ZULLY CORREA DRA.BERTHA ARANGO

Respuesta | Valor Respuesta | Valor
Tabla de relacion | Si 2 No 0
Ubicacién Gnica | Si 2 Si 2
4 2
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2.7.5. Acceso

Se ha de regular a quién se permite llevar a cabo una operacion relacionada con un
documento (creacion, consulta, modificacion, eliminacion...) y en qué circunstancias,
aplicando los controles previstos en la tabla de acceso y seguridad. Los derechos de
acceso de los usuarios del sistema de gestion de documentos dependeran de los
requisitos legales (por ejemplo, la privacidad de los documentos que contienen datos
de caracter personal) y de las necesidades de la organizacion (por ejemplo, la

confidencialidad de los documentos con informacion estratégica o financiera).

Tabla 16. Cuadro de Comparacion Acceso

Parametros DR. ZULLY CORREA DRA. BERTHA ARANGO

Respuesta | Valor Respuesta | Valor
Clasificacion de usuarios | Si 2 No 0
Asignacion de permisos Si 2 Si 2
Registro de acceso Si 2 Si 2
6 4

2.7.6. Trazabilidad

Se ha de controlar el uso y movimiento de los documentos de forma que se garantice,
por un lado, que Unicamente los usuarios con los permisos adecuados llevan a cabo
actividades que les han sido asignadas y, por otro lado, que los documentos pueden
ser localizados siempre que se necesiten. El seguimiento del “rastro” de un
documento permite mantener un control adecuado de los procesos documentales
desde que es incorporado al sistema de gestion de documentos hasta que se aplica la

disposicion final.
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Tabla 17. Cuadro de Comparacién Trazabilidad

Parametros DR. ZULLY CORREA DRA.BERTHA ARANGO

Respuesta | Valor Respuesta | Valor
Registro de ingreso Si 2 Si 2
Registro de consulta Si 2 Si 2
Registro de salida (préstamo) | Si 2 Si 2
6 6

2.7.7. Disposicion

Agotado el plazo de conservacion establecido para un documento determinado, se
aplica la disposicion prevista en el calendario de conservacion (eliminacion,
conservacion permanente, transferencia a otro sistema archivistico). No se deberia
llevar a cabo ninguna accion de disposicion sin autorizacion y sin haber comprobado
previamente que el documento ya no tiene valor para la organizacion, que no queda
ninguna tarea pendiente y que no existe ninguin pleito o investigacion en curso que

implique la utilizacion del documento como prueba.

Tabla 18. Cuadro Comparativo Disposicion

Parametros DR. ZULLY CORREA DRA.BERTHA ARANGO
Respuesta | Valor Respuesta | Valor
Eliminacion No 0 No 0
Conservacion permanente | Si 2 Si 2
Transferencia No 0 No 0
2 2
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2.8. CONSECUENCIA GENERAL DE COMPARACION

Una vez realizado el estudio, analisis seguido por las comparaciones y ponderaciones
en las secciones anteriores, En esta seccidn se presenta los resultados globales del
cumplimiento de cada uno de los macro parametros estudiados y la discusion del

mismo.

2.8.1. Sumatoria de Resultados

Tabla 19. Cuadro de Comparaciones Acumuladas

Parametros de comparacion Norma 1ISO 15489  DR. ZULLY DRA. BERTHA

CORREA ARANGO

Incorporacion de los documentos

Registro

Clasificacion

Acceso

Trazabilidad

4 4
6 4
6 2
Almacenamiento 4 2
6 4
6 6
2 2

Disposicion

Total 30 20

w & un o

0 = N

M DR. ZULLY CORREA 0 DRA. BERTHA ARANGO

Figura 2. Estadistica de resultados de comparacion
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En la tabla 19 de resultados y en la figura 2 se puede apreciar los resultados obtenidos

del estudio entre los modelos de gestion documental.

Se observa que el modelo del Dr. Zully Correra supera en los parametros de registro,
clasificacion, almacenamiento, acceso, son aspectos relevantes a ser tomados en
cuenta al momento de seleccionar un modelo de gestion documental. Al igual que la
disposicion, incorporacion de documentos y trazabilidad son factores importantes en

donde los dos modelos tienen igual puntuacion.

2.8.2. Relacion de porcentajes.

Para conocer el grado de adaptabilidad total de los modelos de gestion documental se
realiza un calculo de regla de tres en relacion a cantidad maxima de respuesta que
seria en 100% vy la satisfaccién y adaptacion completa en base a los pardmetros de

estudio.

Porcentaje i, = Porcentaje maximo a obtener

max = El valor maximo al cual Hegue la suma de lay opeiones de respuesta
parminl
Paorcentaje_maox = max 4+ max  + max 4+ max -+ max 4+ max
parml parmz parma3 parm4 parms parmé

Porcentajemax = 38
38 =100%

Del cual se obtiene la siguiente tabla de cumplimiento en base a parametros de

ponderacién:
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Tabla 20. Cuadro de resultados acumulado en relacion al porcentaje

DR. ZULLY CORREA DRA. BERTHA ARANGO

30 20
78.95% 52.63%

Porcentaje de Cumplimiento

78.95%

52.63%

DR. ZULLY CORREA DRA. BERTHA ARANGO

Figura 3. Porcentaje de Cumplimiento

Al analizar los porcentajes de valoracion y el cumplimiento de parametros de
medicion, el que mas se acerca a los resultados esperados con 78.95% es el modelo

de gestion documental propuesto por el Dr. Zully Correa, por toda la observacion

realizada a lo largo del estudio comparativo.

Es asi que para el caso de la investigacion se va a utilizar el modelo de gestion

documental propuesto por el Dr. Zully Correa por las caracteristicas ya justificadas.
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CAPITULO III

3. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS, NORMAS, USOS Y
DISTRIBUCION

3.1. CLASIFICACION DOCUMENTAL

Toda clasificacion pretende sistematizar, aclarar conceptos e ideas, agrupar y por
tanto diferenciar por criterios de afinidad. Pero esos criterios no siempre son los
mismos: dependiendo del punto de vista que adoptemos para clasificar obtendremos
una clasificacién u otra para el mismo documento. No obstante, algunas de esas
clasificaciones plantean controversias desde el momento en el que no resulta facil o
claro incluir un documento en una u otra de las clases o cuando no quedan bien

delimitados los margenes de las mismas.

Un documento es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio
de sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas en
lengua natural o convencional. Cuando los documentos se producen para atender a las
competencias y actividades encomendadas a las organizaciones e instituciones, y se
realizan a lo largo del tiempo, adquieren su caracter seriado y se denominaran series

documentales

Existen diferentes clases de documentos para ser usados en la Organizacién, algunos
son para registrar la parte administrativa, otros, lo referente a la prestacion del

servicio.
En este apartado definiremos algunas normas, usos, y distribucion para un tipo de

documentos. Veremos también el minimo de elementos que deben poseer otros tipos

de documentos.

51


http://es.wikipedia.org/wiki/Lengua_natural

Estos documentos, asi como: las normas, usos, distribucion y elementos, podrian ser

los adoptados, o ser adaptados a conveniencia.

3.2.
3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

CIRCULAR
NORMAS

Sera emitida y firmada por el personal directivo. Las normas e instrucciones
que se establezcan a través de ella, tendran caracter de obligatoriedad para
todo el personal.

Cuando se trate de instrucciones temporales, la respectiva Circular debera
indicar el periodo de vigencia establecido. De no ser factible dicha indicacion,
se anulard oportunamente mediante la emision de una Circular que haga
referencia a la Circular que se anula.

Cada Supervisor debe comunicar y tratar el contenido de las circulares con el
personal a su cargo. Asimismo, son responsables por la supervision en cuanto

a su cumplimiento y por el control de archivos de las mismas.

USOS

Dictar instrucciones de caracter permanente o temporal para todo el Personal.
Hacer del conocimiento del personal las politicas adoptadas por la
presidencia.

Establecer cambios parciales o generales en la estructura organizativa.

DISTRIBUCION

Original: area emisora.
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3.3.
3.3.1.

3.3.2.

Copias: Supervisores, quienes archivardn una copia para su control e
informacién y utilizaran la otra para hacerla del conocimiento y observacion

de sus subordinados.

MANUAL
NORMAS

Serdn producidos por un asesor de calidad o cualquier otra persona previa
autorizacion del personal directivo.

Las politicas y normas contenidas en las circulares, se tendrd como
fundamento para realizar los ajustes operativos de los sistemas vigentes o la
emisién de nuevos manuales en casos que asi se requieran.

Cada supervisor que reciba un manual debera dar a conocer y comentar con su
personal asignado el contenido de dicho instrumento.

Las observaciones producidas por la aplicacion de los mismos, deben ser
dirigidas por escrito al asesor de calidad.

Deben ser mantenidos bajo la custodia y responsabilidad de los supervisores a
quienes se les entregan dichos instrumentos.

Deben ser de libre consulta para el personal bajo su adscripcion que lo
requiera.

El responsable de la custodia de los manuales debe mantenerlos actualizados,
de acuerdo a las modificaciones, agregados o sustituciones que oportunamente
se hagan.

USOS

Procedimientos, normas, relacionadas con el area de prestacion de la
organizacion, los cuales deben ser formar parte de la documentacién de la

misma..
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3.3.3.

3.4.

3.4.1.

3.4.2.

Resaltar aspectos de caracter preventivo, correctivo sobre asuntos

administrativos, operativos, legales y otros del area en cuestion.

DISTRIBUCION

Original: &rea emisora.
Copias: Supervisores, quienes archivaran una copia para su control e
informacion y utilizardn la otra para hacerla del conocimiento y observacion

de sus subordinados.

NOTIFICACION
NORMAS

La comunicacion establecida a través de la notificacion, tendrd caracter
obligatorio para todo el personal o para quien expresamente se indique en la
misma.

Sera emitida por el personal directivo y/o supervisores.

USOS

Informaciones recibidas por otras instituciones o institutos gubernamentales.
Decretos o resoluciones del Ejecutivo Nacional.

Noticias e informaciones de interés para la organizacion

Aspectos de caracter preventivo sobre asuntos administrativos, operativos,
legales y otros.

Nombramientos de funcionarios.
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3.4.3.

3.5.
3.5.1.

DISTRIBUCION

Original: &rea emisora.
Copias: Supervisores, quienes archivaran una copia para su control e
informacion y utilizaran la otra para hacerla del conocimiento y observacion

de sus subordinados.

PROCEDIMIENTOS
NORMAS

Serdn producidos por un asesor de calidad o cualquier otra persona previa
autorizacion del personal directivo.

Las politicas y normas contenidas en las circulares, se tendrd como
fundamento para realizar los ajustes operativos de los sistemas vigentes o la
emisién de nuevos procedimientos en casos que asi se requieran.

Cada supervisor que reciba un procedimiento debera dar a conocer y comentar
con su personal asignado el contenido de dicho instrumento.

Las observaciones producidas por la aplicacion de los mismos, deben ser
dirigidas por escrito al asesor de calidad.

Deben ser mantenidos bajo la custodia y responsabilidad de los supervisores a
quienes se les entregan dichos instrumentos.

Deben ser de libre consulta para el personal bajo su adscripcion que lo
requiera.

El responsable de la custodia de los procedimientos debe mantenerlos
actualizados, de acuerdo a las modificaciones, agregados o sustituciones que

oportunamente se hagan.
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3.5.2.

3.5.3.

3.6.
3.6.1.

USOS

Procedimientos, normas, relacionadas con el &area de prestacion de la
organizacion, los cuales deben ser formar parte de la documentacion de la
misma..

Resaltar aspectos de caracter preventivo, correctivo sobre asuntos

administrativos, operativos, legales y otros del area en cuestion.

DISTRIBUCION

Original: &rea emisora.
Copias: Supervisores, quienes archivardn una copia para su control e
informacion y utilizaran la otra para hacerla del conocimiento y observacion

de sus subordinados.

MEMORANDO
NORMAS

Tienen caracter de comunicacién formal entre una Linea de mando a otra; en
consecuencia, seran emitidos por los Supervisores 0 representantes de la
Linea.

Toda respuesta a un Memorando, previamente cursado, debera referirse a la

Codificacion del Memorando que se va a contestar.
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3.6.2.

3.6.3.

3.7.

3.7.1.

USOS

Instruir o informar dentro del area de actividades de cada funcionario sobre
Actividades especificas, de acuerdo a las atribuciones sefialadas a cada quien
y dentro de las normas y disposiciones vigentes sobre la materia.

Llamar la atencion o poner sobre aviso al personal en las diferentes materias
originadas por las actividades normales.

Servir de recordatorio de asuntos previamente tratados entre las partes
interesadas.

Cualquier informacion de la que se desee dejar constancia escrita.

DISTRIBUCION

Entre las partes.

INSTRUCTIVOS
NORMAS

Seran producidos por un asesor de calidad o cualquier otra persona previa
autorizacion del personal directivo.

Las politicas y normas contenidas en las circulares, se tendrd& como
fundamento para realizar los ajustes operativos de los sistemas vigentes o la
emision de nuevos instructivos en casos que asi se requieran.

Cada supervisor que reciba un instructivo debera dar a conocer y comentar
con su personal asignado el contenido de dicho instrumento.

Las observaciones producidas por la aplicacion de los mismos, deben ser

dirigidas por escrito al asesor de calidad.
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3.7.2.

3.7.3.

Deben ser mantenidos bajo la custodia y responsabilidad de los supervisores a
quienes se les entregan dichos instrumentos.

Deben ser de libre consulta para el personal bajo su adscripcion que lo
requiera.

El responsable de la custodia de los instructivos debe mantenerlos
actualizados, de acuerdo a las modificaciones, agregados o sustituciones que

oportunamente se hagan.

USOS

Procedimientos, normas, relacionadas con el area de prestacion de la
organizacion, los cuales deben ser formar parte de la documentaciéon de la
misma..

Resaltar aspectos de caracter preventivo, correctivo sobre asuntos

administrativos, operativos, legales y otros del area en cuestion.

DISTRIBUCION

Original: &rea emisora.
Copias: Supervisores, quienes archivaran una copia para su control e
informacién y utilizaran la otra para hacerla del conocimiento y observacién

de sus subordinados.
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3.8.
3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

OFICIO SIMPLE
NORMAS

Es una comunicacion escrita de carécter oficial que una autoridad emisora
envia a una autoridad receptora.

Es una comunicacion de uso interno y externo.

USOS

Esta comunicacion se utiliza para impartir normas, dar instrucciones,
comunicar decisiones, pedir informacion, entregar informacion, hacer

peticiones, conceder o denegar peticiones.

DISTRIBUCION

Entre las partes
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CAPITULO IV

4. METODOLOGIA DE DESARROLLO

4.1. Metodologia DIRKS

La norma ISO 15489 propone la metodologia DIRKS (Designing and Implementing
Recordkeeping Systems), de origen australiano, para el disefio e implementacion de

un sistema de gestion de documentos. Esta metodologia consta de ocho etapas.

Etapa A Etapa B Erapa C Etapa € Etapa F
lerverstigac fOon -> Andlints de Las identificacion de Identif i ac kon de oo del srtorms
ptelimine actividades de la los requisitos L estrategias O gestion de

OIgantzacion <, s documanton
> 44 . -
- . = - .
. - . e .
-+ - Politica [Fiseno - -
- - . : :
H Etapa D s s . $
- - - - -
- Exsluacion de o - O - Hormas molementacion E -
- ssteman e ¢ e .
4 et antes S o Rssssssssssssssnnannnnnnnnnnnnnnnd —
bt -

- - -
H ... -
-+ Etapa M ftapa G H
4 -
- - 2 s 2 °
LR e L R L Revision posterior - mplamontacion dol - -
Al intems de rU4"~:’r :

IMPAUTNIONT ACION 4o S umentm e,

e  Recorrido principal

RREEE o Retroalimentacion

Figura 4. La metodologia DIRKS

4.1.1. Etapa A Investigacion preliminar

Su objetivo es proporcionar la comprension del contexto en el que la organizacion
desarrolla su actividad, con el fin de identificar los factores que influyen en la
necesidad de crear y mantener documentos (administrativos, legales, de negocio y
sociales), y conocer las fortalezas y debilidades con respecto a la gestion de

documentos.
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Realiza un examen de los factores de éxito relacionados con la gestion de los

documentos.

4.1.2. Etapa B Andlisis de las actividades de la organizacion

Tiene como objetivo desarrollar un modelo conceptual de qué hace la organizacion y
de cdmo lo hace, examinando cémo interactian los documentos con los procesos y

las actividades de la empresa.

Se puede proceder a identificar y analizar los procesos y actividades de la
organizacion y examinar los circuitos documentales que se siguen para llevar a cabo

estos procesos.
Es util conocer:

e Los tipos documentales que produce y utiliza cada unidad

e Las atribuciones de cada unidad sobre cada tipo documental (elaboracion,
revision, aprobacion, control, archivo, etc.)

e Las aplicaciones informéaticas utilizadas para crear y gestionar los
documentos.

e Su soporte y su localizacion;

e Sus valores documentales y sus plazos de  conservacion.

Sus resultados muestran que se puede elaborar una primera version del cuadro de
clasificacion con el fin de mostrar las funciones, actividades y operaciones que
generan documentos. También es (til efectuar un analisis secuencial que describa
mediante diagramas de flujo los procesos clave de la empresa (por ejemplo, en el caso
de una empresa de edificacidn y obra civil el proceso que se sigue desde el estudio de

la oferta hasta la finalizacion del periodo de garantia de la obra, pasando por las fases
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de elaboracion del proyecto constructivo, licitacion, contratacion y ejecucion de la
obra): los diagramas de proceso permiten
visualizar qué documentos se producen en cada parte del proceso, como se
transmite la informacion de una unidad a otra, y quién es responsable en cada

momento del manejo y custodia de los documentos.

4.1.3. Etapa C ldentificacion de los requisitos

Tiene como objetivo determinar los requisitos que se tienen que cumplir para crear y
mantener documentos que evidencien las actividades de la organizacion. Estos
requisitos se identifican mediante un andlisis sisteméatico de las necesidades de la
organizacion, las obligaciones legales y normativas y la rendicion de cuentas, tanto
con respecto a partes interesadas internas (direccién, personal) como

externas (clientes, accionistas, proveedores, contratistas, administracion publica).

Como resultados se puede redactar una primera version del calendario de
conservacion (que determina los plazos durante los cuales se tiene que preservar la
documentacidn) y de la tabla de acceso y seguridad (que establece las condiciones de

acceso a los documentos).

4.1.4. Etapa D Evaluacion de los sistemas existentes

Su objetivo es paralelamente a la etapa A, B y C, se analizan el sistema de gestion de
documentos y otros sistemas de informacion relacionados, con el fin de valorar
si incorporan y mantienen los documentos necesarios de una manera fiable,
integra, exhaustiva, sistematica y conforme a los requisitos identificados en la etapa

anterior.
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Como resultado se puede hacer un inventario de los sistemas existentes que evalue el

cumplimiento de los requisitos documentales.

4.1.5. Etapa E Identificacion de las estrategias para cumplir con los requisitos.

Su objetivo es determinar qué politicas, normas y procedimientos se adoptaran y qué
herramientas, tanto informéaticas como documentales, hace falta disefiar e
implementar con el fin de asegurar la creacion y el mantenimiento de los documentos

que reflejan la actividad de la organizacion.
En este sentido, estas estrategias pueden incluir:

e EI establecimiento de politicas, normas o cddigos de buenas précticas de
gestion.

e Laasignacion de responsabilidades y competencias.

e Laelaboracion de procedimientos e instrucciones de trabajo.

e El disefio, implementacion y administracion de nuevos componentes de los
sistemas o de nuevos sistemas.

e La integracién de la gestion de documentos en los procesos y sistemas de la

organizacion.

Sus resultados nos muestran que puede ser conveniente presentar un informe, junto
con un resumen ejecutivo, dirigido a la direccion en el cual se planteen las posibles

estrategias de actuacién y los beneficios que se esperan obtener.

4.1.6. Etapa F Disefio del sistema de gestion de documentos.

Su objetivo es traducir las estrategias adoptadas en la etapa anterior en un plan de

actuacién que cumpla con los requisitos identificados en la etapa C y que solucione
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las deficiencias detectadas en la etapa D. Este plan aporta una vision de conjunto en
que se integran los diferentes elementos del sistema.

Los resultados indican que se pueden llevar a cabo las siguientes acciones:

e Elaborar los instrumentos del sistema de gestion de documentos: cuadro de
clasificacion, calendario de conservacion, tabla de acceso y seguridad.

e Definir los requisitos funcionales o diseflar y desarrollar las posibles
aplicaciones informaticas.

e Redactar las primeras versiones de la documentacion del sistema de gestion de
documentos: manual, procedimientos e instrucciones de trabajo.

e Establecer una metodologia de evaluacion del rendimiento del sistema de
gestion de documentos y los mecanismos de supervision y control.

e Elaborar un calendario de trabajo en el que se programaran las tareas previstas

para implementar el sistema.

4.1.7. Etapa G Implementacion del sistema de gestion de documentos.

El objetivo es aplicar el conjunto de estrategias adoptadas poniendo en marcha el plan
de actuacion disefiado en la etapa anterior, con una alteracion minima de las

actividades diarias.

Como resultados se pueden llevar a cabo las siguientes actuaciones:

e Revision y aprobacion de los instrumentos del sistema de gestion de
documentos.

e Puesta en marcha, en fase de prueba, de las aplicaciones informaticas.
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e Reuvision, aprobacion y publicacion del manual, los procedimientos y las
instrucciones de trabajo.
e Formacion del personal.

e Reorganizacion del depdsito de archivo.

4.1.8. Etapa H Revisidn posterior a la implementacion

Su objetivo es evaluar y medir la eficacia del sistema de gestién de documentos con

el fin de corregir las deficiencias detectadas.

Sus resultados se puede entregar a la direccién un informe de revisién en el que
se detallaran las discrepancias observadas y se propondran las acciones
adecuadas para corregir las disconformidades que se hayan encontrado y adoptar

las oportunidades de mejora que no se hayan previsto en las etapas anteriores.

Desde un punto de vista técnico, la tarea de disefiar un sistema de gestion de

documentos comporta, segun la norma 1SO 15489:

1. Determinar los documentos que deberian formar parte del sistema. Consiste
en identificar los documentos de la organizacién que implican una accién o
responsabilidad o que proporcionan una evidencia de las decisiones tomadas y de
las actividades realizadas.

Para ello, es necesario examinar los procesos, las actividades y las operaciones
que se llevan a cabo y ver qué tipo de documentacion se genera en cada caso.
Cada tipo documental deberia:

e Estar producido por una actividad concreta;

e Ser el resultado de un mismo proceso o procedimiento;

e Tener una estructura y un contenido informativo homogéneos;
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¢ Identificarse claramente con un nombre breve pero completo.

2. Determinar los plazos de conservacion de los documentos. Una vez se han
identificado los diversos tipos documentales que deberian formar parte del
sistema, hay que decidir el periodo de tiempo durante el cual se conservaran. Esta
es una operacion basica en el disefio del sistema de gestion de documentos y

tiene una doble finalidad:

e Conservar la informacion que evidencia las actividades y las decisiones
pasadas y presentes de la organizacién, cumpliendo con los requisitos legales
y normativos y teniendo en cuenta las necesidades de la organizacion;

e Eliminar, lo antes posible y de manera segura y sistemética, los documentos

que han perdido su utilidad y que carecen de valor para la organizacion.

3. Definir los procesos y elaborar los instrumentos de gestion de documentos.
Se deben especificar los diferentes procesos gque siguen los documentos desde el
momento en que son producidos o recibidos hasta su destino final (estos procesos
se describen con més detalle en el apartado 5.2 Procesos de la gestion de
documentos). En cuanto a las herramientas principales sobre las cuales se
sustentara el sistema de gestion de documentos, la norma 1SO 15489 establece

tres instrumentos principales:

e Cuadro de clasificacion: representa de forma jerarquica (en diferentes niveles)
las actividades de la organizacion, estructurandolas en clases y grupos segun
las funciones, actividades y operaciones;

e Calendario de conservacion de documentos: especifica cuanto tiempo tienen
que conservarse los documentos y su disposicion final (eliminacion,

conservacion permanente, transferencia)
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e Tabla de acceso y seguridad: identifica los derechos y las restricciones de
acceso de los miembros de la organizacion en relacion con los documentos

(creacidn, consulta, modificacion, eliminacion).

Como instrumentos adicionales para la descripcion y recuperacion de los
documentos se contempla la posibilidad de elaborar vocabularios controlados
(tesauros, listas de términos controlados), ademéas de otros instrumentos que
pueden aplicarse a algunas operaciones (descripcion de los puestos de trabajo,

registro del personal y de los permisos de usuario).

Documentar los procesos de gestion de documentos. Se trata de poner por
escrito y comunicar a toda la organizacion el funcionamiento del sistema de
gestion de documentos (“qué se hace”, “quién hace qué” y “como se hace”). Esta
tarea supone redactar el manual de la gestién de documentos, los procedimientos
y las instrucciones de trabajo. La formalizacion de las practicas de gestion
documental permite asegurar que todo el personal actle con criterios

homogéneos y sin incertidumbres.

Disposicién Incorporacion

Trazabilidad am o Registro
" Cuadro de clasificacion
Calendario de conservacion
Tabla de acceso y seguridad
Vocabularios controlados

Acceso o Clasificack:r

Identificacion
y valoracion de
los documento

Documentacion del
sistema de gestion
de documentos

Almacenamiento

Figura 5. Sistema de Gestiéon Documental
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CAPITULO V

5. DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL PARA LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO JUAN PIO DE MORA AGENCIA
CHILLANES.

5.1 INGENIERIA DE SOFTWARE EN APLICACIONES WEB

El avance de Internet y las comunicaciones de los ultimos afios ha provocado un
interés creciente por el desarrollo de propuestas metodologicas que ofrezcan un

marco de referencia adecuado cuando se desarrolla un sistema de informacion web.

Asi, en los ultimos afios son varios los grupos que han trabajado y han propuesto
metodologias que ofrecen procesos, modelos y técnicas adecuadas para trabajar con
este tipo de sistemas (Koch, 1999 & 2001, Retschitzegger & Schwinger, 2000 y
Escalona, Mejias & Torres, 2002). Sin embargo, si se analizan las diferentes
propuestas, la gran mayoria de ellas enfocan su trabajo a la etapa de disefio del ciclo
de vida, dando menor importancia a la ingenieria de requisitos, al testeo y a la gestion
de calidad. La ingenieria web planteada muestra una guia para la correcta préactica en

el desarrollo de software.

5.1.1. FACTIBILIDAD DEL PROYECTO

Se realiza un analisis sumamente importante, que es la determinacién de que el
sistema de gestion documental requerido por la Coop. De Ahorro y Crédito Juan pio
de Mora Agencia Chillanes es factible. Existen tres aspectos en el estudio de

factibilidad que ayuda a identificar y clarificar estas inquietudes.
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5.1.1.1. Factibilidad Técnica

La factibilidad técnica en el desarrollo y mantenimiento del proyecto es de suma

importancia.

Para el desarrollo del sistema de gestion documental de la Coop. De Ahorro y Credito
Juan Pio demora Agencia Chillanes, se requiere un sistema operativo de alta calidad
que garantice la seguridad de la informacion que va a ser almacenada, una plataforma

Windows Server 2003 como servidor que debe poseer lo siguientes:

e Motos de Base de Datos SQL SERVER 2005 o superior
e Servidor WEB IS 6.0 o superior
e Microsoft Visual Studio 2005 o superior

La factibilidad técnica en cuanto a recurso humano, para el desarrollo del
proyecto esta bajo responsabilidad del siguiente equipo técnico conformado por el
personal administrativo de la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora

Agencia Chillanes y tesista de la Universidad Nacional de Chimborazo.

Tabla 21. Equipo Técnico (FACTIBILIDAD TECNICA)

ENCARGADOS DEPARTAMENTO FUNCION EN EL PROYECTO

Ing. Arnulfo Zabala Sistemas Coordinacion equipamiento

Cta. Edelina Miranda | Contabilidad Anadlisis y recoleccion de requisitos
Tec. Miriam Ordofiez | Caja Analisis y recoleccion de requisitos
Lic. José Sanchez Gerencia Colaborador, coordinacion

Ing. Fernando Molina Director de Tesis

José R. Sanchez A. Anaélisis y Programacion
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5.1.1.2. Factibilidad Econdmica

Los costos que tienen en desarrollo, implementacion y mantenimiento del sistema de
gestion documental de la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia
Chillanes asi como recursos y tecnologias son manejados por el grupo detallado a

continuacion.

5.1.1.2.1. Recursos Hardware y Software

Los equipos hardware necesarios para el desarrollo, implementacion y mantenimiento
del sistema de gestion documental seran cubiertos por la Coop. De Ahorro y Crédito
Juan Pio de Mora. Todos los equipos necesarios son descritos con detalle en los

requerimientos no funcionales del proyecto Pag. 59.

En cuanto a la factibilidad econémica para los derechos de uso de los diferentes
paquetes de software que se usardn en el proyecto que son de uso comercial es
depreciable por cuanto fueron adquiridos para la implementacion del sistema de

cuentas por cobrar ya instalado y funcional.

51.1.2.2. Recursos Humanos

El equipo desarrollador que esta conformado por cuatro (4) personas de la Coop. De
Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes y dos (2) de la Universidad
Nacional de Chimborazo.

Los profesionales de la Universidad Nacional de Chimborazo, brindaran su apoyo
como contribucion a la sociedad, y trabajos de graduacion, es asi que no tendran
costos de servicios profesionales. A los mismos que la Coop. De Ahorro y Crédito

Juan Pio de Mora Agencia Chillanes realizara el reconocimiento de gastos invertidos
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por concepto de viaticos (trasporte y alimentacién), que el equipo invertira en viajes
al canton Chillanes.

El personal profesional encargado del mantenimiento sera el Ing. En Sistemas

Arnulfo Zabala, personal de la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora.

51.13. Factibilidad Operativa

Los procesos a realizar en el sistema de gestion documental son principalmente de

comunicacion y difusion de oficios simples.

Los procesos de creacion, edicion entidades, usuarios y borradores estaran
coordinados por el equipo técnico de la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora

Agencia Chillanes.

Las necesidades institucionales, que pueden ser suplidas por el sistema de gestion
documental deberan ser coordinados con el administrador del sistema para la

planificacion del proceso a realizar.

5.2. INGENIERIA DE REQUISITOS

En el proceso de desarrollo de un sistema, sea 0 no para la web, el equipo de
desarrollo se enfrenta al problema de la identificacion de requisitos. La definicion de
las necesidades del sistema es un proceso complejo, pues en él se debe identificar los
requisitos que el sistema debe cumplir para satisfacer las necesidades de los usuarios

finales y de los clientes.

Para realizar este proceso, no existe un unica técnica estandarizada y estructurada que

ofrezca un marco de desarrollo que garantice la calidad del resultado. Existe en su
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lugar un conjunto de técnicas, cuyo uso proponen las diferentes metodologias para el
desarrollo de aplicaciones web. Se debe tener en cuenta que la seleccion de las
técnicas y el exito de los resultados que se obtengan, depende en gran medida tanto
del equipo de analisis y desarrollo, como de los propios clientes o usuarios que en ella

participen.

El proceso de especificacion de requisitos se puede dividir en tres (3) grandes

actividades:

e Captura de requisitos
e Definicion de requisitos

¢ Validacion de requisitos

Necesidades de!l
Usuario

4

Estudio de Captura y
Validacion Anakisis

. ot Captura y
-
1 Andiisis ,
v

informa de Modelos

Vialidad del Sisterma
v

Requisitos

Us O
de Usuario y Captura y

Sis
Nstema Andleis

Documento

de reguisitos

Figura 6. Ingenieria de requisitos

El andlisis de requerimientos se basa en la recoleccién del estudio del alcance del
proyecto, y la recopilacion de toda la informacidn necesaria para llegar a cumplir los
objetivos propuestos al inicio del proyecto.
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Re 1

Figura 7. Proceso de ingenieria de requisitos

5.2.1. Captura de Requisitos

La captura de requisitos es la actividad mediante la que el equipo de desarrollo de un
sistema de software extrae, de cualquier fuente de informacién disponible, las

necesidades que debe cubrir dicho sistema (Diez, 2001).

e Entrevistas
e Encuestas

e Observacion
Personal de la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes.

o Jefe Operativo: Lic: José Vicente Sanchez
e Contabilidad: Ctda: Edelina Miranda
o Caja:

o Recibidor pagador: Tec. Miriam Ordofiez
e Juridico: Abg. Rolando Villagomez

e Sistemas: Ing. Arnulfo Zabala
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5.2.2. Definicién de requerimientos

Entre los requerimientos institucionales se citan a continuacion que durante el

desarrollo del proyecto se denominaran modulos:

Tabla 22. Definicion de requerimientos generales

N° Requerimientos Funciones basicas

1 | Gestién de Usuarios Crear usuarios
Editar usuarios
Desactivar usuarios

Clasificar Usuarios

2 | Gestion de Dependencias Crear dependencias
Editar dependencias
Desactivar dependencias

Clasificar dependencias

3 | Gestion de Oficios Crear oficios o borradores
Editar borradores

Enviar oficios

4 | Bandeja de salida Enlista todos los oficios enviados para

poder ser visualizados y/o imprimirlos

5 | Bandeja de entrada Enlista todos los oficios recibidos para

poder ser visualizados y/o imprimirlos

6 | Bandeja de borradores Enlista todos los borradores para poder ser

visualizados, modificados y enviarlos.

7 | Control y seguimiento de | Visualizar fecha
oficios simples Visualizar hora
Visualizar destinatario
Visualizar asunto
Visualizar ubicacién

Visualizar estado
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Los mddulos citados deben encontrarse en un d@mbito de mantenimiento dinamico,

rapido y sencillo.

5.2.3. Validacion de requisitos

Los requerimientos citados anteriormente se convierten en médulos, los mismos que

se los pueden implementar uno a uno. Para mejor comprension de la validacion de

requisitos se presenta el modelo funcional donde se citan varios de los modulos con

sus respectivos casos de usos.

5.2.3.1. Gestion de Usuarios

Este mddulo solo podra ser usado por un usuario administrador y permitira:

Crear nuevos usuarios

Clasificar usuarios

o Estandar
o Administrador

Editar usuarios

Desactivar usuarios

En el siguiente gréafico se puede apreciar el caso de uso de la perspectiva usuario

Gestién de Usuarios

O Ingreso al sistema
Usuiario

Administrador
h 4

Autentificacion

LI B

Nuevo Usuario
Clasificacion
Editar Usuario
Desactivacion
usuario

de

Figura 8. Diagrama de caso de uso Gestion de usuarios
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5.2.3.2. Gestion de dependencias
Solo un usuario administrador podra usar este modulo y permitira:

e Crear nuevas dependencias
e Clasificar dependencias

o Internas

o Externas
e Editar dependencias

e Desactivar dependencias

En el siguiente grafico se puede apreciar el caso de uso de la perspectiva usuario

Gestion de Dependencias

-\\.
O Ingreso al sistema « Nueva dependencia
Usuario e Clasificacion
Administrador . .
+ Editar dependencia
h 4 ¢ Desactivacién de
Autentificaciéon dependencia
J

Figura 9. Diagrama de caso de uso Gestién de dependencias

5.2.3.3. Gestion de oficios
Este mddulo permitir:

e Crear nuevos oficios/borradores
e [Editar borradores
e Seleccionar destinatario

e Enviar oficio

En el siguiente grafico se puede apreciar el caso de uso de la perspectiva usuario
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Gestion de Oficios
. . 1%
Ingreso al sistema ¢ Nuevo oficio/
borrador
+ Editar borrador
- s Seleccionar
Usuario destinatario
Estdndar Autentificacion . -
* Enviar oficio

Figura 10. Diagrama de caso de uso Gestion de oficios

5.2.34. Bandeja de salida

Este mddulo permitira visualizar en lista todos los oficios enviados con los siguientes

datos:

e Fecha

e Hora

e Destinatario

e Asunto

e Estado
o Enviado
o Revisado
o Aprobado

o Rechazado

Ademas brinda la opcién de visualizar el oficio completamente e imprimirlo.

En el siguiente grafico se puede apreciar el caso de uso de la perspectiva usuario
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Bandeja de salida
Ingreso al T N

Usuario

Estindar sistema Hora
—»(Visualizar Destinatario - A
Visualizacion
v Asunto y S

*® & 8 & 8 @

Autentificacidn

Figura 11. Diagrama de caso de uso Bandeja de salida

5.2.3.5. Bandeja de entrada

Este mddulo permitird visualizar en lista todos los oficios recibidos con los siguientes

datos:

e Fecha

e Hora

e Remitente

e Asunto

e Estado
o Enviado
o Revisado
o Aprobado

o Rechazado
Ademas brinda la opcién de visualizar el oficio completamente e imprimirlo.

En el siguiente grafico se puede apreciar el caso de uso de la perspectiva usuario
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Bandeja de entrada
Ingreso al Fecha N

Usuario q -
Estdndar sistema * Hora
—»(Visualizar )|® Destinatario | . -
. (Visualizacion
v * Asunto i
e s Estado
Autentificacion s
s Seleccion

Figura 12. Diagrama de caso de uso Bandeja de entrada

5.2.3.6. Bandeja Borradores

Este mddulo permitira visualizar en lista todos los borradores creados con los

siguientes datos:

e Fecha

e Hora

e Destinatario

e Asunto

e Estado
o Enviado
o Revisado
o Aprobado
o Rechazado

Ademas brinda la opcién de visualizar el borrador para editarlo y/o enviarlo.

En el siguiente grafico se puede apreciar el caso de uso de la perspectiva usuario
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Bandeja de borradores
Ingreso al

Usuario .
Estandar sistema

—»(Visualizar

Y

Autentificacion

Figura 13. Diagrama de caso de uso Bandeja de borradores

5.2.3.7. Control y seguimiento de oficios simples

Este mddulo permitira visualizar en lista todos los oficios enviados con los siguientes

datos:

e Fecha

e Hora

e Destinatario
e Asunto

e Ubicacion

e FEstado

o Enviado
o Revisado
* Fecha
= Hora
o Aprobado
» Fecha
= Hora
o Rechazado
* Fecha

= Hora
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Ademas brinda la opcion de visualizar el oficio completamente e imprimirlo.

En el siguiente grafico se puede apreciar el caso de uso de la perspectiva usuario

Bandeja de entrada
Ingreso al Fecha N

Usuaria . J
Estdndar sistema * Hora
—»{Visualizar )| Destinatario | 7 ———>|
n (Visualizacion
v *  Asunto i
e * Estado
Autentificacion L
s Seleccion

Figura 14. Diagrama de caso de uso Bandeja de entrada

5.2.4. Narracion de los casos de uso

Un caso de uso es una descripcion de un conjunto de secuencias de acciones que el
sistema ejecuta, que produce un resultado observable de interés para un actor
particular, un caso de uso se utiliza para estructurar los aspectos de comportamiento
de un modelo, los casos se escriben con el fin de expresar lo que debe hacer el

sistema a desarrollar, sin tener en cuenta como debe hacerlo.

A continuacidn se presentan los casos de uso del sistema de gestion documental para
la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora.

81



5.24.1.
5.24.1.1.

Registrar Datos
Registro de Usuarios

Tabla 23. Caso de uso para el registro de usuarios

Caso de Uso Registrar Usuario

Actor Encargado de la administracion del sistema.

Propdsito Permitir al administrador dar acceso a un
determinado grupo de personas al sistema,
mediante un usuario y una clave.

Descripcion Este caso de uso empieza cuando el

administrador se ubica en el menl

administracion, usuarios, el nuevo usuario
registra su Cédula, Nombres, Apellidos, login,
clave, entidad, departamento, cargo, tipo,
estado, direccion, numeros telefonicos, firma,

fecha de nacimiento.

Curso Tipico de Eventos

Accion del Actor

Respuesta del Sistema

El administrador del sistema se ubica

en el mend administracion 'y

selecciona la opcion usuarios

El sistema presenta el formulario de gestion de

usuarios.

El nuevo usuario ingresa su Cédula,

Nombres, Apellidos, login, clave,
entidad, departamento, cargo, tipo,
estado, direccién, nimeros telefdnicos,

firma, fecha de nacimiento.

El sistema valida la informacién ingresada y

crea una cuenta de usuario del sistema.

El sistema muestra un mensaje de aviso que
informa que el nuevo usuario se ha creado

correctamente.

Curso alterno de accién

La informacidén ingresada es incorrecta, el usuario ya esta creado, o su clave no son

iguales, el sistema muestra un mensaje de error.
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5.2.4.1.2. Registro de clase de entidad

Tabla 24. Caso de uso para el registro de clase de entidad

Caso de Uso Registrar Clase de Entidad

Actor Encargado de la administracion del sistema.

Proposito Permitir al administrador registrar una nueva

clase de entidad.

Descripcion Este caso de uso empieza cuando el
administrador se ubica en el menu
administracion, clase entidades donde ingresa
Nombre de la clase de entidad, el estado de clase
de entidad.

Curso Tipico de Eventos

Accidn del Actor Respuesta del Sistema

El administrador del sistema se ubica | El sistema presenta el formulario de gestion de
en el mend administracion y | clases de entidad.

selecciona la opcion clase entidades

Para la nueva clase se ingresa su | El sistema valida la informacién ingresada y crea

nombre y estado (activo/inactivo) una nueva clase de entidad.

El sistema muestra un mensaje de aviso que
informa que la nueva clase de entidad se ha

creado correctamente.

Curso alterno de accién

La informacion ingresada es incorrecta, el sistema muestra un mensaje de error.
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524.13. Registro de entidad.

Tabla 25. Caso de uso para el registro de entidad

Caso de Uso Registrar Entidad

Actor Encargado de la administracion del sistema.
Propdsito Permitir al administrador registrar una entidad
Descripcion Este caso de uso empieza cuando el administrador

se ubica en el mend administracion y selecciona
entidades, la nueva entidad registra Nombre, tipo,
clase, estado, abreviatura, logo

Curso Tipico de Eventos

Accion del Actor Respuesta del Sistema

El administrador del sistema se ubica en | El sistema presenta el formulario de gestion de
el mend administracion y selecciona la | entidades.

opcidn entidades

La nueva entidad registra Nombre, tipo, | El sistema valida la informacion ingresada y crea

clase, estado, abreviatura, logo una nueva entidad en el sistema.

El sistema muestra un mensaje de aviso que la

nueva entidad se ha creado correctamente.

Curso alterno de accién

La informacion ingresada es incorrecta, el sistema muestra un mensaje de error.

5.2.4.1.4. Registro de departamento

Tabla 26. Caso de uso para el registro de departamento

Caso de Uso Registrar Departamento

Actor Encargado de la administracion del sistema.

Proposito Permitir al administrador registrar un nuevo
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departamento.

Descripcion

Este caso de uso empieza cuando el administrador
se ubica en el mend administracion y selecciona
departamentos, el nuevo departamento registra
nombre, estado, abreviatura y entidad.

Curso Tipico de Eventos

Accion del Actor

Respuesta del Sistema

El administrador del sistema se ubica en
el men( administracion y selecciona la

opcidén usuarios

El sistema presenta el formulario de gestion de

usuarios.

El nuevo departamento registra nombre,

estado, abreviatura y entidad.

El sistema valida la informacion ingresada y crea

un nuevo departamento en el sistema.

El sistema muestra un mensaje de aviso que el

nuevo departamento se ha creado correctamente.

Curso alterno de accién

La informacion ingresada es incorrecta, el sistema muestra un mensaje de error.

5.2.4.15. Registro de nimeros de documentos

Tabla 27. Caso de uso para el registro de nimeros de documentos

Caso de Uso Registrar Numeros de Documentos

Actor Encargado de la administracion del sistema.

Proposito Permitir al administrador registrar los numeros
de documentos iniciales de cada departamento de
cada entidad.

Descripcion Este caso de wuso empieza cuando el
administrador se ubica en el mend
administracién y selecciona numeros, registra
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cddigo de tipo de documento, cddigo de entidad,
cédigo de departamento, numero inicial de

documento o nimero inicial de borrador.

Curso Tipico de Eventos

Accién del Actor

Respuesta del Sistema

El administrador del sistema se ubica

en el mend administracion vy

selecciona la opcion nimeros.

El sistema presenta el formulario de gestion de

nUameros.

Registra codigo de tipo de documento,

codigo de entidad, cddigo de
departamento, numero inicial de
documento o ndmero inicial de

borrador.

El sistema valida la informacion ingresada y crea
un nuevo numero para el tipo de documento

seleccionado.

El sistema muestra un mensaje de aviso que los

datos se ingresaron correctamente.

Curso alterno de accién

La informacion ingresada es incorrecta, el sistema muestra un mensaje de error.

5.2.4.1.6. Registro de Oficios

Tabla 28. Caso de uso para el registro de oficios

Caso de Uso Registrar Oficio

Actor Usuarios registrados en el sistema.

Propdsito Permitir a los usuarios del sistema registrar o
crear documentos (oficios simples).

Descripcion Este caso de uso empieza cuando el usuario

mend,
entidad,

selecciona la opcion documento del

registra:  Tipo de documento,
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departamento, ndmero de documento
(documento/borrador), usuario remitente, cargo
usuario remitente, fecha de envio, dato de
borrador (si/no), asunto, en el caso de cargar un
archivo con el contenido del documento se
registra el path o direccién de ubicacion del
archivo que se almacena en el servidor, usuario
destinatario, departamento destinatario, entidad

destinatario, cargo destinatario.

Curso Tipico de Eventos

Accioén del Actor

Respuesta del Sistema

El usuario se ubica y selecciona la

opcién documento en el mend.

El sistema presenta el formulario de gestion de

documentos.

Registra: Tipo de documento (Oficio),

entidad, departamento, numero de
documento (documento/borrador),
usuario remitente, cargo usuario

remitente, fecha de envio, dato de
borrador (si/no), asunto, en el caso de
cargar un archivo con el contenido del
documento se registra el path o
direccién de ubicacidon del archivo que
se almacena en el servidor, usuario
destinatario, departamento

destinatario, entidad  destinatario,

cargo destinatario.

El sistema valida la informacion ingresada y crea
un nuevo numero para el tipo de documento

seleccionado.

El sistema muestra un mensaje de aviso que el

documento se genero y se envio.

Curso alterno de accién

La informacion ingresada es incorrecta, el sistema muestra un mensaje de error.
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5.24.2.
5.24.2.1.

Modificar Datos
Modificar Usuarios

Tabla 29. Caso de uso para la modificacion de datos de usuarios

Caso de Uso Modificar Usuario

Actores Usuarios estandar y administrador.

Proposito Permitir a los usuarios estdndar modificar su
login y clave de acceso.
Permitir al administrador del sistema modificar
los datos personales de los usuarios registrados
en el sistema.

Descripcion Para el usuario estadndar, este caso de uso

empieza cuando selecciona la opcion usuario del

menu, modifica: su login y su clave.

Para el administrador, este caso de uso empieza
cuando un usuario estandar solicita modificar sus
datos personales, departamento, entidad o firma,
previa autorizacién, y ubicandose en la opcién
del menu

administracion y seleccionando

usuarios

Curso Tipico de Eventos

Acciodn del Actor

Respuesta del Sistema

Usuario estandar se ubica y selecciona

la opcidén usuario en el mend.

Para el administrador cuando se ubica

en la opcion administracion y

selecciona usuarios.

El sistema muestra el formulario de gestion de

usuario.

El sistema presenta el formulario de gestion de

usuarios.

88




El Usuario Modifica la informacion
deseada.

El administrador busca y selecciona al
usuario y modifica la informacién

deseada.

El sistema valida y actualiza la informacién

modificada.

El sistema muestra un mensaje de aviso que los

cambios se efectuaron correctamente.

Curso alterno de accién

La informacion ingresada es incorrecta, el sistema muestra un mensaje de error.

5.24.22.

Modificar clase de entidades

Tabla 30. Caso de uso para la modificacién de datos de clase de entidades

Caso de Uso Modificar Clase de Entidades

Actor Administrador del sistema.

Proposito Permitir al administrador modificar datos de las
clases de entidades.

Descripcion Este caso de wuso empieza cuando el

administrador por razones ajenas a su voluntad

ingreso  informacion  equivocada o  por

disposicidon del jefe de agencia o superior

Curso Tipico de Eventos

Accioén del Actor

Respuesta del Sistema

El usuario se ubica en la opcion
administracion del menu y selecciona
clase de entidades.

El sistema presenta el formulario de gestion de

clases de entidades.

Busca y selecciona la clase entidad y
modifica los datos deseados.

El sistema valida y actualiza la informacion

modificada.

El sistema muestra un mensaje de aviso que los
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cambios se efectuaron correctamente.

Curso alterno de accién

La informacion ingresada es incorrecta, el sistema muestra un mensaje de error.

5.24.2.3. Modificar Entidades

Tabla 31. Caso de uso de modificacién de entidades

Caso de Uso Modificar Entidades

Actor Administrador del sistema.

Proposito Permitir al administrador modificar datos de las
entidades.

Descripcion Este caso de uso empieza cuando el

administrador por razones ajenas a su voluntad
ingreso  informacién  equivocada o  por

disposicion del jefe de agencia o superior

Curso Tipico de Eventos

Accion del Actor Respuesta del Sistema

El administrador se ubica en la opcion | El sistema presenta el formulario de gestion de
administracion del menu y selecciona | entidades.

entidades.

Busca y selecciona la entidad y | El sistema valida y actualiza la informacion
modifica los datos deseados. modificada.

El sistema muestra un mensaje de aviso que los

cambios se efectuaron correctamente.

Curso alterno de accién

La informacion ingresada es incorrecta, el sistema muestra un mensaje de error.
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5.24.24. Modificar Departamentos

Tabla 32. Caso de uso de modificacion de departamentos

Caso de Uso Modificar Departamentos

Actor Administrador del sistema.

Proposito Permitir al administrador modificar datos de los
departamentos.

Descripcion Este caso de uso empieza cuando el

administrador por razones ajenas a su voluntad
ingreso  informacién  equivocada o  por

disposicion del jefe de agencia o superior

Curso Tipico de Eventos

Accion del Actor Respuesta del Sistema

El usuario se ubica en la opcion | El sistema presenta el formulario de gestion de
administracion del menu y selecciona | departamentos.

departamentos.

Busca y selecciona el departamento y | EI sistema valida y actualiza la informacion

modifica los datos deseados. modificada.

El sistema muestra un mensaje de aviso que los

cambios se efectuaron correctamente.

Curso alterno de accién

La informacidn ingresada es incorrecta, el sistema muestra un mensaje de error.

5.2.4.25. Modificar NUumeros de Documentos

Tabla 33. Caso de uso de modificacién de nimeros de documentos

Caso de Uso Modificar NUmeros de Documentos

Actor Administrador del sistema.
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Proposito Permitir al administrador modificar datos de los
nameros de documentos.
Descripcion Este caso de uso empieza cuando el

administrador por razones ajenas a su voluntad

ingreso  informacién  equivocada o  por

disposicion del jefe de agencia o superior

Curso Tipico de Eventos

Accién del Actor

Respuesta del Sistema

El usuario se ubica en la opcion
administracion del menu y selecciona

ndameros.

El sistema presenta el formulario de gestion de

numeros de documentos.

Busca y selecciona la entidad,

departamento, documento y modifica

El sistema valida la informacion y actualiza la

informacidon modificada.

los datos deseados.

El sistema muestra un mensaje de aviso que los

cambios se efectuaron correctamente.

Curso alterno de accién

La informacidn ingresada es incorrecta, el sistema muestra un mensaje de error.

5.24.3. Modificar Borradores

Tabla 34. Caso de uso Modificar Borradores

Caso de Uso Modificar Borradores

Actor Usuarios del sistema

Proposito Permitir a los usuarios modificar datos de los
borradores generados.

Descripcion Este caso de uso empieza cuando el usuario

genero un documento pero por razones ajenas
a su voluntad no lo termino y lo guardo como

92




borrador.

Curso Tipico de Eventos

Accion del Actor

Respuesta del Sistema

El usuario se ubica en la opcion

y selecciona

bandeja del menu

borradores.

El sistema presenta el listado de documentos
guardados como borrador.

Busca y selecciona el borrador.

El sistema muestra el formulario de gestion de

documentos

Modifica los datos deseados.

Envia el documento.

El sistema valida la informacion y actualiza la

informacién modificada.

El sistema muestra un mensaje de aviso que

los cambios se efectuaron correctamente.

El sistema muestra un mensaje de aviso que el

documento se envid correctamente.

Curso alterno de accién

La informacion ingresada es incorrecta,

el sistema muestra un mensaje de error.

5.2.5. Visualizaciones e Impresiones

5.25.1.

Visualizacion e impresion de Documentos de enviados

Tabla 35. Caso de uso visualizacion e impresién de documentos enviados

Caso de Uso Visualizacion e impresion de documentos
enviados.

Actor Usuarios del sistema

Propdsito Permitir a los usuarios visualizar e imprimir
documentos enviados.

Descripcion Este caso de uso empieza cuando el usuario
desea visualizar y/o imprimir un documento
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enviado.

Curso Tipico de Eventos

Accioén del Actor

Respuesta del Sistema

El usuario se ubica en la opcion
bandeja del mend y selecciona

enviados.

El sistema presenta el listado de documentos

enviados.

Busca y selecciona el documento.

El sistema muestra el documento en formato pdf,

con el estado (Enviado, Revisado,

Aprobado/Rechazado), dando la posibilidad de

imprimirlo.

5.2.5.2.

Visualizacion e impresion de documentos recibidos

Tabla 36. Caso de uso Visualizacion e impresion de documentos recibidos.

Caso de Uso

Visualizacion e impresion de documentos

recibidos.

Actor Usuarios del sistema

Propdsito Permitir a los usuarios visualizar e imprimir
documentos recibidos.

Descripcion Este caso de uso empieza cuando el usuario

desea visualizar y/o imprimir un documento

recibido.

Curso Tipico de Eventos

Accion del Actor

Respuesta del Sistema

El usuario se ubica en la opcion

y selecciona

bandeja del menu

recibidos.

El sistema presenta el listado de documentos
recibidos.

Busca y selecciona el documento.

El sistema muestra el documento en formato
pdf, cambiando automaticamente el estado ha
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revisado, y mostrando la opcion de aprobar o
rechazado y dando la posibilidad de

imprimirlo.

5.2.6. Requerimientos no funcionales

Los requerimientos no funcionales en aplicaciones web hacen referencia a los
atributos de calidad que debe poseer una aplicacion o sistema en su entorno de

funcionamiento y tiempo de vida del mismo.

5.2.6.1. Desempefio

El sistema de gestion documental para la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de
Mora Agencia Chillanes tendra un desempefio garantizado en la intranet.

5.2.6.2. Disponibilidad

El sistema web por estar publicado en un servidor web interno estard disponible en

horarios laborables que maneja la institucién, de la misma manera su administracion.

5.2.6.3. Escalabilidad

El sistema es desarrollado con procesos evolutivos incrementales, combinado con la
metodologia de desarrollo DIRKS que garantiza la escalabilidad a largo plazo, y la

reutilizacion de componentes y médulos implementados.
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5.2.6.4. Facilidad de uso

Este sistema web tendra una interfaz muy amigable con el usuario y modulos de
navegacion bien definidos de manera que cualquier usuario con conocimientos basico

de internet podra hacer uso de él.

5.2.6.5. Facilidad para las pruebas

El sistema web facilitara la deteccion de errores en cualquiera de sus etapas de
desarrollo y debera corregirse en ese momento, el hecho de trabajar con componentes
modulos la mayoria independientemente permitird que la correccién sea en forma

concreta.

5.2.6.6. Flexibilidad

La flexibilidad es un punto de suma importancia tomado en cuenta en el desarrollo de
la aplicacion para prever inconvenientes en el futuro, hacia los usuarios. El tipo de
informacidén creada, presentada, almacenada estara debidamente categorizada en su
clasificacion correspondiente para evitar el manejo o la manipulacion incorrecta de la

informacion. Y a su vez la presentacion sea flexible y féacil de ser comprendida.

5.2.6.7. Mantenibilidad

El portal web contara con su debida documentacion de manera que permita que el
mantenimiento sea correcto y eficiente por cualquier profesional que esté a cargo de
la administracion. Ademas el sistema cuenta con una interfaz completa de

administracion.
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5.2.6.8. Operatividad

El portal web es sumamente facil en cuanto se refiere a operacion y navegacion por
sus secciones, permitiendo el acceso desde diferentes niveles de usuarios. La

administracion se puede realizar desde cualquier lugar en la institucion.

5.2.6.9. Seguridad

El Portal web realiza un control de usuarios mediante autenticacién, los usuarios
tendrd dos tipos diferentes de roles, de acuerdo a esto estar&n permitidos o
restringidos de diferentes recursos o proceso esto garantizara la seguridad en la

generacion de la informacion.

5.2.6.10. Validacién de informacioén.

La validacién de informacion y datos sera controlada en varios mddulos. Seran
controlados los tipos de datos a ingresarse en los formularios de creacién de usuarios,

creacion de dependencias, oficios. Verificacion del usuario y sus permisos.

5.2.7. Otros requerimientos no funcionales
5.2.7.1. Arquitectura

La aplicacion debe ser 100% orientada a la web y toda parametrizacion y

administracion debe realizarse a partir de un navegador web.

La solucidn debe operar correctamente, sin interesar el navegador web que utilicen

los usuarios.
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La interfaz debe estar en un 100% en idioma espafiol y ambiente 100% web, para la
utilizacion desde navegadores y exploradores web.

5.2.7.2. Backups

Se deberd realizar backups periodicos de los directorios y base de datos, de manera
que en caso de pérdida o averia del servidor el sistema pueda ser recuperado con
facilidad.

5.2.7.3. Requisitos de Hardware

Entre los requisitos de hardware necesarios para la ejecucion e implementacion del

proyecto se detalla en la siguiente tabla.

Tabla 37. Cuadro Requisitos de hardware

Descripcion Funcién

Desktop-Dual Core 1 GB- 320 GB Analisis y Desarrollo
Portatil HP-Intel Core 2 duo-2 Ghz-2Gb Ram | Andlisis y Desarrollo
HP Office jet Pro k8600 Impresiones

5.2.7.4. Requisitos de Software

Tabla 38. Cuadro Requisitos de software

Windows 7 ultimate Analisis y Desarrollo

Gestor de base de Datos SQL SERVER 2005 | Gestor y almacenamiento de Base de
Datos

Windows Server 2005 Alojamiento del sistema
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Microsoft Visual Studio 2005 — C#

Lenguaje de programacion utilizado

Internet Information Server

Servidor web

Framework 3.0

Estructura conceptual y tecnoldgica

Ajax 3.0

Técnica de desarrollo web

5.3. ANALISIS DE RIESGO

En la gestién de Analisis de riesgos se tomaran en cuenta las diferentes fases de

desarrollo y la fase Pos desarrollo de la cual no hace referencia la metodologia

utilizada.

5.3.1. Identificacion de Riesgos

Tabla 39. Cuadro Evaluacion de riesgos

Atributo Valor Descripcion
Impacto Catastrofico Perdida de sistema.
Coste > 50%
Critico Recuperacion de la capacidad operativa.
Coste > 10%
Marginal Coste < 10%
Probabilidad Muy Probable | >70 %
Probable Entreel 30 % y 70 %
Improbable <30 %
Marco de Tiempo | Corto plazo 60 dias
Medio plazo 2 a 6 meses
Largo plazo Més de 6 meses
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En la siguiente tabla se presentan los riesgos identificados y su grado de impacto,

probabilidad, y marco de tiempo en el ciclo de vida del proyecto.

5.3.2. Analisis de Riesgos

Se describe las posibles causas que afecten para que los riesgos puedan suceder.

Tabla 40. Cuadro Analisis de riesgos

Riesgo Efecto Causas
Cambio de | En una etapa avanzada de desarrollo el e EI cliente no le da
requerimiento  del | cliente quiere cambiar los importancia al momento de
cliente requerimientos especificacion de
requerimientos
*  Repetir Analisis e Analistas pasan por alto
e Pérdida de recursos / implica algunos detalles en la etapa
costos de especificaciones  de
¢ Modificar ciertos modulos requerimientos
e Retrasos en la entrega del
producto
Cambio de | Cambio de requerimientos una vez e FEstudio de factibilidad
requerimiento  del | finalizado el proyecto, es algo que no incorrecto
cliente deberia suceder. e ElI no realizar pruebas

e Empezar el proyecto desde
cero

e Pérdida de recursos/ implica
gran costo

e Insatisfaccion institucional

periddicas cliente — equipo

desarrollador

Falta de experiencia

en herramientas

El equipo desarrollador puede haber
de

desarrollo incorrectas que no cubren

seleccionado las herramientas

Anélisis  de  requisitos
incorrectos
Alcance del proyecto no
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las expectativas del cliente esto puede

causar efectos como:

e Retraso en la entrega del
proyecto

e Insatisfaccion del cliente

e La aplicacion no responde a
los requerimientos

e Pérdida de recursos

identificado

Los requerimientos no han
sido analizados
correctamente

Falta de experiencia en el

manejo de herramientas

Pérdida de | Perdida de cualquier tipo de Desperfectos técnicos de
informacion informacion referente al proyecto. equipos (Flash Memory,
Disco Duro, CD).
e Retraso en entrega del Negligencia del equipo
producto desarrollador
e Pérdida de recursos
Movimiento del | Puede que personas que forman parten Presupuesto  institucional
personal del proyecto tengan que ser separados insuficiente
del equipo desarrollador. Politicas estacionales
Retiro del personal por
D DRSS en SEJIZe voluntad o presion
desarrollador
e Retrasos en la entrega de
producto
Cambio de | Los recursos necesarios pueden ser Exigencia de otros
asignacion asignados a otro equipo u otros proyectos de relevancia
departamentos entre estos Equipos, superior
Materiales y Personal: Presupuesto institucional
insuficiente
e Incremento en el plazo de
entrega del proyecto
Cambio de | EI  profesional  encargado  de Retiro  voluntario  del
profesional de | administracion con conocimientos profesional

administracion

solidos en esta area al ser reemplazado
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puede ocasionar: e Tiempo de trabajo superado
o Mudltiples problemas
especialmente en el
mantenimiento de la
aplicacion

5.3.3. Plan de Riesgos

Para que los riesgos citados no afecten en su totalidad y se culmine con éxito el

desarrollo del proyecto, a pesar que ningun proyecto esta libre de riesgos.

Para reducir el impacto del riesgo en cualquiera de las fases del proyecto se plantea

las siguientes estrategias que deben ponerse en practica desde el inicio del proyecto.

Tabla 41. Presentacién Plan de Riesgos

Riesgo Estrategias

Cambio de
requerimientos

del cliente

Trabajar dinamica interactivamente con el cliente durante
la especificacion de requerimientos.

Presentar prototipos al menos al final de cada fase y firmar
un documento de conformidad y recoger las observaciones
de acuerdo a especificacion de requerimientos.

Realizar un monitoreo de la satisfaccion del cliente
mediante encuestas y entrevistas en diferentes fases del
proyecto.

Los aspectos citados anteriormente podrian ayudar a
darnos cuenta lo mas antes posibles de las posibles
falencias a existir en el futuro.

Falta de
experiencia en

herramientas

La responsabilidad cae en el Equipo desarrollador, en
donde se debe analizar los requerimientos y las
tecnologias que proponen estas soluciones.

Realizar andlisis minuciosos del alcance del proyecto al
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final de cada etapa, y el crecimiento en si de la
funcionalidad de diferentes mddulos.

Pérdida de e La opcién mas tradicional y correcta es tener respaldo de
informacién y resultados de actividades en diferentes
medios de tal manera que la ocurrencia de este riesgo
pueda ser recuperada.

informacion

e Realizar respaldos periddicos de la aplicacion en
desarrollo en especial cuando se supere una fase concreta.

Movimiento del e Tener siempre un rango de presupuesto extra en cada
proyecto es una de las primeras alternativas.

personal
e Mantener siempre documentado las actividades y alcance

de cada personal encargado de su respectiva de manera
que al perder este recurso no sea tan complicado ingresar
en ese rol.

Cambio de e Prever siempre un tiempo extra al final de cada etapa, en

asignacion  de caso d(_e suscitar este riesgo podra realizarse algunos al
factor tiempo.

recursos

e Planificacion y aprobacion de los cronogramas con el
directorio al principio del proyecto.

e Documentar el avance del proyecto para no tener
inconvenientes al empezar nuevamente el proyecto.

Cambio de e Contar siempre con los documentales de la aplicacion para
profesional  de el nuevo administrador se adapte rapidamente.
administracion e De ser posible solicitar capacitacion para el nuevo
profesional.

5.4. DISENO ARQUITECTONICO

En esta seccion se expone el disefio arquitectonico del Sistema de Gestion
Documental para la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes,
se describen los componentes de software a través de cada una de las capas que

conforman la presente solucion.
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Para el disefio de la arquitectura del sistema se eligié la arquitectura para aplicaciones

distribuidas de N-Capas.

Usuarios

..

| Componentes de IU |

pepunbegi

| Componentes de proceso de IU |

UOERIILNWOD '

’ Interfaces de servicios I

Flujos de
trabajo
empresariales

Componentes || Entidades
empresariales ||empresariales

DJUBILELORUNY (3P UODEASILILPY i

Componentes légicos Agentes de
de acceso a datos Servicios
Origenes de datos | | Servicios

Figura 15. Arquitectura de referencia N-Capas

5.4.1. Capa Presentacion

Se encuentran los componentes de interfaz de usuario y los componentes de procesos
de usuarios. Los primeros componentes estan compuestos por las pantallas utilizadas
para desplegar y dar formato a los datos presentados a los usuarios. Ademas, estos
componentes son usados para capturar y validar la informacion ingresada por los
mismos. Asimismo, dependiendo de los componentes de interfaz de usuario
implantados puede utilizarse algunas optimizaciones para mejorar la experiencia del
usuario final. Los componentes de procesos de usuarios ayudan a guiar el flujo de
interacciones con el usuario, manejando la secuencia de los didlogos o paginas para
aplicaciones desconectadas o aplicaciones donde se requiere manejar interacciones de

usuarios mas complejas separadas de los datos de negocio.
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5.4.2. Capa Empresarial

Presenta las Interfaces de Servicios, los Flujos de Trabajo Empresariales,
Componentes Empresariales y Entidades Empresariales. Las Interfaces de Servicio
son usadas para exponer la logica empresarial como un servicio. Estas interfaces
admiten contratos de comunicacion que requieran los clientes. Un contrato
proporciona la informacion que necesitan los clientes para localizar y comunicarse
con la interfaz de servicios. Los Flujos de Procesos de Negocios definen el flujo de
conversacion entre los componentes de negocio de la aplicacién y servicios externos.
Los procesos de negocios pueden ser internos de la aplicacion o pueden involucrar
servicios externos en intercambios predefinidos. En el flujo de procesos de negocio se
usan reglas definidas en el negocio para garantizar un proceso Optimo acorde al
negocio. Los Componentes Empresariales implantan la l6gica necesaria para llevar a
cabo las tareas relacionadas con las reglas del negocio a través de llamadas a
funciones. Por dltimo, en esta capa, se encuentra las Entidades Empresariales. La
mayoria de las aplicaciones requieren que los datos sean transmitidos entre los
diferentes componentes o capas. Los datos son utilizados para representar entidades
de negocios, como o6rdenes o productos. Las Entidades Empresariales suelen ser
representadas por estructuras de datos como clases o los DataTables con tipo dentro

de la aplicacién.

5.4.3. Capa de Datos

Dentro de esta capa se encuentra los Componentes de Acceso a Datos y los Agentes
de Servicios. En el primer caso, estos componentes abstraen las operaciones basicas
en los datos. Un componente de acceso a datos solo debe acceder a una sola fuente de
datos, pero no necesariamente a una sola tabla o consulta. En el segundo caso, los
Agentes de Servicio aislan la necesidad de llamar a diversos servicios desde la

aplicacion y pueden proveer de servicios adicionales como transformacion entre lo
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que la aplicacion necesita consumir y lo que el servicio externo provee, ademéas de

otras optimizaciones necesarias para consumir el servicio externo.

55. DISENO Y DESARROLLO DEL SISTEMA

Previo al desarrollo del sistema se debe realizar la instalacién de las herramientas

necesarias a la hora de crear el sistema.

5.5.1. Instalacion de Herramientas

Se instalaria Visual Studio, SQL SERVER e Internet Information Server en este
orden para que el servidor web pueda incorporar en sus funciones las caracteristicas

tanto del lenguaje de programacion como del gestor de base de datos.

5.5.2. Disefno de Datos

La base de datos creada para el sistema de gestion documental contempla la siguiente

estructura.
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Figura 16. Diagrama de Base de Datos
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5.5.2.1.

Tabla Usuarios

Almacena los datos de los usuarios registrados en el sistema.

Tabla 42. Tabla usuarios

Campo Tipo de Dato Descripcion

UsuCodigo Int Cadigo de usuario

UsuNombre varchar(50) Nombre(s) de usuario

UsuApellido varchar(50) Apellido(s) de usuario

UsuAlias varchar(10) Nombre de usuario inicio de sesién
UsuClave varchar(10) Clave de usuario inicio de sesion
UsuEstado tinyint Estado del usuario (Activo/Inactivo)
TipUsu tinyint Tipo de usuario (Administrador/estandar)
UsuFirma varchar(500) Imagen digitalizada de la firma del usuario
UsuCedula varchar(10) Documento de identificacion del usuario
UsuDireccion varchar(200) Direccion del usuario

UsuTelefonol varchar(20) Numero telefonico del usuario
UsuTelefono2 varchar(20) Numero telefonico del usuario

UsuFechaNacimiento

smalldatetime

Fecha de nacimiento del usuario

5.5.2.2.

Tabla Usuario Departamento

Se encarga de almacenar los cogidos de usuario, departamento, entidad ademaés del

estado, fecha y cargo al cual el usuario fue asignado.

Tabla 43. Tabla Usuario Departamento

Campo Tipo de Dato Descripcion

UsuCodigo Int Codigo de usuario
DepCodigo Int Caodigo de departamento
EntCodigo Int Caodigo de entidad
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UsuDepEstado | Tnyint Estado de la asignacion (Activo/Inactivo)

UsuDepFecha | Smalldatetime | Fecha de la asignacion

UsuDepCargo | Varchar(100) | Cargo de la asignacion

5.5.2.3. Tabla Digita Remite

En esta tabla se almacenara los codigos de usuario a quienes se les asigna un

digitador de documentos (secretario(a)) y el estado de asignacion.

Tabla 44. Tabla Digita Remite

Campo Tipo de Dato  Descripcién

UsuCodigoDig Int Cadigo de usuario digitador.

UsuCodigoRem | Int Caodigo de usuario remitente.

DigiRemEstado | Tinyint Estado de asignacion de digitador.
55.2.4. Tabla Entidades

Esta tabla seré la encargada guardar los datos de las entidades registradas con las que

la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes tiene relacion.

Tabla 45. Tabla Entidades

Campo Tipo de Dato  Descripcién

EntCodigo Int Caodigo de entidad

EntNombre | Varchar(200) | Nombre de entidad

EntTipo Tinyint Tipo de entidad (Interna/Externa)
EntEstado Tinyint Estado de entidad (Activo/Inactivo)
EntAbre Varchar(5) Abreviatura de entidad
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EntClase tinyint

Clase de entidad (Sucursal, agencia, etc)

EntLogo image

Logo de la entidad

5.5.2.5.

Tabla Clase Entidades

Se encarga de almacenar las clases que puede ser una entidad.

Campo

EntClaseCodigo

Tabla 46. Tabla Clase Entidades

Tipo de Dato Descripcion

Tinyint Cadigo de la clase de entidad.

EntNombreClase

Varchar(200) Nombre de la clase de entidad.

EntClaseEstado

Tinyint Estado clase de

entidad(Activo/Inactivo)

5.5.2.6.

Tabla Departamentos

Es la tabla en al que se almacena los datos referentes a cada departamento de una

entidad.
Tabla 47. Tabla Departamentos
Campo Tipo de Dato  Descripcion
DepCodigo | Int Caodigo de departamento.
EntCodigo | Int Codigo de entidad a la que pertenece el
departamento.
DepNombre | Varchar(5) Nombre de departamento.
DepEstado | Tinyint Estado de departamento (Activo/Inactivo)
DepAbre Varchar(50) Abreviatura de departamento.
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55.2.7. Tabla NUmeros

En esta se guardan los datos que corresponde a los nimeros de documento de cada

departamento de cada entidad.

Tabla 48. Tabla NUmeros.

Campo Tipo de Dato  Descripcion

TipCodigo Int Cadigo de tipo de documento.

DepCodigo Int Caodigo de departamento.

EntCodigo Int Cadigo de entidad.

NumNumero | Int Numero inicial de documento en el sistema.

NumBorrador | int Numero inicial de borrador en el sistema.
5.5.2.8. Tabla Seguimiento

Se la utiliza para almacenar la informacion de seguimiento de documento.

Campo Tipo de Dato Descripcion

SegCodigo Int Cadigo de seguimiento.
TipCodigo Int Cadigo de tipo de documento.
DepCodigo Int Cadigo de departamento remitente.
EntCodigo Int Cadigo de entidad remitente.
UsuCodigo Int Cadigo de usuario remitente.
DocNumero Varchar(30) Numero de documento.
DocCodigo Int Caodigo de documento.
DepCodigoDes | Int Caodigo de departamento destinatario.
EntCodigoDes | Int Caodigo de entidad destinataria.
UsuCodigoDes | Int Caodigo de usuario destinatario.
SegFecha Smalldatetime | Fecha de registro.
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5.5.2.9. Tipo de Documento

En esta tabla se almacenard los nombres de tipos de documentos, como oficio,

circular, etc.
Tabla 49. Tabla Tipo Documento
Campo Tipodedato  Descripcion
TipCodigo | Int Cadigo de tipo de documento.

TipNombre | Varchar(50) Nombre de tipo de documento.

TipEstado Tinyint Estado de tipo de documento.

TipAbre Varchar(50) Abreviatura de tipo de documento.

Esta tabla al igual que las restantes estdn presentes en la base de datos pero seran
utilizadas con toda su funcionalidad en el futuro con nuevos requisitos de
funcionalidad, se las utilizan de acuerdo a la delimitacion del proyecto en la que se

habla sobre envio y recepcién de oficios simples.

5.5.2.10. Tabla Documentos
Se encarga de almacenar los registros basicos de un documento.

Tabla 50. Tabla Documentos.

Campo Tipo de Dato  Descripcion

DocCodigo Int Cadigo de documento

TipCodigo Int Tipo de documento

DepCodigo Int Caodigo de departamento

EntCodigo Int Caodigo de entidad

DocNumero Varchar(30) Numero de  documento
correspondiente a
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departamento y entidad

UsuCodigoRemitente | Int

Caodigo de usuario remitente

UsuCargoRemitente Int Cargo de usuario remitente

DocFechaEnvio Smalldatetime | Fecha de envio de
documento

DocBorrador Tinyint Determina si un documento
es un borrador o no.

DocPath Varchar(500) Direccion de ubicacion del
archivo del  documento
generado.

DocAsunto Varchar(200) | Asunto del documento.

55.2.11. Tabla Cuerpos

Esta tabla se encarga de guardar los registros de cuerpos de documentos.

Tabla 51. Tabla Cuerpos

Campos Tipo de Datos

CueCodigo Int

Descripcion

Cadigo de cuerpo

DocCodigo Int

Codigo de documento

TipCodigo Int

Cadigo tipo de documento

DepCodigo Int

Caodigo departamento

EntCodigo Int

Cadigo entidad

DocNumero | Varchar(30) NUmero de documento
correspondiente a departamento y
entidad

CueCuerpo | text Texto del cuerpo del documento.
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5.5.2.12.

Tabla Archivos

Se la utiliza para registrar los datos de archivos adjuntos al documento generado.

Tabla 52. Tabla Archivos

Campo Tipo de Dato  Descripcion
ArcCodigo Int Cadigo del archivo adjunto.
DocCodigo Int Cadigo de documento.
TipCodigo Tinyint Tipo de documento
DocNumero | Varchar(30) Numero de documento.
DepCodigo Int Cadigo de departamento
EntCodigo Int Cadigo de entidad
ArcPath Varchar(200) | Direccion de ubicacion del archivo
adjunto del documento generado.
5.5.2.13. Tabla Destinatarios

Esta tabla es la encargada de almacenar los datos de destinatarios de un documento

generado.

Tabla 53. Tabla Destinatarios.
Campo Tipo de Dato  Descripcién
DocCodigo Int Cadigo de documento generado.
UsuCodigoDest Int Caodigo usuario destinatario.
TipCodigo Int Cadigo tipo de documento.
DepCodigo Int Caodigo departamento.
EntCodigo Int Cadigo entidad.
DocNumero Varchar(30) Numero de documento generado.
DepCodigoDest Int Codigo departamento destinatario.
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EntCodigoDest

Int

Cddigo entidad destinatario.

UsuCargoDest

Varchar(100)

Cargo de usuario destinatario.

DesFechaRevision

Smalldatetime

de del

generado.

Fecha revision documento

DesRevisado

Tinyint

Estado de revicion de documento (si/no).

DesFechaAprobacion

Smalldatetime

Fecha de aprobacion o desaprobacion.

DesAprobacion

Tinyint

Estado de aprobacion (si/no)

5.5.2.14.

Tabla Configuracion

Almacena los datos de configuracion para cada tipo de documento, es decir posicion

del numero, fecha, nombre de documento, etc.

Tabla 54. Tabla Configuracion

Campo Tipo de Dato  Descripcion

ConCodigo Int Cadigo de configuracion

TipCodigo Int Cadigo tipo documento

ConReenvio Tinyint Se permite reenvio (si/no)

ConMenReenvio Tinyint Se permite mensaje de reenvio (si/no)

ConMensajeReenvio Text Texto del mensaje de reenvio

ConVariosDestinatarios | Tinyint Se permite varios destinatarios.

ConTituloTipoDoc Tinyint Se muestra el titulo del tipo de
documento.

ConAlineacionTitulo Tinyint Alineacion del titulo (izquierda, derecha,
centro)

ConTamarioTitulo Tinyint Tamafio del texto del titulo (pequefio,
mediano, grande)

ConRenitentePos Tinyint Posicion del nombre de remitente
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(Superior, inferior)

ConFechPos Tinyint Posicion de la fecha del remitente
(izquierda, derecha, centro, superior,
inferior)

FirmaPos Tinyint Posicion de la firma del remitente
(izquierda, derecha, centro)

UsuCodigo Int Cadigo de usuario.

5.5.3. Primer encuentro con el sistema de gestion documental

« Mw I

27 A snn

Figura 17. Pagina maestra - Formulario de gestién de documentos

En la figura 17 se muestra la pagina maestra asi como el formulario de gestion de

documentos dado que es lo relevante del proyecto.




5.6. Pruebas del sistema

Una vez que el sistema se ha desarrollado, es necesario emplear una serie de pruebas.
Mediante dichas pruebas, se medira su reaccion integral frente a diversas acciones y

funciones que realizaran los usuarios desde sus paginas.

Ademas durante todo el desarrollo se efectuaron las técnicas de pruebas tradicionales.

5.6.1. Cajanegra

Con esta prueba se demuestra el correcto funcionamiento de las interfaces, mddulos,

componentes del proyecto web aplicado durante todo el ciclo de desarrollo.

En esta etapa de prueba es importante la colaboracion de los usuarios que van a
utilizar el sistema web (Beneficiarios). Para comprobar funcionalidad, facilidad de
uso y el grado de satisfaccion del usuario: Previamente realizada una capacitacion a
los beneficiarios del sistema web, los usuarios realizan practicas diferenciando a los

usuarios estandar del usuario administrador como se muestra en la siguiente tabla.

Tabla 55. Practicas de funcionalidades del sistema

Usuario Practica

Administrador | Creacion y modificacion de usuarios

Administrador | Creacidn y modificacion de entidades

Administrador | Creacidn y modificacion de departamentos

Estandar Modificacion de login y clave

Estandar Creacion de nuevo borrador

Estandar Revision y envio de borrador

Estandar Revision de oficios enviados y recibidos
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Una vez realizada estas précticas se plantea una encuesta (ver anexo 9.7), para probar
la funcionalidad, facilidad de uso y grado de satisfaccion de los usuarios. Los mismos

que proyectan los siguientes resultados.

Tabla 56. Encuesta de satisfaccion

Pardmetros de Prueba Porcentaje de Cumplimiento
Funcionalidad 96%

Facilidad de uso 92%

Grado de Satisfaccion 94%

Portabilidad 80%

Productividad 100%

5.6.2. Cajablanca

Se demuestra el funcionamiento interno del modulo se adapta a las especificaciones y
que los componentes internos funcionan correctamente; es decir, se ponen a prueba

todos los caminos logicos de la programacion.

La arquitectura del sistema de gestion documental defina una estructura de
programacion modular, esto permite definir independientemente cada componente,
maodulo y clases. Esto permite que ha futuro se pueda implementar facilmente nuevas

funcionalidades, requerimientos a través de modulos.
Entre otros aspectos seré necesario probar.

e El desempefio del sistema web en la plataforma tecnoldgica usada.

e Seguridad ante intentos de ataque y exactitud.

e Correccion de su contenido y despliegue en los diferentes programas
visualizadores, entre otros aspectos.

e Tiempos de respuestas en el navegador.
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e Compatibilidad con los navegadores tradicionales.

5.7. Mantenimiento Fase Post Proyecto

El mantenimiento del sistema web estd a cargo del administrador del sistema, el
mismo que se convierte en una fase de post desarrollo de acuerdo a la propuesta
metodologica de desarrollo de aplicaciones, para lo cual el administrador cuenta con

su respectiva documentacion.
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CAPITULO VI

6. RESULTADOS

A continuaciéon se muestran los resultados de los atributos de calidad en relacion al
sistema de gestién documental.

6.1 Desempefio del sistema de gestion documental

Se analiza el desempefio del sistema de gestion documental para la Coop. De Ahorro
y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes, para lo cual se analizara en servidor

pos siguientes aspectos.

e Disponibilidad
e Rendimiento

e Tréafico Generado
6.1.1. Disponibilidad Tiempo Activo

La disponibilidad del servidor se sujeta al horario laboral de la Coop. De Ahorro y
Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes, ya que el sistema funciona en la intranet
de esta institucién y dentro de estos parametros la disponibilidad es del 100%.

Disponibilidad

100
BO
60

0 :

-

Disponible No disponible

Figura 18. Disponibilidad del servidor
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6.1.2. Rendimiento

Para el analisis de rendimiento se utilizara la herramienta de monitoreo Hyperspin de

uso libre para la generacion de reportes basicos, esta herramienta permite realizar el

siguiente analisis:

Tabla 57. Resultados de Prueba HTTP

Parametro Descripcion Valores
DNS El tiempo necesario para resolver al Nombre de Dominio a | 0 ms
la direccién IP otorgada por un servidor web.
En este caso que se especifica una direccion IP privada
como destino el valor es cero.
Conectar El tiempo necesario para establecer una conexién TCP 23 ms
Solicitud El tiempo necesario para enviar una peticion. 0 ms
Procesando | La duracion desde que se envia la peticion hasta que se | 808.4 ms
recibe el primer byte de respuesta. Esto indica el tiempo de
procesamiento del servidor/servicio.
Descargar El tiempo necesario para descargar la respuesta entera desde | 4.45 ms
el primer byte hasta el Gltimo byte. Esto indica el ancho de
banda disponible.
Los tiempos de respuesta del Sistema de Gestion Documental son méas que

satisfactorios respecto al promedio que sugiere la norma ISO 15489.
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Pruebas de Rendimiento
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DNS Conectar  Solicitud  Procesando Descargar

Figura 19. Pruebas de rendimiento

6.1.3. Trafico Generado
6.1.3.1. Tréfico por puertos

Para realizar la medicién de métricas en cuanto al trafico web, se usara la herramienta

de monitoreo Userlock.

El trafico web es que mayor usos, navegacion, acceso tiene y se puede comprobar

mediante la cantidad de MB consumidas.

Trafico por Puertos
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ftp mail web
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Figura 20. Tréafico por puertos.

6.1.3.2. Tréfico por dias

El tréfico generado desde diferentes usuarios esté limitado por el momento al numero
de trabajadores en la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes

en un total de 5.

Por tanto se determina que el trafico no seria un problema que podria afectar al

funcionamiento del sistema y que colapse debido al nimero de usuarios.

Se pretende que en el futuro el sistema sea de acceso para todas y cada una de las
agencias y sucursales de la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora momento en
el cual se determinara si se lo aloja en un hosting externo o la adquisicion de la

infraestructura tecnoldgica necesaria para publicar desde un servidor interno.

Trafico por Dias
16
14 ’
12 | I |
10 -
8
6
4
2
0 | T T T
Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes

Figura 21. Tréfico por dias
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6.2. Seguridad

Los sistemas web, por encontrarse disponibles en internet siempre estan sujetos a

riesgos y amenazas de ataques por: Hackers, Software maliciosos, virus.

En el caso del sistema de gestién documental para la Coop. De Ahorro y Credito Juan
Pio de Mora Agencia Chillanes que no se encuentra alojado en internet se encuentra
hasta cierto punto invulnerable a estas amenazas, no obstante se establecen las

siguientes politicas de seguridad.

6.2.1. Control de Acceso de Usuarios

Para mantener una politica de seguridad y acceso al sistema web se han definido dos
tipos de usuarios: Administrador, estandar, los cuales se han definido en base a las
funciones desempefiadas por el personal administrativo de la Coop. De Ahorro y

Crédito Juan Pio de Mora.

Tabla 58. Tipos de usuarios en el sistema

Tipo de Usuario Roles y Permisos

Administrador El usuario con todos los permisos y control
total del sistema. Tiene conocimientos
avanzados de informatica y administraciéon de

base de datos.

Estandar Son usuarios que disponen de permisos para
modificar sus datos de inicio de sesion, crear y

modificar oficios/borradores.

Tiene conocimientos basicos de navegacion en

internet.
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6.2.2. Sistema de Backups

Considerando los procesos y flujos de informacion que se generan en el sistema de
gestion documental, y la importancia de los datos, es necesario definir politicas de

respaldos del sistema en periodos mensuales.

Existen dos tipos de respaldos.

6.2.2.1. Respaldos de base de datos del sistema de gestion documental

Se la realizard mediante la seleccién de la opcién base de datos, ubicado en el menu
administracion, respaldos, esta opcidn ejecuta un archivo previamente configurado

para realizar el respaldo de la base de datos y ubicarla en una carpeta definida.

6.2.2.2. Respaldos de archivos del sistema de gestion documental

Tomando en cuenta que el sistema se encuentra alojado en un servidor de intranet de
la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes, el respaldo de los
archivos del sistema de gestion documental se encuentra en el disco fisico y flash
memory entregados al administrador Ing. Arnulfo Zabala.

6.3. Compatibilidad de Navegadores

Para que el funcionamiento del portal sea eficiente, rapido, y la informacion
presentada sea legible para los usuarios finales, es importante analizar y probar la

compatibilidad de los médulos con los navegadores web, para lo cual se plantea lo
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siguiente. Los navegadores de mayor uso de acuerdo a las estadisticas generadas por
Google Analytics en los primeros dias del monitoreo realizado es la siguiente.

Porcentaje de uso de Navegadores

56.98%

1.45%

Mozilla Chorome Internet Explorer Opera

Figura 22. Porcentaje de uso navegadores populares

Los tres primeros navegadores de mayor uso son analizados con los médulos vy
secciones y componentes del sistema de gestion documental para determinar su

compatibilidad.

Tabla 59. Comparacion de compatibilidad

Maodulos / seccion / componente Mozilla Chorome Internet Explorer

Gestion de usuarios Alta Alta Alta
Gestion de clases de entidad Alta Alta Alta
Gestion de entidades Alta Alta Alta
Gestion de departamentos Alta Alta Alta
Gestion de documentos Alta Alta Alta
Menu Alta Baja Alta
Tablas Media Alta Alta
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Los modulos puestos a prueba en diferentes navegadores en el cuadro son
esencialmente los més importante, en algunos de los browsers, para la ponderacion se
tom6 en cuenta aspectos como. Velocidad de carga, rendimiento, efectos de
visualizacion. El codigo HTML, JAVASCRIPT, ASP.NET, CSS, AJAX entre otros,
los cuales cada navegador tiene su forma de interpretarlos y por ende existe una

variacion en la presentacion visual al usuario.

Al analizar las respuestas en la tabla anterior el navegador de mejor compatibilidad es

el Internet Explorer seguido por Mozilla.

Compatibilidad de navegadores
120

100

40

20

Internet Explorer Mozilla Chorome

Figura 23. Compatibilidad de navegadores

6.4. Tiempos de Respuesta

La medicién del tiempo de respuesta al hacer las peticiones al servidor seran

analizados con la herramienta Firebug un complemento de Mozilla Firefox.
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6.4.1. Analisisy tiempos de respuesta de la pagina principal
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Figura 24. Tiempos de respuesta pagina principal

La primera peticion realizada por navegador web en este caso Mozilla tiene un
tiempo de espera de 3.87 ms, a partir de este tiempo el servidor empieza a rebotar los

contenidos de la pagina principal como se muestra a continuacion.
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Figura 25. Carga de médulos y tiempo
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La cantidad de archivos, mddulos, scripts cargados en la pagina de muestran a

continuacion.

g
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Statistics The page has a2 total of 109 HTTP reguests and a total weight of 2695.8K bytes with empty cache

WEIGHT GRAPHS
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Total Weight - 2695.8K Total Weight - 15.2K
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18 JavaScript File 528.4K 18 JavaScript File 0.0K

¥ 20 Stylesheet File 128.2K B 20 Stylesheet File 0.0K

[ | 6 Flash Object 2813K | 6 Flash Object 00K

B 35 (SSimage 312K B 35 (SSImage 80K

B 23 Image 1708.0K B 23 Image 8.0k

B 1 Favion 3.2 B 1 Favicom 0.9K

| 5 XMiHtipReguest 3.2 G 5 XMiHtipReguest 32X

Figura 26. Demostracion estadistica de los sripts cargados

6.5. Comprobacion de la Hipotesis
6.5.1. Hipotesis

La implantacion del Sistema Informatico de Gestion Documental incide
positivamente en la eficiencia de los procesos documentales realizados por parte del
personal administrativo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora

Agencia Chillanes.

6.5.2. Comprobacién

Para la comprobacion de la hipotesis incidencia positiva en la eficiencia de los
procesos documentales realizados por parte del personal administrativo de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes, se plantea un
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cuadro de comparacion de los procesos citados en relacion con los mddulos
desarrollados para el cumplimiento de dicho proceso, para la comparacion se toma en
cuenta la realizacion de los procesos por medios tradicionales y por medio de un
sistema de gestion documental, comparados cualitativamente de acuerdo a la tabla

namero 60, y en base a estos datos se implementa la estadistica inferencial Chi

Cuadrado.
Tabla 60. Escala de ponderacion cuantitativa
Valores Cuantitativos 0 1 2 3 4
Valor Porcentual 0% 25% | 50% 75% 100%
Valor Cualitativo Muy Malo | Malo | Bueno | Muy Bueno | Excelente

Esté es una prueba inicial, en un futuro la eficiencia podra incrementarse debido a que
la base de datos podra utilizarse con todas sus caracteristicas; ademas el usuario se ira

adaptando cada vez mas al sistema mejorando su rendimiento.

Los resultados son una muestra de la automatizacion que los procesos mencionados
son de suma importancia debido a que facilitan las tareas y permite adaptarse
convenientemente a las politicas gubernamentales que exige un sistema que

automatice la gestién documental.
Para la comprobacidn de la hipotesis se requiere los siguientes datos referentes a:

NUmero de personas que pueden acceder a un determinado recurso, mediante un
medio tradicional. La informacién es tomada de las encuestas realizadas y su

tabulacién correspondiente a personas involucradas en el proyecto.
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Tabla 61. Comprobacion de hipoétesis, audiencias por medios tradicionales y sistema web

Actividades Medio Tradicional | Medio Sistema Web

Redactar oficio Bueno Excelente
<
2 Entrega Bueno Excelente
(58]
8 Espera de respuesta Malo Excelente
Recepcién Bueno Excelente
S
8 Analisis Excelente Excelente
(8}
()
o Envio de respuesta Malo Excelente
o Busqueda de Archivador Malo Excelente
% Busqueda de folder Malo Excelente
@) - L
g:: Busqueda categoria/ seccion Malo Excelente

Dado que la valoracion de la tabla 61 es cualitativa se da valores cualitativos para el

calculo inferencial de chi cuadrado obteniendo los resultados mostrados en la tabla

siguiente.

Tabla 62. Tabla promedio de procesos.

Procesos Medio Tradicional  Aplicacion Web  Total

Creacion 5 12 17
Recepcién | 7 12 19
Archivo 3 12 15
Total 15 36 51

Analizando los procesos de creacion se encuentran las actividades de redactar,
entrega y espera, para estas se utilizaron los medios traiciénales como Microsoft
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Word, impresora, entrega personal del oficio, lo que conlleva a una inversion de

tiempo y dinero.

En el sistema de gestion documental se puede hacer lo mismo con la diferencia que

una vez redactado el oficio la entrega es inmediata.

En el proceso de recepcion se encuentran las actividades de recepcion, analisis y
respuesta actividades que se realizan de manera tradicional, es asi que se recibe el
oficio y se le posiciona, se lo analiza y posteriormente se la un vito bueno
(aprobacion) o un visto malo (desaprobacion), luego se tiene que esperar a que el

remitente se acerque para conocer la respuesta.

En el sistema web se acelera este proceso ya que al momento de recibirlo el sistema
lo posiciona automaticamente, luego de su andlisis que debe ser de manera tradicional

y se lo aprueba o no el sistema envia inmediatamente la respuesta al remitente.

En el proceso de archivo se encuentran las actividades de busqueda de archivador,
busqueda de folder, busqueda de categoria/seccion que realizados de manera

tradicional representa una inversion mayor de tiempo, espacio y limita una busqueda.

Al realizar el analisis de las mismas actividades al utilizar el sistema web de gestion
documental se observa una mejora del 100% ya que los oficios se guardan y

categorizan automaticamente.

A continuacion se muestra el estadistico en porcentajes por cada proceso planteado, y
la demostraciéon de incidencia positiva para los procesos de creacion, recepcion y

archivo mediante el sistema de gestién documental.
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6.5.3. Calculo de Chi Cuadro

El célculo de Chi-Cuadrado trabaja con la hipdtesis nula de nuestra hipotesis de

estudio se declaran las siguientes variables.
H1: Hipotesis de estudio.

HO: Hipdtesis nula: La implantacion del Sistema Informatico de Gestion Documental
no incide positivamente en la eficiencia de los procesos documentales realizados por
parte del personal administrativo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de

Mora Agencia Chillanes.

Tabla de Chi Cuadrado valores esperados y valores observados.

Tabla 63. Tabla de valores esperados x2

Valores Observados  Valores Esperados

5 5

12 12

7 5.58823529
12 13.4117647
3 441176471
12 10.5882353

Formula de Chi-Cuadrado

2 2
>< - (Observed value - Expected Walue)
[(Expected “alue)

X?=0.0+0.0+0.35665635+0.14860681+0.4517647+0.18823529
X?=1.145

NuUmero de clases: 3
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G1 (Grados de libertad): n-1= 3-1 =2
Valor de Chi-Cuadrado: =1.15

Por convencion estadistica se utiliza el valor de 0.5 de probabilidad como el valor
limite o critico. Si el valor de Chi-Cuadrado calculado para un experimento es mayor
que el correspondiente al de la probabilidad del 50% se acepta la hipotesis nula. En el
caso del presente estudio el valor calculado (1.15), es menor que el valor encontrado
en la tabla de Chi-Cuadrado (1.3863) por lo que se rechaza la hipotesis nula.

Tabla 64. Chi-Cuadrado para 2° de libertad de 0.5

0.5

4539
13863 >
2.3660
3.3567
33515
53481
6.3458

<
2 ] b [ Jrof
h 'U\

Obteniendo asi un cuadro estadistico porcentual de los dos medios analizados. Datos
extraidos de la escala cuantitativa de la tabla 60.

100%
BOse
6ose
a0%
20% -
% 7 Aplicacion Web
C /
Creacion ——— Medio Tradicional
Recepoon
Archivo
[ Creachon Recepcion | Archivo
| | Medio Tradicional 25% | 505 | 25%
; ! 4
W Aplicacion web | 100% | 75% | 100%,

Figura 27. Grado de cumplimiento de proceso en medios tradicionales y sistema web
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El porcentaje de cumplimiento en el proceso de creacién con medios tradicionales
alcanza un 25% de cumplimiento, mientras que mediante el sistema de gestion

documental es capaz de cubrir el 100%.

En el proceso de recepcion los medios tradicionales cubren un 50% de cumplimiento,
mientras que al utilizar un sistema web de gestion documental se puede alcanzar un

cumplimiento del 75%.

En cuanto al proceso de archivo de manera tradicional cumple un 25%, la utilizacion
del sistema de gestion documental para la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de

Mora Agencia Chillanes puede brindar un cumplimiento del 100%.

Area de rechazo HO

Area de aceptacion HO

A
X*=1.15 1.3863

Figura 28. Grafico de comprobacion de hipotesis

Decisién: Como x2= 1.15 cae en el area de rechazo de la hip6tesis nula se acepta la

hipétesis de investigacion
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CAPITULO VII

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 Conclusiones

Al realizar el analisis comparativo de los modelos de gestion documental se
observo similitudes en los procesos de creacion y revision, con la cual se
combind aspectos fundamentales como: analisis y seguimiento por parte del

usuario.

La investigacion sobre modelos de gestion documental y la clasificacion de
documentos, asi como sus normas, usos y distribucion con la aplicacion de la
metodologia DIRKS, se logré especificar concretamente los requisitos
arquitectonicos del Sistema de Gestion Documental para la Coop. de Ahorro y

Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes.

La utilizacion del Sistema de Gestion Documental incide en la eficiencia de
procesos de gestién documental, para lo cual se aplicé una arquitectura N-
Capas que permite desarrollar un software flexible a los procesos de gestion
documental. De acuerdo a los resultados obtenidos el 100% del personal
administrativo de la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia
Chillanes disminuyeron el tiempo en los procesos de gestion documental en
operaciones como: creacion, recepcion y archivo de oficios aproximadamente
en un 75% con la utilizacion del sistema, esto se debe a que este proceso

requiere de demasiado tiempo al realizarlo en forma manual.
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7.2.

Recomendaciones

Es necesario establecer una metodologia de desarrollo para definir los flujos
de informacion alternativos que permita precisar los requerimientos no
funcionales y definiciones de levantamiento especificas para aplicaciones y

sistemas web como la navegacion y el disefio grafico.

Ademaés de las normativas que establece la arquitectura N-Capas para el
desarrollo de software como en el &mbito bancario, gubernamental, policial,
se recomienda tomar muy en cuenta el costo y el tiempo de desarrollo que son
caracteristicas importantes al momento tomar decisiones en lo respecta el

desarrollo de software.

Se deben elaborar politicas de seguridad que permitan a los sistemas
desarrollados garantizar la integridad de datos, en el caso del sistema de
gestion documental para la Coop. de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora debe
garantizar categorias de usuarios que tengan acceso a realizar operaciones

como: ver, modificar o eliminar oficios simples.
Se debe tomar en cuenta aspectos como la adaptabilidad, seguridad y facilidad

para futuras actualizaciones del sistema de gestién documental al momento de

seleccionar estrategias, modelos y metodologias.
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GLOSARIO

En esta seccion se especifica el significado de término utilizados durante la

realizacion del proyecto de investigacion.

Ajax 3.0: Es una técnica de desarrollo web que combina varias tecnologias,
herramientas consiguiendo una navegacion mas agil, rapida y dinamica, realiza

Ilamadas asincronas al servidor en segundo plano (sin recargar la pagina).

Asp.net 2008: Es un framework para aplicaciones web desarrollado y comercializado
por Microsoft. Es usado por programadores para construir sitios web dinamicos,

aplicaciones web y servicios web XML.

Automatizacion de procesos: La automatizacion es un sistema donde se trasfieren
tareas de produccidn, realizadas habitualmente por operadores humanos a un conjunto

de elementos tecnoldgicos.

Cliente Servidor: Esta arquitectura consiste basicamente en un cliente que realiza
peticiones a otro programa (el servidor) que le da respuesta. Aungue esta idea se
puede aplicar a programas que se ejecutan sobre una sola computadora es mejor en un

sistema operativo multiusuario distribuido a través de una red de computadoras.

C# 2008: Es un lenguaje de programacién disefiado para crear una amplia gama de
aplicaciones que se ejecutan en .NET Framework. C# es simple, eficaz, con seguridad

de tipos y orientado a objetos.

Escalabilidad: Es la propiedad deseable de un sistema, una red o un proceso, que
indica su habilidad para extender el margen de operaciones sin perder calidad, o bien
manejar el crecimiento continuo de trabajo de manera fluida, o bien para estar

preparado para hacerse mas grande sin perder calidad en los servicios ofrecidos.
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Estandarizacion: La estandarizacién forma parte de los seis pasos necesarios para
llevar a cabo la limpieza de datos. Esta consiste, en separar la informacion en
diferentes campos, asi como unificar ciertos criterios para un mejor manejo y

manipulacion de los datos.

Etapas Iteradas: Se refiere a la accion de repetir una serie de etapas, pasos un cierto

ndmero de veces.

Flujo de informacion: Movimiento de informacion entre departamentos e individuos

dentro de una organizacion y entre una organizacion y su entorno.

Frameworks: Es una estructura conceptual y tecnoldgica de soporte definida,
normalmente con artefactos o médulos de software concretos, con base en la cual otro

proyecto de software puede ser organizado y desarrollado.

1S (Internet Information Server): Los servicios de Internet Information Server (o
I1S), son los servicios de software que admiten la creacion, configuracion y
administracion de sitios Web, ademés de otras funciones de Internet. Los servicios de
Microsoft Internet Information Server incluyen el Protocolo de transferencia de
noticias a través de la red (NNTP), el Protocolo de transferencia de archivos (FTP) y

el Protocolo simple de transferencia de correo (SMTP).

Ingenieria de Procesos: Es disefiar, poner en marcha y ejecutar todo lo necesario
para obtener la Optima explotacion de los sistemas o procesos a instalar en los

departamentos de produccion de las empresas.
Integridad de datos: Se refiere a la correccion y completitud de los datos en una

base de datos. Cuando los contenidos se modifican con sentencias INSERT, DELETE

0 UPDATE, la integridad de los datos almacenados puede perderse de muchas formas
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diferentes. Pueden afiadirse datos no validos a la base de datos, tales como un pedido
que especifica un producto no existente.

Interfaz: Es el medio con cual el usuario puede comunicarse con una maquina, un
equipo o una computadora, y comprende todos los puntos de contacto entre el usuario

y el equipo, normalmente suelen ser féciles de entender y faciles de accionar.

Microsoft Visual Studio 2008: Es un entorno de desarrollo integrado (IDE, por sus
siglas en inglés) para sistemas operativos Windows. Soporta varios lenguajes de
programacion tales como Visual C++, Visual C#, Visual J#, ASP.NET y Visual Basic
NET.

SQL: Es un lenguaje declarativo de acceso a bases de datos relacionales que permite
especificar diversos tipos de operaciones en éstas.

SQL Server 2005: SQL Server 2005 es una plataforma global de base de datos que
ofrece administracion de datos empresariales con herramientas integradas de
inteligencia empresarial (BlI). EI motor de la base de datos SQL Server 2005 ofrece
almacenamiento mas seguro y confiable tanto para datos relacionales como
estructurados, lo que permite crear y administrar aplicaciones de datos altamente

disponibles y con mayor rendimiento para utilizar en su negocio.

Tecnologia: Es el conjunto de conocimientos técnicos, ordenados cientificamente,
que permiten disefiar y crear bienes o servicios que facilitan la adaptacion al medio y

satisfacen las necesidades de las personas.
Tecnologia .Net: .NET es un framework de Microsoft que hace un énfasis en la

transparencia de redes, con independencia de plataforma de hardware y que permita

un rapido desarrollo de aplicaciones.
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Testeabilidad: Se refiere a la capacidad que tiene una prueba o experimento de ser

reproducido o replicado.

Testers: Un tester técnico se integra mas facilmente con un equipo de
programadores, pueden mas facilmente tener un lenguaje comln y es mas factible que
participe en la automatizacion de las pruebas. Puede aportar en las pruebas técnicas,

mejora su participacion en pares.

UML (Unified Modeling Language): Lenguaje Unificado de Modelado, es el
lenguaje de modelado de sistemas de software mas conocido y utilizado en la

actualidad.

Web: El sistema de documentos (0 paginas web) interconectados por enlaces de
hipertexto, disponibles en Internet.

WebApps: Aplicaciones que los usuarios pueden utilizar accediendo a un servidor

web a través de Internet o de una intranet mediante un navegador.

Web enmarafiada: Entrelazar de manera desordenada y accidental péginas,

hipervinculos, enlaces, direcciones, entre otras.

Website: Conjunto de textos, graficos, fotografias, sonidos o videos que unidos a
otros elementos analogos como pueden ser banners o hipervinculos y que han sido
creados para su exposicion en la Red para que sean visionados por terceros a través

de un navegador.

141



BIBIOGRAFIA

Libros y Folletos

IAN Sommerville. 2005. Ingenieria del Software. Departamento Ciencia de la
Computacion e Inteligencia Artificial Universidad de Alicante. Séptima Edicién. Espafia-

Madrid, Pearson Educacién S. L. 5-19 pag.

PRESSMAN Roger S. 2005. Ingenieria del Software; Un enfoque practico. Espafiol.
Sexta Edicion. McGraw-Hill Interamericana Companies.103-604 pag.

DSHNEIDERMAN, Ben y Plaisant, Catherine. Person education 2006,Disefio de

interfaces de ususario 4twedicion.

DGORONCZYK, Timothy y Psinas, Martin E. PHP y MySQL creacién modificacion
y reutilizacion. ANAYA MULTIMEDIA 20009.

DEMELONI, Julie C. PHP y MySQL vy apache Programacion, ANAYA
MULTIMEDIA 2009.

VALDEZ miranda, LOPEZ Claudia y Plasencia, zoe. Creacion y disefio web Edicion
2010 guia practica, ANAYA MULTIMEDIA 2010.

Microsoft Corporation Ibérica. 2010. Guia de Arquitectura N-Capas; orientada al

Dominio con .NET 4.0. Espafia, Krasis Consulting S.L. 3-33 pég.

142



Net Grafia

Analisis de trafico de aplicaciones en la web

http://www.google.com/trends. (1/11/2011).

Framework.
http://2011.drupalcamp.es/sesiones/drupal-como-framework-de-aplicaciones-web
(7/10/2010).

MENENDEZ, Rafael Metodologia de Desarrollo de SW.

http://www.mitecnologico.com/Main/EspecificacionesDeRequerimientos
(12/11/2010).

MIDAS: Metodologia Interactiva de Desarrollo de Aplicaciones Software:
http://www.scaridad.com/docencia/investigacion/midas-metodologia-interactiva-

desarrollo-aplicaciones-software, (2/02/2011)

Miguel Angel Alvarez-desarrolloweb. 2008. Nos acercamos a una pagina web desde
dentro, es decir, analizamos como estdn hechas internamente. 14/08/2010.

http://www.desarrolloweb.com/articulos/190.php
Miguel Angel Alvarez-desarrolloweb.2008. Las nuevas versiones de Visual Studio
2005 reducen su coste para clientes de Visual Studio.NET. 15/08/2010.

http://www.desarrolloweb.com/articulos/1940.php

Wikipedia.2010. Cliente Servidor. 06/08/2010. http://es.wikipedia.org/wiki/Cliente-

servidor.

Wikipedia. 2009. Windows 7. 09/08/2010. http://es.wikipedia.org/wiki/Windows_7

143



Wikipedia. 2010. Microsoft Visual Studio. 10/08/2010. http://es.wikipedia.org
/wiki/Microsoft_Visual _Studio.

Wikipedia. 2010. Asp.net. 11/08/2010. http://es.wikipedia.org/wiki/ASP.NET.

Verenice Rodriguez - slideshare. 2007. Microsoft Office Word 2007. 12/08/2010.

http://www.slideshare.net/verenicerodriguez/microsoft-office-word-2007

Wikipedia. 2010. Microsoft ~ Office Proyect  2007. 13/08/2010.
http://es.wikipedia.org/wiki/ Microsoft_Project.

Wikipedia. 2010. Microsoft Office Visio 2007. 13/08/2010. http://es.wikipedia.org
/wiki/Microsoft_Visio.

Office-SiteOfficial.  2007. Microsoft Office Excel 2007. 13/08/2010.
http://office.microsoft.com/es-es/excel-help/informacion-general-del-producto-
microsoft-office-excel-2007-HA010165632.aspx

Wikipedia. 2009. Software como servicio. 28/08/2010.
http://es.wikipedia.org/wiki/Software_como_servicio
Wikipedia. 2009. Sistema Informatico. 29/08/2010.

http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema_inform%C3%A1tico

Wikipedia.  2009.  Arquitectura  Orientada a  servicios.  30/08/2010.

http://es.wikipedia.org/wiki/Arquitectura_orientada_a_servicios.

Wikipedia. 2009. SQL. 31/08/2010. http://es.wikipedia.org/wiki/SQL

Wikipedia. 2009. Stakeholder. 02/09/2010. http://es.wikipedia.org/wiki/Stakeholder

144



Wikipedia. 2009. Software plus Services. 03/09/2010. http://en.wikipedia.org/wiki/

Software_plus_services

Wikipedia.  2009.  Tecnologia.  04/09/2010.  http://es.wikipedia.org/wiki/
Tecnolog%C3%ADa

Wikipedia. 2009. Microsoft.net.  05/09/2010.  http://es.wikipedia.org/wiki/
Microsoft_.NET.

Wikipedia.  2009.  Reproducibilidad. ~ 03/09/2010.  http://es.wikipedia.org/
wiki/Reproducibilidad

Wikipedia. 2009. Web. 04/09/2010-http://es.wikipedia.org/wiki/Web

Wikipedia. 2009. Webapp. 04/09/2010. http://es.wikipedia.org/wiki/Webapp

Wikipedia. 2009. Microcomputadoras. 24/08/2010.
http://es.wikipedia.org/wiki/Microcomputadoras.

Wikipedia. 2009. Integridad de datos. 21/08/2010.
http://es.wikipedia.org/wiki/Integridad_de_datos.

Wikipedia. 2009. Interfaz de usuario. 22/08/2010.

http://es.wikipedia.org/wiki/Interfaz_de_usuario.

Wikipedia. 2009. IWeb. 23/08/2010. http://es.wikipedia.org/wiki/IWeb

Wikipedia. 2009. Framework. 20/08/2010. http://es.wikipedia.org/wiki/Framework

Wikipedia. 2009. Iterada. 19/08/2010-http://es.wikipedia.org/wiki/lterada

145



Wikipedia. 2009. Escalabilidad.  18/08/2010.  http://es.wikipedia.org/wiki/
Escalabilidad.

E-Lis: La norma ISO 15489: un marco sisteméatico de buenas practicas de gestion

documental en las organizaciones

http://eprints.rclis.org/bitstream/10760/12263/1/Alonso_Garcia_Lloveras_-
_La norma_ISO_15489.pdf (2007

UNIVERSIDAD DE ORIENTE Investigacion metodologias de desarrollo orientado a
objetos

http://www.buenastareas.com/ensayos/Metodologia-Oohdm-Object-Oriented-

Hypermedia-Design-Method/1848414.html, (08/08/2008).

Mastermagazine. 2006. Com. 31/08/2010. http://www.mastermagazin
e.info/termino/4346.php

Mailxmail. 2008. Estandarizacién. 30/08/2010. http://www.mailxmail.com/curso-
almacenes-datos-importancia-estandar/que-es-estandarizacion-importancia-empresas-

actualidad

Laborist. 2010. Ingeniero de procesos. 01/09/2010-

http://www.laboris.net/static/ca_profesion_ingeniero-procesos.aspx.

Rincon del Vago. 2010. Lenguajes de Programacion. 30/08/2010.

http://ntml.rincondelvago.com/lenguajes-de-programacion.htmi

Carlospes.  2010. Reusabilidad. ~ 02/09/2010.  http://www.carlospes.com/
minidiccionario/reusabilidad.php.

146


http://eprints.rclis.org/bitstream/10760/12263/1/Alonso_Garcia_Lloveras_-_La_norma_ISO_15489.pdf
http://eprints.rclis.org/bitstream/10760/12263/1/Alonso_Garcia_Lloveras_-_La_norma_ISO_15489.pdf

9.1Tabla Chi-Cuadrado

P = Probabilidad de encontrar un valor mayor o igual que el chi cuadrado tabulado,

ANEXOS

v = Grados de Libertad

vip | 0,001 | 0,0025 | 0,005 0,01 0,025 0,08 0.1 0,15 0,2 0,25 0.3 0,35 0.4 0,45 0.5
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9.2. Guia de entrevistas

¢ Qué debe hacer el sistema?, Determinacion de los servicios del sistema.
¢Quiénes y cuéantos son los usuarios?, ;Qué deberia hacer cada uno con el
sistema? Determinacion de los usuarios del sistema.

¢Qué calidad se espera que tenga el software? Determinacion de los
requerimientos de calidad del software.

¢Cuales son los formularios que actualmente contienen la informacion a procesar
por el sistema? Determinacion de datos y servicios basicos a manejar por el
sistema.

¢Cual es el escenario en el que funcionara el sistema? Determinacion del
Ambiente Operacional.

¢Qué datos estan involucrados en el sistema? Determinacion del ambito del
sistema.

¢Existen restricciones a cerca del funcionamiento del software o del proceso de
desarrollo del sistema? Determinacion de Restricciones.

¢Existen restricciones de tecnologias? Determinacion de Restricciones.

¢Se han hecho sistemas de este tipo antes en la empresa? Determinacion del
contexto de trabajo.

¢COmo les ha ido a los desarrolladores? Determinacion del contexto de trabajo.
¢Cuales fueron los principales problemas encontrados? Determinacion del

contexto de trabajo.

Requerimientos No-Funcionales

¢ Cuales son los requerimientos de usabilidad?
¢Cual es la confiabilidad y los requerimientos de ultimo minuto?
¢Cuales son los requerimientos de precaucion?

¢ Cudles son los requerimientos de seguridad?
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e ;Cuales son los requerimientos de desempefio y escalabilidad?
e ;Cudles son los requerimientos de mantenimiento y actualizacion?
e ;Cudles son los requerimientos de soportabilidad y operatividad?

e ;Cudles son los requerimientos del ciclo de vida del negocio?

Requerimientos Ambientales

e ;Cudles son los requerimientos de hardware del sistema?

e ;Cudles son los requerimientos de software del sistema?

e (Qué Interfaces de Aplicacion del Programa (APIs) deben incluirse?

e ;Cuales son los requerimientos de importacién y exportacion de datos?
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9.3.Interfaces Sistema de Gestiéon Documental

Inicio de sesiéon

@@o}n‘bratlva de Aborro )!C*édl g

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - 08P

- 5

CLASES DV ENTIDAINS
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Gestion de Entidades
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Gestion de Usuarios
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Gestion de Documentos

SELECCIONT EL TIRO D DOCIAMENTO
[Ererp— .l
martws, 11 de diclembne du J81)
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T PARTAMENTO: gt 1

e

9.4. Control y Pruebas del sistema

Clases Entidades

CONTROL DE VALIDACION

Campo

Control Comentarios

Nombre de la clase

e Campo obligatorio.
e No se puede repetir.

CONTROL DE EVENTOS

Evento Control Comentarios
Insertar e Comprobar validacion de
campos de insercion.
e Mensaje de insercién
satisfactoria.
Modificar e Comprobar validacion de | Probar boton de guardar y boton
campos de modificacion. de cancelar.
e Mensaje de modificacion
satisfactoria.
Buscar e  Buscar por nombre de clase.
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Entidades.

CONTROL DE VALIDACION

Campo Control Comentarios

Nombre e Campo obligatorio.

Siglas e Campo obligatorio.
e No se puede repetir.

Tipo e Campo obligatorio.
e  Seleccion

Clase e  Campo obligatorio.
e  Seleccion

Estado e  Campo obligatorio.
e De seleccion.

Logo e Campo obligatorio.

CONTROL DE EVENTOS

Evento Control Comentarios

Insertar e Comprobar validacion de
campos de insercion.

e Mensaje de insercién
satisfactoria.

Modificar e Comprobar validacion de | Probar boton de guardar y boton
campos de modificacion. de cancelar.

e Mensaje de modificacién
satisfactoria.

Eliminar e Comprobar que se muestre | Probar el mensaje de validacion
el mensaje de validacion de | de eliminacion en aceptar y
eliminacion. cancelar.

e Mensaje de eliminacién
satisfactoria.

Buscar e  Buscar por nombre.

Departamentos
CONTROL DE VALIDACION
Campo Control Comentarios
Entidad e Campo obligatorio.
e De seleccion
Nombre e Campo obligatorio.
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Siglas .

Campo obligatorio.
Seleccion.

Estado .

Campo obligatorio.
De seleccion.

CONTROL DE EVENTOS

Evento

Control

Comentarios

Insertar .

Comprobar validacion de
campos de insercion.
Mensaje de insercion
satisfactoria.

Modificar .

Comprobar validacién de
campos de modificacion.
Mensaje de modificacion
satisfactoria.

Probar botdn de guardar y boton
de cancelar.

Eliminar .

Comprobar que se muestre
el mensaje de validacion de
eliminacion.
Mensaje de
satisfactoria.

eliminacion

Probar el mensaje de validacion
de eliminacién en aceptar y
cancelar.

Buscar .

Buscar por Nombre.

Usuarios
CONTROL DE VALIDACION
Campo Control Comentarios

Entidad e  Campo obligatorio.

e De seleccion
Departamento e Campo obligatorio.

e De seleccion
Cédula e Campo obligatorio.

¢ Solo nimeros

o No se puede repetir
Nombres e Campo Obligatorio
Apellidos e Campo Obligatorio
Cargo e Campo Obligatorio
Direccion e Campo Obligatorio
Fecha de Nacimiento e Campo Obligatorio

e De Seleccion
Teléfono e Campo Obligatorio

e Solo nimeros
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Tipo

Campo Obligatorio
De seleccion

Firma

Campo Obligatorio

Estado

Campo Obligatorio
De seleccion

CONTROL DE EVENTOS

Evento

Control

Comentarios

Insertar

Comprobar validacion de
campos de insercion.
Mensaje  de  insercion
satisfactoria

Modificar

Comprobar validacién de
campos de modificacion.
Mensaje de modificacion
satisfactoria.

Probar botdn de guardar y boton
de cancelar.

Eliminar

Comprobar que se muestre
el mensaje de validacion de
eliminacion.
Mensaje de
satisfactoria.

eliminacion

Probar el mensaje de validacion
de eliminacion en aceptar vy
cancelar.

Buscar

Buscar por nombre.
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9.5.Encuesta 1
ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA COOP.

DE AHORRO Y CREDITO JUAN PIO DE MORA AGENCIA CHILLANES.

1. ¢La Gestion Documental de la Coop. De Ahorro y Crédito
Juan Pio de Mora Agencia Chillanes , es:

MUY BUENA BUENA MALA
Cuadiro No: 1
Encuestia aplicada a las Autoridades, Personal Militar, Docente,
y Admmistralvo.
ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
MUY BUENA 3 30%
BUENA 6 60%
MALA 1 10%
TOTAL 10 100%
Fuente: Datos obtenidos de la encuesta aplicada
Prequnta No. 1

| MUYBUENA
W BUENA

MALA
o, IVIALA

Analisis e Interpretacién

El 30% del Personal encuestado consideran que la Gestion Documental de

es muy buena; el 60% buenay el 10% mala.
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2. ¢Conoce usted que es un sistema de gestion documental

digital?
Sl NO
ALTERNATIVAS RECUBENGA %
Sl 5 50%
NO 5 50%
TOTAL 10 1%

Fuente- Datos obtenidos de b encuesta aphicada

Pregunia Na. 2

m sl

mNO

Analisis e Interpretacién

El 50% del Personal encuestado si conocen gque es un Sistema de

Archivo y el 50% no conocen.
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3. ¢Un Sistema de gestion documental digital mejoraria la
Gestion Administrativa de la Institucién?

Sl NO
ALTERNATIVAS RECUENCGA %
sl 9%
- 1 10%
l 10 1o

Andlisis e Interpretacién

El 90% del Personal encuestado consideran que un Sistema de gestion
documental digital mejoraria la Gestién Administrativa de la Instituciéon y el

10% indica que no mejoria.

Demuestra que la mayor parte del personal que labora en la Coop. de
Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes, saben que un
Sistema de Gestion Documental Digital ayudaria al tramite eficiente y

oportuno de la documentacion de la Institucion.
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4. ¢Un Sistema de Gestion Documental Digital ayudaria a
detectar problemas y a tomar decisiones acertadas para el
adelanto de la Institucion?

Sl NO
ALTERNATIVAS FRECUENQA %
Sl 6 60%
NO 1 10%
NO SE 3 30%
TOTAL AN 1y

msl B NO WNO SE

Andlisis e Interpretacion
El 60% del Personal encuestado consideran que un Sistema de Archivo
ayudaria a detectar problemas y a tomar decisiones acertadas, el 10%

no y el 30% desconoce.
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5. ¢Un Sistema de Gestion Documental digital proporcionara
seguridad de la documentacién para la consecucion de

objetivos?
. ST NO
ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
51 5 50%
NO 1 10%
MO SE 4 409
TOTAL 10 100%

= S| = NO NO SE

Analisis e Interpretacién

El 50% del Personal encuestado cree que un Sistema de Gestion
Documental digital proporcionara seguridad de la documentacion para la

consecucion de objetivos, el 10% indica que no y el 40% desconoce.

Es importante contar con un archivo sistematizado porgue garantiza por
mucho tiempo la gestién realizada por la Institucién, ya que el archivo fisico
de documentos por situaciones de humedad o diferentes factores no tiene

mayor durabilidad.
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6. ¢Un Sistema de Gestion Documental digital apoyaria al
mejoramiento y  racionalizacion de los Procesos
Administrativos para obtener un servicio eficaz y eficiente.

Sl NO
ALTERNATIVAS RECUBNCIA %
Sl 7 70%
NO 1 10%
NO SE 2 20%
TOTAL 10 100%
10%
mSl mNO NO SE

Andlisis e Interpretacion

El 70% del Personal encuestado indican que un Sistema de Gestion
Documental digital apoyaria al mejoramiento y racionalizaciéon de los
procesos administrativos para obtener un servicio eficaz y eficiente, el

10% no y el 20% desconoce.
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7. ¢Un Sistema de Gestion Documental digital ayudaria a
establecer responsabilidades claras sobre los documentos
por parte del personal administrativo de la Coop. Juan Pio de
Mora Agencia Achillanes.?

Sl NO
ALTERNATIVAS RECUBNGA %

SI [ 60%

NO 2 20%

NO SE 2 20%

TOTAL 10 100G
puei—
==

A u& 0%
mS| EWNO ®mNOSE

Anélisis e Interpretacion

El 60% del Personal encuestado indican que un Sistema de Gestion
Documental digital ayudaria a establecer responsabilidades claras
sobre los documentos por parte de los funcionarios de la Coop. de
Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora, el 20% indica que no y el 20%

desconoce.
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8. EIl trdmite de documentos entre departamentos dentro de la
Coop. de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia
Chillanes, es:

MUY BUENO BUENO MALO
ALTERNATIVAS RECUENGA %
MUY BUENO 3 30%
BUENO 6 60%
MALO 1 10%
TOTAL 1 100%

B MUY BUEND

BEUEND

1 MALO

Andlisis e Interpretacién

El 30% del Personal encuestado consideran que el tramite de
documentos entre departamentos dentro de la Coop. de Ahorro y
Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes es muy bueno, el 70% es

bueno y el 10% malo.
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9.6.Encuesta 2

Lea detenida mente las preguntas y responda encerrando la respuesta segtin a su
criterio.

Una vez que usted conoce el entorno de funcionamiento del Sistema de Gestién
Documental, Cree usted que la navegacién es facil?

Si
No

El mdédulo de envio, recepcidn y monitoreo de oficios le facilita la comunicacion entre
departamentos?

Si
No

Conociendo las funcionalidad del sistema web de Gestién Documental. Cree usted que
abarca las necesidades de la Coop. de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia
Chillanes?

Cree usted que opcidn de hacer uso del sistema desde cualquier oficina de la Coop. De
Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora Agencia Chillanes, es buena?

Si
No

Luego de la capacitacién y pruebas realizadas, cree usted que el sistema brinda
productividad en la gestién de oficios simples en la Coop. De Ahorro y Crédito Juan Pio
de Mora Agencia Chillanes?

Si

No

9.7. Manual de Usuario
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Manual de Usuario
Sistema de Gestion Documental

Cooperativa de Ahorro y Crédito Juan Pio de Mora — Agencia Chillanes
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1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

Permitir la gestién ordenada y digitalizada de los documentos generados dentro de las oficinas de
una entidad publica o privada, garantizando | integridad de los datos almacenados, para su
visualizacién o impresién por las partes involucradas.

Maddulo de Gestion de Usuarios

Este mdédulo permite la creacidn, clasificacidn, edicidon de los usuarios que utilizan el sistema, solo
esta disponible para usuarios de clasificacion administracién.

Madulo de Gestion de Clases de Entidad.

Permite la creacién o modificacion de las diferentes clases en las que se puede clasificar a una
entidad ya sean estas, bancarias, gubernamentales, etc.

Mddulo de Gestion de Entidades

Este modulo permite la creacién, edicidon de la informacién de entidades u organizaciones.

Moddulo de Gestion de Departamentos

Este modulo permite la creacion, edicion y asignacion de un departamento a una respectiva
entidad.

Maddulo de Gestion de Oficios.

Este mddulo permite la creacidn, envio de oficios simples, asi como la edicion solo en el caso de
tratarse de un documento catalogado como borrador.



2. INGRESO AL SISTEMA

Desde el escritorio de Windows seleccionar y dar doble clic en el icono OSP.

Importante

e Este sistema ha sido desarrolla para trabajar bajo ambiente web, por lo cual los usuarios
deben estar familiarizados con este ambiente de trabajo y conocer aspectos basicos como.

o Uso del mouse

o Manejo de ventanas (abrir, cerrar, minimizar, maximizar, moverlas con el mouse,
etc.)
Uso de botones
Desplazamiento de datos en una pagina, utilizando barras de desplazamiento
horizontal y vertical.

3. INICIAR EL SISTEMA
Al iniciar el sistema se presenta la pagina de inicio de sesidn en la cual se debe ingresar el nombre
de usuario y contrasena.

Moperativa
A de &borro )!C;édito

SISTEMA DE CESTION DOCUMENTAL - OSP

Lasiar vorien

Homben iw usnario

Conti aseia

Una vez ingresados los datos solicitados el sistema validarad esta informacién, de ser correctas
ingresara a la pagina con la bandeja de entrada, caso contrario se visualizara un mensaje indicando
que los datos son incorrectos.



4. BARRA DE MENU
Dependiendo de su clasificacién como usuario (estandar o administrador), se mostrara el menu de
navegacion.

g¥operativa A
s S de Akhorro )!d‘édito
Bandea

#yoperativa A
s de Aborro Crédito

Bandaja» Documento Usuarlo LRG|
Entdad Clases
Enudades
Departameantos

Usuarios

Respaldar Base de datos

Es por esta razén que se describirdn las opciones disponibles para todos los usuarios en primer
lugar y finalmente, las opciones disponibles solo para un usuario administrador.

5. BANDEJA DE ENTRADA
Permite visualizar en lista todos los oficios recibidos, se puede seleccionar uno y se mostrard en
pantalla el documento generado listo para su aprobacién o rechazo.

SR cperativa B
" ge Aborro )!d‘édito

Bandiine Ducummenin Unsssrio

6. BANDEJA DE SALIDA
Permite visualizar en lista todos los oficios enviados, se puede seleccionar uno y se mostrara en
pantalla el documento generado, ademds permite revisar el estado del oficio, es decir enviado,
revisado, aprobado o rechazado.
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7. BANDEJA BORRADORES
Permite visualizar en lista todos los oficios no enviados y almacenados como borradores, se puede
seleccionar uno y se mostrara en pantalla para su edicién o envio.
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» . ——— *
Aborro )!d'edlto ore e
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8. Usuario

Permite modificar en nombre de usuario y contrasefia.

Qoperativa A
s 0 de Alorro )!C?édito
USUARIOS

pu——

2|

Nombre: CONTABLIDAD
S —

e Ingresar un nuevo nombre de usuario
e Ingresar una nueva contrasefia
e Darclicen guardar



9. DOCUMENTOS
Este mddulo permite al usuario crear oficios para ser enviados

Exntosn ¢ Docemwmits Usuars

SELICTION L TIRO B DOCTAMENTO

cany
funa stws. T/ e Scsmtee de W17

Desmataom | o cous > CARGO PROGRAMACOR
EANTRMS COONE G IV U AN T CREDETO JUAR O GF MORACEPAATAMENTO.  RECURION
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Neu=s

AN Bilesy Mo 1.2 2R 4 - B wnt o A B

§ 2 AEETAEE - Ban

e Seleccionar el tipo de documento a crear

e Seleccionar destinatario

e Se observa que el sistema carga los datos del destinatario asi como la fecha actual.
e Ingresar el asunto del oficio.

e Ingresar el cuerpo del oficio

e Clic en enviar para su envio y catalogaciéon como oficio o

e Clic en guardar para ser catalogado como borrador y no ser enviado.



A continuacion se describen los médulos de uso exclusivo por un usuario administrador.

10. CLASES DE ENTIDADES.
Permite la creacién o modificacién de las diferentes clases en las que se puede clasificar a una
entidad ya sean estas, bancarias, gubernamentales, etc.

Sqoperativa’ )! \
: : e Ty
- . Aborro Crédito

CLASES DE ENTIDADES
WANGARIA

GUBERNAMENTAL

e C(licen nuevo

e Ingresar un nombre a la clase de entidad
e Seleccionar el estado, por defecto activa
e C(lic en guardar

Para edicion de datos

e Seleccionar la clase de entidad en el listado superior
e Modificar los datos deseados
e Clic en guardar



11. GESTION DE USUARIOS
Este mdédulo permite la creacidn, clasificacion, edicion de los usuarios que utilizan el sistema, solo
esta disponible para usuarios de clasificacion administracién.

Docements yere Ad=mmytraciné®
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e
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e C(licen nuevo

e Ingresar y seleccionar los datos solicitados (para el ingreso de un nuevo usuario deben
existir entidades, departamentos).

e C(lic en guardar

Para edicion de datos

e Seleccionar el usuario en el listado superior
e Modificar los datos deseados
e C(lic en guardar

Nota.- El nombre de usuario y contraseiia de un nuevo usuario seran por defecto el nimero de su
cédula o documento de identificacion.



12. MODULO DE GESTION DE ENTIDADES

Este mddulo permite la creacién, edicion de la informacion de entidades u organizaciones.

Sandeta® Documents Usuario Administracén s
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e Clicen nuevo

e Ingresar y seleccionar los datos solicitados (para el ingreso de una nueva entidad deben
existir clases de entidades).

e Clic en guardar

Para edicion de datos

e Seleccionar la entidad en el listado superior
e Modificar los datos deseados
e Clic en guardar



13. MODULO DE GESTION DE DEPARTAMENTOS
Este mdodulo permite la creacion, edicidon y asignacion de un departamento a una respectiva
entidad.

gmoperativa
ge Abhorro )!C’bre’dito

DEPARTAMENTOS
Fatkdad EOOPERATIVA DF AHORRO ¥ CRECITD Aadi PO (=

FECURSON MUMANGS

v |
Noudee  CONTARUDAD
Saithas oot |
Faanda ACTIVO 3

e Clicen nuevo

e Ingresar y seleccionar los datos solicitados (para el ingreso de un nuevo departamento
deben existir entidades).

e C(lic en guardar

Para edicion de datos

e Seleccionar el departamento en el listado superior
e Modificar los datos deseados
e Clic en guardar



