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RESUMEN

El presente trabajo de suficiencia profesional desarrolla la experiencia profesional laborando
en Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A. implementando el sistema de gestion documentaria
de la organizacion. El objetivo general del trabajo es Analizar la experiencia profesional en la
actualizacion e implementacion del sistema de gestion documentaria en Sociedad Eléctrica del
Sur Oeste S.A. El presente trabajo se encuentra dividido en cinco secciones. En primer lugar,
la memoria descriptiva donde se presenta los datos e informacidn de Sociedad Eléctrica del Sur
Oeste S.A y las actividades realizadas en la Unidad de Tecnologias de la informacién y
Comunicaciones en los diferentes puestos ocupados, luego el planteamiento tedrico donde se
describe la problematica de la empresa con respecto al tratamiento de los documentos, la
presentacion de los objetivos y finalmente la justificacion para este proyecto; seguido por el
marco tedrico donde se presentan algunos conceptos y conocimientos basicos para la
actualizacion e implementacion del Sistema de Gestion Documentaria, luego el desarrollo
donde proyecto donde se presentaran los disefios de bases de dato y flujos implementados para
el Sistema de Gestion Documentario y por ultimo los resultados donde se verifica la mejora en
cuanto a la integridad, disponibilidad y trazabilidad de los documentos. Se concluye que la
implementacién del sistema de gestion documentaria fue exitosa, ademas se sugiere
implementar un servidor de respaldo, agregar los diferentes formatos internos al sistema y

analizar los flujos de contrataciones con el estado para poder implementarlos.

Palabras clave: Gestion documentaria, Software, OnBase,
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ABSTRACT

The present work develops the professional experience working in Sociedad Eléctrica del Sur
Oeste S.A. implementing the document management system of the organization. The general
objective of the work is to analyze the professional experience in the updating and
implementation of the document management system in Sociedad Eléctrica del Sur Oeste
S.A. This work is divided into five sections. In the first place, the descriptive memory where
the data and information of Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A and the activities carried out
in the Information Technology and Communications Unit in the different positions occupied
are presented, then the theoretical approach where the problem is described related to the
treatment of the documents of the company, the presentation of the objectives and finally the
justification for this project; followed by the theoretical framework where some basic
concepts and knowledge are presented for the updating and implementation of the
Documentary Management System, then the development of the project where the database
designs and flows implemented for the Documentary Management System will be presented
and finally the results where the improvement is verified in terms of the integrity, availability
and traceability of the documents. It is concluded that the implementation of the document
management system was successful, it is also suggested to implement a backup server, add
the different internal formats to the system and analyze the contracting flows with the state in

order to implement them.

Keywords: Document management, Software, OnBase,
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INTRODUCCION

El presente trabajo informe de suficiencia profesional desarrolla la experiencia profesional
durante la implementacion del sistema de gestion documentaria de Sociedad Eléctrica del Sur

Oeste S.A. (SEAL). Para esto se desarrollaron cinco capitulos que presentamos a continuacion.

En el primer capitulo se presenta la memoria descriptiva del trabajo informe de suficiencia
profesional en donde se expone la historia y descripcion de Sociedad Eléctrica del Sur Oeste
S.A. (SEAL), su mision, vision y valores. Asi mismo se presenta el detalle de las actividades

realizadas en la empresa.

En el segundo capitulo se presenta el planteamiento tedrico en donde se desarrolla el
planteamiento del problema identificado, asi como se proponen los objetivos del presente

trabajo informe de suficiencia profesional y se desarrolla la justificacion.

En el tercer capitulo se presenta el marco tedrico en donde se desarrollan los principales

conceptos y teorias relacionadas acerca de la gestion documentaria.

En el cuarto capitulo se presenta el desarrollo e implementacion del proyecto, la metodologia

empleada, y las etapas del proyecto.

En el quinto capitulo se presentan los resultados de la implementacion en este se desarrollan
los resultados, las conclusiones que responden a los objetivos planteados y finalmente, las

recomendaciones con respecto a la implementacion del sistema de gestion documentaria.
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CAPITULO I

1. MEMORIA DESCRIPTIVA

1.1. Sociedad de Eléctrica del Sur Oeste S.A.

La empresa Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A. (SEAL), su Unidad de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones, realizaron la Actualizacion e Integracion del Sistema de
Gestion Documentaria, a fin de adecuar los procesos de gestion documentaria con los procesos
de gestion administrativa implementados a través del sistema SAP-ERP. A continuacion, se

procedera a detallar informacion sobre esta empresa:

1.1.1. Descripcion de la empresa

Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A., es una empresa privada y publica, que tiene como
finalidad y responsabilidad la distribucion de energia eléctrica en el sur — oeste del Perd. La
empresa ha mantenido operaciones por un periodo de 117 afios ininterrumpidos brindando

un servicio constante a esta zona geografica del Peru.

1.1.2. Historia de la empresa

Sociedad Eléctrica del Sur Oeste, es una empresa Arequipefia con 117 afios de trayectoria
fundada por un grupo de empresarios que sostuvieron una vision prolongada en el tiempo,
lo cual les permitié fundamentar un plan estratégico aplicable que perdura hasta nuestros

dias.

Fue constituida un 18 de marzo de 1905 por los sefiores Carlos y Alejandro VVon Der

Heyde, Manuel Ugarteche, Santiago Canny, Augusto Zimmermann y Francisco Velazco
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bajo la denominacion de Sociedad Eléctrica de Arequipa Ltda. — SEAL, luego en 1972 se
crea Electropert S.A. mediante la Ley normativa de Electricidad y luego en el afio 1984
mediante la promulgacién de la Ley General de Electricidad la cual transfiere Electroperu
S.A. a Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S. A. — SEAL, como se conoce hasta el dia de hoy,

los servicios eléctricos en el departamento de Arequipa.

Sociedad Eléctrica del Sur Oeste, distribuye el servicio eléctrico a toda la region
Arequipa, la cual es una de las metropolis mas grandes del territorio nacional albergando
innumerables empresas, instituciones y corporaciones, generando una alta demanda de

consumo eléctrico.

Sociedad Eléctrica del Sur Oeste trabaja mediante el uso interconectado paralelo con el
Sistema Interconectado Nacional, el cual no cubre al cien por ciento el departamento de
Arequipa, Sociedad Eléctrica del Sur Oeste cuenta con propios sistemas aislados de
produccion para satisfacer la necesidad restante, los cuales en un futuro seran remplazados

o reestructurados al Sistema Interconectado Nacional.

1.1.3. Ubicacion e instalaciones

El area administrativa esta localizada en la ciudad de Arequipa, departamento de

Arequipa, Perd, con direccién localizada en Calle Consuelo N° 310 — Arequipa — Arequipa.

Las instalaciones estan compuestas por una edificacion de dos plantas, la cual es usada
para la realizacion de tramites administrativos por parte de los usuarios. Asi como un lugar
de servicio, para uso, control, ejecucion, proyeccién y planeamiento, donde laboran los

trabajadores y funcionarios de Sociedad Eléctrica del Sur Oeste.
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1.1.4. Area de influencia y concesion

La concesion de SEAL se ejerce en el marco de la Ley de Concesiones Eléctricas, su

Estatuto Empresarial vigente y la Ley General de Sociedades. (SEAL, 2020)

Con Resoluciéon Suprema N°045-94-EM, emitida el 05 de agosto de 1994, se otorgd a
Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A., la concesion definitiva para desarrollar actividades

de Distribucion de Energia Eléctrica en la Region Arequipa. (SEAL, 2020)

e Resolucion Suprema N°055-99-EM, emitida el 10 de abril de 1999. (SEAL, 2020)
e Resolucion Suprema N°056-2005-EM, emitida el 07 de octubre de 2005. (SEAL,

2020)

1.1.5. Relacion entre la empresay el estado

Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A. al ser una empresa mixta cuenta con propiedad
privada y del estado, el cual tiene la propiedad mayoritaria de las acciones ejerciendo el

control mayoritario de su Junta General de Accionistas.

Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A. se encuentra en el holding del Fondo Nacional de
Financiamiento de la Actividad Empresarial del Estado (FONAFE), al igual que otras
empresas del sector y otros rubros, el cual estd adscrito al Ministerio de Economia y

Finanzas, cumpliendo las politicas y disposiciones establecidas por dichos entes.

El Organismo Supervisor de la Inversién en Energia y Mineria (OSINERGMIN), es el
ente regulador del sector eléctrico el cual tiene como mision velar por el cumplimiento de

las actividades y disposiciones legales de dicho sector, las cuales estan sujetas a la Ley de
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Concesiones Eléctricas, aprobada por Decreto Ley N°25844, y su Reglamento, aprobado por

Decreto Supremo N°009-93-EM y modificatorias.

1.1.6. Mision de la empresa

(SEAL, 2021). “Satisfacer las necesidades de energia eléctrica de nuestros clientes, con
innovacion tecnoldgica, mejora continua y estandares de seguridad, aprovechando las
sinergias corporativas, promoviendo la superacion de nuestros colaboradores, generando
valor para nuestros stakeholders, respetando el medio ambiente y contribuyendo al

desarrollo sostenible de la comunidad y del pais”.

1.1.7. Visién de la empresa

“Ser una empresa de energia eléctrica reconocida en el Pert y Latinoamérica por brindar

servicios con estandares de calidad internacional” (SEAL, 2021).
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1.1.8. Cddigo de Valores

'y @

Figura 1. Valores de SEAL
Fuente: Pagina Web SEAL (2021)

e Excelencia en el Servicio: Estamos comprometidos con nuestros clientes externos e
internos en brindarles un servicio con estandares de calidad, seguridad y fiabilidad,

logrando su satisfaccion. (SEAL, 2021)

e Innovacion: Atendemos a nuestros clientes brindandoles un servicio aplicando la
creatividad, mejora continua, calidad total y seguridad en nuestros procesos y

actividades. (SEAL, 2021)

e Integridad: Actuamos basados en principios éticos, siendo honestos, veraces y
justos. Realizamos una gestion con transparencia en nuestras decisiones y procesos,

cumpliendo los principios de Buen Gobierno Corporativo. (SEAL, 2021)
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\\'6
e Compromiso: Buscamos alcanzar los objetivos de nuestra compafiia eficientemente
con la participacion conjunta y comunicacion fluida entre nuestros colaboradores,

promoviendo un buen clima laboral. (SEAL, 2021)

e Integracion: Trabajamos en equipo y construimos sinergias para la consecucion de

nuestra vision, mision y valores, con una actitud positiva, un espiritu colaborativo y

solidario. (SEAL, 2021)
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1.1.9. Organigrama de la empresa

ORGANIGRAMA DE SOCIEDAD ELECTRICA DEL SUR OESTE S.A.
Aprobado en Sesidn de Directorio del 08 de Febrera del 2019
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Figura 2. Organigrama Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A.

Fuente: Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A. (SEAL, 2019)
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1.1.10. Organigrama de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
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Figura 3: Organigrama de la Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Fuente: Elaboracion propia.

1.2. Actividades y tareas realizadas

Durante el desempefio profesional trabajando en Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A. se
han ocupado dos cargos, el primero fue de Coordinador TIC desde julio 2016 — octubre 2017 y

el segundo de Analista 'y Consultor desde noviembre 2017 hasta la actualidad.

En el puesto de Coordinador TIC la principal funcién fue apoyo en la gestion del Jefe de la
Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC); asi mismo mantener el
servicio del Sistema de Gestion Documentario funcionando correctamente en todo momento,
dar soporte de primer nivel a los usuarios de la empresa, asi como la administracion de
incidentes del ERP SAP y coordinaciones con GMD los cuales tenian la administracion del

Centro de datos Compartidos ubicado en Lima Perd.

Durante la experiencia como Coordinador TIC se implementaron los siguientes Proyectos:
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1. Definicién de los perfiles de usuario para el personal de la empresa, asi como para
personal tercero.

2. Definicion de las cuentas de correo para el personal de la empresa, asi como para
personal tercero.

3. Migracion e implementacion del Sistema de Gestion Documentaria.

4. Actualizacion del Sistema de Gestion Documentaria de la version 12 a la version 17,
la cual es la Gltima version que se usa actualmente del sistema.

5. Implementar los formularios, procesos y procedimientos para nuestro sistema de

Gestion de Calidad, el cual se rige bajo la ISO 9001 ver. 2015.

En el cargo de Analista y Consultor se implementaron los siguientes proyectos y se

desarrollaron las siguientes funciones:

1. Implementacion del Canal de Denuncias de acuerdo a la normativa de la NTP/ISO
27001:2015

2. Propuesta de nuevos flujos de trabajo para el Sistema de Gestion Documentaria.

3. Actualizacion de las Normas y Procedimientos para la asignacion de Aplicaciones y
servicios en la empresa.

4. Actualizacion de las Normas y Procedimientos para el tratamiento de Incidencias en
la empresa.

5. Levantar las observaciones sobre la ISO 27001 sobre la seguridad de la informacion
y Ley de Proteccion de Datos.

6. Implementacion y manejo de la herramienta Moodle para el desarrollo de cursos

virtuales.
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7. Instalacion y monitoreo de equipos biométricos para la toma de temperatura y

reconocimiento de los trabajadores de SEAL.
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CAPITULO I

2. PLANTEAMIENTO TEORICO

2.1. Descripcion del problema

El presente trabajo informe de suficiencia profesional aborda el tema de la actualizacion e

implementacidn del sistema de gestion documentaria en Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A.

Antes del trabajo realizado contaba con un sistema basico de gestion documentaria basado
en medios fisicos. Esto constituia un inconveniente ya que en muchas ocasiones se perdia la
trazabilidad de los documentos, lo cual hacia dificil ubicarlos. Ademas, varios se degradaban y
se volvian ilegibles. También, una vez los documentos se encontraban en el archivo, poder

consultarlos se hacia sumamente dificil y demandaba tiempo de busqueda innecesario.

Siguiendo las politicas nacionales de transformacion digital del estado y reduccion del uso
de papel en las instituciones publicas que impulsa la Presidencia del Concejo de Ministros
(PCM) a través del Decreto Supremo. N°009-2009-MINAM - Medidas de Ecoeficiencia para
el Sector Publico, anudado a los problemas anteriormente mencionados que la gestion
documentaria basada en sistemas de fisicos presentaba, es que Sociedad Eléctrica del Sur Oeste
S.A. decide impulsar un proceso de Actualizacion e Integracion del Sistema de Gestion
Documentaria (Presidencia del Concejo de Ministros (PCM) - Ministerio del ambiente

(MINAM), 2009).

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




-v== . UNIVERSIDAD
REPOQSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM - DE SANTA MARIA

2.2. Objetivos

2.2.1. General

Presentar el proyecto de actualizacion e implementacion del sistema de gestion
documentaria para solucionar los problemas de disponibilidad, integridad y trazabilidad de

los documentos en Sociedad de Eléctrica del Sur Oeste S.A.

2.2.2. Especificos

1. Analizar la problemética en el tratamiento de documentacion enfocandonos en la
disponibilidad, integridad de documentos y la trazabilidad de estos.

2. Presentar la solucion a la problemética del tratamiento de documentos mediante la
implementacién de un sistema de gestion documentaria.

3. Adecuar e implementar un sistema de gestion documentaria mediante el uso de
herramientas para el desarrollo de software.

4. Verificar los cambios en la disponibilidad, integridad y trazabilidad de los documentos

del sistema de gestion documentaria.

2.3. Justificacion

El presente trabajo de suficiencia profesional permitira presentar los conocimientos
adquiridos durante la implementacion del Sistema de Gestion Documentaria para la solucion
de la problemaética antes mencionada ahondando en la reduccidn de costos de horas hombre,

tiempo y recursos de la empresa
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CAPITULO I

3. MARCO TEORICO

3.1.Gestion documentaria

Las empresas diariamente producen una gran cantidad de informacion en forma de
documentos. Estos documentos se relacionan con diversos procesos administrativos. Los
documentos se crean, se envian, se tramitan, se almacenan y se consultan repetidamente durante
el tiempo. Todo este proceso demanda la utilizacion de una gran cantidad de tiempo y recursos,
por lo que las empresas buscan analizar estos procesos y encontrar formas para optimizarlos
(Palma, 2019) .La trazabilidad son el conjunto de acciones que se emplean para conocer el
estado e historial de un documento, esta suele complicarse con sistemas de gestion analogos

por lo que los sistemas documentarios basados en software son mas eficientes en este sentido.

El tratamiento del documento incluye la identificacion de los documentos, su organizacion,
su descripcion y almacenamiento, preferentemente en medios informatizados. Ademas, el
empleo de medios informaticos para el almacenaje previniendo el deterioro de los documentos

y su pérdida.

(Palma, 2019) La gestion de documentos se define como un conjunto de normas que
establecen desde el procedimiento de recepcion y emisién de un documento hasta como se
puede mantener o conservar. Este procedimiento es de suma importancia, ya que garantiza la
efectividad de resultados, especialmente en la optimizacion del flujo de informacion dentro de
la empresa.

Este tipo de gestion esta destinada a viabilizar y mejorar el procesamiento de los documentos,

de esta forma se garantiza el orden, control y seguridad, ya que por medio de estos documentos
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quedan registrados los procedimientos que se dan en la empresa y es de vital importancia

conservarlos.

La gestion documentaria estara ligada en la actualidad a la sistematizacion de procesos
basados en tecnologias de la programacion, a través de la sintesis de los procesos en sistemas

mas eficientes (Castillo, 2018).

3.1.1 Sistemas de gestion documentaria

El Sistema de Gestion de Tramite documentario, tiene como propdsito el tratamiento de
la informacién documentaria que se trata en la empresa ya sea externa o interna de manera

Optima y de acuerdo a los lineamientos de la empresa (Castillo, 2018).

Los sistemas de gestién documental procesan los documentos que se crean en la empresa
y los archiva en un medio electronico. De esta forma se puede obtener una vista general del

proceso en poco tiempo y de manera mas efectiva.

Los sistemas de gestion documental permiten optimizar los procesos empresariales
internos y los flujos de trabajo. Los sistemas de gestion documental modernos pueden
integrase en productos de software producios por otros desarrolladores. Por ejemplo, se

puede incorporar Microsoft Word.

Los sistemas de gestion documentaria pueden adaptarse a cualquier estructura

empresarial.
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3.1.2. Cultura paperless

(Uzcétegui, 2019) La cultura paperless promueve la reduccién del uso de papel y su
reemplazo por medios digitales. El papel tiene un costo que puede reducirse
significativamente si se reduce su uso, ademéas que se reduce la huella ecolégica de la
empresa, también se incrementa la seguridad ya que los documentos pueden guardarse y es
dificil que se destruyan o extravien. La cultura paperless busca que todos los procesos de
comunicacion dentro de las empresas se realizan de manera digital, sin emitir copias fisicas

en papel.

(Uzcétegui, 2019) La iniciativa paperless en Latinoamérica se basa en la gran demanda
de papel para el tramite documentario y teniendo un impacto en el ecosistema y el medio
ambiente, por eso mismo el uso digitalizado y la omision del papel, estimard un apoyo
benefactor a la institucién empresarial que lo emplee y se comprometera con la reduccion

de la deforestacion para la produccion de papel.

3.2.0nBase

OnBase es un producto de la corporacion Hyland Sofware que esta enfocado en la
recoleccion, clasificacion y almacenamiento de material clasificado para empresas o
instituciones a nivel mundial (Hyland Software, 2020). Este sistema cuenta con una plataforma
de operaciones encriptada que esta en la web, y es de uso pago para los usuarios que suscriben
SuS Servicios.

(Zubizarreta & Vanegas, 2013) OnBase es un sistema de facil empleo, con un
funcionamiento garantizado gracias al servicio modular que posee, ya que este se adapta a la
organizacién donde esta siendo utilizado. Su servicio modular provee una forma de adaptarse

a las necesidades que la empresa presenta.
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También OnBase define y optimiza los procesos de operacion, a través de un sistema

integrado de captura de la informacion que es de importancia para el usuario.

OnBase proporciona una plataforma para optimizar sistemas de gestion documentaria,
elaboracion, posicionamiento de documentos y lineamiento de procesos, logrando integrar
sistemas importantes para la compafiia y a través de su l6gica repotenciar la rapidez al acceso

de informacion (Zubizarreta & Vanegas, 2013).

3.2.1. Procedimientos de OnBase

Para garantizar un uso apropiado y 6ptimo, consiguiendo asi una experiencia de calidad,

se siguen ciertos procedimientos a la hora de emplear ciertos criterios:

e Captura de documentos y datos

Capta y codifica cualquier documento de relevancia para el operador, de manera facil y
efectiva, ademas que este proceso reformula la sintesis de tiempo a la hora de adquirir

un folio en un repositorio tradicional (Hyland Software, 2020).

e Administracién documentos

El uso oportuno de documentos en momentos criticos, favorece la experiencia del
usuario a través de la posibilidad de mejorar la gestién documentaria, dado que dentro
de las instituciones pueden presentarse emergencias que demandaran rapidez y eficacia

(Hyland Software, 2020).
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e Administracién Procesos

Disminuye el tiempo en el que un proceso se extiende por via tradicional, reduciendo y
sintetizando horas perdidas, mejorando exponencialmente la productividad vy
potenciando la distribucion del mismo en otras actividades que a la vez mejoraran la

rentabilidad empresarial (Hyland Software, 2020).

e Administraciéon de Datos

Optimiza y sintetiza el uso de nuevas aplicaciones dejando atras las comunes bases de
datos. El uso de estas aplicaciones, hojas de calculo compartidas o individuales y
sistemas heredados, factibilidad en la operatividad del sistema que se aplique a la

empresa (Hyland Software, 2020).

e Acceso a informacion continda

A través de esta se facilita y optimiza mas la operacion de la informacion desde
cualquier dispositivo electrénico conectado a la nube ya sea desde un servidor o una

aplicacion (Hyland Software, 2020).

e Integracion

OnBase proporciona un sistema integrado para trabajar a través de multiples
aplicaciones, esta previsto para trabajar con mayor facilidad posible (Hyland Software,
2020).

El concepto de integracion en OnBase es una de las primas mas necesarias y Utiles que
tiene este software, dado que se muestra desde una perspectiva de integracion

sistematica y una adaptacion hacia la adaptacion hacia el trabajo con otros softwares.
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o Integraciones de disefio especializado o integraciones especificas
Configuradas y disefiadas para aplicaciones de alta demanda como Microsoft
Office, SAP, People Soft, Outlook, ESRI, Workday e Infor. Mediante estas se
puede generar un sistema integrado de mas envergadura entre estas aplicaciones.

(Hyland Software, 2020).

o Integraciones a nivel pantalla
Por medio de una simple operacion, se puede gestionar y usar OnBase a través
de otras plataformas comerciales, su codigo tambien factibiliza el uso

simultaneo en diferentes servidores (Hyland Software, 2020).

o Integracion a nivel de datos
El uso e intercambio de datos en los procesos estd garantizado a través de un
procedimiento exacto y seguro, el cual evita trafico de datos y no recae en el

sobrecargo del sistema (Hyland Software, 2020).

o Medicion de procesos
Proporciona confiabilidad al sustentar un estudio en datos reales, lo cual indica
procedimientos reales en tiempos reales, 1o que asegura operaciones exactas

(Hyland Software, 2020).

La medicion de procesos también estara vinculada con el analisis constante y

generalizado de un sistema, lo cual proporcionara la toma de decisiones oportunas

(Medrano, 2017).
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e Monitoreo

El sistema proporcion informacion de manera répida sobre los procesos que mantiene
la empresa. Estos se dan por medios como Microsoft Share Point o aplicaciones

similares (Hyland Software, 2020).

También podemos conceptualizar como el proceso especializado de seguimiento

automatico ya sea a través de un programa o de manera manual (Medrano, 2017).

¢ Almacenamiento, proteccion y destruccion de contenido

El almacenaje seguro de informacion es vital en estos tiempos, ya que esta es un recurso
vital para una organizacién a la vez la destruccion oportuna de contenido salvaguarda
conocimiento inapropiado para el conocimiento publico o de terceros (Hyland Software,

2020).

e Seguridad

OnBase utiliza un cifrado de alta potencia lo cual garantiza el uso, guardado y
transaccion de datos, en rigido cumplimiento de estandares como el PCl y DSS, al
momento de aplicar con sus codigos de autentificacion NT o LDAP (Hyland Software,

2020).

e Proteccion

La constante generacién de copias de seguridad, asegura que los usuarios no pierdan su
informacion, ya que el uso intercambiado de servidores ayuda a que la informacion no

caiga y se mantenga activa de manera perene (Hyland Software, 2020).
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La protecciodn en sistemas ira vinculada de manera directa a la necesidad de que toda la
informacion sera administrada por este medio, por este medio la seguridad de software

es una prioridad para las instituciones sistematizadas (Salgado, Peralta, & Berdn, 2019).

3.2.2. Interfaz de Unity Client OnBase

Es la aplicacion de interfaz entre usuario — cliente, que se maneja a través de una
aplicacion de escritorio con un aspecto similar al Microsoft Office, con uso de barras de
tareas de facil uso, que generan confianza al momento de interactuar con ellas. El uso de esta

misma generalmente no requiere un proceso de induccion o especializacion.

3.2.3. Application Enabler

(Hyland Software, 2020) Application Enabler proporciona una interaccion completa entre
la pantalla de una aplicacion comercial y los documentos relacionados con OnBase, el
contenido y la gestion de procesos. Los usuarios pueden optar por una visualizacion en
tiempo real y sin clicks de los documentos asociados con su pantalla habilitada, o acceder a
documentos y procesos con un simple click del mouse o presionando una tecla. Los sistemas
empresariales se pueden configurar sin programacion personalizada, secuencias de

comandos o modificaciones.

La Application Enabler (AE) proporciona una caja de herramientas para crear
integraciones con practicamente cualquier aplicacion, y tiene un historial probado con

cientos de sistemas comerciales.

3.2.4. Tecnologias empleadas
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Para el proyecto se emplearon distintas tecnologias y lenguajes de programacion. A

continuacion, apreciaremos los principales lenguajes usados como herramientas.

C# (C Sharp)

Es un lenguaje de programacion multi paradigmatico, desarrollado por la compafiia
Microsoft, la cual lo usa como lenguaje estandarizado para sus productos. Su nombre
viene proveniente del simbolo # que ingles se denomina Sharp y la C una nota de

musica, lo cual indica una mejora de su antecesor leguaje C++.

Durante el desarrollo del proyecto se empled C# para programar algunos aspectos del
proyecto, teniendo en cuenta que el uso de lenguaje es de uso constante en el programa
SAP, tal como nos menciona (Paladines, 2020), refiriendo su uso en conjunto a otros

lenguajes para facilitar la integracion de dos sistemas diferentes.

HTML (Hiper Tex Markup Language)

Es un lenguaje de marcado que es muy utilizado en el desarrollo de péaginas en la web.
Este lenguaje solo va referido a como va el ordenamiento de una pagina web a través de
la marca de hipertexto, lo que quiere referir que solo comprende esta aparte dentro de

las estructuras de un sistema menciona (Paladines, 2020).

Microsoft SQL Server

Es un gestor de bases de datos relacional, desarrollado por Microsoft. Esta orientado a
la mejora viabilizada a la rapidez de la lectura ya que es una base de datos muy rapida,
lo que la hace 6ptima para su uso en aplicaciones web. Esta escrito en Transact-SQL

(TSQL), que es una extension de SQL que incluye programacion procedimental.
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Ademas, puede utilizarse tanto en GNU/Linux como en Windows.

Metodologia en cascada

Esta metodologia se caracteriza por establecer una serie de fases que a su término son
sucedidas por otras. Estas etapas son:
o Analisis del sistema, se deben establecer los requisitos del sistema.
o Analisis de los requisitos de software, se debe establecer el funcionamiento de
las interfaces y las necesidades del sistema.
o Codificacion, consiste en pasar el disefio a codigo, para que una computadora
pueda ejecutarlo
o Prueba, el software debe probarse para verificar que realiza las tareas que se han
planificado, y que no presenta errores en su ejecucion
o Mantenimiento, ya que un sistema nunca esta completo, se necesita realizar
ajustes, hacer actualizaciones o arreglar fallos que pasaron las pruebas (Maida

& Pacienzia, 2015).
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CAPITULO IV

4. PROYECTO DESARROLLADO

En este capitulo presentaremos el desarrollo del proyecto de Sistema de Gestidn
Documentaria, en el cual se presentan los Requerimientos de usuario, flujos propuestos, disefios

de la base de datos y flujos implementados.

4.1. Metodologia empleada

La metodologia empleada fue en cascada, esta se caracteriza por presentar una serie de fases
secuenciales o en cascada. Una vez terminada cada fase se pasa a revisar para realizar la

siguiente.

Se establecieron cinco etapas generales en las cuales se desarrollé el proyecto de

actualizacion e integracion del sistema de gestion documentaria.

Primera: Analisis y diseiio

2
Segunda: Configuracion del sistema
N
Tercera: Pruebas

2

Cuarta: Puesta en marcha
2

Quinta: Mantenimineto

Figura 4. Etapas del proyecto

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.1. Primera: Andlisis y disefio

En esta primera etapa se realizd una presentacion con los gerentes de las distintas areas
de la empresa para comunicarles sobre el proyecto de actualizacion e implementacién del

sistema de gestién documentaria.

La Jefatura de la Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la
empresa se reuni6 con el Equipo de Coordinacion Administrativa de la Gerencia General,
esta Ultima &rea también se encuentra a cargo de mesa de partes. Se crearon grupos de trabajo
para el levantamiento de la informacion con todas las secretarias o asistentes de gerencia. Se
recolect6 informacion acerca de la documentacion interna y externa, asi como los flujos de
la misma. También se revisé la informacién acerca de los comprobantes de pago, los cuales
son un tipo de documentos especiales que comparten las unidades de Logistica, Tesoreria y
Contabilidad. Debe sefialarse que también se identificé un flujo intento para hacer
contrataciones, pero el mismo no fue implementado debido a que la ley de contrataciones

con el estado es variable.

La documentacién interna y externa se basé en el MANUAL DE CORRESPONDENCIA

MN-01-01 V.10 (documento oficial dentro del sistema de gestion de calidad SGC) inspirado

en la norma ISO. Los tipos de documentos identificados fueron:

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPQSITORIO DE

TESIS UCSM =@ DE SANTA MARIA

Tabla 1. Tipos de documentos de la empresa

Categoria Documento Descripcion

Documentacion que ingresa
Documentacion externa Cartas a la empresa por mesa de
entrante (DEE) Comprobantes de Pago partes pueden ser cartas o
comprobantes de pago.
Documentacién generada en
Documentacion externa la organizacion para
] Carta SEAL A
saliente (DES) comunicacion externa con

otras entidades o personas.

Documentos Internos Documentacion generada en
Documentacion interna Informes la organizacion para
(DI) Circulares comunicacion interna en la
Resoluciones empresa.

Fuente: Elaboracion propia

Esta etapa estuvo dividida en dos sub etapas:

e Etapa de Analisis

En esta etapa se tuvo dos objetivos:

o Definir los requerimientos funcionales y no funcionales brindados por los
usuarios para la Actualizacion e Integracion del Sistema de Gestion
Documentaria.

o Definir los flujos documentales para cada requerimiento funcional del usuario

para la Actualizacion e Integracion del Sistema de Gestion Documentaria.
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Tabla 2. Requerimiento funcional - RF-001 (MP)

Nro. Cddigo Nombre Descripcion

Subir documento  Debe permitir cargar documentos
1  RF-001
por mesa de partes  externos entrantes por mesa de partes.

Tabla 3. Requerimiento funcional - RF-002 (MP)

Nro. Cddigo Nombre Descripcion

Derivar documentos
Se debe poder derivar los documentos
2 RF-002 de mesa de partes a
a las gerencias correspondientes.
gerencias

Tabla 4. Requerimiento funcional - RF-003 (UO)

Nro. Cddigo Nombre Descripcion

Derivar documentos
Se debe poder derivar los documentos de
3 RF-003 de Gerencia a
las gerencias a las unidades organicas.
Unidad organica

Tabla 5. Requerimiento funcional - RF-004 (UO)

Nro. Caodigo Nombre Descripcion

Derivar documentos  Se debe poder derivar los documentos
4  RF-004 de Unidad organicaa de las unidades organicas al usuario

usuario encargado  encargado.
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Tabla 6. Requerimiento funcional - RF-005 (TIP)

Nro. Cddigo Nombre Descripcion

- Los usuarios deben poder crear
documentos completando los

formularios.
Creacion de
- Los usuarios deben poder agregar
5 RF-005 documentos por los
documentos como anexos.
usuarios
- Los usuarios deben poder asignar a

usuarios responsables para firmar el

documento.

Tabla 7. Requerimiento funcional - RF-006 (TIP)

Nro. Caodigo Nombre Descripcion

El usuario asignado debe poder firmar

el documento.
Firma por usuario
6 RF-006 - El documento debe enviarse a las
asignado
unidades seleccionadas de manera

automatica.
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Tabla 8. Requerimiento funcional - RF-007 (UO)

Nro. Cddigo Nombre Descripcion

- Se debe poder archivar el documento.
Recepcion del
- Se debe poder asignar el documento a
documento por
7 RF-007 personal dentro de la unidad organica.
parte de la Unidad
- Se debe poder asignar a otras unidades
Organica
organicas.

Tabla 9. Requerimiento funcional - RF-008 (TIP)

Nro. Codigo Nombre Descripcion

Recepcion del El usuario debe poder recibir
8 RF-008  documento porel  documentos provenientes del

usuario asignado  administrador de la unidad orgéanica.

Tabla 10. Requerimiento funcional - RF-009 (CP)

Nro. Cadigo Nombre Descripcion

Recepcion por
- Debe poder dar conformidad.
usuario asignado
9 RF-009 - Tras finalizar la conformidad se deriva
para firma de
a contabilidad.
conformidad
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Tabla 11. Requerimiento funcional - RF-010 (CP)

Nro. Cddigo Nombre Descripcion

Verificacion del acta Contabilidad debe poder verificar el acta
10 RF-010
de conformidad de conformidad.

Tabla 12. Requerimiento funcional - RF-011 (CP)

Nro. Cddigo Nombre Descripcion

En caso de ser un bien logistica carga
Carga de HES por
11  RF-011 el HES, caso contrario se deriva a
logistica
contabilidad.

Tabla 13. Requerimiento funcional - RF-012 (CP)

Nro. Caodigo Nombre Descripcion

Contabilidad debe poder cargar el
Carga de comprobante  comprobante contable al sistema y que
12 RF-012
contable y visarlo se derive al contador general para

visarlo.
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Tabla 14. Requerimiento funcional - RF-013 (CP)

Nro. Caodigo Nombre Descripcion

- Se debe poder cargar el sustento de

pago.
Carga de asiento
- Se debe poder cargar el asiento
13 RF-013 contable y sustento de
contable.
pago
- Se debe poder finalizar el tramite y

consultarlo.

Tabla 15. Requerimiento no funcional - RNF-001

Nro. Cddigo Nombre Descripcion

- Debe permitir la carga de por lo menos
10 millones de documentos.

- Debe brindar un tiempo de espera de
unos 8 segundos como maximo.

- Debe estar disponible las 24 horas del

Disponibilidad
1 RNF-001 dia, durante los 365 dias del afio.
del sistema

- Lainactividad total del sistema no
debe superar las 50 horas anuales.

- Debe permitir una conexién

simultanea de por lo menos 2000

usuarios.
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Tabla 16. Requerimiento no funcional - RNF-002

Nro. Cadigo Nombre Descripcion

Debe contarse con copias de seguridad
de la base de datos.

- Debe por contarse con una copia de

seguridad del sistema.
Seguridad del
1 RNF-002 - Laaplicacion debe proveer distintos
sistema

roles con niveles de acceso
diferenciados.

- El administrador debe por crear, editar y

eliminar usuarios.
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Flujo Documentacién Externa (DE)

Mesa de Partes

Regetrer
documente
Confirmar Regisiro
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Contumar Archwamienlo  Documenta archwado

UsuarioUC
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Jefe UO
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Documants tramitads

Usuario UO
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Figura 5. Flujo administrativo de documentos externos entrantes (DEE)

Fuente: Elaboracion propia
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Flujo Documentacién Intema (DI)

Usuario Remitente UO

Confirmar Anulacién Anular Documento

Jefe UO Remitente

Jefe UO Destinatario

Decumento Aechivadn

Usuario Asignado
uo

Revisar anctaciin - Enviar para vistal
iy H Groar documento. H flis

Figura 6. Flujo administrativo de documentacion interna (DI)

Fuente: Elaboracion propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis

34



UNIVERSIDAD
REPQSITORIO DE e CATOLICA

TESIS UCSM DE SANTA MARIA

Mesade Partes
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Usuarig UQ Gerencla
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Usuaria U Jefarura
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Especiastade Comgras

defede
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Figura 7. Flujo Administrativo de Comprobantes de Pago (CP)

Fuente: Elaboracion propia
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Etapa de Disefio

En esta etapa se realiz6 la representacion grafica y detalle de los pasos o

actividades que el usuario realizara en el sistema de gestion documental (SGD),

producto de la creacion y modificacion de los flujos documentales actuales y se

disefio la base de datos.

Sistema de Gestion
Electrénica de
Documentos v2.0

Tramite Interno Tramite Interno Expediente
N:,?: e:e de Unidad de Funcionario Cogzr::;:tes de
Organica (Usuario) Contratacién

Figura 8. Estructura modular del sistema de gestion documentaria

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 9. Modelo conceptual de la base de datos
Fuente: Elaboracion propia
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En el modelo de la Figura 9 se puede apreciar la definicion de las entidades que forman
parte de nuestro Sistema de Gestion Documentaria con sus respectivos atributos y relaciones,
a continuacion, se detallaran por partes con el fin de poder apreciar mejor las diferentes
entidades con sus respectivos atributos y relaciones que participan en el Sistemas de Gestion

Documentaria.

SGD_LOCAL

.1

IDDOCUMENTQEE

IDLOCAL

CRITICIDAD

i
SGD_DOCUMENTOEE
CONTADOR SGD_CONTADOR @1 NUMERA, 11y

IDDOCEECATEGORIA
(ON)

NUMEXTERNO
(1.1)

FLAGCONFIDENCIAL ESTDOCUMENTOEE

FLAGRQRPST

{RESPDND 1:1
FECHAYHORA
(0.1)

MOTIVO @
SGD_DOCUMENTOEE

_CATEGORIA
DESDOGEECATEGORIA
ESTDOCEECATEGORIA
IDDOCEECATEGORIA

Figura 10. Modelo conceptual de la base de datos (A)

Fuente: Elaboracion propia
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En la Figura 10 se puede apreciar la entidad SDG_DOCUMENTOEE con sus respectivos
atributos que hace referencia a los documentos externos entrantes, se relaciona con la entidad
SGD_LOCAL lacual referencia a los locales donde se pueden presentar documentacion para
la empresa y se relacionan mediante la relacion REGISTRA, la cual es de uno a muchos
donde nos indica que un documento solo se puede presentar en un solo local y varios

documentos se pueden presentar en un local.

La entidad SGD_CONTADOR se refiere al nimero correlativo que recibe un documento
cuando se presenta por mesa de partes, esta entidad se relaciona con la entidad
SGD_DOCUMENTOEE mediante la relacion NUMERA la cual es de uno a uno la cual nos
indica que solo un documento externo entrante puede tener un numero de correlativo o

contador.

La entidad SGD_DOCUMENTOEE_CATEGORIA hace referencia a los tipos de
documentos que pueden ser presentados en mesa de partes (cartas o comprobantes de pago)
y se relaciona con la entidad SGS _DOCUMENTOEE mediante la relacion
CORRESPONDE la cual es de uno a uno que nos indica que un documento que se presenta

por mesa de partes solo puede tener una categoria.

La entidad SGD_SEGUIMIENTO se refiere al seguimiento que tienen los documentos
en el Sistema de Gestion Documentaria y se relacionandose con la entidad
SGD_DOCUMENTOEE mediante la relacion INFORMA_DEE la cual es de uno a uno

donde nos indica que un documento externo solo puede tener un seguimiento.
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Figura 11. Modelo conceptual de la base de datos (B)

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 11 se puede apreciar la entidad RH_TRABAJADOR la cual hace referencia
a todos los usuarios del Sistema de Gestion Documentaria el cual se relaciona con la entidad
SGD_PERFIL que hace referencia al perfil de usuario mediante la relacién POSEE la cual

es de uno a uno y nos indica que un usuario solo puede tener un perfil y un perfil solo puede

ser asociado a un usuario.

La entidad RH_TRABAJADOR se relaciona con la entidad
SGD_USUARIO_SUPLENTE el cual hace referencia a los suplentes en firma mediante la
relacion HABILITA, la cual es de uno a uno indicandonos que un trabajador solo pude tener

un suplente habilitado y un suplente habilitado solo puede ser asignado a un usuario.
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La entidad RH_TRABAJADOR ser relaciona con la entidad V_RH_UOA la cual se
refiera a las unidades organicas o areas, como se muestra en la Figura 12, usando la relacion
PERTENECE la cual es de muchos a uno, la cual nos indica que varios trabajadores pueden
pertenecer a una unidad organica pero solo una unidad organica puede ser asignada a un

trabajador.

SGD_ARCHIVO_TE
MATICO

@% 1N

(1,1
ESTUNIORGANICA
DUNIORGANICA
BAND
11
(1,1} V_RH_UOA A 0.1} SGD_UNIDAD_ORGA
’ © NICA_LC_ORG

DESCRIPCION

Figura 12. Modelo conceptual de la base de datos (C)

1,
i

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 12 se pude apreciar la entidad V_RH_UOA relacionarse con la entidad
SGD_ARCHIVO_TEMATICO, la cual hace referencia a los diferentes archivos tematicos

o archivadores por cada unidad organica, usando la relacion ADMINISTRA la cual es de
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uno a muchos que nos indica que una unidad organica puede tener varios archivos tematicos,

pero solo un archivo tematico puede ser asignado a una unidad organica.

La entidad V_RH_UOA se relaciona con la entidad
SGD_UNIDAD_ORGANICA LC ORG la cual hace referencia a todas las bandejas
creadas para el Sistema de Gestion Documentaria, usando la relacion ASIGNA, la cual es
de uno a uno que nos indica que una unidad organica solo puede tener una bandeja y una

bandeja solo puede ser asignada a una unidad organica.
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Figura 13. Modelo conceptual de la base de datos (D)

ESTADO

Fuente: Elaboracion propia
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En la Figura 13 se puede apreciar la entidad SGD_DOCUMENTO_SEAL que se refiere
a todos los documentos emitidos por la empresa (Carta y Documentos Internos) y se
relaciona con la entidad SGD_NUMERACION que se refiere a la numeracion o correlativos
de los documentos creados en la empresa, usando la relacion ASIGNA la cual es de uno a
uno y nos indica que un documento solo puede tener un correlativo y un correlativo solo

puede ser asignado a un documento.

La entidad SGD DOCUMENTO SEAL se relaciona con la entidad
SGD_RELACION_UO _DOCUMENTOES la cual hace referencia a los permisos para
enviar documentos externos salientes, mediante la relacion PERMITE_ENVIAR_ES la cual
es de uno a uno la cual nos indica que un documento interno de la empresa tiene permiso de
enviar un tipo de documento externo saliente y que un tipo de documento externo saliente

es asignado para enviar cierto documento.

La entidad SGD_RELACION_UO_DOCUMENTOES se relaciona con la entidad
SGD_DOCUMENTOES_CATEGORIA la cual hace referencia a los tipos o categorias de
documento externos salientes que se pueden enviar, mediante la relacion TIENE_ES la cual
es de uno a uno la cual nos indica que un tipo de documento externo saliente solo puede ser
permitido para enviarse y que el permiso para enviar un documento externo saliente solo

puede ser asignado a un tipo de documento.

La entidad SDG_DOCUMENTO_SEAL se relaciona con la entidad
SGD_RELACION_UO_DOCUMENTO la cual hace referencia a los permisos para enviar
documentos internos, mediante la relacion PERMITE_ENVIAR_DI la cual es de uno a uno

la cual nos indica que un documento interno de la empresa solo puede ser enviado con un
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permiso especifico a una unidad organica determinada y que un permiso para enviar un

documento solo puede ser asignado a un solo documento interno.

La entidad SGD_RELACION_UO_DOCUMENTO se relaciona con la entidad
SGD_DOCUMENTO_DI_CATEGORIA, la cual hace referencia a los tipos o categorias de
documentos internos que se pueden enviar, mediante la relacion TIENE_DI la cual es de uno
a uno la cual nos indica que un tipo de documento interno debe tener solo un permiso para
ser enviado y que el permiso para enviar documentos internos solo puede ser asignado a un

tipo de documento interno.

ENVIA

\DREMITENTE

@Tﬁ: UMENTO

SGD_REMITENTE « \)
— /

o — QESREMT@
- \\ /\<—/_’d/‘ﬂ ; N
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Figura 14. Modelo conceptual de la base de datos (E)

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 14 se puede apreciar la entidad SGD_REMITENTE que se refiere a los
remitentes que presentan o reciben documentacion mediante el Sistema de Gestidn
Documentaria y se relaciona con la entidad SGD_REMITENTE_TIPO la cual hace

referencia al tipo de remitente que puede existir en el Sistema de Gestiébn Documentaria,
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mediante la relacion DETERMINA la cual es de uno a uno que nos indica que un remitente
solo puede tener un tipo de remitente y que un solo tipo de remitente puede ser asignado a

un solo remitente.

La entidad SGD_REMITENTE se relaciona con la entidad
SGD_REMITENTE_DIRECCION la cual hace referencia a las direcciones de los
remitentes, mediante la relacion CUENTA que es de uno a muchos la cual nos indica que un
remitente cuenta con varias direcciones, pero una direccion solo puede ser asignado a un

remitente.

La entidad SGD_REMITENTE se relaciona con la entidad SDG_ DOCUMENTO_SEAL
mediante la relacion RECIBE que es de uno a muchos la cual nos indica que un remite puede

recibir varios documentos, pero un documento solo puede ser enviado a un remitente.

Diccionario de Datos Modelo Conceptual

A continuacion, se presentara el diccionario de datos del modelo conceptual de la base de
datos en la cual especificaremos cada entidad con sus respectivos atributos indicando el tipo
de dato que usaran y una breve descripcion de dicho atributo, los cuales se detallaran en las

siguientes tablas.
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Tabla 17. Entidad RH_TRABAJADOR

Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
MATRICULA  VarChar Correlativo por usuario
APEPAT VarChar Apellido paterno del usuario
APEMAT VarChar Apellido materno del usuario
NOMBRE VarChar Nombre del usuario
DESCPUESTO VarChar Descripcion del puesto del usuario
TIPO VarChar Identificador del perfil de usuario
Identificador de Unidad Orgéanica donde pertenece el
IDUOA Int usuario
Descripcion de la Unidad Organica donde pertenece
DESCUOA VarChar el usuario
PK  USUARIO VarChar Identificador del usuario
FLAFCD VarChar Se activa si es firmante
ESTADO_USU VarChar Estado del usuario
FLGGERENTE VarChar Se activa se es Gerente
IDPERFIL Int Identificador del perfil de usuario
FLGJEFE VarChar Se activa si es Jefe

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 18. Entidad SGD_ARCHIVO_TEMATICO

Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
IDUOCA Int Identificador de la Unidad Organica
CODARCHIVO VarChar Nombre del archivo tematico
PK IDARCTEMATICO Int Identificador del archivo tematico
ESTARCTEMATICO  VarChar Estado del archivo tematico (activo)

Fecha de creacién del archivo tematico
FECACTUALIZA DateTime nuevo

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 19. Entidad SGD_CONTADOR

Key Atributo Tipo de Dato Descripcion

PK CONTADOR Int Correlativo entregado por mesa de partes

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 20. Entidad SGD_DOCUMENTO_ SEAL

Ke Atributo Tipo de Dato Descripcion
PK IDDOCUMENTOSE Bigint Identificador del documento de la empresa
IDUOCA Int Identificador de la unidad organica
DIRIGIDOA VarChar Persona o entidad a la que se le dirige el
documento
ASUNTO VarChar Asunto del documento
REFERENCIA VarChar Referencia del documento
FLAGRESERVADO Char Se activa si es tratamiento reservado
FECHA DateTime Fecha del documento de la empresa
FLAGRQRPST Char Se activa si necesita respuesta
CRITICIDAD VarChar Criticidad del documento
ESTDOCUMENTOS
E Char Estado del documento de la empresa
ID_CORRELA Bigint Correlativo del documento de la empresa
ID RELA DI Int Identificador del tipo de documento interno de
- - la empresa
ID RELA ES Int Identificador Qel tipo de documento externo
- - saliente de la empresa
ID_REMITENTE Int Identificador del remitente
HANDLE Bigint Identificador del documento para el sistema

Fuente: Elaboracion propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




y#7%, UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE B e TAToA

TESIS UCSM ‘ DE SANA MARIA

Tabla 21. Entidad SGD_DOCUMENTODI_CATEGORIA

Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
PK IDDOCDICATEGORIA Int Identificador de tipo de documento interno
DESDOCDICATEGORIA  VarChar Descripcion de tipo de documento interno
ESTDODICATEGORIA VarChar Estado de tipo de documento interno

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 22. Entidad SGD_DOCUMENTOEE

Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
PK  IDDOCUMENTOEE Bigint Identificador del documento externo entrante
IDLOCAL Int Identificador del local donde se presento el
documento
IDDOCEECATEGORIA Int Identificador del tipo de documento externo
entrante
FECHA DateTime Fecha en la que se presentd el documento
externo entrante
IDREMITENTE Int Identificador del remitente
ASUNTO VarChar Asunto del documento externo entrante
REFERENCIA VarChar Referencia del documento externo entrante
DIRIGIDOA VarChar A que gerente le dirigen el documento
externo entrante
NROFOLIOS VarChar Folios del documento externo entrante
ESTDOCUMENTOEE Char Estado del documento externo entrante
FLAGCONFIDENCIAL Char Se activa si es un documento confidencial
FLAGRQRPST Char Se activa si el documento necesita respuesta
CONTADOR Int Nro. de correlativo asignado por la empresa
HANDLE Bigint Identificador del documento externo entrante
NUMEXTERNO VarChar Numero del documento externo entrante
NROCOMPROBANTE  VarChar Nro. Comprobante de pago
NROCONTRATO VarChar Nro. de contrato del comprobante de pago
NRORUC VarChar Nro. de Ruc del comprobante de pago
NROPEDIDO VarChar Nro. defg:qisgsggfeagzepgidona el
CRITICIDAD VarChar Criticidad del documento externo entrante

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 23. Entidad SGD_DOCUMENTOEE_CATEGORIA

Key Atributo Tipo de Dato Descripcion

Identificador de tipo de documento externo

PK IDDOCEECATEGORIA Int
entrante

Descripcidn del tipo de documento externo

DESDOCEECATEGORIA  VarChar
entrante

ESTDOCEECATEGORIA  VarChar Estado del tipo de documento externo

entrante
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 24. Entidad SGD_DOCUMENTOES_CATEGORIA
Key Atributo Tipo de Dato Descripcion

Identificador de tipo de documento externo

PK IDDOCESCATEGORIA Int I
saliente

Descripcion del tipo de documento externo

DESDOCESCATEGORIA  VarChar A
saliente

ESTDOCESCATEGORIA  VarChar Estado del tipo de documento externo

saliente
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 25. Entidad SGD_LOCAL
Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
PK IDLOCAL Int Identificador de local donde se presentaran
los documentos
DESLOCAL VarChar Descripcion del local
ESTLOCAL Char Estado de local, si se encuentra activo
OBS VarChar Observaciones

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 26. Entidad SGD_NUMERACION

Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
ANO VarChar Afio del documento
uo VarChar Unidad Organica que emite el documento
CORRELATIVO Int Correlativo del documento emitido
PK ID_CORRELA Bigint Identificador de la numeracion del
documento
TIPONUMERACION  VarChar Tipo de documento
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 27. Entidad SGD_PERFIL
Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
PK IDPERFIL Int Identificador de perfil de usuario
DESPERFIL VarChar Descripcion del perfil de usuario
ESTPERFIL Char Estado del perfil de usuario
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 28. Entidad SGD_RELACION_UO_DOCUMENTO
Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
PK ID RELA DI Int Identificador del permiso para enviar el
- - documentos internos
IDDOCESCATEGORIA Int Identificador d.el tipo de documento
interno
IDUOR VarChar Identlflcador_de la unidad orgéanica que
emite el documento
IDUOD VarChar Identlflcado.r de la unidad orgéanica que
recibira el documento
ESTADO Int Estado del tipo de documento interno

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 29. Entidad SGD_RELACION_UO_DOCUMENTOES

Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
PK ID RELA ES Int Identificador del permiso para enviar el
- - documento externo saliente
IDDOCESCATEGORIA Int Identificador del tlpo-de documento
externo saliente
IDUOR VarChar Identlflcador_de la unidad organica que
emite el documento
ESTADO Int Estado del tipo de.documento externo
saliente
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 30. Entidad SGD_REMITENTE
Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
PK IDREMITENTE Int Identificador de remitente
NUMDOCUMENTO  VarChar Numero de documento del remitente
DESREMITENTE VarChar Descripcion de remitente
IDREMITENTETIPO Int Identificador del tipo de remitente
ESTREMITENTE Char Estado del remitente
Fuente: Elaboracién propia
Tabla 31. Entidad SGD_REMITENTE_DIRECCION
Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
PK IDREMDIRECCION Int Identificador de la direccion del remitente
IDREMITENTE Int Identificador del remitente
DIRECCION VarChar Direccion del remitente
REFERENCIADIR VarChar Referencia de la direccion del remitente
ESTREMDIRECCION Char Estado de la direccion del remitente

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 32. Entidad SGD_REMITENTE_TIPO

Key Atributo Tipo de Dato Descripcion

PK IDREMITENTETIPO Int Identificador del tipo de remitente
DESREMTIPO VarChar Descripcion del tipo de remitente
ESTREMTIPO Char Estado del tipo de remitente

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 33. Entidad SGD_SEGUIMIENTO

Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
ITEM Int Contador par;) fICZZ%ug:gﬁmgnﬁ las acciones
AREA VarChar Unidad organica donde se genero el cambio
FECHAYHORA DateTime Fecha y hora del cambio
PK HANDLE Bigint Identificador del documento para el sistema
MOTIVO VarChar Accion que se realizo
TEXTO VarChar Comentario del usuario
USUARIO_SEG VarChar Usuario que genero el cambio

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 34. Entidad SGD_UNIDAD_ORGANICA_LC_ORG

Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
PK IDUNIDADORGANICA_BAND Int Identificador del tipo de remitente
IDUOCA Int Identificador de la unidad organica
ESTUNIORGANICA Char Descripcion del tipo de remitente
LCID Int Identificador de la bandeja

Fuente: Elaboracion propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPQSITORIO DE
TESIS UCSM

. UNIVERSIDAD

CATOLICA ;
DE SAN7A MARIA

Tabla 35. Entidad SGD_USUARIO_SUPLENTE

Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
UOA VarChar Unidad orgéanica dond_e se efectuara la
suplencia
USUARIO VarChar Usuario que tendra la suplencia
PK USUARIOSUPLENTE VarChar Usuario suplente
ESTADO_SUP Char Estado de la suplencia en caso este activo
FYH DateTime Fecha y hora que se activa la suplencia
HABILITADO \arChar Activo en caso szuepnzlrjligtra habilitado en
Fuente: Elaboracién propia
Tabla 36. Entidad V_RH_UOA
Key Atributo Tipo de Dato Descripcion
PK IDUOA Int Identificador de la unidad organica
UOCA VarChar Siglas de la unidad organica
DESCRIPCION VarChar Descripcion de la unidad orgénica
ACTIVO Char Estado de la unidad organica

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 15. Modelo l6gico de la base de datos
Fuente: Elaboracion propia
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En el modelo de la Figura 15 se puede apreciar la definicion de las entidades y relaciones
que forman parte del Sistema de Gestion Documentaria con sus respectivos atributos con
mayor detalle, definimos las claves primarias y foraneas para las diferentes entidades, a
continuacion, se detallaran por partes con el fin de poder apreciar mejor las diferentes

entidades y relaciones que forman parte del Sistemas de Gestion Documentaria.

SGD_LOCAL
IDLOCAL  =pi> Integer M=
DESLOCAL Variable characters (600}
ESTLOCAL Characters {1)
0BsS Variable characters {(600)
IDLOCAL <pi>
REGISTRA
SGD_DOCUMENTOEE
IDDOCUMENTOEE <pi>= Long integer =M=
IDREMITENTE <fil> Integer <M>
CONTADOR <fiz= Integer
SGD_CONTADOR NUMERA IDDOCEECATEGORIA <fif> Integer
CONTADOR <pi> Integer <M |- o0 IDLOCAL <fiZ> Integer <M>
[CONTADOR <o | HANDLE <fi4= Long integer
& FECHA Date & Time
ASUNTO Variable characters (260)
REFERENCIA Variable characters (250)
DIRIGIDOA Variable characters {250)
INFORMA_DEE NROFOLIOS Variable characters ()
ESTDOCUMENTOEE Characters (1)
FLAGCONFIDENCIAL Characters (1)
FLAGRQRPST Characters (1)
NUMEXTERNO Variable characters (100)
NROCOMPROBANTE Variable characters (50)
NROCONTRATO Variable characters {50)
NRORUC Variable characters {11)
NROPEDIDO Variable characters (50)
CRITICIDAD Variable characters {10)
IDDOCUMENTOEE  <pi>
D)
SGD_SEGUIMIENTO
ITEM Integer CORRESPONDE
AREA Variable characters {250)
FECHAYHORA Date & Time
HANDLE =pi> Longinteger =M=
MOTIVO Variable characters {(2000)
TEXTO Variable characters (1200)
USUARIO_SEG Variable characters {(1000)
HANDLE <pi=
)]

SGD_DOCUMENTOEE_CATEGORIA

IDDOCEECATEGORIA <pi> Integer <Mz
DESDOCEECATEGORIA Variable characters (100)

ESTDOCEECATEGORIA
IDDOCEECATEGORIA  <pi=

Variable characters {4)

Figura 16. Modelo légico de la base de datos (A)

Fuente: Elaboracion propia
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En la Figura 16 se puede apreciar la entidad SGD_DOCUMENTOEE en la cual
definimos la clave primaria IDDOCUMENTOEE que se refiere al identificador del
documento externo entrante, la cual se relaciona con la entidad SGD_LOCAL que tiene por
calve primaria IDLOCAL que se refiere al identificador del local donde se pueden presentar
los documentos, estas dos entidades se relacionan mediante la relacion REGISTRA que tiene
una cardinalidad de uno a muchos en la cual la clave primaria de SGD_LOCAL pasa como

Ilave foranea a la entidad SGD_DOCUMENTOEE.

La entidad SGD_DOCUMENTOEE que explicamos anteriormente se relaciona con la
entidad SGD_DOCUMENTOEE_CATEGORIA en la cual definimos como clave primaria
a IDDOCEECATEGORIA que se refiere al identificador del tipo de documento externo
entrante que se puede presentar por mesa de partes, estas dos entidades se relacionan
mediante la relacion CORRESPONDE que tiene una cardinalidad de uno a uno, y la clave
primaria de la entidad SGD_DOCUMENTOEE_CATEGORIA pasa como llave forénea a

la entidad SGD_DOCUMENTOEE.

La entidad SGD_DOCUMENTOEE que explicamos con anterioridad se relaciona con la
entidad SGD_SEGUIMIENTO en la que definimos como clave primariaa HANDLE que se
refiere al identificador del documento generado para el Sistema de Gestion Documentaria,
estas dos entidades se relacionan mediante la relacion INFORMA_DEE la cual tiene una
cardinalidad de uno a uno, y la clave primaria de la entidad SGD_SEGUIMIENTO pasa a la

entidad SGD_DOCUMENTOEE como llave foranea.

La entidad SGD_DOCUMENTOEE que fue definida en parrafos anteriores se relaciona

con laentidad SGD_CONTADOR en la que definimos como clave primariaa CONTADOR
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que hace referencia al numero de correlativo que se le asigna a un documento cuando es
presentado por mesa de partes, estas dos entidades se relacionan mediante la relacion
NUMERA la cual tiene una cardinalidad de uno a uno, donde la llave primaria de la entidad

SGD_CONTADOR pasa como llave foranea a la entidad SGD_DOCUMENTOEE.

SGD_USUARIO_SUPLENTE
UoA Variable characters (50)
USUARIOSUPILENTE =pi> Wariable characters (25) =M=
USUARIC <fi=  Variable characters (25) <M:>
ESTADO _SUP Characters (1)
FyH Date & Time
Habilitado Variable characters (1)
USUARIOSUPLENTE  <pi>

HABILITA

O}

RH_TRABAJADOR
MATRICULA Variable characters (15)
APEPAT Variable characters (30)
APEMAT Variable characters (30)
NOMBRE Wariable characters (30)
SGD_PERFIL DESCPUESTO Variable characters (80)
= TIPO Variable characters (1)
IDPERFIL ~ <pi= Integer M= o) POSEE .| DESCuoA Variable characters (150)
DESEERETL vaable Charactre C0) < T|USUARI0  <pi> Variable characters (25) <M>
ESTPERFIL Characters (1) IDUOA <fi2> Integer M
IDPERFIL <pi> IDPERFIL <fi1> Integer
FLAFCD Variable characters (1)
ESTADO_USU Characters (1)
FLGGERENTE Variable characters (1)
FLGJEFE Variable characters (1)
USUARIO <piz

Figura 17. Modelo logico de la base de datos (B)

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 17 se puede apreciar la entidad RH_TRABAJADOR en la que definimos
como clave primaa USUARIO la cual hace referencia al nombre de usuario que tiene acceso
al Sistema de Gestion Documentaria, esta se relaciona con la entidad SGD_PERFIL en la
que definimos como clave primaria a IDPERFIL que se refiere al identificador del tipo de
perfil de usuario del Sistema de Gestion Documentaria, estas entidades se relacionan

mediante la relacién POSEE la cual tiene una cardinalidad de uno a uno donde la llave
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primaria de la entidad SGD_PERFIL pasa como llave fordnea a la entidad

RH_TRABAJADOR.

La entidad RH_TRABAJADOR que explicamos anteriormente se relaciona con la

entidad SGD_USUARIO_SUPLENTE en la que definimos como clave principal a

USUARIOSUPLENTE que hace referencia al usuario que va asumir la suplencia de algun

usuario, estas entidades se relacionan mediante la relacion HABILITA la cual tiene una

cardinalidad de uno a uno en donde la clave primaria de la entidad RH_TRABAJADOR

pasa como llave foranea a la entidad SGD_USUARIO_SUPLENTE.

SGD_ARCHIVO_TEMATICO

CODARCHIVO

Wariable characters (1000)

IDARCTEMATICO  =zpi> Integer =M=
IDUDA «fi= Integer <Mz
ESTARCTEMATICO Wariable characters (1)
FECACTUALIZA Date & Time

IDARCTEMATICO <pi=

ADMINISTRA
V_RH UOA SGD_UNIDAD_ORGANICA_LC_ORG

IDUGA =pi= |nteger =M= IDUNIORGAMICA BAND =pi= Integer <>

oA Var!ahle characters {60) (D) ASIGMA IDUGA zﬁ% Integer <M=

DESCRIPCION Variable characters (150) T ESTUNIORGANICA Characters (4)

ACTIVO Characters {1) LCID Integer

IDUDA  <pi= IDUNIORGANICA_BAND <pix

Figura 18. Modelo légico de la base de datos (C)

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 18 se puede aprecia la entidad V_RH_UOA en la que definimos como clave
primaria a IDUOA la cual se refiere al identificador de la unidad organica, esta entidad se
relaciona con tres entidades primero con la entidad RH_TRABAJADOR, la cual definimos

anteriormente, estas entidades se relacionan mediante la relacion PERTENECE, la cual tiene
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una cardinalidad de uno a muchos en donde la clave primaria de la entidad V_RH_UOA

pasa como clave foranea a la entidad RH_TRABAJADOR.

La otra relacion de la entidad V_RH UOA es con la entidad
SGD_ARCHIVO_TEMATICO en Ila que definimos como clave primaria a
IDARCTEMATICO que referencia a identificador del archivo temético que tendremos en
el Sistema de Gestion Documentaria, estas entidades se relacionan mediante la relacion
ADMINISTRA la cual tiene una cardinalidad de uno a mucho donde la clave primaria de la

entidad V_RH_UOA pasa como llave foranea a la entidad SGD_ARCHIVO_TEMATICO.

La otra relacién de la entidad V_RH_UOA que definimos anteriormente es con la entidad
SGD_UNIDAD_ORGANICA LC ORG la cual tiene como llave primaria a
IDUNIORGANICA_BAND que se refiere al identificador de la bandeja que se asignara a
la unidad organica, estas entidades se relacionan mediante la relacion ASIGNA la cual tiene
una cardinalidad de uno a uno donde la clave primaria de la entidad V_RH_UOA pasa como

Ilave foranea a la entidad SGD_UNIDAD_ORGANICA _LC ORG.
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'SGD_DOCUMENTO_ SEAL SGO_NUMERACION
IDDOCUMENTOSE  <p> Longinteger A Varabie characters [16)
IDUOA 1> Integer uo Varable characters (200}
ID_CORRELA <> Longinteger
ID_RELA DI <5 Integer

'SC0_RELACION_UO_DOCUMENTOES ) RELA L

= — IDRELAES <i2> Integer
IDREMTENTE 6> Integer

| EMUMERA

88 &k

CORRELATIVO integer
D 7 | TPGHUMERACION ‘Variable characters 320)
integer

DCORRELA  <gi> Longimens 'S
ID_CORRELA_<p>

SG0_DOCUNENTOES_CATEGORA
IDDOCESCATEGORIA  <pi> Integer M D) TENEES
DESDOCESCATEGORIA 100) = D)RMTE ENER ES | HADLE <> Longirteger
ESTOOCESCATEGORA  Varabis characters {£) t ===~ DRIGID0A Vatabie charactrs (250)
IDOOCESCATEGORIA <pi> ESTRDO Integer ASUNTO Variable characers [250)

i DREAES 5 REFERENCIADR Vaizbe characters [200)
FLAGRESERVADO
FECHA

&

D_RELAES <> Integer
, | ODOCESCATEGORIA <> Ineger
| ouor

Characters [1)
Date & Time
FLAGRORPST Characters [1)
CRTICIDAD Vaiabie characters [10)
ESTDOCUMENTOSE  Characters )
IDDOCUMENTOSE <>

RECIEE
PERMITE_ENVIAR DI

o

SGD_RELACION_UO_DOCUMENTO
SGD_DOCUMENTODI_CATEGORA ID_RELA DI <> Integer
IDDOCOICATEGORIA  <pi> Integer ECN ) TENE DI || POOCIICATEGORIA RG> § Intager
DESDOCDICATEGORA —  Varable characters (200) +IDUcR
ESTDODICATEGORA Variable characters ()

k&

Figura 19. Modelo l6gico de la base de datos (D)

Fuente: Elaboracién propia

En la figura 19 se puede apreciar la entidad SGD_DOCUMENTO_SEAL tiene como
clave primariaa IDDOCUMENTOSE en cual hace referencia al identificador del documento
creado en la empresa, esta entidad se relaciona con varias entidades la primera relacion es
con la entidad SGD_RELACION_UO_DOCUMENTOES donde la clave primaria es
ID_RELA_ES que hace referencia al identificador de los permisos para enviar documentos
externos salientes de las unidades organicas, estas entidades se relacionan mediante la
relacion PERMITE_ENVIAR_ES la cual tiene una cardinalidad de uno a uno donde la clave
primaria de laentidad SGD_RELACION_UO_DOCUMENETOES pasa como llave foranea

a la entidad SGD_DOCUMENTO_SEAL.

La entidad SGD _DOCUMEMNTOES CATEGORIA en la que se define a
IDDOCESCATEGORIA como llave primaria que se refiere al identificador del tipo de
documento externo saliente que se puede emitir, este se relaciona con la entidad

SGD_RELACION_UO_DOCUMENTOES, la cual explicamos anteriormente, mediante la
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relacién TIENE_ES la cual tiene una cardinalidad de uno a uno donde la clave primaria de
la entidad SGD_DOCUMETNOES_CATEGORIA pasa como llave foranea a la entidad

SGD_RELACION_UO_DOCUMENTOES.

La entidad SDG_DOCUMENTO_SEAL, la cual explicamos anteriormente se relaciona
con la entidad SGD_NUMERACION donde definimos como clave primaria a
ID_CORRELA que se refiere al identificador de la numeracion del documento creado, estas
entidades se relacionan mediante la relacion ENUMERA la cual tiene una cardinalidad de
uno a uno donde la clave primaria de la entidad SDG_NUMERACION pasa como llave

primaria a la entidad SDG_DOCUMENTO_SEAL.

La otra relacion de la entidad SGD _DOCUMENTO_SEAL con la entidad
SGD_RELACION_UO_DOCUMENTO en la que definimos como clave primaria a
ID_RELA_DI que se refiere al identificador para el tipo que documento que se puede enviar
entre las diferentes unidades organicas, estas entidades se relacionan mediante la relacion
PERMITE_ENVIAR_DI la cual tiene una cardinalidad de uno a uno en donde la clave
primaria de SGD_RELACION_UO_DOCUMENTO pasa como llave foranea a la entidad

SGD_DOCUMENTO_SEAL.

La entidad SGD_DOCUMENTODI_CATEGORIA la cual hace referencia al tipo de
documento interno en la que definimos como clave primaria a IDDOCDICATEGORIAA
que hace referencia al identificador del tipo de documento interno, se relaciona con la entidad
SGD_RELACION_UO_DOCUMENTO mediante la relacion TIENE_DI que tiene una

cardinalidad de wuno a wuno donde la clave primaria de la entidad
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SGD_DOCUMENTODI_CATEGORIA pasa como llave fordnea a la entidad

SGD_RELACION_UO_DOCUMENTO.

SG0_REMITENTE
IDREMITENTE <pi>= |nteger =M=
S5G0_REMITENTE_TIPO

IDREMITENTETIPO <pi> Integer = , (D) DETERMINA IDREMITENTETIPO  <fi Irlte_ger <M=
UREMUIENTETIPY =pi> Inieger == MUMDOCUMENTO Variable characters {11)
DESREMTIPO Variable characters (100:! DESREMITENTE Variable characters (250}
ESTREMTIPO Characters (4) ESTREMITENTE Characters (1)
IDREMITENTETIPQ  <pi= IDREMITENTE <pi>

CUENTA

SGD_REMITENTE_DIRECCION

IDREMDIRECCION  =pi= Integer =M=
IDREMITENTE <fi=  Integer <M=
DIRECCIOMN Variable characters (400)
REFERENCIADIR Variable characters (200)
ESTREMDIRECCION Characters (1)

IDREMDIRECCION <pi=

Figura 20. Modelo l6gico de la base de datos (E)

Fuente: Elaboracion propia

En la Figura 20 se observa a la entidad SGD_REMITENTE en la que se define como
clave primaria a IDREMITENTE, que hace referencia al identificador de remitente y se la
raciona con la entidad SGD_REMITTENTE_TIPO donde definimos como clave primaria a
IDREMITENTETIPO que hace referencia al tipo de remitente, estas entidades se relacionan
mediante la relacion DETERMINA la cual tiene una cardinalidad de uno a uno donde la
clave primaria de la entidad SGD_REMITENTE_TIPO pasa como llave foranea a la entidad

SGD_REMITENTE.

La entidad SGD_REMITENTE que definimos anteriormente se relaciona con la entidad
SGD_REMITENTE_DIRECCION en la que definimos como clave primaria a

IDREMDIRECCION que hace referencia al identificador de la direccién del remitente, estas
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entidades se relacionan mediante la relacion CUENTA la cual tiene una cardinalidad de uno
a muchos en donde la clave primaria de la entidad SGD_REMITENTE pasa como llave

foranea a la entidad SGD_REMITENTE_DIRECCION.

Diccionario de Datos Modelo Logico

A continuacion, se presentara el diccionario de datos del modelo I6gico de la base de
datos en la cual especificaremos cada entidad con sus respectivos atributos indicando el tipo
de dato que usaran, la longitud y una breve descripcion de dicho atributo, los cuales se

detallaran en las siguientes tablas.
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Tabla 37. RH_TRABAJADOR

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
MATRICULA  VarChar 10 Correlativo por usuario
APEPAT VarChar 30 Apellido paterno del usuario
APEMAT VarChar 30 Apellido materno del usuario
NOMBRE VarChar 30 Nombre del usuario
DESCPUESTO  VarChar 80 Descripcion del puesto del usuario
TIPO VarChar 1 Identificador del perfil de usuario
FK IDUOA Int 4 Identificadgrii;r;igflig;?iéglica donde
DESCUOA \arChar 150 Descripci()r; :rielr?eg::jﬁ lf;rr?gnica donde
PK  USUARIO VarChar 25 Identificador del usuario
FLAFCD VarChar 1 Se activa si es firmante
ESTADO_USU  VarChar 1 Estado del usuario
FLGGERENTE  VarChar 1 Se activa se es Gerente
FK IDPERFIL Int 4 Identificador del perfil de usuario
FLGJEFE VarChar 1 Se activa si es Jefe

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 38. SGD_ARCHIVO_TEMATICO

Ke Atributo Tipode Lon Descripcion
to
FK IDUOA Int 4 Identificador de la Unidad Organica
CODARCHIVO VarChar 1000 Nombre del archivo tematico
PK IDARCTEMATICO Int 4 Identificador del archivo tematico
ESTARCTEMATIC 1
O VarChar Estado del archivo temaético (activo)
8 Fecha de creacion del archivo tematico
FECACTUALIZA DateTime nuevo

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 39. SGD_CONTADOR

Key Atributo TipodeDato Long Descripcion

PK CONTADOR Int 4 Correlativo entregado por mesa de partes

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 40. SGD_DOCUMENTO_ SEAL

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
3 Identificador del documento de la
PK IDDOCUMENTOSE Bigint empresa
FK IDUOCA Int 4 Identificador de la unidad organica
DIRIGIDOA VarChar 250 Persona o entidad a la que se le dirige el
documento
ASUNTO VarChar 250 Asunto del documento
REFERENCIA VarChar 200 Referencia del documento
FLAGRESERVADO Char 1 Se activa si es tratamiento reservado
FECHA DateTime 8 Fecha del documento de la empresa
FLAGRQRPST Char 1 Se activa si necesita respuesta
CRITICIDAD VarChar 10 Criticidad del documento
ESTDOCUMENTOSE Char 1 Estado del documento de la empresa
3 Correlativo del documento de la
FK ID_CORRELA Bigint empresa
FK ID RELA DI Int 1 Identlfllcador del tipo de documento
- - interno de la empresa
FK ID RELA ES Int 1 Identificador Qel tipo de documento
- - externo saliente de la empresa
FK ID_REMITENTE Int 1 Identificador del remitente
3 Identificador del documento para el
FK HANDLE Bigint sistema

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 41. SGD_DOCUMENTODI_CATEGORIA

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
4 Identificador de tipo de
PK IDDOCDICATEGORIA Int documento interno
200 Descripcion de tipo de

DESDOCDICATEGORIA  VarChar .
documento interno

4 Estado de tipo de documento
ESTDODICATEGORIA VarChar interno

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 42. SGD_DOCUMENTOEE

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
PK  IDDOCUMENTOEE Biglnt 8 Identificador del documento externo
entrante
FK IDLOCAL Int 4 Identlflcador del local donde se
presento el documento
FK IDDOCEECATEGORIA Int 4 Identificador del tipo de documento
externo entrante
FECHA DateTime 8 Fecha en la que se presento el
documento externo entrante
FK IDREMITENTE Int 4 Identificador del remitente
ASUNTO VarChar 250 Asunto del DEE
REFERENCIA \VarChar 250 Referencia del documento externo
entrante
DIRIGIDOA \VarChar 950 A que gerente le dirigen el
documento externo entrante
NROFOL [0S \arChar 5 Folios del documento externo
entrante
ESTDOCUMENTOEE Char 1 Estado del DEE
FLAGCONFIDENCIAL  Char 1 EEL LS &5 un documento
confidencial
FLAGRORPST Char 1 Se activa si el documento necesita
respuesta
FK CONTADOR Int 4 Nro. de correlativo asignado
FK HANDLE Bigint 8 Identificador del documento externo
entrante
NUMEXTERNO VarChar 100 Numero del DEE
NROCOMPROBANTE VarChar 50 Nro. Comprobante de pago
NROCONTRATO VarChar 50 Nro. de contrato del CP
NRORUC \VarChar 11 Nro. de Ruc del comprobante de
pago
NROPEDIDO \VarChar 50 Nro. pedido al Ccl:.lg| se relaciona el
CRITICIDAD VarChar 10 Criticidad del DEE

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 43. SGD_DOCUMENTOEE_CATEGORIA

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion

Identificador de tipo de

PK  IDDOCEECATEGORIA Int 4
documento externo entrante

Descripcion del tipo de

DESDOCEECATEGORIA  VarChar 100
documento externo entrante

Estado del tipo de documento

ESTDOCEECATEGORIA  VarChar 4
externo entrante

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 44. SGD_DOCUMENTOES_CATEGORIA

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion

Identificador de tipo de documento

PK IDDOCESCATEGORIA Int 4 )
externo saliente

Descripcion del tipo de documento

DESDOCESCATEGORIA  VarChar 100 .
externo saliente

Estado del tipo de documento

ESTDOCESCATEGORIA  VarChar 4 )
externo saliente

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 45. SGD_LOCAL

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
PK IDLOCAL Int 4 Identificador de local donde se presentaran
los documentos
DESLOCAL VarChar 600 Descripcion del local
ESTLOCAL Char 1 Estado de local, si se encuentra activo
OBS VarChar 600 Observaciones

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 46. SGD_NUMERACION

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
ANO VarChar 16 Afio del documento
Uo VarChar 2000 Unidad Orgéanica que emite el
documento
CORRELATIVO Int 4 Correlativo del documento emitido
PK ID_CORRELA Biglnt 3 Identificador de la numeracion del
documento
TIPONUMERACION  VarChar 320 Tipo de documento
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 47. SGD_PERFIL
Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
PK IDPERFIL Int 4 Identificador de perfil de usuario
DESPERFIL VarChar 450 Descripcion del perfil de usuario
ESTPERFIL Char 1 Estado del perfil de usuario
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 48. SGD_RELACION_UO_DOCUMENTO
Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion

Identificador del permiso para enviar

PK ID_ RELA DI Int 4 .
- - el documentos internos
FK IDDOCESCATEGORIA Int 4 Identificador d.el tipo de documento
interno
IDUOR \VarChar 20 Identlflcador.de la unidad organica
que emite el documento
IDUOD \VarChar 20 Identlflcado.r FIe, la unidad orgénica
que recibira el documento
ESTADO Int 4 Estado del tipo de documento interno

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 49. SGD_RELACION_UO_DOCUMENTOES

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
Identificador del permiso para
PK ID_RELA_ES Int 4 enviar el documento externo
saliente
FK IDDOCESCATEGORIA Int 4 Identificador del tlpo_de documento
externo saliente
IDUOR VarChar 20 Identlflcador_de la unidad orgénica
que emite el documento
ESTADO Int 4 Estado del tipo de documento

externo saliente

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 50. SGD_REMITENTE

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion

PK IDREMITENTE Int 4 Identificador de remitente
NUMDOCUMENTO  VarChar 11 Numero de documento del remitente

DESREMITENTE VarChar 250 Descripcion de remitente
FK IDREMITENTETIPO Int 4 Identificador del tipo de remitente
ESTREMITENTE Char 1 Estado del remitente

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 51. SGD_REMITENTE_DIRECCION

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
PK IDREMDIRECCION Int 4 Identificador dg la direccion del
remitente
FK IDREMITENTE Int 4 Identificador del remitente
DIRECCION VarChar 400 Direccion del remitente

Referencia de la direccién del

REFERENCIADIR VarChar 200 .
remitente

ESTREMDIRECCION Char 1 Estado de la direccion del remitente

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 52. SGD_REMITENTE_TIPO

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion

PK IDREMITENTETIPO Int 4 Identificador del tipo de remitente
DESREMTIPO VarChar 100 Descripcion del tipo de remitente
ESTREMTIPO Char 4 Estado del tipo de remitente

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 53. SGD_SEGUIMIENTO

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
ITEM Int 4 Contador para el seguimiento de las
acciones por cada documento
AREA \/arChar 950 Unidad organica dopde se genero el
cambio
FECHAYHORA DateTime 8 Fecha y hora del cambio
PK HANDLE Biglnt 3 Identificador d(_al documento para el
sistema
MOTIVO VarChar 2000 Accion que se realizd
TEXTO VarChar 1200 Comentario del usuario
USUARIO_SEG VarChar 1000 Usuario que genero el cambio

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 54. SGD_UNIDAD_ORGANICA LC_ORG

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
PK IDUNIDADORGANICA BAND Int 4 \dentificador del tipo de
- remitente
FK IDUOA Int 4 IdentlflcadIO Qe unidad
organica
ESTUNIORGANICA Char 4 Descripcion del tipo de
remitente
LCID Int 4 Estado del tipo de remitente

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 55. SGD_USUARIO_SUPLENTE

Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
UOA VarChar 50 Unidad orgéanica dond_e se efectuara la
suplencia
FK USUARIO VarChar 25 Usuario que tendra la suplencia
PK USUARIOSUPLENTE  VarChar 25 Usuario suplente
ESTADO SUP Char 1 Estado de la suplgnma en caso este
w activo
FYH DateTime 8 Fechay hora que se activa la suplencia
HABILITADO \arChar 1 Activo en caso se encuentra habilitado
en suplente
Fuente: Elaboracién propia
Tabla 56. V_RH_UOA
Key Atributo Tipo de Dato Long Descripcion
PK IDUOCA Int 4 Identificador de la unidad orgénica
UOA VarChar 50 Siglas de la unidad organica
DESCRIPCION VarChar 150 Descripcion de la unidad orgénica
ACTIVO Char 1 Estado de la unidad organica

Fuente: Elaboracion propia
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Modelo Fisico
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Figura 21. Modelo Fisico de la base de datos

Fuente: Elaboracion propia
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Diccionario de Datos Modelo Fisico

A continuacion, se presentara el diccionario de datos del modelo fisico de la base de datos
en la cual especificaremos cada tabla con sus respectivos atributos indicando el tipo de dato
que usaran, la longitud, sus respectivas llaves principales, foraneas y adicionalmente el

cddigo de implementacidn de cada tabla, los cuales se detallaran en las siguientes tablas.

Tabla 57. RH_TRABAJADOR

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls
MATRICULA VarChar(15) 15 True
APEPAT VarChar(30) 30 True
APEMAT VarChar(30) 30 True
NOMBRE VarChar(30) 30 True
DESCPUESTO VarChar(80) 80 True
TIPO VarChar(1) 1 True
DESCUOA VarChar(150) 150 True
D USUARIO VarChar(25) 25 False
& IDUOA Int 4 False
SR IDPERFIL Int 4 True
FLAFCD VarChar(1) 1 True
ESTADO_USU Char(1) 1 True
FLGGERENTE VarChar(1) 1 True
FLGJEFE VarChar(1) 1 True

Fuente: Elaboracion propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[RH_TRABAJADOR]

(

[MATRICULA] [varchar] (15) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,

[APEPAT] [varchar] (30) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
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[APEMAT] [varchar] (30) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,

[NOMBRE] [varchar] (30) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,

[DESCPUESTO] [varchar] (80) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,

[TIPO] [varchar] (1) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,

[DESCUCA] [varchar] (150) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,

[USUARIO] [varchar]

[IDUOA] [int] NOT NULL,

[IDPERFIL] [int] NULL,

[FLAFCD] [varchar] (1) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,

[ESTADO USU] [char] (1) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,

[FLGGERENTE] [varchar] (1) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,

[FLGJEFE] [varchar] (1) COLLATE Modern_ Spanish CI AS NULL

) ON

[PRIMARY]
GO

ALTER TABLE
([USUARIO])

[dbo] .
ON [PRIMARY]

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [POSEE_FK] ON [dbo].[RH_TRABAJADOR]
GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [PERTENECE FK]
GO

ALTER TABLE
KEY ([IDUOA])

[dbo] .
REFERENCES

[RE_TRABAJADOR] ADD CONSTRAINT [FK RH TRABA
[dbo] . [V_RH UOA] ([IDUOA])

GO

ALTER TABLE
([IDPERFIL])

[dbo] .
REFERENCES

[RH_TRABAJADOR] ADD CONSTRAINT [FK RH TRABA
[dbo] . [SGD_PERFIL] ([IDPERFIL])

GO

(25) COLLATE Modern Spanish CI_AS NOT NULL,

[RH_TRABAJADOR] ADD CONSTRAINT [PK RH TRABAJADOR]

ON [dbo].[RH TRABAJADOR]

PRIMARY KEY NONCLUSTERED

([IDPERFIL]) ON [PRIMARY]

([IDUOA]) ON [PRIMARY]

PERTENECE V_RH UOA] FOREIGN

POSEE_SGD PERF] FOREIGN KEY

Tabla 58. SGD_ARCHIVO_TEMATICO

Atributo Tipo de Dato

Key

Longitud Allow Nulls

CODARCHIVO
IDARCTEMATICO
IDUOA
ESTARCTEMATICO
FECACTUALIZA

VarChar(1000)
Int

Z;ﬂ
?’|

fxr! Int

VarChar(1)

DateTime

1000 True

4 False
4 False
1 True
8

True

Fuente: Elaboracion propia
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SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD ARCHIVO TEMATICO]

(

[CODARCHIVO] [varchar] (1000) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[IDARCTEMATICO] [int] NOT NULL,

[IDUOA] [int] NOT NULL,

[ESTARCTEMATICO] [varchar] (1) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[FECACTUALIZA] [datetime] NULL

) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_ARCHIVO TEMATICO] ADD CONSTRAINT [PK SGD ARCHIVO TEMATICO] PRIMARY

KEY NONCLUSTERED ([IDARCTEMATICO]) ON [PRIMARY]

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [ADMINISTRA FK] ON [dbo].[SGD_ARCHIVO TEMATICO] ([IDUOA]) ON
[PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_ARCHIVO TEMATICO] ADD CONSTRAINT [FK SGD ARCH ADMINISTR V_RH UOA]
FOREIGN KEY ([IDUOA]) REFERENCES [dbo].[V_RH UOA] ([IDUOA])

GO

Tabla 59. SGD_CONTADOR

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls

PD CONTADOR Int 4 False

Fuente: Elaboracién propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD_CONTADOR]
(

[CONTADOR] [int] NOT NULL

) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD CONTADOR] ADD CONSTRAINT [PK SGD CONTADOR] PRIMARY KEY NONCLUSTERED
([CONTADOR]) ON [PRIMARY]

GO
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Tabla 60. SGD_DOCUMENTO_ SEAL

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls
FiB IDDOCUMENTOSE Bigint 8 False
B IDUOA Int 4 False
hf, ID_CORRELA Bigint 8 True
HP ID_RELA_DiI Int 4 True
th’, ID_RELA_ES Int 4 False
SR IDREMITENTE Int 4 False
HP HANDLE Biglnt 8 True
DIRIGIDOA VarChar(250) 250 True
ASUNTO VarChar(250) 250 True
REFERENCIADIR VarChar(200) 200 True
FLAGRESERVADO Char(1) 1 True
FECHA DateTime 8 True
FLAGRQRPST Char(2) 1 True
CRITICIDAD VarChar(10) 10 True
ESTDOCUMENTOSE Char(1) 1 True

Fuente: Elaboracion propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD_DOCUMENTO SEAL]

(

[IDDOCUMENTOSE] [bigint] NOT NULL,

[IDUOA] [int]

NOT NULL,

[ID_CORRELA] [bigint] NULL,

[ID_RELA DI] [int] NULL,

[ID_RELA ES] [int] NOT NULL,

[IDREMITENTE] [int] NOT NULL,

[HANDLE] [bigint] NULL,

[DIRIGIDOA] [varchar] (250) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[ASUNTO] [varchar] (250) COLLATE Modern_ Spanish CI_AS NULL,
[REFERENCIADIR] [varchar] (200) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[FLAGRESERVADO] [char] (1) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,

[FECHA] [datetime] NULL,

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




v== . UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE - CATOLICA

TESIS UCSM = DE SANTA MARIA

[FLAGRQRPST] [char] (1) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[CRITICIDAD] [varchar] (10) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[ESTDOCUMENTOSE] [char] (1) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL
) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD DOCUMENTO SEAL] ADD CONSTRAINT [PK_SGD_DOCUMENTO _SEAL] PRIMARY KEY
NONCLUSTERED  ( [IDDOCUMENTOSE]) ON [PRIMARY]

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [INFORMA DSE FK] ON [dbo].[SGD_DOCUMENTO SEAL] ([HANDLE]) ON
[PRIMARY]

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [ENUMERA FK] ON [dbo].[SGD_DOCUMENTO SEAL] ([ID_CORRELA]) ON
[PRIMARY]

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [PERMITE ENVIAR DI FK] ON [dbo].[SGD_DOCUMENTO_ _SEAL] ([ID_RELA -
DI]) ON [PRIMARY]

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [PERMITE ENVIAR ES FK] ON [dbo].[SGD_DOCUMENTO__SEAL] ([ID_RELA -
ES]) ON [PRIMARY]

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [RECIBE FK] ON [dbo].[SGD _DOCUMENTO SEAL] ([IDREMITENTE]) ON
[PRIMARY]

GO
CREATE NONCLUSTERED INDEX [EMITE_FK] ON [dbo].[SGD_DOCUMENTO SEAL] ([IDUOA]) ON [PRIMARY]
GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_DOCUMENTO _SEAL] ADD CONSTRAINT [FK_SGD_DOCU_EMITE V_RH UOA] FOREIGN
KEY ([IDUOA]) REFERENCES [dbo].[V_RH UOA] ([IDUOA])

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_DOCUMENTO _SEAL] ADD CONSTRAINT [FK_SGD_DOCU_ENUMERA SGD NUME]
FOREIGN KEY ([ID_CORRELA]) REFERENCES [dbo].[SGD NUMERACION] ([ID_CORRELA])

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_DOCUMENTO SEAL] ADD CONSTRAINT [FK_SGD_DOCU_INFORMA D SGD_SEGU]
FOREIGN KEY ([HANDLE]) REFERENCES [dbo].[SGD SEGUIMIENTO] ([HANDLE])

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_DOCUMENTO SEAL] ADD CONSTRAINT [FK_SGD_DOCU_ PERMITE E SGD_RELA]
FOREIGN KEY ([ID RELA DI]) REFERENCES [dbo].[SGD RELACION UO DOCUMENTO] ([ID RELA DI])

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_DOCUMENTO SEAL] ADD CONSTRAINT [FK SGD_DOCU_PERMITE E SGD RELA2]
FOREIGN KEY ([ID RELA ES]) REFERENCES [dbo].[SGD RELACION UO DOCUMENTOES] ([ID RELA ES])

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD DOCUMENTO SEAL] ADD CONSTRAINT [FK SGD DOCU RECIBE SGD REMI] FOREIGN
KEY ([IDREMITENTE]) REFERENCES [dbo].[SGD REMITENTE] ([IDREMITENTE])

GO
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Tabla 61. SGD_DOCUMENTODI_CATEGORIA

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls
B IDDOCDICATEGORIA Int 4 False
DESDOCDICATEGORIA VarChar(200) 200 True
ESTDODICATEGORIA VarChar(4) 4 True

Fuente: Elaboracion propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD_DOCUMENTODI_ CATEGORIA]

(
[IDDOCDICATEGORIA] [int] NOT NULL,

[DESDOCDICATEGORIA] [varchar] (200) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,

[ESTDODICATEGORIA] [varchar] (4) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL

) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_DOCUMENTODI CATEGORIA] ADD CONSTRAINT [PK SGD DOCUMENTODI CATEGORIA]
PRIMARY KEY NONCLUSTERED ([IDDOCDICATEGORIA]) ON [PRIMARY]

GO
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Tabla 62. SGD_DOCUMENTOEE

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls
B IDDOCUMENTOEE Bigint 8 False
S IDREMITENTE Int 4 False
&, CONTADOR Int 4 True
SR IDDOCEECATEGORIA Int 4 True
1oy IDLOCAL Int 4 False
HR HANDLE BiglInt 8 True
FECHA DateTime 8 True
ASUNTO VarChar(250) 250 True
REFERENCIA VarChar(250) 250 True
DIRIGIDOA VarChar(250) 250 True
NROFOLIOS VarChar(5) 5 True
ESTDOCUMENTOEE Char(1) 1 True
FLAGCONFIDENCIAL Char(1) 1 True
FLAGRQRPST Char(1) 1 True
NUMEXTERNO VarChar(100) 100 True
NROCOMPROBANTE VarChar(50) 50 True
NROCONTRATO VarChar(50) 50 True
NRORUC VarChar(11) 11 True
NROPEDIDO VarChar(50) 50 True
CRITICIDAD VarChar(10) 10 True

Fuente: Elaboracion propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD_ DOCUMENTOEE]
(

[IDDOCUMENTOEE] [bigint] NOT NULL,
[IDREMITENTE] [int] NOT NULL,
[CONTADOR] [int] NULL,
[IDDOCEECATEGORIA] [int] NULL,

[IDLOCAL] [int] NOT NULL,
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[HANDLE] [bigint] NULL,

[FECHA] [datetime] NULL,

[ASUNTO] [varchar] (250) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[REFERENCIA] [varchar] (250) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[DIRIGIDOA] [varchar] (250) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[NROFOLIOS] [varchar] (5) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[ESTDOCUMENTOEE] [char] (1) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[FLAGCONFIDENCIAL] [char] (1) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[FLAGRQRPST] [char] (1) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[NUMEXTERNO] [varchar] (100) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[NROCOMPROBANTE] [varchar] (50) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[NROCONTRATO] [varchar] (50) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[NRORUC] [varchar] (11) COLLATE Modern_ Spanish CI_AS NULL,
[NROPEDIDO] [varchar] (50) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[CRITICIDAD] [varchar] (10) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL

) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_DOCUMENTOEE] ADD CONSTRAINT [PK_ SGD DOCUMENTOEE] PRIMARY KEY
NONCLUSTERED  ([IDDOCUMENTOEE]) ON [PRIMARY]

GO
CREATE NONCLUSTERED INDEX [NUMERA FK] ON [dbo].[SGD DOCUMENTOEE] ([CONTADOR]) ON [PRIMARY]
GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [INFORMA DEE FK] ON [dbo].[SGD DOCUMENTOEE] ([HANDLE]) ON
[PRIMARY]

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [CORRESPONDE FK] ON [dbo].[SGD _DOCUMENTOEE] ([IDDOCEECATEGORIA])
ON [PRIMARY]

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [REGISTRA FK] ON [dbo].[SGD DOCUMENTOEE] ([IDLOCAL]) ON [PRIMARY]
GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [ENVIA FK] ON [dbo].[SGD DOCUMENTOEE] ([IDREMITENTE]) ON [PRIMARY]
GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD DOCUMENTOEE] ADD CONSTRAINT [FK SGD DOCU CORRESPON SGD DOCU] FOREIGN
KEY ([IDDOCEECATEGORIA]) REFERENCES [dbo].[SGD DOCUMENTOEE CATEGORIA] ([IDDOCEECATEGORIA])
GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD DOCUMENTOEE] ADD CONSTRAINT [FK SGD DOCU ENVIA SGD REMI] FOREIGN KEY
([IDREMITENTE]) REFERENCES [dbo].[SGD REMITENTE] ([IDREMITENTE])

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD DOCUMENTOEE] ADD CONSTRAINT [FK SGD DOCU INFORMA D SGD SEGU2] FOREIGN
KEY ([HANDLE]) REFERENCES [dbo].[SGD SEGUIMIENTO] ([HANDLE])

GO
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ALTER TABLE [dbo].[SGD DOCUMENTOEE] ADD CONSTRAINT [FK SGD DOCU NUMERA SGD CONT] FOREIGN KEY
([CONTADOR]) REFERENCES [dbo].[SGD_CONTADOR] ([CONTADOR])

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD DOCUMENTOEE] ADD CONSTRAINT [FK SGD DOCU REGISTRA SGD LOCA] FOREIGN
KEY ([IDLOCAL]) REFERENCES [dbo].[SGD LOCAL] ([IDLOCAL])

GO

Tabla 63. SGD_DOCUMENTOEE_CATEGORIA

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls

B IDDOCEECATEGORIA Int 4 False
DESDOCEECATEGORIA VarChar(100) 100 True
ESTDOCEECATEGORIA VarChar(4) 4 True

Fuente: Elaboracién propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD_DOCUMENTOEE_CATEGORIA]

(

[IDDOCEECATEGORIA] [int] NOT NULL,

[DESDOCEECATEGORIA] [varchar] (100) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[ESTDOCEECATEGORIA] [varchar] (4) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL

) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD DOCUMENTOEE CATEGORIA] ADD CONSTRAINT [PK SGD DOCUMENTOEE CATEGORIA]
PRIMARY KEY NONCLUSTERED ([IDDOCEECATEGORIA]) ON [PRIMARY]

GO

Tabla 64. SGD_DOCUMENTOES_CATEGORIA

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls

B IDDOCESCATEGORIA Int 4 False
DESDOCESCATEGORIA VarChar(100) 100 True
ESTDOCESCATEGORIA VarChar(4) 4 True

Fuente: Elaboracion propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD_DOCUMENTOES CATEGORIA]

(
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[IDDOCESCATEGORIA] [int] NOT NULL,

[DESDOCESCATEGORIA] [varchar] (100) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,

[ESTDOCESCATEGORIA] [varchar] (4) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL

) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD DOCUMENTOES CATEGORIA] ADD CONSTRAINT [PK SGD DOCUMENTOES CATEGORIA]
PRIMARY KEY NONCLUSTERED ([IDDOCESCATEGORIA]) ON [PRIMARY]

GO

Tabla 65. SGD_LOCAL

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls
PR IDLOCAL Int 4 False
DESLOCAL VarChar(600) 600 True
ESTLOCAL Char(1) 1 True
OBS VarChar(600) 600 True

Fuente: Elaboracion propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD_LOCAL]

(

[IDLOCAL] [int] NOT NULL,

[DESLOCAL] [varchar] (600) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[ESTLOCAL] [char] (1) COLLATE Modern_ Spanish CI_AS NULL,

[OBS] [varchar] (600) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL
) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_LOCAL] ADD CONSTRAINT [PK SGD_LOCAL] PRIMARY KEY NONCLUSTERED

([IDLOCAL]) ON [PRIMARY]

GO
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Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls
ANO VarChar(16) 16 True
uo VarChar(200) 200 True
CORRELATIVO Int 4 True
TIPONUMERACION VarChar(320) 320 True
FLB ID_CORRELA Bigint 8 False
Fuente: Elaboracién propia
SQL Script
CREATE TABLE [dbo].[SGD_NUMERACION]
(
[ANO] [varchar] (16) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[UO] [varchar] (200) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[CORRELATIVO] [int] NULL,
[TIPONUMERACION] [varchar] (320) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[ID_CORRELA] [bigint] NOT NULL
) ON [PRIMARY]
GO
ALTER TABLE [dbo].[SGD NUMERACION] ADD CONSTRAINT [PK SGD NUMERACION] PRIMARY KEY
NONCLUSTERED ([ID CORRELA]) ON [PRIMARY]
GO

Tabla 67. SGD_PERFIL

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls

B IDPERFIL Int 4 False
DESPERFIL VarChar(450) 450 True
ESTPERFIL Char(1) 1 True

Fuente: Elaboracion propia

SQL Script
CREATE TABLE [dbo].[SGD_PERFIL]
(
[IDPERFIL] [int] NOT NULL,
[DESPERFIL] [varchar] (450) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
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[ESTPERFIL] [char] (1) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL
) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_PERFIL] ADD CONSTRAINT [PK_SGD PERFIL] PRIMARY KEY NONCLUSTERED
([IDPERFIL]) ON [PRIMARY]

GO

Tabla 68. SGD_RELACION_UO_DOCUMENTO

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls
= ID_RELA_DI Int 4 False
h IDDOCDICATEGORIA Int 4 True
IDUOR VarChar(20) 20 True
IDUOD VarChar(20) 20 True
ESTADO Int 4 True

Fuente: Elaboracién propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD_RELACION_UO_DOCUMENTO]

(

[ID_RELA DI] [int] NOT NULL,

[IDDOCDICATEGORIA] [int] NULL,

[IDUCR] [varchar] (20) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[IDUOD] [varchar] (20) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[ESTADO] [int] NULL

) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD RELACION UO_DOCUMENTO] ADD CONSTRAINT [PK SGD_ RELACION_UO DOCUMENTO]
PRIMARY KEY NONCLUSTERED ([ID RELA DI]) ON [PRIMARY]

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [TIENE DI _FK] ON [dbo].[SGD RELACION UO_ DOCUMENTO]
([IDDOCDICATEGORIA]) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD RELACION_UO_DOCUMENTO] ADD CONSTRAINT [FK SGD RELA TIENE DI SGD DOCU]
FOREIGN KEY ([IDDOCDICATEGORIA]) REFERENCES [dbo].[SGD DOCUMENTODI CATEGORIA]
([IDDOCDICATEGORIA])

GO
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Tabla 69. SGD_RELACION_UO_DOCUMENTOES
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Key  Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls

B ID_RELA _ES Int 4 False

=7®  IDDOCESCATEGORIA Int 4 True
IDUOR VarChar(20) 20 True
ESTADO Int 4 True

Fuente: Elaboracion propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD_RELACION UO DOCUMENTOES]

(

[ID_RELA ES] [int] NOT NULL,
[IDDOCESCATEGORIA] [int] NULL,
[IDUOR] [varchar] (20) COLLATE Modern_ Spanish CI_AS NULL,

[ESTADO] [int] NULL
) ON [PRIMARY]
GO

ALTER TABLE [dbo].
DOCUMENTOES] PRIMARY KEY NONCLUSTERED

[SGD_RELACION_UO_ DOCUMENTOES] ADD CONSTRAINT

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [TIENE ES FK] ON [dbo].
([IDDOCESCATEGORIA]) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD _RELACION UO_DOCUMENTOES] ADD CONSTRAINT

([IDDOCESCATEGORIA])

GO

[PK_SGD RELACION UO -
([ID_RELA ES]) ON [PRIMARY]

[SGD_RELACION_UO DOCUMENTOES ]

[FK_SGD RELA TIENE ES SGD -
DOCU] FOREIGN KEY ([IDDOCESCATEGORIA]) REFERENCES [dbo].[SGD DOCUMENTOES CATEGORIA]

Tabla 70. SGD_REMITENTE

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls
B IDREMITENTE Int 4 False
&P IDREMITENTETIPO Int 4 False
NUMDOCUMENTO VarChar(11) 11 True
DESREMITENTE VarChar(250) 250 True
ESTREMITENTE Char(1) 1 True

Fuente: Elaboracion propia
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SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD REMITENTE]

(

[IDREMITENTE] [int] NOT NULL,

[IDREMITENTETIPO] [int] NOT NULL,

[NUMDOCUMENTO] [varchar] (11) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[DESREMITENTE] [varchar] (250) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[ESTREMITENTE] [char] (1) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL

) ON [PRIMARY]

GO

([IDREMITENTE]) ON [PRIMARY]

GO

[PRIMARY]

GO

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_REMITENTE] ADD CONSTRAINT [PK SGD REMITENTE] PRIMARY KEY NONCLUSTERED

CREATE NONCLUSTERED INDEX [DETERMINA FK] ON [dbo].[SGD REMITENTE] ([IDREMITENTETIPO]) ON

ALTER TABLE [dbo].[SGD_REMITENTE] ADD CONSTRAINT [FK SGD REMI DETERMINA SGD REMI] FOREIGN
KEY ([IDREMITENTETIPO]) REFERENCES [dbo].[SGD_REMITENTE TIPO] ([IDREMITENTETIPO])

Tabla 71. SGD_REMITENTE_DIRECCION

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls

FLB IDREMDIRECCION Int 4 False

=72  IDREMITENTE Int 4 False
DIRECCION VarChar(400) 400 True
REFERENCIADIR VarChar(200) 200 True
ESTREMDIRECCION Char(2) 1 True

Fuente: Elaboracion propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD REMITENTE DIRECCION]

(

[IDREMDIRECCION] [int] NOT NULL,

[IDREMITENTE] [int] NOT NULL,

[DIRECCION] [varchar] (400) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[REFERENCIADIR] [varchar] (200) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,

[ESTREMDIRECCION] [char] (1) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL
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) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD _REMITENTE DIRECCION] ADD CONSTRAINT [PK SGD REMITENTE DIRECCION]
PRIMARY KEY NONCLUSTERED ([IDREMDIRECCION]) ON [PRIMARY]

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [CUENTA FK] ON [dbo].[SGD REMITENTE DIRECCION] ([IDREMITENTE]) ON
[PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_REMITENTE DIRECCION] ADD CONSTRAINT [FK SGD REMI CUENTA SGD REMTI]
FOREIGN KEY ([IDREMITENTE]) REFERENCES [dbo].[SGD REMITENTE] ([IDREMITENTE])

GO

Tabla 72. SGD_REMITENTE_TIPO

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls

FD IDREMITENTETIPO Int 4 False
DESREMTIPO VarChar(100) 100 True
ESTREMTIPO Char(4) 4 True

Fuente: Elaboracidn propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD_REMITENTE TIPO]

(
[IDREMITENTETIPO] [int] NOT NULL,
[DESREMTIPO] [varchar] (100) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,

[ESTREMTIPO] [char] (4) COLLATE Modern_ Spanish CI_AS NULL

) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_REMITENTE TIPO] ADD CONSTRAINT [PK_SGD REMITENTE TIPO] PRIMARY KEY
NONCLUSTERED  ([IDREMITENTETIPO]) ON [PRIMARY]

GO
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Tabla 73. SGD_SEGUIMIENTO

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls
ITEM Int 4 True
AREA VarChar(250) 250 True
FECHAYHORA DateTime 8 True
FB HANDLE Bigint 8 False
MOTIVO VarChar(2000) 2000 True
TEXTO VarChar(1200) 1200 True
USUARIO_SEG VarChar(1000) 1000 True

Fuente: Elaboracion propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD SEGUIMIENTO]

(

[ITEM] [int] NULL,

[AREA] [varchar] (250) COLLATE Modern_ Spanish CI_AS NULL,
[FECHAYHORA] [datetime] NULL,

[HANDLE] [bigint] NOT NULL,

[MOTIVO] [varchar] (2000) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[TEXTO] [varchar] (1200) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL,
[USUARIO_SEG] [varchar] (1000) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL
) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD SEGUIMIENTO] ADD CONSTRAINT [PK SGD SEGUIMIENTO] PRIMARY KEY
NONCLUSTERED  ([HANDLE]) ON [PRIMARY]

GO

Tabla 74. SGD_UNIDAD_ORGANICA_LC_ORG

Key Atributo Tipo de Dato  Longitud Allow Nulls
FLB IDUNIORGANICA_BAND Int 4 False
S IDUOA Int 4 False
ESTUNIORGANICA Char(4) 4 True
LCID Int 4 True

Fuente: Elaboracion propia
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SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD UNIDAD ORGANICA LC ORG]

(

[IDUNIORGANICA BAND] [int] NOT NULL,

[IDUOA] [int] NOT NULL,

[ESTUNIORGANICA] [char] (4) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[LCID] [int] NULL

) ON [PRIMARY]

GO

ORG] PRIMARY KEY NONCLUSTERED ([IDUNIORGANICA BAND]) ON [PRIMARY]
GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [ASIGNA FK] ON [dbo].[SGD UNIDAD ORGANICA LC ORG]
[PRIMARY]

GO

FOREIGN KEY ([IDUOA]) REFERENCES ([dbo].[V_RH UOA] ([IDUOA])

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD_UNIDAD ORGANICA LC ORG] ADD CONSTRAINT [PK SGD UNIDAD ORGANICA LC -

ALTER TABLE [dbo].[SGD_UNIDAD ORGANICA LC ORG] ADD CONSTRAINT [FK SGD UNID ASIGNA V _RH UOA]

([IDUOA]) ON

Tabla 75. SGD_USUARIO_SUPLENTE

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls
UOA VarChar(50) 50 True
B USUARIOSUPLENTE VarChar(25) 25 False
hh USUARIO VarChar(25) 25 False
ESTADO_SUP Char(1) 1 True
FYH DateTime 8 True
HABILITADO VarChar(1) 1 True

Fuente: Elaboracion propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[SGD_USUARIO SUPLENTE]

(

[UOA] [varchar] (50) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[USUARIOSUPLENTE] [varchar] (25) COLLATE Modern Spanish CI AS NOT NULL,
[USUARIO] ([varchar] (25) COLLATE Modern Spanish CI AS NOT NULL,

[ESTADO_SUP] [char] (1) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
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[FYH] [datetime] NULL,
[HABILITADO] ([varchar] (1) COLLATE Modern Spanish CI AS NULL

) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD _USUARIO SUPLENTE] ADD CONSTRAINT [PK_SGD USUARIO SUPLENTE] PRIMARY
KEY NONCLUSTERED ([USUARIOSUPLENTE]) ON [PRIMARY]

GO

CREATE NONCLUSTERED INDEX [HABILITA FK] ON [dbo].[SGD USUARIO_SUPLENTE] ([USUARIO]) ON

[PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[SGD USUARIO SUPLENTE] ADD CONSTRAINT [FK SGD USUA HABILITA RH TRABA]
FOREIGN KEY ([USUARIO]) REFERENCES [dbo].[RH_TRABAJADOR] ([USUARIO])

GO

Tabla 76. V_RH_UOA

Key Atributo Tipo de Dato Longitud Allow Nulls
P IDUOA Int 4 False
UOA VarChar(50) 50 True
DESCRIPCION VarChar(150) 150 True
ACTIVO Char(1) 1 True

Fuente: Elaboracion propia

SQL Script

CREATE TABLE [dbo].[V_RH UOCA]

(

[IDUOA] [int] NOT NULL,

[UOA] [varchar] (50) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[DESCRIPCION] [varchar] (150) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL,
[ACTIVO] [char] (1) COLLATE Modern Spanish CI_AS NULL

) ON [PRIMARY]

GO

ALTER TABLE [dbo].[V_RH UOA] ADD CONSTRAINT [PK V RH UOA] PRIMARY KEY NONCLUSTERED
([IDUOA]) ON [PRIMARY]

GO
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Arquitectura del sistema de gestion documentario

3.0 Wind ow s Server 2012 B2 S tandard 64 bits (minima)

RAME 8.00GE (minima)
Diseo: 250 GB (minima)
g - FC——— - HTTP
|| I - SOAP
SAN Compellent Servidor d€faplicacion(IIS)
48TB/FC S.0: Windows 10 Pro 64 bits, procesador x64
Disco: 8 TB {{inimoa) Procesador: Intel(R) Core(TM) i5-8600 CPU
Canal de conaxitn: 4 puactos FC (minimo) @ 3.10GHz 3.10 GHz
RAM: 4.00 GB
TCP/IP Disco: 500 GB

0l

Servidor de Base de Datos
$.0: Windows Server 2012 Fs tindar 64 bits (minime)
RANE 32.00 GB (minima)
Disca 278 GB (minima)

Figura 22. Arquitectura del sistema de gestion documentario

Fuente: Elaboracion propia

Como se puede apreciar en la Figura 22 el Sistema de Gestion Documentaria cuenta con
un servidor de base de datos donde se alojan todas las bases de datos de todos los sistemas
que se usan en Sociedad Eléctrica del Sur, un servidor de aplicaciones en donde se encuentra
nuestro Sistema de Gestion Documentaria, una SAN Compellent que es nuestro repositorio
de datos donde se guardan todos los documentos del Sistema de Gestion Documentaria y por

Gltimo el usuario que tendré el acceso al Sistema de Gestion Documentaria.

Para la conexién entre los diferentes nodos se cuentan con diferentes tipos de protocolos
y conexiones que aseguran el corrector funcionamiento del Sistema de Gestion
Documentaria, lo cuales describiremos a continuacion: para la conexion entre el Servidor de

Base de Datos y el Servidor de Aplicacion se hace mediante el protocolo TCP/IP usando una
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conexion mediante cable de UTP cat.6 hacia los Switches de comunicaciones; para la
comunicacion entre el Servidor de Aplicacion y la SAN Compellent se hace mediante Fiber
Channel (FC) el cual permite una conexion rapida para hacer la consulta de documentos y
por dltimo la conexion en el Servidor de Aplicacion y el Usuario, se hace mediante el
protocolo HTTP/SOAP a través de la intranet de la impresa, ya sea mediante un cable UTP

cat.6 0 mediante conexién Wifi en la red LAN de la empresa.

A continuacién, procederemos a describir cada uno de los nodos que participan en el
Sistema de Gestion Documentaria con sus requisitos minimos para que pueda funcionar

correctamente:

o SRVOBPROD (Servidor Alplicacion)
S.0: Windows Server 2012 R2 Standard 64 bits o mayor.
NetFramework: 3.5 0 mayor.
RAM: 8.00 GB o mayor.

DISCO: 250 GB o mayor.

o SRVDBS (Servidor Base de Datos)
S.0: Windows Server 2012 Estandar 64 bits o mayor.
RAM: 32.0 GB 0 mayor.

DISCO: 270 GB 0 mayor.

o SAN COMPELLENT (Unidad de Almacenamiento)

Capacidad de almacenamiento: 8TB o mayor.
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Unidad de discos SSD Write Fast, Read Fast (16).
Canal de conexion: 04 puertos FC (Fibra Canal 16Gbs) o mayor.

Tipo de operacion: Arreglo de discos LUM a demanda.

o Usuario
S.0O: Windows 10 Pro 64 bits, procesador x64 o mayor.
RAM: 4.00 GB o mayor.

Disco: 500 GB o mayor.

4.1.2. Segunda: Configuracion del sistema

Se realizaron las actividades para la configuracion de nuevos flujos documentales y
adecuaciones al nuevo sistema de gestion documentario, el sistema fue configurado
empleado las herramientas que brinda el sistema OnBase, llamado OnBase Studio. Las
funcionalidades elaboradas se encuentran agrupadas alrededor de tres tipos de bandejas. En
primer lugar, se encuentran las bandejas que son comunes para todas las areas, luego se

encuentran las bandejas de comprobantes de pago y las bandejas especificas para el personal.

SGD 1. Unidad Organica Tramite Interno

Todas las bandejas de las unidades organicas cuentan con 9 sub bandejas, las cuales

cuentan con funcionalidades especificas que seran descritas a continuacion:
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—1 SGD 1. PLD/PR Tramite Interno

>  Recibidos Principales PLD/PR

—»{  Recibidos Con Copia PLD/PR

Recibidos mediante Asignacion
PLD/PR

> Asignados a Otros PLD/PR

—» Para Revision/Visto/Firma PDL/PR

Documentos Externos Emitidos
PLD/PR

Archivo de Gestion Recibidos
PLD/PR

Archivo de Gestion Enviados
PLD/PR

Adm. de Firmantes Titulares y
Suplentes PLD/PR

Figura 23. Bandejas comunes a todas las unidades organicas

Fuente: Elaboracién propia

A continuacion, se procede a explicar cada sub bandeja que se muestra en la Figura 23

detallando sus funcionalidades y explicando la configuracion de sus flujos documentales en

la herramienta de disefio OnBase Studio.
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Recibidos Principales PLD/PR

Tabla 77. Funcionalidades de la bandeja Recibidos Principales PLD/PR

Funcionalidad Icono
Asignar a personal :E’
Asignar a
Personal
Asignar a Otra UO o
Asignar a

Qtra U0

£
Registrar Anotacion Importante

Registrar Anotacion
Importante

Actualizar Fecha de Vencimiento DEE
Actualizar Fecha
Vencimiento DEE
Archivar ﬂ
Archivar
Devolver a Mesa de Partes Devatver e
de Partes
Rechazar CP (Devolver a Proveedor) x

Rechazar CP (Devolver
a Proveedor)

Fuente: Elaboracion propia

La bandeja de Recibidos Principales como menciona en su nombre son los documentos
que se envian directamente a la Unidad Organica para su respectiva comunicacion o tramite,

puede recibir documentos externos e internos.
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4 3;; Asignar a Personal
4 "% No Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
4 [3] Enverdadero
P Avisa que no se gjecuta por Solicitud Nulidad
mp Break(f)
@ En falso
- @ Resetea Keys Asignar Funcionario
nd Key UQ Asignadora = Vacio
Y Key Usuario Asignado = Vacio
mdy Key Motivo Accidn = Vacio
mdy Key Texto Accidn = Yaclo
mdy Key UQ Actual = Vacio
¥ Key V_Comodin = Yacio
- E Actualiza Key UO Asignadora
4 "% Key UO ACtual = UO Life Cycle
E En verdadero
4 [ Enfalso
¥ Avisa que otro usuario estd gjecutando accin
md Break
iy Key UO Asignadora = UQ Actual
mp Muestra Form Seleccion Funcionario
4 ? Valida si existe valor en Key Usuario Asignado
4 [ En verdadero
¥ Registra Docs Titular/Suplente Key AFTrémite
4 @ En falso
el Break
- @ Registra Seguimiento Asigna a Funcionario

mp Key Motivo Accidn = Asigna Funcionario
iy Key Motivo Accidn = Funcionario Asignado
md Actualiza Seguirniento Doc

m¥ Agrega a Procinternos - Reparte UsuariosAsignados

Figura 24. Flujo de funcionalidad Asignar a Personal

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 24 muestra la funcionalidad Asignar a Personal, la cual asigna el documento a

un usuario que pertenece a la unidad organica para que realice el tramite respectivo de

acuerdo al comentario que se le coloco antes de ser asignado.
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4 g2 Asignara Otra UQ
4 "% Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Mulidad
4 3] Enverdadero
mP Avisa que no se gjecuta por Solicitud Mulidad
m Break(f)
@ En falso
4 [ Resetea Keys Asignar UO
mdy Key UQ Asignadora = Vacio
mp Key UO Asignada = Vacio
mdy Key Motivo Accidn = Vacio
mdy Key Texto Accidn = Vacio
mdy Key U Actual = Vacio
4 [ Actualiza Key UO Asignadora
4 "% Key U ACtual = UO Life Cycle
E En verdadero
4 [ Enfalso
WP Avisa que otro usuario estd gjecutando accidn
md Break
iy Key UO Asignadora = UD Actual
¥ Muestra Form Seleccian UQ Asignada
4 ? Valida si existe valor en Key UOQ Asignada
“ E En verdadero
mp Actualiza UD Asignadora y UO Asignadas
4 ] Enfalso
m® Break
- @ Registra Seguimiento Asigna a UG
mp Key Motivo Accidn = Asigna UQ
mp Key Motivo Accidn? = UQ Asignada
¥y Artualiza Sequimiento Doc
m¥ Agrega a Procinternos - Reparte UOsAsignadas

Figura 25. Flujo de funcionalidad Asignar a Otra UO

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 25 muestra la funcionalidad Asignar a Otra UO, la cual asigna el documento a

otra unidad organica de la empresa para que realice el tramite respectivo de acuerdo al

comentario que se le coloco antes de ser asignado.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




" ) UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE A CATOLICA

TESIS UCSM ~2 DE SANTA MARIA

4 {g Registrar Anotacion Importante
4 'Y Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Mulidad
4 [ En verdadero
¥ Avisa que no se gjecuta por Solicitud Mulidad
il Break()
@ En falso
4 7 Pregunta si elije Post It o Proveldo
4 [ En verdadero
P Coloca Nota Post-It
4 [ Enfalso
4 @ Resetea Keys Registro de Sequimiento
mld Key UQ Actual = Vacio
md Key Usuario Actual = Vacio
ey Motivo Accidn = Vacio
W& Key Texto Accion = Vacio
mld Key UQ Asignadora = Yacio
) Muestra Form Registro Proveido
4 'Y Valida si existe valor en Key Texto Accidn
E En verdadero
4 [ Enfalso
m¥ Avisa que no ejecuta porque requiere ingreso texto
nd Break
4 @ Registra Sequimiento Proveido
4 Y Key UD ACtual = UO Life Cycle
E En verdadero
4 [ Enfalso
WP Avisa que otro usuario estd gjecutando accion
md Break
m¥ Key Motivo Accidn = Proveido
& Actualiza Seauimiento Doc

Figura 26. Flujo de funcionalidad Registrar Anotacién Importante

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 26 muestra la funcionalidad Registrar Anotacion Importante, la cual coloca un
comentario al documento el cual aparecera en el historial del documento al cual tendran
acceso solo los usuarios o unidades organicas que participaron en el flujo de dicho

documento.
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4 75 Actualizar Fecha Vencimiento DEE
4 3 Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Mulidad
4 [3 Enverdadero
m¥ Avisa que no se gjecuta por Solicitud Nulidad
up Break(f)
@ En falso
A ? Actualiza Fecha Vencimiento =i es DEE
4 3] Enverdadero
¥ Muestra Form Actualiza Fecha Vencimiento DEE
4 @ Resetea Keys Registro de Seguimiento(3)
mp Key UQ Actual = Vaciofd)
np Key Usuario fActual = Vaciofd)
np Key Motivo Accidn = Vaciofd)
mp Key Texto Accidn = Vaciofd)
mp Key UO Asignadora = Vacio(d)
4 @ Registra Sequimiento Fecha Wencimiento
A 7 Key UD ACtual = UD Life Cycle(d)
E En verdadero
4 [ Enfalso
P Avisa que otro usuario estd gjecutando accion(’)
u Break(s)
mp Key Motivo Accion = Fecha de Vencimiento
m¥ Copia Key Date a String
m Actualiza Seguimiento Docfd)
4 £ Enfalso
¥ Avisa que no se gjecuta para este tipo doc(1)

Figura 27. Flujo de funcionalidad Actualizar Fecha de VVencimiento DEE

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 27 muestra la funcionalidad Actualizar Fecha de Vencimiento DEE, la cual

permite actualizar la fecha de vencimiento de un documento externo entrante en caso este

tuviera.
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4 @ Archivar
4 "% No Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
4 3] Enverdadero
mp Avisa que no se gjecuta por Solicitud Nulidad
m Break()
@ En falso
A ? Pide confirmacion Archivar
E En verdadero
4 [ Enfalso
m Break
4 % Resetea Keys Registro de Seguimiento
A Key UO Actual = Vacio
A Key Usuario Actual = Vacio
A Key Motivo Accidn = Vacio
A Key Texto Accion = Vacio
nld Key UO Asignadora = Vacio
- % Key UC ACtual = UQ Life Cycle
E En verdadero
4 [ Enfalso
mP Avisa que otro usuario estd ejecutando accidn
m Break
m® Muestra Form Elige Archivo Tematico MUO
4 @ Registra Seguimiento Archivo
¥ Key Motivo Accidn = Archivo
¥ Key Texto Accion = Tramite Finalizado
¥ Actualiza Sequimiento Doc

& Agrega a Procinternos - Reparte Archivo Recibidos

Figura 28. Flujo de funcionalidad Archivar

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 28 muestra la funcionalidad Archivar, la cual permite archivar los documentos

en los archivos tematicos o archivadores personalizados para cada unidad organica.
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4 4 Devolyer a Mesa de Partes
4 " Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
4 [ Enverdadero
¥ Avisa que no se ejecuta por Solicitud Mulidad
m Break(f)
@ En falso
4 ? valida Devolver a MP si es DEE
E En verdadero
4 [ Enfalso
ml Avisa que no se ejecuta para este tipo doc
nl Break
4 ? Pide confirmacion Devolver a MP
E En verdadero
4 [ Enfalso
md Break
4 E Resetea Keys Registro de Sequimiento
mly Key UO Actual = Vacio
mly Key Usuario Actual = Vacio
ml Key Motivo Accion = Yacio
mly Key Texto Accion = Waclo
uly Key UO Asignadora = Vacio
@ Muestra Form Registro Proveldo
4 % Valida si existe valor en Key Texto Accidn
E En verdadero
4 [ Enfalso
mP Avisa que no gjecuta porque requiere ingreso texto
ml Break
4 @ Registra Seguimiento Devolver MP
b E Key UO ACtual = UD Life Cycle
mp Key Motiva Accion = Devolucion MP
mly Actualiza Seguimiento Doc
4 7 Agrega a MP Clasific y Derivacion - Devueltos
4 ] Enverdadero
¥ Transiciona a MP Devueltos
4 [ Enfalso
mp Agrega a MP Devueltos
m$ Agrega a Procinternos - Remueve UOs Key Dirigido C

Figura 29. Flujo de funcionalidad Devolver a Mesa de Partes

Fuente: Elaboracion propia
La Figura 29 muestra la funcionalidad Devolver a Mesa de Partes, la cual permite

devolver un documento externo entrante asignado por mesa de partes de una unidad organica

a mesa de partes para que sea reasignado a la unidad correspondiente.
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4 )ﬁ Rechazar CP [Devolver a Proveedor)
4 ? Mo ejecuta si NO es Comprobante de Pago
4 2] Enverdadero
4 ? Tipo Doc Principal es Comprobante de Pago
4 E En verdadero
47 Comprobante no ha sido rechazado previarnente
4 [ En verdadero
m Aviso Comprobante fue rechazado
gl Break
@ En falso
4 @ En falso
md Aviso Mo es Comprobante de Pago
1l Break
4 B Enfalso
R Aviso No es Comprobante de Pago
A Break
4 ? Mo ejecuta si CP estd en Proceso de Firma
4 E En verdadero
4 7 Estado Firma es PARA FIRMA
4 ] Enverdadero
w Avisa que no se ejecuta porque firma en Conformida
el Break
@ En falso
@ En falso
4 ? Mo ejecuta si CP ha pasado a Contabilidad
4 3 Enverdadero
my Avisa que no se gjecuta por Conformidad Firmada
Wl Break
@ En falso
4 ? Confirma rechazo de CP
4 E En verdadero
b @ Resetea Keys Registro de Seguimiento
R Muestra Form Registro Proveido
P & Valida si existe valor en Key Texto Accidn
b [& Coloca Sello
b @ Registra Seguimiento Rechazo CP
Wl Actualiza Seguimiento Doc
ul Agrega a Procinternos - Reparte Archivo Recibidos
KA En falso

Figura 30. Flujo de funcionalidad Rechazar CP (devolver a proveedor)

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 30 muestra la funcionalidad Rechazar CP (devolver a proveedor), la cual se usa

solo con comprobantes de pago que permite devolver los comprobantes de pago a proveedor

una vez que estos sean revisados y se encuentra algun error en estos.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




—v#== . UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE

CATOLICA
TESIS UCSM e DE SANTA MARIA

Recibidos Con Copia PLD/PR

Tabla 78. Funcionalidades de la bandeja Recibidos Con Copia PLD/PR

Funcionalidad Icono
Asignar a personal pcignars
Personal
Asignar a Otra UO e
Otrga ua
]
Registrar Anotacion Importante - .
egistrar Anotacion
Importante
Archivar ﬁ
Archivar
Devolver a Mesa de Partes Db e s
de Partes

Fuente: Elaboracion propia

La bandeja de Recibidos con Copia como menciona su nombre son los documentos que
se envian con copia a la unidad organica, ya sea para conocimiento o para que realicen el

tramite respectivo, comparte las mismas funcionalidades con la bandeja Recibidos

Principales que me mencionaron en paginas anteriores.
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Recibidos Mediante Asignacion PLD/PR

Tabla 79. Funcionalidades de la bandeja Recibidos mediante Asignacion

Funcionalidad lcono
Asignar a personal a;
Asignar a
Perzonal
Asignar a Otra UO L4

Asignar a
Otra U0

5
Registrar Anotacion Importante

Registrar Anctacién
Importante

Archivar ﬂ

Archivar

Devolvera UO
que asigné

Devolver a UO que Asigno

Fuente: Elaboracion propia

La bandeja de Recibido Principales como menciona su nombre son los documentos que
se asignan de otras unidades organicas que generalmente son las Gerencias u otras unidades
orgénicas de un nivel superior para que le den el tramite respectivo a dicho documento,
comparte varias funcionalidades de la bandeja de recibidos con copia con la excepcion de la

funcionalidad Devolver a la UO que Asigno.
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4 B Devolver a UD que asignd
b P Verifica si archivo ha sido migrado
e 'ﬁ Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Mulidad
4 [3 Enverdadero
¥ Avisa que no se gjecuta por Solicitud Mulidad
i Breakif)
@ En falso
4 Pide confirmacién Devolver a UD Asignadoraf{1)(1}
E En verdadero
4 [ Enfalso
& Break{11)(1)
4 @ Resetea Keys Registro de Seguimiento(2)(1)
np Key UQ Actual = Vacio(8)(1)
i Key Usuario Actual = Vacio(8)(1)
i Key Motivo Accion = Vacio(8){1)
up Key Texto Accidn = Wacio(8)(1)
up Key UQ Asignadora = Vacio(8)(1)
wp Muestra Form Devuelve Documnento(1){1)
4 ? Valida si existe valor en Key Texto Accion(1)(1)
E En verdadero
4 [ En falso
¥ Avisa que no gjecuta porque requiere ingreso te(3)
) Break(11)({1)
4 @ Registra Sequimiento Devolver UC Asignadora(1)(1)
47 Key UQ ACtual = UQ Life Cycle{@){1)
E En verdadero
4 [ Enfalso
mp Ayisa que otro usuario estd gjecutando accion(7(1)
md Break(113(1)
n Key UQ Asignadora = Valor Tabla Handle Doc{1){1)
i Key Motivo Accion = Devolucion UQ Asignadora{1){1)
uP Actualiza Seguirniento Doc{8)(1)
E @ Obtiene Correo UQ Asignadora(1)(1)
np Key Correo Electrdnico = Vacio(1)(1)
up Obtiene correos para Enviar Motificacion SeclO{{1)
mp Notifica Devolucion a UD Asignadora(13(1)
m¥ Agregas a Procinternos - Remueve UOs Key Asignad(?)

Figura 31. Flujo de funcionalidad Devolver a UO que Asignd

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 31 muestra la funcionalidad Devolver a UO que Asigno, la cual se usa para

devolver un documento asignado a la unidad organica que los asigné colocando un

comentario.
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Asignados a Otros PLD/PR

Tabla 80. Funcionalidades de la bandeja Asignados a Otros PLD/PR

Funcionalidad Icono
Asignar a personal 3.':
Asignar a
Perzonal
Asignar a Otra UO S
Asignar a

Otra UO

L3

Registrar Anotacion Importante

Registrar Anotacién
Importante

Archivar ﬂ

Archivar

Rechazar CP (Devolver a Proveedor) X

Rechazar CP (Devolver

Proveedor)

Fuente: Elaboracion propia

La bandeja de Asignado a Otros como menciona en su nombre es la bandeja donde estan
los documentos que la unidad organica asigno a otras Unidades Organicas o usuarios la cual

permite tener un seguimiento de dichos documentos, comparte varias de las funcionalidades

mencionadas en paginas anteriores.

Para Revisién/Visto/Firma PLD/PR

Tabla 81. Funcionalidades de la bandeja Para Revision/Visto/Firma PDL/PR

Funcionalidad Icono
| - >
Asignar para revision R
Revisian
- - . \;\
Asignar para Visto/Firma =
Asignar Para
Visto/Firma

Fuente: Elaboracion propia
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La bandeja para Revision/ Visto/Firma, como menciona en su nombre es para los
documentos que vienen de otras unidades organicas para que sean revisados, firmados o

visados de acuerdo a la necesidad del documento y seguir el flujo correspondiente.

4| Asignar Para Revisidn
b % Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Mulidad
4 7 Ejecuta si Estado es PARA REVISION(1)
E En verdadero
4 [ Enfalso
& Avisa que no se gjecuta para este tipo doc(3)
i Break{12)(1){1)
4 %1 Form DEE Para Revision-Visto-Firma(1]
4 3] Enverdadero
d Mensaje: Accion Mo Disponible Para Rev/Visto/Fi{1)
ml Break{12)(1){1)
@ En falso
& % Form EXP Fara Revision-Visto-Firma(1)
4 3] Enverdadero
md Mensaje Accion Mo Disponible Para Rew/Visto/Fi{1)
ml Break{12)(1){1)
@ En falso
A % Form DES Fara-Revision-Yisto-Firma(1)
4 3 Enverdadero
o % Mo Envia Revision si es Estado es TERMINADC(T)
4 3 Enverdadero
m Avisa que Documento ya estd firmado{1)
m Break{12){1){1)
@ En falso
@ En falso
e %1 Form Dl Para-Revision-Visto-Firma(1}
4 3] Enverdadero
A % Mo Envia Revision si es Estado es TERMINADO(1)
b (] Enverdadero
@ En falso
@ En falso
4 [ Envia Para Revisian{1)
PP Key UO ACtual = U Life Cyele(TI(1(1)
ud Muestra UF: Asigna Revisor [nterno UG(1)
b % Verifica si UQ ha asignado Revisor/Firmante(1}
b % Decrernenta Firmalteracion si ya pasd por Rewisi(1)
b ‘% Transiciona o Agrega a Asigna Firmante(1)
m$ Agrega a Procinternos - Remueve UOs Key UQActua(1)

Figura 32. Flujo de funcionalidad Asignar Para Revision

Fuente: Elaboracion propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




v#==x . UNIVERSIDAD

Nt [

REPOSITORIO DE < fic"CATOLICA

TESIS UCSM ~-¢?  DE SANTA MARIA

La Figura 32 muestra la funcionalidad Asignar Para Revision, la cual se usa cunado se

necesite que un documento sea revisado por otra unidad organica o usuario.

A

A Asignar Para Yisto/Firma
B
A

. As
"% Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
? Ejecuta si Estado es PARA VISTO/FIRMA[T)
E En verdadero
4 [ Enfalso
MY Avisa que no se gjecuta para este tipo doc(3)
mpdy Break(12)(13(1)
% Forrm DEE Para Revision-Yisto-Firma(1)
4 [ Enverdadero
& Mensajer Accion No Disponible Para Rev/Visto/Fi(1)
mdy Break(12)012(1)
@ En falso
% Forrmn EXP Para Revision-Visto-Firma(1)
4 ] Enverdadero
mdy Mensajes Accion No Disponible Para Rev/Visto/Fi(1)
mdy Break{12){13(1)
@ En falso
% Forrm DES Para-Revision-Yisto-Firma(1)
4 [ Enverdadero
b % Mo Envia Revision si es Estado es TERMINADC(T}
@ En falso
% Form DM Para-Revision-Yisto-Firma(1)
b B Enverdadero
@ En falso
& @ Enwia Para Firma(1)
k % Key U ACtual = UQ Life Cycle
b ? Muestra UF Asigna Visto/Firma - Doc o CP
b By Verifica si UQ ha asignado Revisor/Firmante(1)
b % Decrermenta Firmalteracion si ya pasd por Revisi(1)
np Key Acceso a Flujo de Firma = Vaciof1)
b "% Transiciona o Agrega a Asigna Firmante(1)
4 ? Reparte DIfCP Bandejas UCActual
4 ] Enverdadero
¥ Agrega a Procinternos - Reparte CPs Visto/Firma
4 [ Enfalso
¥ Agrega a Procinternos - Remueve UOs Key UOActual

h

e

[

[

Figura 33. Flujo de funcionalidad Asignar Para Visto/Firma

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 33 muestra la funcionalidad Asignar Para Visto/Firma, la cual se usa cunado

se necesite que un documento sea firmado o visado por otra unidad organica o usuario.

Documentos Externos Emitidos PLD/PR
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Tabla 82. Funcionalidades de la bandeja Documentos Externos Emitidos PLD/PR

Funcionalidad Icono

Cargar Cargo
de Recepcion

Cargar Cargo de Recepcion

Fuente: Elaboracion propia

La Bandeja de Externo Emitidos como menciona su nombre es para los Documentos

Externos Emitidos (cartas) y la unica funcionalidad que tiene es la carga del Cargo de

recepcion.
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& Cargar Cargo de Recepcidn
4 Y Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Mulidad
4 [ En verdadero
WP Avisa que no se gjecuta por Solicitud Mulidad
m Break(f)
@ En falso
& ? Valida si existe Cargo de Recepcion(2)
4 [3] Enverdadero
4 ? Pregunta si Reemplaza el Cargo(3)
- E En verdadero
- % Carga Cargo de Recepcion(3)
my Carga Cargo de Recepeion(3)
4 [ Enfalso
g Break(12)(1)
4 [ Enfalso
4 @ Carga Cargo de Recepcidn(3)
m¥ Carga Cargo de Recepcion(3)
np Key Estado Visible = Vaciof1)
4 @ Resetea Keys Registro de Seguimiento(d)
np Key UQ Actual = Vacio(@(1)
up Key Usuario Actual = Vaciof@(1)
up Key Motivo Accidén = Vacio()
up Key Texto Accidn = VaciofD)
mp Key UO Asignadora = Vacio{9)
4 @ Registra Seguimiento Recibido Cargo Recepcion(1)
e ? Key UO ACtual = UQ Life Cycle(7)(1)
E En verdadero
4 £ Enfalso
P fvisa que otro usuario estd ejecutando accion(3(1)
ml Break(12)(1)
P Key Motivo Accion = Recibido Carco de Receprion(2)
¥ Key Texto Accidn = Inicia trimite Mensajer(a(3)
m Actualiza Seguimiento Doc(@)

Figura 34. Flujo de funcionalidad Cargar Cargo de Recepcion

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 34 muestra la funcionalidad Cargar Cargo de Recepcion, la cual se usa para

cargar el cargo de recepcion de una carta que fue enviada a alguna entidad o personal.
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Archivo de Gestién Recibidos PLD/PR

Tabla 83. Funcionalidades de la bandeja Archivo de Gestion Recibidos PLD/PR

Funcionalidad Icono

Recuperar Documento .
ECUperar
Documento

1
Habilitar Acceso de Consulta Habili;icceso
de Consulta
pes
Modificar Archivo Temaético Modiﬁuc'::,chm
Tematico

Importar/Eliminar Anexo

Importar/Eliminar
Anexo

Fuente: Elaboracion propia

La bandeja de Archivo de Gestién de Recibidos como menciona en su nombre, €s un

archivo de toda la documentacion que llego a la unidad organica y fue archivada en el archivo

tematico.
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Recuperar Docurnento
% Verifica si archivo ha sido migrado
E En verdadero
m¥ Avisa que no se gjecuta por ser migrado
mp Break(1)
@ En falso
4 % Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Mulidad
4 [3] Enverdadero
mp Avisa que no se ejecuta por Solicitud Nulidad
m Ereak{6)
@ En falso
4 7 Pide confirmacién Recuperar Documento
E En verdadero
4 [ Enfalso
md Break
4 ﬁ Resetea Keys Registro de Seguimiento
md Key UD Actual = Vacio
¥ Key Usuario Actual = Vacio
A Key Motivo Accién = Vacio
m® Key Texto Accidn = Vacio
A Key UO Asignadora = Vacio
& Muestra Form Comentarios Opcional

A
7o
4

4 E Registra Seguimiento Recupera Doc
4 % Key UO ACtual = UQ Life Cycle
E En verdadero
4 [ Enfalso
m$ Avisa que otro usuario estd gjecutando accion
ml Break
mp Key Motivo Accion = RecuperaDoc
¥ Agrega a Procinternos - Recupera Documento

Figura 35. Flujo de funcionalidad Recuperar Documento

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 35 muestra la funcionalidad Recuperar Documento, la cual se usa para
recuperar el documento del archivo y se proceda a asignarlo para que tenga un tramite nuevo

de acuerdo a la necesidad del documento.
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4 1o Habilitar Acceso de Consulta
4 % Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
4 £ En verdadero
mp Avisa que no se gjecuta por Solicitud Mulidad
mp Break(h)
E En falso
4 "% Mo Ejecuta si Es DIForm2
4 ) En verdadero
mld Avisa que no se ejecuta para este tipo doc
mld Break
@ En falso
4 [F Resetea Keys Acceso Usuario
wld Key V_Comodin = Vacio
mldy Key UO Actual = Vacio
wldy Key Texto Accidn = Vacio
md Key Motivo Accién = Vacio
ud Mostrar formulario Acceso a Usuario
4 ¥ valida si eligid Usuario Acceso
4 £ En verdadero
ml Muestra Form Comentarios Opcional
mp Copia valor V_Comodin a AccesoFolder
mp Hereda AccesoDoc a Docs de Folder
4 ? Hereda Accesosa DocPrincipal/Anexos si es EXP
4 ] Enverdadero
mp Agrega DI EXP relacionado a Proc Acceso Folder
my Agrega DES EXP relacionado a Proc Acceso Folder
m Agrega DEE EXP relacionado a Proc Acceso Folder
@ En falso
4 E Registra Seqguimiento Acceso Usuario
4 Y Key UQ ACtual = U Life Cycle
E En verdadero
4 [ Enfalso
P Avisa que otro usuario estd ejecutando accion
gy Break
mp Key Motivo Accion = AccesolUsuario
mp Copia valor ¥_Comodin a Motivo Accidn
md Actualiza Seguimiento Doc

Figura 36. Flujo de funcionalidad Habilitar Acceso Consulta

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 36 muestra la funcionalidad Habilitar Acceso Consulta, la cual permite dar

acceso para ver un documento a ciertos usuarios seleccionados.
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4 [ Modificar Archivo Temitico
4 Y Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Mulidad
4 [ Enverdadero
¥ Avisa que no se gjecuta por Solicitud Mulidad
u Break(f)
@ En falso
4 "% Mo Ejecuta si Es DIForm2
4 ] Enverdadero
m Avisa que no se gjecuta para este tipo doc
A Break
@ En falso
n Key UO Actual = Vacio
4 % Key UO ACtual = UO Life Cycle
E En verdadero
4 [ Enfalso
m Avisa que otro usuario estd gjecutando accion
A Break
nly Muestra Farm Elige Archivo Tematico NUG

Figura 37. Flujo de funcionalidad Modificar Archivo Tematico

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 37 muestra la funcionalidad Modificar Archivo Tematico, la cual permite

cambiar un documento de posicién en el archivo tematico de una unidad organica.
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Figura 38. Flujo de funcionalidad Importar/Eliminar Anexo

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 38 muestra la funcionalidad Importar/Eliminar Anexo, la cual permite importar

o eliminar un anexo al documento.
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Archivo de Gestiéon de Enviados PLD/PR

Tabla 84. Funcionalidades de la bandeja Archivo de Gestion de Enviados PLD/PR

Funcionalidad Icono
-g = L’
Habilitar Acceso de Consulta e
de Consulta
Modificar Archivo Tematico Modificar Archivo
Tematico
o ) o
Solicitar nulidad -
Mulidad
Importar / Eliminar Anexo |mpor!:'!.im;m.
Anexo

Fuente: Elaboracién propia

La bandeja de Archivo de Gestion de Enviado como menciona en su nombre son todos
los documentos que han sido emitidos por la unidad organica, comparten casi las mismas
funcionalidades que la bandeja de Archivo de Gestion de Recibido con la diferencia de la

solicitud de nulidad.
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4 § Solicitar Nulidad
b "% Verifica si archivo ha sido migrado
b ? Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad(1}
4 7 Mo FEjecuta si Es DES
4 E En verdadero
) Avisa que no se ejecuta para este tipo doc(2)
ud Break(8)
@ En falso
4 7 Mo Ejecuta si Es DEE
4 B Enverdadero
Y Awisa que no se ejecuta para este tipo doc()
Ilg Break(3)
@ En falso
4 ? NoFjecutasiEs[2
4 ] Enverdadero
A Avisa que no se ejecuta para este tipo doc(2)
) Break(B)
@ En falso
4 ? NoEecuta si Dirigido A es Otro
4 ] Enverdadero
R Avisa que no se ejecuta para este tipo doc(2)
lla Break(8)
@ En falso
md Key UD Actual = Vacio{5)
4 Y Key UD ACtual = UD Life Cycle{5)
E En verdadero
4 [ Enfalso
U Avisa que otro usuario estd gjecutando accisn(6)
llg Break(8)
47 No Ejecuta si es UD no es Firmante
E En verdadero
4 [ Enfalso
U Avisa que no se gjecuta porque NO es Firmante
) Break(B)
4 ? Confirma Solicitud de Mulidad
4 B Enverdadero
4 Resetea Keys Registro de Seguimiento(1}
mp Muestra Form Comentarios Cpcional(1}
np Key V_CorreoElectronico = Vacio
w Muestra Form Password Visto/Firma
3 ? Valida Password Para Visto/Firma
P Avisa que cualquier accidn quedard suspendida
nP Key Estado Visible = Solicitud de Nulidad
np Update Autoname
4 Registra Seguimients Solicita Mulidad
mp Key Estado Firma = Vacio
W Envia a Flujo Solicitud de Nulidad
ﬁ En falso

Figura 39. Flujo de funcionalidad Solicitar Nulidad

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 39 muestra la funcionalidad Solicitar Nulidad, la cual permite solicitar la

nulidad de un documento enviado, donde pide la contrasefia y un comentario para validar la

solicitud y sea aceptada por la unidad organica receptora.
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Adm. de Firmantes Titulares y Suplentes PLD/PR

Tabla 85. Funcionalidades de la bandeja Adm. de Firmantes Titulares y Suplentes PLD/PR

Funcionalidad Icono

Habilitar Suplente H;u:a,
. o
Deshabilitar Suplente Deshabiter

Suplente

Fuente: Elaboracion propia
Esta bandeja como menciona su nombre es donde se habilitan los suplentes en caso se

necesiten para realizar vistos o firmas de documentos.

4 | Habilitar Suplente
A Key UO Actual = Vacio(9)
4 "} Key UO ACtual = UO Life Cycle(7)
E En verdadero
- @ En falso
Wy Avisa que otro usuario estd ejecutando accion(8)
mp Break(12)
] ? Usuario actual tiene suplente habilitado (HS)(1)
- E En verdadero
mp Mensaje: Tiene suplente habilitado(1)
- @ En falso
mp Key Usuario Actual = Vacio(9)
llg Key Usuario Actual = UserMame(1)
mp Key Comodin = Habilitar Suplente(1)
mp Muestra Form Seleccionar Suplente(1)
llg Muestra Form Habilitar Deshabilitar Suplente(1)

Figura 40. Flujo de funcionalidad Habilitar Suplente

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 40 muestra la funcionalidad Habilitar Suplente, la cual permite habilitar un

usuario suplente para realizar las firmas o vistos de una unidad organica cuando sea

necesario.
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4 § Deshabilitar Suplente
uly Key UD Actual = Vacio(9)
4 E Key UO ACtual = UO Life Cycle(7)
E En verdadero
4 [ Enfalso
P Avisa que otro usuario estd gjecutando accidn(B)
mp Break(12)
4 7 Usuario actual tiene suplente habilitado (D5)(1)
4 B En verdadero
- ? Pregunta si deshabilitard suplente(1}
4 [ Enverdadero
P Key Usuario Asignade = Vacio(2)
ud Key Usuario Actual = UserName(1}
P Key Comodin = Deshabilitar Suplente{1)
ul Muestra Form Habilitar Deshabilitar Suplente(1}
@ En falso
4 [ Enfalso
m Mensaje: No hay suplente habilitado{1)

Figura 41. Flujo de funcionalidad Deshabilitar Suplente

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 41 muestra la funcionalidad Deshabilitar Suplente, la cual permite deshabilitar
un usuario suplente para realizar las firmas o vistos de una unidad organica cuando el usuario

titular regrese a sus funciones.

SGD AD/CF 1. Comprobantes de Pago (Contabilidad)

Esta bandeja esta a cargo de personal de contabilidad, la principal funcién es revisar el
acta de conformidad de los comprobantes de pago y rechazarlos y colocar observaciones

segun sea el caso.
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24
A\

SGD AD/CF 1. Comprobantes de
Pago {Contabilidad)

Para Visto de Conformidad de
Usuario

Para Registro de Comprobante
Contable

— Comprobantes Rechazados

Archivo de Comprobantes de Pago
Atendidos

Figura 42. Bandeja de Comprobantes de Pago (Contabilidad)

Fuente: Elaboracion propia

A continuacion, se procede a explicar cada sub bandeja que se muestra en la Figura 42
detallando sus funcionalidades y explicando la configuracién de sus flujos documentales en
la herramienta de disefio OnBase Studio, las sub bandejas de Comprobantes Rechazados y
Archivo de Comprobantes de Pago atendidos son netamente para consulta y no tienen

funcionalidades.

Para Visto de Conformidad de Usuario

Tabla 86. Funcionalidades de la bandeja Para Visto de Conformidad de Usuario

Funcionalidad Icono

Visar Conformidad de Usuario

Visar Conformidad
de Usuaric

Rechazar -Regresar a Administrador de X

Rechazar - Regresar a
Contrato Administrader de Contrato

Rechazar CP (Devolver a Proveedor)

Rechazar CP (Devolver
Proveedor]

Fuente: Elaboracion propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




== . UNIVERSIDAD
REPOQSITORIO DE ] CATOLICA

TESIS UCSM g2  DE SANTA MARIA

En esta bandeja en donde se aprueba la conformidad del usuario y se revisan que estén
todos los documentos en regla para proceder al tramite de un comprobante de pago, a esta

bandeja tienen acceso ciertos usuarios designado por el Jefe de la Unidad de Contabilidad.

4 o Visar Conformidad de Usuario
np Key V_CorreoElectronico = Vacio
u§ Muestra Form Password Visto/Firma
4 ? Valida Password Para Visto/Firma
E En verdadero
4 [ Enfalso
) Avisa que password es incorrecto
P Break(1}
4 @ Resetea Keys Registro de Sequimiento
mp Key UD Actual = Vacio
wp Key Usuario Actual = Vacio
wp Koy Motivo Accidn = Yacio
P Key Texto Accion = Vacio
ump Key UD Asignadora = Vacio
4 Registra Seguimiento Visto
n¥ Key Motivo Accidn = Visado por Usuario
) Actualiza Seguimiento Doc
u Enviz a Logistica
uly Remueve de Contabilidad

Figura 43. Flujo de funcionalidad Visar Conformidad de Usuario

Fuente: Elaboracién propia

La Figura 43 muestra la funcionalidad Visar Conformidad de Usuario, la cual permite
visar el acta de conformidad de un comprobante de pago para que siga con el tramite

respectivo.
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4 Rechazar - Regresar a Administrador de Contrato
4} Pide confirmacién para Rechazar
4 B En verdadero
4 E Resetea Keys Registro de Seguimiente
P Key UD Actual = Vaclo
uP Key Usuario Actual = Vacio
up Key Motivo Accidn = Vacio
uP Key Texto Accién = Yacio
ud Key UD Asignadora = Yaclo
uly Nuestra Form Registro Proveldo
- Registra Seguimiento Rechazar
- % Key U ACtual = UO Life Cycle
E En verdadero
4 B3 Enfalso
WY Avisa que otro usuario estd ejecutando accion
ud Break
uP Key Motive Accidn = Rechazade
) Actusliza Seguimiento Doc
P Key Estado = Rechazado sin Firmar
) Fstado Firma = Vacio
- % Dresigna Usuarie Creador o Transferido
4 B En verdadero
wd Copiz UsuarieCreador a AccesoFlujo
4 @ Enfalso
u) Copia UsuarioTransferido a AccesoFlujo
gl Envia s En Tramite
nd Retira de Flujo CP Contabilidad
b @ En falso
nl Break

Figura 44. Flujo de funcionalidad Rechazar a Administrador de Contrato

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 44 muestra la funcionalidad Rechazar a Administrador de Contrato, la cual
rechaza el trdmite del comprobante de pago al administrador de contrato con las

observaciones hechas por el usuario de contabilidad.

Para Registro de Comprobante Contable

Tabla 87. Funcionalidades de la bandeja Para Registro de Comprobante Contable

Funcionalidad Icono
Importar Comprobante Contable Impmﬁg-jp,m
Contable
Devolver
Devolver

Fuente: Elaboracion propia

En esta bandeja como menciona en su nombre se procede a cargar el comprobante
contable que se obtiene de SAP para que el comprobante de pago siga con su flujo de tramite

correspondiente.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




== . UNIVERSIDAD
REPOQSITORIO DE ] CATOLICA

TESIS UCSM —¢2 DE SANTA MARIA

4 ¢} Importar Comprobante Contable
4 ? Importa Doc Anexo de DEE
4 ] Enverdadero
4 '} |mporta Anexo si Form DEE Mo es TERMINADD
4 3] Enverdadero
4 7} |mporta Anexo si Form DEE es Generado para Firma
4 [ Enverdadero
4 7} Valida si ya existe Doc Comprobante Contable
4 ] Enverdadero
4 T Confirma reemplazo Comprobante Contable
4 [ Enverdadero
mp Cambia a Doc DEE TMP
nud Carga Comprobante Contable
4 "% Valida si llegé a cargar Doc Principal
4 3] Enverdadero
u Hereda AConAcceso a HES
4 [ Enfalso
up Regresa DEE TMP
n§ Muestra mensaje: No Cargo Documerr
ud Break
@ En falso
- % Enviar a Contador General
4 [ Enverdadero
b @ Resetea Keys Registro de Seguimiento
b % Key U ACtual = U Life Cycle
b Registra Seguimiento Contabilidad
ud Actualiza Sequimiento Doc
4 [ Enfalso
ud Break
ud Enviar a Contador General
np Remueve a Atendidos
b B Enfalso
P B Enfalso
4 [ Enfalso
n$ Muestra mensaje Eliminacion Deshabilitada DEE
) Break
E En falso

Figura 45. Flujo de funcionalidad Importar Comprobante Contable

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 45 muestra la funcionalidad Importar Comprobante Contable, la cual permite

cargar el comprobante contable del comprobante de pago que se obtiene del ERP SAP.
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4 @ Devolver
4 ? Pide confirmacién Crevolver
E En verdadero
4 B Enfalso
) Break
4 @ Resetea Keys Registro de Sequimiento
mp Key UD Actual = Vacio
wp Key Usuario Actual = Vacio
mp Key Motivo Accién = Vacio
mp Key Texto Accion = Vacio
mp Key UD Asignadora = Yacio
uly Muestra Form Registro Proveido
Ll % Valida si eniste valor en Key Texto Accidn
E En verdadero
4 [ Enfalso
P Avisa que no ejecuta porgue requiere ingreso texto
ud Break
4 Registra Seguimiento Devolver
4 % Key UD ACtual = UD Life Cycle
E Enverdadero
4 [ Enfalse
W Avisa que otro usuario estd gjecutando accion
upy Break
mp Key U Asignadora = Yalor Tabla Handle Doc
mp Key Motivo Accion = Drevolucion U Asignadora
nd Actualiza Seguimiento Doc
4 ? Agregaa Logistica
4 ] Enverdadero
ud Transiciona a Devueltos
4 B Enfalso
P Agrega a Devueltos
1l Remueve de Contabilidad

Figura 46. Flujo de funcionalidad Devolver

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 46 muestra la funcionalidad Devolver, la cual regresa el comprobante de pago

a la unidad de logistica de acuerdo a las observaciones que se colocan.

SGD AD/CF 2. Comprobantes de Pago (Mesa de Partes)

SGD ADYCF 2. Comprobantes de
Pago (Mesa de Parles)

Ingresados en Mesa de Partes

Figura 47. Comprobantes de Pago (Mesa de Partes)

Fuente: Elaboracion propia
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Esta bandeja esta a cargo de personal de contabilidad, la principal funcion es revisar el

ingreso correcto los comprobantes de pago que ingresan por mesa de partes.

Ingresados en Mesa de Partes

Tabla 88. Funcionalidades de la bandeja Ingresados en Mesa de Partes

Funcionalidad Icono

Documento Fisico Recibido i

Documento Fisico
Recibido

2

Registrar Anotacion Importante

Registrar Anotacién
Importante

Fuente: Elaboracion propia

En esta bandeja se usa para la revision y verificacion de los comprobantes de pago que
ingresan por mesa de partes con la documentacion correcta y comparte la misma
funcionalidad de Registrar anotacion importante que las otras bandejas mencionadas en

paginas anteriores.
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4 Z Documento Fisico Recibido
4 ? Confirmacion CP 5in Observacion
E En verdadero
4 [ Enfalso
uly Break
Resetea Keys Registro de Seguimiento
wp Key UD Actual = Vacio
m Key Usuario Actual = ¥acio
P Key Motivo Accidn = Vaclo
P ey Texto Accidn = Vacio
m Key UO Asignadora = Vaclo
% Key UD ACtual = UD Life Cycle
E En verdadero
- @ En falso
P Avisa que otro usuario estd ejecutando accion
ud Break
u$ Muestra Form Registro Proveido
? Valida si existe valor en Key Texto Accién
E En verdadero
4 [ Enfalso
WP Avisa que no ejecuta porque requiere ingreso texto
gl Break
Registra Seguimiento Aprueba Documento Fisico
4 % Key UD ACtual = UD Life Cycle
E En verdadero
4 @ En falso
P Avisa que otro usuario estd ejecutando accién
g Break
m Key Motive Accidn = Digitalizacién Aprobada
nd Actualiza Seguimiento Doc
nP Remueve del flujo

[

(%

[

[ %

Figura 48. Flujo de funcionalidad Documento Fisico Recibido

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 48 muestra la funcionalidad Documento Fisico Recibido, la cual verifica que

el comprobante de pago llego correctamente a la unidad de contabilidad.

SGD AD/CF 3. Comprobante de Pago (Contador General)

SGD AD/CF 3. Comprobante de
Pago {Contador General)

. Para Aprobacion de Comprobante
Contable

Archivos de Comprobantes de Pago

™ Atendidos

Figura 49. Comprobante de Pago (Contador General)

Fuente: Elaboracion propia
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Estaba bandeja estd a cargo jefe de la unidad de contabilidad el cual debe revisar el
comprobante contable con toda la documentacion del comprobante de pago, la sub bandeja
Archivos de Comprobantes de Pago Atendidos no cuenta con funcionalidades y solo

conserva el historial.

Para Aprobacion de Comprobante Contable

Tabla 89. Funcionalidades de la bandeja Para Aprobacién de Comprobante Contable

Funcionalidad Icono
Visar Comprobante Contable L
Contapble
Devolver
Devolver
Rechazar CP (Devolver a Proveedor) RechmZSme
a Proveedor)

Fuente: Elaboracion propia

La bandeja Para aprobacion de Comprobante Contable como menciona en su nombre
sirve para aprobar el comprobante contable previamente ingresado, las funcionalidades de
Devolver y Rechazar CP (devolver a proveedor) son compartidas por otras bandejas que se

mencionaron en paginas anteriores.
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4 g Visar Comprobante Contable
4 @ Resetea Keys REVISION-VISTO-FIRMA
¥ Koy Firma lteracion = 1
iy Koy Firma UQ lteracidn = Vacio
¥ Key Firma Total Revisores = Yaclo
¥ Key Firma UD Total Revisores = Vacio
uy Key FY_C1_MroOrden = Vacio
(11 ] Key FY_C1_UG = Vacio
ny Key FY_C1_TipoAccion = Vacio
np Koy FY_C2_MNroOrden = Vacio
iy Ky FY_C2_Usuario = Yacio
mp Koy FY_C2_UD = Vacio
ny Key FY_C2_TipoAccidn = Vacio
mp Hereda Accesoltoc a Docs de Folder
4 7 Valida gue DocPrincipal DEE existe
E En werdadero
b @ En falso
¥ Usuario tramite firma
¥ Script asigna Usuario Yisto
my Key V_Correoflectronico = Yacio
mp Muestra Form Password Visto/Firma
A ? Walida Password Para Visto/Firma
E En verdadero
b @ En falso
e @ Resetea Keys Registro de Seguimiento
mp Koy UD Actual = Vacio
my Key Usuario Actual = Vacio
ny Key Motive Accidn = Vacio
¥ Koy Tewto Accidn = Vacio
my Key UD Asignadora = Yacio
4 7 Coloca Firma Drigital Usuario Actual-Visto CP de CG
4 [3 En verdadero
b [E Registra Seguimiento Visto
mp ey Estado = TERMINADD
M envia a Tesoreria
mp Transiciona a: Atendidos
4 [ Enfalso
¥ Avisa que ha ocurrido un error en la gjecucion
md Break

Figura 50. Flujo de funcionalidad Visar Comprobante Contable

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 50 muestra la funcionalidad Visar Comprobante Contable, la cual permite
colocar el visto bueno del jefe de la unidad de contabilidad para que el comprobante de pago

continde con su tramite respectivo.
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SGD AD/CF 4. Comprobante de Pago (Tesoreria)

SG0D ADYCEF 4. Comprobante de
Pago (Tesoreria)

—» FProvenientes de Contabilidad

Archivos de CDmprDbantﬁ'E de F‘agD
— Atendidos

Figura 51. Comprobante de Pago (Tesoreria)

Fuente: Elaboracion propia

Esta bandeja es administrada por personal del equipo de finanzas y valores donde finaliza
el trdmite de los comprobantes de pago con la carga de la documentacion solicitada, la sub
bandeja Archivos de comprobantes de Pago Atendidos no tiene funcionalidades, solo es

histérica.

Provenientes de Contabilidad

Tabla 90. Funcionalidades de la bandeja Provenientes de Contabilidad

Funcionalidad Icono
. el
Cargar Asiento Contable e
Contable
Cargar Sustento de Pago cﬁ,gaf—;itm
de Pago
Archivar A?
-
Devolver D.|
Rechazar CP (Devolver a Proveedor) e b
& Proveedor)

Fuente: Elaboracion propia
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En esta bandeja como menciona su nombre llegan los Comprobantes de Pago
provenientes de contabilidad con las principales funcionalidades que son Cargar Asiento
Contable y Sustento de pago, las funcionalidades de Archivar, Devolver y Rechazar CP son

compartidas con otras bandejas mencionadas en paginas anteriores.

4 | Cargar Asiento Contable
4} Verifica si ya existe Asiento Contable
4 3] Enverdadero
4 ? Confirma si reemplaza Asiento Contable
4 [F] Enverdadero
mp Cambia Asiento Contable a TMP DEE
Y Importa Asiento Contable
4 % Verifica si llegd a cargar Asiento Contable
4 3] Enverdadero
¥ Elimina TMP Asiento Contable
4 7 Prequnta si desea asociacion miiltiple AC
4 3] Enverdadero
m¥ Mostrar Formulario Seleccién - AC - Filtro
m Script Lista Miltiple - AC
¥ Mostrar Formulario Seleccién - AC
@ En falso
4 [ Enfalso
¥ Cambia DEE TMP a Asiento Contable
mdy Muestra mensaje: Mo Cargo Asiento Contable
md Break
4 [ Enfalso
mpdy Break
4 [ Enfalso
md Importa Asiento Contable
4 % Verifica si llegd a cargar Asiento Contable
4 3] Enverdadero
md Elimina TMP Asiento Contable
4 7 Prequnta si desea asociacién muiltiple AC
4 3] Enverdadero
¥ hostrar Formulario Seleccién - AC - Filtro
m Script Lista Miltiple - AC
¥ Mostrar Formulario Seleccién - AC
@ En falso
4 [ Enfalso
¥ Camnbia DEE TMP a Asiento Contable
mdy Muestra mensaje: Mo Cargo Asiento Contable
ud Break

Figura 52. Flujo de funcionalidad Cargar Asiento Contable

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 52 muestra la funcionalidad Cargar Asiento Contable, permite cargar el asiento

contable, el cual es un documento que sale del ERP SAP de la empresa.
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4 [/ Cargar Sustento de Pago
4} Verifica si ya existe Sustento de Pago
4 3 Enverdadero
4 ? Confirma si reemplaza Sustento de Pago
4 3] Enverdadero
1 Camnbia Sustento de Pago a TMP DE
R Importa Sustento de Pago
4 '} Verifica si llegé a cargar Sustento de Pago
4 ] Enverdadero
m Elirnina TMP Sustento de Pago
4 7 Pregunta si desea asociacién muiltiple SP
4 3 En verdadero
mp Mostrar Formulario Seleccién - SP - Filtro
m Script Lista Multiple - SP
mp Mostrar Formulario Seleccion -SP
@ En falso
4 [ Enfalso
P Carnbia DEE TMP a Sustento de Pago
¥ Muestra mensajer No Cargd Sustento de Pago
ml Break
4 [ Enfalso
M Break
4 [ Enfalso
md Importa Sustento de Pago
4 " Verifica si llegé a cargar Sustento de Pago
4 ] Enverdadero
¥ Elirmina TMP Sustento de Pago
4 ? Pregunta si desea asociacién muiltiple 5P
4 [ Enverdadero
mp Mostrar Formulario Seleccidn - SP - Filtro
M Script Lista Miiltiple - SP
mp Mostrar Formulario Seleccion -SP
E En falso
4 [ Enfalso
¥ Carnbia DEE TMP a Sustento de Pago
P Muestra rensaje: Mo Cargd Sustento de Pago
md Break

Figura 53. Flujo de funcionalidad Cargar Sustento de Pago

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 53 muestra la funcionalidad Cargar Sustento de Pago, permite cargar el sustento

de pago del comprobante de pago.
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SGD AD/LO Comprobantes de Pago

SGD AD/ALO Comprobantes de Pago

Comprobantes para Registro de
Conformidad

Archivo de Comprobantes de Pago
—> Atendidos

Figura 54. SGD AD/LO Comprobantes de Pago

Fuente: Elaboracién propia

Esta bandeja esta a cargo de la unidad de logistica, donde se verifican que los
comprobantes de pago estén con el numero de compra o pedido correcto, la sub bandeja

Archivos de comprobantes de Pago Atendidos no tiene funcionalidades, solo es histérica.

Comprobantes para Registro de Conformidad

Tabla 91. Funcionalidades de la bandeja Comprobantes para Registro de Conformidad

Funcionalidad Icono
Importar Acta de Conformidad d.emc,;;:':m
Es un BIEN — No requiere HES e
Rechazar — Regresar a Administrador de 0
Contrato Aot 46¢
Rechazar CP (Devolver a Proveedor) ?((“
Registrar Anotacion Importante

Fuente: Elaboracion propia
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En la bandeja de Comprobantes para Registro de Contabilidad, comparten varias
funcionalidades mencionadas en otras bandejas en las paginas anteriores, en el caso de
importar el acta de conformidad y Es un Bien — No requiere HES son funcionalidades

especificas para esta bandeja para los comprobantes de pago.

FEN Importar Acta de Confomidad
4 7 |mporta Doc Anexo de DEE
4 [ En verdadero
4 7 |mporta Anexo si Form DEE No es TERMINADO
4 [3] En verdadero
47 Importa Anexo si Forrm DEE es Generado para Firma
4 3] En verdadero
4 7 Validasi ya existe Doc Principal
4 3] En verdadero
4 7 Confirrna reemplazo Acta conformidad
4 3] Enverdadero
mp Cambia a Doc DEE TMP
& Carga Acta de Conformidad
b % Valida si llegd a cargar Doc Principal
@ En falso
4 "} Confirma Envio a Contabilidad
4 [ En verdadero
b ? Documento Existe en Contabilidad
b @ Resetea Keys Registro de Seguimiento
b % Key UO ACtual = UQ Life Cycle
b @ Registra Seguimiento Logistica
md Actualiza Sequimiento Doc
uly Enviar a Contabilidad
mdy Remueve a Atendidos
b @ En falso
4 [ Enfalso
R Carga Acta de Conformidad
4 'ﬁ Valida si llegd a cargar Doc Principal
b [ En verdadero
b [ Enfalso
4 "} Confirma Envio a Contabilidad
b [ En verdadero
b @ En falso
md Enviar a Contabilidad
¥ Remueve a Atendidos
b @ En falso
b @ En falso
@ En falso

Figura 55. Flujo de funcionalidad Importar Acta de Conformidad

Fuente: Elaboracion propia
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La Figura 55 muestra la funcionalidad Importar Acta de Conformidad, permite cargar la

hoja de entrada de servicios, el cual es un documento que sale del ERP SAP de la empresa.

4w Fsun BIEM - Mo requiere HES
4 Y Confirma Envio a Contabilidad
4 3] En verdadero
e ? Documento Existe en Contabilidad
4 ] En verdadero
mp Mensaje: Docurnento Aun no es aprobado
ul Break
@ En falso
- % Resetea Keys Registro de Seguimiento
mp Key UQ Actual = Vacio
¥ Key Usuario Actual = Vacio
P Key Motivo Accion = Vacio
P Key Texto Accidn = Vacio
P Key UO Asignadora = Vacio
4 Y Key UO ACtual = UO Life Cycle
E En verdadero
4 3 Enfalso
WP Avisa que otro usuario estd ejecutando accidn
gl Break
e E Registra Seguimiento Logistica
P Key Motivo Accion = Archivo
P Key Texto Accidn = Contabilidad
) Actualiza Seguimiento Doc
M Enviar a Contabilidad
Y Rernueve a Atendidos
4 £ Enfalso
ud Break
mdy Enviar a Contabilidad
nd Remueve a Atendidos

Figura 56. Flujo de funcionalidad Es un BIEN — No requiere HES

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 56 muestra la funcionalidad Es un BIEN — No requiere HES, la cual se usa

cuando no es necesario cargar la hoja de entrada de servicios en el caso de bienes o servicios

como el pago de los recibos de agua.
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SGD 1. Tramite Interno de Personal
Esta bandeja es asignada para todos los usuarios que tienen acceso al Sistema de Gestidn
Documentario para que puedan generar y tramitar documentacién de acuerdo a su cargo iran

variando los permisos para ciertas funcionalidades.

SGD 1. Tramite Interno de
Personal

—» En Tramite

—» Para RevisionVisto/Firma

Figura 57. SGD Tramite Interno de Personal

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 92. Funcionalidades de la bandeja En Tramite

Funcionalidad Icono
Importar/Eliminar Anexo ‘mm?.?!im
) .., 4
Enviar Para Revision Erviar Pare
Revision
. . Y 4
Generar Documento Para Visto/Firma feners Decuments
Para Visto/Firma
Enviar Para Visto/Firma L=
Visto,/Firma
Modificar Asunto/Referencia Modificar
Asunto/Referencia
Referenciar Documento e
Documento
Incluir/Excluir Expediente N
Expediente
- - l
Registrar Anotacion Importante Registrar Antacién
Importante
Crear Documento Referenciado e Dir
Transferir a Otro Personal 3" .
Otro Persenal
Actualizar Fecha VVencimiento DEE sctugin Feche
Vencimiento DEE
o
Anular Documento flar
Decumento
Rechazar CP (Devolver a Proveedor) et P Do
a Proveedor)
Finalizar Tramite ri"m.,u_.d.
Tramite

Fuente: Elaboracion propia

Esta bandeja tiene ciertas funcionalidades las cuales fueron mencionadas en paginas
anteriores, pero también tiene ciertas funcionalidades que son exclusivas de esta bandeja

como Enviar para Revision, Modificar Asunto/Referencia, Referenciar Documento,
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Incluir/Excluir Expediente, Crear Documento

Referenciado, Transferir a Otro Personal,

Actualizar Fecha de Vencimiento DEE, Anular Documento y por ultimo Finalizar Tramite

A = Efroad Para Poomiida
* B Mo Gjecuts riSune Soficiud Se Hulided
¥ Jg E4 Trbawie Frica®
Y Ferm OEE Paen Revipion-Viste-Fama.
¥ Jg Farm EXF Fata Revision Vst Fuima
4 Fa Ferm 05 Puea- Rigion-Vito- Fama
4[] Eryverdaden
L] 'i: Pio Emta Rmazsén s Exlado o3 TERMPADD
a2 e werdadens
4 faea que Documents pe i fmada
g ek
B Ealake
£ nfatse
4 Tz Ferm Dl Pate PeviensViite-Fresa
4 [ [nvergsdens
o -ﬁ M Errats Reissbfy o es Elado e TERMPADD
a2 frsardadenn
M Suies que Decuments y el imado
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Figura 58. Flujo de funcionalidad Enviar para Revision

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 58 muestra la funcionalidad Enviar para Revision, la cual permite enviar un

documento para que sea revisado por otro usuario.
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£ Genera Docwments Pars VistorFirma
" ¥ Mo Ejecuta 5i tiene Scbeitud de Mulided
¥ fq Es Tramite Fisica?
" o Form DEE Para Revisson-Vista-Firma
¥ Fg Form EXP Para Rensson-Yita-Firma
4 % Form DES Carta Seal Para-Reasion-Viste-Farma
# [2] Enverdaders
e 7 Mo Envia Eevisitn si es Estado es TERMIMNADO DES
4 [Z] Enverdadera
iy Aoacn que Decumenita ya esth irmads
A Break
4 1 Enfalso
b [ Ervia Anexos s Conversién AOF DES
b [# Genera Dec Principsl Word Fase 1 DES
e Acoese Fluje Firma = Concurrert user
P [ Heo Beracion Frmna
iy Seript Asigna Usuario Firma
¥ [ Fesetea Keys Fegistro de Sequimienta
F [ Pesetear lag keys de ferma
F g Mumiers 5i HO ha side namend predamente
b 7 Corwiette a POF 5i Heracion es 10ES
oy Script Actualiza POF Fields DES
iy ey Estada Visible = PARA DOCUMENTO PRIMCIPAL
e Errvinr & imgiamir Dee Prncipal
wk Ervvia Decumenta s Pazs Resision/Vista/Firma
iy Break
E] Enfalzsa
4 'Y Form DI Pasa-Revisien-Viste-Firna
4 [ Enverdasders
4 Fg Mo Enwia Revisién si es Estade es TERMINADO
¥ [2] Enverdadero
E Enfalso
[ Enfalsn
4 7 Genera DES/Di validende siya estd generada
e E Enwerdadern
4 7 Pregunta siveleerd a generar documento
4 [ Enverdadera
4 7 5ies 0 Chbiene Doc Peincipal (9]

4 2] Enverdadero
el Cambis DecPrincipal O 5 10}
1 Enfatze
# 7 5ies DES Qktiere Dese Bringipal { O
- ﬂl Enverdadera
e Cambia DocPrincipal DES 2 (0)
5 Enfalie
# 1 Enfalse
A I Enfabin
4 F Pize codinmanian Generar Boc Pars Eirma
£ Envridadtrn
B Enfalie
4 ¥ Genera DES 5i tene Do< Princapel (0)
= Enverdadero
4 E Enfalso
4 7 Genera Dl i tiene Dvoec Principal { 0
g Enwverdadero
¢ &1 Endalze
4 [A Brvia Amneros a Convenide POF
4 Envia dnexos DES o Comeersiden POF
4 E Enavesdadiera
¥ 9 Femueve Anecos DES si es1d en LC Procesos Intesnos
wi Envia Ainesos DES a Proceso PDF
12 Enafabsa
4 F Enia Amexos DI o Cosversion FOF
4 [2 Enoverdadirn
FF Rermeve Anesas D113 estd en LG Preceset Inteimes
ing Enyia finexas 0 4 Proceta POF
E Ens falzo
4 [ Geners Doc Princips! Woad Fase 1
nd Key V' Comodin = FASEL
LS Elimmima Doc Principal 0F i exizte
b g Elirmana Boc Principal DES 5i existe
FY Celocs Dates en Doc Pringipa l-Actualize Wend-Fagel

Figura 59. Flujo de funcionalidad Generar Documento para Visto/Firma

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 59 muestra la funcionalidad Generar Documento para Visto/Firma, la cual

encapsula el documento con sus adjuntos y los convierte a PDF para proceder a ser firmados.
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4 L Bavier Pera Yoo Firma
* fg Mo Ejecuta oi fieme Solicud de Hulidad
¥ % Es Telimite Fisico?
¥ 7 Feem DEE Pars Revisien-Yista-Firma?
i b Form EXP Para Revisicn-Yisto-Firma
4 "% Form DES Para-Revision-Viste-Firma
4 2 Enverdadern
4 J Ma Envia Revisicn si es Estado es TERMINADO
o [F] Enverdaders
iy Avisa que Documento ya esté femada
ity Break
I Entfahie
E- Enifalsa
4 "% Foem DI Pasa-Reassan-Viste-Farna
o E Er werdadero
o % Ha Envia Reasin i es Estado es TERMINADO
4 [ Enverdaders
iy Anisa que Documento ya esté fiemada
i Break
[ Enfalse
[ Enfalio
4 7 Ena si tiene Doz Principal DES o 01
4 E En wverdadero
4 T Eavin o Erlade es Geneiado pada Fiing
E Enverdadeie
4 1] Enfalse
A Aise que dede genenar Do Principal para Fiema
il Ereak:
4 12 Eadalis
o ? Ervia 5i tieme Doc Principal DI
e E Enverdaders
4 % Ervin 52 Estado 5 Generada pars Fema
=] Enverdsdero
a4 53 En tale

lh Fvisa gue debe generar Doc Pringipal para Finma

kil Break
4 [ Entalio
iy Aviza que debe generar Doc Principal para Firma
i Break

4 52 Entalio
4 7 By satiene Des Principsl 0
- E En veadadero
# Tg Enviati Extado e5 Genersdo para Firng
[=] Enverdadero
4 [ Enfalie
wdy Ayisa que debe generar Do Paincipel para Firma
iy Ereak
4 B Enfalsa
ul fviss que debe genesar Dac Principal para Fema
nl Bresk
b [l Redetes Keyt REVISION-STO-FIRIA
4 [ Envia Paras Firma
Iy Koy Aeceso o Fluga de Fima = Vacie
iy Key UO Actual = Vacio
d 7 venlsa g Fustionsds es Mulild Viste-Fema
o E Enverdadero
& Muestia UF: Sefecciona U0 Funciensie Mulilkd
4 7 Lehaingresado VD Actual VistoyFirma
4[] Enveidadena
uidy huestra UF: Asigna Pasa Visto/Firma
4 [ Enfalsn
il Break
a4 53 Enfalie
i N Auestrs UE: Asigna Pars Visto/Firmas
4 ? MuetraU-Form validenda Key Tipo de Docurneris
4 [ Enverdaden
g Kuestra UF: Asigna Pars Firma Viste CP
ni ensaje: Firma generada para Condoamided de Usuan
4 B Enfalie
ndy Muestra UF: Asigna Para Vista/Firna
- ? WMuestra U-Foimn s es REC
i Key Estado Wisible = GENERADG PARA FIRMA
B ¥ Sehaingresads UO Viste/Farma

Figura 60. Flujo de funcionalidad Enviar para Visto/Firma

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 60 muestra la funcionalidad Enviar para Visto/Firma, la cual permite enviar el

documento para firma o visto de uno o varios usuarios dependiendo de la necesidad de

documento.
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4 1% Modificar Asunto/Referencia
4 % No Ejecuta si es Comprobante de Pago
» % No Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
4 7 Ejecuta si es Form DES sin Firmar
4 5 En verdadero
4 Y Modifica si es Status Form DI-DES es Sin Firmar
4 B Enverdadero
uly Muestra Form Modifica Asunto-Referencia
gl Break
4 B Enfalso
ud Mensaje: AiccionMoDisponible DOCUMENTC
) Break
@ En falso
4 ? Ejecutasi es Form Dl sin Firmar
4 E En verdadero
4 % Modifica si es Status Form DI-DES es Sin Firmar
4 ] Enverdadero
) Muestra Form Modifica Asunto-Referencia
) Break
4 3 Enfalso
uy Mensaje AccionMoDisponible DOCUMENTO
Yy Break
@ En falso
4 ? Ejecutasies Expediente
4 5 En verdadero
¥ Muestra Form Modifica Asunto-Referencia
ud Break
@ En falso
udy Mensaje AccionMoDisponible DOCUMENTO

Figura 61. Flujo de funcionalidad Modificar Asunto/Referencia

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 61 muestra la funcionalidad Modificar Asunto/Referencia, la cual permite

modificar el asusto o referencia del documento antes de que este sea firmado.
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4 7 Referenciar Documento
b % Mo Ejecuta sitiene Solicitud de Mulidad
4 7 Referencia desde Expediente
b E En verdadero
@ En falso
4 ? Referencia desde DI-DES-DEE
4 [ En verdadero
4 [ Resetea Keys Asociar a Doc/Exp Existente
md Key ¥_Handle = Vacio
md Key Mativo Accidn = Vacio
md Key Texto Accion = Vacio
g Key V_Comodin = Vacio
md Key ¥_Comodin2 = Vacio
md Key UQ Actual = Vacio
4 % Key Relacion Documento es Vacio
4 ] Enverdadero
¥ Key RelacionDocs = HandleThisDoc
@ Enfalso
1Ry Muestra Form Filtra Lista Documentos
R Llena Lista Todos
gy Muestra Form Lista Docs-Expedientes
4 % Verifica si existe doc seleccionado
E Enwerdadero
4 B Enfalso
md Break
g Copia Relacion Doc a Related Doc Handle
udy Copia Relacién Doc desde Related Doc Handle
Ry Hereda AccesoDoc a Related Doc Handles
i Hereda Accesolloc desde Related Doc Handle
@ En falso

Figura 62. Flujo de funcionalidad Referenciar Documento

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 62 muestra la funcionalidad Referenciar Documento, la cual permite

referenciar un documento antes de que este sea firmado.
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4 ﬁ Incluir/Excluir en Expediente
b % Mo Ejecuta si es Comprobante de Pago
b % Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Mulidad
b ? Mo incluye/excluye EXP en otro EXP
4 7 Excluye DI-DES-DEE si tiene Nro, EXP
4 ] En verdadero
4 ? Pide confirmacion para Excluir
4 [3] Enverdadero
b @ Registra Sequimiento Excluye de Expediente
u$ Elimina Mro, Expediente en DEE
mp Copia UsuarioActual a AccesoFlujo
my Agrega DIFDES/DEE a Trémite
uldy Re-Equilibra Cola En Trédmite
gl Break
4 B Enfalso
gl Break
E En falso
4 ? Incluye DI-DES-DEE en Expediente
4 [ Enverdadero
k @ Resetea Keys Asociar a Doc/Exp Existente
¥ Muestra Forrn Filtra Lista Expedientes
gl Llena Lista Todos
uly Muestra Form Lista Docs-Expedientes
4 "} Verifica si existe doc seleccionado
E En verdadero
4 [ Enfalso
gy Break
um Copia Nro.Expediente del Related Doc Handle
mp Hereda AccesoDoc del Related Doc Handle
e @ Registra Seguimiento Incluye en Expediente
mp Key Motivo Accion = Incluye en Expediente
dy Key Motivo Accion2 = Nro. Expediente
uly Actualiza Seguirniento Doc
4 [ Retira Usuario Actual del Flujo
u Propiedad Usuario Actual
¥ Borra Key Acceso a Flujo = Usuario Actual
u$ Elimina Titular de Acceso FTrdmite si es Suplente
uy Re-Equilibra Cola En Tramite
E En falso

Figura 63. Flujo de funcionalidad Incluir/Excluir en Expediente

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 63 muestra la funcionalidad Incluir/Excluir en Expediente, la cual permite

incluir el documento en un expediente en casa este ya exista.
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4 ¥ Creae Documento Referenciado
* % No Ejecuta si es Comprobante de Pago
T No Ejecuta 5i tiene Sehicitud de Nulidad
? CreaDex Desde Exped:
4 ? Cres Documento Desde DEE-DI-DES
4 2 Enverdadero
4 7 Pregunta i crears O o DES - Referenciado 8 Doc
4 [ Enverdadero
4 7 &5 Rederenciado de DEE 3 DI
4 [ Enverdadero
) Key V_Handle = Handle This Doc
% Key Relacién Documento es Vacio
n V_Comoding = Vacio
u) V_ComodinZ = Nro, Doc ext
nh V_Correoblectronico = Vacio
ul V_Comeoblectronico = Tipo Doc DEE
#) Muestra Form Nuevo DI - Referenciado a Doc
4 % Valida si se cred Form DI
4 3 Enverdadero
uP Avita que Form Di Referenciado a Doc fue creado
"® Key V_Handle Related DI » Vacio
ud Copir Refacion Doc a Related Doc Handle{DI)
"9 Copu Relacion Doc desde Related Doc Handle(D1)
" Hereda AccescDoc 2 Relsted Doc Handles(Df)
u§ Hereda AccescDoc desde Related Doc Handle(DI)
" Beeak
4 [ Enfalso
"l Break
i Eafalse
"l Xey V_Handle = Handle This Dec
4 Y Vey Relacion Documento es Vacio
4 [ £nverdadero
P Key RelacicnDocs = HandleThisDoc
4 Enfalso
nh V_Comodind = Vacio
uf V_Comoding = Nro, Doc
nf) V_Cormreoblectronico = Vacio
4 Y V_Comeoblectronico = Tipo Doc

DE SANTA MARIA

* 2 tnverdadero
" V_Comeoblectromico » Vacio
wh V Comesblectiones = Tipo Dee DI
4 12 infabo
4 7 Tipo Doc » Referenciar s DES
4 2 Enverdaders
uP V_Caeecflectronics = Tigs Doc DiS
4 1 Enfatse
ul V_CoerncElectronico = Tipe Do DEE
o Muestra Form Nwevo DN - Referenciado a Doc
4 T Vet i e cred Fom DI
= En verdadeto
M Enfalso
4 12 Entalie
4 7 s Referenciado e DEE a2 DES
4 3 Enverdadero
"t Key W_Handie = Handle Tha Doc
% Key Refacidn Documento es Vacio
) ¥_Comedind » Yace
) V_Comedind = Niro, Do< et
iy V_Correoblectromico = Vacio
) ¥_Correobliectromico = Tipo Dec DEE
o Muestrs Foem Nuevo DES - Referenciado a Doc
T Vahda 5 se: cred Foem DES
5 Enftatso

nlp Key W_Handle s Mandie This Doc
4 [ Key Relacatn Documents es Wacio
=] B verdadeso
™ Entalser
ufd V Camodinl = Vacio
ufd V_Comodind = Niro, Dorc
ul V_Comectlectiomeco = Vaco
4 P V. Comeolectiomico = Tipo Doc
4 13 En verdadeso
uh ¥ _Cormectlectronco = Vacio
w ¥ _Correcblectronico = Tipo Dec DI
# 2 Tipo Dec a Referencar &1 DES
4 ] Enverdadero
" \ ComecElectonico s Tipe Doc DES
4 1) Entiso
ul  Corrpulectonicy = Tips Do DEE
nf) Vuestra Forn Nuevo DES: Referenciad a Doc
4 L ialida G e emés Farm DFS
4 [ Enverdadio
" Aviza que Form DESReferenciadc a Doc fue crado
" Key V_Randie Related DES = Vack
uh Copia telacion Docy Related Do Handle{DES
w9 Copia lelacion Doc desde Related Doc HandleDES)
"9 HeredaAccesoDoc o Related DocHandles(DES
wh | leredaAccascDos deade Reolated Dos | londleO0S)
"l Break
4 4 Enfalso

"l Break

5 Enfako

Figura 64. Flujo de funcionalidad Crear Documento Referenciado

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 64 muestra la funcionalidad Crear Documento Referenciado, la cual permite

crear un documento referencia a partir de un documento asignado.
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4 &; Transferir a Otro Personal
b % No Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
4 7 Form DEE - Transferir a Otro
4 [ Enverdadero
b @ Transfiere DI con Firma/DEE/EXP
nl Break
@ En falso
4 ? Form DM - Transferir a Otro
4 [ En verdadero
4 ? EsDIFirmado
4 ] Enverdadero
b [ Transfiere Dl con Firma/DEE/EXP
npy Break
4 [ Enfalso
b [ Transfiere DI/DES sin Firma
npy Break
@ En falso
4 '? Form DES - Transferir a Otro
4 ] Enverdadero
4 7 EsDES Firmado
4 3] En verdadero
b @ Transfiere DI con Firma/DEE/EXP
npy Break
4 [ Enfalso
b [ Transfiere DI/DES sin Firma
npy Break
@ En falso
4 ? Form EXP - Transferir a Otro
4 2] Enverdadero
b [ Transfiere Dl con Firma/DEE/EXP
npy Break
@ En falso

Figura 65. Flujo de funcionalidad Transferir a Otro Personal

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 65 muestra la funcionalidad Transferir a Otro Personal, la cual permite trasferir

el documento a otro usuario que pertenezca a la misma unidad orgénica.
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e ':;.E—. Actualizar Fecha Vencimiento DEE
4 "L No Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
4 [ En verdadero
¥ Avisa que no se gjecuta por Solicitud Mulidad
u Break
@ En falso
4 "} Es Tramite Fisico?
4 E] En verdadero
ud Motificacion de Tramite Fisico
A Break
@ En falso
El ? Actualiza Fecha Vencimiento si es DEE
4 [ En verdadero
u¥ Muestra Form Actualiza Fecha Vencimiento DEE
4 @ Resetea Keys Registro de Seguimiento
A Key UO Actual = Vacio
udy Key Usuario Actual = Yacio
1l Key Motivo Accién = Vacio
dy Key Texto Accidn = Vacio
B E Registra Seguirniento Fecha Vencimiento
up Key Motivo Accidn = Fecha de Vencimiento
1y Copia Ke Date a String
dy Actualiza Seguimiento Doc
4 B Enfalso
ul Avisa que no se ejecuta para este tipo doc

Figura 66. Flujo de funcionalidad Actualizar Fecha de Vencimiento DEE

Fuente: Elaboracién propia

La Figura 66 muestra la funcionalidad Actualizar Fecha de Vencimiento DEE, permite

actualizar la fecha de vencimiento del documento ingresado por mesa de partes.
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4 8 Anular Documento
4 ' Mo Ejecuta si es Comprobante de Page
4 2] En verdadero
P Avisa que no se ejecuta en Comprobante de Pago
uld Break
@ En falso
4 "% Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
4 2] En verdadero
P Avisa que no se ejecuta por Solicitud Nulidad
) Break
@ En falso
- ? Valida si es OES nuevo sin enviar
4 3] En verdadero
4 "% Estado Firma es TERMINADO
E En verdadero
4 [ Enfalso
4 % Pide confirmacion de Anular Documento
4 B En verdadero
4 @ Resetea Keys Registro de Seguimiento
4 Registra Seguimiento Anular Dec
uly Actualiza Seguimiento Doc
ud Elimina Docs Folder
uP Agrega a Proc. Internos - Reparte ArchivoEnviados
gl Key Acceso a Flujo Trimite = Vacio
md Key Acceso a Flujo de Firma = Yacio
md Remueve de Flujo Trimite Funcionario
d Break
4 [ Enfalso
nl Break
@ En falso
- ? Valida si es Y nuevo sin enviar
b B Enverdadero
@ En falso
n Avisa gue no se eiecuta para este tino doc

Figura 67. Flujo de funcionalidad Anular Documento

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 67 muestra la funcionalidad Anular Documento, permite anular o eliminar un

documento en proyecto que no haya sido firmado.
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4 ol Finalizar Trémite
4 7 EsComprobante de Pago
4 [ Enverdadero
A ? Finaliza si ha sido rechazado
E En verdadero
4 F Enfalso
mp Avisa que no se ejecuta en CP sin tramitar
ul Break
@ En falso
b % Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
A ? Mo finaliza i a5 DES nuevo sin enwviar
4 2 Enverdadero
4 "% Mo finaliza Firmante Actual no es Terminado
E En verdadero
4 [ Enfalso
A ? Srfinaliza s1 es O-DES Anulado
E En verdadero
b @ En falso
@ En falso
4 Y Nofinaliza i es D nuevo sin enviar
4 [ En verdadero
e 'ﬁ Mo finaliza Firmante Actual no es Terminado
E En verdadero
4 [ Enfalso
P P Sifinaliza s es 0I-DES Anulado
@ En falso
4 T Pide confirmacian para Finalizar
4 [ En verdadero
47 Pregunta si es para Archive
b E En verdadero
4 [ Enfalso
b @ Resetea Keys Registro de Seguimiento
b @ Registra Seguimiento Finaliza Tramite
ly Actualiza Seguimiento Doc
b @ Retira Usuario Actual del Flujo
g % Retira de flujo si AccesoFlujo es vacio
@ En falso

Figura 68. Flujo de funcionalidad Finalizar Tramite

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 68 muestra la funcionalidad Finalizar Tramite, la cual archiva el documento

para finalizar el tramite y lo retira de la bandeja del usuario.
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Para Revisién/Visto/Firma

Tabla 93. Funcionalidades de la bandeja Para Revision/Visto/Firma

Funcionalidad Icono
Finalizar Revision F:;IZ
Revisidn
]
Visar “
Visar
| w4
Firmar -

Firmar

Rechazar sin Visar o Firmar

X

Rechazar sin Visar
o Firmar

Ll

Reservado

Ver Expediente e
Expediente
o N
Carga Documento Principal cossooun
rincipal
Anular Documento con Tratamiento 9

Anular Decumento con
Tratamiento Reservado

Fuente: Elaboracion propia

Esta bandeja como menciona en su nombre esta disefiada para firmar, colocar visto, revisar

y cargar documentos al Sistema de Gestion Documentaria, todos los usuarios tienen acceso a

esta bandeja.
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4 ¥ Finalizar Revision
b % No Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
4 ' Es Trémite Fisica?
B E En verdadero
@ En falso
il Hereda AccesoDoc a Docs de Folder
4 7 |ow Estado PARA REVISION
4 [ En verdadero
4 @ Resetea Keys Registro de Seguimiento
Ry Key UD Actual = Vacio
ml Key Usuario Actual = Yacio
ml Key Motivo Accion = Vacio
R Key Texto Accién = Vacio
4 Registra Sequimiento Revisado
mp Key Motivo Accion = Revisado
m¥ Agrega nombre Usuario Revisor
B ? Pregunta si desea Registrar Anotacién
1R Elimina Suplente de B} 5i Existe
ud Actualiza Sequimients Doc
md Transiciona a : Asigna Firmante

4 [ Enfalso

mp Mensaje AccionMoDisponible REVISION
1§ Breake Terminar Accion

Figura 69. Flujo de funcionalidad Finalizar Revision

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 69 muestra la funcionalidad Finalizar Revision, la cual regresa el documento

al usuario que genera el documento luego que sea revisado por el usuario seleccionado.
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AN}

4 G Visar
b % No Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
b ¥ Es Tramite Fisico?
md Hereda AccesoDoc a Docs de Folder
4 7 Valida que DocPrincipal DI/DES existe Visto
4 B Enverdadero
4 % Valida que DocPrincipal DI existe
E En verdadero
4 [ Enfalso
md Avisa que no existe Documento Principal
md Break
4 [ Enfalso
4 % Valida que DocPrincipal DES existe
E En verdadero
4 [ Enfalso
4 ? Valida que DocPrincipal DEE existe
E En verdadero
4 [ Enfalso
md Avisa que no existe Documento Principal
md Break
4 7 KeyEstado PARA VISTO - Visar
4 B Enverdadero
md Key V_CorreoElectronico = Vacio
md Muestra Form Password Visto/Firma
b ¥ Valida Password Para Visto/Firma
b @ Resetea Keys Registro de Seguimiento
b ¥ Verifica dltimo firmante para numerar
b ¥ Convierte a PDF si lteracion es 1
P ? EsVisto Electrénico o Digital
4 [ Enfalso
P Mensaje: AccionMoDisponible VISTO
md Break

Figura 70. Flujo de funcionalidad Visar

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 70 muestra la funcionalidad Visar, coloca el visto bueno en el documento y

pasa al siguiente firmante.
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4 .7 Firmar
b % Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Mulidad
b "% Es Tramite Fisico?
np Hereda AccesoDoc a Docs de Folder
4 ? Valida que DocPrincipal DI/DES existe Firma
4 3] Enverdadero
4 %; Valida que DocPrincipal DI existe
E En verdadero
4 [ Enfalso
mp Avisa que no existe Documento Principal
up Break
4 B Enfalso
4 % Valida que DocPrincipal DES existe
E En verdadero
4 [ Enfalso
4 ? Valida que DocPrincipal DEE existe
E En verdadero
4 [ Enfalso
% Avisa que no existe Docurnento Principal
n Break
47 Key Estado PARA FIRMA - Firmar
4 B En verdadero
wd Key V_CorreoElectronico = Vacio
gl Muestra Form Password Visto/Firma
b % Valida Password Para Visto/Firma
b E Resetea Keys Registro de Seguimiento
b ¥ Verifica dltimo firmante para numerar
b ¥ Convierte a PDF si lteracion es 1
P 7 Actualiza PDF Field en Doc Principal
B 7 Coloca Firma Digital Usuario Actual-Firma
4 [ Enfalso
mp Mensaje: AccionMoDisponible FIRMA
g Break

Figura 71. Flujo de funcionalidad Firmar

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 71 muestra la funcionalidad Firmar, coloca la firma en el documento y este se

envia al destinatario o prosigue a la siguiente firma.
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1 7, Rechazar sin Visar o Figrnar o 7 Designa Usuario Creader o Transfends
¥ Ty Mo Ejecuts si tiene Salicitud de Nulidsd 4 E Enverdadera
? g Es Trimite Fisico? u§ Copia UsuarioCreador a AccesoFlujo
1l Hereds AeceseDoc a Docs de Falder 4 [ Endslia
4 ? KeyEstado PARAVISTO-FIRMA - Rechazar Sin Firmar w Copia UsuarioTransfenide & AccescFlujo
4 =] Enverdadero uigy Transicipna a En Tramite
4 7 E‘idt canfimmacidn para Rechazar sin Firmar 5 Enfalso
4 ] Enwverdadero =
ud EGmina Suplente de BD 5 Existe

4 [2 Resetes Keyz Begistra de Seguimienta
ndy ey U0 Actual = Vagio
ul Key Uswario Actual = Vaeio
ly Key Motive Accian = Vacio
ud Koy Teste Acidn = Yagio
1 PAuesten Farm Regidee Pravesds
E ﬁ Eh:gislr.: S-pguim'l:nw Fechazar Sin Firmar
i Key Motive Accidn = Rechaza Sin Firrma
ud fctusliza Seguirmiente Doe
u§ Key Estade = Rechazado sin Firmar
4 7 Ses 0 Cambia TMP 3 Oy Cambia DocPrincipal RZD
Ll E En werdadero
n Carnbis DocPringipsl DI TMP 2 O
wh Carnbis DocPrincips! O & RZD
1 Key DocType a copiar = Anexa 01 RZD
w Copip Anexe D a DI RZD
1 Eliming Dee Anexs DI
i Cambia Anexo DI THP a DI
5 En falso
4?55 DES Cambia TMP & Oy Cambia DecPancipal RZD
4 2] En verdadero
i Camnbis DocPrncipsl DES TRP &8 O
n Cambia DocPrincipal DES & RZD
uh Eey DocType a copiar = Aneso [ES RZD
i Cepis Aness DES & DES RZD
n§ Cambia Ariexa DES a RZD
w Carnbis Anesg DES TMP & DES
£ En false

Figura 72. Flujo de funcionalidad Rechazar Sin Visar o Firmar

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 72 muestra la funcionalidad Rechazar Sin Visar o Firmar, la cual devuelve el

documento al usuario que generé el documento con las observaciones correspondientes.

4 2% Ver Expediente
P & Mo Ejecuta si tiene Solicitud de Nulidad
E ? Werifica si Doc esta contenido en EXP
4 ] Enverdadero
mp Muestra Form EXP contenedor
4 [ Enfalso
P fyisa que Doc actual no pertenece a EXP

Figura 73. Flujo de funcionalidad Ver Expediente

Fuente: Elaboracion propia
La Figura 73 muestra la funcionalidad Ver Expediente, permite ver los documentos que

se encuentre en un expediente que haya sido creado.
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FREA] Carga Docurmenta Principal o En falsa
¥ Ty Mo Ejecuta sitiene Soliciud de Mulidad nl Mensaje AccionMoDispenible DOCUMENTD
4 7 Ferm Ol nd Break
4 E Enverdadera " Extado Visible = Pendiente pars Cargo
4 7 s Tramite Reservado DIF 4 [ Registra Sequimients Casta SEAL
4 (2] Enverdadero 1 ey Bative Accidn = Cargs Decurnents Prncipal
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Figura 74. Flujo de funcionalidad Carga Documento Principal

Fuente: Elaboracion propia

La Figura 74 muestra la funcionalidad Carga Documento Principal, permite cargar el

documento que se hizo en tratamiento reservado o tramite fisico.
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Anular Documento con Tratamiento Reservado
? Valida si es Tratamiento Reservado
7 Validasi es Carta SEAL
4 B Enverdadero
4 " Pide confirmacién de Anular Documento
4 F] Enverdadera
4 @ Resetea Keys Registro de Seguimiento
b @ Registra Seguimiento Anular Doc
nl Actualiza Seguimiento Doc
u Elimina Docs Folder
P Agrega a Proc. Internos - Reparte ArchivoEnviados
ul Key Acceso a Flujo Tramite = Vacio
u Key Acceso a Flujo de Firma = Vacio
ul Remueve de Flujo Tramite Funcionario
) Break
4 [ Enfalso
Y Break
@ En falso
) Avisa que no se ejecuta para este tipo doc

48
b
“

Figura 75. Flujo de funcionalidad Anular Documento con Tratamiento Reservado

Fuente: Elaboracién propia

La Figura 75 muestra la funcionalidad Anular Documento con Tratamiento Reservado,

permite eliminar el tratamiento reservado de un documento.

4.1.3. Tercera: Pruebas

Pruebas de aceptacion

Para realizar las pruebas se seleccion a varios usuarios representantes de diferentes
unidades organicas y se les entregd unas fichas en las cuales se encontraban descritas las
funcionalidades del sistema de gestién documentario. En estas fichas los participantes tenian
la consigna de evaluar estas funcionalidades y en el caso de encontrarse problemas u
observaciones en las funcionalidades describirlas para que luego puedan ser revisadas y

levantadas.

Puede encontrarse la documentacion de las pruebas de aceptacion en el Anexo 2: Prueba
de usuario y aceptacion: Mesa de partes y el Anexo 3: Prueba de usuario y aceptacion:

Tramite interno de unidades orgénicas.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Pruebas funciones de mesa de partes

Tabla 94. Subir y derivar documento (MP)

Descripcion a

Prueba Componente Probar Prerrequisitos
RF-001 Subir Documento Z%%'j:;i;{od:r?mfsgl Nin
RF-002 Derivar Documento guno
de partes.
[tem Tarea Datos de Entrada Salida Obs.
Documento

Tipo de documento
Tipo de archivo
Fecha del documento

Subir s Documento cargado
1 Descripcion de anexo v -
documento ; correctamente
Tipo de documento
principal DEE
Nro. de Documento
Acceso a documento
Derivar /
Documento derivado
2 documentos a Documento cargado i v -
A a Gerencias
Gerencias

Por favor, seleccione las Unidades Organicas a donde se dirigird y copiara el documento

Dirigido A Con Copia A

________U.O.s Receptoras Disponibles _
[COORDINADOR DE RIESGOS Y CUMPLIMIENTOS ‘
|ESPECIALISTA DE IMAGEN Y RESPONSABILIDAD SOC A
|ESPECIALIZACION DE REGULACION, TARIFAS Y CONT. |
|GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS i

|

__U.O.s Receptoras Seleccionadas

|GERENCIA DE ASESORIA LEGAL.
|GERENCIA DE COMERCIALIZACION

| GERENCIA DE OPERACIONES :
|GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ DESARROLLO

Fuente: Elaboracién propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Pruebas funciones de unidades organicas

Tabla 95. Derivar documento a otras unidades organicas (UO)

Descripcion a
Probar

Derivar documentoa  Documento
RF-003 Derivar documentos otras unidades derivado por

organicas mesa de partes
[tem Tarea Datos de Entrada Salida Obs.

Derivar documento
1 de Gerencia a Documento a derivar
Unidad Organica

Prueba Componente Prerrequisitos

Documento derivado

exitosamente v )

Por favor, ingrese el texto correspondiente

[Para conocimiento y fines.|

‘Contador de caracteres (Max. 250): |26

[17]

asignara el documento

w

Por favor seleccione las Unidades Organicas a las que s

U.0O_s Asignadas Disponibles U.O.s Asignadas Seleccionadas
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS [JEFATURA DE EQUIPO DE ALMACEN
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL |
GERENCIA DE COMERCIALIZACION
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO
GERENCIA GENERAL
GERENCIA TECNICA Y DE PROYECTOS
JEFATURA DE EQUIPO DE ACTIVO FJO |
JEFATURA DE EQUIPO DE ADMINISTRACION DE PERS

‘ Icono Nombre Fecha de ingreso

& Bandejo de entrada combinada
4 [ SGD 1.TU/COM Trimite Interno
" Recibidos Principales TVCOM (122)
& Recibidos Con Copia TI/COM (35)

INFORME Nro, GG/AL-00350-2021 - NORMA LEGAL — RESOLUCION MINISTERIAL N° 135-2021-MINEM/DM - APRUEBAN EL “PLAN DE CONTINGENCIA DEL SECTOR DE 08/06/2021
ENERGIA Y MINAS ANTE BAJAS TEMPERATURAS - 2021° ve

& Asignados a Otros TI/COM (772) INFORME Nro. GG/AL-00351-2021 - NORMA LEGAL — RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 010-2021-MINEM-VMH - APRUEBAN EL "PROCEDIMIENTO DE DESEMBOLSOS.
¥ Para Revisién/Visto/Firma T//COM (0] PARA LOS PROYECTOS DE INVERSIONES EN BIENES DE CAPITAL FINANCIADOS CO 0S DEL FISE"

e ro. GG/AL-00352-2021 - 3 P i L
Documentos Extemos Emitidos TI/COM (0) @ INFORME Nro. GG/AL-00352-2021 - NORMA LEGAL -  ORDENANZA MUNICIPAL N° 012-2021-MDM - REGULAN PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CONSTANCIAS DE 08/06/2021 12:20:24 p.m.
s

Recibidos mediante Asignacién T/COM (1200)

08/06/2021 12:23:03 p.m.

@ Archivo de Gestion Recibidos TI/COM (174) POSESION PARA LA OBTENCIGN DE SUMINISTRO ELECTRICO A TRAVES DE MEDIDORES INDIVIDUALES

% Archivo de Gestién Enviados TI/COM (162) INFORME Nro. GG/AL-00353-2021 - NORMA LEGAL — DECRETO DE URGENCIA N° 044-2021 - DECRETO DE URGENCIA QUE ESTABLECE MEDIDAS EXTRAORDINARIAS Y 06/06/2021 12:18:14 p.rm.
* Adm. de Firmantes Titularesy Suplentes TI/COM... URGENTES EN MATERIA DE GESTION FISCAL DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PUBLICO akebibiadis

£ SGD 1.Tramite Intemo de Personal INFORME Nro. GG/AL-00354-2021 - NORMA LEGAL — RESOLUCION OSINERGMIN N 035-2021-0S/GRT — APRUEBAN COSTOS ESTANDARES UNITARIOS DE DIVERSAS OB/06/2021 121617 pun.
- EnADALA WA (AN ADENATIAR AN DL FICE AL ELLEADAALL A NE ACTUALIZACIAAL 21617 pam.
oF SGD 2. Solicitudes de Nulided

DEE Nro. 09439-2021/SEAL - 08/06/2021 - CARTA - OSINERGMIN - INICIO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR CON OFICIO N* 2381-2020-0S/OR AREQUIPA - “PROCEDIMI

DOCUMENTACION EXTERNA ENTRANTE

Ubicacion Actual

Tipo de Documento: CARTA
Nio Ext Documento: 1121-2021-05/0R AREQUIPA

Asunto: 2

- 1A DE
VENTA EN BLOQUE, PERIODO 2013" - SANCIONAR A SEAL CON MULTA

Referencia: AO4.

Con Copla A: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO
‘GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
GERENCIA DE ASESORIA LEGAL
GERENCIA DE COMERCIALIZACION
Fecha de Recepcion: 08/06/2021

INFORMACIGN ADICIONAL:
Nro. de Péginas:
Requiere Respuesta: NO
Criticidad: MEDIO

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 96. Derivar documento a usuario encargado (UO)
Descripcion a .
Prueba Componente Probar Prerrequisitos
La unidad organica
Derivar documentos a debe poder asignar [?o_cumento
RF-004 . recibido de otra
usuarios documento a X e
; unidad organica
usuario encargado
Salida Obs.

Tarea Datos de Entrada
Usuario derivado Y i

Derivar documento a Documento
usuario encargado de manera exitosa

item

Por favor, ingrese el texto correspondiente.

[Revisar documento y proceder.|

Contador de caracteres (Max. 250): [29

Por favor seleccione los Funcionarios a los que se asignara el documento.
Funcionarios Asignados Seleccionados

Funcionarios Asignados Disponibles

|AGUILAR ONOFRE DANTE-GG/AL

| GALLEGOS TEJADA ANA LUCIA-GG/AL
|MENDOZA CARDENAS JEAN ROGER RENATO-GG/AL

Fuente: Elaboracion propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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Pruebas funciones de tramite interno de personal
Tabla 97. Crear documento (TIP) (A)
Prueba Componente Deslcazrlpcmn a Prerrequisitos
robar
RF-005 Crear documentos Usuario debe poder Ninguno
) crear documentos
Item Tarea Datos de Entrada Salida Obs.
Creacion de Datos del documento  Documento creado V4
1  documentos por parte Cargar Anexo exitosamente -
del usuario
NUEVO DOCUMENTO INTERNO
Dirigido A Con Copia A
Unidad Organica Remitente: * I]EFATURA DE EQUIPO DE COMUNICACIONES EI
Tipo de Documento Principal: * |INFORME E]

REPORTE INTERRUPCION DEL SERVICIO
Asunto:

Contador de caracteres (Max. 250): I 33

. |DOCUMENTO INTERNO GG/PLD OOZlS—ZOZ]I
Referencia:

Tratamiento Reservado: [ ]
Dirigido a Presidencia: |

Requiere Tiempo Respuesta: O

Contador de caracteres (Max. 250): 35

[ Guardar || cancelar |

A.Documento Principal - INFORME Nro. TMP-2015047
H %- 0=

INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

Anal B R T TR =R =

x A-¥-A-

= A 7 Normal
o MK S - aex Normal

Tiulo1 7 Sin espa

Bt

¢{) seaL

20 | aaBbcce AaBHCc AsBbCeD: Aailh:

cee AQBI asebece aasbcen: a

Thulo 2

uesto  Subtitulo  Enfasis sut

: JAN JORGE LAURA CASTILLO

JEFE DE LA UNIDAD DE T.I.C (e)

ASUNTO
REFERENCIA :

FECHA

: REPORTE INTERRUPCION DEL SERVICIO

DOCUMENTO INTERNO GG/PLD 00216-2021

En cumplimiento|

Fuente: Elaboracion propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Tabla 98. Crear documento (TIP) (B)

S s [Workflow] Interaccion de usuario
Archivo Importar
Examinar Adquirir | Importar Cancelar | Mover hacia Mover hacia | Quitar Cuitar Girar a Girar a
arriba abajo todo laizquierda la derecha
Importar Importar Paginas Transformaciones
T Importar Lﬁ_'ﬁ Vista preliminar
Grupo de tipos de documentos
[<Todo> M
Tipo de documento
| SGD Documento Anexo DI ~ |
Tipo de archive
[pOF |
Fecha del documento
[ 100772021 -
# Palabras clave &

Descripcian de Anexo

|ESTUDIG DE MERCADO \
Requiere Visto
| ¥

Tipo de Documento Principal DI
|DOCUMENTO\NTERNO | ¥
Nre. de Decumento

¥ Opciones

‘ Importar ‘ ‘ X Cancelar ‘

item Tarea Datos de Entrada Salida Obs.
Asignar Se debe asignar
2 usuario para  Usuario asignado  documento para visto v -
visto y firma y firma

Por favor seleccione los Funcionarios o Unidades Organicas a los que se asignara el documento para visto y/o firma

Funcionario Visto U.0. Visto U.0. Firma

Funcionarios Asignados Disponibles Funcionarios Asignados Seleccionados

RODRIGUEZ RODRIGUEZ HENRY

<

(>

| Sigla Especial "(Seleccionar)

o

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 99. Firmar documento (TIP)

Descripcion a

Prueba Componente

Prerrequisitos

Probar
El usuario debe Documento
RF-006 Firmar documento firmar asignado para
3 documentos visto y firma
Item Tarea Datos de Entrada Salida Obs.
. Contrasefia Usuario asignado
1 Firmar . ) ) J -
de usuario vista o firma

Por favor ingrese su confrasefia.

Fuente: Elaboracién propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Pruebas flujo administrativo de los documentos de la empresa

Tabla 100. Recepcion y trdmite de documento (UO)

Descripcion a

Prueba Componente p Prerrequisitos
robar
Archivar documento Recepcion de Documento
RF-007 Asignar a usuario documento enviado por
Asignar a otra UO otra UO
Item Tarea Datos de Entrada Salida Obs.
1 Archivar Documento Documento s v -

archivo tematico

ASIGNAR ARCHIVO TEMATICO

Archivo Tematico 1. |01 GERENCIA GENERAL [¥]
Archivo Tematico 2. |02.2 UNIDAD DE CONTABILIDAD Y FINANZAS [v]

Archivo Tematico 3: | 7’ iV

: Documento
Asignar documento a 4
2 . Documento asignado a v -
usuario ’
usuario
Por favor, ingrese el texto correspondiente.
[tramitar comprobante de pago|
“Contador de caracteres (Max. 250): 28 |
Por favor seleccione los Funcionarios a los que se asignara el documento
Funcionarios Asignados Disponibles Funcionarios Asignados Seleccionados
GONZALES DURAND MIGUEL-PLD/TI
LAURA CASTILLO JAN JORGE-PLD/TI
| emer |
. Documento
Asignar documento a )
3 Documento asignado a otra v -
otra UO Uo

Por favor, ingrese el texto correspondiente
[Revisar documento y emitir informe

Contador de caracteres (Max. 250): 34

Por favor seleccione las Unidades Organicas a las que se asignara el documento

U.0O.s Asignadas Disponibles U.O.s Asignadas Seleccionadas
|JEFATURA DE EQUIPO DE BIENESTAR Y DESARROLL( ‘ |JEFATURA DE EQUIPO DE COMUNICACIONES
EJEFATURA DE EQUIPO DE COBRANZA Y MOROSIDAD
| JEFATURA DE EQUIPO DE CONTRATACIONES |
|JEFATURA DE EQUIPO DE CONTROL DE PERDIDAS
|JEFATURA DE EQUIPO DE COORDINACION ADMINISTF
|JEFATURA DE EQUIPO DE DESARROLLO ORGANIZACI |
|JEFATURA DE EQUIPO DE FINANZAS Y VALORES v
|JEFATURA DE EQUIPO DE GESTION DE CONTRATOS |

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Fuente: Elaboracion propia

Tabla 101. Recepcion de documento por usuario (TIP)

Descripcion a
Probar
Recepcion de Documento
documento por derivado por
usuario uo

item Tarea Datos de Entrada Salida Obs.
Usuario recibe

Prueba Componente Prerrequisitos

Usuario recibe

RF-008 documento

1 Recibir documento Documento

documento

# Crear Doc

ento
Expediente & Transferir
tacion Importante ) Actualizar

Accones

; fio v
: gz ¥ || Bandgjz ceentraca
b I Nombre ~  Fechadeingreso

& Bondejo deentadocom.. || @ @ . =
| 405 SGD 1.Trémite Intero...

@ DOCUMENTO INTERNO Nro. PCZ/CV-00303-2021 - EMISION DE NOTA DE DEBITO POR PENALIDAD. 02/12/2021 06:14:54 p.m.

.. Para Revisién/Visto/F... ¢ DOCUMENTO INTERNO Nro. PCZ/CV-00302-2021 - EMISION DE NOTA DE DEBITO POR PENALIDAD.

¢ DOCUMENTO INTERNO Nro. PCZ/CV-00301-2021 - EMISION DE NOTA DE DEBITO POR PENALIDAD.

02/12/2021 06:15:02 p.m.
02/12/2021 06:15:08 p.m.

%@ DOCUMENTO INTERNO Nro. PCZ/CV-00: EMISION DE NOTA DE DEBITO POR PENALIDAD. 02 06:15:14 p.m

DOCUMENTO INTERNO Nro, PCZ/C EMISION DE NOTA DE DEBITO POR PENALIDAD.
%@ DOCUMENTO INTERNO Nro. PCZ/CV-00: EMISION DE NOTA DE DEBITO POR PENALIDAD. 021 06:15:35 p.m.
@ DOCUMENTO INTERNO Nro. PCZ/CV-00297-2021 - EMISION DE NOTA DE DEBITO POR PENALIDAD. 02/12/202106:15:41 p.m.
En Trémite
(y Bandeja de entrada | Elementos relacionades  Interaccién de usuario
]
Visor principal

DOCUMENTO INTERNO Nro. PCZ/CV-00299-2021 - EMISION DE NOTA DE DEBITO POR PENALIDAD.

‘ DOCUMENTACION INTERNA !
istorial de Trémite Ubicacion Actual
Tipo de Documento: DOCUMENTO INTERNO | Documentos del Féider
Nro de Documento: PCZ/CV-00299-2021
Asunto: EMISION DE NOTA DE DEBITO POR PENALIDAD. ‘ Documentos Referenciados

AD/LO. « ON PER
Dirlgido A: JEFATURA DE LA UNIDAD DE FACTURACION
Fecha de Recepcion: 02/12/2021

Fuente: Elaboracién propia

Pruebas de integracion (Comprobantes de pago)
A continuacién, se presentaran las pruebas de integracion entre las bandejas de las
unidades encargadas de tramitar los comprobantes de pago, estos documentos pasan por las

bandejas de las unidades organicas de la empresa, contabilidad, logisticas y tesoreria.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Tabla 102. Registro y derivacion de comprobantes de pago (A)

Prueba Componente

Descripcion a

Prerrequisitos

Probar
RF-001 Ingresar CP por  Ingresar y derivar .
Ninguno
RF-002 mesa de partes CP
Paso  Funciones a probar  Datos Entrada  Salida Esperada Obs.
- Tipo DEE
- Tipo de remitente
- Nombre remitente El sistema regresa
- Nro. CP un numero de
-Nro. de contrato registro como
- Nro. de RUC confirmacion que
Registro de - Nro. de pedido se registro el
comprobante de pago - Asunto documento y se v i
- Referencia ingresd
- Dirigido a correctamente
- Nro. de paginas indicando fechay
- Requiere hora.
respuesta
- Agregar Anexos
[" seatl MESA DE PARTES / REGISTRO DE DOCUMENTOS
conspronare o raGo[S]

Nro. de Comprobante de
Pago

Nro. de Contrato

Nro. de RUC

LI T T )

Nro. de Pedido

Asunto *

Nro. de Paginas
Requiere Respuesta O
U— .

Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A. Registro de
Documentos Nro.

00209-2021/SEAL

Hora 01:34 p.m.

()5eal

Fecha 09/06/2021
COMPROBANTE DE PAGD

&)

Fuente: Elaboracion propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Tabla 103. Registro y derivacion de comprobantes de pago (B)

Paso Funciones a probar Datos Entrada Salida Esperada Obs.
Vista preliminar
del documento

2 Cargar documento - Documento PDF

Baminar Adquri Importar Cancelar

mporta importar Piginas

&3 C\Users\Administrador\ Desktop) 09028 pdf

4 Importar
Grupo de tipos de documentos
Tod

FACTURA ELECTRONICA
D & N REPRESENTACIONES SOCIEDAD ANONIMA CERRADA ity ms:;uz‘:;
AV. LA SALLE 102 FRENTE AL COLEGIO LA SALLE = 2058
Documento Principal AREQUIPA - AREQUIPA - AREQUIPA Eool- 8
210wz
Fecha de Vencimiento :
4 Palabras clave @ Fachads Emision  : 01/06/2021
. SOCIEDAD ELECTRICA DEL SUR
Tipo de Documento Principal DEE Sefior(es) ‘OESTE S A
OMPROBANTE DE PAGO RuC : 20100188628
CAL. CONSUELO 310
Direcci6n del Cliente  : AREQUIPA-AREQUIPA-
AREQUIPA
Tipo de Moneda - SOLES
OPERACION SUJETA AL SPOT
Accesoa Documento Observacién : BANCO DE LA NACION 00-101-
BoCOM 514358
V Handie Cantidad Unidad Medida Valor Unitario ICBPER
100 UNIDAD  SERVICIO DE SEGUIMIENTO EN CUMPLIMIENTO A LAS 9519.49 0.00
V_Comdin MEDIDAS DE PREVENCION Y CONTROL COVID-19 FRENTE A
LA PRORROGA DE LA EMERGENCIA SANITARIA DECLARADA
POR D.S. NO 008-2020-5A P/C N°4500051532
v Comodin? 1ENTO PLD/DO-0012-2021
Sub Total |
Siciaaind Rl 519,519.49
Valor de Venta de Anticipos:: Sto.!
Doc Handle Origen Gratuitas | [*/ 000 Descuentos : s/ 0.
Valor Venta : 5/9,51949 ]
XN e 1sc: S/ 0.0
16v: /171351
SON: ONCE MIL DOSCIENTOS TREINTA ¥ TRES Y 00/100 LCBPER:S /0.0
SOLES Otros Cargos : 5/0.00
Otros Tributos : 5/0.00
Monto de ,
redondeo * 5099
Importe Total : 5/11,233.00

Derivar documento - Dirigido a Restmen de

UO correspondiente - Con copia a contenido v i

Por favor, seleccione las Unidades Organicas a donde se dirigird y copiara el documento

Dirigido A Con Copia A

U.O_s Receptoras Disponibles U.O.s Receptoras Seleccionadas
;'COORDINADOR DE RIESGOS Y CUMPLIMIENTOS
|ESPECIALISTA DE IMAGEN Y RESPONSABILIDAD SOC A
|ESPECIALIZACION DE REGULACION, TARIFAS Y CONT
;GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
|GERENCIA DE ASESORIA LEGAL |
EGERENCIA DE COMERCIALIZACION
| GERENCIA DE OPERACIONES : N
|GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO | | |

DOCUMENTACION EXTERNA ENTRANTE

Resumen de Contenido Historial de Tramite Ubicacion Actual

Nro de Documento: 00208-2021/SEAL B Documentos del Folder
Tipo de Documento: COMPROBANTE DE PAGO .
Asunto: REMITE FACTURA POR PEDIDO MARCO N° 4500041626 Wl Documentos Referenciados

Entidad Remitente: MEDAR BUSINESS GROUP SAC

Dirigido A: CVASQUEZ

Nro. Comprobante de
Pago: E001-37
Nro. Contrato: 000
Nro. RUC: 20603853459
Nro. Pedido: 4500041626

Fecha de Recepcién: 21/05/2021

INFORMACION ADICIONAL:
Nro. de Paginas:
Requiere Respuesta: NO
Criticidad: MEDIO

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 104. Derivar y asignar comprobantes de pago

Descripcion a

Prueba Componente Prerrequisitos
Probar
Derivar CP a UO Asignar CP al Documento
RF-003 . 2 o
RE-004 Derivar CP de UO a usuario para recibido de
usuario tramitar mesa de partes
Paso Funciones a probar Datos Entrada Salida Esperada Obs.
- Comentario Documento
Derivar CP desde la derivado
1 . -UO alaquese . v -
gerencia a UO - exitosamente a la
asigna el CP . -
unidad organica
Por favor, ingrese el texto correspondiente
Para su tramite respectivo | |
|
[
| |
Contador de caracteres (Max. 250): [27
Por favor seleccione las Unidades Organicas a 1as que se asignara el documento
U.O.s Asignadas Disponibles U.O.s Asignadas Seleccionadas
|JEFATURA DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE DIE | [JEFATURA DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFOF
| JEFATURA DE LA UNIDAD DE MARKETING A ‘
JJEFATURA DE LA UNIDAD DE OBRAS
|JEFATURA DE LA UNIDAD DE OPERACIONES COMERC
EJEFATURA DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO
| JEFATURA DE LA UNIDAD DE PROGRAMACION Y COO
}JEFATURA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS v
|JEFATURA DE LA UNIDAD DE TRANSMISION Y GENER |
=N
Documento
- Comentario derivado
2  Asignar CP a usuario - Funcionario exitosamente al v -
asignado Funcionario
asignado

Por favor, ingrese el texto correspondiente
|Atender y tramitar]

Contador de caracteres (Max. 25017[18 sl

Por favor seleccione los Funcionarios a los que se asignara el documento

Funcionarios Asignados Disponibles Funcionarios Asignados Seleccionados
DE TABOADA QUENAYA MARKPOOL FRANCOIS-GG/PLD |LLERENA PAZ INDIRA-GG/PLD
GRANDA CALDERON AMPARO-GG/PLD |

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 105. Tramite comprobantes de pago (A)

Descripcion a

Prueba Componente Prerrequisitos
Probar
Cargar
Acta de
Tramitar CP conformidad .
RF-008 . CP asignado a
Firmar acta de Informe proveedor .
RF-009 : . usuario
conformidad Penalidad
(opcional)
Firmar acta
Paso Funciones a probar Datos Entrada Salida Esperada Obs.
- NUmero de pedido
- Acta conformidad Documentos
1 Cargar documentos - Informe proveedor cargardos v -
- Penalidad (op)  correctamente
Por favor, ingrese el Numero de Pedido.
|45000463874) x
anichics “"‘;‘:‘:u‘,’ﬂfmssavn::lo DE COMUNICACION A TRAVES DE GPRS I
] | e
recon] wwovsors | |
co»munsul AMERICA MOVIL PERU S.AC. I
wel S m—mened |
o vaLcrscong PORTE DEL conTRATOr OTRO
ParciaL (X} 'AVANCE DE EJECUCION DEL CONTRATO: 85.75 %
Vienen e i = me;.aeo.u 50. asl = 6,844.89
13 SB01-0163204149 14/11/2021 13/12/2021 555.01 7.215.13 46. 57| 6,289.88
14 SB01-0176167446 14/12/2021 13/01/2022 555.01 a:
15 SB01-0189490331 14/01/2022 13/02/2022 555.01
16 SB01-0203161478 14/02/2022 13/03/2022 555.01
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po

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO
UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

SERVICIO DE TRANSMISIONDE DATOS MEDIANTE SIMCARD

[ CONSUMOYCOSTOMENSUAL-ANO2021-2022 |
F AC":\JE: ADO Nro. Recibo cargos del mes :168,):) suB TOTAL
SB01-0025696660 470.35 84.66 0.00 555.01
SB01-0036251220 470.35 84.66 0.00 555.01
SB01-0047030175 470.35 84.66 0.00 555.01
SB01-0058035476 470.35 84.66 0.00 555.01 j Y \
SB01-0069203101 470.35 84.66 0.00 555.01 Vooeer ‘1'1
s $B01-0080208903 47035 8466 | 000 s5501| ko
SB01-0091377612 470.35 84.66 0.00 555.01 9&.
Fuente: Elaboracion propia
Tabla 106. Tramite comprobantes de pago (B)
Funciones a )
Paso Datos Entrada Salida Esperada Obs.
probar
Asignar  Asignar usuarios para CP enviado a usuario Y i
firmantes firmar y uso para firma

Funcionario Firma

Por favor seleccione los Funcionarios o Unidades Organicas a los que se asignara el documento para firma

_______Funcionarios Asignados Disponibles

'COORDINADOR DE RIESGOS Y CUMPLIMIENTOS “
|ESPECIALISTA DE IMAGEN Y RESPONSABILIDAD SOC |
|ESPECIALIZACION DE REGULACION, TARIFAS Y CONT |

;GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS |
!

V |

|

|GERENCIA DE ASESORIA LEGAL |
|GERENCIA DE COMERCIALIZACION

|JEFATURA DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFOF
| GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO

Funcionarios Asignados Seleccionados

|GERENCIA DE OPERACIONES
|GERENCIA GENERAL
) Contrasefia de Acta firmada y pasa a
3 Firmar acta . ayp N4 -
usuario contabilidad

Por favor ingrese su contrasefia.

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 107. Verificar acta de conformidad contabilidad

Descripcion a

Prueba Componente Prerrequisitos
Probar
RE-010 Visar acta de Revision actade  Acta firmada
conformidad conformidad por las UOs
Paso Funciones a probar Datos Entrada Salida Esperada Obs.
1 Visar Conformldad Contrasefia Se envia a logistica v -
de Usuario
Por favor ingrese su contrasena.
{
Regresar a )
5 Administrador de Observacmnes_ al CP regresaa Y i
acta de conformidad usuario
Contrato

Sirvase confirmar que va a Rechazar el documento COMPROBANTE DE PAGO Nro. 24013-2021/SEAL - REMITE FACTURA POR PEDIDO MARCO N° 4600009425.
OBSERVACION: ENVIADO POR VENTANILLA VIRTUAL TD027922.

Por favor, ingrese sus comentarios o instrucciones
|[Error en el calculo de Tas detracciones de 1a facturg '

B

Contador de caracteres (Max. 250): 53|

v

Rechazar CP .
Error en el informe o Coloca sello
3 (Devolver a v -
factura rechazado
Proveedor)
o UniuAY SHITUM UE CUMUNILAGIUINES © A 40 FUER 1US 019049999 v
| SEGUN CONTRATO AD/LO-091-2021-SEA

Sub Total Ventas : S/455,341.91

AﬂliC)DOS : —W

Valor de Venta de Operaciones Gratuitas : [S/ 0.00 Descuentos : —_ 57000
ValorVenta:[ ~ ~ S/45534191]

ISC : ;SIOOO

SON: QUINIENTOS TREINTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS TRES Y fev: SBLHGT

45/100 SOLES ICBPER : S70.00
OwosCargos ([ S/0.00]

Otros Tributos $/0.00

Monto de redondeo : S/0.00

Importe Total : S/537,303.45

Informacién del crédito

Monto neto pendiente de pago : s/
Total de Cuotas : ;i
N° Cuota Fec. Venc. Monto ec. Venc. Monto N° Cuota Fec. Venc. Monto
1 13/01/2022 52118435

Informacion de la
retencién

Base imponible de la je de - Monto de la 1 1
Retencion: BLEAT0N43 retencion: 2.00% retencion: gl

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 108. Cargar hoja de entrada de servicios (HES) logistica

Descripcion a

Prueba Componente Prerrequisitos
Probar
Carga de Hojade Cargar HESencaso Contabilidad
RF-011 o . ;
entrada de Servicio sea un servicio revisa AC
Paso Funciones a probar  Datos Entrada Salida Esperada Obs.

Carga correcta de la
HES y derivar a v -
contabilidad

Hoja de entrada de

1 Cargar la HES servicios (HES)

b
Paginas

(7 CAUsers\Administrador\ Desktop\HES.pdf

‘ HOJA DE ENTRADA DE SERVICIOS 1000236242
¢DseaL

Fecha Documento 07.02.2022 Fecha Contabilizacién 07.02.2022
Proveedor 1000000538 TELEFONICA DEL PERU S. A A. Nro Pedido/Contrato 4500046091
Direccién CAL.DEAN VALDIVIA NRO. 148 DPTO. 20

RUC 20100017491

Teléfono 975323033 Fecha Inicio

Condicion de pago Pago a 25 dias Fecha Termino

TV POR CABLE $400-0000423740

Pos| Cédigo | Descripcion UN | Cantidad PU. MON Tortal
10 100029 | SERVICIO DE CABLE US [62.710 1.00 PEN 62.71
SubTotal 62.71
Confirmacion del Derivar a

2 No requiere HES v -

usuario contabilidad

n

NIEracacn Ce usuano

éConfirma usted enviar el Expediente a Contabilidad?

s 1o

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 109. Cargar comprobante contable contabilidad (A)

Descripcion a

Prueba Componente Prerrequisitos
Probar
RE-012 Comprobante Cargar comprobante HES logistica
contable contable
Paso Funciones a probar Datos Entrada Salida Esperada Obs.
Comprobante
Importar Cargar comprobante
contable
1 Comprobante . - contable y pasa a v -
Confirmacion de .
Contable . visto
usuario
E1 R’T‘ (X
éConfirma usted enviar el Expediente al Contador General ?
Si| Nl
Confirmacion de Se devuelve al
2 Devolver usuario y administrador del v -
observaciones contrato

Sirvase confirmar que va a Rechazar el documento COMPROBANTE DE PAGO Nro. 24013-2021/SEAL - REMITE FACTURA POR PEDIDO MARCO N° 46000094
OBSERVACION: ENVIADO POR VENTANILLA VIRTUAL TD027922.

Por favor, ingrese sus comentarios o instrucciones
|[Error en el calculo de las detracciones de la factura ‘
i

Contador de caracteres (Max. 250): 53|

=

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 110. Cargar comprobante contable contabilidad (B)

Paso Funciones a probar Datos Entrada  Salida Esperada Obs.
. Visar comprobante
Visa comprobante . . .
3 Visar de usuario contable y derivaa -
contable .
tesoreria
Por favor ingrese su confrasefia.
l
Confirmacion de Se devuelve al
4 Devolver usuario y administrador del -

observaciones contrato

Sirvase confirmar que va a Rechazar el documento COMPROBANTE DE PAGO Nro. 24013-2021/SEAL - REMITE FACTURA POR PEDIDO MARCO N° 4600009425.
OBSERVACION: ENVIADO POR VENTANILLA VIRTUAL TD027922.

Por favor, ingrese sus comentarios o instrucciones

[Error en el calculo de Tas detracciones de la factura

~Contador de caracteres (Max. 250): 53|

o

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 111. Comprobante de pago tesoreria

Descripcion a

Prueba Componente Probar

Prerrequisitos

Carga asiento
contable Comprobante

RF-013 Carga sustento de Cargar documentos contable visado
pago
Paso Funciones a probar  Datos Entrada Salida Esperada Obs.
1 Cargar asiento Asiento contable  Documento cargado -
contable
2 Cargarps;;(t)ento 5 Sustento de pago  Documento cargado -
st X 1 .3 0 i

mporta Importar Paginas Transtormaciones
L2 c\Users\Administrador\Desktop\SUSTTENTO DE PAGO.pdf

27/1/2020 Telecrédito - BCP

Transferencias a cuentas de terceros BCP

Datos generales

Tipo de operacion: A cuentas de terceros BCP

Namero de operacién: 150352524

Fecha de proceso: 24/01/2020 04:43 PM

Estado: Procesada

Firmada por: PAUL ROLAND RODRIGUEZ OCHOA
SAUL WILLY YANQUI YANQUE

Enviada por: PAOLA VIVIANA ALDAZABAL ARELLANO

Fecha de envio: 24/01/2020 04:43:26 PM

Datos de la cuenta de cargo

Fuente: Elaboracion propia

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPQSITORIO DE

TESIS UCSM =@ DE SANTA MARIA

Pruebas de usuarios

Como parte de la implementacion del sistema de gestion documentario, se programo
pruebas con personal de SEAL, a fin de garantizar la correcta implementacion de los flujos
documentales, el mismo que cubrid aspectos referidos al uso del sistema (Usuarios Finales),
para ello se programoé la ejecucion de pruebas de cada uno de los modulos del sistema

configurado.

La prueba de usuarios consistio en elegir a un representante por cada area para que
realizaran las observaciones pertinentes sobre el software. Una vez realizadas las
observaciones estas fueron plasmadas en requerimientos, los cuales fueron levantados por el

equipo de desarrollo.

Tabla 112. Formato de pruebas para las funcionalidades del sistema

Modulo: “Nombre del médulo”

Cadigo Descripcion

“Codigo” | “Descripcion de la funcionalidad...”
Funcionalidad correcta O

Funcionalidad con observaciones (O

Nivel de Eficiencia
Para calcular el nivel de eficiencia luego del testing con los usuarios se tomo en cuenta

ISO 9126, el cual se basa en dos pilares los cuales son:
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- Calidad Interna y Externa: donde se especifica 6 caracteristicas para calidad interna
y externa, las cuales estan subdivididas. Estas divisiones se manifiestan externamente
cuando el software es usado y son el resultado de atributos internos de software:

1. Funcionalidad: Capacidad del sistema de ser practico y util para la empresa.

2. Fiabilidad: Capacidad del sistema de cumplir con determinadas funciones bajo
ciertas condiciones.

3. Usabilidad: Capacidad del sistema para ser usado por usuarios especificos para
realizar sus tareas.

4. Eficiencia: Capacidad del sistema de cumplir su funcionalidad especifica de
forma adecuada.

5. Facilidad de mantenimiento: Capacidad del sistema para realizarle
modificaciones especificas.

6. Portabilidad: Capacidad del sistema para ser implantado o llevado a otro entorno

de operaciones.

- Calidad de Uso: es el efecto combinado para el usuario final de las 6 caracteristicas de
la calidad interna y externa, donde especifica 4 caracteristicas para la calidad en uso:
1. Eficacia: capacidad del software para permitir a los usuarios finales realizar los
procesos con exactitud e integridad.
2. Productividad: como el software permite a los usuarios emplear cantidades
apropiadas de recursos, en relacion a la eficacia lograda en un contexto
especifico de uso. Para una empresa es muy importante que el software no afecte

a la productividad de empleado.
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3. Seguridad: el Software no tenga niveles de riesgo para causar dafio a las
personas, instituciones, software, propiedad intelectual o entorno. Fiabilidad,
usabilidad o facilidad de mantenimiento.

4. Satisfaccion: respuesta del usuario a la interaccion con el software, e incluye las

actitudes hacia el uso del mismo.

Para realizar la medicion de eficiencia del software se hizo una breve encuesta a un grupo
de trabajadores de diferentes areas que tienen acceso al sistema de gestion documentaria,

para calificar y valorar la calidad interna y externa, asi como la calidad de uso.

A continuacién, mostramos el formato que se usé para las encuestas donde los usuarios
Ilenaron su valoracion de acuerdo a su experiencia con el sistema de gestion documentario

para luego ser analizado.
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Figura 76. Encuesta a trabajadores

Fuente: Elaboracion Propia
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Nivel de Eficiencia

0.98
0.96
0.94
0.92

0.9
0.88

0.88
0.86

0.84

Figura 77. Nivel de eficiencia SGD

Fuente: Elaboracién Propia

En el siguiente grafico podemos observar el valor que se obtuvo para cada caracteristica
que calificamos en el sistema de gestion documentario, donde obtuvimos los siguientes
resultados, en la calidad interna y externa se tuvo una media de 0.91 y para la calidad de uso

se obtuvo una media de 0.96 respectivamente.

El nivel de eficiencia hallado fue de 93% en el sistema de gestion documentario luego de

hacer el calculo respectivo, el cual indica que tiene un valor aprobatorio en percepcion de

los usuarios para el desarrollo de sus funciones y de la empresa.
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Tabla 113. Eficiencia del SGD

DE SANTA MARIA

Parametro Detalle Puntuacion
Aplicabilidad conjunto adecuado de aplicaciones para
tareas especificas del usuario.
Precision brindar resultados correctos
1 Funcionalidad - . . 0.96
Interoperabilidad  interactuar con otros sistemas
Seguridad de proteger la informacion y data de forma que
acceso no sea modificada.
Madurez evitar fallos de software.
Tolerancia a fallos mantener las prestaciones en caso de fallos
2  Fiabilidad software 0.92
Recuperabilidad reestablecerse y recuperar datos en caso de
fallo
Extensibilidad determina al usuario si es correcto para el
desarrollo de sus funciones o tareas
especificas.
3  Usabilidad Aprendizaje permitir su entendimiento al usuario 0.91
Operabiliad Capacidad del usuario para poder manejar el
software
Atractividad atractivo para el usuario.
Comportamiento  tiempos adecuados de respuesta y
L en el tiempo procesamiento en situaciones establecidas
4 Eficiencia S . A 0.88
Utilizacion de usar ciertos recursos bajo situaciones
recursos establecidas
Analizabilidad ser diagnosticado a deficiencias o fallos para
ser modificado
Cambiable ser modificado o tener modificaciones
Facilidad de especificas 0.93
mantenimiento Capacidad de ser  probar las modificaciones realizadas '
probado
Estabilidad para evitar defectos o fallas inesperadas
debido a modificaciones.
Adaptabilidad ser adaptado a diferentes entornos sin realizar
correcciones al proposito del software
6 Portabilidad Instal_abilidgd insta!ad_os en un entorno especifico. 0.92
Coexistencia coexistir con otros productos de software
Reemplazable ser utilizado en lugar de otro para el mismo
proposito u objetivo
Efectividad permitir a los usuarios alcanzar los resultados
especificos bajo situaciones especificas
Productividad permite usar a los usuarios usar los recursos
) necesarios con respecto a la efectividad
7 Calidad de uso Seguridad fisica alcanzar niveles aceptables al riesgo de 1
causar dafios a terceros
Satisfaccion satisfacer a los usuarios en el contexto
especificado de uso.
Eficiencia del
SGD 93%

Fuente: Elaboracion propia
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4.1.4. Cuarta: Puesta en marcha

La puesta en marcha del sistema de gestion documentario se dividio en dos etapas, en la
primera fueron las capacitaciones antes de la implementacion la cuales se dieron en
Diciembre de 2016, Enero y Febrero 2017 donde los usuarios recibieron capacitacion sobre
el uso del sistema, flujos de los tramites documentales y terminologia empleada en el
sistema, en el Anexo 6 se puede apreciar las listas de asistencia a dichas capacitaciones y la

segunda etapa fue la puesta en produccion del sistema.

El 27 de marzo de 2017 el sistema entro en linea y produccion, con todas las areas y
usuarios lo cual conllevo a un despliegue de toda la Unidad de Tecnologias de la Informacion

y Comunicaciones para la estabilidad de sistema con los usuarios.

El principal problema que se presentd al momento de la implementacion del sistema de
gestion documentaria fue la resistencia al cambio de los usuarios, ya que el promedio de
edad de los usuarios es de 55 a 65 afios, y pese a las capacitaciones, algunos necesitaban de
soporte de primer nivel y capacitaciones personalizadas, las cuales se programaron

directamente con las areas para poder utilizar correctamente el sistema.

Uno de los cambios que se notaron fueron los tiempos de respuesta, antes de la
implementacion del sistema, una factura tardaba unos 15 dias en ser atendida, con el nuevo
sistema este tiempo se ha reducido. Asi mismo, se aprecia de manera general una reduccion

de tiempo en el trdmite de documentos.

4.1.5. Quinta: Mantenimiento
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A lo largo del proyecto se han realizado distintas tareas de mantenimiento, entre estas

encontramos las siguientes:

e Actualizacion del sistema a la ultima versién de OnBase (proceso de Upgrade):
Para asegurar la continuidad de las operaciones de gestion de documentos generados
en los flujos documentales configurados en OnBase version 12. En total se realizaron
dos actualizaciones, de la version 12 a la version 14 y finalmente de la version 14 a
la version 17. El 27 de marzo del 2017 se puso en marcha la versién 12 de OnBase,
luego se actualiz6 a la versién 14 que fue en Julio de 2017 y por ultimo en Diciembre

del 2017 se pas6 a la version 17, la cual se mantiene vigente hasta el dia de hoy.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPQSITORIO DE
TESIS UCSM

UNIVERSIDAD

CATOLICA ;
DE SANTA MARIA

Tabla 114. Funcionalidades de las versiones de OnBase

OnBase 12

OnBase 14

OnBase 17

e Solucioén de uso intuitivo.

¢ Informacion al alcance
del usuario y que esta es
suministrada al usuario
de manera eficiente y en
momentos oportunos,
ademas de la
simplificacion del papel,
se procedio a la
digitalizacion de toda la
documentacion existente.

e Facilitacion de procesos
en auditorias publicas o
privadas.

e Se adecua al cliente
brindando la informacién

prioritaria segun su rubro.

e Recuperacion emergente
frente a cualquier
situacion sea este el caso
de poder recopilar un
documento eliminado lo
encontrara a través de la
bldsqueda de servidores.

e Gestion completa del
servicio de vida de
contenidos
documentarios.

Solucioén de uso intuitivo.

Informacién al alcance
del usuario y que esta es
suministrada al usuario
de manera eficiente y en
momentos oportunos,
ademas de la creacion de

reportes de lectura rapida.

Codificacion del
trabajador e
identificacion de lo que
esta realizando en el
trabajo.

Rapidez de flujo de
informacidn al ser
solicitada por un
controlador

Facilitacion de procesos
en auditorias publicas o
privadas. y de multiples
registros, como de salud,
tamizajes, entre otros.
Paneles de informacion
interactivos, los cuales
permiten el uso de:
Microsoft, Share Point y
el uso de aplicativos en
dispositivos moviles.
Recuperacion emergente
frente a cualquier
situacion sea este el caso
de poder recopilar un
documento eliminado lo
encontrara a través de la
busqueda de servidores
Gestion completa del
ciclo de vida de
contenidos
documentarios.

Solucion de uso intuitivo.
Informacion al alcance del
usuario y gque esta es
suministrada al usuario de
manera eficiente y en
momentos oportunos.
Disefio moderno y de
vanguardia, ante el alto
crecimiento de
tecnologias informaticas.
Perfeccionamiento del
sistema ciclico de vida de
un documento, desde su
creaciony
almacenamiento hasta su
correcta destruccion
autorizada, si es
necesario.

El sistema tiene la
capacidad de factibilizar
el desarrollo de tareas
repetitivas y crear una
I6gica del proceso.
Perfeccion de interaccion
I6gica del manejador del
sistema.

Fuente: Elaboracion propia

e Cambio de servidor: La actualizacion del servidor tuvo una razén principal que se

explica a continuacién, se tenia un servidor un servidor en Lima, bajo el servicio de

Housing que mantienen las empresa de FONAFE con la compafiia GMD, luego paso

a ser Palo Alto y ahora tiene el nombre de CANVIA, debido a la arquitectura y
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conexion que se manejaban se tenia un tiempo de respuesta lento, debido al canal
para la comunicacion que era limitado a 8 MB como maximo para el sistema de
gestion documentario y otras aplicaciones por eso se tomd la decision de cambiar la
ubicacion y servidor colocandolo en nuestro data center en las oficina principal
ubicada en el centro de la ciudad de Arequipa y asi mejorar el tiempo de respuesta

para la consulta de documentos tramite respectivo de estos.

Tabla 115. Caracteristicas de los servidores de aplicacion

Windows Server Standard Windows Server 2012 R2
e \Windows Server® Standard. e \Windows Server 2012 R2 Standard.
e Procesador Intel® Xeon® CPU E5 — e Procesador Intel® Xeon® CPU E5 —

2695 v4 @ 2.10 GHz (3 procesadores). 2697 v4® 2.30 GHz (2 procesadores).
e Memoria instalada (RAM) 8.00 GB Memoria instalada (RAM) 8.00 GB
e Tipo de sistema: Sistema operativo de Tipo de sistema: Sistema operativo de

64 bits. 64 bits, procesador x64.
e D del producto: 55041 — 186 — e Lé&piz y entrada tactil.
0752752 - 76637 e Descripcion del equipo: OnBase
Produccion
e D del producto: 00252 — 60420 —
42704 — AA371

Fuente: Elaboracién propia

e Mantenimiento y seguridad de base de datos: Se realizan backups semanales
programados los dias viernes a las 21:30 horas para luego ser almacenados en cintas
LTOG, las cuales son almacenadas en una caja fuerte en las instalaciones de Sociedad

Eléctrica del Sur Oeste S.A.
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= Job Step Properties - BackUp
e 5;'?:;? IT Scipt ~ @ Help
& Advanced
Step name:
[BackUp |
Type:
| Transact-50L serpt (T-5GL) v|
Run as:
| v
Database: |YanaF‘ax W |
Command: use YanaPax z
declare @fecha warchar{max)
declare @archivo varchar{max)
e set @fecha = CONVERT{Varchar(mex), GETDATE(, 112)
ot Select Al st @archivo = 'HASQLBackUps\BK_YANAPAX'+@fecha+'bak’
Server:
152.168.50.43 BACKUP DATABASE YanaPax TO DISK = @archivo
WITH CHECKSUM,
Connection: NAME = "YanaPax";
. G0
v View connection properties
[ |
Progress | < | | > |
Ready
| Mexd | | Previous |
[ ok || cancal |

Figura 78. Job backup YANAPAX

Elaboracion propia
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CAPITULO V

5. RESULTADOS

En el presente capitulo, se mostraran y explicaran los resultados respecto al proyecto de
actualizacion e implementacion del sistema de gestion documentaria en cuanto a la
disponibilidad, integridad y trazabilidad de los documentos en Sociedad Eléctrica del Sur Oeste

S.A.

Empezaremos con definir disponibilidad, integridad y trazabilidad de documentos para tener
un concepto acertado sobre la resolucién a la problematica presentada en capitulos anteriores.
o Disponibilidad: Tener acceso a los documentos en cualquier momento, de manera
rapida y eficiente.
o Integridad: Se refiere a que los documentos deben mantenerse intactos sin que se
pierdan, estropeen o queden ilegibles.
o Trazabilidad: Permite tener la posibilidad de seguir los pasos de un documento

durante el flujo de este sabiendo en donde se encuentra y su estado.

Las mejoras que hubo sobre los puntos mencionados anteriormente seran explicadas a
continuacion y terminaremos con los resultados de la encuesta que se hizo a un grupo de
trabajadores sobre el estado de los documentos antes y después de la implementacion del

Sistema de Gestion Documentaria.
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5.1. Disponibilidad

En cuanto a la disponibilidad de los documentos se logro tener acceso a los documentos
en el momento deseado y sin necesidad de acudir a los almacenes o solicitar el apoyo de

alguna unidad orgéanica o area encargada de dichos documentos.

Al tener los documentos digitalizados en nuestro repositorio de datos nos permite un
acceso sencillo a estos, debiendo contar el usuario solo con los permisos correspondientes
para poder visualizar dicho documento, ya que anteriormente previa implementacion del
Sistema de Gestién Documentaria los documento se almacenan por cinco afios en la sede de
Sucre y luego trasladaban a la Sede de Jesus, la cual se encuentra en el distrito de Paucarpata

en la ciudad de Arequipa donde se muestran iméagenes de dichos almacenes a continuacion.

EHEIIIIIEB BEE“E IIl“
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Figura 79. Archivos documentales Sede Sucre
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Como se presenta en la Figura 77, se muestra las instalaciones del almacén en la sede de
Sucre, el cual esta ubicado en un sétano en el cual se pueden observar varios estantes donde

se guarda la documentacién clasificada por meses y afos.
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Figura 80. Archivos documentales Sede Jesus

La Figura 78 corresponde al almacén de Jesus el cual se encuentra en una ubicacion
alejada de la sede principal, lo cual dificulta la consulta a documentos ya que para realizar
esta, se necesitan permisos del area de Alancen y trasladarse en vehiculos de la empresa

alrededor de 45 minutos.
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5.2.Integridad

En cuanto a la integridad de los documentos como se hizo la definicion anteriormente nos
referimos a la conservacion de estos documentos los cuales al tenerlos digitalizados en
nuestros repositorios de datos no sufren la degradacion del papel ya sea por el tiempo o por
condiciones climéaticas como sucedia anteriormente en los almacenes de la sede de Sucre y
Jesus, ahora simplemente solo es necesario el que usuario tenga los permisos
correspondientes para poder tener acceso a los documentos sin que estos sufran algun

deterioro

5.3.Trazabilidad

En cuanto a la trazabilidad de los documentos como se menciond anteriormente se logro
seguir los pasos del documento durante todo el flujo del Sistema de Gestion Documentaria,
se logré esta mejora extrayendo los datos de las tablas de nuestra base de datos para
presentarlos como parte de un formulario en el sistema donde nos muestra dos pestafias por
cada documento las cuales se llaman “Historial de Tramite” y “Ubicacion Actual”, las cuales

explicaré a continuacion.

5.3.1. Historial de Tramite

En esta pestafia de nuestro documento nos muestra los datos cronoldgicos del documento
desde que se crea en caso sea un documento interno o en el caso se tratase de un documento

externo nos muestra desde su registro en mesa de partes.
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| DOCUMENTACION EXTERNA ENTRANTE
Resumen de Con... Historial de Tra... Jbicacién Actual
ftem | Fechay Hora u.0. Usuario Accion Comentario
28/05,/2021 R . ¥ L ) , L.
14 TIICOM HRODRIGUEZ Envio a Archivo de Gestion Tramite Finalizado en la Unidad Organica
10:55:06 a.m.
03/07/2020 - . > — - . —
13 GG/PLD AGRANDA Envio a Archivo de Gestion Tramite Finalizado en la Unidad Organica
07:28:52 p.m.
17/07/2019 . ) A A
12 AD/CF EFLOREZ Envio a Archivo de Gestion Tramite Finalizado en la Unidad Organica
10:14:48 a.m.
01/03/2019 —
11 AD{CF LALOSILLA Documento Fisico Aprobado
104344 am.
08/01/2019 i
10 ADfcO ICAMPOS Visd Documento
12:18:16 p.m.
08/01/2019 " .
9 AD/CF LALOSILLA Envio a la Unidad Organica AD/CF
11:43:28 a.m.
07/01/2019 " 3 .
B ADfLO LOGISTICADL Envio a la Unidad Qrganica AD/CF
10:30:27 a.m.
03/01/2019 .
7 ADfCO LALOSILLA Visd Documento
05:40:33 p.m.
02/01/2019 .
] eie] PRODRIGUEZ Firmé Documento
04:25:55 p.m.
20/12/2018 —
5 PLD/TI JLAURA Firmd Documento
03:05:35 p.m.
20/12/2018 Asignado a las Fundionarios:
4 PLD/TI MGONZALES
12:22:01 p.m. MGONZALES
18/12/2018 Asignado a la(s) Unidadies) — - -
3 GG/PLD AGRANDA A Para su conocimiento y tramite respectivo
05:24:59 p.m. Organicals): PLD/TI; TIfCOM
18/12/2018 Derivado a la(s) Unidad{es)
2 GG MRIOS L GG/PLD
01:00:35 p.m. Organicais)
18/12/2018 . "
1 MP ADMINISTRATOR | Reeistrado en el Sistema

Figura 81. Pestafia Historial de Tramite

Como se puede apreciar en la Figura 79 nos muestra seis columnas cada una de estas
contienen datos sobre dicho documento en la primera columna que indica Item, sirve para
mostrar una iteracion de todos los pasos o acciones que se realizaron en el documento, la
segunda columna de Fecha y Hora nos indica la fecha y la hora que se realizé dicha accion
en nuestro documento, la tercera columna muestra las siglas U.O. que se refiere a la Unidad
Organica o Area donde se realizo la accion en nuestro documento, la cuarta columna muestra
los usuarios que hicieron dichas acciones para este documento, la quinta columna llamada
Accion muestra la accion que se realizé en dicho documento y por Gltimo la sexta columna
Ilamada comentario nos muestra las observaciones o comentarios que se tienen en dicho

documento.
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5.3.2. Ubicacién Actual

En esta pestafia de nuestro documento nos muestra las diferentes ubicaciones donde se
encuentra el documento en la actualidad y todas las Unidades Organicas o Areas por donde

paso el documento.

DOCUMENTACION EXTERNA ENTRANTE

Resumen de Con... Historial de Tra... bicacion Actual
item | FechayHora u.0. Estado Usuario Asignado
28/05/2021 Archivo de Gestion Recibidos
8 JEFATURA DE EQUIPO DE COMUNICACIONES
10:55:06 a.m. TIfcom
03/07/2020 Archivo de Gestion Recibidos
7 GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO
07:28:52 p.m. GG/PLD
17/07/2019 Archivo de Comprobantes de Pago
6 TESORERIA _
10:14:48 a.m. Atendidos
01/2019 Archivao de Col bantes de P
5 08/01/2 CONTADOR GENERAL e “m e e BT
12:18:17 pm. Arendidos
08,/01/2019 Archivo de Comprobantes de Pago
4 CONTABILIDAD _
11:43:29a.m. Atendidos
07/01/2019 Archivo de Comprobantes de Pago
3 LOGISTICA _
10:30:27 a.m. Atendidos
20/12/2018 JEFATURA DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE )
2 - Asignados a Otros PLDJTI
12:22:02 pm. | LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
18f12/2018 Derivados Recient: Mesa d
1 8/12/2 MESA DE PARTES e FE e
01:00:35 p.m. Partes

Figura 82. Pestafia Ubicacion Actual

Como se puede apreciar en la Figura 80 la pestafia Ubicacion Actual cuenta con cinco
columnas que nos muestran informacion de nuestros documento, en la primera columna que
indica Item, sirve para mostrar una iteracion de todas las ubicaciones por donde paso el
documento y se encuentra, la segunda columna indica la fecha y hora cuando el documento
paso por dicha Unidad Organica, la tercera columna muestra la Unidad Orgénica o Area
donde se encuentra el documento actualmente, en la cuarta columna nos muestra el estado
del documento y la bandeja donde se encuentra ubicado el documento actualmente y por

ultimo la quinta columna muestra que usuario tiene asignado el documento en caso aun
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estuviera en tramite de algun usuario nos mostraria el usuario que tiene el documento

actualmente.

5.4.Encuesta a Trabajadores

Para medir la disponibilidad, integridad y trazabilidad de los documentos se hizo
encuestas a un grupo de 20 trabajadores de diferentes areas luego de la implementacién de
Sistema de Gestion Documentaria, donde se les formulé preguntas sobre la situacion
documental antes y después de la implantacion del Sistema de Gestion Documentaria, 10s

resultados se presentan a continuacion.

5.4.1. Disponibilidad

En cuanto a la Disponibilidad de Documentos, ;qué tan sencillo era acceder a la
documentacion en cualquier momento antes de la implementacion del Sistema de Gestion

Documentaria? (Antes de OnBase)

Tabla 116. Resultados de la encuesta con respecto a la disponibilidad de documentos antes de
la implementacion del Sistema de Gestion Documentaria

Frecuencia Porcentaje
Dificil 16 80
Fécil 0 0
Dificultad moderada 4 20
Total 20 100

Fuente: Elaboracion propia
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En cuanto a la Disponibilidad de Documentos, ¢qué tan sencillo es acceder a la
documentacién cualquier momento después de la implementacion del Sistema de Gestion

Documentaria? (Después de OnBase)

Tabla 117. Resultados de la encuesta con respecto a la disponibilidad de documentos despues
de la implementacion del Sistema de Gestion Documentaria

Frecuencia Porcentaje
Dificil 0 0
Facil 18 90
Dificultad moderada 2 10
Total 20 100

Fuente: Elaboracion propia

Disponibilidad antes y después de SGD

100%
90%
80%
70%
60%

90%

80%

50%
40%
30%
20%

20%

10%
10%
0% 0%
0%

Dificil Dificultad Moderada Facil

E Antes EDespues

Figura 83. Grafico comparativo de Disponibilidad

Como se puede apreciar en la Figura 81 la comparativa de antes y después de la
implementacién del Sistema de Gestion Documentaria en cuanto a disponibilidad, se puede

apreciar una mejora notable para los usuario del sistema ya que al tener los documentos
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digitalizados en nuestro repositorio de datos permite el acceso a los documentos en cualquier
momento Yy sin la intervencion de algin usuario o Jefe de area, el usuario solo debe contar

con los permisos necesarios para poder acceder a dicho documento para poder visualizarlo.

5.4.2. Integridad

En cuanto a la Integridad de Documentos, ¢cual era el riesgo de los documentos de perder
su integridad o degradacion de estos y volverse ilegibles antes de la implementacion del

Sistema de Gestion Documentaria? (Antes de OnBase)

Tabla 118. Resultados de la encuesta con respecto a la integridad de documentos antes de la
implementacién del Sistema de Gestion Documentaria

Frecuencia Porcentaje
Alto 17 85
Bajo 3 15
Medio 0 0
Total 20 100

Fuente: Elaboracion propia

En cuanto a la Integridad de Documentos, ¢cudl es el riesgo de los documentos de perder
su integridad o degradacién de estos y volverse ilegibles después de la implementacion del

Sistema de Gestion Documentaria? (Después de OnBase)
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Tabla 119. Resultados de la encuesta con respecto a la integridad de documentos después de
la implementacion del Sistema de Gestion Documentaria

Frecuencia Porcentaje
Alto 1 5
Bajo 3 15
Medio 16 80
Total 20 100

Fuente: Elaboracion propia

Integridad antes y después de SGD

90% 85%
o 80%
70%
60%
50%
40%
30%
20% 15% 15%
10% 5% ‘ ‘ ‘
» — 0%

Alto Medio Bajo

EAntes @ Después

Figura 84. Grafico comparativo de Integridad

De acuerdo a la Figura 82 se puede apreciar una gran diferencia entre el antes y el después
con respecto a la integridad de los documentos, denotando una gran mejora ya que los
documentos al estar digitalizados en nuestro repositorio de datos, no sufre la degradacion
que sufriria el documento en fisico ya sea por el paso del tiempo, condiciones ambientales o

intervenciones de terceros en el almacén donde se guardaran dichos documentos.

5.4.3. Trazabilidad
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En cuanto a la Trazabilidad de Documentos, ¢qué tan sencillo era encontrar los
documentos y realizar el seguimiento al tramite correspondiente antes de la implementacion

del Sistema de Gestion Documentaria? (Antes de OnBase)

Resultados de la encuesta con respecto a la trazabilidad de documentos antes de la
implementacion del Sistema de Gestion Documentaria

Tabla 120. Resultados de la encuesta con respecto a la trazabilidad de documentos antes de la
implementacién del Sistema de Gestion Documentaria

Frecuencia Porcentaje
Dificil 14 70
Facil 2 10
Dificultad moderada 4 20
Total 20 100

Fuente: Elaboracion propia

En cuanto a la Trazabilidad de Documentos, ¢qué tan sencillo es encontrar los
documentos y realizar el seguimiento al tramite correspondiente después de la

implementacién del Sistema de Gestién Documentaria? (Después de OnBase)

Tabla 121. Resultados de la encuesta con respecto a la trazabilidad de documentos después de
la implementacion del Sistema de Gestion Documentaria

Frecuencia Porcentaje
Dificil 0 0
Facil 15 75
Dificultad moderada 5 25
Total 20 100

Fuente: Elaboracion propia
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Trazabilidad antes y después de SGD
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Figura 85. Grafico comparativo de Trazabilidad

Como se muestra en la Figura 83 podemos apreciar una gran mejora en la trazabilidad de
los documentos en el Sistema de Gestion Documental, donde permite realizar seguimiento
de los documentos sin necesitar de intervencion de otros usuarios o Jefes de areas ya que
solo necesita ver el historial del documento para saber en donde se encuentra y en qué estado

esta el documento.
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CONCLUSIONES

1. Laproblematica en la empresa debido a la falta de un Sistema de Gestion Documentario
fue el tratamiento de documentos y su proceso basandonos en tres pilares principales
para la implantacion del Sistema de Gestion Documentaria fueron: disponibilidad,

integridad y trazabilidad.

2. Se solucionaron los problemas de disponibilidad, integridad y trazabilidad mediante la
implementacion del Sistema de Gestion Documentaria el cual brindo una respuesta
rapida a la consulta de documentos evitando tiempos muertos en la busqueda y consulta

de documentos en los archivos de la empresa.

3. Se adecuo el Sistema de Gestion Documentaria a los flujos documentales analizados en
el levantamiento de informacion para luego implementar el Sistema de Gestion
Documentaria mediante la herramienta OnBase para los flujos y SQL Server para la base

de datos.

4. El cambio en cuanto a la disponibilidad, integridad y trazabilidad después de la
implantacion del Sistema de Gestion Documentaria fue muy notorio debido a la gran
mejora en los tiempos de acceso y respuesta de los documentos, los cuales mejoraron
notablemente en relacion a como se hacia antes de la implementacion del Sistema de

Gestion Documentaria.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda crear un Backup en la nube de la base de datos y documentos, para
prevenir pérdidas o dafios en la informacion debido a algin ataque o alguna situacion de

fuerza mayor que pueda causar contingencias a la empresa.
2. Incluir en el sistema de gestion documentaria los diferentes formatos que usan en la
empresa, ampliando y diversificando las funcionalidades del Sistemas de Gestion

Documentario en las labores diarias administrativas de la empresa.

3. Implementar la funcionalidad de firma digital la cual es aceptada en varias entidades

estatales debido a la contingencia producto de la emergencia sanitaria.
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ANEXOS

Anexo 1 Carta de autorizaciéon de Sociedad Eléctrica del Sur Oeste S.A.

{)seaL

Crecemes con Energia

CARTA DE AUTORIZACION
Arequipa, 22 de Junio de 2021

Presente.
Por este medio se autorice al sefor:
lulio Florencio Mufioz Tejada identificado con el documento de identidad (DNI): 44015116.

La publicacion de su trabajo de Tesis con el nombre: “EXPERIENCIA PROFESIONAL EN LA
ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA EN
SOCIEDAD ELECTRICA DEL SUR OESTE S.A “ para optar por el Titulo de Ingeniero de Sistemas

en la Universidad Catdlica de Santa Marla.

Contando con los permisos para el tratamiento de datos, cumpliendo con las normativas

legales para la publicacién de dicho trabajo de tesis.

/ 4,, s:~
/)7;/!/ \3 ?.fﬂﬁ/‘
\Geum

Lic. PAUL ROLAND RODRIGUEZ OCHOA

Gerente General (e)

www.seal.com.pe
Calle Consuelo 310-Arequipa-Peru
(054)-381377
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Anexo 2 Asistencia pruebas con usuarios mesa de partes

CONTROL DE ASISTENCIA

Empresa SEAL

Fecha 30/12]16 Hora ] 08:00 —
Proyecto Sistema de Gestion Electronica de Documentos v 2.0 - SEAL
Actividad Pruebas con Usuarios

Mesa de Partes:

-Registro de Documentos

Modulo -Carga Masiva

-Clasificacién y Derivaciéon
-Registro y Edicion de Remitentes

1. ASISTENTES:

No. Nombres y Apellidos Cargo Area Firma

gt Clhocao | aolocte oeces. )’w&wg Sedass
? | Esteloon Beno asistenre Posat Deiency, Gareicd, 4W
Xucu E. Pelar€. | & puiialishi (i Sumin Py 0./ 20z
Glgerore Cano [Coowd- Rom. | 6. GrotL St

CONTROL DE ASISTENCIA

Empresa SEAL
Fecha 1O Geenee  ap/ 3 Hora —I 4§ /<
Proyecto Sistema de Gestion Electronica de Dc tos v 2.0 - SEAL
Actividad Pruebas con Usuarios

Mesa de Partes:

-Registro de Documentos
Médulo -Carga Masiva

-Clasificacion y Derivacion

-Registro y Edicion de Remitentes

1. ASISTENTES:

No. Nombres y Apellidos Cargo Area Firma
ewih doie | ol | g 5%
. [Chocaws j(;:‘;'mo__@h;@ e;mwﬁo CM m“““"’ J
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Anexo 3 Asistencia pruebas con usuarios unidades organicas

CONTROL DE ASISTENCIA

Empresa SEAL
Fecha 29/1211¢ Hora 19:00 —
Proyecto Sistema de Gestion Electronica de Documentos v 2.0 - SEAL
Actividad Pruebas con Usuarios
Tramite Interno de Unidades Organicas
Médulo Trdrmited % 5 2

1. ASISTENTES:

No.| Nombres y Apellidos Cargo Area Firma

' | R Bt | Qs v Jesgs Gomratood g /

& Fmo”ﬂ“ﬂ

QC)C’YJ@ o Coxd.Dam | Cleron @mero/ﬁ—éC»
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CONTROL DE ASISTENCIA

Empresa SEAL

Fecha Hora

Proyecto Sistema de Gestion Electrénica de Documentos v 2.0 - SEAL
Actividad Pruebas con Usuarios

Médulo Tramite Interno de Unidades Organicas

1. ASISTENTES:

No.| Nombres y Apellidos Cargo Area Firma

1
foTuci Prowet | ardinde Fouwea ot s e
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Anexo 4 Asistencia pruebas con usuarios tramite interno de personal

CONTROL DE ASISTENCIA

Empresa SEAL
Fecha Hora
Proyecto Sistema de Gestion Electronica de Documentos v 2.0 - SEAL
Actividad Pruebas con Usuarios
Médulo Trémite Interno de Uljidadgs Organicas
Tramite Interno Funcionario

1. ASISTENTES:

No. Nombres y Apellidos Cargo Area Firma
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Anexo 5 Asistencia pruebas con usuarios comprobante de pago

CONTROL DE ASISTENCIA

Empresa SEAL

Fecha V2 Jor /2o Hora I o
Proyecto Sistema de Gestion Electrénica de Documentos v 2.0 - SEAL
Actividad Pruebas con Usuarios

Médulo Comprobante de Pago

1. ASISTENTES:

No. Nombres y Apellidos Cargo Area Firma

1 & \ \ A
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Anexo 6 Asistencia capacitaciones de usuarios
CONTROL DE ASISTENCIA

1. ASISTENTES:

Empresa SEAL
Fecha 31 Enero Hora 8:30 am -12:30 m
Proyecto Sistema de Gestion Electronica de Documentos v 2.0 - SEAL
Actividad Capacitacion de Usuaiios

1. Presentacion del Gestor Documental

2. Tratamiento de Documentos Recibidos porla UO
Médulo 3. Generacion de Documentos

4. Revision, Visado y Firma de Documentos

5. Establecer Suplentes y Gestionar la Nulidad de Documentos

No.| Nombres y Apellidos Cargo Area Firmha
l /L/o/g,//f,/%,/m O | Tefp t/os! %//@m%:
2
folivai Brovost| Boss Foniz 18| I Aoty y Forngps| [ Besid|
3 . g ¢ \
Arm/)/z.w féf}ﬂt«/;; L/Anglu.fg Quovrke Gotouce Pﬂmﬂ/ﬂ( 35 (%M
4 TEFE EQVIPC | pepsvas P& [L/
TOLCE DIV | prrpws FISC | B077/0057728 s
5 (bt Dyl homon.| Ll s egue | Lol ol s / %&@
6 /f =
Losins Qo ot K| Owlivle 3. 50| Syepriscto quutnd | ity
7 & —_—
FAww /» ﬂFJU/D/\j ﬂﬁtsfm)fe ce rymand (. CONELL AL 1250100 ._;K
e =i o ! ~7 n
A gl - TN
9 [ Y o0 AMng 2 9,;:':?2"’ de }/)f)&/” earm 1on ﬁ? ")\?(}z/.?k_//
b - i ; A~/
10 C/il’t// L’—//a.ww,» ‘(/ ///1 e Jw't/'l/ 2:1;,\ v,//u/-‘/ ,-/llw.:/u (A‘/L(
o—C 7 -—
11 ‘/ﬂdﬂ/é ,@4:04'; ;7 1."15.’-'/////‘///4.7-(1 ok Gemipy, @mﬂm, /J:‘ﬂz"/n'z { 4 o
/{(ég-/ ek 4
12| Susy Tosas Asistente Gértnan  TECNICA
Ropn1cve2 Gerewan (R)) Y PRoyecTos %O
5 | Nogane, Trvbne| Dwanane | G 4 F V
. Unided Oes0nily | Gemmang 'fem"m\/
.
15 %fc/oiéa)m 06.59.0/;. ( g
[ 4 i
16

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




. UNIVERSIDAD

- ,A!MW}IHM:O‘! @m G,!fwl‘{ Gﬂlﬁ

e

——

&L
S Jirors Goruce ‘f YA ik tlfotan] Cmenissjand ‘@7
P ”""Jﬂ;ﬂ/ -stmg'ﬁv}(q Rty Placegeneaip W
g s Tyoro bl R B Glt] g IHO— *M'\"
| (it s | oo By | by o | o]
9 Fﬂé‘i &épmml’; -3 \c{:»} Poaee \:a] /ﬁxM?

1 Y eshe Teyas ﬂa’ﬁﬁ,’;ﬂ,‘f‘uq Qobranza

_ P A
e A R TN A
. HNE /Z kcﬂ,&&ﬂﬂ. &W%& . %mw 0l 1{/\%
X %EFH’—'S &ﬂed“i ._55,9::/.@0_5 U, <& BGMWJJ'AQ%
B élﬁ&? Sduﬂ llja.,m‘ﬂ, ),\!fm(:én-{.iwu Comertpy Y (

) E—

| Ot Bz a0 | Mopastiznp | Cowsnoiat. Ohoid
7 Phguct Pomasdd | Catian ea  pwesmcot s
18 JEHRT ;}?wm jt/c éfﬂﬁjﬂﬁ‘&u' /&W‘g (

: 7 7
= p(c;pfura | Gbo- G -Gral \%ﬁ -
% ju{';';: ‘T"fbt‘f)\n ,475»:;.4",; JEU L. Coieocsof ’%@»

[

= Ji,/}ﬂ’a/farres ‘§-!'/ws

ﬂﬁﬁ'@’a/fﬂaﬁ’

O, Gpoadizne

2{ fego ﬁfa'/n’ﬂvé:r&

Virrad 16l

—

Ger: Qpefaabl;f

o Lo elor Resl e nels | 2o Cae | [t/
o e hii V2 |Gl o] 6. s || B2
* Wﬂam\&?m;m&ﬂ Akueda Clindl & - Louareral /w

REPOSITORIO DE CATOLICA
TESIS UCSM DE SANTA MARIA
CONTRQOL DE ASISTENCIA
Empresa  |SEAL
Fecha = . 31 Enaro |Hora : . |1:30 pm — 5:30 pm
Proyecto - Sisterna de Gestién Electrénica de Documentos v 2.0 - SEAL
Actividad - | Capacitaclén de Usuarios
1. Presentacién del Gestor Documental
F R 2. Tratamiento de Documantos Recibidos porla UO
Médulo 3. Generacion de Documentos
: ST 4. Revision, Visado y Firma de Documentos
5. Establecer Suplentes y Gestionar |a Nulldad de Documentos
1. ASISTENTES:
No. | Nombres y Apellidos Cargo -~ Area Firma
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CONTROL DE ASISTENCIA

Empresa - |SEAL

Fecha . |01Feberro Hora ©  .|8:30 am - 9:00 am
Proyecto ~ . | Sistema de Gestién Electronica de Documentos v 2.0 - SEAL
Actividad © . |Capacitacién de Usuarios

Médulo . |Presentacién del Gestor Documental
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CONTROL DE ASISTENCIA

Empresa SEAL

Fecha 01 Febrero |Hora 10:00 am - 11:00 am
Proyecto Sistema de Gestion Electronica de Documentos v 2.0 - SEAL

Actividad Capacitacién de Usuarios (Logistica, Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto)
Mdédulo Tratamiento de Comprobante de Pago
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CONTROL DE ASISTENCIA

Empresa SEAL

Fecha 01 Febrero ‘Hora 10:00 am - 11:00 am
Proyecto Sistema de Gestion Electronica de Documentos v 2.0 - SEAL

Actividad Capacitacion de Usuarios {Logistica, Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto)
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Empresa SEAL

Fecha 01 Febrero Hora 1:30 pm - 2:00 pm
Proyecto Sistema de Gestion Electronica de Documentos v 2.0 - SEAL
Actividad Capacitacion de Usuarios

Médulo Presentacion del Gestor Documental

1. ASISTENTES:

No.| Nombres y Apellidos Cargo Area Firma

q Bolith Uptgeeenc mfaa_f; WW ST oo cmecd

(Chocacd/df . |Tnauete otoceectes
CONTROL DE ASISTENCIA

Empresa SEAL

Fecha 01 Febrero |H0ra I2:00 pm —2:30 pm
Proyecto Sistema de Gestidn Electrinica de Documentos v 2.0 - SEAL
Actividad Capacitacion de Usuarios (Mesa de Partes)

Mdédulo Registro de Documentos y Remitentes

1. ASISTENTES:

No. | Nombres J Apellidos i ﬁCargn Area Firma
ot . e ;a.cu«&'; ) .
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Modulo Carga y Derivacion de Documentos

1. ASISTENTES:
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Area
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Anexo 7 formatos de pruebas con usuarios mesa de partes

Nombres y Apedlid é’a{«*fé 6”?@&(’& 6@(4440 el /@7::;

Module:  MESADE PARTES — Registro de Documentas CPMPRD4 | Validar la ionalidad Registro de Doc con datos con usuarie del
grupo “SGD = Mesa de Partes” para el tipo de documento Carta
Codigo Descripcidn
P Funcionalldad Correcta :l
CPMPRDM | validar Ia Reglsua da cen dates minimes con usuaria dal Funcionalidad cor Observaci [T
. - ionalidad col servaciones i
grupo "SGD — Mesa de Partes” para el tipo de documento Comprobante de Pago G pepeiscar ot _gs&‘r-‘ i ﬁmé ' PP & ctam
= =t ada e e el )
Funcionalidad Correcta e P
o ﬁi‘m T ,smemmf,«? qriiis A pedia i e pere. Bcinin
Funcionalidad con Observaciones -2 s = =
l—_—l papa ey XX apco Juldl. AL 5.44:,4-«_ [

[ Validar la fu Reglstro de Doc con datos con usuario del
Erupo "SGD — Mesa de Partes” para el tipo de documento Comprobante de Pago

Funcionalidad Carrecta [ /
PR
Funcionalidad can Observaciones -%

ol 3 r
wmr oh preessis é—dm e o Leedarial
feedecils  ada Mﬁwhzu.gq_ ol gein

. T FA

L preattessten
7

CPMPRD3 | Validar la fi Registro de D con datos minimos con usuarle del
grupo YSGD — Mesa de Partes”® para el tipo de documento Carta

Funcionalidad Correcta [
Funcionalidad con Ofservaciones |
ﬁf/c déeeiiisineds
- g,‘:mv o ol d_‘,‘f:n oégljb;;m;j

Nombres y Apelidos: Catebrr—prmeDeoyceroy DICI'O":;’ . Con0 ﬁ:uedhﬂ—

Médulo:  MESA DE PARTES - Registro de Documentos

CPMPRD4 | Validar la Reglstro de D con datos con usuario del
grupo "5GD — Mesa de Partes” para el tipo de documento Carta

Godigo Descripcion
8 Funcianalidad Gorrecta X
CPMPRD1 | validar la funcionalidad Registro de Documentos con datos minimes con usuario del o N
grupo “5GD - Mesa de Partes” para el tipo de documento Comprabante de Pago Funcionalidad con Observaciones (2]
Funcionalidad Correcta % ~|Ehhon €0 flegisnve Mueso fem tenle
Funcionalidad con Observaciones M SO0 AONnIG L

—|EN €l Regievno de NOcunenhsy , atuoncg 52
=electcono o Epovba oo fecha |, cpeiece

N Fomoccon cietl o bhenle ge pPeD
a fefcr o wylaes selecdionom o opebn
noanrnt

CPMPRD2 | Validar la i i Registro de con datos completos con usuario del
grupo “SGD — Mesa de Partes” para el tipo de documenta Comprobante de Page

Funcionalidad Cerrecta I:I O’
Funcionalldad con Observaciones

- |cvendo se. encole el corprohente O pRED
na e Rosid R2Eflerno cn Mocduenstp.
NE corproleale = Bllonua éré.'u_a. ¥ S 10no

Firma

Y

CPMPRD3 | Validar la funcionalidad Registro de Documentos con dates minimos con usuario del
grupo “$GD - Mesa de Partes” para el tipo de documente Carta

Funcionalidad Correcta [E

Funcionalidad con Observaciones |
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Nombres y Apelides: Yl & Bethn By

it do Clided.

Médulo;

MESA DE PARTES - Registro de Documentos

Cédige

Descripcion

CPMPRD1

Validar la Registro de con datos minlmos con usuario dal
Brupa “5GD - Mesa de Partes” para el tipo de documento Comprobante de Pago

]

Funcionalidad con Observaciones I___I

Funcipnalidad Correcta

CPMPRD4

Validar la fu Registro de con datos
Erupo “SGD - Mesa de Partes” para el tipo de documento Carta

[

Funclonalidad con Dbservaclones Kl

Sedlon 10 Congselai® | qubalyy i,
Yedide-

con usuarlo del

Funcianalidad Comrecta

CPMPRD2

Validar la Registro de con datos con usuario del
|grupo “SG0 — Mesa de Partes” para el tipo de documento Comprobante de Pago

(|

Funcionalidad con Observaciones EE

Bedlen 2 i &mmcaaag@m

\& rr- N
Aq&u&ﬂ

Funclonalidad Correcta

CPMPRD3

VA

Foogidan de Poubw [ n
Cmq\m\mim ?m;o Y- e Ouauu—-m

Replistro de con datos minimes con usuario del

grupo "SGD - Mesa de Partes” para el tipe de documento Carta

Validar [a
Kl

Funcionzlidad con Observadones [E_]

Funcienalidad Correcta

e
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Mombres y Apellidos: a -
CPWPCD4 | Valldar la funcionalidad de la tarea Anular Documents en bandeja Para Clasificacion |
ton grupo de usuarios SGD — Mesa de Part
Médule:  MESA DE PARTES covecku
Funcionalidad Correcta
Cédigo Deseri
ripcién Funcionalldad con Observacianes IE
CPMPCDM | validar la funcionalidad de Ia tarea Actualizar Datos en bandeja Para Clasificacion con = <
k i (Jenrs nolana
Erupo de usuarios SGD— Mesa de Partes D'\_IE%: D) moemene cle I‘.Z—QHL‘ETVCJ" Uos S ol 2
Funclonalidad Correcta |x| =L = ve LusomSnepmente, L Bpuddncto
-
Funcionalidad con Observacianes || [rew Pimenle, Que knec, focos los oo fes |
CPMPCD5 |Validar la funclonalidad de la tarea Reglstrar Anctacién (Proveido) en bandeja Para
Clasificacién con grupo de usuarios SGD = Mesa de Partes
Funclonalicad Correcta
Funcionalidad con Observaciones  [X]
GPMPGD2 |Validar la funcionalidad de Ia tarea Importar/Reemplazar Documento Principal en -
bandeja Para Clasificacién can Brupo te usuarios SGO — Mesa de Partes Copnbuwon. Wopab e, legnnvve) OroTacsdn
o Fnpol fenTe
Funcienalidad Correcta D 'f)
Funcionalidad con Dbservaciones [ X]
Pl ecmpovoid @l aoamen prvine pal
L
CPMPCDS |Validar la funcionalidad de la tarea Rechazar DEE de otra Sede en bandefa Para
[ore el adpenon o con grupo d i ~Mesa de Partes
Funcionalidad Correcta m
Funcionalidad con Observaciones lzi
CPMPCD3 |Validar la funcionalidad de la tarea Registrar UOs Destinatarias en bande]a Para R - . i
Clasificacién con grupo de — Mesa de Partes pWJE"\TG hosio Cif,ﬁ(\/JL o ONcn Seclen
Funcionalidad Corracta = Recilaen o o ey cle On bese docirareaiocen
Fnhobre
Funcionalidad con Observacianes E] lag gr noelmenid ‘/O(.L!U oL
+ ot conkamaon.
Firma
CPMPCD? |Validar la funcionalidad de Ia tarea Listo para Derivar en bandeja Para Clasificacién con| | CPMPCDA0 | Validar la funcionalidad de Ia tarea Registrar UOs Destinatarias en bandeja Devueltas
grupo de usuarios 56D~ Mesa de Partes con grupa e usuarios SGD ~ Masa de Partes
Funcionalidad Carrecta (| Funclonalidad Correcta (]
Funcionalidad con Observaciones m Funcionalldad con Observacianes m
U a easney Uos demno@nems feneal Lsro pere Dendiey
CPMPCDS | Validar 1a funcionalidad de la bandeja Para Derivacién con grupo de usuarios SGD -| | cPMPCD14 | Validar la funclonalidad da Ia tarea Usto para Derivar en bandeja Devueltas con grupo
Mesa de Partes de usuarios SGD — Mesa de Partes
Funcionalidad Correcta I:I Funclonalidad Correcta D
Funclonalldad con Observaciones |31 Funclonalléad con Observaciones 1]
22 diminona Rronoy Degarnet Ug's Reantoronad
U
CPMPCDY |Validar la funcionalidad de la tarea Actualizar Datos en bandeja Devueltos con grupo| | CPMPCD42 |Validar la funcionalidad de la tarea Original Complete en bandeja Originales
de usuarios SGD - Mesa de Partes Pendientes con grupo de usuarios SGD - Mesa de Partes
Funcionalidad Correcta [A] Funcienalidad Correcta (]
Funcionalidad con Observaciones Funcionalidad con Observaciones @
vjo- usone fegurrel Uo's 2enp horerss Ze Coorclinors oh o 6GTand en Litaa |
Con toslg fefe daljuon '
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Funcionalidad Correcta

1

Funcionalidad con Observaciones  |_3¢)

CPMPCD13 | Valldar Ia funclonalldad de Ia tarea Retirar de la Bandela en bandeja Derivados
Recientes con grupa de usuarios SGD ~ Mesa de Partes

Be wenrenga wno errene |3 D ios)

Firma

t 2 4
Doceqes Doidn de P30/ tos Neadt nanomlas
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Firma
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CPMPCD4 |Validar la funcionalidad de la tarea Anular Documenta en bandeja Para Clasificacién
«con grupo de usuarios SGD — Mesa de Partes

Médulo: MESA DE PARTES Funcionalidad Correcta

Cédigo Descripcién Funcionalidad con Observaciones D

CPMPCD1 | validar la funcionalidad de la tarea Actualizar Datos en bandeja Para Clasificacién con
grupo de usuarios SGD = Mesa de Partes

Funcionalidad Correcta zr

Funcionalidad con Observaciones l:l

CPMPCDs | Validar 1a funclonalidad de la tarea Registrar Anotacian (Proveldo) en bandeja Para
Clasificacién con grupo de usuarios SGD ~ Mesa de Partes

Funcionalidad Correcta (|

Funcionalidad con Observaciones
Arredcos

P el

cPMPCD2 |Validar la funcionalldad de la tarea Importar/Reemplazar Documento Principal en
bandela Para C| grupo d i - Mesa de Partes

Funcionalidad Correcta [

Funcionalidad con Observaciones ]

al nesce %d{.,”w“j; Mﬁo‘,k%#/"ﬂ:

dasggdbo

CPMPCD6 | Validar la funcionalidad de la tarea Rechazar DEE de otra Sede en bandeja Para
Clasificacién con grupo de usuarios SGD ~ Mesa de Partes

Funcionalldad Correcta Cl

Funcionalidad con Observaciones I:I

CPMPCD3 |Validar la funclonalidad de la tarea Registrar UOs Destinatarias en bandeja Para Dca,@hw M‘:, _/«4%«4,&;{(_&
Clasificacién con grupo de usuarios SGD = Mesa de Partes 7

Funcionalidad Correcta (I

Funcionalidad con Observacianes, Z

R e esire o o covimnerends

Firma

CPMPCDT | Validar la funcionalidad de | tares Lista para Derivar en bandeja Para Clagificacién con| | GPMPCDH0 | Validar la funcionalidad de la tarea Registrar UDs Destinatarias en bandeja Devueltos

grupa de usuarlos SGD — Mesa de Partes con grupe de usuarios SGD — Mesa da Partas
Funcionalidad Correcta [ Funcionalidad Correcta [
Funcinnalidad con Ohservadones E Funcianalidad con Observaciones l:l

= 7 E.IAAMH MQ%Q’MW'

GPMPGDS | Validar la funcionalidad de |a bandeja Para Derlvacién con grupo de usuarlos SGD — CPMPCD11 | Validar la funcionalidad e la tarea Listo para Derivar en bandeja Devueltos con grupo

Mesa de Partes de usuarlos 60 — Mesa de Partes
Fenclanalidad Correcta — Funcianalidad Correcta —_
Funcionalidad con Observagiones 5% | Funclons lidad con Observasionss ||
pas
7

CPMPCDY | Validar la funclonalidad de la tarea Actuallzar Datos en bandeja Devueltos con grupa | | CPWPCD12 | Validar la funcionalidad de la tarea Original Completo en bandela Orlginales

de usuarios G0 — Mesa de Partes Pendientes con grups de usuarios SGD - Mesa de Partes
Funcianalidad Correcta ﬁ Fungionalidad Correcta [
Funtionalidad con Observaciones |:| Fundienalidad con Ohservarinnes d

;em#'ﬂm'ﬂmmafmﬂ“mﬂ
!J., e heccat .

O
/ﬂgf‘nf;w‘ j Firma

CPMPCDA13 | Validar Ia funcionalidad de |a tarea Retirar de la Bandeja en bandela Derivadas
Reclentes con grupo de usuarlos 5G0 - Mesa de Partes

Funcionalidad Correcta l:'

Funclonalidad con Observaciones |
Se sveeoiq  devade 05 cece  bedhs
fragibon .
s boler | oo Frice Forio e
e 4

ke

Flrmz
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CPMPRRA4 | Validar 1a funcionalidad Editar Exlstentes de tipo Natural en la opeién Registro de
Remitentes y Destinatarios con usuarlo del grupo "5GD — Mesa de Partes”

Médulo:  MESA DE PARTES - y Edicidn de

Funcionalidad Comrecta IZj

Codige Descripcion Funclonalldad con Observaciones ||

CPMPRR1 | Validar Ja funcionalidad Nuevos Remitentes de tipe Juridica en la opcién Reglstro de
Remitentes y Destinatarios con usuaria del grupo “SGD — Mesa de Partes™

Funcionalldad Correcta IXI

Funclonalidad con Observaciones D

cl Validar la funcionalidad Nuevos de tipo Natural en la opelén Registro de
Remitentes y Destinatarios con usuario del grupo “SGD - Mesa de Partes”

Funcianalidad Correcta D Ima
Funcionalidad con Observaciones [

Mo Oapia. Yo grehocuon ce lo pangno
MO re )

CPMPRR3 | Validar la funcionalidad Editar Existentes de tipo Jurldico en la opcién Registro de
Remitentes y Destinatarios con usuario del grupe "SGD — Mesa de Partes”

Funcionalidad Correcta m

Funcionalidad con Observaclones I:l

Mombres v Apellidos: /"Eaz%&ﬁ{ 5"‘7.“ tgo/'zoaﬁuﬂ ey é_;’,ﬁ;‘
V.

CPMPRR4 | Validar la funcionalidad Editar Existentes de tipa Natural en |a opcén Registro de
Remitentes y Destinatarios con usuario del grupo “SGD - Mesa de Partes”

Médulo:  MESA DE PARTES - Registro y Edician de Remitentes IZI/

Funcionalidad Correcta

Cédigo Descripcion Funcionalidad con Observaciones |____|

CPMPRR1 | Validar la funcionalidad Nueves de tipo Juridico en la opcidn Registro de
Remitentes y Destinatarios con usuarlo del grupo "SGD - Mesa de Partes”

Funcionalidad Correcta

Funcionalidad con Observacianes lj

CPMPRR2 | vanaar 1a nahidad Nuevos de tipo Natural en la opclén Registra de "
Remitentes y Destinatarios con usuario del grupe “SGD = Mesa de Partes” ﬁé/éoa&'{{’o )
Fundionalidad Correcta |:| Firma

Funcionalidad con Observaciones Z

o «za{p(; D &'WW & praetin
[

CPMPRR3 |Validar |a funcionalidad Editar Existentes de tipe Juridico en la opcidn Reglstro de
Remitentes y Destinatarios con usuario del grupe “5GD — Mesa de Partes”™

Funcionalidad Correcta D

Funcionalidad con Observaciones |:|

J
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Anexo 8 formatos de pruebas con usuarios unidades organicas

Nombres y Apellidos: ﬁf& el ;g/wwnjk

CPTI4 Valldar Funclonalidad Registrar Anotacion de tipo Poﬂ:il en bandeja Recibidos

CPrinVm Fo [7) = b _ Fir onzenr Prindpales con usuaria del grupo “S60 — Secretaria de | UG”
Modulo:  TRAMITE INTERNO - UNIDADES ORGANICAS
: Funcionalidad Correcta —_
Go DESCRIPCION Funcienalidad con Observaciones [Z
CPFM  |validar la Aslgnar a F en bandeja Recibidos Principales con Sole Proge da Soobe: 2 5B
usuarlo del grupe "SGD - Secretaria de la UD"
o B { mewada a (e focior
Funcionalidad Correcta [
Lomonnl a4
Fundionalidad con Dbservaciones I:! i
- ) = e Fly Ge
CcPTIs |Validar Funcionali de la tarea Facha de imil DEE en bandeja
- Q ‘/Gm B J’B?J. el it Recibidos Principales con usuarls dol grupe "SGD - Secretaria de la VO™
L Doty oli tnitun L2 Fondoraldodcoreas ]
Funcionalidad con Observaciones m
cPTiz | Validar Funcionalidad de I tarea Asignar a otra U0 =n bandeja Recibidos Principales con ,Onmﬂd Lok
usuaria del grupa "SGD - Secretaria de la O s g

Funcionalidad Correcta lﬁ

Funcionalidad con Dbservaciones I:I

CPTIB Valldar Funcionalidad de la tarea Archivar en bandeja Reclbides Principales con usuarlo
del grupo "SGD - Secretaria de la UG

Funcionalidad Comecta [

Funcienalidad con Observaciones EI

CPTI3 Validar Funcionalidad de la tarea Registrar Anctackén de tipo proveldo en bandeja 4
Recibidos Principales con usuario del grupo “$GD - Secretaria de la UD” ]
Croceced  Doilines T ool

Fundionalidad Correcta [

Funcionalidad con Observaciones IZI

e S 4t

Camie L @re Frcon”  tunpaénit

cPTI7 | Valldar Funclenalidad de la tarea Devolver a Mesa de Partes en bandeja Recibidos| |cpmio  |Validar Funcionalidad de Ia tarea Registrar Anotacidn de tipo proveido en bandeja

Principales con usuario del grupa "SGD - Secretaria de la VO™ Reclbidos Con Copla can usuarlo del grupo “SGD — Secretaria de [a UO™

Funcionalidad Carrecta Fundicnalidad Correcta -

Funcionalidad con Observaciones l:' Funcionalidad con Observaciones D

VEL e Baw of oA P Eidered
cPmig | Validar la d Asignar a Funci io en bandefa i Con Copia con| [cPm1 |Validar Funcionalidad Registrar Anotacidn de tipo Post-it en bandeja Recibidos Con

usuarie del grupo "SGD - Secretarla de la U0 Copla con usuario del grupe "5GD - Secretaria de la VO™

Funcionalidad Comecta |:| Funcionalidad Correcta D

Funcionalidad con Observacianes || Funcionalidad con Observaciones ||

JER  cw Pecveipes  Geinetoags
LA

CPTig | Validar Funcionalidad de |a tarea Asignar a otra U0 en bandeja Recibidos Con Copia con| |CPTI12 | Validar Funcionalidad de la tarea Archivar en bandeja Reclbidos Con Copla con usuario

usuario del grupo “SGD — Secretaria de la uo”™ del grupo *5GD - Secretaria de la VO

Funcionalidad Comrecta D Funcisnalidad Correcta |:|

Funcionalidad con Observaciones l:l Fundicnalidad con Observaclones l:l
JE)& pat Eecdwms Das PRl iy £
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CFTII3

Validar Funsienalided g2 12 taree Develver 2 Mesa de Dartas an handejz Racihidns Con
Copia con usuario del grupo “SGD - Secretaria dela UO™

-

Funcionalidad con Dbservaciones E

Funcionalidad Correcta

CPTI16

Validar Func de la tarea Regl: én de tipo ido en bandeja
Recibides mediante Asignacidn con usuario del grupo "SGD - Secretaria de la UO™

—

Funcionalidad con Observaciones l:l

Funcionalidad Correcta

asignacion con usuario del grupoe "SGD — Secretaria de la UOD”

1

Funcionalidad con Observaciones I:l

Funcionalidad Comrecta

Ve AV D Crcesn ¥ . e A

JEp Aug Thciop Ba# voz ad < Furt.
PRiks it
CETHY |Valider le fundionalidad Acignar s in s handajy Reclhidns mediante| | appii | VaIBSE HINIBA3IASE Registrar Anotacién de tipo Postlt en bandeja Recibidos
Asignacidn con usuarlo del grupe “SGD - Secretaria de la U0 mediante Asignacidn con usuarlo del grupo *SGD = Secretaria de la UO™
Funclonalidad Correcta [ Funcionalidad Correcta [
Funcionalidad con Observaciones l:l Funcionalidad con Observacianes l:l
dewt
A ALDTaeis,) B. Peiar ol
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