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Prélogo

PROLOGO

En la actualidad, diversas instituciones tienen la necesidad de llevar un control de gestion sobre los
distintos asuntos relacionados con su desempefio interno; este proceso de manera general involucra el
uso de formatos en papel, lo cual implica un gasto excesivo de este tipo de recurso, y aunque ya existen
algunos sistemas que evitan €l uso del papel, no cumplen con los requisitos indispensables para poder
llevar a cabo todo un control de manera adecuada y robusta, entendiéndose por esto un control
especifico de lavida del asunto.

En la presente tesis se llevo a cabo € desarrollo de un sistema computacional de control de gestion de
asuntos referidos a documentos, e cual ofrece una solucién préctica y €ficiente del problema

anteriormente mencionado.
Latesis consta basicamente de cuatro capitul os, los cuales estén estructurados de la siguiente manera:

1. Introduccion.
Este capitulo plantea un esbozo general sobre €l control de gestion de documentos en el transcurso
de la historia. De este andlisis y tomando en cuenta la problemética que aln persiste se definieron
los objetivos del sistema y una metodologia especifica para lograrlos y definir e alcance que
tendriael sistema.

2. Andlisisdelosreguerimientos del sistema.

Con base en |la metodol ogia establecida en el capitulo anterior, se recopild la informacién necesaria
conjuntamente con €l cliente, de tal manera que se llegaran a los requerimientos especificos del
sistema. Dichos requerimientos nos llevaron a definir procesos realizados por € sistema mediante
casos de uso, entendiéndose por esto, la manera de como van a interactuar €l usuario y el sistemaa

lo largo de cada proceso.

Una vez definido el comportamiento general del sistema, procedimos a hacer la eleccion de los

elementos de hardware y herramientas de software necesarios para laimplementacion del sistema.
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3. Diseo del sistema.
Como todo proceso relativo alaingenieria de software, se realizé un disefio del sistema agrupando

lainformacién en los siguientes tipos de diagramas:

e Diagrama de Contexto, en donde se destacan las funcionesy procesos del sistema.

e Diagrama de Flujo de Datos, en donde se detallan dichas funciones esenciaes,
identificando a su vez cada dato y su trayectoriaalo largo del mismo.

e Diagrama de Transicion de Estados, en donde se identifican las distintas etapas que
seguira un asunto, desde que se recibe hasta que se concluye.

e Diagrama Entidad-Relacion de la base de datos resultante para abergar toda la
informacion del sistema.

Todo esto con €l fin de que la informacién estuviera estructurada y que la consulta a la misma se
llevara en e menor tiempo posible. Una vez hecho esto, se realizo el diccionario de datos, € cual

contiene lainformacion de todos |os términos empleados.

4. Desarrollo del sistema de control de gestion.

En este capitulo se explica la forma en que se implementd el sistema, proporcionando una
explicacion de sus distintos médulos, cada uno de los cuales fue sometido a diversas pruebas para
comprobar lafuncionalidad del sistema de manera parcial y total, con €l fin de detectar erroresy en

Su caso corregirlos



Capitulo 1. Introduccion

CAPITULO |

I ntroduccion

1.1 Objetivos.

Los principales objetivos que se persiguen en el desarrollo de este sistema de Control de Gestion

Documental son los siguientes:

» Disefiar, desarrollar e implantar un sistema informatico que dé soporte a las operaciones de
Tramites (Autorizaciones, Opiniones, Consultas y Seguimiento de la Regulacion de Asuntos
Varios).

" 1 que ademés de Ilevar a cabo la gestién

» Desarrollar un “Sistemainformético de Colaboracién
de asuntos, control y administracion de documentos, sea capaz de mantener una base de datos

estructurada y consistente.

» Permitir la explotacion de la base de datos con fines de:
1. Seguimiento de los asuntos que ingresan a determinada Area de alguna Secretaria de
Estado o del Sector Privado.
Generacion de indicadores de gestion.
| dentificacion de no conformidades en |0s procesos.

Creacion de una base de conocimiento.

o~ w0

Avisos oportunos de alarma para asuntos que rebasen |os tiempos estandar de atencion
establecidos.

6. Consultay revision de expedientesy sus documentos.

! Sistemainformético que permite que los diferentes actores que intervienen en un proceso, interacttien
através de mensgjes parallevar a buen término sus tareas.
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1.2 Antecedentes dela Gestion de Documentos.

En esta seccion trataremos los aspectos generales sobre la gestién de documentos; inicialmente se
contemplara el esbozo histérico que describe a los aspectos mas importantes que se han tenido en la

gestion de documentos finalizando con un panorama actual.

1.2.1 Origenesdela Gestion de Documentos.

Toda sociedad desde siempre ha tendido |a necesidad de llevar a cabo diversos procesos para poder
hacer determinados tramites, llevando implicito la necesidad de atender dichos asuntos de manera
escrita para poder tener un control de las acciones realizadas, siendo en un principio faciles de seguir y

almacenar ya que no se necesitaba mayor papeleo pararealizarlos.

Con €l paso del tiempo, los problemas referentes ala gestion de documentos, asi como el espacio fisico

para contenerlos, se han agravado en proporcion al crecimiento acelerado de la documentacion.

En respuesta a esta problematica surgid (durante y después de la segunda guerra mundial) un nuevo
instituto: El prearchivo, € cua administrabay preparaba los documentos que no tenian adn el tiempo
de vida necesario para ser parte del archivo, pero que ya estaban fuera del interés efectivo de la

administracion que los habia producido.

El prearchivo, tenia la ventaja de disponer con grandes espacios de almacenamiento, permitiendo a las
oficinas administrativas contar Unicamente con documentos gque son utilizados con suma frecuencia;
pero era posible que fuese necesario consultar y/o utilizar algin documento almacenado en el
prearchivo, presentdndose una de las mayores desventgjas de éste: El trafico, debido a la Igania
existente entre la oficina administrativa y el prearchivo, aunado a correspondiente gasto y pérdida de

tiempo.

El factor principal, en la vida de un documento es €l tiempo, es por ello que se le han otorgado edades
en funcion de la utilidad que representan. Una de | as clasificaciones mas representativas es la siguiente:

-10-
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1. Edad de Archivo Corriente. Se refiere a la edad de los papeles recientes, o de

utilizacion corriente por parte de la administracion, es decir, pasan por un seguimiento y
tramitacion por los canales y causas normales en busca de respuesta o solucion para €l
asunto que ha sido iniciado. La documentacion forma parte de los archivos de gestion.
Por lo general esta cerca del funcionario responsable de su tramitacion para su manejo

frecuente.

2. Edad de Archivo de Depdsito. Se refiere a la edad de los papeles que, no siendo de

utilizacion corriente, son utilizados ocasionalmente por la administracion. En ella una
vez recibida la respuesta 0 solucién del asunto, €l documento o expediente que lo

testimonia ha de ser guardado, pudiendo ser objeto de consulta o de antecedente.

3. Edad de Archivo Histérico. Eslaedad de los papeles que, perdiendo cualquier utilidad

administrativa, son entregados a los archivos y, en algunas ocasiones, destruidos. Aqui

el documento asume un valor permanente y es consultado por su valor informativo.

En diversas partes del mundo se les concedié distintos interval os de tiempo a cada una de las edades o

fases, con base en las funciones administrativas idiosincrasicas.

El establecimiento de este sistema de gestiéon dividido en edades, permitia tener en e momento
necesario los testimonios y la informacién requerida sin agobiar a las oficinas con masas documental es
dificiles de tratar y de servir, por un lado, y los archivos historicos tenian que cumplir su cometido de
recibir solamente los documentos que correspondian, es decir, en cada edad los archivos tenian que

efectuar las transferencias’ de tal modo que permitian ir depurando y remitiendo o conveniente.

Indudablemente los documentos de los gobiernos coloniales fueron mantenidos mediante un sistema
registrador, es decir, un sistema en el cual se usaban libros o tarjetas sobre los que se registraba la

recepcion y movimiento de los documentos. Los papeles sueltos incluian documentos tan importantes

% Transferencia es la operacion por la cual la documentacion que no se necesita en una oficina o archivo, se envia a otro
archivo para que en é cumpla los cometidos que han sido asignados a su funcion (reasignar funciones) de forma que su
objetivo de proporcionar testimonio e informacion se cumpla, esté donde sea, pues ese es el cometido del documento.

-11-
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como la Declaracion de Independencia, la Constitucién, asi como cartas dirigidas a presidente,

informes de comités y credenciales de delegados.

El primer sistema de archivo o expedientacion que se empled era sencillo y primitivo, y tenia el método

siguiente:

1. Seregistraban los documentos que se ingresaban.
2. Seregistraban los documentos que salian.

3. Sehaciaun registro de documentos miscel aneos.

L os documentos que ingresaban eran numerados en orden de su recepcion; 1os que salian eran copiados
en libros de salida, mientras que los demas documentos eran expedientados en archivos distintos
dependiendo de la administracién especifica de cada dependencia. Se mantenian registros tanto de lo

gue entraba como de la salida.

Muchas de las transacciones resultaban repetitivas de modo que podian registrarse sobre “formas’. El
desarrollo de estas formas ilustra de manera asombrosa como se dividieron y subdividieron en nuevas

formas para que se pudieran mangjar las diversas fases de una actividad creciente.

1.2.2 Lagestion de documentos en la época moder na.

Los registros publicos han aumentado tremendamente su volumen durante los Ultimos 150 afios. El
crecimiento de la poblacién ha hecho necesario una expansién de las actividades de las instituciones
gubernamentales y privadas, y su principal efecto ha sido en la produccién de tramites y documentos

rel acionados alos mismos.

En los dltimos tiempos conforme las oficinas de una dependencia van dando los pasos progresivos de
alguin trémite, generalmente cada una desarrollay mantiene un registro separado de ello. Mientras mas
crece €l volumen de documentos referidos a tramites, éstos resultan mas compleos; sin embargo, dicha

complgjidad es atribuible a la forma en que se guardan los documentos, ya que algunas veces

-12 -
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simplemente se acumulan indiscriminadamente. El objetivo principal de la gestion de documentos es
hacer que éstos sirvan para €l proposito que fueron creados. Los documentos estaran administrados
eficientemente s es que se pueden encontrar rapidamente sin molestiay s se guardan con € minimo de
manteni miento. Solo podra hacerse una administracion efectivasi se da atencion a su manejo desde que
se crean hasta el momento en que se entreguen a una institucion archivistica, o bien, sean guardados

eficientemente en una base de datos.

Los modernos sistemas de expedientacion americanos tienen una gran diferencia con los deméas
sistemas, ya que no se usan métodos de expedientacion convencionales, como son libros o tarjetas en
donde se registra la recepciéon y los movimientos de los documentos mientras se estan usando de
manera corriente (estén en tramite). En las secciones de expedientacion americanas, las unidades de
expedientacion tales como los expedientes de casos especiales, con frecuencia se arreglan
numéricamente como si fueran expedientes registrados.

Desde luego tenian que haber existido desde antes ciertas condiciones fisicas para la creacion y
mantenimiento de los asuntos y documentos para que pudieran desarrollarse los sistemas modernos.
Nuevos métodos de duplicacion y expedientacion fueron preliminares importantes para el

desenvolvimiento de los métodos modernos.

Ahora es necesario considerar la importancia de |os equipos de expedientacién en relacion a desarrollo
de los sistemas. La insercion o introduccion facil y la expansion son los elementos criticos de tales
equipos. Los estantes o anagqueles admiten intercalacion relativamente facil, pero solo hasta e ultimo
momento se hacen expansibles. Para poder hacer esto posible se eliminaron todos los vestigios de los
sistemas registradores antiguos en el gobierno federal y quedo libre el camino para la introduccion de
nuevos sistemas de expedientacion

L os documentos modernos son muy voluminosos. Un gobierno no puede afrontar la conservacion de
todos los documentos y asuntos que produce como resultado de sus multiples actividades. No se puede
proporcionar el espacio que los albergue o0 € personal que los cuide. Por o tanto deben reducirse en su

volumen para que puedan ser Utiles a quienes |os consulten.

-13-
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Debe tenerse un gran cuidado en la reduccion de los documentos modernos para que se puedan
conservar todos los que tienen un valor. Por otra parte, no se pueden inventar técnicas gque reduzcan €l
trabajo de tomar una decision sobre los valores en una operacién mecanica, es decir, € trabajo que se

realiza por parte del personal no siempre puede omitirse.

1.2.3 Lagestion de documentos en la actualidad.

La gestién de documentos, no es otra cosa que € control del documento desde su produccién,
eliminando lo innecesario que seria imposible de amacenar, con € fin de conducirlo para su
conservacion y uso, en beneficio de la organizacion de trabagjo. En otras palabras, el seguimiento
activo, su canalizacion y su eliminacion para conservar solo o que merezca permanecer, en las dos
primeras edades documentales, es |0 que se llama gestion de documentos, y evidentemente no afecta a
|a tercera edad.

La UNESCO ha definido a la gestion de documentos como una parte del proceso administrativo
relacionada con la aplicacion de principios de economiay eficacia tanto en lainiciacion, seguimiento y

uso de los documentos, como en su &liminacion.

Dicha gestion, se encuentra intimamente ligada a la valoracion de éstos, comprende: la planificacion, €l
control, la direccién, la organizacién, la promocion y otras actividades de gestion relativas a los
documentos antes de llegar a los archivos histéricos, incluyendo el manejo de la correspondencia,
formularios, microformas, técnicas de automatizacion de datos, etc. La eficacia del sistema se traducira
en la obtencion de documentos producidos, evitando la acumulacion irracional; ssimplificacion de
actividades, coordinacion entre 6rganos productoresy archivos, eliminacion sistemética, informacion al
dia, informacion complementaria, en definitiva fluidez y eficacia. En la practica actual, la gestion de
documentos, consiste en |0s siguientes puntos:

a) Estudio delatipologia documental, su valoracién, vigencia, clasey calidad de su informacion.

-14 -
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f)

Q)

h)

)
k)

Normalizacion de documentos a efectos de simplificacion de etapas administrativas, a veces
incluso repetitivas, y de formularios pararemisiones y estadisticas.

Coordinacién y colaboracién entre dependencias productorasy archivo.

Regulacion de las transferencias que llevardn a la reclamacion a los productores en caso de no
hacerse |as remisiones en |os plazos establ ecidos.

Estudio de la clasificacion en cada caso, materializada en la adopcién de un cuadro resultado de
un organigrama estable.

Eleccién de la ordenacion mas adecuada, seguin las series, en aras de una informacién mas
efectivay rapida.

Estudio de las depuraciones y listados, con e consecuente establecimiento de acuerdos
negociados, para evitar laremision de series depurables alos archivos centrales.

Incorporacion de fondos y mantenimiento de lainformacion al dia.

Preparacion de informes ante la solicitud de antecedentes, para resolver cualquier tema o
preparar cualquier proyecto.

Elaboracion de indices.

Preparacion de programas y formularios para mecanizacion.

1.3 Motivaciones.

En la actualidad, la Gestion de documentos utiliza los sistemas computacional es Gnicamente como una

herramienta de apoyo para la organizacion y el amacenamiento temporal de los mismos, puesto que el

esguema administrativo ha sido estructurado utilizando como principa soporte el papel, es por ello, que

no se ha explotado completamente |os sistemas computacional es a nuestro alcance.

La documentacién producida por tramites burocraticos ha crecido de manera acelerada en los Ultimos

anos, agudizando la deficiencia en el control de documentos, mediante la utilizacién del esquema

actual.
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Por esta razon, tomamos la decision de llevar a cabo este proyecto, ya gque es posible involucrar la
tecnologia a nuestro alcance con esta problemética, dando una utilidad préctica a los conocimientos
adquiridos a lo largo de nuestra formacion universitaria, respondiendo asi, a las crecientes necesidades
de la sociedad.

1.4 Metodologia.

Para el desarrollo de nuestro proyecto, adoptaremos como estrategia un modelo de proceso o
paradigma de ingenieria del software. A continuacién se presentan 1os modelos que se analizaron para
la eleccion de la estrategia a seguir.

> Modédo lineal secuencial

También llamado “ Ciclo de vida bésico” o “Modelo en cascada’, este modelo es el mas antiguo y més
extensamente utilizado. Se basa en un enfoque secuencia que comprende e andisis, disefio,

codificacion, pruebas y mantenimiento del software.

» Modeoincremental

Este modelo consta de varios incrementos, cada uno de los cuales se basa en e Modelo lineal
secuencial, de tal forma que en el primer incremento se realiza un producto esencial del software, y en
los subsecuentes se realizan productos operacionales que se adaptaran al software hasta que se elabora
el producto completo. Cada uno de los incrementos puede ser utilizado por € usuario, de este modo,

puede ser evaluado por el mismo.

» Modeloen espiral.

Este es un modelo de proceso de software evolutivo ,donde éste se desarrolla en una serie de versiones

incrementales, para ello, se divide el modelo en un nimero de actividades estructurales (generalmente:
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comunicacion con € cliente, planificacion, andlisis de riesgos, ingenieria, construccion y adaptacion y
evaluacion del cliente), para proyectos pequefios, € nimero de actividades y su formalidad es bajo,
mientras que para proyectos mayores y mas criticos, cada actividad contiene tareas que definen un
nivel mas ato de formalidad.

Cada circuito de la espiral comienza en la actividad inicial definiday culmina con la Ultima actividad,
para dar paso a siguiente circuito de la espiral; en el primer circuito, se produce el desarrollo de una
especificacion de productos y en los subsecuentes se desarrollan prototipos y versiones mas

sofisticadas del software

Después de un andlisis realizado a los modelos antes descritos, se decidid adoptar el Modelo lineal
secuencial para larealizacion del presente proyecto, principalmente porgue, 10s objetivos del sistema,
asi como su requerimientos se encuentran bien definidos, ademés, es necesario contar con el sistema
completo para que éste funcione de manera integral, es por ello, que e Modelo incremental no es una
buena alternativa, y con respecto a modelo espiral, es un modelo relativamente nuevo y no se sabe con
certeza su eficiencia, ademas requiere una considerable habilidad para la evaluacién del riesgo, lo cua
puede resultar sumamente complegjo. A continuacion se detalla e modelo de proceso elegido para el

desarrollo del software.

1.4.1 Modelolineal secuencial

Este modelo sugiere un enfoque sistematico, secuencial del desarrollo del software, que comienza en
un nivel de sistemas y progresa con e andisis, disefio, codificacion, pruebas y mantenimiento. Las

fases que comprenden a éste son:

Ingenieriay Modelado de Sistemas/I nfor macion. En esta fase se establecen los requisitos que
formarén parte del sistema, los cuales, seran clasificados en subgrupos, de tal manera que éstos

en su totalidad conformen una parte del problema aresolver (software).
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Analisis de los requisitos del software. Esta fase comprende e andlisis de los requisitos
reunidos centrdndose especiamente en € software (comportamiento, rendimiento,

interconexion, etc).

Disefio. En esta fase se traducen los requisitos en una representacion del software que pueda
evaluarse. Mediante dicha traduccién se obtendran la estructura de datos, la arquitectura,

representaciones de lainterfaz y el algoritmo del software.

Generacion de codigo. Dentro de esta fase se lleva a cabo una traduccion de la informacion

obtenida en el disefio alenguaje de méquina, mediante la generacion de codigo.

Pruebas. En esta fase se pone a prueba € codigo generado, con € fin de detectar erroresy que

el software produzca los resultados que fueron requeridos.
Mantenimiento. Esta fase abarca los cambios que se pudiesen presentar en el software después
de ser entregado al cliente, ya sea por la deteccidn de errores, o debido a algin cambio del

entorno del software, o bien, porque e cliente requiere mejoras funcionales o de rendimiento.

Todas estas etapas |as podemos apreciar en la siguiente figura:

Ingenieriade
sistemas/informacion

Andlisis Cédigo Prueba
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1.5 Definicién del Problemay Alcance del Sistema.

En todos los paises, y en especifico el nuestro, esta compuesto por diversas secretarias de estado, asi
como empresas tanto publicas como privadas. Estas estan constituidas por varias direcciones las cuales
llevan un control minucioso de la documentacion que les es enviada; una de las areas que casi sempre
existe en una institucion es la de Oficialia de Partes, la cua recibe solicitudes de Opiniones,
Autorizaciones o Consultas o algun otro trdmite requerido; dicha érea es la encargada de registrar
inicialmente el asunto y darle seguimiento a las Autorizaciones, Consultas u Opiniones que recibe de

parte de los diferentes intermediarios’.

El nimero de asuntos que recibe esta Area (o alguna otra dependiendo del asunto a tramitar) es
considerable, ademas de que para cada asunto se tiene que llevar un seguimiento en especifico
dependiendo del tipo de trdmite que se esté llevando a cabo. Un error durante el seguimiento del asunto
puede repercutir  en e adecuado funcionamiento de las empresas, asi como ocasionar deficiencias
administrativas, teniendo como principa problema el incumplimiento de la regulacion de los asuntos.
Es por ello que conviene automatizar dicho proceso apoyandose en € mismo para un seguimiento
correcto de los asuntos, reduciendo los errores de gestién  solamente a aquellos que se cometan por una

mala decision humana.
En su forma mas simple el problema se puede plantear como sigue:

1. Determinadaareadelalnstitucion recibe una solicitud de Opinidn, Autorizacion o
Consulta.

Lasolicitud es analizada para emitir una respuesta

Se le da seguimiento a la generacion de la respuesta

Se generalaresolucién de la solicitud

o~ WD

Se le da seguimiento alaresolucion

3 Se entender& por intermediario, las diferentes instituciones o personas que envian una solicitud de atencién a determinada
Secretaria 0 Empresa Plblica o Privada.
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El aspecto mas importante en la administracion de documentos se refiere a uso de los mismos en la
conduccién de las operaciones de la ingtitucion. La tarea més dificil del mango y administracion o
gestion de documentos se refiere a los asuntos que se consideran mas importantes. Dicha
administracion es de gran importancia para el gobierno o empresas privadas y su €eficiencia se mide por
la capacidad con la que sean manegjados sus asuntos. Siempre existe una autoridad que puede abarcar
todos los tramites, desde la simple inspeccion del asunto, hasta la regulacion completa de | as labores de

las dependencias, areas u oficinas que se vean implicadas en un asunto determinado.

Para poder tener una administracion correcta, es conveniente la simplificacion en los procedimientos de
trabajo, ya que por 1o general son mas complicados de lo que deben ser. El problema esta entonces en
andlizar los pasos comprendidos en una operacion administrativa con € objeto de mejorar los

procedimientos y los métodos

Hay dos clases de procedimientos que tienen que ver particularmente en la cantidad de |os documentos
producidos. El primero se refiere a la creacion de registros con € proposito de efectuar acciones

rutinarias o repetidas; €l segundo se relaciona con la distribucién y expedientacion de los mismos.

Los registros que pertenecen a las acciones de rutina o repetidas , generalmente tienen un caracter
semegjante 0 “estandar”. A causa de su volumen , € control de esos registros es uno de |os aspectos mas
importantes de su administracion o0 mangjo. En un programa disefiado para controlar asuntos
semejantes deben darse los mismos pasos dados en un programa dedicado a la simplificacion en los

procedimientos de las labores.

La mayoria del trabajo rutinario o semejante se hace sobre formas 0 pasos a seguir ya definidos; un
estudio de estas “plantillas de flujo”, por decirles de una manera, muestra concretamente qué pasos u
operaciones pueden seguirse y cuéles pueden eliminarse , cuales son los cambios que necesita y cOmo

pueden disminuirse en tiempo.

Para controlar las “formas’, se necesita informacion sobre el uso y contenido de cada forma acerca de

cualquier operacion. Los procedimientos que se llevan a cabo en cada forma proveen instrucciones
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detalladas sobre los pasos especificos y métodos que deben seguirse para llevar a cabo una tarea

especifica.

El movimiento o trdmite del asunto se controla a su paso de oficina en oficina. Los documentos
adicionales que surgen sobre el asunto serén agregados a expediente correspondiente. Todo el sistema
resultaria en el control de la produccién de asuntos en tramite asi como de los que ya han sido
concluidos, ademas del movimiento de los documentos y de su consolidacion por los asuntos
expedientados. Mientras mas grande sea el control que se gjerza sobre los asuntos, seguramente el

numero de ellos se reduciraa minimo.

Por otra parte, también se tiene que revisar las necesidades que tenga cada funcionario dentro de una

Institucion para poder hacer €l sistemamés “ personalizado”.

Al determinar la eficiencia de las diversas medidas que se tomen para controlar la produccion de los
asuntos, es muy importante colocar las cosas en € lugar correspondiente. Desde luego, €l manejo del
sistema concierne a la mecanica de las operaciones oficiales, mas no a la sustancia de las mismas.
Mientras se estdn realizando grandes cosas simplificando € vigjo “papeleo”, se notaran muchas
mejoras en la labor de la Institucion, tanto en la simplificacion de los tramites como a la disminucion

del papeleo.

Hay que mencionar que con frecuencia las ineficaces labores del papeleo son sintomas de una mala
administracion. Tales males no podran aiviarse nada mas con meoras administrativas. Lo mas
coherente es mejorar los procedimientos de como se llevan los tramites, y una de esas maneras es

automatizando €l proceso de administracion y gestion de documentos.
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CAPITULO 11
Analisisdelos Requerimientos del Sistema

Como se menciona anteriormente, la metodol ogia a desarrollar se basa en el modelo Lineal Secuencial;

para cubrir la determinacion de los requerimientos del sistema se siguieron |0s siguientes puntos.

1. Recopilacién de lainformacion.
2. ldentificacion de las necesidades de los usuarios del sistema.

3. Requerimientos de hardware y software.

2.1 Recopilacién de Informacion.

Como se menciond en el capitulo anterior, 1o que se pretende alcanzar es €l desarrollo de un sistema
informatico que permita la “ Administracion de Documentos’, es decir, que lleve a cabo un control de

gestion sobre asuntos de tramitacion, cuyo objetivo se resume en |os siguientes puntos:
» Seguir los pasos necesarios para cada tramite en particular, dependiendo del asunto a redlizar;
para que independientemente del estado en que se encuentre dicho asunto, sea posible

controlarlo mediante un seguimiento en especifico.

» Evitar la pérdida de informacion, con base en la creacion de un expediente electronico, e cual

pueda administrarse de acuerdo alas necesidades del usuario.
» Turnar los diversos asuntos a las personas correspondientes.

» Jerarquizar las capacidades de | os distintos usuarios en funcion de sus necesidades.
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» Controlar el tiempo invertido en cada asunto mediante avisos autométicos, indicando €l posible

retraso de |os asuntos en tramite.

> Redlizar trdmites de manerasimultanea a original, sin perder de vista a este Ultimo.

» Contar con € historial completo de un asunto, es decir, con informacién claray consistente de
las diferentes fases por las cuales ha pasado un tramite, teniendo ademas la informacion del
responsable de cada actividad.

» Tener la posibilidad de almacenar el expediente electronico en un “depositorio final” (algo

similar a un archivo fisico de documentos), €l cual podra estructurarse tan detalladamente como

€l usuario lo determine.

Tomando en cuenta |los puntos anteriores, cabe sefialar que una vez concluido un asunto, seré posible
brindarle mantenimiento a mismo, en cuyo caso, se realizar4 un seguimiento de su resolucion,
contando asi con la posibilidad de retomarlo si asi serequiere.

El sistema podré generar reportes, con € fin de informar €l estado de los asuntos, tanto en tramite como

los ya concluidos; mediante esta caracteristica seré posible obtener informacion con el grado de detalle
gue € usuario demande. Por lo cua lainformacion que brindard el sistema seréla siguiente:

» Reportes Generales de asuntos tanto en trdmite como concluidos.

> Reportes de asuntos despachados por diversas aress.

» El historia de un documento en particular, tanto del asunto original como de los asuntos

aternos a mismo.

» Reportes de asuntos informativos que no requirieron un tramite en particular.
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» Reporte de diversas autorizaciones.

Como se ha expuesto anteriormente, el sistema de control de gestiéon sera capaz de brindar diversos
indicadores que permitan a usuario obtener informacion acerca de la eficiencia en la actividad de
diversas éreas, asi como un modulo de avisos para prevenir €l exceso de tiempo que se invierte a las

diversas fases de un trdmite en especifico.

Unade las principales ventgjas del sistema, es que resuelve el problema asociado a la cantidad de papel
usado fisicamente en el documento, ya que se llevara todo a cabo de manera electronica, ademas, si un
asunto tiene determinadas caracteristicas, se le podra asignar una “plantilla de flujo de seguimiento”

predeterminada, la cual permitira darle un mismo seguimiento a asuntos semejantes.

Como en cualquier empresa, hay asuntos que se tienen que realizar no solo de formaindividual sino de
manera colectiva; debido a esto, € sistema permitira distribuir actividades mediante la asignacion de
tareas para un mismo asunto de tramitacion, tanto de manera general, asi como, en determinada fase del
asunto, por esta razén se debe contar con la posibilidad de reasignar un asunto a otras personas, ya que
siempre existe la posibilidad de que un asunto cambie de responsable directo (esta decisién serd

determinada por €l mismo usuario).

Uno de los principales problemas que se tiene al llevar a cabo un trdmite a nivel fisico, es que por lo
regular, hay asuntos que estan “relacionados’ con otro en especifico, 1o cual, hace intil realizar dos
tramites que estan ligados al mismo asunto, y sin embargo se tiene que llevar un expediente diferente, o
en e mejor de los casos anexarlo al asunto relacionado, pero sin poder evitar la redundancia de
informacion a nivel papel. Una de las caracteristicas con las que debera contar €l sistema, es la
capacidad de poder relacionar asuntos semejantes, y asi, fusionar ambos expedientes, pasando toda la
informacion contenida en un expediente electronico a otro, sin que esto signifique pérdida de
informacion de alguno de los expedientes, incluso debera registrarse en la historia del asunto que en

determinado momento fue anexado a otro, indicando los datos general es referidos a ese documento.
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Con base a la informacion anterior, en el apartado siguiente se identificaran las necesidades de los
usuarios de manera especifica, desglosando las acciones que deberdn llevarse a cabo en el sistema,
dependiendo de la interaccion del usuario con € mismo; se realizara mediante casos de uso en cada
uno de los médulos que engloban € sistema, tomando en cuenta las acciones que €l usuario quiere

llevar acabo, y asi, determinar las accionesy respuestas del sistema en determinado momento.

2.2 ldentificacion de las necesidades de los usuarios del sistema.

En su forma mas simple, € problema puede plantearse como sigue:

» Un &ea en especifico recibe una solicitud de tramitacion de alguna Autorizacion,

Opinidn y/o Consulta.

» Lasolicitud es sometida a un proceso de resolucion.

» Segeneralaresolucién dela solicitud.

> Seledaseguimiento alaresolucion.

El proceso seilustraen laFigura2.1

Proceso de

Solicitud— Resol ucion

—Resolucion

Fig. 2.1 Proceso general de un tramite

A partir del planteamiento anterior, el proceso de resolucion se puede desglosar en cada una de las

siguientes fases, apreciandose en laFigura 2.2:
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Oficialiade partes.
Destinatario.
Responsable del asunto.

Y V V V

Proceso de tramite.

Proceso de resolucion

Oficiaia Responsable Proceso de

?| de partes [ Destinatario =gt trémite [ | Archivo =¥ Seguimiento

Fig. 2.2 Proceso General dela Resolucion

2.3 Andlisisdelos elementos que constituiran el sistema.

A partir de lo anterior, se describiran las acciones del sistema mediante casos de uso, de acuerdo, alas

necesidades del usuario.

CASO DE USO:

“Recibir Asunto”

seccion: 52 pring pal
Caso de uso: Recibir asunto.
Actores.

e Mensgero (iniciador)
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e Responsable delaoficialia de partes.
e Recepcionistadelaoficiaiade partes.

e Destinatario.

Resumen de acciones: Un mensgjero llega a Oficialia de partes de determinada érea, con el
documento que contiene la solicitud de tramitacion de alguna
autorizacion, opinion o consulta. El recepcionista lo recibe y acusa de
recibo a mensgero. Acto seguido, llena una ficha electronica con la
descripcion del documento y lo envia a responsable de oficialia de
partes. Dicho responsable revisa que los datos de |a ficha concuerden con
la documentacién recibida y envia dicho documento al destinatario, el

cual, lo recibe fisicamente. Esto se puede apreciar en laFigura 2.3

Oficialiade partes

Fichade
identificacion
basica
= Entrega
A { ; S )
Recepdion Revision ficha
e deid .por € —p
—> fisicade ' o 8' "
) ; responsable de T 7T
ocumento oficialiade
partes %
Rechazo

Fig. 2.3 Proceso de Oficialia de Partes
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Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accion ddl usuario

Respuesta del sistema

1. Un mensgjero de la oficialia de partes llega a
una determinada &rea de responsabilidad con
un documento (carta) que contiene la

tramitacion  de

solicitud de alguna

autorizacion, opinidn o consulta.

2. El recepcionista acusa de recibo a mensgjero

y éste seretira.

1

El sistema muestra una ficha descriptiva de asunto de

trémite nueva.

3. El recepcionista llena la ficha descriptiva del

asunto.

4. El recepcionista da por terminada la captura

de laficha electronica descriptiva del asunto

El sistema redliza la vaidacion de campos de laficha, e
indica si se ha cometido algun error en e momento de
llenar los datos, permitiendo asi que el recepcionista

realice las correcciones pertinentes.

3. El sistema asigna un folio electronico que servira para
identificar el paquete de informacién recibida.

4. El sistema registra la clave de la persona que llevé a
cabo €l registro, asi como la fecha y hora en que se
realizo.

5. El sistema envia la ficha descriptiva del asunto a

responsable de la oficialia de partes para su revision.

5. El recepcionista traslada la documentacion

recibida al responsable de oficialia de partes.

6. El responsable revisasi concuerdan los datos
de la ficha electrénica con la documentacion

recibida

6.

El sistema muestra la ficha descriptiva del documento a

responsable de la oficialia de partes.

7. El responsable de la oficidia de partes

7.

El sistema envia la ficha electrénica al destinatario,
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considera correcta lainformacién contendida
en la ficha electrénica y la envia d
destinatario

informandol e de este envio mediante correo el ectrénico.

8. El destinatario escoge entre dos posibilidades:
a) S decide recibir el documento (seccion
Recibir fisicamente la documentacion).

b) S rechaza la recepcion fisica de la

documentacion  (seccion  Rechazar

recepcion fisica de la documentacién).

Posibles cursos alternos en la accion del usuario:

> LINEA 7: El responsable de la oficialia de partes encuentra datos erroneos en la ficha electrénica
del asunto, y realiza la correccion de los mismos. Posteriormente el responsable de la oficialia de
partes considera correcta la recepcion de la documentacion. El sistema debe permitir la correccion

de datos erroneos en la ficha electronica, ademas de que debe llevar un registro de dichos cambios

(registrar el tipo de modificaciones que se le hicieron alaficha).

SECCION: é Recibir fisicamente la documentacion.

Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accion del usuario

Respuesta del sistema

1. El destinatario revisa la documentacion que

se e esté entregando.

1. El sistema muestra la ficha descriptiva del documento al

destinatario.

2. El destinatario recibe la documentaciéon y

acusa de recibo.

2. Se registra la fecha y hora de la recepcion fisica de la

documentacion por parte del destinatario.
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SECCION: E Rechazar la recepcion fisica de la documentacion.

Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accion del usuario

Respuesta del sistema

1. El destinatario revisara la documentacion

gue se | e esta entregando.

1. El sistema muestra la ficha descriptiva del asunto a
destinatario.

2. El destinatario rechaza la recepcion fisica de
la documentacion y proporciona los motivos

del rechazo.

2. El sistema registra la fecha y hora del rechazo de

recepcion a igual que los motivos del mismo.

3. El sistema notifica a oficialia de partes acerca del

rechazo de recepcion y los motivos de éste.

la documentacién que se dispone a entregar.

3. Oficialia de partes turna el documento aun | 4. El sistema envia la ficha electronica a nuevo
nuevo destinatario y envia la documentacion | destinatario.

correspondiente.

4. Oficialiade partes generaacuse derecibode | 5. El sistema muestra una lista de todos aguellos

documentos que ya han sido revisados por Oficidia de

partes.

5. El mensgero llega con € destinatario e
informa de su intencién de entregar la

documentacion fisica

6. Destinatario escoge dos posibilidades:
a) Recibir el documento (seccién Recibir
fisicamente la documentacion).
b) S rechaza la recepcion fisica de la
documentacion  (seccion  Rechazar

recepcion fisica de la

documentacion).
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Posibles cursos alternos en la accion del usuario:

» LINEA 3: Oficiaia de partes modifica los campos de la ficha descriptiva y envia a mismo
destinatario. El sistema debe registrar los cambios en lafichay enviarlaal destinatario original.

» LINEA 3: Oficidia de partes vuelve a enviar a destinatario origina la documentacion sin hacer

cambios en los campos de lafichay € sistemaenvialafichaa destinatario original.
» LINEA 3: Oficialia de partes modifica los campos de la ficha descriptivay envia a un destinatario
distinto del original. El sistema debe registrar los cambios en lafichay enviar laficha descriptivaal

nuevo destinatario.

CASO DE USO:

“Asignar Responsable de Tramite”

SECCION:

Principal
Caso de uso: Asignar Responsable de Tramite
Actores:
e Destinatario original (iniciador)
e Nuevo Destinatario
Resumen de acciones: Unavez que un destinatario ha recibido fisicamente algin asunto para su

tramitacion, éste puede decidir resolverlo o turnarlo a otra persona para

gue lo resuelva. Esto se puede apreciar graficamente en laFigura 2.4.
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Destinatario
Turno
—| Recepcion 1y Completaficha > —Y,
fisica del deid. basica
doctimenta ¢
Fichadeid.
completa Rechazo o
turno

Fig. 2.4 Posibles acciones del destinatario (responsable del asunto)

Tipo:

Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Primario esencial.

Accion del usuario

Respuesta del sistema

1. El destinatario ha aceptado la recepcion fisica
de la documentacién perteneciente a un asunto y

se dispone a tramitarlo.

1. El sistema debe mostrar un listado con todos los asuntos
recibidos fisicamente, tanto los que provienen de la oficialia
de partes como aquellos que le fueron turnados para su
resolucion, incluyendo los rechazos de turno. Estos asuntos
se muestran como pendientes de asignar un responsable de

trémite.

2. El dedtinatario revisard la ficha de
descripcion del documento y llena los campos
faltantes (es informacion que sblo é puede

proporcionar).

2. El sistemaregistrara la informacion proporcionada por €l

destinatario.

3. El dedtinatario tendra la posibilidad de

escoger entre las siguientes posibilidades:

3. El sistema mostrara las diferentes opciones que puede

escoger el usuario.
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a) Se atiende personamente o enviarlo
como turno informativo a otra(s)
persona(s) (Caso de uso Expedientar y
Resolver Asunto).

b) Rechazar la responsabilidad de atender
el asunto (Caso de uso Recibir Asunto
-> seccién Rechazar la recepcion fisica
de la documentacion ).

c) Decide no atenderlo personamente y
delega por completo la responsabilidad
de resolverlo a alguien méas (seccion
Turnar € asunto).

d) Decide marcar € asunto como
informativo (secciébn Marcar asunto
como | nformativo)

€) Decide no recibir fisicamente el turno
del asunto, esto en caso de tratarse de
un asunto turnado (seccion Rechazar la
recepcion fisica de turno).

f) Decide recibir e turno del asunto
(seccion Recibir fisicamente un turno).

g) Decide recibir fisicamente el rechazo de
turno de un asunto, en caso de tratarse

de un rechazo de turno (seccion Recibir

fisicamente rechazo de turno).

Posibles cursos aternos en la accion del usuario:

» LINEA 2: El destinatario no proporciona los datos que faltan de llenar, por lo que € sistema no
debera permitir que se expediente € asunto y Unicamente podra permitir €l turno para atencion y/o

informativo.
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» LINEA 2: Los datos que complementan la ficha de descripcion ya han sido capturados por un

destinatario anterior, por lo que €l sistema debera mostrar |os datos compl etos.

> LINEA 2: El destinatario actual modifica los datos que complementan la ficha de descripcion
capturados por un destinatario anterior; el sistema deberaregistrar 1os cambios realizados.

gt

SECCION: M

Turnar el asunto

Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accion del usuario Respuesta del sistema

1. El dedinatario decide no atender|1. Se mostrara una lista de todos los usuarios del
personalmente el asunto y lo turna a otra|sistema.

persona para su atencién (nuevo destinatario)

2. El destinatario escoge alaspersonasquevaa|2. El sSistema registra a qué persona (nuevo
turnar el asunto (nuevo destinatario) para su|destinatario) se le estd turnando e asunto y las

atencion y podra proporcionar |as instrucciones | instrucciones para e mismo, ademds de que se

de turno. registrarala fechay horadel turno.

3. El destinatario envia la documentacion ala|3. El sistema enviard aviso de turno via correo
persona que le esta turnando el asunto. electronico.

4. El nuevo destinatario recibe la
documentacion y las instrucciones de turno y
podré escoger entre las siguientes opciones:
a) Decide recibir fisicamente € turno
(seccion Recibir fisicamente el turno).
b) Decide no recibir fisicamente € turno
(seccion Rechazar la recepcion fisica
de turno).

c¢) Decide no atenderlo y turnarlo a otra

persona (seccion Turnar € asunto).
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Iu.__
SECCION: Y Recibir fisicamente un turno.

Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accion del usuario

Respuesta del sistema

1. El destinatario recibe la documentacién que

se le haturnado.

1. El sistema mostrara la ficha de descripcion del asunto, a
igual que la ficha de turno (persona quien turna,

instrucciones de turno, fechay hora del turno).

2. El nuevo destinatario decide recibir la

documentacion que se le esta turnando.

2. Seregistra la aceptacion del turno al igual que lafechay

hora del mismo.

3. El nuevo destinatario asigna responsable del
tramite (Caso de uso Asignar Responsable de

Tramite)

SECCION: E Rechazar |la recepcion fisica de turno.

Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accion del usuario

Respuesta del sistema

1. El destinatario recibe la documentacion que

se le haturnado.

1. El sistema mostrara la ficha de descripcion del asunto, a
igual que la ficha de turno (persona quien turna,

instrucciones de turno, fechay hora del turno).

2. E

fiscamente la documentacion que se le esta

nuevo destinatario decide no recibir

turnando e indicalas razones del rechazo.

2. Seregistra el rechazo de turno al igual que las razones del
mismo, incluyendo fechay hora.

3. H la

documentacion ala persona que le esta turnando

nuevo destinatario  regresa
el asunto (seccion Recibir fisicamente rechazo

deturno)

3. El sistema envia €l rechazo de turno con las razones del

mismo al destinatario original.
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SECCION: Marcar € asunto como informativo.

Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accion del usuario

Respuesta del sistema

1. El destinatario recibe la documentacién que

se le esta turnando.

1. El sistema muestra la ficha de descripcién del asunto al
igual que la ficha de turno (persona quien turna,

instrucciones del turno, fechay hora del turno).

2. El destinatario marca €l asunto como

informativo y da una breve descripcion del

mismo.

2. El sistemaregistra que se ha marcado como informativo y
da por terminado el trdmite del asunto. Se registra la

descripcion, fechay hora.

Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accion del usuario

Respuesta del sistema

1. El destinatario recibe la documentacion que

se le harechazado.

1. El sistema muestra la ficha de descripcion del asunto al
igual que la ficha de rechazo de turno (persona quien
rechaza el turno, motivos del rechazo, fecha y hora del

rechazo).

2. El destinatario original recibe fisicamente el
rechazo de turno y nuevamente el documento se
encuentra pendiente de asignar responsable de

tramite (Caso de uso Asignar Responsable de

Tramite).

2. Se registra la aceptacion del rechazo de turno, fecha y
hora del mismo, y el sistema coloca nuevamente el asunto

como pendiente de asignar responsable del tramite.
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SECCION:

Principal

Caso de uso:

Actores:

Resumen de acciones:

CASO DE USO:

L]

Wi

&0
L

“Expedientar y Resolver un asunto”

Expedientar y Resolver un asunto.

Responsable del tramite.

Una vez que un asunto ha llegado finalmente a las manos de la persona
gue se haré cargo de resolverlo (responsable del tramite), éste abrird un
nuevo expediente (S es necesario) que servira para concentrar todos los
documentos que se generen durante todo e proceso de resolucién del
asunto. Al abrir e expediente, € responsable del tramite asignara
privilegios de consulta sobre e mismo, y establecerq los roles e
instrucciones de tramite que seguiran las personas de su equipo de
trabajo. Serd necesario, ademas, asignar un flujo de tramitacion al asunto,
e cual llamaremos “plantilla de flujo” que contendra todas las posibles
fases y rutas por las cuales puede atravesar el asunto durante el proceso
de tramite y hasta su finalizacion. Durante toda la vida del tramite, €
responsable podra mantener comunicacion con su equipo de trabajo a
través del envio de mensges de correo electronico y archivos
electronicos, estos Ultimos podrén agregarse a expediente del asunto si
asi lo decide € responsable del tramite. Ademas de la comunicacion a
través de mensgjes y archivos, sera posible que cualquier participante en
el proceso de resolucion del asunto, pueda agregar, modificar o eliminar
los datos contenidos en una ficha general de tramite o ficha general de

trabajo, con la finalidad de agregar los datos relevantes acontecidos
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Tipo:

Responsable del asunto

durante el proceso de resolucion del asunto. En cualquier momento €l

responsable del trédmite podra modificar los privilegios y/o roles

asignados, |levando € sistema un registro de los cambios realizados. Sera

posible también que durante latransicion entre fases sea necesario que €l

responsable Ilene fichas de inicio o de finalizacion de fase, las cuales

contendran campos especificos a cada fase y que serviran para llevar un

control més preciso del avance del trédmite. Dicho tramite terminara

cuando se haya alcanzado alguna fase marcada como final en la plantilla

de flujo. Este proceso puede apreciarse en las Figuras 2.5, 2.6 y 2.7.

Primario esencial.

\ 4

Completafichadeid.
Bésicas esquenose |
ha hecho

Abreun
Expediente
para atender el
asunto

_ Relaciona el documento con
algiin expediente ya existente

Asignacion
de privilegios

A R

Rechazo de turno o
nuevo turno

Turno

v

— Expediente paralelo en otra drea

Fig. 2.5 Responsabilidades del Responsable del Trémite
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Proceso de tramite

Eleccion
de
plantilla
deflujo
de tramite

[

Fasel [® Fase? Fase 6
Fase 3
Fase4 [ Faseb

Registro de cambios en €l tramite en
laficha resumen.

Modificacion de privilegios sobre e

expediente

Fig. 2.6 Proceso de Tramite siguiendo la Plantilla de Flujo asignada al asunto

L 4

Fase 1
Re-asignacion Comunicacion
Ficha de de privilegios entre Ficha de
Ficha de entradaala sobre responsablede | | .o Ficha de
entrada ala fase expediente y/o tramite y fase sdlidade la
fase rolese tramitadores fase
instrucciones
de trdmite i
; . Responsable Proceso de
L————p Destinatario — L
| del asunto | | tramite

Fig. 2.7 Flujo en €l tramite de un asunto cuando se llega o sale de una fase.
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Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accion del usuario

Respuesta del Sistema

1. Un dedtinatario ha aceptado la recepcion
fisica de la documentacion perteneciente a un

asunto y sera el responsable de resolverlo.

1. El sistema mostrard una pantalla donde se listan todos los
asuntos recibidos fisicamente, tanto los que provienen de la
oficialia de partes tanto aguellos que le fueron turnados para

su resolucion.

2. El responsable del trdmite podra escoger
entre las siguientes posibilidades:

a) Decide abrir un expediente nuevo para
el asunto (seccion Abrir Expediente
Nuevo).

b) Decide incorporar € asunto a algun

expediente existente (seccion

I ncorporar documento externo a

expediente).

2. El sistema mostrara las opciones que puede escoger €l

responsable del tramite.

3. El responsable de tramite decide no turnar el
asunto a otra &rea, debido a que éste se resolvera

por completo en el area actual.

4. El responsable del tramite decide asignar

privilegios de consulta sobre €l expediente.

3. El sistema podra ser capaz de registrar alos usuarios alos
que se les estd permitiendo e acceso de consulta a
expediente. El acceso se otorgara Unicamente sobre los
segmentos del expediente que € responsable del tramite
elija

5. El responsable asigna roles e instrucciones a
su equipo de trabajo, entendiéndose por “equipo
de trabgjo” a un subconjunto de todas las
personas que tienen privilegios de consulta

sobre algun segmento del expediente.

4. El sistema registra los roles e instrucciones que le fueron
dadas a cada una de las personas que pertenecen a equipo
detrabgo.

6. El responsable se dispondré a seleccionar la

plantilla de flujo que determinara las fases y

5. El sistema debe mostrar una lista de las plantillas de flujo

disponibles para €l responsable y registrara la que €eligio €
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rutas por las cuales podra atravesar e asunto

durante todo el proceso de tramite.

responsable de tramite.

7. Cada una de las personas del equipo de
trabajo recibe un mensaje de su rol e instruccion

asignados.

6. El sistema, en una pantalla especial, mostrard a cada una
de las personas del equipo de trabajo su rol e instruccion
asignados, asi como la fechay hora de asignacién, ademas

delafase actual de tramite del asunto.

8. Cada una de las personas que tiene un rol de
tramitador asignado, comenzard a reportar €l

avance de latarea asignada.

7. El sistema debe mostrar a responsable del tramite, el
avance reportado por cada una de las personas con rol de

tramitador.

9. El responsable decide que ha concluido la
fase actual del tramite y avanza a la siguiente

fase.

8. El sistema mostrara una pantalla donde se indican las
posibles fases a las cuales puede pasar € tramite del asunto

y seregistralafase elegida por e responsable.

10. Se llena la ficha de finalizacion de la fase
actual.

9. El sistema muestra la ficha de finalizacién de fase actual

y registraré |os datos que se proporcionen.

11. El responsable llena la ficha de inicio de la

siguiente fase.

10. El sistema mostraralaficha deinicio de lasiguiente fase

y registralos datos correspondientes.

12. El responsable avanzara las fases de la

plantilla de flujo hasta llegar a un estado final.

11. El sistemamarcara el asunto como concluido.

Posibles cursos aternos en la accion del usuario:

» LINEA 3: El responsable del tramite turna el documento a otra area para que se resuelva una parte
del asunto que no compete a su area pero que esta contenido en la misma solicitud de tramitacién,
es decir, se hace un “trémite aterno” (caso de uso Asignar responsable de tramite - seccion

Turnar el asunto).

LINEA 4: El responsable del tramite decide no otorgar privilegio alguno de consulta sobre €l
expediente, por lo que se trata de un expediente privado, o bien, podra asignar privilegios y/o roles

einstrucciones durante el tramite del asunto.
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» LINEA 5: El responsable del tramite decide hacerse cargo por completo de la resolucién del asunto
y no asigna roles ni instrucciones a las personas que tienen privilegios de consulta, y podra hacerlo

durante el trémite del asunto.

» LINEA 10: La plantilla de flujo, en esa fase en especial, no requiere que se llene una ficha de

finalizacion de fase.

» LINEA 11: Laplantillade flujo, en su fase siguiente, no requiere que se llene fichainicial de fase.

» LINEA 11: La fase siguiente requiere que sea realizada por otra érea, creandose asi un “proceso

alterno” (seccién Completar fase en otra area).

SECCION: Abrir Expediente Nuevo.

Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accion del usuario Respuesta del Sistema

1. El destinatario recibe la documentacion vy | 1. El sistema abre un nuevo expediente electrénico y asocia

decide abrir un expediente nuevo. ¢ folio electrénico ala documentacidn recibida.

2.y

e

SECCION: \ I ncorporar Documento Externo a Expediente.

Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accion del usuario Respuesta del Sistema

1. El destinatario recibe la documentacion y | 1. El sistema muestra una lista de los expedientes propios

elige alguno de los expedientes existentes de los| del destinatario y desplegara el expediente seleccionado,

cuales es responsable e incorpora e asunto. incorporando la documentacion recibida a mismo.
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2. El destinatario continlia con el avance de

fases de maneranormal en el asunto original.

SECCION: ' Completar Fase en Otra Area.

Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accién del usuario Respuesta del Sistema

1. La fase siguiente que ha elegido el |1. El sistemamostraralaficha particular de turno delafase.
responsable del tramite del asunto estéd marcada
en la plantilla de flujo de tramite que requiere

Ser resueltaen otra drea

2. El destinatario continlia con €l avance de

fases en el asunto original de manera normal.

3. El responsable de trédmite elige a destinatario | 2. El sistema registra el turno para la resolucion de la fase

en otraareay turna el asunto adicha area. en otra &rea.

4. El destinatario de la otra érea seguira €
procedimiento descrito en e caso de uso

Asignar Responsable de Tramite.

5. Una vez terminada la resolucién de fase en| 3. El sistema muestra la ficha de regreso de resolucion de
otra érea, € responsable del tramite en dicha|fase en otrareay registralos datos proporcionados.

&rea debera llenar una ficha de resolucién de
fase y enviarla de regreso a responsable de

tramite original.

4. El sistema notifica a responsable de tramite origina el

término, asi como, €l resultado obtenido en la otra drea.

Cabe destacar, que en el sistema también existirdn modulos, cuyo objetivo sera reportar a usuario el
estado de los asuntos, asi como, indicadores de tiempo y eficiencia que le seran de utilidad en la

tramitacion de | os asuntos.
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CASO DE USO:

“Consultar Informacion General del Sistema”

SECCION: 2= Principal

Caso de uso: Consultar Informacion General del Sistema.

Actores: Todos los usuarios del sistema, dependiendo de los privilegios que tenga

cada uno para ver determinada informacion.

Resumen de acciones: Una vez gue uno o varios asuntos han sido ingresados a sistema, €l
usuario puede decidir obtener informacion especifica del estado que
guarda un asunto en ese momento, consultando asi informacién
especifica del asunto, o bien, obtener informacion general de los asuntos
gue se tienen en €l sistema. Lainformacion que € usuario podra obtener

sera por g emplo:

e Historia de un documento

e Reporte general de los asuntos despachados

e |Informacion del estado de los asuntos mediante reportes
generales.

e Indicadores de Eficiencia

e Indicadores de Tiempo Invertido en el Tramite de los Asuntos.

Cabe sefidar, que en este modulo, € usuario no podra modificar

informacion.
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Tipo: Secundario esencial.

Acciones del usuario y respuestas del sistema:

Accion del usuario Respuesta del Sistema

1. El usuario decide consultar informaciéon de| 1. El sistema presenta una lista de los reportes y consultas

los asuntos ingresados al sistema. sobre los cuales tiene derecho.

2. El usuario marca €l reporte, consulta o|2. El sistema gecuta la consulta deseada y muestra al
indicador a cual decide consultar. usuario los asuntos que coinciden con €l reporte elegido por

€l usuario.

2.4 Andlisisderequerimientos de Hardwarey Software

Hace unos afios toda la informacion relevante para cualquier tipo de organizacion se almacenaba en
archiveros, los cuales con e paso del tiempo llegaban a ser inmensos y € tener la informacion
almacenada de esta forma, provocaba problemas, tales como, redundancia en la informacion. Otro
punto importante era la seguridad ya que los controles no eran eficientes y cualquier persona no

autorizada podia llegar atener acceso a€lla.

Otra debilidad de este tipo de control de informacion era el tiempo, ya que el obtener la informacion
requerida en segundos no era factible, puesto que, dependia de un proceso en € que intervenian
personas provocando pérdida de tiempo; en dichos procesos la informacion cambiaba, causando que la
veracidad de ésta disminuyera, provocando asi, que las decisiones con base en esta informacion fueran

incorrectas.
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Mane ador de Base de Datos

En la actualidad, es posible resolver los problemas anteriormente descritos, utilizando un manejador de
Base de Datos. Una base de datos es un objeto complejo que amacena informacién estructurada, cuyo
sistema de almacenamiento y organizacion posibilita una recuperacion répida y eficaz de dicha

informacion. Sus principales caracteristicas son |as siguientes:

> Seguridad.

> Escalabilidad.

» Mecanismos de Recuperacion de Informacion.
> Disponibilidad.

Seguridad

El término seguridad, se refiere al mecanismo con € cual se puede autentificar al usuario que intenta
tener acceso a la informacion, asi como a otorgamiento de privilegios dependiendo de las actividades

correspondientes de dicho usuario.

Existen varios niveles de seguridad dependiendo de la informacion que se almacena en la base de
datos, estos niveles, dependen de la tecnologia que se maneje, por ejemplo, Sybase™ u Oracle™ tienen

estos mecanismos, ademés pueden incrementar su seguridad al apoyarse en aplicaciones de terceros.

Escalabilidad

La escalabilidad hace referencia a la capacidad de poder crecer sin afectar € desempefio de la
operacion del mangjador de base de datos, es decir, aunque el nimero de usuarios aumente, esto no
debe afectar € tiempo de respuesta inicial (sempre y cuando se configure el manejador de bases de

datos paratener capacidad de albergar usuarios).
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Otro punto interesante es la capacidad de poder integrar el manejador de bases de datos con otros de la
misma plataforma o con manejadores de bases de datos de terceros (informix™, db2™, SQL
Server™, Oracle™, etc).

M ecanismos de Recuper acion de Informacion

La Recuperacion de informacion es la capacidad de obtener los datos abergados en la base de datos a

pesar de problemas de hardware o de software que puedan llegar a presentarse.

Disponibilidad

Este término hace referencia a la capacidad de poder tener una operacion todo e tiempo que sea

necesario.

Arquitectura Cliente/Servidor

Dentro de las distintas arquitecturas de base de datos relacionales, nosotros utilizaremos la arquitectura
Cliente/Servidor, en la cual, diferentes terminales llevan a cabo distintas tareas, y cada terminal se
puede optimizar en una tarea particular. Es por €ello, que € sistema administrador de base de datos

(DBMYS) reside en una computadora individual .
En la arquitectura Cliente/Servidor, la aplicacion se divide en dos componentes distintos, que trabajan

juntos para un objetivo coman. A estos componentes se les Ilama capas, y cada capa implementa una

funcionalidad diferente. EIl modelo Cliente/Servidor, requiere como minimos de dos capas.
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Modelo de Dos Capas

En nuestro caso, utilizaremos un modelo de dos capas, en donde, la primera corresponde a una
presentacion gque se gecuta en € cliente. Esta capa contiene € cddigo que presenta los datos y que
interactUa con € usuario. La aplicacién cliente solicita informacion a la base de datos, para después

procesarlay mostrarla de diversas maneras.

La segunda capa es la del servidor de base de datos. Esta capa manipula un objeto muy complejo, la
base de datos, ofreciendo una vista smplificada de la misma. El trabajo del servidor, es extraer de las
tablas los datos requeridos y disponerlos en forma de cursor para e cliente. Cuanto mas potente sea el
cliente, més podra hacer con los datos, sin embargo, algunas operaciones gue se desarrollen con cierta

frecuencia o que requieran la transmision de un nimero elevado defilas, las puede realizar €l servidor.

Distribuyendo la carga de trabajo entre clientes y servidor, permitimos a cada aplicacion que realice las
tareas paralas que estd mejor preparado. El sistema administrador de base de datos se gjecuta en una de
las maguinas més rapidas de la red, mientras que los clientes no tienen por qué ser tan potentes,
dividiendo asi alos clientes en delgados y pesados.

Los clientes delgados son computadoras menos potentes que realizan muy pocos procesos por si
mismos. Los beneficios de los clientes delgados son su costo y su conectividad. Otra caracteristica muy
importante de éstos es que sus capacidades de presentacion no varian, ademas de que son féciles de

mantener.

Los clientes pesados, son computadoras de sobremesa con grandes caracteristicas de presentacion.
Como las aplicaciones que se gecutan en clientes pesados son mucho mas flexibles y potentes,
requieren de computadoras mas caras para su gjecucion, y sus interfaces no se pueden normalizar. Estas

aplicaciones pueden ser tan completas como el hardware lo permita.




Capitulo 2. Andlisis de los Requerimientos del Sistema

2.4.1 Capade Presentacion.

En este nivel, se utilizar& programacion basada en Visual FoxPro™, debido a un estudio realizado, e

cua se muestra a continuacion.

2.4.1.1 Caracteristicas Generalesde Visual FoxPro.

El entorno de desarrollo de bases de datos orientadas a objetos, Microsoft Visual FoxPro™, se
caracteriza por la eficaz extensibilidad de ActiveX, un rendimiento y caracteristicas de conectividad
mejoradas, y un entorno de desarrollo ampliado. Conjuga un sistema de desarrollo muy optimizado por
medio de "formas’, un lengugje xBase potente y extendido, una programacion orientada a objetos
sencilla 'y efectiva, una velocidad en e manejo de datos locales y una capacidad de acceso a datos

remotos féciles.

Este ofrece a los programadores las herramientas necesarias para administrar datos (para organizar
tablas de informacion o realizar consultas, para crear sistemas de administracién de base de datos
relacionales (RDBMS) o para programar una completa aplicacion de gestion de datos para usuarios
finales). Ademés, incorpora la posibilidad de realizar aplicaciones con acceso a archivos de otros

formatos y bases de datos remotas por medio de ODBC.

Visual FoxPro™ permite no solo redizar llamadas explicitas a funciones de ODBC, sino crear vistas
locales sobre tablas remotas, 10 que supone que podemos trabajar con tablas de cualquier RDBMS

compatible, précticamente como si fueran tablas del propio Visual FoxPro™.

Dentro de las ventgjas que tiene Visua FoxPro™, sobre aplicaciones que podrian simular e
funcionamiento de este Gltimo (como lo son Visua Basic™, Visual C++™, Java™, Power Builder™,

entre otros), son las siguientes:

» Construccion répida de aplicaciones de bases de datos con las Ultimas técnicas de la
programacién orientada a objetos, debido a uso de los controles ActiveX y las bibliotecas de
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clases integradas a Visual FoxPro para ensamblar aplicaciones con componentes ya probados y

para construir répidamente aplicaciones nuevas.

Creacion de aplicaciones més rapidas en su gjecucion. Las aplicaciones se gjecutan mas rapido
como resultado de la mejora del motor de bases de datos y de la interfaz de usuario. Los
formularios se cargan y actualizan més rapidamente y |os datos se recuperan con prontitud tanto
en modo local como en un entorno cliente-servidor. Haciendo que Visual FoxPro, tenga una
recuperacion alin mas rdpida en bases locales y un acceso mejorado a datos con base en

servidores, mediante ODBC.

Laintegracion de Visual SourceSafe™, ayuda a programador que redliza su trabajo solo o en
equipo a terminar su tarea en muy poco tiempo. Esta Ultima caracteristica, nos permite
programar con confianza y flexibilidad, guardar las versiones de cada componente y de su
aplicacion en un mismo conjunto para después, volver cuando asi se requiera, a una version

anterior.

Las aplicaciones Visual FoxPro™, pueden distribuirse como servidores de automatizacion
ActiveX (antes conocidos como servidores de automatizacion OLE). Estos servidores pueden

ser consultados por una gran variedad de aplicaciones para el usuario local.

Con Visua FoxPro, es posible crear servidores de reglas de negocios de nivel medio y disponer

desde aplicaciones de usuario hasta servidores de nivel medio creados con otras herramientas.

Este incluye herramientas para integracion de aplicaciones hechas en Visua FoxPro, con
Microsoft Internet Information Server™. Es decir, es posible crear aplicaciones basadas en Web
para que los usuarios consulten y actualicen la informacion de las bases de datos Visua

FoxPro™ y compartan datos con otros usuarios de la red local.

Se pueden crear rapidamente blisquedas en el Web con Internet Search Wizard™. El Asistente

de busgueda de WWW crea una pégina de busgueda donde los usuarios pueden formular una
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peticion de busgueda transmitida a una base de datos Visual FoxPro. Los resultados de

consultas se convierten automaticamente a paginas HTML.

El depurador incluye caracteristicas avanzadas, como la capacidad de guardar y cargar sesiones
de depuracién, una vista en arbol para inspeccionar todos los objetos de la aplicacion y un

soporte complejo para puntos de interrupcion.

Al estar definidas dentro de la base de datos, las asignaciones de campos permiten al
programador personalizarlo todo: desde un titulo de campo hasta una clase personaizada
empleada para visualizar el mismo campo en cualquier formulario de la aplicacion. Esto acelera

tanto la creacidn de formul arios como su mantenimiento.

Al reducir |os requisitos de memoria de los formularios més usados, Visual FoxPro™ consigue

acelerar su gecucion.

Con Visua FoxPro™, los programadores pueden utilizar el enlace de datos diferido. Esto es il
en e caso de formularios de multiples péginas, ya que € enlace diferido implica que los
formularios se presentan y restauran con mas rapidez, porque hay menos datos a |os que tener

acceso a medida que |os usuarios se desplazan hacia € registro que necesitan.

Se puede vincular una vista remota de Visual FoxPro™ con cada tabla del servidor SQL de
manera sencilla. Cuando abrimos una base de datos que tiene definida una vista podemos

utilizarla como s se tratara de una tabla normal.

Podemos trabajar con datos remotos como si fueran datos de Visual FoxPro™, manteniendo
una total integridad entre la vista remota que maneja Visual FoxPro™ y los datos del servidor
SQL, sin que sea hecesario por nuestra parte ningun codigo especifico para ello, simplemente

definiendo los datos como una vista remota.
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Para ayudar en la labor de migracion desde las tablas y vistas locales a tablas en un servidor
SQL existe el "Upsizing Wizard", que nos facilita el traslado del disefio de nuestra base de datos
desde Visual FoxPro™ aun servidor de Bases de Datos.

Automatizacion con Office 2000™ .

Soporta integracion con componentes COM, ActiveX, APIs.

Conexion a cualquier base de datos por ODBC / OLE DB / XML tales como:

Sybase™
SQL Server™
Oracle™
Informix™
DB2/400™

Access'™
MySQL™
Postgres™

Desarrollo de componentes COM y DLL’ s para ser consumidos por NET u otra plataforma.

Desarrollo de XML Web Services a través SOAP Tool Kit que viene junto con Visua

FoxPro™.

Mangjo estructurado de errores TRY - CATCH - FINALLY, ademas, de manego de

excepciones diversas mediante THROW.

Soporta Themes de Windows XP.

Soporte de varios formatos de imagenes, para su manejo con un sistema de controles avanzado.
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4.1.1.2 Ventajas especificas sobre Visual C++"™.

Como hemos mencionado anteriormente, Visua C++'™, es una solucién alterna, al uso de Visual
FoxPro™, ya que a ser un lenguaje orientado a objetos, tiene las mismas caracteristicas que Visual
FoxPro™, pero en desventgja con este dltimo, Visual FoxPro™ es una Base de Datos y Reportador
nativo, ademas de que, |os componentes de éste son extremadamente mas rapidos, debido a su lenguaje
de datos céntrico y su habilidad de recibir y manipular datos muy rapidamente, a comparacion de los
componentes hechos bajo Visua C++™. En e mismo rubro, Visual FoxPro™, puede retornar de

manera directay rdpida codigo HTML, que es muy Util en una arquitectura Cliente-Servidor.

Visual FoxPro™, tiene la capacidad de inherencia en su lenguaje y programacion orientada a objetos,
permitiéndole hacer un mejor “reuso” de cédigo, mediante la creacion de nuestro propio conjunto de

clases orientadas al manejo de sentencias SQL de manera nativa.

4.1.1.3 Ventajas especificas sobre Visual Basic™.

Visual Basic™, es una muy buena alternativa en el manejo de aplicaciones de escritorio, pero cuenta
con diversas desventgjas, que lo hacen no ser la mejor opcién, a diferencia de Visua FoxPro™.

Algunas de estas desventgjas son las siguientes:

» No tiene un lengugje de bases de datos SQL embebido, siendo necesario instalarlo de manera
aparte (mediante ADO).

» No tiene una base de datos nativa (es decir, se tiene que usar un RDBMSS externo).

» No tiene el concepto de clases y POO extenso (No se trabgja con un lenguaje orientado a

objetos, sino orientado a eventos ).
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» Su lenguaje es un poco cadtico (es decir, no tiene un lenguaje que de soporte firme a una
estructura de regreso y paso de valores a funciones estable, y por otro lado, no tiene manegjo

de excepciones —indispensables en el mang o de Bases de Datos-).
2.4.2 Capa del Servidor

A continuacién se describen brevemente algunos de los manejadores de base de datos disponibles en el

mercado.

SYBASE sQL ™

Sybase SQL Server™ es uno de los manejadores relacionales més conocido y poderoso del mercado
actual. Su capacidad de amacenamiento, ambiente multiusuario y excelente desempefio lo han
convertido en uno de los DBMS més exitosos de la historia de la computacion, ganandose una enorme

reputacion en menos de 10 afios, gracias a sus innovaciones, confiabilidad y facilidad de uso.

Las empresas necesitan obtener ventajas competitivas en € mercado altamente cambiante. Uno de los
principales problemas a que se enfrentan quienes toman las decisiones es cOmo obtener esta ventgja
sin necesidad de invertir una gran cantidad de tiempo y trabao en procesos costosos para lograr

integrar el ambiente tecnol dgico ya instalado.

Las empresas necesitan reducir los costos operacionales aprovechando los sistemas existentes — que
generalmente incluyen las aplicaciones y los sistemas de bases de datos relacionales que éstas utilizan.
Independientemente del motor de base de datos que conduce los sistemas operacionales, la necesidad
del negocio de integrar y replicar datos es la misma. Sybase™ tiene soluciones basadas en los tipos de
sistemas operacionales en uso. Para clientes con sistemas operacionales que tienen bases de datos

Sybase™, las soluciones de productos son:
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> Sybase Adaptive Server Enterprise™ — Una solucion de administracion de datos escalable y

de alto performance.

> Sybase Adaptive Server Enterprise Replication™ — Una solucién integrada para

administracion y replicacion de datos para ambientes de bases de datos Sybase™.

> Sybase Enterprise Studio™ — Una solucién completa para administrar, replicar e integrar
datos entre distintas bases de datos de sistemas operacionales.

» Sybase Mainframe Connect™ — Una solucién optimizada para integrar los datos de

mainframe ala empresa.

ORACLE™

El lider del mercado de bases de datos, Oracle™, es la base de datos relacional de uso més extendido.
Una base de datos Oracle™ amacena sus datos en archivos. Internamente, existen estructuras de la
base de datos que proporcionan una asignacion logica de los datos con los archivos, o que permite
almacenar de forma separada diferentes tipos de datos. Estas divisiones |6gicas se llaman espacio de

tablasy archivos.

Para tener acceso a los datos de la Base de Datos, Oracle™ utiliza un conjunto de procesos de fondo
compartido por todos los usuarios, ademas, existen ciertas estructuras de memoria que se utilizan para
almacenar los datos méas consultadas recientemente. Estas &reas de memoria ayudan a mejorar €
rendimiento de la base de datos a disminuir la cantidad de operaciones de entrada/salida de acceso a

|os archivos.
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MICROSOFT SQL SERVER™

La versién de SQL Server™ de Microsoft es en cierta forma menos costosa que el resto de los

productos de base de datos y se utiliza mas para el desarrollo de aplicaciones pequefias.
INFORMIX™

La base de datos relacional Informix Software, Inc. Esta disponible tanto para las plataformas UNIX™
como para Windows NT™. Esta base de datos se usa més para aplicaciones en un rango que va desde

pequeiias a medianas, pero se puede emplear para proyectos de desarrollo mayores.

Informix™ proporciona un conjunto completo de herramientas de desarrollo de aplicaciones que estan
totalmente integradas con Informix Dynamic Server™, permitiendo la creacién de poderosas
aplicaciones comerciales para el entorno de bases de datos corporativas. Al usar las herramientas de
desarrollo Informix™, es posible crear una amplia gama de aplicaciones, incluyendo la administracion

dinémica de contenidos preparados para Web y sistemas basados en Java'™.

DB2 ™

DB2™ es e sistema relacional de IBM y es una de las bases de datos méas antiguas en el mercado. Se
usa principamente en sistemas de computadoras mainframe como AS/400 y RS/6000. Esta base de
datos proporciona caracteristicas avanzadas y se usa principa mente para soluciones de base de datos a

gran escala.

DB2 Universal Database™ de IBM es e primer y el tnico servidor de bases de datos del mundo cuya
escalabilidad va desde una computadora de bolsillo a una laptop, un servidor de rango mediano,

clusters de servidores para servidores empresarial es masivamente paral el os.
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DBASE™

DBASE™ es una base de datos que a diferencia de las demés, no puede cambiar su definicién. Una vez
creado el archivo, la definicion de la base de datos es fija. No hay indices que aceleren las busguedas u

organicen los datos de modo distinto.
2.4.3 Car acter isticas gener ales de Sybase™

Debido a la infraestructura establecida en la empresa con la cual colaboramos, € servidor de base de
datos a utilizar serd Sybase™, cuya arquitectura Cliente/Servidor, consiste en el Sybase SQL
SERVER™, SYBASE SQL Lifecicle Tools™ y los productos de arquitectura abierta. Estos productos

cuentan con las siguientes caracteristicas:

» Tienen acceso a las fuentes de informacion en ambientes heterogéneos (mainframes,

minicomputadoras, PC's)
» Integran lainformacion con sistemas en linea

» Aumentan de manera radical la productividad de los programadores durante todo el ciclo de

vida de la aplicacion.
Otras de |as caracteristicas que hacen conveniente a Sybase™ parala realizacion del sistema son:
> El costo de propiedad visible de SQL Anywhere Studio™ a lo largo de cinco afios es
aproximadamente tres veces menor que Microsoft SQL Server 2000 y ocho veces menor gque

Oracle9i.

> Las ventgjas de costo de SQL Anywhere Studio™ aumentan a medida que el nivel de uso se

extiende gracias a sus bajos requerimientos de administracion.
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> El bao precio y una tecnologia robusta, confiable y facil de administrar son dos criterios

importantes para elegir una tecnologia de base de datos de uso masivo.

> SQL Anywhere Studio™ esla solucién de administracion de datos y sincronizacion empresarial

lider en el mercado para permitir el desarrollo rapido y utilizacion de soluciones e-Business

distribuidas. Optimizado para aplicaciones de grupo de trabagjo, moviles e integradas, SQL

Anywhere™ extiende el alcance de la informacion e-Business de las empresas hacia e lugar

donde se lleven a cabo las operaciones.

2.4.4 Requerimientosde Hardware parael Cliente

Procesador

Sistema Operativo

Memoria

Espacio en Disco Duro

Unidades de

almacenamiento externo

Monitor

Mouse

Pentium o superior

Windows 9x o superior

64 megabytes (MB) en RAM como minimo;

128 MB 0 més es recomendado

165 MB minimos disponibles en disco duro
para una instalacioén tipica; 20 MB de espacio
disponible para prerrequisitos de las Ultimas

versiones de Microsoft Visual FoxPro™.

CD-ROM drive

Monitor Super VGA 800 X 600 o superior,

con 256 colores

Microsoft Mouse 0 compatible
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2.4.5 Requerimientosde hardware para e Servidor

Requerimientos de Intel Pentium I11 o superior

procesador

Requerimientos de 128 MB para Windows 95 y Windows NT
Memoria

Requerimientos de Windows 95

Software

Windows NT 3.5104.0

Requerimientos 10 Gb de espacio libre
aproximados de espacio en
Disco duro

Requerimientos previos Open Client de Sybase™
paralainstalacion

2.4.6 Tecnologia Utilizada

» Elaborado con tecnologia Windows.
> Programacion en Visua FoxPro™.
» Control de Tramite através de lared Novell.

> Base centralizada de documentos en Sybase™.
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CAPITULO III
Disefio del Sistema

3.1 Diagrama de Contexto.

Un diagrama de flujo de datos sefiala la manera en que los datos se van transformando a medida que se
avanza en la operaciéon del proceso que reflgja el sistema, ademés que, representan las funciones,
mediante las cuales, es posible llevar a cabo dicha transformacién; en otras palabras, € diagrama de
flujo de datos muestra la interaccién de los datos tanto con las entidades externas, asi como con €l

software mismo.

Mediante el diagrama de flujo de datos, es posible conocer una representacion del software a cualquier
nivel de abstraccion, de tal forma que, a medida que se avance en €l nivel, en € diagrama se expresara

un mayor detalle funcional.

Diagrama de contexto, es la denominacion que se le da a diagrama de flujo de datos de nivel 0, en el
cual se representa €l sistema completo en un Unico proceso. Para la elaboracion de dicho diagrama, nos
basamos en |os casos de uso obtenidos del andlisis de los requerimientos del sistema.

En e diagrama de contexto, tratamos de explicar de manera muy general como es que los datos van
fluyendo a través del sistema para los casos mas fundamentales del uso del mismo, de tal forma que se
vea qué proceso se va efectuando en el intercambio y transformacion de datos entre €l usuario y el

sistema

A continuacion se presentan los diagramas de flujo de datos correspondientes a cada uno de los casos

de uso analizados en € capitulo anterior:
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3.2 Diagrama deflujo de datos.

A continuacién se presenta un diagrama de flujo de datos con un mayor detalle funcional para cada uno

de los casos de uso especificados en el capitulo anterior.

UsuARIO
FUERA DEL
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CLAVE Y CONTRASERA
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DEREZHOS DEL USUARK

DEL USUARIO

)

INFORMAC KON DEL ASUNTO
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ﬁ,_

CORRED ELECTRANED AL DESTNATARK]  RECIBIR Y

y

REGISTRAR

INFORMAZ N DEL ASUNTD & F!Eu'ISE'Hlll UM ASUNTO
L

DATOS Y PRIVILEG KOS DEL
USUARE

A CATALGGOS DEL SETEMA

A‘_

INSTRUCCKINES DE
AZIGHACIKIH DE AZUNTO

ASIGNACION

DE RESFON-

SABLE DE

T T T T ZLAVE DEL RESPONTAELE TRAMITE

¥
USUARID
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INFORMACZ KN DEL ASUNTO

COMSULTAR
INFORMACION

GEMERAL

N

ACCKIN A REALEAR REFERENTA A LA

ADMINETRACIIN

DATOS DEL ASUNTO

DATOS DEGRUPOS, CATALDGOND,
PLANTILLAS ¥ WSUARKDS

2/

ADMINISTRACION

e

; DEL SISTEMA

ACTUALEAC KN REFERENTE A G0N
ADRINETRATVA

4
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CASO 1: Validacion del usuario

DATOS DEL USUARIO

CLAVE

CONTRASENA PRIVILEGIOS

VALIDACION D
USUARIO
EN EL SISTEM

USUARIO BASE DE DATOS

FECHA Y HORA DE ENTRADA AL SISTEM

CASO 5: Consultar informacion general del sistema

FOLIO DEL ASUNTO

DATOS DEL ASUNTO

USUARIO GENERACION

| DE REPORTES BASE DE DATOS

REPORTE DEL ASUNTO

CORRESPONDIENTE
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CASO 2: Recibir y registrar asunta

MENSAJERO

DOCUM ENTOi L

INFORMACION DEL REGISTRO Y

OFICIALIA DE )
PARTES ASURTO VALDACION
DE LA
PARA REGISTRO ) \\
1. DATOS DEL ASUNTO

INFORMACION 2. CLAVE'DEL RESPONSABLE H

. DE TRAMITE o

INFORMACION DEL o

- 3. FECHA'Y HORA DE

> 5 ASUNTO A REVISION REGISTRO §

8 a2 4. FOLIO ELECTRONICO <

28.d ASIGNADO AL ASUNTO g

gt e
(SRS
299«

s NsonTo REVISION DEL
ASUNTO ~
OFIACILIADE | 2 CLAVE DEL ASUNTO DATOS D AINTO
DESTINATARIO i
PARTES PARA ENVIO
] BASE DE DATOS
PARA REVISION AL DESTINATARIO <

CLAVE
FOLIO_DESTINATARIO

CORREO
ELECTRONICO
CON LOS DATOS|
DEL ASUNTO

DESTINATARIO
A

REVISION Y
REGISTRO

PROCESO DE
DECISION DE

ACEPTA
NUM DE FOLIO

DATOS DEL ASUNTO /J

ACEPTACION HOO0OO00 COMO j
DE ASUNTO ASUNTO /
PROPIO 1. CLAVE DEL DESTINATARIO
] 2. FECHA Y HORA DE ACEPTACION
L]
[] RECHAZA
D NUM DE FOLIO
L]
L]
L]

DATOS DEL ASUNTO y
REGISTRO

DEL | ti;/

1. CLAVE DEL RECHAZO
2. FECHA Y HORA DEL RECHAZO
3. MOTIVOS DEL RECHAZO

RECHAZO
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DATOS DEL ASUNTO (DIRECTO O TURNADO)
O RECHAZO DE TURNO

ODIFICA?
CION Y/O RE-
GISTRO DE
DATOS COM-
PLEMENTA-
RIOS

DESTINATARIO ‘ DATOS COMPLEMENTARIOS

°
DATOS DEL ASUNTO

RECHAZADO AL DES-
TINATARIO ORIGINAL

FOLIO DEL ASUNTO

DECISION
DEL
USUARIO

FOLIO MARCADO
COMO ACEPTADO

1. FOLIO
2. CLAVE DEL

CASO 2: RECHAZO
REGISTRO [JILIOOO0O0

DEL RECHAZO

PROCESO
DE
DECISION

ACEPTAR
ASUNTO

2
FoLIo_ © L <><> BASE DE
O N On_ FOLIO DATOS
O L 1. roLio @’
Q % 2. CLAVE DE <><> —
LA
RECHAZO [] PERSONAA @ MARCAR
DE TURNO [] QUENSE COMO
Rt INFORMATIVO /1 Fecha Y HORA

ASUNTO

1. DATOS DEL ASUNTO DEL
TURNADO VIA MAIL REGISTRO
2. INSTRUCCIONES DE 2. MOTIVOS DE CLA-
’_‘ TURNO SIFICACION

TURNAR

>

| ASUNTO |

1. FECHA'Y HORA DEL
RECHAZO DE TURNO

2. MOTIVOS DEL
RECHAZO DE TURNO

1. FECHA'Y HORA DEL
TURNO

2. MOTIVOS DEL TURNO

3. CLAVE DEL NUEVO
DESTINATARIO
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El caso 4 comprende dos actividades fundamentales: € proceso de expedientar el asunto y laformaen
gue se resuelve el mismo; debido a esto y para una mejor comprension se dividio dicho caso de uso en

dos, los cuales se presentan a continuacion.

CASO 4A: Expedientar

FOLIO DEL ASUNTO DETERMI-
NACION DEL
TIPO DE

EXPEDIENTE

DESTINATARIO
C

1. FOLIO <><>

L
U
U
U
U

2. INCORPORAS @
2. GENERACION L] CION AUN

1. FOLIO

EXPEDIENTE

DE UN NUEVO [ e ErTE

EXPEDIENTE J |

INCORPORAR
A OTRO
EQUIPO DE ExpggﬁgTAR EXPEDIENTE
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eguimiento y resolucion del asunto

CORREO
ELECTRONICO

CLAVES DE ,
PERLSASNAS COMUNICACION COML?IEILCADO
RESPONSABLE CON EL
DE TRAMITE EQUIPO DE EQUIPO DE
TRABAJO TRABAJO
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REPORTE

K INFORMACION DEL AVANCE DE
1. FOLIO AVANCE
2. ESTADO SIGUIENTE DE
A RESOLVERSE EN
ASUNTO

OTRA AREA
3. CLAVE DEL DESTI-

NATARIO EN OTRA / SEGUIMIENTO
AREA
— MEDIANTE
m’—‘m LA PLANTILLA DgTE(ES

DE FLUJO REPORTE

L DATOS
DEL

] ASUNTO

— ESTADO ACTUAL DEL ASUNTO < =

] ESTADO SIGUIENTE DEL ASUNTO BASE DE DATOS

1. DATOS DEL ASUNTO ALTERNO
2. FOLIO NUEVO PARA EL ASUNTO ALTERNO

APERTURA DE
EXPEDIENTE |
ALTERNO

CASO 3:
DESTINATARIO
B
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Los diagramas de flujo de datos anteriores corresponden a uso general del sistema, los cuales
corresponden a los casos de uso vistos en € capitulo anterior. A continuacién se presenta e maodulo

correspondiente ala administracion del sistema.

Administracion del sistema

ADMINISTRA-
DOR DEL
SISTEMA

ACCION
ADMINIS-
TRATIVA A
REALIZAR

1. CLAVE DEL EMPLEADO
2. CLAVE DE ALIAS
ASIGNADOS

00000000

MODIFICACION DE
ALIAS POR EMPLEADO

ASIGNAR
ALIAS

REVISION DE DDDDDDDD
BITACORAS

ADMINIS-
TRACION

OOO <> DATOS DEL
O 9’ GRUPO
ESTADOOOO L] <><> CATALOGO Y/O BASE DE
] PLANTILLA MODIFICA- DATOS
QOO % <>Q<> CION DE
ACTUALIZA-\ GRUPO, CA-

MANIPU- [] 1 cLAVEDEL 2 CION DE GRU- | TALOGO Y/O ol
LACION DEL [] usuariO Y7\ PLANTILLA
ESTADO DEL [] 2 DERECHOS POS, CATALO-

SISTEMA GOS Y/O PLAN-

TILLAS
(] ASIGNACION MODIFICACION DE DERECHOS DE USUARIOS
DE DERECHOS |
A USUARIOS
MODIFICACION DEL ESTADO j/
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3.3 Diagrama detransicion de estados.

Para poder resolver la problemética que plantean los casos de uso, en donde se tienen procesos que
involucran e cambio de posesion de los documentos pertenecientes a un asunto en resolucion y
teniendo la necesidad de poder rastrearlos en cualquier momento, |0 mas conveniente es realizar una
maguina de estados, que indique lo gque se redlizara a continuacion de un estado, o bien, saber por lo

gue hapasado un asunto al estar en un estado en especifico.

El diagrama de transicion de estados, comprende una serie de estados cuyo principal objetivo es
modelar el comportamiento del sistema; cada uno de dichos estados es un modo observable de
comportamiento, que se origina debido a algin suceso externo y como consecuencia muestra las

acciones que €l sistema debe seguir.

El diagrama de transicion de estados se implementard a través de la utilizacion de sentencias CASE en
cada uno de los objetos de la interfaz para e usuario. Dentro de las sentencias CASE se comprueba el
estado actual en donde esta e asunto y dependiendo de éste se procede a cambiar de estado segun €l

diagrama de transicién de estados.

Para la realizacion del diagrama de transicion de estados, utilizamos notacion gréafica de la
programacion estructurada, en especifico, la condicion (la cual se representa con un rombo), esto con €l
fin de simplificar en e modelo aquellos estados que derivan en més de una transicion. Otra
consideracion importante es que contamos con dos diagramas de transicion de estados, € primero
comprende todos los casos de uso excepto el 4b (Resolver asunto), el cual, aungue se encuentra dentro

del diagrama principal, se detalla con mayor profundidad méas adelante.
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Proceso de tramite
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Eleccion
de
plantilla
deflujo
de tramite

[

» Fasel [ Fase? Fase 6
Fase 3
Fase4 [ Faseb

Registro de cambios en €l tramite en

laficharesumen.

Modificacion de privilegios sobre e
expediente

Fig. 3.1 Proceso de Tramite siguiendo la Plantilla de Flujo asignada al asunto

Fase de laplantilladeflujo

l

l

Actividades realizadas en otra Area

Re-asignacion Comunicacién
i de privilegios entre responsable i .
Ftl c;r&a deI sobre de tramite y Fi C(;]a|d9} sdlida
en rf aala expediente y/o tramitadores elatase
ae rolese
instrucciones de
tramite
Destinatario Responsable del Proceso de
—» asunto > tramite

Fig. 3.2 Flujo en el tramite de un asunto cuando se llega o sale de una fase.
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3.4 Disefio del diagrama Entidad-Relacion.

Como ya se habia mencionado surge la necesidad de saber, para cada asunto registrado en € sistema,
cud es su estado actual, asi como también saber cudles han sido las diferentes fases y modificaciones
gue ha sufrido un asunto a lo largo de su proceso de tramite, desde que se registra en e sistema hasta
gue se termina el trdmite aplicado a mismo. También se tiene que tomar en cuenta desde que se
registra un asunto en € sistema hasta antes de expedientarlo (asignarle un proceso especifico de
tramite), slempre se sigue el mismo camino (registrar asunto - revisar asunto - recibir asunto >
expedientar asunto), mientras que los posibles caminos que tome una vez expedientado, dependen del
proceso de tramite o “plantilla de flujo” que se escoja, por lo que €l estado actual del asunto se haraen
dos fases: antes de expedientarse 0 “estado a nivel folio 0 asunto” y después de expedientarse o “estado

anivel expediente o conjunto de asuntos”.

Para poder controlar el estado del asunto antes de expedientarse, necesitamos tres tablas:

e FichaControl_Folio: Estatablallevard el estado actual del asunto; ademas contendra los datos
generales con |os que se registra un asunto.

e FichaHistoria Folio: En esta tabla se llevard a cabo €l registro de cada movimiento que se
haga en € asunto, por lo que serd la “bitdcora’ que registre la historia del asunto antes de
expedientarse.

e Turnados. Aqui seregistra el cambio de duefio del asunto, es decir, los diferentes “turnos’
gue se hagan al mismo, esto para saber qué persona realmente tiene e asunto en determinado

momento; si hunca se turna el asunto, no se tendra registro alguno de ese asunto en dichatabla

Ahora bien, para llevar a cabo e mismo proceso, pero ya cuando se haya expedientado el asunto

(asignado una plantilla de flujo especifica), se tienen las siguientes tablas:
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e FichaControl_Expediente: En esta tabla se llevara el estado actual del asunto, tanto en qué
estado de la plantilla se encuentra, qué plantilla de flujo tiene actualmente, y a qué fecha/hora se
realiz6 el ultimo movimiento al asunto.

e FichaHistoria Expediente: Tiene e mismo objetivo que FichaControl Folio, pero aqui
ademés del cambio de estado, también se tiene que registrar la plantilla de flujo que se esté

llevando, ya que €l sistema permitira el cambio de proceso de flujo cuando sea necesario.

Cabe resdltar que en estas tablas se registra también fecha y hora en que se llevan a cabo los
movimientos del sistema, ademas de que también se tiene que registrar quién realmente llevo a cabo
el cambio de estado del asunto en el sistema, ya que €l sistema permitird que un usuario pueda entrar

al éste, anombre de otro usuario, esto con el permiso del administrador de la aplicacion.

Parallevar el registro de quién puede entrar a nombre de otras personas, se tiene también una tabla que
guarda €l registro de dichos “ALIAS’ otorgados: Alias x_Persona, la cual tiene la clave del empleado
a que se le estd dando la oportunidad de entrar al sistema por otra persona, y la clave o claves de las

personas por |as cuales puede entrar €l usuario.

Al expedientar y dar seguimiento a un asunto, se involucra la creacion de un expediente electrénico
para poder almacenar de manera ordenada y clasificada la documentacién generada durante el proceso
de resolucion del trdmite del asunto. La formamas natural de interfaz de usuario y que se ha convertido
en un estandar para el manejo de expedientes electronicos lo constituye la vista en pantalla en forma de

arbol.

Como la aplicacién hara uso de esta forma de presentar |os documentos que constituyen el expediente
electronico de un asunto, la estructura de la tabla donde se guarda dicha informacion tiene que
responder a este requerimiento. Dicha estructura que involucra el proceso de gestion de los expedientes
electrénicos de cada usuario, tiene que llevar € registro de un identificador o llave para cada rama del

arbol que compone € expediente, asi como de qué rama depende dicha llave, es decir, saber quién es el
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padre de dicha llave; también tenemos que saber si la rama es un expediente electrénico, una rama

simple de texto, una carpeta, etc.

Cada usuario que expediente un asunto, debe de tener un expediente general donde guarde todos sus
asuntos, y como dentro de cada uno de ellos habra diversos asuntos con folios diferentes, tendremos
gue identificar en qué parte del arbol de dicho expediente, se encuentra un expediente en particular, es

decir, saber qué llave inicial dentro del arbol del expediente general, le corresponde a cada expediente

particular.

Como sabemos, también dentro del sistema se podra dar privilegios a distintos usuarios 0 grupos para
poder ver y usar determinado segmento de nuestro expediente (ciertas ramas del mismo), o bien, en su
totalidad, por lo que la estructura propuesta de las tablas que llevaran a cabo dicho propdsito es la

siguiente:

Privilegios_x_Empleado

exp_gral (FK)
llave (FK)
cve_empl (FK)

Folios_x_Expediente
folio '

exp_gral (FK)

‘ llave (FK)

‘ Empleados
cve_empl Empleados_x_Grupo

‘ nombre cve_grupo (FK)

Expedientes domicilio cve_empl (FK)

‘ exp_gral (FK) ::?/Isf(;rrlga

‘ llave - .
cve_activi

padre enuso
‘ texto fecha_uso
— fecha_reg fec_ult_us Privilegios_x_Grupo Grupos
formato mail exp_gral (FK) CVe_grupo
doc_elec N
! password llave (FK) nom_grupo
carpeta T cve_grupo (FK)
etiq_mod T —
doc_inter

Cuando un usuario entra por primera vez a sistemay expedienta un asunto y elige hacerlo mediante

“crear expediente nuevo”, € sistema insertara en la tabla Expedientes tres nuevos registros que

contendran la siguiente estructura de arbol:
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Expediente con Documento Base Falio + [folig]

Documento Base Folio + [folio]

Carpetadetrabgo

» El sistema lo que hara es ver de qué empleado se trata 'y tomara su clave de empleado de tal
forma que el nombre del expediente general del empleado sera el mismo que su clave.

» Mediante programacion veremos cud es la siguiente llave que le corresponde a |os tres nuevos
registros; dichallave seralaque identifique a cada rama del érbol.

» Como la rama “Expediente con Documento Base Folio” es € inicio del arbol del nuevo

expediente particular, se le indica que dicha rama no tiene padre, sino que eslaramainicial.

De esta manera se crea un nuevo expediente particular dentro del expediente general del usuario. Si el
usuario decide expedientar el asunto de forma que quede dentro de otro expediente ya existente, en
lugar de indicar como ramainicia del &bol alarama anteriormente mencionada, se indica que dicha
rama va a depender de la rama inicial del expediente existente, es decir, en vez de no tener padre, €l
padre seralaramainicial del expediente existente, en otras palabras, hacemos que el expediente nuevo

dependa del otro ya existente.

Una vez que se ha expedientado el asunto y/o asignado privilegios de consulta sobre parte del nuevo
expediente, e responsable del tramite puede asignar en ese momento instrucciones de trdmite a un
subconjunto de personas 0 grupos que tienen privilegios de consulta sobre cualquier segmento del
expediente. La estructura de las tablas para la asignacion de instrucciones o tareas se muestra a

continuacion:
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Instrucciones_de_Tramite

Instruccion_x_Grupo

cve_instr
nom_instr

Instruccion_x_Empleado

folio

LoJ;o_inStr (FK) Estados_Expediente cve_instr (FK)
cve_grupo cve_edo cve_empl
cve_edo (FK) nom_edo cve_edo (FK)
fecha_asig — desc_edo fecha_asig
fecha er fecha_er
descrip descrip

Cuando € responsable del tramite del asunto ha concluido se asignan privilegios de consulta sobre los
segmentos del expediente y también ha asignado instrucciones a su grupo de trabgjo, éste debe ahora
seleccionar la plantilla de flujo que contiene las posibles fases y rutas que puede seguir €l tramite del

asunto.

Para dar de alta una plantilla de flujo dentro del sistema, hay que ingresar la informacién de la plantilla
dentro de la tabla Plantillas, en donde la llave cve plant identificara el archivo donde se encuentra €l
autdmata que contiene las posibles rutas y estados por donde puede vigjar € trdmite de un asunto; €l
nombre del archivo donde se encuentra el autdmata de cada plantilla se forma concatenando |a palabra
“plant_flujo” y la clave de la plantilla, por ejemplo para una plantilla con clave 23, €l archivo donde
esta el automata de dicha plantillaesplant_flujo_23.dbf . Ademas de esto, hay que tener en cuenta que
para cada plantilla hay que indicar cudles son sus estados iniciales y sus estados finales y también se
debe llevar un registro de los derechos de los usuarios sobre las plantillas, ya que no todos los usuarios

podran usar las mismas plantillas.

A continuacion se muestra la estructura de las tablas para el manejo de plantillas:
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Plantill Embplead Plantillas
antillas_x_Empleado ) _
=10 cve_plant Tipo_Plantilla
cve_empl tipo_plant
cve_plant (FK) nom_plant —
descrip tipo
tipo_plant (FK)

Estado_|Inicial_Final Estados_Expediente

cve_plant (FK)

cve_edo '
cve_edo (FK)

nom_edo
desc_edo

inicial

Como se menciond en el capitulo 2, uno de los objetivos del sistema es facilitar la colaboracion entre
los miembros del equipo de trabajo y el responsable de tramite, por 1o que tiene que haber en la base de
datos manera de registrar las respuestas que emiten los miembros del equipo de trabajo, sabiendo que
por cada instruccién que se da a una persona, dicha persona puede emitir varias respuestas, y cada
respuesta puede ir acompafiada de archivos electronicos que avalen la misma; las tablas que se

encargaran de dicha funcionalidad se presentan a continuacion:

Respuesta x_Empleado

Archivos_x_Folio

Archivos_Respuesta

id_doc

id_doc (FK)

documento
extension

cve_empl (FK)
cve_resp (FK)
folio (FK)

folio
cve_empl
cve_resp (FK)

cve_edo
descripcio
fecha_resp

Respuestas

cve_resp

nom_resp

La tabla Respuesta_ x_Empleado contiene todas y cada una de las respuestas que los integrantes del
equipo de trabajo han enviado a responsable del tramite del asunto con determinado folio interno.
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Para mantener la relacion de los archivos electrénicos que cada integrante del equipo de trabajo anexaa
Su respuesta estan las tablas Archivos x_Folio y Archivos Respuesta en donde la llave id _doc
identificard a cada archivo anexo de cada respuesta.

Hasta éste punto ya tenemos la informacion necesaria para elaborar la base de datos definitiva que
controlara todo movimiento de cada asunto dentro del sistema; el modelo relacional de la base de datos

resultante de todo este analisis se presenta a continuacion:
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Archivos_Respuesta

id_

doc

documento
extension

Archivos_x_Folio
id_doc (FK)

cve_empl (FK)
cve_resp (FK)
folio (FK)

Expedientes

Alias_x_Persona

cve_empl (FK)
cve_alias (FK)

fecha_reg

formato Empleados
doc_elec cve_empl
carpeta = " ]
etig_mod num.brg.
doc_inter domicilio

_— telefono

Folios_x_Expediente

cve_area (FK)

Actividad
cve_activi folio (FK)
nom_actiy fecha_ent
fecha_sal
Area
cve_area
estado (FK)
padre
nom_are;

FichaHistoria_Folio

cve_remi (FK)

cve_dest (FK)

cve_r_tram (FK)
cve_real (FK)

folio (FK)

cve_resp

cve_empl (FK)

Respuestas

cve_resp

nom_resp

@Respuesta_x_Emplead:

(FK)

cve_edo (FK)
descripcio
fecha_resp

cve_activi (FK)
enuso
fecha_uso
fec_ult_us

folio (FK)

exp_gral (FK)
llave (FK)

mail
password

Copias_x_Empleado

cve_empl (FK)
folio (FK)

Privilegios_x_Empleado
exp_gral (FK)
llave (FK)

cve_empl (FK)

folio

Yy

FichControl_Folio

—ﬁ folio_fisi
— —+——@ cve_r_tram (FK

Tipo
cve_tipo
— 1 nom_tip¢

[

Turnados Estado_Fisico
- cvr_r_rev (FK) -
J folio (FK) cve_ tipo (FK) cve_edofis
fecha_tum cve_edofis (FK)®~ —nom_edofis
L . i dcto (FK
Privilegios_x_Grupo cve_orig (FK cve_or .
e £ cve_dest (Fk cve_ambit (FK)
exp_gral (FK) m otivo cve_tema (FK) Origen_Documento
llave (FK) estado cve_concep (Fk cve ordcto
cve_grupo (FK) cve_real (FK estado (FK) b =
referencia nom _origen
fecha_doc
o fecha_banx
® Plantillas_x_Empleadc fecha _reg Estados_Folio
Grupos Empleados_x_Grupc cve_empl (FK) doc_elec estado
cve_plant (FK nom_doc »— —
cve_grupo cve_grupo (FK) -P (FK) extension nom_edo
- cve_empl (FK) asunto desc_edo
nom_grup
fecha_ent
anexos Entidades
FichaControl_Expedient Plantillas fr:{(:)zélf'_crae:jlo | — cve_ambit J
1 —
folio (FK) cve_plant desc modif padre
fecha_ent 4’: I nom_plant alarma nom_amb
cve_plant (FK) — — descrip fecha_susp
cve_edo (FK) tipo_plant (FI folio_pa'd Temas_y_Conceptos
‘ fobllu_or|g> cve_tema
observacio .: —
. . ) ) ’ ' I padre
FichaHistoria_Expedien \ nombre
folio (FK) ‘ Estado_lInicial_Final
fecha_ent ‘ - — ~ —
cve_plant (FK) Tipo_Plantilla Instrucciones_de_Tramit
—@ fecha_sal — cve_edo (FK) - -
= - lan
cve_edo (FK) ‘ —— tipo_plant cve_instr
cve_plant (FK) ‘ tipo nom_instr
cve_real (FK) ‘
!
| v Py
Instruccion_x_Grupc Instruccion_x_Emplead
folio (FK) ‘ folio (FK)
cve_instr (FK) cve_lnstrl(FFIf()
cve_grupo (FK) cve_empl (FK)
cve_edo (FK) ‘ ‘ Estados_Expediente ;:ev:h_aed;sE;K)
fecha_asig cve_edo -
fecha_er [— nom edo Lechal_er
; — _ escrip
descrip desc_edo
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3.5 Diccionario de Datos.

El diccionario de datos contiene todas las definiciones de los objetos producidos y consumidos por el

software, es decir, objeto de datos. Dichos objetos se organizan en una lista con definiciones precisas y

rigurosas que permiten a usuario y analista tener una misma comprension de las entradas, salidas de

los componentes de los almacenes y de los célculos intermedios.

FichaControl_Folio: Es donde se encuentran los datos generales del asunto; ademas lleva el estado

actual de un asunto antes de expedientarse.

NOMBRE DESCRIPCION

Folio Identificador interno y Unico para cada asunto que se registre en €l sistema

folio_fis Folio con e cual llegaidentificado fisicamente un asunto

cve r_tram Clave del empleado queregistra el asunto en el sistema, esto para €l caso de |os asuntos que
se registran de manera directa; para el caso de los asuntos que corresponden a un “proceso
alterno”, ésta clave esladel empleado que solicita el tramite paralelo

cve r rev Es la clave del empleado que hace la revision del asunto, esto para los asuntos que se
registran de manera directa; para e caso de los asuntos gque corresponden a un “proceso
aterno”, éstaeslaclave del empleado a cual sele esta solicitando el trdmite paralelo

cve tipo Clave del tipo de documento

cve edofis Clave ddl estado fisico del documento

cve ordcto Clave del origen del documento

Estado Clave del estado actual en el que se encuentra el asunto

cve _ambit Clave del ambito (institucion, persona, etc) del cual setrata el asunto

cve tema Clave del temadel cual trata el asunto

cve_concep Clave del concepto del cual trata el asunto

referencia Referencia alfanumérica con la cual seidentifica auno o méas asuntos

fecha _doc Fecha en que se expide la solicitud del asunto

fecha_banx Fechaen que llega €l asunto ala empresa (En este caso Banco de México)

fecha reg Fechaen que seingresa el asunto al &rea correspondiente

doc elec Bandera que indica si al registrar €l asunto hay (T) o no (F) solicitud electrénica (archivo
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electronico)

nom_doc Nombre de la solicitud electronica (de haberla)

extension Extension de la solicitud electronica (xlIs, doc, pdf, etc)

asunto Resumen de lo que setrata el asunto

fecha ent Fecha del registro del asunto en el sistema

anexos Especificacion de lo que I1eg6 fisicamente junto con la solicitud del asunto

fecha rev Fechaen que sellev6 a cabo larevision del asunto

modificado Banderaqueindicasi €l registro del asunto ha sido modificado (T) o no (F)

desc_modif Especificacion de qué fue lo que se modifico en el asunto.

alarma Banderaqueindicas e asunto tiene suspendidalaaarma(T) o no (F)

fecha_susp Fechaen que se suspendi6 laaarmaen el asunto

folio_pad Folio a cual se anexé el asunto (en caso de que un asunto se adjunte a otro ya existente)

folio_orig Folio del cual proviene e tramite de un asunto (s6lo para € caso de los asuntos que
corresponden a “proceso aterno”)

observacio Observaciones del asunto

FichaHistoria Folio: Es una bitacora que registra toda la “historia del asunto”, desde que se ingresd

a sistema, hasta que se expedienta.

NOMBRE DESCRIPCION

Folio Identificador interno y Unico para cada asunto que se registre en €l sistema

fecha_ent Fecha en que entr6 € asunto a un estado

fecha sal Fecha en que sali6 un asunto de un estado

cve remi Clave del remitente de la solicitud del asunto

cve dest Clave del destinatario de la solicitud del asunto

cve r_tram Clave del empleado responsable que hizo movimiento del estado del asunto en un estado
determinado

cve red Clave del empleado que realmente hizo el movimiento en €l sistema

Estado Clave del estado en que se dio el movimiento del estado del asunto
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Empleados: Contiene |los datos generales del empleado.

NOMBRE DESCRIPCION

cve_empl Clave del empleado

Nombre Nombre del empleado

domicilio Domicilio del empleado

telefono Teléfono del empleado

cve area Clave del &rea donde labora el empleado

cve activi Clave de laactividad o puesto que desempefia
Enuso Banderaqueindicas e empleado esta dentro del sistema (T) o no (F)
fecha_uso Fechaen que entro a sistema

fec_ult_us Ultima fecha en que el empleado entr6 a sistema
Mail Correo electronico del empleado

Password Contrasefia del empleado para acceder a sistema

Actividad: Catdlogo de actividades o puestos de trabagjo.

NOMBRE DESCRIPCION
cve_activi Clave del puesto de trabajo
nom_activi Nombre del puesto de trabajo

Area: Catédlogo de las diferentes areas que componen ala empresa.

NOMBRE DESCRIPCION
cve area Clave dd éarea
padre Clave de quien depende determinada area
nom_area Nombre del drea

Tipo: Catalogo de tipos de documentos.

NOMBRE DESCRIPCION
cve tipo Clave del tipo de documento
nom_tipo Nombre del tipo de documento
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Estado Fisico: Catalogo de posibles estados fisicos de un documento.

NOMBRE DESCRIPCION
cve edofis Clave ddl estado fisico del documento
nom_edofis Nombre del estado fisico del documento

Origen_Documento:

Catédlogo de origen del documento.

NOMBRE DESCRIPCION
cve_ordcto Clave del origen del documento
nom_origen Nombre del origen del documento

Copias x_Empleado:

Guarda la relacion de qué folios se envian como copia informativa a qué

empleados.

NOMBRE DESCRIPCION
Folio Folio interno del asunto
cve_empl Clave del empleado

Alias x_Persona:

de otro empleado.

Guarda la relacion de qué empleados tienen derecho a entrar al sistema a nombre

NOMBRE DESCRIPCION
cve_empl Clave del empleado
cve dias Clave del empleado por e que se puede entrar a su nombre

Entidades: Catdlogo de entidades.

NOMBRE DESCRIPCION
cve_ambit Clave de laentidad
padre Clave de quien depende la entidad
nom_ambit Nombre de la entidad
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Temas y Conceptos: Catdlogo detemasy conceptos.

NOMBRE DESCRIPCION
cve_tema Clave del tema o concepto
padre Clave de quien depende el tema o concepto
nombre Nombre del tema o concepto

FichaControl_Expediente: Llevaé estado actual de un asunto unavez expedientado.

NOMBRE DESCRIPCION
folio Folio identificador del asunto
cve plant Clave de la plantilla de seguimiento
cve edo Clave ddl estado actual del asunto
fecha ent Fechaen que se llev6 a cabo el Ultimo movimiento del asunto en el sistema

FichaHistoria Expediente: Bitacora que indica toda la “historia del asunto” desde que se expedienta

hasta que se le dafin de tramite.

NOMBRE DESCRIPCION
folio Folio identificador del asunto
fecha ent Fecha en gque entro el asunto a un estado
fecha sal Fechaen que salid el asunto de un estado
cve plant Clave de laplantilla que e asunto tiene en un momento dado
cve edo Clave del estado en el que un asunto se encontraba en un determinado momento
cve rea Clave del empleado que realizd € movimiento del asunto en un momento determinado

Plantillas. Catdogo de plantillas existentes en € sistema.

NOM BRE DESCRIPCION
cve_plant Clave delaplantilla
nom_plant Nombre de la plantilla
tipo_plant Tipo de plantilla
descrip Descripcion de laplantilla
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Tipo_Plantilla: Catélogo detipos de plantilla.

NOMBRE

DESCRIPCION

tipo_plant

Clave del tipo de plantilla

tipo

Nombre del tipo de plantilla

Grupos:. Catalogo de los grupos existentes en el sistema.

NOMBRE DESCRIPCION
cve _grupo Clave del grupo
nom_grupo Nombre del grupo

Estados Folio: Catdlogo delos posibles estados de un asunto antes de expedientarse.

NOMBRE DESCRIPCION
estado Clave del estado
nom_edo Nombre del estado
desc_edo Descripcion del estado

Estados Expediente: Catélogo de los posibles estados de un asunto después de expedientarse.

NOMBRE DESCRIPCION
cve edo Clave ddl estado
nom_edo Nombre del estado
desc_edo Descripcion del estado

Estado_Inicial_Final:

son los estados finales.

Indica para cada plantilla de flujo, cudles son sus estados iniciales, y cuales

NOMBRE

DESCRIPCION

cve plant

Clavedelaplantilla
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cve edo

Clave del estado

Inicia

Banderaqueindicasi el estado esinicia (T) o fina (F)

Plantillas x_Empleado: Llevad registro delas plantillas que se otorgan alos usuarios.

NOMBRE DESCRIPCION
cve plant Clavedelaplantilla
cve_empl Clave del empleado

Privilegios x_Grupo: Llevadl registro delos privilegios otorgados alos grupos de personas.

NOMBRE DESCRIPCION
exp_gra Clave de expediente general; esla mismaque la clave del empleado
llave Clave del elemento del expediente
cve _grupo Clave del grupo

Privilegios x_Empleado:

Lleva € registro de los privilegios otorgados a las personas de manera

individual.
NOMBRE DESCRIPCION
exp_gra Clave de expediente general; eslamismaque la clave del empleado
llave Clave del elemento del expediente general
cve_empl Clave del empleado

Empleados x_Grupo: Registralas personas que estan en determinados grupos

NOMBRE DESCRIPCION
cve_grupo Clave del grupo
cve_empl Clave del empleado
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Turnados. Registralos turnos de los asuntos, antes de que se expedienten

NOMBRE DESCRIPCION
folio Folio interno del asunto
fecha turn Fechaen que se realizo € turno del asunto
cve orig Clave del empleado que esté turnando la responsabilidad del asunto
cve dest Clave del empleado a cual se le estd turnando la responsabilidad del asunto
motivo Motivos por los cuales se turno el asunto
estado Clave del estado en el cua sellevd acabo el turno
cve rea Clave del empleado que realmente hizo el turno en el sistema

Folios x_Expediente: Llevalarelacion de que expediente particular dentro del expediente general le

corresponde a un asunto

NOM BRE DESCRIPCION
folio Folio interno del asunto
exp_grd Clave de expediente general; esla misma que laclave del empleado
llave Clave del elemento del expediente general donde comienza un expediente particular

Expedientes. Guarda la referencia de cada elemento que constituye el expediente del empleado.

NOMBRE DESCRIPCION
exp_gra Clave de expediente general; eslamismaque la clave del empleado
llave Clave del elemento del expediente general
padre Clave del elemento del cual depende otro elemento
texto Texto que tiene laramadel elemento
fecha_reg Fecha en que seingreso €l elemento a expediente
formato Clave del tipo de elemento
doc_elec Indicasi el elemento es un documento electronico (T) o no (F)
carpeta Indicasi €l elemento es unacarpeta (T) o no (F)
etig_mod Indicasi €l elemento fue un elemento ingresado por el empleado (T) o por el sistema (F)
doc_inter Indicasi €l elemento es el documento queinicié el asunto (T) o no (F)
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Instrucciones_de Tramite:

Catalogo de las posibles instrucciones que se le pueden dar alos

miembros del grupo de trabajo.

NOMBRE DESCRIPCION
cve instr Clave delainstruccion
nom_instr Nombre de lainstruccién

Instruccion_x_Empleado:

asignar las tareas.

Lleva e registro de las instrucciones que se le dan a los empleados, a

NOMBRE DESCRIPCION
folio Folio interno del asunto
cve instr Clave delainstruccion
cve_empl Clave del empleado
cve edo Clave del estado en donde se le indicé lainstruccién o tarea a seguir
fecha asig Fecha de asignacién de lainstruccion
fecha er Fecha esperada de respuesta por parte del empleado al cual sele dio lainstruccién
descrip Descripcion de lainstruccién que sele dio a empleado

Instruccion_x_Grupo:

Lleva el registro de las instrucciones que se le dan a un grupo completo de

personas
NOMBRE DESCRIPCION
folio Folio interno del asunto
cve instr Clavedelainstruccion
cve_grupo Clave de grupo
cve_edo Clave del estado en donde se leindicd lainstruccion o tarea a seguir
fecha asig Fecha de asignacion de lainstruccion
fecha er Fecha esperada de respuesta por parte de los miembros del grupo al cua se le dio la
instruccion a seguir
descrip Descripcion de lainstruccion que seledio al grupo
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Respuestas: Catalogo de las posibles respuestas que pueden emitir los empleados

NOMBRE DESCRIPCION
cve resp Clave de larespuesta
nom_resp Nombre de la respuesta

Respuesta x_Empleado:

Lleva e registro de las respuestas de las instrucciones asignadas a los

empleados.
NOMBRE DESCRIPCION
folio Folio interno del asunto
cve resp Clave de larespuesta
cve_empl Clave del empleado
descripcio Descripcion de larespuesta del usuario
fecha resp Fecha en que se emitio larespuesta
cve edo Clave del estado en €l cual se emitio larespuesta

Archivos x_Folio: Registralos archivos que se adjuntaron como parte de |a respuesta de una tarea de

un asunto en particular

NOMBRE DESCRIPCION
folio Folio interno del asunto
id _doc Identificador del archivo adjunto
cve_empl Clave del empleado que adjunté €l archivo
cve resp Clave de larespuesta donde se adjunt6 € archivo

Archivos Respuesta: Archivos que se emitieron como parte de las respuesta

NOM BRE DESCRIPCION
id_doc Identificador del archivo adjunto
documento Nombre del documento adjunto
extension Extension del documento adjunto
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Derechos: Llevael control de los derechos que tiene e empleado en |os elementos que constituyen el

sistema
NOMBRE DESCRIPCION
cve_empl Clave del empleado
enservicio Indicasi €l empleado tiene derecho aentrar alaaplicacién (T) o no (F)
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CAPITULO 1V
Desarrollo del Sistema de Control de Gestion

La etapa de desarrollo constituye el proceso de implementacion de los modulos concebidos a partir de
los requerimientos expuestos por e usuario. La interfaz del usuario, la programaciéon y el
amacenamiento se desarroll6 en e lenguaje de programacion Visual FoxPro 6.0™, el cua es un

manejador de base de datos nativo.

Cabe destacar que la version implementada para la presentacion de esta tesis, se realiz6 en su totalidad

en Visual FoxPro™.

4.1 Implementacion de los modulos que constituyen el sistema.

4.1.1 Validacion del usuario

En este modulo se realiza una certificacion del usuario mediante dos fases. La primera se redliza
mediante una validacion de los usuarios pertenecientes de la red local, esta tarea es realizada por el
sistema operativo (que en nuestro caso es Windows XP); de este proceso se obtiene e nombre de
usuario de la sesién actual del cliente, con €l fin de utilizarlo en la segunda fase de validacion, la cual
consiste en cotegjar el nombre de usuario de la sesion con una contrasefia que lo identificara como

usuario vaido del sistema.

Un usuario valido del sistema, es aguél que forma parte delared local, esta dado de altaen el sistemay

ademés se encuentra en funciones que van acorde al uso de este sistema.

Esto se hace mediante |a siguiente pantalla, donde se valida la contrasefia del usuario de red:
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Em"‘-'alidar:iﬁn del usuario

Usuario:  OSCAR

Cont razefia: | Cancelar |

4.1.2 Recibir y registrar asunto.

En este médulo se cuenta con |os siguientes procesos.

» Registroy validacion de lainformacion.

> Revision del asunto para envio a destinatario.

» Proceso de decisién de aceptacion de asunto.
e Revisiony registro como asunto propio.

e Registro del rechazo.

| pr——
A Registro y Control

Registro

Registrar Documentos

Revisar Documentos (0)

Estado Actual de Documentos

R
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4.1.2.1 Registro y validacion de la informacion.

En esta parte se llevaa cabo €l registro del asunto, cuyainformacion sera enviada a la base de datos del

sistema, no sin antes ser sometida a un proceso de validacion, el cual consiste en que los datos de dicho

asunto sean suficientes para someterlo a proceso, dichos datos se presentan a continuaci on:

Folio Fisico

Documento fisico y/o electronico
Contexto

Tema

Remitente

Destinatario

YV V. V V V V

Cabe destacar, que tanto e contexto, como € tema son catdlogos preestablecidos que provienen de la

base de datos del sistema.

f?il Registrar Documentos

Documento Folio Figico Relerencia:

N ; |
[ Electronico

| Fecha de...
| Documento

| Recepcidn Banzico Recepcion Area

Fecha Ingreso al sistema:
| Folio Electronico

I Anexos Cantidad v Tipo

f* Sin Fecha
| " CaonFecha

2004/02/20 2004402420

Tipo Documento l

Eztado Documento |

Origen Documento I
Contexto &=
Tema

Concepto -~

| Remitente:
I?i\ |
i Destinatario:

[T Ilcon copia para... | Asunto

L fLelle]

Observaciones

=
#

E5|
k4|
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4.1.2.2 Revision del asunto para envio al destinatario

Si se completd la fase anterior con éxito, € destinatario tiene la responsabilidad de verificar que la
informacion recibida del asunto sea congruente con los datos del mismo, también puede completar la
informacion y/o modificarla si €l destinatario asi 10 cree pertinente, en esta parte, es posible turnar a
otra persona la recepcién del documento, la cual puede convertirse en responsable del tramite, o en su

defecto volverlo aturnar.

Al finalizar esta etapa es posible confirmar via correo electrénico a las personas involucradas de esta

fase.

12| Revisar 7

@ Fevisar Documentos Registrados ( 1 :'

'Li Revisar Documentos Rechazados { 0 :'

<

4.1.2.3 Proceso de decision de aceptacion de asunto.

Después de la revision del documento electronico, € destinatario tiene la opcidén de recibir el
documento fisico, en caso de que desee asignar un responsable de trémite, €l cua puede ser otra
persona 0 en su defecto el destinatario original (Revision y registro como asunto propio); en caso
contrario, puede decidir rechazarlo, enviando nuevamente el documento al destinatario anterior en la

fase previa (Registro del rechazo).
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Al finalizar esta etapa es posible confirmar via correo electrénico a las personas involucradas de esta

fase.

¥+ Recepcion fisica de documentos x

Filtrar por ;| Todos) j 3@

Mo, de doctos. en original pendientes de recibir ;. 1
Mo, de doctos. en copia pendientes de recibic. 0
Mo, de doctos. turnados pendientes de recibir: 0

Ficha |F|:|Ii|:| Elec.| Faolio Fis. Turnado paor Tipo Fecha o ~

5 h31 Control de Gestion Qriginal atencidn 20102121

L ;l_J

Mensaje de turnao : FPosibles acciones :

[ Falio 5 _j Felio 5

""""" [

<)

4.1.3 Asignar responsable de tramite.
En este mddulo se cuenta con |os siguientes procesos.

» Modificacion y/o registro de datos complementarios.

» Proceso de decision del usuario:

e Aceptar asunto.
e Rechazar turno.
e Turnar asunto.

e Marcar como informativo.
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—

|=! Asignar Responsables del Tramite
Ficha | + Folio Elec. Folio Fis. Fecha Deto. Fecep. Bangico Recep. Area
&l | 5 b3l i 2000252004 2000272004
< | b
@. Sl R e S Fecha Ingreso al sistema: 20040220 10:20:09
~ Fohio Electronico 5
Wer boleta de turno . Folio Fisico b3

Referencia DOCUMENTO PRUEBA

Remitente : GRUPO FINANCIERD BAMAMER ACCIAL
Ofha. Rem. . Grupos Financieros

£%Et | Contexto GRUFD FINAMCIERD BAMAMES ACCIVAL

== Tema CIRCLLARES
£ |Concepto: (3 | CIRCULARES

Posihles acciones :

@] Foo s
% W & <

N

Gréficamente podemos ver el proceso de aceptacion de un asunto mediante la siguiente figura:

©)
El nuevo responsable puede
Recepciéon Captura de Envio del El destinatario puede también turnar el asunto
Control los datos en documento El destinatario turnar el asunto a i
de Gestion el sistema fisico al es el responsable un nuevo responsable

destinatario del tramite i

4.1.3.1 Modificacion y/o registro de datos complementarios.

En esta etapa e destinatario tiene la facultad de complementar la informacion proporcionada del

asunto, como pueden ser: contexto, temay concepto.
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4.1.3.2 Proceso de decision del usuario.
En esta parte, € destinatario tiene la opcién de elegir entre uno de |os siguientes procesos.
Aceptar asunto. Abrir el expedientey asignar responsable de tramite.

Rechazar asunto. Enviarlo de nueva cuenta al destinatario anterior.

Turnar asunto. Delegar la responsabilidad del asunto a otra persona.

YV V VYV V

Marcar como informativo. Marcar e asunto como informativo, con lo cua concluira €

seguimiento de dicho asunto.

4.1.3.2.1 Aceptar asunto.

Si e destinatario ha decidido aceptar € asunto, se abrira €l expediente y é serd e responsable del
trdmite, por lo cual debera elegir una plantilla de flujo de tramite para € seguimiento del mismo,
ademés tendra la opcion de elegir en este punto a equipo de trabgjo correspondiente y asignar sus
respectivos roles en dicho tramite, aungue esta tarea puede realizarse posteriormente s se desea. Estas

acciones se desglosarén a detalle en el médulo Expedientar (seccion 4.1.4).

Es fundamental elegir correctamente la plantilla de flujo apropiada para €l seguimiento del asunto, ya

gue una mala decision podria repercutir en un mal seguimiento del asunto.

4.1.3.2.2 Rechazar asunto.

El destinatario actual tiene la posibilidad de rechazar e asunto por algin motivo especifico (No
corresponde a funciones, no cumple con requisitos para tramite o cualquier otro) e incluso podra

adjuntar algunas observaciones al respecto.

Cuando se presenta un rechazo, € asunto es devuelto al remitente, el cual observara dicho rechazo
tanto por correo electrénico, asi como en el modulo de recibir y registrar asunto en la parte de Revision

del asunto paraenvio al destinatario (seccion 4.1.2.2).
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4.1.3.2.2 Turnar asunto.

El destinatario también podra delegar |a responsabilidad del asunto a otra persona, de acuerdo a los
privilegios con que cuente. Cuando se presenta este caso, €l asunto es enviado al nuevo destinatario en
el modulo de recibir y registrar asunto en la parte de Revision del asunto para envio a destinatario
(seccion 4.1.2.2).

4.1.3.2.3 Marcar como informativo.

Cuando €l asunto no requiere un seguimiento, es posible marcarlo como informativo, para dar fin a
dicho tramite. En este caso, €l asunto se considera como tramite concluido.

4.1.4 Expedientar.

En este médulo se cuenta con |os siguientes procesos

» Determinacion del tipo de expediente:
e Expedientar como asunto nuevo.

e Incorporar aotro expediente.

» Asignacion de plantillay/o rolesy privilegios.
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3 Expedientar documento %

EJ Folio a expedientar: & Folio Fisico : b31
Referencia DOCUMEMNTO FRUEBA

@J Documento SYBAZE1 FDF

O, | contexto - GRUPO FINAMCIERD BAMAMEX ACCIVAL
Q| Tema:  CIRCULARES
@ | concepto : CIRCULARES

Se crea expediente NUEWD

=gl Expediente con Folio Fisico b31
Z):Docurnento Base Folio Fisico b31!
1 Carpeta de trabajo

2

%l

(@) Aceptar J Cancelar

4.1.4.1 Determinacion del tipo de expediente.

En esta parte, € responsable de tramite puede expedientar € asunto como nuevo, si es que éste
no forma parte o esta relacionado con algun otro, en cuyo caso, deberaincorporarlo a dicho expediente.

4.1.4.1.1 Expedientar como asunto nuevo.

En este punto, lainformacion referida al asunto es correcta, por consiguiente, €l responsable de

tramite tiene la facultad de elegir €l tipo de plantilla de flujo con la cual se dara seguimiento a mismo.
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4.1.4.1.2 Incorporar a otro expediente.

En caso de que €l asunto esté relacionado con otro expediente, el responsable de trdmite puede
decidir incorporarlo a dicho expediente, de este modo se tendra un unico folio electrénico para ambos

expedientes.

Se considera que dos expedientes tiene relacion si los siguientes datos son los mismos en
ambos:
» Contexto
> Tema
» Concepto

4.1.4.2 Asignacion de plantillay/o privilegiosy roles.

Cuando se trata de un expediente nuevo, es necesario elegir una plantilla de flujo, lo cual debe
realizarse en e momento en que se abre € expediente nuevo, también se pueden asignar privilegios 'y
roles, en caso de requerir un equipo de trabgjo. Los privilegios permitiran €l acceso parcia o tota al
expediente referido al asunto; mientras que, los roles se refieren a las tareas asignadas a dicho equipo
de trabajo. Es posible asignar los privilegios y roles a abrir el expediente o en e transcurso del

seguimiento.

% Plantillas de flujo de tramite

Plantillas de flujo de tramite disponibles

Plartilla de Multas B
Solicitud de Autorizaciones, Opiniones o Consultas, Proyecto DDBC
Tramite para Oficinas de Representacion, Provecto GAJE

Tramite de Filiales, Proyecto GAJIE.

Tramites Internos, Proyecto GAJIE.

Resoluciones Despachadas gue no pasaron por Contral de Gestidr
Otras Autarizaciones

Solicitud de Autorizaciones, Opiniones o Consultas, Provecto DGASE
Plantilla de Visitas de Seguimiento

Camhios a las oficinas de Representacion, Provecto GAJIE.

Solicitud de Autorizaciones, Opiniones o Consultas, Provecto GASR j

Desgcripcidn de la plantilla :

Aceptar Cancelar
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4.1.5 Seguimiento y resolucion del asunto.

En este mddulo se cuenta con |0s siguientes procesos

» Comunicacién con el equipo de trabgjo.
> Reporte de avance de asunto.
» Seguimiento mediante la plantilla de flujo.

e Aperturade expediente alterno.

4.1.5.1 Comunicacion con € equipo detrabajo.

En esta etapa € responsable de tramite puede asignar instrucciones a su equipo de trabajo con un
control de tiempo de respuesta, y éstos a su vez, pueden dar respuesta a las mismas, mediante
comentarios y/o archivos adjuntos.

El responsable de trdmite contard con un historial de las respuestas emitidas por el equipo de trabajo,
mientras que cualquier persona perteneciente a dicho equipo contard con un historial de sus propios

avances.

Cabe destacar que é responsable de tramite podra adjuntar aquellos archivos electronicos que é crea
conveniente al expediente.

Lalinea de comunicacion con el equipo de trabajo permanecera abierta hasta que el asunto se de como

concluido.
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-
i#8 Mostrar avance del tramite

Tramitador asignado o
[ JESUS GERARDO CRUZ HERMANDEZ | -

Fecha esperada de respuesta: 27/02/2004

Instruceion Asociada: [

j
Respuesta : ——J

_';J Archivos adjuntos ;
E]ADMINISTRACION.DOC

<] T— B

1 archivos adjuntoz a %

Comentarios complementarios al archivo adjunto :
_"] ADMINISTRACION.DOC

Metodo de sol. ; Reunidh con el intemediario U S RO ‘—]

Fecha de respuesta: 20/02/2004 10:29:51

Respuesta: 1del

Se envio en Fase ; Estudio Diagnostico ‘__J
K]l 4] > |n]

4.1.5.2 Reporte de avance de asunto.

En esta parte, la persona perteneciente a equipo de trabajo podra consultar los archivos del expediente
sobre los cuales tiene acceso, y con base a ello y a la instruccién solicitada reportara el avance de su
tarea mediante un comentario y/o archivos adjuntos. También contara con la posibilidad generar

reportes en Microsoft Excel™ y con un historial de sus respuestas emitidas.

Lalinea de comunicacion con el equipo de trabajo permanecera abierta hasta que el asunto se de como
concluido.
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5 Asuntos Pendientes

&

ﬂ Lista de Asuntos con Tareas Pendientes: Total de Asuntos Pendientes: 1

| Expediente Folio Fisico Referencia Estado Actual

= , e : jEJ
2| @l
" A2

INSTRUCCION:

RESPUESTA: -

‘Instruccién de Tramite de la Fase: )
Dar seguimiento al asunto... ;I Reunidn con el intermediario...

Kl 4D I>|[

Rol Asignado: Tramitads Par favar revisa =
].wl' ; !.qo.. L ﬂlﬂl‘ A este documento
Fecha de Asignacion:  20102/2004 10:27:44

FechaEsperadade 271022004
Respuesta

Fase en que se Emitié la Instruccion:
I Estudio Diagnostico

4.1.5.3 Seguimiento mediante la plantilla de flujo.
El responsable de trdmite sera €l encargado de avanzar o retroceder de fase en € asunto de acuerdo ala
plantilla de flujo asignada inicialmente al mismo. En cada fase se podran asignar privilegiosy roles a

equipo de trabgo.

Al avanzar de fase y en funcién ala plantilla de flujo elegida se contara con un listado de los posibles

estados siguientes. Cabe destacar que los usuarios solo tienen privilegios a algunas plantillas.
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% [leccidn de fase de tramite siguiente

Fase Actual : Estudio Diagnostico

Flantilla de flujo aplicada :Solicitud de Autorizaciones, Opiniones o Conzultas, Provecto DEASF-DI

Posibles fases siguientes segin plantilla de flujo ;
Analisis de Riesgos _:j

Fase siy. seleccionada

Comité Regulatorio de Autorizaciones y Excepcu_] =
Grupo Interno de Trabajo

Mota de Andlisis para Comité de Autorizaciones
Petite Comite

ﬂ—|:

'Expediénte asociado ;

|| Petite Comite

Fersonas con derecho de consulta sobre

x
ol

+- gl Expedients con Folio Fisico b3t

| Expediente con Folio Fisico b31

€ EDGAR RICARDO CRUZ HERNANDEZ_;J
€ JESUS GERARDO CRUZ HERMAMDE:

_,.J

a)

Aceptar ‘ Cancelar

Todo lo anterior se describe en la siguiente gréfica:

3. Apertura del
Expediente
Electrénico

2. Reglaro

1. Recepcion
Fisicadela Electrénico
Documentacién del Asunto

4. Asignacion de
Privilegiosy/o
Roles

4.1.5.3.1 Apertura de expediente alter no.

En caso de que en & seguimiento del asunto se requiera una fase alterna, paraela a seguimiento
original, es posible iniciar dicha fase con otro responsable de tramite, el cual tratara dicho asunto como
s éste fuera nuevo, siguiendo todos los pasos antes mencionados. El responsable de tramite del asunto

original podra verificar el avance de esta fase alterna y a concluirse e resultado serd anexado a

expedienteinicial.
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4.1.6 Consultar informacion general del sistema.

En este mddul o se cuenta con procesos que van a generar reportes de |os asuntos gque se encuentran alin

en tramite y los que ya han sido concluidos.

Se cuenta con |os siguientes reportes de asuntos en tramite:

Reportes generales
Historia del documento.
Documentos informativos
Indicadores de eficienciatotal

Indicadores de tiempo transcurrido

YV V. V V V V

Reportes de fase alterna.
Se cuenta con |os siguientes reportes de tramites concluidos:
> Reportes generales

» Historial del documento
» Reportes defase dterna

‘I Consultas y Reportes

Consultas

| Agenda Grupo Interno de Trabajo

Reportes

| Reportes
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4.1.7 Administracion ddl sistema.

En este mddulo se cuenta con |os siguientes procesos.

Asignar dias.
Manipulacién del estado del sistema
Asignacion de derechos a usuarios.

Actualizacion de grupos, catalogos y/o plantillas.

YV V. V VYV V

Revision de bitacoras.

4.1.7.1 Asignar alias.

En este caso, el administrador asignara los alias por |os cuales podra entrar €l usuario al sistema; dichos

alias, seran propuestos por los distintos usuarios que tengan la facultad de hacerlo.

_
i# Asignacidn de alias

Tipo devista:

(+ Personas parlas que puede entrar el usuatio:

| Personas que pueden entrar en lugar del usuario

Usuario |EDGAR RICARDD CRUZHERMANDEZ l]

Ferzonas disponibles Personas
EDGAR RICARDD CRUZ HERNAN_f-_] JESLIS GERARDC CRUZ HERNAl_L]
JESUS GERARDO CRUZ HERMNAMN
OBCAR VAN LUGO VILLEGAS
Asignar ==
==Eliminar

Aceptar Cancelar
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4.1.7.2 Manipulacion del estado del sistema.

El administrador podra manipular € estado de cada usuario en el sistema, dichos estados son: en uso y

en servicio.

El estado en uso se refiere a los usuarios que se encuentran actualmente realizando actividades dentro
del sistema, y en servicio se refiere a aquellos usuarios que actualmente se encuentren laborando o

siguen teniendo relacion con el empleo del sistema.

£@ Usuarios del ADOC

Ver Usuarios

ri oHD ﬁ 13 l:‘ Usuarios Actualmente Dentro del Sistema d
(" Enllso 3 :

Clave Empleado Nombre Empleado Enuso |Enservicio| FechadeUso Uttimo Uso =)
ADDTTS ADRIAMN PARDO OSTOS E B ol e B e

F10302 ALBERTO ROMERD ARANDA B [ $F o it

COBTED ALEJANDRD ALVA MALDONADO I~ I~ S i

mo4404 ALEJANMDRO ¢ RIVAS CASTILLO I ™ £ s i ]
D09330 ALEJANDRO MONDRAGON HERMANDE] ™ B B & i

0094906 ALEJANDRO MORALES QUINTERD I~ [ $F o il

B10270 ALFOMS0 ALVAREZ RAMIREZ I~ I R i

D09586 ALFONSO RAMOS LAZARC ] ™ £ s i

nMogtvz ALFREDQ CRESPO FINEDA E I & B S

coa11z2 ALFREDO GONZALEZ LUNA B I BE g 180372003 17:40:31
ADg152 ALMA CECILIA RUIZ JIMENEZ I~ I R B4 L

KOE437 ALMA DELIA MEJIA GUERRERO I I £ s e

F1o023 ANA LAURA CALIFORMNIA PLASCENCIA | [ & B S

HO54582 AlA LLISA AGUILAR VERGARA E I~ Ll [ Lo A_’_'J

4.1.7.3 Asignacion de derechos a usuarios.

En esta parte, el administrador podrarealizar las siguientes actividades:

» Alta de usuario. El administrador podré ingresar a un nuevo usuario, indicando los derechos
con los que contara dentro del sistemay el &reaalacual pertenecera
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» Maodificaciéon de datos generales del usuario y/o derechos. El administrador podra actualizar

lainformacién de los usuarios.

» Bajadeusuario. El administrador podré eliminar usuarios del sistema.

€ Derechos
Filtrar por:
Clave Todos - Ref. Ofna. Todos =
Nombre |Tn|jns :J Direccion Todos =
Nombre Ofna. |ng05 j
Ordenar por | L] @ l:‘ Usuarios Actualmente Dentro del Sistema Total de Usuarios; 69
| | J
Clave del Empleado Hombre Clave del Area Hombre del Area -~

A09774 ADRIBN PARDO OSTOS BT2_ ‘Subgerencia de Contsbilidad de Informes
F10302 ALBERTO ROMERO ARANDA L11_ Subgerencia de Andlisis de Riesgos
COE7ED ALEJANDRO ALVA MALDONADO L73_ Servicios de Informética
MO4909 ALEJAMDRO C.RVMAS CASTILLO LE1_ Subgerencia de Informacion para el Analisis del Sistema Financie
D03330 ALEJANDRO MONDRAGON HERNANDE? L7 _ Subgerencia de Informética del Sistema Financiero
DO09306 ALEJAMNDRO MORALES GUINTERD K21_ Subgerencia de Seguimiento de la Regulacion )
C09346 ALEJAMDRO OLASCOAGA ESTRADA, K11_ Subgercia de Autorizaciones v Control de Gestidn
B10270 ALFONSO ALYAREZ RAMRET L11_ Subgerencia de Andlisis de Riesgos
DO9586 ALFONSO RAMOS LAZARC L73_ Servicios de Informética
BO3977 ALFONSO RANGEL CEDILLO LE0_ (Gerencia de Informacion del Sistema Financiero
MOS172 ALFREDO CRESPO PINEDA L20_ Gerencia de Andlisis v Seguimiento del Sistema Financiero
09112 A FREDD GONZALEZT LIMS, L71_ Subgerencia de Informatica del Sistema Financiero
A09152 ALMA, CECILIS, RUZ JMEMEZ L71_ Subgerencia de Informatica del Sistema Financiero
KDE437 ALMA DELIA MEJi& GUERRERO B31_ Subgerencia Técnica
F10023 ANA LALURS CALIFORNIS PLASCENCIA, L10_ Gerencia de Andlisis de Riesaos v Provectos Especiales
JO9365 AMA LILIA HERMANDEZ TORRES 851_ Subgerencia de Instrumentacian Legal
E0SE17 AN LILLA LOPEZ GALINDO K31 _ Subgerencia ce Control de Gestidn
HO5482 ANA LUISE LGUILAR YERGARA L31_ Subgerencia de Desarrollo del Sisterma Financiero
Jog3s2g ANA YILLALOBOS SANCHEZ L21_ Subgerencia de Andlisis de los Intermediarios Financieros JLJ

4.1.7.4 Actualizacion de grupos, catalogos y/o plantillas.

Una de las funciones del administrador del sistema es la actualizacion de grupos, catdogos y/o
plantillas, ya que éstos constituyen un apoyo importante en e manegjo que e usuario final hace del

sistema.

El administrador tendrd la facultad de crear grupos, asignandoles un nombre distintivo, de tal forma
gue puedan ser empleados en el momento de asignacion de rolesy privilegios en las diversas fases por
las que un asunto puede pasar. También podra actualizar informacion referente a los catalogos que
utiliza el usuario para obtener datos como contexto, tema, conceptos, entidades, autoridades los cuales
relacionard a asunto en el momento de recibirlo. Por Ultimo podré actualizar las plantillas de flujo, las
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cuales permiten dar un seguimiento al asunto en cuestion; de igual modo, sera el administrador quien

otorgue los privilegios de utilizacion alos distintos usuarios.

(o =, 1

. "
i Actualizar

Actualizar Grupos

Actualizar Catalogos

Usuarios Plantillas d

Admimistrador de Plantillaz

B @ o0

4.1.7.5 Revision de bitacor as.

El sistema generara dos tipos de bitacoras, la primera registra €l tiempo en que cada usuario adjunta
documentos, mientras gque la segunda, informara sobre 10s errores generados por €l sistema en tiempo
de gecucion, indicando la fecha, programa, instruccion, linea y descripcion de dicho error, cabe

destacar que sera posible amacenar la solucion adicho error para futuras referencias.

4.2 Fasedepruebasy correccion.

El objetivo principal de la fase de pruebas consiste en descubrir el mayor nimero posible de errores
mediante modelos sencillos, tanto en la estructura de control del disefio, asi como en los requisitos
funcionales del sistema; de este modo es posible garantizar la calidad del software.

En esta fase realizamos dos tipos distintos y complementarios de pruebas. Pruebas de Caja Blanca y

Pruebas de Caja Negra.
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4.2.1 Pruebasde CajaBlanca.

Las pruebas de Cagja Blanca son aquellas que se enfocan directamente en la estructura de control del
disefio, es decir, se hacen pruebas directamente en €l cddigo del programa tomando como base €l
diagrama de flujo; en nuestro caso, debido a la extension del sistema, las casos de prueba fueron
basados en |os distintos diagramas de flujo de datos que conforman dicho sistema.

De cada uno de los distintos diagramas de flujo de datos se tomaron € conjunto basico de caminos
linealmente independientes, obteniendo asi 1os distintos casos de prueba a los que seria sometido €l

sistema, para después probar cada uno de ellosy comparar €l resultado obtenido con el esperado.

4.2.1.1 Prueba de Unidad.

La prueba de Unidad consiste en verificar el buen funcionamiento por modulo del sistema, es decir,
observar que a una entrada vélida de dicho modul o se obtenga una respuesta esperada. Para este caso se

aplico dicha prueba a cada uno de los médulos del sistema.

4.2.1.2 Prueba de I ntegracion.

La prueba de Integracion verifica el funcionamiento correcto del sistema en su totalidad, buscando los
posibles errores asociados en lainteraccion de los médulos. En nuestro caso verificamos la congruencia
e interaccion en la transicion de datos entre cada uno de los médulos que conforman €l sistema. Cabe
destacar que €l tipo de prueba que realizamos fue de integracion descendente, de modo que fuimos

agregando los distintos modulos a programa principal.
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4.2.2 Pruebasde Caja Negra.

Las pruebas de Caja Negra se enfocan en e gercicio correcto de |os requisitos funcionales del sistema,
es decir, después de aplicar |as pruebas de Caja Blanca, se intentaron encontrar errores en lainterfaz, en
las funciones, en el acceso ala base de datos y en e rendimiento. Por lo cual, através de lainterfaz se
buscaron falas en € mango de datos, principamente en los valores limites asi como de datos
incongruentes a las entradas propias del sistema, de igual modo se hizo una prueba de recuperacién, es
decir, que si en un momento dado el sistema presenta unafalla parcial o total debido a un factor externo
al mismo, se pueda recuperar € funcionamiento con la mayor facilidad y €l menor tiempo posible; y en
cuanto a la prueba de seguridad verificamos que Unicamente los usuarios validos del sistema pudieran
tener acceso a éste. Por ultimo, se verificd € correcto funcionamiento de cada una de las interfaces

graficas.

Después de redlizar las pruebas de interfaz, se redliza una prueba de validacion con el sistema
completo, de tal forma que sea posible evaluar que los requerimientos del usuario implementados en €l
sistema se cumplan. En nuestro caso nos enfocamos en el rendimiento, funcionalidad y documentacion

gue €l cliente requeria del sistema.

4.2.3 Pruebasalfay beta.

Finalmente después de empaquetar €l sistema se liberé una version, la cual fue sometida a una prueba
alfa, dicha version contenia datos de pruebay fue verificada por un cliente en un ambiente controlado,

es decir, estar presente durante dicha fase de pruebas como observador.

Al concluir la prueba alfa, se procedio arealizar una prueba beta, la cua consiste en instalar € sistema

en el ambiente de trabajo de |os usuarios finales.
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4.3 Mantenimiento.

La fase de mantenimiento para nuestro sistema consiste principalmente en implementar medidas que
permitan solucionar y/o prevenir posibles fallas no detectadas en |la fase de pruebas o debidas a un
cambio de entorno, o bien, la integracion de nuevas tareas que enriquezcan e funcionamiento del

sistema

4.3.1 Mantenimiento correctivo.

Este tipo de mantenimiento consiste en corregir posibles fallas detectadas por el usuario final, paralo
cual, alo largo de las pruebas alfay beta el cliente detecté algunos defectos en el funcionamiento del
sistema, los cuales fueron analizados y posteriormente corregidos a satisfaccion del cliente. Para este
tipo de mantenimiento se disefid dentro del médulo de administracion un seguimiento de errores
producidos debido a entorno del sistema o a sistema en si, mediante €l empleo de herramientas

propias del lenguaje de programacion utilizados, tal y como se muestra en la siguiente figura.

| % Mo Atendido
| = va atendido ‘Q R

Nimero de Error Descripcion del Error Usuario que Disparé el Error -
1439 OLE IDispatch exception code 0 from Listima{JESUS GERARDO CRUZ HERMNANDEZ
1429 OLE IDispal n code 0 from Modes: [JESUS GERARDO CRUZ HERNANDEZ
1923 Object NODO is ot faund JESUS GERARDC CRUZ HERNANDEZ
1933 Object NODO is not found JESUS GERARDO CRUZ HERNANDEZ -~

Descripcién IOLE IDispatch exception code 0 from Nodes: Mo se encontrd el elemento

Instruccién I MNodo=0 ADDALLTRIM(PARENT),4 ALLTRIMIKET), ALLTRIM(TEXT),0)

Frograma ISEG?ASUNTO?NVA1 LLEMA_ARBOL

Linea EE] Fecha Hora Error | 21/01/2004 16:50:05

*WER. TESIS * 16:45:46 HaP LIFUENTE SVINTERMOSWAD O CIPANINLFXP

I Atendido Solucién

l

4.3.2 Mantenimiento adaptativo.

El mantenimiento adaptativo consiste en configurar el ambiente externo del sistema, de tal forma que
éste interactUe de manera adecuada con €l mismo. Para nuestro sistema el mantenimiento adaptativo

consistié en verificar que el lenguaje de programacion nos proporcionara las herramientas adecuadas
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para la configuracion del ambiente de trabajo, de este modo, € sistema funcionard adecuadamente,

siempre y cuando se cumplan los requisitos de hardware y software minimos descritos en el capitulo 2.
4.3.3 Mantenimiento de perfeccionamiento.

Este tipo de mantenimiento se basa en nuevos requerimientos solicitados por € cliente, después de
cumplidos los requerimientos originales. El sistema incluye e codigo fuente y la documentacion
necesaria, por lo cual serd posible extender su funcionamiento sin que surja algun conflicto con los
maodul os ya preestabl ecidos.

4.3.4 Mantenimiento preventivo

El mantenimiento preventivo consiste basicamente en realizar una fase de reingenieria sobre el sistema,

es decir, hacer las modificaciones pertinentes a la estructura del sistema de tal forma que este se adecue

acualquier tipo de cambio en tiempos futuros.
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CONCLUSIONES

Se disefié un sistema computacional de Control de Gestion, que permite efectuar el proceso de
control, registro, tramite y seguimiento de asuntos referidos a documentos, cuyo propésito primordial
es el de proveer un sistema que de soporte a las operaciones referentes a tramites en instituciones que

hagan uso de ellos.

Hay diversos factores que entorpecen la conclusion de un tramite, los cuales se han solucionado
de una manera parcial, pero no cabal, dichos factores son: la mala coordinacion entre las personas
mediante las cuales se llevard el asunto a su conclusién, € exceso de tiempo dedicado a cada fase del
asunto, los errores cometidos a lo largo del proceso, la falta de comunicacion e informacién dentro del
equipo de trabajo, la busgueda y disponibilidad de los documentos. El sistema computacional disefiado
se basd en la solucion de dichos factores mediante la implementacion de una base de datos robusta y

consistente, y una sencillainterfaz realizada con el lenguaje de programacion Visual FoxPro 6.0™.

Este sistema no solo guia a usuario en el transcurso de los diversas fases que conforman un
tramite, sino que permite llevar a cabo un proceso transparente para €l equipo de trabajo, lo cual,

permite administrar y seguir agil y eficientemente € ciclo de vida de un asunto.

Una de |as principales ventajas obtenidas en este sistema, indiscutiblemente, es el tiempo, dicha
optimizacion se debe principamente a que toda la informacion se encuentra alojada en un servidor, 1o
cua no solo facilita su busqueda y disponibilidad, sino que permite llevar un control estricto mediante
indicadores de tiempo para cada fase del trdmite; adicionalmente a Ilevarse de manera electronica, es
posible dar respuesta o informacion del asunto inmediatamente mediante éstos medios.

Otra de las ventgjas que conlleva la utilizacion de este sistema, la cual permitira aun mas su
crecimiento y eficiencia, es la poca utilizacion de papel, pues los documentos como archivos 16gicos

podrén ser visualizados y validados, sin necesidad de contar con su equivalente impreso.
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En pocas palabras, este sistema pretende lograr una revolucion en la gestion de asuntos
referidos a documentos, de tal forma, que en un futuro sea posible realizar cabal mente dichos tramites
bajo el apoyo y supervision de un sistema informético mas robusto, ya que, en la actualidad la mayoria
de estos asuntos se realizan mediante formatos preestablecidos en papel, cuya informacion se encuentra
fuera del completo dominio computacional, contando Unicamente con imagenes del documento

escaneado, lo cual dificulta un tratamiento y validacién por métodos directos en el documento.

-115-



Bibliografia

BIBLIOGRAFIA

Lodolini, Elio.
Archivistica. Principiosy problemas
Madrid, ANAB,1984.

Schellengerg, Teodoro R
Archivos modernos. Principio y técnicas
La Habana, Archivo Nacional, 1958.

Couture, Carol y Jean Ives Rousseau.
Los archivosen e siglo XX
Universidad de Montreal — AGN, México, 1988

Cortés, Vicenta.
Archivistica. Estudios bésicos
Sevilla, Diputacion Provincia de Sevilla, 1981.

Heredia, Antonia
Archivistica General. Teoriay practica
Sevilla, Diputacion Provincia de Sevilla, 1987.

J Pressman S, Roger.
Ingenieriadel Software
Ed. Mac Graw Hill, México 2000.

d Date, C. J.
Relational Database
Ed. Addison-Wesley, EUA 1997

[ Toby J., Tearey.
Database modeling & design
Ed. M. Kaufmann, EUA 1999

[ John E., Hopcroft, et a
Introduccién alateoria de autbmatas, lenquajesy computacion
Ed. Continental, México 1998.

- http://www.sybase.com
- http://mww.portalfox.com/

[ http://www.lawebdel programador.com/

-116 -



APENDICE: Glosario de Términos Empleados

GLOSARIO DE TERMINOS

» Alarma.
Es una sefid que se activa, cuando se lleva a cabo una accion dentro del seguimiento de un asunto,
y que hace referencia ala realizacion de una actividad sobre el trdmite en especifico.

» Alias
Es e nombre o identidad con & que se designa a una persona dentro de un entorno, sin que
necesariamente sea su verdadero nombre o identidad.

> Autorizacién.
Es la accion de otorgar permiso a un tramite, con el fin de que se siga un proceso, sobre €l cual esta
involucrado un documento.

» Caso de Uso.
Un Caso de Uso es una técnica para capturar informacion de cdmo un sistema o negocio trabaja, o
de coOmo se desea que trabaje de manera general.

Los Casos de Uso describen bajo la forma de acciones y reacciones el comportamiento de un
sistema desde el punto de vista del usuario. Permiten definir los limites del sistemayy las relaciones
entre el sistemay el entorno.

Los Casos de Uso son descripciones de la funcionalidad del sistema independientes de la
implementacion.

» Catélogo.
Es unalista o coleccion de reglas, que serviran parala elaboracion de plantillas de flujo.

» Consulta.
Busqueda de datos que se realiza en un expediente., para informarse sobre un asunto.

» Contexto.
Institucion ala que pertenece lainformacion del documento.

» Contrasefia.
Es la palabra clave que identifica la autenticidad de un usuario del sistema.

» Cursor.
Es la forma en la cual la aplicacion muestra de manera amigable en interfaces gréficas los datos
contenidos en la bases de datos.

» Destinatario.
Persona que recibe un documento en el la empresa o institucion.
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» Documento fisico
Es e documento que contiene e asunto y concepto por € cua fue enviado del Remitente al
Destinatario.

» Expedientacion.
Es la accidn gque consiste en registrar los datos primordiales de un documento y |0s procesos que
engloba en el seguimiento de un tramite.

» Expediente Electronico.
Este es una serie de documentos, que se encuentran guardados en la computadora con un formato
electronico especial.

» Fichaelectronica.
Es un conjunto de datos que nos indican la naturaleza de un documento, y que se asigna con un
formato electronico.

> Folio Electrénico.
NUmero de expediente que se asigna a un tramite de manera electronica.

» Indicador de Gestion.
Es una sefia que comunica o pone de manifiesto en que estado se encuentra la direccion y/o
administracion de un asunto.

» Maéquina de Estados (Autdmata).
Dispositivo o conjunto de reglas que realizan un encadenamiento automatico y continuo de
operaciones capaces procesar una informacion de entrada para producir otra de salida.

» Opinion.
Consiste en expresar unaidea o juicio acerca del proceso que sigue un asunto en especifico.
> Plantilla deflujo.

Contiene los esquemas de las diferentes rutas posibles que puede seguir un documento a ser
tramitado, segin €l tipo de documento y/o tramite.

» Proceso Alterno.
Es aguel proceso que se lleva a cabo de manera paralelaa que se estarealizando.

» Recepcion.
Es el lugar donde se reciben todos |os Documentos Fisicos y son capturados.

» Regulacion.
Consiste en gjustar un proceso, de tal manera de que se llegue a un estado de “normalidad”.
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» Remitente.
Institucion o persona que envia un documento parainformar algo o llevar a cabo alguin trémite.

» Responsable de Tramite.
Es aquel que tiene a su cargo ladireccion y control del proceso de un tramitey el equipo de trabajo
asignado a dicho tramite..

> Roal
Es e papel que jugara unapersonaen el tramite de un Documento.

» Seguimiento.
Consiste en realizar unavigilancia u observacion detallada acerca del proceso de un asunto..

» Sentencias CASE.
Son un conjunto de instrucciones que nos permiten manipular un determinado tipo de ciclos sobre
los cuales, se somete el proceso de un asunto.

» Tema
Temaa que pertenece el documento segun el Catélogo de Temas.

> xBase.

Xbase es un conjunto de especificaciones, programas, utilidades y una libreria de clases de C++
paramanipular los ficheros de datosy los indices del tipo Xbase.
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