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PROPUESTA




TITULO

Mejora del tiempo de respuesta a los
remitentes de documentos mediante la
aplicacion de un sistema de tramite
documentario en una facultad.




JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

e La investigacion es conveniente realizarla porque permitira
reducir el numero de horas-hombre gue se dedica al tramite
documentario (Aproximadamente en un 30%), lo cual hara
posible que se dedique tiempo a otras actividades
Importantes de la mesa de partes de la FIIS y asi mejore su
rendimiento.

Todas las organizaciones poseen un departamento de tramite
documentario, por lo tanto la investigacion analizara su
funcionamiento a fin de mejorarlo. Los beneficios que se
derivaran de la investigacion es principalmente satisfacer las
consultas de los remitentes de tramites documentarios en un
tiempo corto, y la mejor gestion de los tramites, lo cual
facilitara el trabajo del encargado de del departamento de
tramite documentario y contribuira al prestigio de la facultad.

La propuesta es innovadora porgue trata de automatizar una
parte del proceso de tramite documentario y beneficiar a los
usuarios.




AMBITO DE LA INVESTIGACION

e El alcance de la investigacion se limita so
a la mesa de partes de la facultad ¢
Ingenieria industrial y de sistemas de
UNI en el periodo marzo-julio 2007.




EL PROBLEMA

e |ldentificamos como problema principal la
demora en dar respuesta a las consultas
de los remitentes de documentos.




OBJETIVO

e Demostrar que la aplicacion de un sistema de
Informacion de tramite documentario reduce el
tiempo de respuesta a las consultas de los
remitentes de documentos.

Mejorar el tiempo de respuesta a las consultas de los remitentes de documentos mediante la
aplicacion de un sistema de tramite documentario (Reducirlo en un 65%)

Automatizar una parte del proceso de tramite documentario.
Permitir que los tramites se procesen mas rapido.
Reducir el tiempo que se invierte en dar mantenimiento y/o actualizacion de los tramites.

Reducir el tiempo que se invierte en dar mantenimiento y/o actualizacion de los datos personales
u otra informacion de los remitentes de tramites.




REFERENCIAS

. Descripcién 00000 |
Mejnra el procesamiento de tramites documentarios
Victor Gilberto Diaz Canchay (1998) |aplicando un sistema de procesamiento de documentos.
Mejora el procesamiento de documentos aplicando un un
sistema de gestién documentaria basado principalmente en
el uso de documentos electrénicos, llamado Formato
Electrénico de Documentos Internos
Mejora el rendimiento en la atencién de tramites
documentarios mediante el uso de medidas de calidad
como el enfoque basado en procesos, cadena de valor,
José Luis Roncal Carrasco (2004) diagrama de flujo y diagrama de causa efecto




METODOLOGIA DE LA

INVESTIGACION




TIPO DE INVESTIGACION

e La presente investigacion es del tipo correlacional, porque se
pretendera estudiar como afecta la aplicacion de un sistema
de tramite documentario, cuyo indicador es el nimero de
tramites que tiene registrado, al tiempo de respuesta a los
remitentes de documentos (variable dependiente), es decir
saber como se puede comportar la variable dependiente
conociendo el comportamiento de la variable independiente.
Tambien, la literatura nos muestra que han habido
Investigaciones que se relacionan con el problema que aborda
esta investigacion (referencias).

e El tipo de diseno es experimental, por las siguientes razones:

e Se puede manipular Intencionalmente la variable
Independiente

e Se puede medir de manera confiable el efecto que tiene la
variable independiente sobre la variable dependiente




DISENO DEL EXPERIMENTO




OBJETO DE LA INVESTIGACION

e El objeto de investigacion viene a ser un documento, el
cual es procesado en la Mesa de Partes de la FIIS.

SOLICITUDES




POBLACION

_.a poblacion son todos los documentos que
procesa la mesa de partes de la FIIS en el
periodo Marzo-Julio de 2007. El tamano de la
poblacion es aproximadamente 90 documentos

DOI' MES.




MUESTRA

e Se determinara el tamafno de la muestra sin ajustar n’, luego se
obtendra el tamafno de la muestra “n”. Se procede a dividir n entre
el tamano de la poblacion N. Dicho factor constante se multiplica a
la poblacion de cada estrato y se tiene el tamafio de la muestra de
cada estrato.

1+n

Donde aproximadamente el error estandar es 0.224 y la varianza de
5minutos. Tenemos entonces gque la muestra es de 48 documentos.

V: error estandar

S2: varianza de la muestra




VARIABLES

Variables independientes:
Método de procesamiento de
tramite documentario

Instrumento de medicion
Se define el indicador:
“Numero de tramites
registrados™, el cual nos dira
cuantos tramites tiene
registrado el sistema. Para
recolectar este dato, se llenara
un pequeno formulario donde
se indique cuantos tramites
tiene registrado el sistema.

OdzZ2zmZ —0MmMTUVXMm

Variables dependientes:
Tiempo de respuesta a las
consultas de los remitentes de
documentos.

Instrumento de medicion
Se utilizard una encuesta muy
breve donde se especificara:
= tipo de tramite
documentario, fecha y hora en
gue se Inicio la consulta del
remitente y finalmente la fecha
y hora en gue se satisfizo la
consulta del remitente.




DISENO EXPERIMENTAL

Propuesta inicial:

“ariahle Independiente
Con aplicacion del SITD Sin aplicacion del SITD

Objeto de Estudio S1]S2[S3[S4]S5[56]S7]S8|S1[52]S3[S4]S5]S6]57]S8
Convalidacian de Cursos
=yllabus

Traslado Interno

Traslada Externa

Constancia de Egresado
Cerificacion de notas depuradas
Revisidn curricular

Constancia de matricula
Constancia de arden de mérito
Constancia de guinto superior
Constancia de tercio superior
Reincarporacion

Matricula extemparanea

Fetiro total del ciclo

Fetira parcial del ciclo

Srado de bachiller

Titulo profesional

Duplicada de carnét universitario
Cerificado de notas sin depurar
Resolucidn rectaral

Cficia

Carta

Memao

Infarme

Citacidn

Irvitacion

riable Dependiente
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Propuesta final:

Con aplicacion del SITD
MES 1 MES 2 :

SOLICITUDES

OTROS DOCUMENTOS

SITD: Sisterna de informacion de tramite documentario




HIPOTESIS

e H: El tiempo de respuesta a las consultas de los
remitentes de documentos utilizando un sistema de
Informacion de tramite documentario es menor al
tiempo de respuesta a las consultas de los remitentes
de documentos si no se utiliza el sistema.

H -

0-

El tiempo de respuesta a las consultas de los
remitentes de documentos utilizando un sistema de
Informacion de tramite documentario no es menor al
tiempo de respuesta a las consultas de los remitentes
de documentos si no se utiliza el sistema.




MODELO DE SOLUCION




MODELO DE SOLUCION

Analisis del problema

Diseno, implementacion e instalacion del
Software

Seleccion de la muestra

Aplicacion del Software a un grupo de la
muestra

Recoleccion de datos de toda la muestra.
Analisis de datos
Se repite desde el punto numero 3




Control del tiempo de respuesta 3 remitentes

Fecha vy hara de iniciada la consulta:
Fecha v hora de terminada la consulta:
Fersona gque realizd la consulta:

Tipo de documento:;

Cadigo del documento:

Fersona gque atendid la consulta;




Proceso administrativo

e Segun el estatuto de la mesa de partes de la FIIS, el
horario de atencion empieza a las 8 de la manana y
termina a las 5pm.

Durante el transcurso del horario de trabajo, el
encargado de mesa de partes y/o su ayudante
procesaran 24 documentos manualmente y 24
documentos utilizando el sistema, de manera gue se
completa la muestra de 48 documentos.




e Los documentos, una vez registrados, son susceptibles a
ser consultados por los remitentes a cualquier hora del
dia, de 8am a 5pm, para saber su estado o coOmo se
encuentra su tramite. Cuando ocurra dicho evento, el
encargado de mesa de partes y/o su ayudante
atenderan la consulta manualmente o utilizando el
sistema, si el documento que presentd el remitente se
encuentra en el grupo de los procesados manualmente o
por el sistema respectivamente.

Tambiéen, durante la consulta el encargado de mesa de
partes o su ayudante llenara la encuesta para el registro
del tiempo de respuesta que se mostro en la encuesta
anterior.

Luego de transcurrido una semana aproximadamente, se
recabaran las encuestas llenadas y se procedera su
respectivo analisis. Luego el experimento se repite para
otro grupo de documentos.




DISENO DEL SOFTWARE

Reqguerimientos funcionales:

MNumnero

Fequernimiento

Descripcion

Eemstrar lns
expedientes

Se wa a thgresar al sistemna  los  datos
especificos tinimos del expediente que el
interesado quiere trammitar,

Clasificar v codificar
expediente

Poder clasificar v codificar los expedientes de
acuerdo a sus caracteristicas.

Asignar Procedimiento
Adrmnistrativo ¥
visualizar su ruta

Cada expedients tiene un  procedimiento
administrativo ¥ éste tiene una ruta que sigue
cada expediente.

Crenerar un folio.

El sistemma debe permutr agrupar a los
expedientes con sus respectivos documentos
adpntos, relacionados v generados  como
producto de la gestidn

Brindar mformacion
sobre documentos

Foder informar al  rertente o persona
interezada sobre la condicidn en la cual se
encuentra el documento registrado
anteriofmente.

Fenerar repottes

Brindar informmacidn sobre documentos con
datos en cormin,

Proporocionar un
cotnprobatte

Imprimir un docutmento en el gque figuren
alounos datos establecidos el cual permitird
acreditar que el documento ha sido registrado.




Diagrama de casos de uso
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administrativo
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==include==

e -
Generar Reportes LF
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Remitents
==includes== -7

Dependencia Actualizacion del tramite ==include==
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Consulta del tramite

Imparimmir expediente

/Mantenimientu

Administradar



Pantallas principales
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Grabar Eliminar Buscar Preliminar Imprimir Inicio i Ankerior siguiente

Priricipal

Codigo Tramite: | Calendario

Tipo Tramite: ]Ennvalidacién de Curzo ﬂ|

JULIO 2006 ﬂ

Descripeion general | Solicitud | (Do |Llu|Ma| Mi|Ju]Vi|5a|
1

Tramitante: | 2003204901 - 2.3 g

Detalle 9 [10 15
I:::u:IigD:| 16| 17 22

Estado: | Pendiente lJ 23| 24 29
: T oA
Fecha de Ingreso: 164072008
Fecha Inicio E stada:; ]UDHDD.-’EIDEIEI W
= Aceptar x Cancelar

Drestinataricr: ]Dfiu:ina Meza de Pates FIIS P S R |
2 LN

O peracian: |Llegada alaFls

: DATABASE = TramiteDocumentario | PERSONAL-ETBOZE




} “r+ SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

N Archiva VYentana Awuda OperacionesDiarias  Estado de Documentos  Liskados  Actualizaciones

O H 2= @ =m & 1« M 4 )

Grabar | Eliminar Euscar Preliminar Imprimir Inicie Fin Anterior siguiznte

G abar

B |nsertar nuevo detalle

Tramite: 1DDDDDDDD32 Seleccionar Tramite

Dretalle:; 1

Fecha Ingreso; ]EIS.-"EIE#EEIDE

Destinatario: ;.ﬁ.rea de Sistemas

Operacian; 1 Ervio para certificacion

Estado: [

Fecha Inicio Estada: ]D?.-‘DEFHEDDE

DATABASE= TramiteD ocurmentario | FERSOMNAL-E1BOZE




ANALISIS DE FACTIBILIDAD




DATOS Y EXPERIMENTOS

e El mecanismo de muestreo es probabilistico
estratificado.

Se determinara el tamafo de la muestra sin ajustar n’, luego se obtendra el tamafio
de la muestra “n”. Se procede a dividir n entre el tamafo de la poblacion N. Dicho
factor constante se multiplica a cada estrato.

e El experimento es repetible

e La fuente de datos se obtendra de la mesa de
partes de la FIIS a través de encuestas.




RECURSOS

Una computadora pentium 4

Rational Rose
Erwin

Software SQL Server 2000

Power Builder

Otros Material para elaborar encuestas




PLAN DE TRABAJO

CRONOGRAMA DE TRABAJO

_
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COSTOS

Monto en Costo
dolares (por | Mensual en
Costo del Proyecto los 5 meses) dolares

Costo de transaccion y negociacion
Licencia del Power Builder | 3000 600




MARCO TEORICO




PROCESO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

® Remitente
® Mesa de Partes
e Destinatario

e Tramite
e Tiempo de respuesta a los remitentes
® Proceso de tramite documentario




Regla del Negocio

Descripcion

Fortnacidn de folios

Cada wez que llegue un expedients a mesa de partes este
genera un folio.

En el folio wan todos los documentos que se adunte al
expediente en el transcurso del tratmte

Codificacion

Loz documentos se codifican de acuerdo al orden temporal
en el que llegan v de acuerdo a que tipo de Expediente ez el
gue se hamgresado (Solicitud, tnvitacidn, etc.).

Transferencias de
Exzpedientes

Las transferencias de expedientes se realizan considerando
la prioridad gque tienen los Expedientes, asi como su
codificacion,

Proweidos de
Transferencias

Cada transferencia de Expedientes debe tener un registro
fizico de que una dependencia origen envia un determinado
Expediente a ofra dependencia destino,

Validez de
Exzpediente

Se debe realizar una validacidn de los Expedientes que se
desean ingresar para garantizar un modo correcto de operar,

Delegacion de
Eesponszabilidades

Cada dependencia que recithe un Ezpediente se hace
responsable de él por tal motivo se debe asegurar que
cuatido realiza un transferencia la dependencia destino lo
reciba v le de fe del muistmo.

FProcedimiento
Adrmnistrativa

Cada Expediente ingresado debe tener asociado un
procedimiento administratvo, en caso de no emstr, al
momento de  ihgresar el Expedients le crea  un
procediniento v ocada dependencia por donde  transita
actualiza dicho procediniento.

Seguitniento
Exzpediente

El sequimiento de los expedientes se realiza por medio del
uzo de los cdadigos de los rismos.

Clasificacion de
Ezxzpedientes

La clasificacidn de los Expedientes se debe realizar
uttlizando los dos tipos generales de expedientes (Solicitud,
Documentos)




SISTEMA DE INFORMACION DE
TRAMITE DOCUMENTARIO

% ==includes== Q
QA“" Registrar datos del tramite
Asignar procedimiento eeincludess \
administrativo |
O ==includes= :
e, .
Generar Reportes T

=<includes= .-

hesa de Part

Remitente

Autentificacian

L ==include==

Dependencia Actualizacion del tramite ==includes>!

- B

==gptend==  __.--" .
Consulta del tramite

o

Imprimir expediente

antenimiento

Administrador

Tramite
TipoTramite CCodTramite
CCodnipTramia CCodTipTramite (FK)
CDescripcion e DFechalngreso
Cabreviatura CCodTrarmitante (FK)

Destinatario

DetalleTrarmite

CCodDetalleTramite
CCodTrarmite (FR)

CCodDes

CCodDes (FK)

CDescripcion

| e CCodOper (FK)

Tramitante

CCodTramitante

CTipa
ChpeFat
ChApehdat
CMambres
CSexn
CEspecialidad
CDamicilio
CTelefanol
CTelefana?
CCelular
CEmail

Operaciones

DFechaZalida

CEstadn
DFechalnicioEstado
DFechaFinEstado

CCodOper

CDescripeion




CONCLUSIONES




CONCLUSIONES

e Viabilidad

El tema que se ha investigado es viable porgue se
ha definido claramente el objeto de la investigacion,
el cual es un documento. Se ha definido claramente
las variables dependientes e Independientes. El
software a utilizar esta casi terminado, lo cual
demandard a lo mas un mes en mejorarlo. Los
resultados de cada experimento se estima que
demoraran a lo mas una semana. Tambien la
muestra de la poblacion es mayor a uno, ya que
son todos los tramites documentarios gue procesa
la Mesa de Partes de la FIIS. El experimento es
repetible y no depende de terceras personas.




CONCLUSIONES

e Justificacion

El tema Investigado esta justificado porgue
permitira reducir el numero de horas-hombre en
el procesamiento de tramites, lo cual implica un
ahorro importante para la oficina de Mesa de
Partes. Tambien, permitira resolver los
problemas gue se pueden incurrir al procesar un
tramite en forma manual.




CONCLUSIONES

e Diseno del experimento

El diseno de experimento elaborado permitira
registrar los resultados en dos grupos, el
primero es el de solicitudes y el segundo es el
de otros documentos, a los cuales algunos seran
afectados por la aplicacion del sistema de
Informacion de tramite documentario y otros no.
El registro de los datos en el diseno de
experimento propuesto sera por cada mes.




