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Resumen
La FIEC es una de las Facultades más numerosas de la ESPOL por lo que la manipulación y gestión de oficios es de mucha importancia para las actividades laborales de su personal directivo, administrativo y docente; es por esto que, nuestra tesis tiene como objetivo crear un Sistema de Gestión de Oficios llamado SYSGO que facilite la creación, envío y seguimiento de estos documentos de tal manera que sea de gran ayuda para todo el personal que labora en la facultad. La implementación de SYSGO en la FIEC logrará minimizar tiempo y recursos en el manejo de oficios, mejorará la vía de comunicación escrita por medio de estados pudiendo así hacer seguimientos de dichos documentos para saber la situación actual en la que se encuentran. 
Palabras Claves: gestión, oficios, documentos.

Abstract

The FIEC is one of the largest and numerous faculties in the Espol University thus the handling and management of trades has a great importance on the work or daily activities for the staff such as: managers, administrative and teachers, for this reason, our thesis aims to create a Trades Management System called SYSGO that offers facilitates to the creation, sending and tracking of these documents in a way that is helpful for all staff working in the faculty.  The implementation of the SYSGO in the FIEC will achieve minimize time and resources in managing trades, also improving the way of written communication status through them, and finally of making the track of these documents to know the current situation in which find themselves.
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1. Introducción
El flujo de información que se maneja en la Secretaría de la Facultad de Ingeniería en Electricidad y Computación (FIEC) es de vital importancia, debido a que es una de las facultades más grande y numerosa de la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL), por lo que en sus actividades administrativas y académicas se manejan diferentes tipos de documentos para dar a conocer disposiciones, órdenes, consultas, informes, gestión de acuerdos, invitaciones, felicitaciones, colaboración, agradecimiento y demás tipos de eventos que se generen en sus labores diarias, lo cual provoca que el volumen y variedad de oficios que se manejan vaya creciendo día a día, haciendo más complejo el trabajo de creación y manejo de oficios.

Debido a que el oficio es un medio de comunicación escrita, se lo considera de carácter netamente protocolario [1] y tiene la función de relacionar a las unidades administrativas que existe entre facultades, institutos y gobierno central de la ESPOL a lo largo de la pirámide jerárquica de cada uno de ellos, por ende en este documento, llamado oficio, reposa información de suma importancia para estas unidades.  Es por eso que la gestión de los mismos es una responsabilidad muy importante para las personas que los redactan, firman y envían, por lo que luego deben encargarse del seguimiento y archivar de los mismos.

Cada año el personal Administrativo, específicamente las secretarias, hacen todo lo posible para gestionar de manera rápida y eficiente la gran cantidad de trabajo que les demanda cada uno de sus roles dentro de la FIEC.  Para lograr agilizar estas actividades es necesario realizar una adecuada gestión en el manejo de oficios que permita evolucionar y mejorar la forma en que se realizan la creación, envío y recepción de oficios dentro de la ESPOL, por lo cual decimos desarrollar un Sistema Transaccional para el manejo de oficios y lograr ahorros significativos de mano de obra.   Este sistema que proponemos automatiza las tareas operativas como son: recolectar, almacenar, modificar y recuperar todo tipo de información que es generada por las transacciones de una organización (unidad).  El tiempo usado para su manejo significa eficiencia, y más aun ahora que la ESPOL se encuentra en un proceso de mejoramiento de la Calidad, por medio de las normas ISO 9001 [2], nace la necesidad de crear un sistema seguro, confiable y de fácil uso que pueda acoplarse a las necesidades que se vayan presentando.

El sistema que se propone está desarrollado de manera íntegra, buscando cubrir todos los requerimientos de la Facultad y a la vez poder ser utilizado en cualquier otra unidad que necesite un sistema de gestión de oficios que sea fácil de usar y de actualizar, brindando una buena interacción con los usuarios, cumpliendo todas las propiedades de un sistema transaccional como base para subsiguientes sistemas de información que se desarrollen en el futuro.
2. Formulación del Problema 

En la actualidad el manejo y gestión de oficios se lo realiza de manera manual ocasionando pérdida de tiempo y desconocimiento inmediato del estado en que se encuentra el oficio con la persona encargada y/o destinatario, además del gasto innecesario de consumibles y suministros de oficina.
La presente tesis ha sido elaborada para analizar la forma cómo se lleva en la actualidad el manejo de oficios entre los distintos usuarios que los manipulan y buscar una solución informática para desarrollar un software que permita hacer estas tareas de creación y gestión de oficios en forma rápida y eficiente.
3. Objetivo general: 
· Crear un sistema informático para la gestión eficiente de oficios, que satisfaga la elaboración de oficios tales como la redacción, impresión, entrega, seguimiento y manipulación, acorde a las necesidades del personal de la FIEC. Teniendo como premisa realizar un proceso más rápido, eficaz y sencillo para el personal directivo, académico y administrativo.
4. Objetivos Específicos:
Para cumplir con nuestro objetivo principal, nos hemos planteado los siguientes objetivos específicos:

· Crear un sistema de información que automatice los procesos inmersos en la gestión de oficios. 

· Automatizar la creación y envío de oficios entre personal Académico y Administrativo. 

· Eliminar los factores de pérdidas, confusión y olvidos involuntarios de los oficios por el personal Académico y Administrativo en el seguimiento de estos.

· Llevar un control en el que se permita mantener informados a los directivos, coordinadores, profesores y/o secretarias sobre cuál es el estado y ubicación de los oficios reduciendo largos tiempos de espera de los usuarios para recibir respuestas a sus trámites.

· Reducir gastos innecesarios de suministros de oficina en la redacción de oficios de prueba o borrador.

· Respaldar la documentación digitalmente en una base de datos que permita realizar búsquedas rápidas de información.

· Fortalecer la atención y satisfacción del personal al tener respuestas y soluciones rápidas a sus trámites.

5. Contenido
El SYSGO es una aplicación web que permitirá redactar, crear, enviar y controlar la gestión de oficios a partir de plantillas lo que hace que el proceso inmerso en la manipulación de oficios sea más eficiente y ágil para el personal que labora en la FIEC; esta aplicación estará disponible las 24 horas del día los 365 días del año, permitiendo conocer el estado de los oficios enviados desde cualquier lugar y a cualquier hora, logrando una mejor satisfacción de los usuarios.
6. Alcances del proyecto SYSGO
Para poder cumplir con los objetivos propuestos es necesario definir el alcance que tendrá el proyecto, de esta forma se enfocará de mejor manera el trabajo de desarrollo del SYSGO. El sistema a implementarse deberá:

· Proveer de una aplicación Web que permita al usuario a través del internet acceder a la misma para poder generar, enviar, revisar y/o controlar los oficios.

· Ayudar en la manipulación de los oficios a los siguientes usuarios: Decano, Subdecano, Profesores, Secretarias y Administrador.

· Permitir el seguimiento de los oficios.

· Manejar diferentes tipos de usuarios, los cuales desempeñarán los siguientes roles (Figura1):
· Administrador SYSGO es aquel que va a otorgar los roles a cada usuario con sus respectivos permisos y actualizar la base de datos.

· Digitador es aquel que va a crear plantillas y generar oficios, realiza búsquedas y puede saber el estado de los mismos.

· Docente tiene las mismas opciones del rol Digitador y adicionalmente puede aprobar y escribir comentarios en oficios que hayan sido dirigidos a él.
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Figura 1 -  Usuarios y sus roles.
· Manejar estados para los oficios que indiquen la situación en que se encuentran, estos estados son:

· Aprobado: cuando todos los usuarios destinatarios aprobaron el oficio.

· No Aprobado: cuando uno o más usuarios destinatarios no están de acuerdo con el contexto del oficio 

· Leído: cuando todos los usuarios destinatarios han revisado el oficio.

· Ingresar al sistema mediante un usuario y una contraseña que será la misma de los usuarios de ESPOL, que se valida en los servidores de ESPOL mediante el uso de un servicio Web proporcionado por el Centro de Servicios Informáticos (CSI).

· Tener una categorización para los tipos de plantillas que se han realizado.

· Tener modelos de plantillas preestablecidas.

· Permitir que el usuario digitador ingrese oficios electrónicamente.

· Permitir al usuario digitador hacer las modificaciones pertinentes en el oficio que está creando, antes de enviarlo.

· Envío automático de e-mail a los destinatarios de un oficio, los mismos que pueden ser usuarios registrados en la base de datos o por un campo adicional para el envío de correo electrónico.

· Permitir a todos los usuarios imprimir el oficio.

· Realizar búsquedas para la localización rápida de los oficios mediante el número o por filtros.

· Permitir a los usuarios poder ver el estado de su trámite.

· Tener un respaldo de los oficios en una base de datos confiable y segura.
7. Requerimientos del proyecto 
Los requerimientos del sistema han sido agrupados en: 

· Requerimientos de Disponibilidad.-  El servidor de aplicaciones deberá tener publicado los servicios Web y levantado los servicios de la base de datos las 24 horas del día los 365 días del año para permitir al usuario realizar las consultas y/o operaciones que haga con el sistema. 

· Requerimientos de Rendimiento.-  El Servidor deberá correr en un computador que tenga  instalado el sistema operativo (S.O.) Microsoft Windows Server 2003 o superior, con mínimo un procesador Core2Duo de 3.2 GHz, 4 GB de memoria RAM y 80 GB de espacio en disco duro. 

· Requerimientos de Confiabilidad y Seguridad.-  Estos requerimientos implican la protección de los componentes de hardware, software y datos para el sistema.
· Requerimientos de Escalabilidad.  La escalabilidad del sistema ha sido analizada desde el inicio de la fase del proceso de software por lo cual el SYSGO no perderá su calidad ni la funcionalidad en su servicio al momento de añadirle nuevos componentes para futuras integraciones con otros sistemas.
8. Esquema general 
El sistema de Gestión de Oficios que se implementará en la Secretaría de la FIEC consta de dos partes principales, las cuales son: 

· Aplicación Web Cliente.

· Servidor de Bases de Datos.

Adicionalmente se usará un servicio web de la ESPOL.
El sistema completo de Gestión de Oficios se debe colocar en una red VLAN, es decir que segmentaremos la red de manera lógica de tal forma que no importe en qué lugar se encuentre un usuario, éste pueda acceder al SYSGO, por lo antes expuesto, la aplicación funcionará en cualquiera de las PCs, portátiles y dispositivos móviles que se conecten a la red dentro o fuera de ESPOL.
9. Ventajas de SYSGO
La implementación del SYSGO para el personal administrativo y docente de la FIEC será sido de mucha utilidad ya que se agiliza la manipulación y gestión de oficios por lo que mostramos las siguientes ventajas:
· SYSGO es un sistema de automatización de oficina [3] personalizado que cumple con la administración eficiente de los oficios de la FIEC.

· Almacenamiento de los oficios en bases de datos para generar búsquedas rápidas y control de los trámites inmersos en estos.

· Automatización de los oficios mediante la clasificación por categorías y plantillas.

· Generación automática del número de oficio, que permite un mejor control de los números para evitar equivocaciones.

· Se puede conocer el estado de un oficio en cualquier momento y lugar.

· Se conoce de manera inmediata las respuestas de los destinatarios y se notifica mediante correo electrónico.

· Disponibilidad en línea para que cualquier usuario registrado en el sistema pueda acceder a su documentación sin necesidad de estar en la oficina.

· Reducción de costos en gastos de suministros de oficina.

· Seguimiento y control del estado de un oficio definiendo roles, funciones y relaciones dentro de la estructura organizacional de la facultad.
10. Conclusiones
Luego de realizar el presente trabajo llegamos a las siguientes conclusiones:

· SYSGO es una herramienta para la gestión de oficios que optimiza, en tiempo y esfuerzo, la redacción, impresión, envío, control y seguimiento de los oficios emitidos por el personal académico y administrativo de la FIEC.

· Los tiempos empleados en la administración de oficios ha mejorado notablemente con la implementación de SYSGO ya que se cuenta con modelos predefinidos de oficios y los usuarios también pueden crear sus propias plantillas, evitando que los usuarios recurran a copiar y pegar de modelos anteriores y cometan errores al hacerlo.

· SYSGO tiene la capacidad de generar automáticamente el número de oficio evitando la duplicación de los mismos, como sucede en la actualidad ocasionando confusiones y lentitud en las búsquedas de los oficios.

· La consulta de un oficio se la puede hacer en cualquier momento debido a que es una aplicación web disponible 24/7, por lo que el control y seguimiento de estados de aprobación del tema que se trate en el mismo se puede conocer inmediatamente.

· En cualquier momento se puede determinar el estado de los oficios enviados y recibidos por los usuarios, ya que se guarda el estado de los mismos en el sistema y esto puede ser consultado por los distintos usuarios.

· El trabajo de gestión de oficios puede realizarse de manera más eficiente porque el personal puede acceder a SYSGO a través de la Web las 24 horas del día los 365 días del año, dependiendo del servicio del ISP local, lo que ayuda al personal directivo y administrativo a estar siempre informado de sus oficios en cualquier lugar donde se encuentren.

· SYSGO evita el desperdicio innecesario de suministros de oficina, las secretarias ya no deben imprimir oficios de prueba, tan solo con redactarlos se envía el mismo al jefe del departamento para su revisión y al momento que lo aprueba se lo exporta a PDF para su envío a los destinatarios e impresión.
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