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RESUMEN

La implantacién del Sistema de Gestion Documental tiene como objetivo presentar
las mejoras obtenidas durante los procesos de elaboracién, envio, recepcién y
tramite de las comunicaciones que se utilizan en la institucion aprovechando la red

corporativa.

Realizando el redisefio y automatizacion de estos procesos ha permitido:

Obtener eficiencia y eficacia en las transmisiones de las comunicaciones.

e Disminuir el almacenamiento de documentos en archivos fisicos.

e Disminuir tiempo de busqueda de las comunicaciones y documentos.

e Entregar informacion de manera oportuna.

e Disminuir los consumos de material de papeleria, tinta y otros insumos que

se utilizan para la impresion.

Utilizando una plataforma de Hardware y software adecuado, la firma digital que se

encuentra respaldada por la Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas y



Mensajes de Datos, y estableciendo politicas de seguridad para el uso, nuestra
Institucion ingresd a produccién este sistema, el cual se ha ido perfeccionando a
medida que fue utilizado por los usuarios, quienes proporcionaron los elementos
gue sirvieron de retroalimentacion, logrando mantenerse actualmente de forma

estable y convirtiéndose en una herramienta de apoyo institucional.
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INTRODUCCION

El constante avance tecnolégico a través de los afios, la creacion de dispositivos
moviles, la presencia del internet y el surgimiento de la web 2.0, ha motivado a
muchas empresas a mejorar su infraestructura tecnoldgica para aprovechar las
nuevas tecnologias, lo cual ha permitido el desarrollo de sistemas de informacién

gue han colaborado en la solucién de problemas empresariales.

Las empresas han utilizado las ventajas que ofrecen sus redes corporativas para la
creacion de sistemas automatizados que ayudan a optimizar sus procesos de
negocios, en mi institucion, también se ha aprovechado esta red para el desarrollo
de un sistema de gestion documental que permita la trasmision digital de
documentos con el propdsito de optimizar los tiempos utilizados en los procesos de
envio y recepcion, lograr obtener eficiencia y eficacia en la ejecucion de los

actividades institucionales y acceder a informacién de manera oportuna.



CAPITULO 1

GENERALIDADES

1.1 Descripcion del Problema.

El crecimiento de la documentacién en la institucién ha generado la necesidad
de contar con un sistema que permita administrar las comunicaciones

oportunamente en forma electronica, utilizando la red corporativa.

Las comunicaciones utilizadas son Oficios y Memorandos, documentos con los
cuales se envia o solicita informacién en la institucién, asi como también se dan

disposiciones sobre las tareas asignadas.

De forma convencional los documentos son elaborados manualmente utilizando
utilitarios como Microsoft Office, se generan dos originales los cuales una vez

impresos, son legalizados, en caso de existir mas de un destinatario, el
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documento es fotocopiado y distribuido a los destinatarios correspondientes.
Posteriormente se procede a su archivo en carpetas contenedoras que son
almacenadas en bibliotecas metélicas. Después de cierto periodo de tiempo
(tres afios), se realiza una verificacién de los documentos para determinar el

grado de importancia del mismo y determinar su destruccion.

Para contribuir a la eficiencia y eficacia de estos procesos a través de los afos,
se desarrollaron diversos sistemas de gestion documental, que fueron utilizados
en las diferentes agencias de la institucion, no se interconectaban entre ellos vy
estaban desarrollados en plataformas diferentes, ocasionando redundancia en

el almacenamiento de las comunicaciones, tanto fisica como electronica.

Solucién Propuesta.

La solucién que se planteo, fue la implementacion de una herramienta para la
gestion documental de las comunicaciones administrativas que permita
compartir, distribuir y gestionar la documentacion de la institucién en formato
digital, utilizando las seguridades pertinentes que garanticen la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacién de forma centralizada,
evitando el crecimiento y mantenimiento de la documentacién en los archivos
fisicos, mejorando el tiempo que involucra los envios y recepciones de la
documentacion a nivel institucional, disminuyendo los gastos en adquisicién de
material de papeleria, tinta y otros insumos utilizados en la elaboracion de
estos documentos, evitando redundancia de la documentacion tramitada y

estandarizando el uso de un solo sistema de gestién documental.



CAPITULO 2

METODOLOGIA DE DESARROLLO DE LA SOLUCION

2.1 Organigrama institucional

La institucion esta constituida por diferentes agencias, que cumplen funciones
diferentes, se administra jerarquicamente, esta constituida por el Gerente
General (Gerencia de nivel superior), los Directores de agencias. y los Jefes
departamentales de las &reas funcionales (Gerencia de nivel medio y gerencia
operativa), y cuentan con un grupo de colaboradores, en las cuales también
esta asignados personal profesional, técnico (trabajadores del conocimiento) vy
secretarias (los trabajadores de datos), quienes aportan para el cumplimiento

de los objetivos institucionales.
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Figura 2.1 Estructura organizacional interna

Los organigramas estructurales internos de cada agencia son parecidos, pero

deben ajustarse a la funcion, para la cual fueron creadas.

Segun las necesidades institucionales, las agencias reciben y envia informacion

a otras instituciones publicas o privadas.

2.2 Cultura organizacional

Las comunicaciones fluyen de forma interna dentro de la institucién: dentro de
la agencia, entre agencias y fuera de la institucion: otras instituciones publicas o

privadas.

Las disposiciones dadas por la Gerencia General son acatadas por todas los

Directores de agencias.

Los Directores de agencia se retnen con el Director General, para verificar el

cumplimiento de los objetivos institucionales.



Los documentos son elaborados por secretarias (trabajadores de datos),
quienes se encargan del procedimiento de legalizacion y distribucion de los

mismos y la verificacion de la llegada a su destino.

En la institucion también existen personal profesional y tecnélogos que laboran

en los diferentes departamentos.

La gerencia general ha apoyado el desarrollo tecnolégico institucional, a través
del tiempo, ha contribuido con la capacitacion y superacién de su personal a
nivel educativo. También ha motivado a su personal a través de

reconocimientos por sus afios de servicios.

2.3 Definicién de procesos

Para el desarrollo del sistema, se identificaron dos tipos de procesos

relacionados:

2.3.1 Proceso elaboracién y envio de Comunicaciones, que se pueden

clasificar para comunicaciones internas y externas.

Internas consiste en la elaboracion de memorandos que son
comunicaciones que se envian entre los diferentes departamentos de

una agencia.

Externas es la elaboracion de oficios que son enviados a otras agencias
dentro de la institucién y a otras instituciones publicas o privadas cuando

€s necesario.



2.3.2 Proceso de recepcion y trAmite de Comunicaciones, consiste en la
recepcién de las comunicaciones que provienen de otros departamentos
o de otras agencias 0 instituciones publicas y privadas. Se clasifican

también en internas y externas.

Internas consiste en la recepcibn de memorandos que son

comunicaciones que se reciben de los diferentes departamentos de una

agencia.

Externas es la recepcion de oficios que son recibidos de otras agencias

dentro de la institucién y otras instituciones publicas o privadas.
2.4 Definicién de flujos de informacion

En el levantamiento del flujo de la informacion que siguen los procesos
“elaboracién y envio de comunicaciones” y “proceso de recepcion y tramite de

comunicaciones”, se determind que manualmente, la informacién se distribuye

de la siguiente forma:

Flujo de informacion del proceso de elaboracién y envio de comunicaciones.
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PARA LA ENTREGA

Figura 2.2 Elaboracién de memorando/oficio
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Figura 2.3 Recepcion de memorando
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Figura 2.4 Recepcion de oficio

Una vez analizado esto flujos de informacion, se decidié optimizar el proceso,
con la finalidad de obtener menor tiempo en la transmisién de los mismos
guedando redisefiados bajo el siguiente esquema:

Flujo de informacion del proceso de elaboracion y envio de comunicaciones.

USUARIO ELABORADOR JEFE DEPARTAMENTAL DESTINATARIOS
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COMUNICACON
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Figura 2.5 Elaboracién de memorando



* ACGION A JEFES
DEPARTAMENTALES

* ACCION AL USUARIO

USUARIO ELABORADOR JEFE DEPARTAMENTAL DIRECTOR DESTINATARIOS
+ REVISA LA ;
comuu;cwbu : g T COMUNICACIONES ES
oy | e | A e
COMUNICACION - oot - FIRMA ARl
' . SUMILLA * EHVIA COMUNICACION PUBLIGAS D PRIADAS
A N ERMA 4 L0S DESTINATARIDS K
Figura 2.6 Elaboracion de oficio interno y externo
DIRECTOR JEFES DEPARTAMENTALES USUARIO
» EJECUTA LA ACCION
ASIGNADA
+ RECEPCION CE |+ REVISAN LA 2
OFICID 2 COMUNICACION ELABORA

COMUMNICACION O
TOMAN

CORRESPONDIENTE CONOCIIENTO
+ ARCHIVAN
Figura 2.7 Recepcion de oficio interno y externo
USUARIOS
* EJECUTA LA ACCION
ASIGNADA
— >~ |« ELABORA

RECEPCION DE
COMUNICACION
REVISAN

ACCION A USUARIOS.

JEFES DEPARTAMENTALES

/N

COMUNICACION ©
TOMAN
CONOCIMENTO
ARCHIVAN

Figura 2.8 Recepcién de memorando




Con la finalidad de evitar embotellamiento de las comunicaciones a nivel de
Jefaturas, y aprovechando la tecnologia del internet, se establecid6 que los

usuarios puedan hacer uso del sistema por medio del Internet utilizando VPN.

2.5 Definicién de roles.

Para lograr realizar la ejecucién del nuevo esquema disefiado, es necesario la
definicion de roles, los mismos que permitira la fluidez de la informacion de la
forma esperada y asignara el grado de responsabilidad a cada usuario. Para ello

se establecio los siguientes roles:

e Usuario elaborador

e Usuario Jefe

e Usuario Delegado

El usuario elaborador de documentos, es todo usuario que tiene acceso al
sistema, no es necesario que sea un trabajador de datos, de esta forma se da
flexibilidad para que el usuario que requiere elaborar una comunicacion de
caracter personal o institucional, pueda hacerlo utilizando el sistema de gestion

documental.

El usuario jefe, puede realizar todas las funciones del usuario elaborador, pero
adicionalmente, tiene la responsabilidad de sumillar/firmar documentos

institucionales.
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El usuario delegado, es el usuario seleccionado para que de forma temporal,
asuma las funciones de un Director o Jefe departamental, cuando sale de
comision o licencia anual. Asume todas las funciones del usuario delegador, y
tiene la responsabilidad de sumillar/firmar comunicaciones y dar accion a las

mismas.

2.6 Definicién de firmas electrénicas.

Para comenzar este tema, es importante tener claro el concepto sobre las

firmas electrénicas:

Que es la firma electronica.

La firma electrénica es la analogia de una firma manuscrita, tiene valor legal y
juridico. Esta amparada por la Ley de Comercio Electrénico, Firmas Electrénicas
y Mensajes de Datos, y en Capitulo I, Art 13, la define: “son los datos en forma
electronica consignados en un mensaje de datos, adjuntados o légicamente
asociados al mismo, y que puedan ser utilizados para identificar al titular de la
firma en relaciéon con el mensaje de datos, e indicar que el titular de la firma

aprueba y reconoce la informacién contenida en el mensaje de datos.” [2]

Firma digital.

De acuerdo a la Definicibn de Wikipedia, “Unafirma digital es un
mecanismo criptografico que permite al receptor de un mensaje firmado

digitalmente determinar la entidad originadora de dicho mensaje (autenticacion


https://es.wikipedia.org/wiki/Criptograf%C3%ADa
https://es.wikipedia.org/wiki/Autenticaci%C3%B3n
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de origen y no repudio), y confirmar que el mensaje no ha sido alterado desde

que fue firmado por el originador (integridad).” [5]

Tiene las siguientes caracteristicas:

e Identidad, significa que el mensaje que es firmado digitalmente, el
receptor del mensaje puede reconocer sin duda alguna al emisor como

autor del mensaje.

¢ Integridad, el documento firmado digitalmente, llega hasta el receptor sin

ser alterado durante su transmision

¢ No repudio, el emisor de un documento firmado digitalmente, no puede

negar al receptor, que lo haya hecho.

¢ Confidencialidad, que durante el proceso de transmisién del documento,
no podra ser leido por otras personas, que no sean el emisor y el

receptor, porque la informacion es cifrada.

Que es el certificado digital.

“Segun el Capitulo II, Art 20, de la Ley Ley de Comercio Electrénico, Firmas
Electronicas y Mensajes de Datos, “es el mensaje de datos que certifica la
vinculacion de una firma electrénica con una persona determinada, a través de

un proceso de comprobacion que confirma su identidad.” [2]

Las firmas dentro del sistema de gestion documental se realizan

electrénicamente, para lo cual es necesario contar con certificados digitales.


https://es.wikipedia.org/wiki/No_repudio
https://es.wikipedia.org/wiki/Integridad_del_mensaje
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En el Sistema de Gestion Documental, todo los usuarios, puede realizar las
comunicaciones y firmarlas, tanto personales como institucionales, sin embargo
las politicas establecidas dentro de la institucion, determinan que solo los

usuarios jefes pueden sumillar y/o firmar comunicaciones oficiales emitidas.

2.7 Emision de los certificados digitales.

Para la emisiéon de los Certificados de Firma Electrénica, en nuestro pais,
existen una entidad publica que es El Banco Central del Ecuador y una privada
que es la empresa Security Data, las cuales garantizan la identidad de los

portadores de la firma digital.

El 8 de octubre de 2008, el Consejo Nacional de Telecomunicaciones
(CONATEL) acredité con Resolucion N° 481-20-2008, al Banco Central del

Ecuador como Entidad Certificadora. [4]

El 22 de octubre del 2010, el Consejo Nacional de Telecomunicaciones
(CONATEL) acredit6é con Resolucion N° 640-21-2010, a la compafiia SECURITY
DATA SEGURIDAD EN DATOS Y FIRMA DIGITAL S.A.como Entidad de

Certificacion de informacion y Servicios Relacionados. [4]

De acuerdo al Reglamento General de la Ley de Comercio Electrénico, Firmas
Electronicas y Mensajes de Datos, en el articulo “Acreditacion para Entidades
del Estado”, sefiala: “Las Instituciones publicas obtendran certificados de firma
electronica, Unicamente de las Entidades de Certificacion de Informacion y

Servicios Relacionados Acreditadas, de derecho publico. “ [2]
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En el caso del personal firmante del Sistema de Gestibn Documental, los
certificados digitales son adquiridos en el Banco Central. Cada usuario debe
adquirir su certificado digital, en este caso los Jefes Departamentales y

Directores.

Sin embargo, a partir del 30 de Noviembre del 2015, la emision del certificado de
Firma Electrénica ahora se realiza por medio de las agencias de la Direccion

General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion (DIGERCIC) [3].

¢ Que es un Token USB?, los certificados de la firma electrénica vy la clave
privada del titular de la firma son almacenados en dispositivos portables
llamados token, los cuales son utilizados para firmar las comunicaciones en el

Sistema. [4]

En nuestra institucion, se establecié que cada usuario que adquiera un token,
es responsable del mismo, por lo tanto no podra prestar su dispositivo a otros

usuarios para realizar firmas, para efectos de seguridad.

2.8 Plataforma de Desarrollo: Hardware y software.

El Sistema de Gestion Documental fue desarrollado por medio de Outsourcing,

estableciendo una plataforma de desarrollo de software de cédigo abierto.

El software utilizado es Alfresco, el cual es un sistema de administracion de

contenidos [6], que esté desarrollado en Java y el Sistema Operativo Linux.

Para el Hardware se utiliza servidores Blade.
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2.9 Capacitacion a Usuarios.

Para poder alcanzar el objetivo deseado, se realiz6 un cronograma de

capacitacion al personal técnico y usuarios.

Al personal técnico: se le capacité en Instalacion y uso de la herramienta y al

personal de usuarios elaboradores, Unicamente en el uso de la herramienta.

Al personal técnico de cada agencia, se le dio la responsabilidad de capacitar a

los usuarios del sistema, asi como también del soporte correspondiente.

Se utiliz6 dos métodos para capacitar al personal:

Talleres préacticos, utilizando herramientas colaborativas, en donde el usuario
tuvo la oportunidad de conocer el sistema, utilizarla, intercambiar criterios con
los otros participantes y aportar con nuevos elementos para la mejora del

mismo, lo cual sirve de retroalimentacién para la optimizacion del sistema.

Capacitacion in situ, el usuario fue capacitado en el puesto de trabajo, de igual

forma, este método permite recopilar sugerencias sobre el sistema.

También se elaboraron video tutoriales los cuales fueron distribuidos a los

usuarios.

2.10 Politicas de seguridad establecida a los usuarios

Debido a la importancia de la informacién que se ingresa en el sistema, y para
evitar que personas ajenas a la institucion tengan acceso a la misma, se

estableci6 politicas de seguridad al personal técnico de las agencias y usuarios.
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Se designé un equipo para el proyecto, que trabaje con la empresa
desarrolladora del software y establezca los niveles de seguridad una vez

finalizado el sistema.

El ingreso al Sistema se realiza con nombre de usuario y contrasefa.

e Los usuarios de las agencias pueden observar los documentos que llegan de
las otras agencias o instituciones externas, solo si la comunicaciéon ha sido

enviada para su accion o conocimiento.

e Las entregas de VPN para los usuarios Jefes, se realiza previo solicitud al

Departamento de tecnologia, encargado del desarrollo del proyecto.

e Se designé al personal técnico capacitado en el desarrollo del Sistema, deba

administra los servidores de aplicacion y bases de datos.

e El personal técnico de cada Agencia se encarga de reportar al equipo del
proyecto sobre las novedades presentadas durante la ejecucién del sistema,

sugerencia e inquietudes de los usuarios.

e La pérdida o dafio de los tokens, es responsabilidad del propietario.



CAPITULO 3

ANALISIS DE RESULTADOS

El nuevo esquema adoptado para la transmision electrénica de las comunicaciones,
tuvo impacto entre los usuarios elaboradores, acostumbrados a la transmision fisica
de los documentos, de forma convencional. Una vez desarrollado el proyecto e

implantado para su produccién, se pudo observar los siguientes resultados.
3.1 Mejora en el tiempo de entrega de comunicaciones.

Debido al nuevo esquema disefiado para la transmision de las comunicaciones,
estas fluyen mucho mejor que con el sistema convencional., documentos que

se guedaban en espera hasta que los jefes regresen de sus comisiones,
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reuniones de trabajo, etc, e inclusive la correspondencia dirigida a agencias
fuera de la ciudad eran enviadas al departamento de correo central de la
institucion, quienes se encargaban del envio y recepcién de las comunicaciones
que llegaban de todas la agencias de las diferentes ciudades donde funcionan,
ahora pueden ser tramitados en menor tiempo y enviados al destinatario en
pocos segundos, debido a que los Jefes pueden firmarlos y darles tramite, aln
fuera del horario laboral, desde sus hogares, o si encuentren comisionados en

otros sitios fuera de la ciudad, utilizando la herramienta de la VPN.

3.2 Eliminacion de duplicidad de informacion.

El nuevo esquema adoptado en el sistema, también ha permitido eliminar la
duplicidad de las comunicaciones, de la forma convencional, la elaboracién de
una comunicacion, implicaba la impresion de un original y una copia para
archivo, y luego de ser firmado y sellado, se procedia a obtener fotocopia para
luego ser embaladas en sobres y distribuirla a los destinatarios, registrando

debidamente la fecha de envio del documento.

Los destinatarios una vez recibida la correspondencia, registraban la fecha de
recepcion. En casos en que la comunicacion requeria de conocimiento urgente

del destinatario, se hacia uso de Fax.

Con el nuevo esquema de comunicaciones automatizado, la informacion llega al
destinatario inmediatamente, una vez que ha sido firmado por la autoridad que

genera la comunicacion, el documento es guardado en el sistema una sola vez.
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3.3 Apoyo para toma de decisiones oportuna.

La toma de decisiones es un proceso muy importante dentro de una

organizacion.

Generalmente, las comunicaciones son portadoras de informacion para
conocimiento de los destinatarios o para la ejecucién de actividades que deben
desarrollarse en tiempos previstos, convencionalmente, a pesar de que algunas
disposiciones pueden ser ordenadas de forma verbal, los destinatarios y
colaboradores requieren de disposiciones escritas que respalden la ejecucion de
trabajos asignados, con el sistema automatizado de gestibn documental, los
usuarios reciben las comunicaciones en tiempos menores al sistema
convencional, lo que permite respaldar el desarrollo de trabajos asignados de

forma legal.

El almacenamiento de la informacion en el sistema permite poner al alcance de
todos los niveles de gerencia y usuarios, las comunicaciones de forma

oportuna.

3.4 Formato digital de las comunicaciones.

El formato digital que genera el sistema es el siguiente:
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Nombre de la Institucion
AGENCIA 1

Memorando No. AGENCIA1-RRHH-2015-0014

Guayaquil, 2 de Diciembre del 2015

Para : Nombre del destinatario

JEFE FINANCIERO (Cargo)

Asunto: Solicitando transporte para asistencia a capacitacion

De mi consideracién:

(Texto del Memorando)

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente
Nombre del Firmante
JEFE ADMINISTRATIVO (Cargo)

Referencia: Oficio No. AGENCIA2-RRHH-2015-0011
Anexo: (Detallar anexos)

Copia: Jefe del Departamento de Logistica, Archivo.

RRHH/elaborador (Iniciales del Jefe de Recursos Humanos/iniciales del elaborador)

Figura 3.1 Modelo de memorando



Nombre de la Institucion
AGENCIA 1

Oficio No. AGENCIA1-RRHH-2015-0021

Guayaquil, 2 de Diciembre del 2015
Asunto: Enviando listado de personal que asiste a capacitacion

Sefior

Nombre del destinatario

DIRECTOR DE AGENCIA No. 2 (Cargo)
Presente .-

De mi consideracion:

(Texto del oficio)

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente
Nombre del Firmante
DIRECTOR DE AGENCIA No. 1 (Cargo)

Referencia: Oficio No. AGENCIA2-RRHH-2015-0011-O
Anexo: Listado de personal
Copia: Archivo.

ADM/RRHH/elaberador (Iniciales Jefe Administrativo/Iniciales del Jefe de Recursos
Humanos/iniciales del elaborador)

Figura 3.2 Modelo de oficio



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones.

Una vez realizada la implantacién del Sistema de Gestibn Documental, se ha

realizado las siguientes conclusiones:

1. El esquema disefiado ha cumplido con las expectativas de la gerencia de nivel
superior y medio (Directores y Jefes Departamentales), asi como también de los

colaboradores de la instituciéon (usuarios).

2. El sistema desarrollado, ha permitido a la institucion mejorar los tiempos de

transmision de las comunicaciones.
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3. La automatizacién de las comunicaciones ha permitido disminuir tiempo de
busquedas de las mismas, porque de forma convencional se almacenaban en
archivos metalicos, y aunque se encontraban clasificadas, tomaba tiempo para

hallarlas.

4. Realizando una analisis con la figura de diamante de Leavitt (1965) [1] , en la
cual especifica que la implementacion de los Sistema de Informacién en las
organizaciones, implica la modificacion de cuatro componentes al mismo
tiempo: tecnologia, tareas, estructura y personas, puedo concluir que en la

implementacién del sistema, se trabaj6 sobre estos cuatro elementos:

e Tecnologia, se realizo cambio en la infraestructura de hardware y

software necesario para la ejecucion del nuevo sistema.

e Tareas, a pesar de que usuarios del sistema tiene tareas asignadas
segun sus areas funcionales, se adiciond nueva tarea, cada usuario del
sistema puede elaborar comunicaciones segun lo requiera en sus

actividades.

e Estructura, se reestructuro el flujo de informacion de las comunicaciones
para lograr mayor eficiencia y eficacia en su distribucion, es decir las
comunicaciones son enviadas a los destinatarios por los niveles de

gerencia de nivel superior y media. (Directores y Jefes Departamentales).

e Personas, se realiz capacitacion a nivel de todos los usuarios para que
consideren al sistema, como una nueva herramienta de trabajo que

apoya sus actividades dentro de la institucion.
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5. La automatizacion de las comunicaciones ha permitido también, disminuir los
consumos de material de papeleria, tinta y otros insumos que de la manera
convencional, se utilizaban para impresion de las comunicaciones, en las cuales
algunas veces se adjuntan anexos, pues los usuarios pueden encontrarlas en el

sistema de forma digital.

Recomendaciones.

1. Realizar redisefio del Sistema, si las circunstancias lo exigen.

2. Continuar con la retroalimentacion del sistema, para optimizar su

funcionamiento.

3. Mejorar continuamente los procesos del sistema, fin se pueda lograr eficiencia y

eficacia en su ejecucion.

4. Capacitar al personal de usuarios fin se apoyen con el sistema como una
herramienta que le ha proporcionado la institucion para el desarrollo de sus

actividades.

5. Continuar con el desarrollo de nuevos sistemas automatizados que permita

optimizar los procesos institucionales.
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