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RESUMEN

En esta tesis se efecta la reingenieria de la Gestion de Formularios
Oficiales, mismo que era un proceso administrativo manual de la Direccion
de Desarrollo Institucional del Municipio de Guayaquil, haciendo uso de
técnicas de administracién de procesos de negocio, notacion de modelado de
arquitectura empresarial, desarrollo de sistemas de gestion de contenido web
e ingenieria de software. Se recopilé y analizé la informacién necesaria de
dicho proceso, pudiendo determinarse que no era posible llevar un adecuado
control de cambios sobre los formularios oficiales y que no existia un uso

optimo de los recursos humanos y tecnolégicos que la institucién posee.

La estrategia principal para resolver el problema presentado consistio en:
reducir pasos innecesarios en cada subproceso, automatizar toda actividad
en cuanto sea posible y tomar en consideracién los puntos clave de valor de
los interesados principales dentro de la entidad. Con la exitosa
implementacion de la solucidon propuesta, se han podido evidenciar las
mejoras producto de la sistematizacion del proceso, la optimizacion del uso
del tiempo y del recurso humano involucrado; y, la buena percepcion de los

usuarios e interesados; de modo que, se proyecta la aplicacion de lo
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aprendido en este trabajo para el analisis de otros procesos administrativos

de la direccion.

Palabras clave: Sistema de gestion; optimizacion de procesos de negocio;

arquitectura empresarial; automatizacion.
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informacion de la institucion.
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INTRODUCCION

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Guayaquil, como toda
institucion publica, ampara su gestion tanto en las normativas vigentes en el
pais (que determinan sus competencias y obligaciones); como en la
documentacion organizacional definida para la ejecucion de sus procesos
internos (procedimientos institucionales, formularios, manuales, instructivos y
guias metodoldgicas). Su estructura organica esta conformada por veintiséis
unidades administrativas generales denominadas “direcciones municipales”
cuyas funciones y actividades estan orientadas a la consecucién de los

objetivos estratégicos de la institucion.

En este &mbito, la forma de llevar a cabo las diferentes actividades en cada
unidad administrativa se encuentra establecida en procedimientos que en su
mayoria hacen uso de formularios, en diferentes formatos, los cuales dan
inicio, registran o son el resultado de las operaciones realizadas. Ambos
documentos organizacionales, procedimientos y formularios, deben tener
asignada una codificacion unica que los identifica y los asocia con el proceso
macro al que pertenecen (apoyo, evaluacion, estratégico o misional); y, ser

aprobados por la Maxima Autoridad.

Actualmente, por cambios en la estructura organizacional de la entidad y en
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las areas destinadas a la regularizacion de la documentacion de la
institucion, a traves de los afios, no se dispone de un inventario oficial que
garantice al personal el acceso y uso de la ultima version aprobada de los
formularios. Adicionalmente, la falta de una metodologia o procedimiento que
establezca los requisitos basicos de disefio de dichos formulario, la creacion
de nuevos formatos o el mantenimiento de los preexistentes, como
regularizar u oficializar su uso y aplicacion, entre otros; han ocasionado
inconvenientes como: formularios no oficializados en uso, diferentes
versiones de un mismo formulario aplicadas en un proceso, desperdicio de
recursos por impresion de formularios obsoletos, dificultades en la gestion de

solicitudes relacionadas con formularios y sus cambios en el tiempo.

La complejidad y magnitud de la entidad, dificultarian la recopilacién manual
de datos para la regularizacion de los formularios institucionales y el posterior
mantenimiento del inventario resultante; por ello, se propone el uso de la
plataforma Microsoft SharePoint, ampliamente difundida y utilizada por el
personal municipal, para la optimizacién de la gestion de formularios y las

operaciones relacionadas con ellos.



CAPITULO 1

1. GENERALIDADES

1.1 Antecedentes
La Direccion de Desarrollo Institucional (DDI, como se conoce a
nivel institucional por la abreviatura de su nombre), es una unidad
administrativa del Municipio de Guayaquil creada en el afio 2009
luego de un periodo de transicién en el cual se desintegr6 a las
unidades departamentales, con dmbito de accién similar, que le
precedieron. Tiene entre sus funciones: elaborar, actualizar y

difundir, conjuntamente con las demas areas, la documentacion



organizacional; a fin de mantener y fortalecer el desarrollo de la
eficiencia administrativa de la entidad en la prestacion de
servicios a la comunidad y el cumplimiento de los fines
municipales, propendiendo el uso de herramientas de tecnologias
de la informacién. Dichas funciones la hacen responsable del
mejoramiento continuo de los procesos internos y de la gestion

permanente de los documentos que los definen.

Desde el inicio de su gestion, la precitada Direccion se ha
encargado, entre otras actividades, de la revision, analisis y
mejora de los procedimientos internos del Cabildo; producto de lo
cual, dichos procedimientos se encuentran regularizados y
disponibles para consulta de todos los funcionarios en la intranet
municipal, ademas de poseer un esquema de trabajo establecido
para su respectivo mantenimiento; no obstante, en el caso de los
formularios, no se cuenta con un inventario oficial actualizado,
situacion que dificulta su administracion y la gestion de las

operaciones relacionadas con ellos.

En tal virtud, la Direccion de Desarrollo Institucional se ve en la
necesidad de implementar un mecanismo que le permita

establecer un inventario de formularios centralizado, de facil



administracion y disponible para el personal de la entidad y sus

dependencias.
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Figura 1.1 Mapa de procesos del GAD Municipal de Guayaquil
(Alto Nivel)



1.2 Descripcién del problema

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Guayaquil,
posee una estructura organica compleja. Sus veintiséis
dependencias administrativas generales; y, la diversidad de sus
procesos y competencias (Ver Figura 1.1), generan y/o aplican
formularios de todo tipo y que forman parte de la ejecucion de
Sus procesos internos o de los servicios que se brindan a la

ciudadania.

Estos formularios no se encuentran registrados de un modo en el
gue se pueda conocer con certeza si la version o formato
disponible es el correcto a aplicar y no se tiene un control de los
cambios que dichos formatos pueden tener en el tiempo, ni de si
cumplen o no con el proceso de regularizacion requerido
(aprobaciéon de la Maxima Autoridad). Esta situacién genera los

siguientes inconvenientes:

e Al no contar con un inventario oficial, centralizado y
actualizado de formularios, se presentan diferentes

versiones de un formulario “x” por cambios que han sido



establecidos a criterio de cada unidad administrativa, sin
notificar a DDI para la regularizacion que corresponde;
situacion que ha ocasionado conflictos sobre todo en
tramites ciudadanos o procedimientos interdepartamentales.
Existen formularios creados por las areas que, a pesar de su
uso diario, no han sido puestos a conocimiento de
Desarrollo Institucional y por ende, no han seguido el
proceso de asignaciéon de codificacion y aprobacion
respectivo para su oficializacion, lo que en muchos casos se
relaciona con un procedimiento que tampoco ha sido
formalizado.

Se dificulta el efectuar un control éptimo de los formularios
para determinar si estan en correspondencia con los
procesos actuales o se encuentran en desuso. Este punto
ha generado, que en ocasiones se contrate la impresion de
formularios obsoletos 0 que ya no son necesarios para los
procesos, lo que se traduce en desperdicio de recursos.

Las operaciones de creacion 0 mantenimiento de
formularios se generan principalmente durante el analisis y/o
mejoramiento que el personal de DDI hace de un
procedimiento; o, debido a requerimientos de las areas

usuarias via correo electrénico. Desarrollo Institucional no



cuenta con herramientas Optimas para gestionar la atencion
de estos requerimientos ni para el registro histérico de los
cambios en los formularios que las precitadas operaciones
generan en el tiempo.

¢ No se han determinado oficialmente los requisitos basicos
para el disefio de formularios, por lo que existen diferentes

esquemas en uso.

Tabla 1 Formato considerado por DDI para el levantamiento de
formularios.

INFORMACION DE FORMULARIOS POR DIRECCION

DATOS DEL FORMULARIO COMO SE IMPRIME CANTIDAD DE USO NUMERO PREIMPRESO PRENUMERADO S0UTUD
DE

Por Pormes COPIAS?  Si No 5i No  MANTENER ACTUALIZAR ELIMINAR

Sistema C
semana

Informatico

Nombre Codigo  Imprenta

Impresora Por dia

Para evitar estas falencias, la direccién contempld la alternativa
de elaborar un documento guia para normar el disefio, manejo y
control de los formularios oficiales en la entidad; v,
posteriormente, efectuar un levantamiento manual de todos los
formularios existentes en las veintiséis unidades administrativas,

utilizando un formato en Excel (Ver Tabla 1).
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DIRECCIONES
MUNICIPALES

ENTRE 15 Y 40 DIiAS
ANALISTAS DE DE TRABAJO POR

PROCESOS DIRECCION *_

DISPONIBLES EN DDI | (SEGUN ESTRUCTURA Ea
INTERNA DEL AREA) 4

DIRECCIONES

ASIGNADAS A CADA . 5 > 6

ANALISTA

(Tiempo estimado de ejecucion: '. (promedio)
entre 75 y 240 dias laborables)

Figura 1.2 Estimacion de recursos para levantamiento manual
de formularios.

Tomando en consideracion los recursos disponibles (Ver Figura
1.2) y la magnitud de la entidad, Gnicamente para la recopilacion y
compendio de datos, demandaria el uso del 100% de la capacidad
operativa del area de procesos de DDI, por un tiempo estimado de
entre 75 y 240 dias, suponiendo un escenario optimo de trabajo.
Adicionalmente, dicha estimacion de recursos no incluiria la
administracion, mantenimiento y disponibilidad del inventario
resultante; ni la gestion de solicitudes de creacion, actualizacién,
automatizacion o eliminacion; necesarias dado el entorno

cambiante de la institucion.



1.3 Solucion propuesta

El sistema propuesto sera un sitio SharePoint 2013, en la intranet
municipal, donde se publicard un inventario de los formularios
oficiales de la institucion de manera que, todos los funcionarios
puedan tener acceso a las versiones actualizadas de los mismos
en el momento en que lo necesiten. Adicionalmente, permitira a
la direccion de Desarrollo Institucional receptar y dar atencion a
las solicitudes de creacion, actualizacion, eliminacion vy
automatizacion de formularios oficiales manteniendo un registro
histérico de los cambios aprobados y control de acceso segun el

perfil asignado a cada funcionario.

Como se menciona en la descripcion del problema, la ejecucion
manual de las acciones expuestas supone una seria
complicacion para Desarrollo Institucional; lo que nos lleva a
proponer el uso de Microsoft SharePoint para la gestiéon de los
formularios oficiales, debido a que es una plataforma colaborativa
ya conocida por los funcionarios por su aplicacion en la
optimizacibn de procesos internos como: seguimiento de
correspondencia, evaluacibn de desempefio, planificacion

operativa, gestion de riesgos, administracion de fichas de



clasificacion de puestos, entre otros. Se busca aprovechar la
plataforma tecnoldgica interna (SharePoint) para proporcionar a
DDI una herramienta que facilite la gestion de los formularios y a
su vez, brinde a los funcionarios un sitio de consulta oficial de
dichos formatos. Adicionalmente, el uso de Microsoft SharePoint,
por sus caracteristicas y funcionalidades incluidas, disminuye el
tiempo de implementacién del aplicativo en comparacion con el

desarrollo de una aplicaciéon web en un framework tradicional.

Delegado de cada direccion registrara los
datos de los formularios de su area

DDI revisard y aprobara en el sistema
el contenido de las fichas

Las fichas aprobadas conformaran la
BIBLIOTECA DE FORMULARIOS OFICIALES

Figura 1.3 Pasos generales del registro de formularios oficiales
(primera fase).

Asi, para la interaccion de los funcionarios con el sistema, las

dependencias municipales deberan designar a uno o varios
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delegados quienes seran los encargados del registro de
formularios de sus areas durante la primera fase de

levantamiento de informacion (ver Figura 1.3).

%o 2476

1.
U i0 de cada direcciéni . | DDl realiza el proceso de analisis para la
ri ireccioningresara en - L
suario de caca direccion Ingresara en e atencién del requerimiento

sistema una solicitud dependiendo de su perfil:

s Qi

Crear El Alcalde aprueba los cambios o el nuevo
formulario propuesto

RESPONSABLE DE FORMULARIO

g C 9} x 4. LL I ‘
Actualizar Automatizar Eliminar i )

DDI registra los cambios o el nuevo
formulario en el sistema

Figura 1.4 Pasos generales del mantenimiento de formularios
oficiales (segunda fase).

La biblioteca de formularios oficiales (resultante de la primera
fase), revisada y regularizada, sera el producto obtenido al
completar dicha fase y su gestion estara a cargo de la Direccién
de Desarrollo Institucional; por ello, se habilitara la segunda
etapa, mantenimiento de formularios oficiales, que se refiere al

registro y atencién de solicitudes que modifican dicho repositorio.
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Entonces, si una unidad administrativa desea solicitar la creacion
de un formulario nuevo o la actualizacion, automatizacion o
eliminacion de formularios existentes, debera registrar su
requerimiento en el sistema (sitio SharePoint), de manera que la
Direccion de Desarrollo Institucional inicie el proceso de analisis
gue corresponda para su atencién (ver Figura 1.4). De este modo,
las direcciones municipales tendran una participacion mas activa
en el registro y control de los formularios que utilizan en sus
actividades, con un medio automatizado que facilitara el
mantenimiento permanente de los mismos, segun sus
necesidades; y, DDI analizara las solicitudes y podra asegurarse
de que los formularios cumplan con los lineamientos basicos de
disefio establecidos, tengan correspondencia con los
procedimientos actuales y sean aprobados formalmente por la

Méaxima Autoridad.

Los beneficios de la implementacion de la propuesta, son:
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Los funcionarios municipales podran acceder facilmente a
las versiones oficiales y actualizadas de los formularios que
se utilizan diariamente.

Se facilitara el control de los formularios para determinar si
estan en correspondencia con los procesos actuales.
Desarrollo Institucional podra identificar los formularios que,
a pesar de su uso diario, no han sido formalizados (es decir
no tienen codigo asignado ni aprobacion de la Maxima
Autoridad).

El sistema conservara un registro histérico de los cambios
realizados a los formularios en el tiempo, informacion que
puede ser requerida por los organismos de control.

El personal municipal podrd ingresar solicitudes para la
creacion de formularios nuevos y el mantenimiento de los
existentes de manera sencilla y agil.

Desarrollo Institucional podra tener un mayor control de los
formularios y del procesamiento de las solicitudes

relacionadas con ellos.



13

1.4 Objetivo general

15

Implementar un sitio web en la plataforma Microsoft SharePoint

2013 para la optimizacion de la gestion de los formularios

oficiales del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de

Guayaquil.

Objetivos especificos

Analizar el proceso actual de registro y control de cambios de
los formularios de la entidad para plantear y delimitar la
problemética existente.

Definir el concepto de formularios oficiales identificando sus
caracteristicas y el papel que desempefian en la ejecucion de
los procesos de la institucion.

Determinar los requerimientos para el disefio e
implementacion de un sitio en SharePoint, en la intranet
municipal, que optimice la gestion de los formularios oficiales
de la entidad.

Esquematizar las estructuras y configuraciones necesarias
para la implementacion de un sitio SharePoint para el registro,
mantenimiento y consulta del inventario de formularios

oficiales.
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e Desarrollar un sistema en SharePoint 2013 que simplifique la
gestibn de las operaciones relacionadas con la creacion y
mantenimiento de los formularios oficiales de la organizacion.

e Evaluar los resultados obtenidos con la implementacion de la

solucién propuesta.

1.6 Metodologia
Aunque la ejecucién de este trabajo se basa en la plataforma
SharePoint de Microsoft, misma que es una herramienta
propietaria; consideramos importante demostrar que la
interaccion con estandares libres es positiva para las
implementaciones relacionadas con tecnologias de la informacién

desde sus fundamentos.

A fin de contextualizar de forma adecuada el problema y modelar
ordenadamente las fases de analisis, disefio de arquitectura,
desarrollo e implementacion de la propuesta; hemos decidido
utilizar las especificaciones de Archimate 3.0 que nos permitiran
mostrar las relaciones entre los procesos, actores y sus puntos
de vista, alineados siempre al objetivo mayor de crear valor para

la institucion.
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Como parte del disefio de la solucién, contamos con un conjunto
de flujos identificados por cada tipo de actividad que se llevara a
cabo en el Portal de Gestion de Formularios Oficiales; como por
ejemplo: asignacion de permisos a los usuarios, registro y
aprobacion de formularios, ingreso de solicitudes, etc. Para
graficar los flujos en mencion, usaremos el estandar Business
Process Model and Notation (BPMN), en espafiol Modelo y

Notacién de Procesos de Negocio, en su version 2.0.



CAPITULO 2

2. MARCO TEORICO

2.1 Plataformas colaborativas de trabajo
Las plataformas colaborativas de trabajo o administradoras de
contenido (CMS), son sistemas cuyo principal valor es el de
optimizar el tiempo de los usuarios, tengan estos conocimientos

técnicos de nivel avanzado o bésico.

Particularmente, basan su estrategia en proveer plataformas que

integran multiples componentes para publicar sitios web en
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Internet o0 en una red interna corporativa (intranet), regularmente
su mayor provecho se obtiene al implementarlos dentro de
entornos  organizacionales para automatizar  procesos,
permitiendo reducir tiempos de atencion para solicitudes internas

y brindar al usuario la opcion del autoservicio.

De acuerdo a Victor Gil [1] estas plataformas pueden clasificarse

del siguiente modo:

I.  Sistemas de Gestion de Contenidos
ii. Sistemas de Gestion de Contenidos Web
iii.  Sistemas de Gestion de Contenidos de Aprendizaje
iv.  Sistemas de Gestién de Contenidos Transaccionales, y

v. Sistemas de Gestion de Contenidos Empresariales.

Tomando en consideracion esta clasificacion, es posible
catalogar a Microsoft SharePoint como una plataforma que nos
va a permitir realizar una gestion integrada de los activos de
informacion no estructurados de la organizaciéon, tales como:
documentos, contenidos textuales, archivos multimedia e incluso
facilitara la implementacion de flujos de trabajo automatizados,
orientados a disminuir la carga laboral y optimizar los tiempos de

ejecucion, de modo tal, que se gestione adecuadamente el ciclo
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de vida de los formularios oficiales internos de la Municipalidad

de Guayaquil.

Reingenieria de procesos

Las organizaciones administran sus procesos internamente y, de
acuerdo a su nivel de madurez, obtienen ahorros significativos en
lo que a costos operativos respecta. Sin embargo, dado que,
dependiendo del tamafio de la empresa este andlisis y mejora de
procesos puede representar mayor tiempo del planificado; por
ello, lo mas comun es que la dinamica del negocio siempre esté
un paso adelante, mientras los empleados se encuentran con la
disyuntiva: “;Ejecuto el proceso como lo recomienda el nuevo
procedimiento (puede tomar mas tiempo, requerir documentacion
o registros de algun tipo), o lo realizo de la misma forma en que

lo he venido haciendo y sé que funciona mas rapido para mi?”.

Aquella es una situacion compleja de resolver, por ello la mejora
de procesos debe ser continua y con cambios sutiles, para que
puedan ser adoptados facilmente por los ejecutores, adicional a
esto, regularmente nos encontramos con procesos adhoc, poco

documentados y muy dificiles de medir.
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James Luisi en el capitulo “Understanding Business” de su libro

‘Pragmatic Enterprise Architecture Strategies to Transform

Information Systems in the Era of Big Data” [2] list6 los problemas

mas comunes que sufren las grandes organizaciones para

ejecutar sus operaciones en forma eficiente, de los cuales

podemos identificar que el Municipio de Guayaquil adolece

principalmente de los siguientes:

Procesos No Estandares: “Uno de los problemas mas
comunes en las organizaciones son los procesos
inconsistentes o que no poseen un estandar. (...) Son
procesos cuya ejecucion puede variar entre cada individuo,
aunque se trate de la misma tarea” [2]La mayor carga que
llevan las empresas en este aspecto es la poca eficiencia
operativa, disminucién de la productividad por area,
duplicacién de informacion, personal sobrecargado de tareas
o con tiempo libre excesivo.

Existen muchas técnicas para mejorar procesos, siendo la
técnica mas basica la observacion donde el investigador se
introduce en el campo, para observar el proceso, tomar

apuntes y analiticamente propone una mejora sobre el
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proceso observado. Este enfoque es valido pero no es fiable,
debido a que se basa exclusivamente en la percepcion del
investigador lo cual puede alterar estos resultados, por tanto
esta técnica se usa mucho en modelos cualitativos. Si lo que
se desea es obtener informacion relevante para fundamentar
cada accion de mejora que se va a tomar sobre el proceso, lo

ideal es hacer uso de las métricas.

Falta de Métricas: Una organizacion cuyos procesos no
llevan un estandar definido, seguramente no posee métricas
para evaluar los procesos. Las métricas son parte del
enfoque de investigacion cuantitativo, Sampieri y Fernandez
las definen como “mediciones de la variables de
investigacion en un determinado contexto, las cuales son
analizadas para luego exponer conclusiones respecto de las
hipotesis presentadas” [3].

En lo referente al andlisis y mejora de procesos, las métricas
son una herramienta fundamental las cuales para ser Utiles

segun Luisi deben ser [2]:
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o Estratégicas: Las métricas deben estar alineadas o
relacionadas con los resultados esperados por el
negocio y provenir de fuentes confiables.

o Simples: Deben ser simples, faciles de entender. De
modo tal, que la Alta Direccidbn pueda establecer
politicas claras y faciles de seguir por los
colaboradores.

o A tiempo: Una métrica debe estar disponible en el
menor tiempo posible, mientras siga siendo util. Si los
reportes de las métricas llegan demasiado tarde, no

sirven para tomar decisiones en base a ellas.

Falta de Plataformas utiles: Luisi nos dice: “Tal como en
los procesos no estandares, la inconsistencia entre
aplicaciones disminuye las oportunidades de reusar
componentes e incrementa la complejidad ocasionando que
los individuos requieran mayor esfuerzo para entender como
algo funciona, generando mayores costos de mantenimiento”
[2]. De esta manera puede entenderse que si en una
organizacibn no hay procesos claros y definidos,
probablemente las implementaciones tecnolégicas no se

usen eficientemente o sean un fracaso. Los procesos en
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primera instancia son manuales y el aprovechamiento de la
tecnologia tiende a que estos se automaticen o en su defecto
gue los flujos de trabajo de cada proceso sean dinamicos y
gue se ajusten de mejor manera a las necesidades del
negocio, sin sacrificar las necesidades del Gobierno de
Tecnologias de la Informaciéon (TI), ni del Negocio como
principal fuente de valor. En el caso de la Municipalidad de
Guayaquil tenemos que, aunque la plataforma tecnolbgica
actual esta siendo utilizada para mejora de algunos procesos
internos; sin embargo, su espectro de aplicacion no cubre en
su totalidad las necesidades de la organizacién, entre ellas
una adecuada Gestion y Control sobre el Mantenimiento de

los Formularios Oficiales por cada Direccion Municipal.

2.3 Herramientas de Modelado de Arquitectura Empresarial

Existe una metodologia moderna de planificacion vy
administracion tecnolégica organizacional que se denomina
Arquitectura Empresarial, que tiene algunas definiciones de entre

las cuales se tomaron en consideracion las provistas en el
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estandar TOGAF v. 9.1' creado por The Open Group? donde la

Arquitectura Empresarial [4] es:

1. “Una descripcion formal de un sistema, o una planificacion
detallada de un sistema a nivel de componentes para guiar
su implementacién”.

2. "La estructura de componentes, sus inter-relaciones y
principios que gobiernan su disefio y evolucion a través del
tiempo”.

Esta metodologia basa su desarrollo en la interpretacion de

cuatro dominios comunmente aceptados de arquitectura, a saber:

e Arquitectura de Negocio, mediante la que se define la
estrategia, gobierno, organizacién y procesos clave de
negocio.

e Arquitectura de Datos, misma que describe la estructura
fisica y logica de los activos de datos y su administracion.

e Arquitectura de Aplicacion, la cual provee esquemas de
implementacion de aplicaciones a ser desplegadas, sus
interacciones y la relacion entre los procesos de negocio de

la organizacion.

! TOGAF 9.1 https://www.opengroup.org/togaf/
% The Open Group http://www.opengroup.org/
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e Arquitectura de Tecnologia, que describe los
requerimientos o capacidades de hardware y software
requeridos para soportar el adecuado desarrollo de los
servicios de negocio, datos y aplicaciones, esto incluye la
infraestructura tecnoldgica, sistemas intermedios, redes,
comunicaciones, estandares, etc.

Todos estos dominios de arquitectura pueden ser representados
adecuadamente haciendo uso del lenguaje de modelado llamado
Archimate® que est4 disefiado para permitir una representacion
uniforme de las diferentes clases de Arquitectura Empresarial.
Esta herramienta de modelado incorpora los conceptos
necesarios para especificar la interrelacion entre diferentes
arquitecturas, puntos de vista especificos de los interesados
corporativos y los mecanismos requeridos para personalizar los
diferentes lenguajes tecnoldgicos utilizados en la creacion de una

determinada arquitectura.

El lenguaje en mencion es netamente orientado a servicios para
distinguir 'y relacionar adecuadamente el Negocio, las
Aplicaciones y las diversas Capas de Tecnologia involucradas en
una Arquitectura Empresarial; utiliza las relaciones para reducir la

abstraccion entre los componentes usados por las diferentes

¥ Especificacion Archimate: http://pubs.opengroup.org/architecture/archimate2-doc/



http://pubs.opengroup.org/architecture/archimate2-doc/

25

capas de la arquitectura y asi proveer una vision mas concreta de
lo que se espera lograr con la implementacion de una solucién

tecnoldgica dentro de la organizacion.

Estructura de Archimate

Archimate define una estructura en diferentes capas compuesta
de elementos genéricos relacionados entre si. Su lenguaje base

consta de tres capas principales:

1. Capa de Negocio: Representa los servicios de negocio

ofrecidos a los clientes, que son posibles gracias los
procesos de negocio ejecutados por los actores del
negocio.

2. Capa de Aplicacion: Esta compuesta por los servicios

aplicativos que soportan al negocio y las aplicaciones que
los ejecutan.

3. Capa de Tecnologia: En esta capa intervienen

componentes tecnolégicos tales como servicios de
procesamiento, almacenamiento de datos, comunicacion e
infraestructura que son necesarios para la ejecucion de las
aplicaciones provistas al negocio.

Notacion de Archimate
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Una vez explicado brevemente el enfoque de arquitectura
empresarial segun TOGAF y la estructura basica de su lenguaje
de modelado Archimate; y, para mejorar su comprension, sera
necesario detallar la notacion basica de los principales elementos
gue componen el meta modelo genérico de Archimate, que esta
compuesto de tres principales tipos de elementos: de estructura
(asociados a “nombres o sustantivos”), de comportamiento

(asociados a “verbos”) y de estructura pasiva.

1. Elementos de Estructura Activa: son entidades que
pueden tener algun tipo de comportamiento. Con ellos se
puede representar elementos como: actores del negocio,
componentes de aplicacion o de software, nodos de un
proceso.

Cuando estos elementos proveen su comportamiento para
ser consumido por otros componentes del entorno, se
denominan interfaces. Siendo una interface, un elemento
gue provee una vista exterior de un proveedor de servicio

al mismo tiempo que oculta su estructura interna.

Se denotan usando cajas con esquinas cuadradas
incluyendo un icono en la esquina superior derecha, o
simplemente se representan por su propio icono, por

ejemplo:
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—

-
Internal active
structure element Interface O

Interface

Figura 2.1 Notacion Genérica de Elementos de Estructura
Activa.

Elementos de Comportamiento: permiten representar
los diferentes aspectos dinamicos de la empresa, su
denominacion cambia segun sean internos o externos.

Cuando son internos se denominan unidad de actividad
realizada por uno o mas elementos de estructura activa y
cuando son externos se los conoce como servicios que

representan un comportamiento explicitamente expuesto.

Estos elementos también pueden utilizarse para
representar los aspectos no funcionales asociados al
comportamiento expuesto por el servicio, como por
ejemplo: costos, calidad de servicio, acuerdos de nivel de

soporte, etc.

Se denotan por medio de cajas con las esquinas
redondeadas con un icono en su esquina superior
derecha, o directamente por su propio icono, de este

modo:
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-]
Internal behavior Sarvice Service
element

Figura 2.2 Notacion Genérica de Elementos de
Comportamiento.

Elementos de Estructura Pasiva: son aquellos que
pueden ser accedidos por elementos de comportamiento,
los elementos de estructura pasiva a menudo representan
informacion u objetos de datos, aunque también pueden
representar objetos fisicos.

Son denotados mediante cajas que poseen en la parte
superior un rectangulo angosto incluyendo el nombre del

elemento que representan, asi:

Passive structure
element

Figura 2.3 Notacion Genérica de Elementos de Estructura
Pasiva.
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2.4 Notacion BPMN 2.0

BPMN 2.0 es la Notacion de un Lenguaje de Modelado de
Administracion de Procesos de Negocio definido por The Object
Management Group (OMG), para brindar una representacion que
sea legible y comprensible por todos los usuarios del negocio;
desde los analistas de negocios que generan los procesos
partiendo de ideas basicas, hasta los técnicos responsables de la
implementacion de la tecnologia que finalmente ejecutara estos
procesos; y, finalmente, los interesados de negocios quienes
administraran y monitorearan el correcto funcionamiento de estos
procesos.

El objetivo principal de BPMN, es proveer un estandar que
disminuya la brecha existente entre el disefio de un proceso de
negocio y su implementacion por medio de elementos que
puedan ser interpretados de forma adecuada por todas las areas
involucradas en dicho proceso, sin necesidad de tener
conocimientos especializados de tecnologia.

BPMN permite representar procesos de negocio en diagramas de
diferentes niveles de detalle, de acuerdo a las necesidades
especificas de los interesados. Tres de dichos niveles de detalle

o cumplimiento son los siguientes:
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Nivel Descriptivo o Estratégico: representa los procesos
con elementos y atributos visibles en alto nivel. Este tipo
de modelado, es de alto valor para los ejecutivos
tomadores de decisiones en las organizaciones, quienes
centran su analisis en los resultados a obtener con la
optimizacion de un proceso determinado.

En este nivel podemos representar entidades generales,
procesos, subproceso, su relacion con actores externos a
la organizacion y el objetivo que se pretende alcanzar.
Nivel Analitico o Tactico: permite alinear e identificar las
tareas inherentes a cada area o departamento involucrado
dentro de la especificacion del flujo de trabajo.

Es importante para definir las responsabilidades vy
necesidades para cumplir adecuadamente con la
implementacion del proceso de negocio, como por
ejemplo: recursos humanos o tecnol6gicos requeridos,
disefio de procedimientos o manuales de funciones,
identificacion de los roles y actores internos.

Nivel de Ejecucion u Operacional: es el mas detallado
de los niveles de modelado y sirve para identificar de
forma especifica, cada una de las tareas a cumplir por

cada participante dentro del proceso.
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Mediante este modelo detallado, se logra tener control
sobre cada actividad, entidad relacionada, evento y el
cumplimiento estricto de las reglas de negocio
establecidas en el modelado de nivel estratégico.
Es con este nivel con el que se obtiene el conocimiento
necesario para emprender la automatizacién de los flujos
del proceso, mediante el uso de alguna plataforma
tecnoldgica.
Para el desarrollo del Sistema de Gestion de Formularios
Oficiales, se efectué un levantamiento y modelado analitico de
cada uno de los flujos involucrados, los cuales se describen de

forma individual en el capitulo nimero cuatro.

Formularios oficiales en el GAD Municipal de Guayaquil

Se denominan formularios oficiales a aquellos requeridos por las
diferentes direcciones municipales y que tienen como objeto la
consecuciéon de la prestacién de servicios a la ciudadania o el
cumplimiento de procesos internos de las unidades
administrativas, independiente del formato en el que son

emitidos.
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El caréacter oficial de un formulario viene dado por el cumplimiento
de un proceso preestablecido para su formalizacion, en donde la
Direccion de Desarrollo Institucional revisa, codifica y gestiona la
aprobacion de dicho formato ante la Maxima Autoridad, quien por
medio de una comunicacion escrita, autoriza y dispone su uso.
Cada formulario debe cumplir con requisitos basicos de disefio y
formar parte de un procedimiento interno, ya sea para dar inicio,
registrar o ser el resultado de las operaciones realizadas en el

mismo.

Categorizacion

Para efectos de la gestion de formularios oficiales en la entidad,
se identifican dos categorias de formularios, basadas en su

destino de accion:

e Uso interno: Formularios utilizados para el registro y control
de procesos internos relacionados con la naturaleza de las
competencias de cada area municipal.

e Servicio a la ciudadania: Formularios dirigidos a los
ciudadanos y/o contribuyentes para la obtencion de un

servicio por parte de la entidad.
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Tipos de Formato

Los formularios oficiales pueden presentar distintos tipos de

formato:

Imprenta (pre impreso): son formatos disponibles en
blogues cuya reproduccién, por su caracter de consumo
masivo, es solicitada por contratacion de servicios a una

imprenta.

Impresora: son formularios disponibles en formato
electrénico (Word, Excel, PDF) pero se imprimen para su
uso. Pueden ser llenados por medio del computador o a
mano dependiendo del proceso en el que estan

involucrados.

Formulario electrénico: se denominan electronicos a los
formularios disponibles en un sistema de informacion de la
entidad (pagina web, sistemas contables, SharePoint, entre
otros). Los datos se ingresan por medio del sistema que los

contiene.
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Tratamiento de Solicitudes Relacionadas con Formularios

La Direccion de Desarrollo Institucional se encarga de las
operaciones relacionadas con la documentacién organizacional.
En el caso de los formularios, DDI recepta (via correo electronico)
y atiende, solicitudes para la revision de un formulario que una
dependencia desee crear, actualizar, automatizar o eliminar. El

proceso de analisis de dichas solicitudes implica:

e Verificaciobn de la necesidad de creacién de un
formulario nuevo: Si la solicitud es para crear un formulario
nuevo, la Direccidon de Desarrollo Institucional evalla, con
base en la necesidad de la utilizacibn del mismo, los
usuarios a quienes va dirigido y el disefio propuesto, la
factibilidad del requerimiento y el formato idéneo.

e Verificacion de la necesidad de actualizacion: Si el
requerimiento se relaciona con la actualizacion de un
formulario ya existente, la Direccion de Desarrollo
Institucional verifica en documentacion previa que el formato
haya sido aprobado, y si son procedentes los cambios

requeridos o implica la baja y el disefio de uno nuevo.
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e Verificacion de la necesidad de automatizacién: Se
entiende como automatizacién al proceso mediante el cual
un formulario fisico se convierte en electronico, ya sea por
su implementacién en un sistema informéatico (eMas®,
SharePoint, sitio web municipal) o el cambio de su formato
de uso (Word, Excel, PDF). DDI se encarga en ese caso de
analizar su factibilidad y coordinar con la Direccién de
Informética, de ser el caso, la aprobacion e implementacién

respectiva.

Durante el proceso de analisis, se coordina con el area solicitante
las acciones a realizar y el disefio del formulario. Luego de la
aprobacion del usuario, DDI procede a asignar la codificacion y
dar inicio al tramite de aprobacién respectivo. La Maxima
Autoridad aprueba el formulario propuesto y dispone su

aplicacién segun corresponda.

* Plataforma base de los sistemas informéticos municipales



CAPITULO 3

3. DEFINICION DE LA SITUACION ACTUAL,

REQUERIMIENTOS Y ALCANCE.

3.1 Diagnostico de la situacion actual
En la actualidad, representa una dificultad para la Direccion de

Desarrollo Institucional el control 6ptimo de:
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e Las solicitudes de revision de un formulario y las versiones
gue generan las operaciones de creacion, actualizacion,
eliminacion u automatizacion.

e Las actividades llevadas a cabo por los analistas de esta
dependencia durante el proceso de atencibn de los
requerimientos relacionados con los formularios.

e La identificacion y disponibilidad de todos los formularios
en uso en la entidad, su validez (en relacibn a los

procedimientos) y su disefio.

Del analisis de la problematica expuesta, se pueden identificar

dos fases necesarias para la gestion de formularios:

a. Registro de formularios oficiales: el levantamiento de
informacion, que se realizaria de manera masiva una sola
vez, para conformar el inventario general de formularios de la
entidad al momento; mismo que deberia incluir no solo el
registro de los que estan codificados y aprobados (es decir,
los oficiales) sino también de los formatos que han sido

creados independientemente por las areas y estan siendo
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aplicados, a fin de que estos ultimos sean formalizados en

concordancia con el debido proceso.

b. Mantenimiento de formularios oficiales: definir como se
llevard a cabo la administracidon permanente del inventario
general de formularios, una vez constituido. Con esto, nos
referimos a la gestion de las operaciones relacionadas con la
creacion, actualizacion, eliminacion o automatizacion de los
formularios, el control de dichos cambios y el registro histérico

de versiones.

3.2 Definicion de requerimientos y alcance

REQUERIMIENTOS FUNCIONALES

e El sistema registrar4 una sola ficha por cada formulario
oficial identificado en la entidad permitiendo adjuntar un
archivo (Word, Excel, PDF, jpg, etc.) que represente su
formato.

e En la ficha del formulario se registraran: los datos
generales (nombre, cdodigo, descripcion, categoria,

direccion, jefatura/area/unidad, estado); los datos del
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responsable (codigo, nombre, usuario de red, cargo); los
datos sobre su uso y aplicacion (frecuencia, cantidad,
formato de impresion, si es pre numerado, si requiere
copias); y, las observaciones.

Cada formulario estara relacionado con un historial de
versiones y con las solicitudes para su creacion,
actualizacion, eliminacion o automatizacion que pudiesen
generarse en el tiempo.

El sistema debera almacenar un historial de versiones
para cada cambio aprobado del formulario. El registro
incluira: cédigo y nombre del formulario, fecha del
cambio, tipo de operacién, con qué comunicacion se
formalizé y el detalle de dicho cambio; y, una opcion para
visualizar dicha version.

El sistema permitira el ingreso de solicitudes de revisidon
de formularios, con los siguientes campos: numero, tipo,
formulario afectado o nombre propuesto, responsable
sugerido (si aplica), direccién, fecha de ingreso,
justificacion, quien la registrt6 y el estado de
procesamiento.

Las opciones para el ingreso de solicitudes seran

habilitadas de acuerdo al perfil asignado al usuario.
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Para cada solicitud ingresada, el sistema creara una
ficha de seguimiento interno para que el personal de DDI
registre las actividades llevadas a cabo durante la
atencién de la solicitud en mencién.

Los datos a registrarse en el procesamiento seran: de la
solicitud (numero, operacion, formulario afectado o
nombre propuesto, fecha de ingreso, quien la registro y
un enlace para ver la ficha de solicitud completa); y, de
seguimiento (estado, asignado a, prioridad, orden de
trabajo, comentarios y un enlace para visualizar el
historial de dicho seguimiento).

El procesamiento de las solicitudes de revision de
formularios estara gestionado por un flujo de trabajo que
las asignara de acuerdo a las condiciones para cada tipo
de requerimiento.

El sistema debera almacenar un historial del
procesamiento de las solicitudes de creacion,
actualizacion, eliminacion 'y automatizacion de
formularios.

El sistema enviara notificaciones via correo electrénico a
los usuarios segun el avance del procesamiento de las

solicitudes.
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e Se incluiran opciones para la administracion del sistema

y el mantenimiento de las estructuras auxiliares.

REQUERIMIENTOS NO FUNCIONALES

e Para la validacion de usuarios, el sistema se conectara
con el directorio activo de Windows y otorgara el acceso
a los datos segun el perfil asignado a dicho usuario, en
una estructura auxiliar definida para este fin.

e El sistema sera desarrollado para su implementacion en
la plataforma Microsoft SharePoint 2013 para su uso
exclusivo en la intranet del Municipio de Guayaquil.

e El sitio SharePoint debe ser creado en idioma espaiiol
para facilitar la interaccion con los usuarios.

e Utilizar Microsoft InfoPath para elaborar y configurar los
formularios web sobre SharePoint para el registro de
fichas de formularios oficiales; y, la recepcién, manejo y
tratamiento de las solicitudes relacionadas con ellos.

e El sistema debe contar con manuales de usuario
estructurados adecuadamente.

e El sistema debe proporcionar mensajes que sean

informativos y orientados al usuario final.
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Los datos de auditoria del sistema (control de cambios y
usuarios que los ejecutan.) serdn registrados
automaticamente por SharePoint de acuerdo a sus
funcionalidades incluidas.

Microsoft SharePoint 2013 configurara automaticamente
las operaciones de mantenimiento de registros (ingreso,
edicién y eliminacion).

Por defecto, todos los funcionarios con acceso a la red
municipal podran visualizar todas las fichas de
formularios oficiales y las solicitudes ingresadas. La
ediciébn de datos y la revision de contenido especifico
estara sujeta al tipo de perfil asignado al usuario, segun

corresponda.

ALCANCE

Esta propuesta no incluye la funcionalidad y operatividad
que corresponde a cada formulario segun el proceso en
el que es aplicado; sino que, proporciona un entorno para
la gestion del inventario de formularios oficiales de la
entidad y las operaciones que los afectan.

El inventario inicial de formularios serd cargado por

personal municipal luego de la implementacion del
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sistema. El personal de Desarrollo Institucional revisara y
aprobara el contenido de las fichas ingresadas para
constituir el inventario oficial.

e El intercambio de comunicaciones entre funcionarios de
DDI y usuarios, durante el proceso de analisis o tramite
de requerimientos, se llevara a cabo fuera del sistema

haciendo uso de los utilitarios tecnolégicos disponibles.

3.3 Definicidon de actividades y responsables

En virtud del planeamiento de la solucion, podemos identificar las
siguientes como actividades principales en la gestion de
formularios oficiales por medio de un sistema:

e Consulta de formularios

e Registro de formularios

e Aprobacion de formularios

e Mantenimiento del inventario

e Consulta de solicitudes

e Ingreso de solicitudes

e Atencidon/procesamiento de solicitudes
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Tabla 2 Usuarios, roles y su relacion con el proceso.

. £ INTERES
DESCRIPCION | DEFINICION
EN EL RESPONSABILIDADES
DEL USUARIO DEL ROL PROCESO
Funcionario de la | Invitado Consulta En todas las fases:
entidad con de
acceso a la red formularios | Revisar constantemente
municipal el inventario de
Consulta formularios del sistema
de para obtener y hacer uso
solicitudes de las versiones oficiales
y actualizadas de los
mismos
Funcionario Solicitante Registro de | En la fase de
designado por su | Autorizado formularios | levantamiento, ingresar
direccion  como de su area | las fichas de los
delegado para la (en la | formularios de Su
creacién de primera direccién
formularios fase)
nuevos En todas las fases,
Ingreso vy | transmitir las
consulta de | necesidades de nuevos
solicitudes | formularios de su érea
de creacion | mediante el ingreso de
de solicitudes en el sistema
formularios
nuevos
Consulta
de
formularios
Funcionario Responsable | Ingreso y | En todas las fases:
responsable del | de formulario | consulta de
disefio de uno o solicitudes | Velar por la vigencia de
varios formularios de los formularios de su
oficiales, de Ila actualizacié | responsabilidad
dependencia a la n,
gue pertenece automatiza | Transmitir las
cion 0 | necesidades de
eliminacion | mantenimiento de sus
de los | formularios mediante el
formularios | ingreso de solicitudes en
asignados el sistema
a ellos
Consulta
de

formularios
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. . INTERES
DESCRIPCION | DEFINICION
EN EL RESPONSABILIDADES
DEL USUARIO DEL ROL PROCESO
Funcionario de la | Autorizado Consulta y | En todas las fases:
direccion de | DDI mantenimie
Desarrollo nto del | Ingresar, revisar y/o
Institucional inventario aprobar el contenido de
de las fichas de formularios
formularios
oficiales Analizar, dar seguimiento
y procesar las solicitudes
Atencion de | de creacion y
operacione | mantenimiento de
s formularios
relacionada
S con | Mantener el
formularios | funcionamiento del
sistema
Configuraci
ones del
sistema

Como se puede apreciar en la Tabla 2, si ademas de las

actividades consideramos, para un mayor detalle, las etapas

definidas en la propuesta, los tipos de solicitudes disponibles y una

descripcion global de los usuarios; podemos definir un rol que

identifique al grupo y establecer sus intereses y responsabilidades

en relacién al proceso.

Estos roles nos facilitaran la identificacion de los perfiles de

usuario que el sistema debera validar ademas de a qué opciones

tendra acceso cada uno.
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CAPITULO 4

4. ANALISIS Y DISENO PARA LA

IMPLEMENTACION DEL SITIO SHAREPOINT

4.1 Arquitectura del sistema

En esta seccion se realiza una especificacion del sistema
propuesto de acuerdo a los Dominios de Arquitectura
Empresarial que la metodologia TOGAF propone, mediante el

uso del lenguaje de modelado Archimate.
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En primera instancia se modela la Arquitectura de Negocio, que
estd compuesta de tres diagramas relacionados que se
enumeran por separado:
1. Diagrama combinado entre los Servicios de Negocio y
los Actores del Sistema con sus relaciones:

Roles y Actores

Invitado % Solicitante % Responsable % Autorizado DDI%

Autorizado de Formulario
Servicios del Negoc‘

Ingresar
Solicitud

Procesar
Solicitud

Asignar
Solicitud

Medificar
Ingresar Consultar Formularic
Formulario Formulario

Figura 4.1 Interaccion de Roles y Actores del Sistema
contra los Servicios del Negocio.

2. Diagrama de flujo de procesos de negocio principales:

Gestion de Formularios y Gestion de Solicitudes:
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Ciclo de Vida de Gestién de Formularios Oficiales

Gestién Formularios =
Ingresode  =» Consulta de o> Modificar =2 Aprobacidn de=»
Formulario —® Formularios ~ —————-— * Formulario  -——-----— -+ Formularios
Gestion Solicitudes (=3
Solicitud o>
Atendida
Ingreso de = Consulta de = Asignacion de o> Procesar o ,"
Solicitud — Solicitudes e Solicitud ——m Solicitud HDD__.
Solicitud o
Anulada

Figura 4.2 Diagrama de Procesos de Negocio del Ciclo
de Vida de los Formularios Oficiales.

Luego, se encuentra la Arquitectura de Aplicacion en conjunto

con la Arquitectura de Infraestructura diagramada en alto nivel.

Componentes de Aplicacién y Servicios

Sisterna de Gestion de Formularios Oficiales

11

Interfaces Web Front End Servicios Web Mator de

Visuales (Aspx- = (Site) Internos Flujos.de Solicitud Formulario
InfoPath Forms) Trabajo
i A
Infraestructura
SharePoint Infrastructure =0 :
Application 1 Interface > SharePoint
Server DataBase

Figura 4.3 Diagrama de Arquitectura de Aplicacion e
Infraestructura.
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Finalmente, se muestra el Diagrama Final de Arquitectura
Empresarial, mostrando las relaciones entre todas las capas de

arquitectura del Sistema de Gestion de Formularios Oficiales:



Roles y Actores
Invitado % Solicitante % Responsable % Autorizado DDT %
Autorizade de Formularic
| 7 |
Servicios del Negocio N ]
Ingresar Asignar Procesar
Solicitud Solicitud Solicitud
& ‘ A~ T
i £ ! '
d i '
| | | !
i | i L
i i ! Modificar
| Ingresar | Consultar ‘ Formulario
| Formulario | Formulario |
i i
I I i
| 7 | 7 i =
| | I g
! H ! H ' i
| Ciclo de Vida de Gestién df Fi Oficiales ! !
1 ] 1 ] 1 :
! i i i Gestion Fermularieos f =
g I g i
! L ! L ] i
! Ingresode =>| | Consultade => | Modificar = Aprobacién dect>
! Formulario —™ Formularios Formularioc  —————-—— - Formularios
i | i
i i i
i i i
i i i
| | |
i i i
f f Gestion Solicitudes =
| | | Solicitud —=>
| | | atendida
i i i
i i i :
Ingresode => Consulta de => Asignacien de => Procesar = Y
Solicitud | Al Solicitudes | Solicitud e Solicitud -+,
Sqljcitud o=
Anpplada
Companentes di Aplicacjén y Servicios
Sistema de Gestion de Formularios Oficiales
T T f i ¥
Interfaces Web Front End Servicios Web Mator de e |
Visuales { Aspx - (Site) ! Internos | Flujos de | ‘ EIEE ‘ Formulario
InfoPath Forms) / / Trabajo ) .
/ ; ;
i / \ ;
SharePoint Infrastructure —C :
Application Interface Sgare;gmt
Server ataBase
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Figura 4.4 Diagrama de Arquitectura Empresarial del Sistema de
Gestion de Formularios Oficiales. (ver detalle en Anexo D.
Diagrama de Arquitectura Empresarial del Sistema de

Gestion de Formularios Oficiales.Anexo C. Representacion
grafica del flujo de trabajo "Procesar Solicitud".)

4.2 Analisis de procesos
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IDENTIFICACION DENECESIDAD . ANALIZAR REQUERIMIENTO *, DISERIAR ¥ APROBAR FORMULARIO  *  TRAMITAR APROBACION % NOTFICAR AL USUARIO
. s s .

|
| I
solicitud | analista p giseﬁo ! Breparar
i | documentos
i
i

Ervviar
formulario
aprobado

i
i
Enviar

propuesta al

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1 |
usuario |
|
|

i
Solicitar
aprobacién
|
i
|

Figura 4.5 Representacion bésica del proceso actual de
manejo de solicitudes relacionadas con formularios oficiales.
(ver detalle en Anexo A. Representacion del proceso actual de
manejo de solicitudes relacionadas con formularios oficiales.)

Identificar Analizar
necesidad I requerimiento

PROCESO ACTUAL PARA CREACION Y MANTENIMIENTO
DE FORMULARIOS

Como se ha mencionado en apartados anteriores, el proceso de
tratamiento de formularios oficiales, a cargo de la direccién de
Desarrollo Institucional, ha sido ejecutado “conforme a demanda”.
En la Figura 4.5, se representan las actividades bdasicas,
relacionadas con los formularios, que se llevan a cabo
actualmente; en dicho diagrama podemos apreciar que el trabajo
del area en este sentido, se orienta exclusivamente a la atencién
de requerimientos, mismos que se originan con una solicitud del
usuario; o, como producto de una necesidad identificada mientras
se desarrollan otras asignaciones (por ejemplo durante el analisis

de un proceso o procedimiento en un area especifica).

Una vez finalizada la revision de la solicitud y el respectivo
proceso de aprobacion con la Maxima Autoridad, a mas de las

comunicaciones para la formalizacion correspondiente, no se
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guarda ningun tipo de registro historico de los cambios en el
formulario tratado; esto sumado a que no se dispone de un
inventario general y actualizado de formularios, nos demuestran

la ausencia de una gestién como tal.

Tabla 3 Estados de procesamiento de solicitudes

ESTADO DESCRIPCION

Marca el inicio del proceso. El funcionario
municipal designado como "Solicitante
Autorizado” o "Responsable de Formulario”
registro la solicitud en el sistema.

INGRESADA

El Jefe de Area asigna la solicitud a un
ASIGNADA | analista, quien realizara la revision del
requerimiento.

El analista asignado registra el inicio de la
atencion del requerimiento. Incluye los

EN PROCESO DO
DE ANALISIS | Procesos qle_- revision interna y externa (con el
area solicitante) previo al tramite de
aprobacion.
EN TRAMITE Inicio del proceso de formallza_uon del
DE resultaglo qle la solicitud que se refiere a las
APROBACION | Comunicaciones que se envian al Alcalde
para la aprobacion del formulario.
Estado final de la solicitud. Se obtiene la
ATENDIDA aprobacion deI_AIcaIde para los camblos o el
nuevo formulario propuesto y se comunica al
area solicitante la atencion del requerimiento.
Se detiene la atencién del requerimiento por
ANULADA indicaciones del area solicitante o por

inaplicabilidad determinada por alguna
normativa o requerimiento previo.
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En virtud del analisis efectuado y el planteamiento de la
propuesta, podemos definir como el ciclo de vida de una solicitud
relacionada con formularios, los estados descritos en la Tabla 3.
Las participacion de los roles determinados en apartados previos,
marcan el inicio y fin de la atencion de la solicitud; teniendo
como cierre, en los casos no anulados, la actualizacion del

inventario de formularios segun corresponda.

Identificacidon de perfiles de usuario

Para un mayor control en el ingreso de datos, se consideraran los

siguientes perfiles (ver Figura 1.4):

e Invitado: perfil asignado a todos los funcionarios
municipales con acceso a la red municipal, quienes podran
consultar los formularios oficiales y solicitudes que estaran
disponibles en SharePoint.

e Solicitante Autorizado: usuario designado oficialmente por
cada dependencia. Podra ingresar en el sistema las
solicitudes para la creacion de formularios nuevos segun las
necesidades de la direccion a la que pertenecen.

e Responsable de Formulario: todos los funcionarios que
consten como responsables de un formulario oficial en el

sistema tendran asignado automaticamente este perfil, el



54

cual los faculta para solicitar la actualizacién, automatizacion
o eliminacién de los formularios a su cargo.

Autorizado DDI: corresponde al personal de la Direccién de
Desarrollo Institucional, quienes podran ingresar cualquier
tipo de solicitud para revision de formularios; situacion que
aplica a los casos en los en que esta operacion derive de un
andlisis previo y/o alguna recomendacion de auditoria
interna. Para el procesamiento interno de solicitudes, el
personal bajo este perfil tendra una clasificacion adicional:
Jefe de Area: funcionarios encargados de la asignacion y
supervision del tratamiento de las solicitudes y de la
biblioteca de formularios.

Analista de DDI: funcionarios responsables de la atencion
de las solicitudes y el mantenimiento oportuno del

inventario.



4.4 Definicion de es

cenarios de uso
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SOLICITANTE AUTORIZADO ——__|
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AUTORIZADO DDI
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SISTEMA DE GESTION DE FORMULARIOS OFICIALES

«include»
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-~ include»
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MODIFICAR

/

«include»
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RESPONSABLE DE FORMULARIO

3

INVITADO

Figura 4.6 Diagrama de Casos de Uso del Sistema GFO

En la Figura 4.6 se muestran las funciones del sistema que podra

desempefiar cada perfil de usuario; a continuacion se detallan los

escenarios de uso de la herramienta propuesta:

Caso de Uso 1: Ingreso de formularios y solicitudes

Escenario 1.1: Ingresar formulario oficial

Actores:

Autorizado DDI

Solicitante Autorizado
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Descripcion: el usuario ingresa al sistema la ficha de un

formulario oficial

Pre-condiciones:

e El usuario ha iniciado sesion en Windows, se encuentra
registrado en el directorio activo y tiene acceso a la red

municipal.

e Para que el “Solicitante Autorizado” pueda ingresar un
formulario debe estar activa la fase 1 del proceso de gestién

de formularios (ver Figura 1.3).

Post-condiciones:

e Si la ficha de formulario es ingresada por un usuario tipo
“Solicitante Autorizado”, el sistema guardara la ficha con
estado “Inactivo” a la espera de la revision y aprobacion del

personal de Desarrollo Institucional.

e Si la ficha de formulario es ingresada por un usuario tipo

“Autorizado DDI”, el sistema guardara la ficha con estado:

o Inactivo: si el funcionario no completa el registro de
datos de formalizacion del formulario; o, se registra

en el mismo una operacion de eliminacion.
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o Activo: si el usuario completa el proceso de

aprobacion de cambios del formulario.

e Si el formulario se guarda con estado “Activo”, el sistema
registrara automaticamente una copia de la version del

formulario en el historial.

Acciones:

1. El usuario llena la ficha con los datos del formulario:

a. Ingresa: nombre, codigo, descripcién, cantidad y

observaciones.

b. Selecciona la categoria a partir de la lista presenta
por pantalla:
e Uso interno
e Servicio a la ciudadania
c. Escoge la direccion y jefatura (de ser el caso) a las
gue pertenece el formulario en base a listados
presentado por el sistema. Si la jefatura deseada no
se muestra, debera crearla con la opcién “ingresar

una jefatura” y los datos:

e Nombre
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e Direcciéon

d. Elige el responsable del disefio del formulario de un
listado proporcionado por el sistema. Si el
responsable requerido no existe en dicha lista, el
usuario deberd dar clic en la opcién “ingresar un
nuevo responsable” y crearlo con los datos

siguientes:

e Codigo

e Funcionario

e Usuario

e Cargo

e Direccion

e. Define la frecuencia de uso del formulario segun las

opciones:

e Diario

e Semanal

e Mensual
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e Anual

f. Selecciona el formato de impresion del formulario de

las alternativas proporcionadas por el sistema:

e Formulario electronico. Si escoge este formato,
opcionalmente puede especificar la ruta web

en la que se encuentra disponible.

e Impresa (pre impreso)

e Impresora

g. Especifica si es pre numerado y/o requiere 0 no
copias. Si requiere copias deberd detallar

obligatoriamente la cantidad y sus destinatarios.

h. Adjunta un archivo con el disefio (estructura) del

formulario.

El usuario selecciona “Guardar” para registrar el formulario.
Si es un “Autorizado DDI” tendra disponible el boton

“‘Aprobar” en cuyo caso, para completar el registro debera:

a. Escoger el tipo de cambio u operacion a registrar:

e Aprobacion inicial
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e Creacion

e Actualizacion

e Eliminacion

e Automatizacion

b. Agregar el enlace al oficio de aprobacion de dicho

cambio

c. Ingresar los detalles de la operacion efectuada

d. Guardar

Reglas de Negocio:

1. El sistema almacenara datos de usuario y fecha de creacion

del formulario.

2. El sistema mostrara las direcciones disponibles en la lista
auxiliar creada para este fin, segun la direccién escogida se

cargaran y mostraran las jefaturas.

3. Los campos: nombre, codigo, categoria, descripcion, disefio,
direccion, responsable, frecuencia, cantidad, es pre

numerado, formato de impresion y requiere copias son
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obligatorios, por tanto definiran si se activan o no los

botones para guardar o aprobar los cambios del formulario.

Los campos: jefatura y responsable permaneceran inactivos

mientras no se seleccione una direccion.

El sistema mostrara los responsables registrados segun la

direccién escogida.

Si se lleva a cabo la operacion de aprobacion, el sistema no
permitira guardar el registro hasta que los campos: tipo de
cambio y detalle contengan datos. La fecha sera
proporcionada automaticamente por el sistema y no sera

permitida su edicion.

El usuario podré regresar de la pantalla de aprobacion de
cambios a la ficha del formulario si lo desea, en este caso se
limpian los campos: tipo de cambio, oficio de aprobacion y

detalle.

Una vez completada la operacion de aprobacion de
cambios, el sistema almacenara automaticamente en el
historial: una copia de la version de la ficha guardada,
nombre del formulario, fecha del cambio, operacion, oficio

de aprobacion, detalle, fecha de creacién y usuario.
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9. En la ficha del formulario revisado y aprobado se mostraran
para visualizar el historial de cambios y las solicitudes

relacionadas con el mismo.

Escenario 1.2: Ingresar solicitudes
Actores:

e Autorizado DDI

e Solicitante Autorizado

e Responsable de Formulario

Descripcion: el usuario ingresa al sistema una solicitud de
creacion, actualizaciéon, automatizacibn o eliminacion de

formularios.
Pre-condiciones:

e El usuario ha iniciado sesion en Windows, se encuentra
registrado en el directorio activo y tiene acceso a la red

municipal.
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Para que el “Responsable de Formulario” pueda ingresar
una solicitud debe estar activa la fase 2 del proceso de

gestién de formularios (ver Figura 1.4).

Post-condiciones:

El sistema generara automéaticamente la identificacion de la
solicitud segun la nomenclatura establecida previo a su

almacenamiento.

La solicitud sera registrada por defecto con el estado “(1)

Ingresada”.

Segun el tipo de la solicitud creada, el sistema asignara de
manera automatica el Jefe de Area (Autorizado DDI) a quien

le corresponda su tratamiento.

Creara un registro en la lista de seguimiento de solicitudes
con los datos: operacion, formulario afectado, fecha de
ingreso, registrada por, estado, ID estado actual, enlace al
historial de procesamiento, asignado a, codigo del

formulario, direccion, ID de la direccion.

Agregara un registro en el historial de procesamiento con los
datos: solicitud, estado, asignado, comentario. El contenido

del comentario sera: “El ‘Solicitante Autorizado’ o
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‘Responsable de Formulario’ registré la solicitud en el

sistema.”.

e EIl sistema enviard automaticamente una notificacion via
correo electronico sobre el ingreso de la solicitud al area
usuaria (solicitante) y al personal de DDI que corresponda.
Se incluira un enlace a la ficha de seguimiento de la

solicitud.

Acciones:

1. Si el usuario escoge la opcion “Crear Formulario” debera:

a. Ingresar: nombre propuesto, descripcion; y, el detalle
de las necesidades y uso general del nuevo

formulario.

b. Escoger la categoria de la lista proporcionada por el

sistema:

e Uso interno

e Servicio a la ciudadania

c. Escoger la direccion y jefatura (de ser el caso) a las
gue pertenecera el formulario solicitado, en base a

listados presentado por el sistema.
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e. Elegir el responsable del disefio del formulario de un
listado proporcionado por el sistema. Si el
responsable requerido no existe en dicha lista, el
usuario debera dar clic en el boton “Agregar” para

incluir los datos del responsable:

e Cddigo

e Nombre

e Cargo

f. Adjuntar un archivo con el disefio (estructura) del

formulario.

Si el usuario escoge la opcion “Actualizar Formulario”

debera:

a. Elegir el formulario que desea actualizar de la lista

proporcionada segun el perfil.

e Si el usuario tiene perfil “Responsable de

Formulario”:

- El sistema mostrara solo los formularios
que tienen al usuario como

responsable.
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¢ Si el usuario tiene perfil “Autorizado DDI”:

Deber4d primero seleccionar, de un
listado presentado por el sistema, la
direccion a la que pertenece el

formulario a modificar.

El sistema mostrara todos los
formularios registrados de la direccion

para que el usuario escoja el deseado.

Dar clic en el botén “Crear solicitud”.

El sistema
registrados
descripcion,

ademas de

mostrara los datos del formulario
en el sistema: cddigo, nombre,
categoria, direccion y responsable;

un enlace para visualizar la ficha

completa del mismo.

El usuario podra adjuntar un nuevo disefio propuesto

para el formulario

El usuario debera detallar las necesidades del cambio

solicitado.

Dar clic en el botén “Guardar”.
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3. Si el usuario escoge la opcién “Automatizar Formulario” o

“Eliminar Formulario” debera:

a. Elegir el formulario que desea automatizar de la lista

proporcionada segun el perfil.

e Si el usuario tiene perfil “Responsable de

Formulario”:

- El sistema mostrara solo los formularios
que tienen al usuario como

responsable.

¢ Si el usuario tiene perfil “Autorizado DDI”:

- Debera primero seleccionar, de un
listado presentado por el sistema, la
direccion a la que pertenece el

formulario a modificar.

- ElI sistema mostrara todos los
formularios registrados de la direccion

para que el usuario escoja el deseado.

b. Dar clic en el botén “Crear solicitud”.
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c. El sistema mostrard los datos del formulario
registrados en el sistema: coédigo, nombre,
descripcion, categoria, direccion y responsable;
ademas de un enlace para visualizar la ficha

completa del mismo.

d. El usuario debera detallar las necesidades del cambio

solicitado.

e. Dar clic en el botén “Guardar”.

Reglas de Negocio:

1. El sistema almacenara datos de usuario (solicitante) y fecha

de creacion de la solicitud.

2. El sistema mostrara las direcciones disponibles en la lista

auxiliar creada para este fin.

3. Segun el perfil del usuario, el sistema habilitara el ingreso de

los tipos de solicitud, de acuerdo al detalle siguiente:

a. Autorizado DDI: puede ingresar solicitudes de

cualquier tipo o direccion.
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b. Solicitante Autorizado: puede ingresar Unicamente
solicitudes de creacién de formularios nuevos de la

direccién a la que pertenecen.

c. Responsable de Formulario: podran agregar
solicitudes de actualizacion, automatizacion o
eliminacién sélo de los formularios en cuyas fichas

constan registrados.

En la parte superior de la pantalla, el sistema mostrara el
nombre del usuario, el perfil asignado y la abreviatura de la

direccién a la que pertenece.

Existira una opcion para volver a la pantalla de seleccion del

tipo de solicitud.

Los campos: nombre, categoria, descripcion, direccion,
responsable y detalle son obligatorios, por tanto definiran si

se activa o no el botén para guardar la solicitud.

El sistema mostrara los responsables registrados segun la

direccién escogida.

Para guardar la solicitud, el sistema generard una

identificacion utilizando la nomenclatura:
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SOL[ABREVIATURA_TIPO_SOLICITUD]-[ABREVIATURA_DIRECCION]-[ANO

EN CURSO]-[SECUENCIAL ANUAL].

9. Una vez guardadas, el usuario no podra modificar el

contenido de las solicitudes.

Caso de Uso 2: Consulta de formularios y solicitudes

Escenario 2.1: Consultar formularios oficiales

Actores:

Autorizado DDI

Solicitante Autorizado

Responsable de Formulario

Invitado

Descripcion: El usuario consulta los formularios disponibles en

el sistema.

Pre-condiciones:
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e El usuario ha iniciado sesion en Windows, se encuentra
registrado en el directorio activo y tiene acceso a la red

municipal.

Post-condiciones: No aplica.

Acciones:

1. El usuario ingresa al sitio SharePoint de Gestion de
Formularios y escoge la opcion “Biblioteca de Formularios

Oficiales”.

2. El sistema presentara un mena para visualizar los

formularios de cada direccién o de toda la entidad.

a. Si el usuario da clic en el nombre de una direccion, el
sistema mostrara todos los formularios que

corresponden a la direccion escogida.

b. Si el usuario escoge “Ver todos los formularios de la
entidad”, el sistema enlistara la totalidad de

formularios registrados agrupados por direccion.

3. El sistema lista los formularios, detallando los siguientes

datos:

e« Codigo
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e Formulario

¢ Fecha de Aprobacion

e Responsable

e Direccion

e Categoria

e Estado

e Creado por

¢ Modificado por

4. El usuario debera dar clic en el codigo del formulario que
desea visualizar; el sistema cargard la ficha correspondiente
incluyendo enlaces para ver el historial de cambios y las

solicitudes relacionadas.

Reglas de Negocio:

1. El sistema enlista los formularios que tienen estado “Activo”,
ordenados por el nombre del formulario en ascendente.
Para la opcion de todos los formularios de la entidad, estos

deberan adicionalmente mostrarse agrupados por direccion.
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2. El sistema permitird al usuario visualizar el formulario
deseado, dando clic en el codigo. Se mostrara la fecha y

hora de Ultima revision del mismo.

3. El sistema permitira al usuario revisar el historial de cambios

del formulario elegido.

4. El sistema mostrard las solicitudes relacionadas con el

formulario motivo de consulta.

Escenario 2.2: Consultar el estado de una solicitud

Actores:

Autorizado DDI

Solicitante Autorizado

Responsable de Formulario

Invitado

Descripcion: El usuario consulta el estado de las solicitudes
relacionadas con formularios que se encuentran registradas en el

sistema.
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Pre-condiciones:

e El usuario ha iniciado sesion en Windows, se encuentra
registrado en el directorio activo y tiene acceso a la red

municipal.

Post-condiciones: No aplica.

Acciones:

1. El usuario ingresa al sitio SharePoint de Gestion de
Formularios y escoge la opcion “Procesamiento de
Solicitudes”. En el menu siguiente, escoge la opcion

“Consultar Solicitud”

2. El sistema enlistara las solicitudes ingresadas por el usuario

que realiza la consulta, detallando los siguientes datos:

e Nombre
e Tipo

e Direccidn
e Fecha

e Formulario
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e Solicitante

e Estado

3. El sistema presentara una opcién para visualizar todas las
solicitudes ingresadas en el sistema, agrupadas por

direccion.

4. El usuario debera dar clic en el nombre de la solicitud que
desea visualizar; el sistema cargaré la ficha correspondiente

incluyendo los datos:

Estado de la solicitud

Descripcion del estado

Ingresada por

Fecha de ingreso

5. Si la solicitud que se consulta tiene estado “Anulada”, se
muestra dentro de la misma la justificaciébn asi como la

fecha, hora y usuario que realizé la anulacion.
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Reglas de Negocio:

1. EIl sistema enlista, por defecto, las solicitudes registradas
por el usuario en orden descendente segun la fecha de

creacion.

2. Para la opcion de todas las solicitudes ingresadas, estas

deberan mostrarse agrupadas por direccion.

3. El sistema permitira al usuario visualizar la solicitud

deseada, dando clic en el nombre.

4. El sistema no permitird que se realicen modificaciones en

las solicitudes.

Caso de Uso 3: Modificar formularios oficiales

Escenario 3.1: Modificar una ficha de formulario oficial

Actores:

e Autorizado DDI

Descripcion: el usuario procede a revisar y modificar el
contenido de una ficha de formulario oficial para completar el

proceso de aprobacion de cambios.
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Pre-condiciones:

e El usuario ha iniciado sesion en Windows, se encuentra
registrado en el directorio activo y tiene acceso a la red

municipal.

Post-condiciones:

e El sistema guardara la ficha con estado “Activo” si el usuario
completa los datos de aprobacién de cambios del formulario.
Si la operacion registrada es una eliminacién, el formulario

conservara el estado “Inactivo”

e El sistema registrard automaticamente una copia de la

version del formulario en el historial.

Acciones:

1. Elusuario consulta el formulario al que se procedera a dar el

mantenimiento.

2. El sistema muestra la ficha del formulario para que el
usuario pueda realizar las modificaciones o inclusiones

requeridas.
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3. Una vez revisado el contenido de la ficha, el usuario debe
dar clic en el boton de aprobacion para completar el registro

de los cambios; debera:

a. Escoger el tipo de cambio u operacién a registrar:

e Aprobacion inicial

e Creacion

e Actualizacion

e Eliminacion

e Automatizacion

b. Agregar el enlace al oficio de aprobacién de dicho

cambio

c. Ingresar los detalles de la operacion efectuada

d. Guardar

Reglas de Negocio:

1. ElI sistema listard todos los formularios registrados,

mostrando los datos:

e Cadigo
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e Formulario

e Descripcion

e Fecha de Aprobacion

e Responsable

e Direccion

e Categoria

e Estado

e Creado por

2. El sistema mostrara las direcciones disponibles en la lista
auxiliar creada para este fin, segun la direccién escogida se

cargaran y mostraran las jefaturas.

3. Los campos: nombre, codigo, categoria, descripcion, disefio,
direccién, responsable, frecuencia, cantidad, es pre
numerado, formato de impresion y requiere copias son

obligatorios.

4. Los campos: jefatura y responsable permaneceran inactivos

mientras no se seleccione una direccion.
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El sistema mostrara los responsables registrados segun la

direccién escogida.

El sistema no permitira guardar el registro hasta que los
campos: tipo de cambio y detalle contengan datos. La fecha
sera proporcionada automaticamente por el sistema y no

sera permitida su edicion.

El usuario podré regresar de la pantalla de aprobacion de
cambios a la ficha del formulario si lo desea, en este caso se
limpian los campos: tipo de cambio, oficio de aprobacion y

detalle.

Una vez completada la operacion de aprobacion de
cambios, el sistema almacenara automaticamente en el
historial: una copia de la version de la ficha guardada,
nombre del formulario, fecha del cambio, operacion, oficio

de aprobacion, detalle, fecha de creacién y usuario.

En la ficha del formulario revisado y aprobado se mostraran
enlaces para visualizar el historial de cambios y las

solicitudes relacionadas con el mismo.
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Caso de Uso 4: Procesar solicitudes

Escenario 4.1: Asignar solicitud

Actores:

Autorizado DDI

Descripcion: el usuario asigna una solicitud ingresada en el

sistema a un analista de Desarrollo Institucional.

Pre-condiciones:

El usuario ha iniciado sesion en Windows, se encuentra
registrado en el directorio activo y tiene acceso a la red

municipal.

Las solicitudes se encuentran en estado “(1) Ingresada”, “(2)

Asignada” o “(3) En proceso de analisis”.

Una solicitud atendida o anulada no podré ser asignada a

otro funcionario.

El usuario se encuentra en la ficha de seguimiento de la
solicitud ya sea por la recepcion de una notificacion del

sistema o por consulta de los seguimientos disponibles.
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Post-condiciones:

e El sistema validara el cambio de estado y registrara en el
historial de procesamiento con los datos: solicitud, estado,

asignado, comentario.

e El sistema validard el cambio de asignado; y, por cada
operacion registrara en el historial de procesamiento con los

datos: solicitud, estado, asignado, comentario.

e La solicitud puede quedar registrada con el estado “(2)
Asignada” o mantener el estado actual dependiendo de las
opciones escogidas durante el procesamiento. El sistema
actualizar4 dicho estado en la solicitud ingresada por el

usuario y en el registro de seguimiento que maneja DDI.

e Sj existe un cambio de estado, el sistema notificara via
correo electronico al &area usuaria el avance en el

procesamiento de dicha solicitud.

Acciones:

1. El usuario se encuentra en la pantalla de seguimiento de la

solicitud. Para realizar la asignacion, debera:
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a. Agregar en el campo “Asignado a” el o los

funcionarios designados para la atencion del
requerimiento. Puede escribir el nombre de usuario o
seleccionarlo de una lista en el cuadro de busqueda.
Si desea agregar los datos: prioridad, orden de

trabajo o accidén/observacion, puede registrarlos.

Dar clic en el botén “Guardar”.

Aparecera una pantalla con los datos generales de la
solicitud: numero, fecha de ingreso, tipo, registrada
por, nombre propuesto (si aplica), direccién, prioridad,
orden de trabajo, asignado a, estado actual. El

usuario deberé escoger entre las opciones:

e VVolver a la pantalla anterior: Si desea corregir
la asignacion o agregar algun dato adicional

informativo a la ficha.

e Guardar datos registrados: La solicitud no
cambia de estado pero el sistema registra el
cambio de asignado y notifica a los

involucrados, via correo electronico.
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¢ Registrar avance al estado “(2) Asignada” y
dar clic en “Confirmar”. Se registra el cambio
de estado de la solicitud y se notifica a los

involucrados.

Reglas de Negocio:

1. El sistema muestra la ficha de procesamiento de la solicitud

con los siguientes datos:

e Numero de solicitud

e Fechade ingreso

e Tipo

e Registrada por

e Formulario afectado

e Nombre Propuesto

e Direccion

e Enlace a la ficha completa de la solicitud (ingresada

por el solicitante)

e Enlace al historial de procesamiento
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Estado actual de procesamiento y su descripcion

2. El sistema validara el cambio realizado por el usuario:

Si es un cambio en el campo “Asignado a”, registrara
en el historial de procesamiento los datos: solicitud,
estado, asignado, modificado, modificado por; v,
como comentario: “Cambio de funcionario asignado.
Asignado anterior: [nombre funcionario] - Nuevo

asignado: [nombre funcionario]”.

Si el estado de procesamiento cambia, registrara en
el historial de procesamiento los datos: solicitud,
estado, asignado, modificado, modificado por; v,
como comentario: “Cambio de estado de solicitud. De

estado: [estado anterior] a estado: [estado actual]”.

Si se agrega texto en el campo:
“Accion/Observacion”, el sistema creara un registro
en la lista de acciones con los datos: numero de
solicitud, tipo, id de la direccion, accion/observacion,
formulario afectado, direccion, modificado vy

modificado por. Luego limpiara el contenido del
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campo “Accidén/Observaciéon” para que quede

habilitado para un nuevo ingreso.

El historial de acciones se mostrara en la parte
inferior de la ficha de procesamiento de solicitud que
le corresponde, con los datos: niumero de solicitud,
tipo, accién/observacion, formulario afectado,

modificado y modificado por.

Observaciones:

Los estados, su descripcion e inmediato siguiente estaran
definidos segun lo establecido en la estructura de

seguimiento/procesamiento que se detalla a continuacion:

Tabla 4 Estructura de procesamiento de solicitudes del sistema
GFO

ESTADO 2
ESTADO SIGUIENTE DESCRIPCION

Marca el inicio del proceso. El
funcionario municipal designado
como "Solicitante Autorizado” o
"Responsable de Formulario”
registr0 la solicitud en el
sistema.

El Jefe de Area asigna la

(1) Ingresada | (2) Asignada

(3) En S . :
(2) Asignada r0ceso de solicitud a un analista, quien
9 P analisis realizard la  revisidn del

requerimiento.
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ESTADO | o A0 DESCRIPCION
El analista asignado registra el
(3) En (4) En tramite inicio _d_e la atencion del
proceso de de requerimiento. I_n,clu_ye los
analisis aprobacion procesos de revision interna y
externa (con el area solicitante)
previo al trAmite de aprobacion.
Inicio del proceso de
(4) En formalliz.acic’)n del resgltado de
tramite de (5) Atendida la sollc_ltud_ gue se refiere a !as
aprobacion comunicaciones que se envian
al Alcalde para la aprobacion
del formulario.
Estado final de la solicitud. Se
obtiene la aprobacion del
(5) Atendida i Alcalde para los cambios o el
nuevo formulario propuesto y se
comunica al area solicitante la
atencion del requerimiento.
Anulada ) Se detiene la atencion del

requerimiento.

Escenario 4.2: Cambiar estado de solicitud

Actores:

e Autorizado DDI

Descripcion: el usuario registra el avance en el estado de

procesamiento de la solicitud.
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Pre-condiciones:

El usuario ha iniciado sesion en Windows, se encuentra
registrado en el directorio activo y tiene acceso a la red

municipal.

Las solicitudes se encuentran en estado “(1) Ingresada”, “(2)

Asignada”, “(3) En proceso de analisis” o “(4) En tramite de

aprobacion”.

Una solicitud atendida o anulada no podrd cambiar de

estado.

El usuario se encuentra en la ficha de seguimiento de la
solicitud ya sea por la recepciéon de una notificacion del

sistema o por consulta de los seguimientos disponibles.

Post-condiciones:

El sistema validara el cambio de estado y creara un registro
en el historial de procesamiento con los datos: solicitud,

estado, asignado, comentario.

La solicitud cambiara al estado siguiente que corresponda

segun la tabla de estados. El sistema actualizar4 dicho
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estado en la solicitud ingresada por el usuario y en el

registro de seguimiento que maneja DDI.

e El sistema notificara via correo electrénico al area usuaria el

avance en el procesamiento de dicha solicitud.

Acciones:

1. El usuario se encuentra en la pantalla de seguimiento de la

solicitud. Para cambiar de estado, debera:

a. Dar clic en el botdon “Guardar”.

b. Aparecera una pantalla con los datos generales de la
solicitud: numero, fecha de ingreso, tipo, registrada
por, nombre propuesto (si aplica), direccion, prioridad,
orden de trabajo, asignado a, estado actual. EIl

usuario debera escoger entre las opciones:

¢ VVolver a la pantalla anterior: Si desea corregir
la asignacion o agregar algun dato adicional

informativo a la ficha.

¢ Registrar avance al estado [estado siguiente]”

y dar clic en el botén “confirmar”.
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c. El sistema registrara el cambio de estado de la

solicitud y notificara a los involucrados.

Reglas de Negocio:

1. El sistema muestra la ficha de procesamiento de la

solicitud con los siguientes datos:

e NuUmero de solicitud

e Fechade ingreso

e Tipo

e Registrada por

e Formulario afectado

e Nombre Propuesto

e Direccion

e Enlace a la ficha completa de la solicitud (ingresada

por el solicitante)

e Enlace al historial de procesamiento

Estado actual de procesamiento y su descripcion
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2. El sistema validara el cambio realizado por el usuario:

Si es un cambio en el campo “Asignado a”, registrara
en el historial de procesamiento los datos: solicitud,
estado, asignado, modificado, modificado por; v,
como comentario: “Cambio de funcionario asignado.
Asignado anterior: [nombre funcionario] - Nuevo

asignado: [nombre funcionario]”.

Si el estado de procesamiento cambia, registrara en
el historial de procesamiento los datos: solicitud,
estado, asignado, modificado, modificado por; v,
como comentario: “Cambio de estado de solicitud. De

estado: [estado anterior] a estado: [estado actual]”.

Si se agrega texto en el campo:
“Accion/Observacion”, el sistema creara un registro
en la lista de acciones con los datos: numero de
solicitud, tipo, id de la direccion, accidn/observacion,
formulario afectado, direccion, modificado vy
modificado por. Luego limpiara el contenido del
campo “Accion/Observacion” para que quede

habilitado para un nuevo ingreso.
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e EIl historial de acciones se mostrard en la parte
inferior de la ficha de procesamiento de solicitud que
le corresponde, con los datos: numero de solicitud,
tipo, accién/observacion, formulario afectado,

modificado y modificado por.

Observaciones:

Los estados, su descripcibn e inmediato siguiente estaran
definidos segun lo establecido en la estructura de

seguimiento/procesamiento que se muestra en la Tabla 4.

Escenario 4.3: Anular solicitud

Actores:

e Autorizado DDI

Descripcion: El usuario registra el cese en la atencién del
requerimiento por indicaciones del area solicitante o por
inaplicabilidad determinada por alguna normativa o requerimiento

previo.
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Pre-condiciones:

El usuario ha iniciado sesion en Windows, se encuentra
registrado en el directorio activo y tiene acceso a la red

municipal.

Las solicitudes se encuentran en estado “(1) Ingresada”, “(2)

Asignada” o “(3) En proceso de analisis”.

Una solicitud atendida o en trdmite de aprobacion no podra

ser anulada.

El usuario se encuentra en la ficha de seguimiento de la
solicitud ya sea por la recepcion de una notificacion del

sistema o por consulta de los seguimientos disponibles.

Post-condiciones:

El sistema validara el cambio de estado y creara un registro
en el historial de procesamiento con los datos: solicitud,

estado, asignado, comentario.

El sistema notificara via correo electrénico al area usuaria la

anulaciéon de su solicitud.
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Acciones:

1. El usuario se encuentra en la pantalla de seguimiento de la

solicitud. Para realizar la anulacién, debera:

a. Dar clic en el botén “Anular”.

b. Aparecera un campo donde debera detallar las

justificaciones para la anulacion de la solicitud.

c. Clic en el botén “anular solicitud” para confirmar la

operacion.

Reglas de Negocio:

1. El sistema muestra la ficha de procesamiento de la solicitud

con los siguientes datos:

e NUmero de solicitud

e Fechade ingreso

e Tipo

e Registrada por

e Formulario afectado
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e Nombre Propuesto

e Direccion

e Enlace a la ficha completa de la solicitud (ingresada

por el solicitante)

e Enlace al historial de procesamiento

Estado actual de procesamiento y su descripcion

2. El historial de acciones se mostrara en la parte inferior de la
ficha de procesamiento de solicitud que le corresponde, con
los datos: numero de solicitud, tipo, accion/observacion,

formulario afectado, modificado y modificado por.

3. El sistema registrard en el historial de procesamiento los
datos: solicitud, estado, asignado, modificado, modificado
por; y, como comentario: “Cambio de estado de solicitud. De

estado: [estado anterior] a estado: Anulada”.

4. Si se agrega texto en el campo: “Accion/Observaciéon”, el
sistema creara un registro en la lista de acciones con los
datos: numero de solicitud, tipo, id de la direccion,
accion/observacion,  formulario  afectado,  direccion,

modificado y modificado por. Luego limpiara el contenido
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del campo “Accidon/Observacion” para que quede habilitado

para un nuevo ingreso.

El contenido de la ficha de procesamiento de una solicitud

anulada no podra ser modificado.

El sistema mostrara la justificacion de la anulacién en la
solicitud ingresada por el area solicitante y en la pantalla de
procesamiento con la fecha, hora y usuario que realizé la

anulacion.

Escenario 4.4: Registrar atencion de la solicitud

Actores:

Autorizado DDI

Descripcion: El usuario registra la finalizacion del proceso de

atencion de la solicitud.

Pre-condiciones:

El usuario ha iniciado sesion en Windows, se encuentra
registrado en el directorio activo y tiene acceso a la red

municipal.
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e Las solicitudes se encuentran en estado “(4) En tramite de

aprobacion”.

¢ Una solicitud anulada no podra registrarse como atendida.

e El usuario se encuentra en la ficha de seguimiento de la
solicitud ya sea por la recepciéon de una notificacion del

sistema o por consulta de los seguimientos disponibles.

Post-condiciones:

e El sistema validara el cambio de estado y creara un registro
en el historial de procesamiento con los datos: solicitud,

estado, asignado, comentario.

e El sistema notificara via correo electronico al area usuaria la

atencion de la solicitud.

Acciones:

1. El usuario se encuentra en la pantalla de seguimiento de la

solicitud. Para registrar la atencion, debera:

a. Dar clic en el botdn “Guardar’.

b. Dar clic en el boton “Registrar avance al estado: (5)

Atendida”.
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c. Si es una solicitud de creacion debera ingresar el

codigo del nuevo formulario creado.

d. Dar clic en “confirmar”.

Reglas de Negocio:

1. El sistema muestra la ficha de procesamiento de la solicitud

con los siguientes datos:

NUmero de solicitud

e Fechade ingreso

e Tipo

e Registrada por

e Formulario afectado

e Nombre Propuesto

e Direccion

e Enlace a la ficha completa de la solicitud (ingresada

por el solicitante)
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e Enlace al historial de procesamiento

e [Estado actual de procesamiento y su descripcion

2. El historial de acciones se mostrara en la parte inferior de la
ficha de procesamiento de solicitud que le corresponde, con
los datos: numero de solicitud, tipo, accion/observacion,

formulario afectado, modificado y modificado por.

3. El sistema registrara en el historial de procesamiento los
datos: solicitud, estado, asignado, modificado, modificado
por; y, como comentario: “Cambio de estado de solicitud. De

estado: (4) En tramite de aprobacion a estado: (5) Atendida”.

4. Si se agrega texto en el campo: “Accion/Observacion”, el
sistema creara un registro en la lista de acciones con los
datos: numero de solicitud, tipo, id de la direccion,
accion/observacion,  formulario  afectado,  direccion,
modificado y modificado por. Luego limpiara el contenido
del campo “Accion/Observacion” para que quede habilitado

para un nuevo ingreso.
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4.5 Especificacion de estructuras de datos y sus relaciones

= = = = NOMENCLATURA -

BIBLIOTECA
DE FORMULARIOS
DE INFOPATH

LISTA
PERSONALIZADA

DIRECCIONES

AI I RESPONSABLES

FORMULARIOS
OFICIALES
HISTORIAL DE
CAMBIOS

—I I SOLICITUDES

JEFATURAS

REGISTRO DE
ACCIONES
HISTORIAL DE
PROCESAMIENTO
1 I ESTADOS

SEGUIMIENTO DE
SOLICITUDES

USUARIOS

Figura 4.7 Relacion entre las estructuras principales del sitio

SharePoint propuesto.

El funcionamiento de las estructuras a configurar (ver Figura 4.7),

se describe a continuacion:

Formularios Oficiales: fichas de InfoPath destinadas al

registro de cada formulario oficial, incluyendo: informacion

bésica,

direcciéon a

la que

pertenece,

funcionario

responsable, frecuencia de uso y formato de impresion.
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Tipo de estructura: Biblioteca de Formularios InfoPath. Esta

configurada para el almacenamiento de un tipo de contenido
denominado “Nuevo Formulario Oficial” que constituye la

ficha de un formulario.

Relaciones con las estructuras: usuarios, direcciones,

jefaturas, responsables, historial de cambios y solicitudes.

Historial de Cambios: por cada cambio aprobado en un
formulario, se almacenara la version de la ficha incluyendo
los datos relacionados con la operacién que genera el

cambio y el detalle de su aprobacion.

Tipo de estructura: Biblioteca de Formularios InfoPath. Al

igual que la anterior, esta configurada para almacenar el tipo

de contenido “Nuevo Formulario Oficial”.

Relaciones con las estructuras: al ser su funcién principal,

el respaldo de fichas, se relaciona con la biblioteca de

Formularios Oficiales.

Solicitudes: fichas de InfoPath que permitiran a los
usuarios el ingreso de solicitudes relacionadas con los
formularios oficiales (creacion, actualizacion, automatizacion

o eliminacion).
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Tipo de estructura: Biblioteca de Formularios InfoPath. Esta

configurada para el tipo de contenido “Solicitud Formulario”.

Relaciones con las estructuras: formularios oficiales,

seguimiento de solicitudes y usuarios.

Seguimiento de Solicitudes: cada solicitud ingresada en el
sistema generard un registro de seguimiento en esta lista,
en donde el personal de Desarrollo Institucional registrara
los cambios de estado de la solicitud segun el proceso de
asignacion, andlisis y atencion del requerimiento que realiza

internamente.

Tipo de estructura: Lista personalizada.

Relaciones con las estructuras: solicitudes, usuarios,

registro de acciones, historial de procesamiento y estados.

Registro de acciones: lista que constituye la bitacora de
actividades donde los analistas de DDI indican las acciones
ejecutadas para el procesamiento de la solicitud incluyendo

la documentacion que respalda dichas acciones.

Tipo de estructura: Lista personalizada.

Relaciones con la estructura: seguimiento de solicitudes.
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Historial de procesamiento: en esta lista se guardara de
manera automética un historial de los cambios de estado o

asignaciones durante el procesamiento de la solicitud.

Tipo de estructura: Lista personalizada.

Relaciones con la estructura: seguimiento de solicitudes.

Direcciones: listado de dependencias que conforman la
estructura organica de la entidad. Se incluyen los datos del
representante del area y su asistente para las notificaciones

automaticas.

Tipo de estructura: Lista personalizada.

Relaciones con las estructuras: jefaturas, formularios

oficiales y solicitudes.

Jefaturas: departamentos que conforman cada direccidn

municipal.

Tipo de estructura: Lista personalizada.

Relaciones con la estructura: direcciones, formularios

oficiales y solicitudes.
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Responsables: lista de los funcionarios registrados como
responsables del disefio de uno o varios formularios

oficiales.

Tipo de estructura: Lista personalizada.

Relaciones con las estructuras: formularios oficiales y

solicitudes.

Usuarios: registro de los funcionarios que tienen perfil de
Analista DDI o Solicitante Autorizado. El contenido de esta
lista permite la validacion de las funciones disponibles

interfaces de formularios, solicitudes y seguimiento.

Tipo de estructura: Lista personalizada.

Relaciones con las estructuras: formularios oficiales,

solicitudes y seguimiento de solicitudes.

Estados: estructura que especifica los estados posibles de
una solicitud durante el proceso de atencion del
requerimiento. Describe los estados y su continuacion segun

el flujo de accion establecido

Tipo de estructura: Lista personalizada.

Relaciones con la estructura: seguimiento de solicitudes.
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4.6 Especificacion y disefio de flujos de trabajo

Una vez definidas las estructuras de datos necesarias para la
gestion de formularios, se requiere configurar las acciones que
activaran el comportamiento automatico del sistema. Para las
ejecuciones dinamicas en SharePoint, se emplea lo que se
conoce como flujos de trabajo; en ellos, se especifican los pasos,
las condiciones, las operaciones y las estructuras que seran

afectadas.

En este sentido, se han identificado los siguientes flujos de

trabajo:

& Nuevasolicitud (=] x

(€)' * ~ {3 Gestién de Formularios Oficiales » Flujos detrabajo » NuevaSolicitud » ®

@ Use esta pagina para ver y administrar la configuracién para este flujo de trabajo.

flujo de tr

el flujo de trabajo
icamente el estado de flujo de trabajo al nombre de la fase actual

Flujo de trabajo de lista
Solicitudes
Flujo de trabajo de SharePoint 2013

ra este flujo de trabajo.

Formularios
Una lista de formularios usados por este flujo de trabajo.
Nombre del archivo v Tipo v Fecha de modificacién -

No hay elementos que mostrar en esta vista.

Figura 4.8 Pantalla principal del flujo de trabajo "Nueva
Solicitud”



Nueva Solicitud
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Es un flujo de trabajo de la libreria “Solicitudes” que se ejecutara

automaticamente al crear un elemento nuevo (ver Figura 4.8).

O—

Ingresar
solicitud

USUARIKD

Y
Ackualizar Crear ruta Crear ruta c "
secuencial de historial ficha de e m
seguwmlentn
direccian procesamiento salicitud

£}

FLUJO DE TRABAJO: NUEYA SOLICTUD
SISTEMA

— —
Actualizar Crearreg\stro o a . o
5 otificacion a onfirmadon a
secuencial de historial de
DDl usuario
direccidn pracesamlento

Figura 4.9 Representacion gréfica del flujo de trabajo "Nueva
Solicitud" (ver detalle en Anexo B. Representacion gréfica del

flujo de trabajo "Nueva Solicitud".)

Acciones principales (ver Figura 4.9):

e Crear un registro en el seguimiento interno de solicitudes

con el ingreso de la peticion del usuario para la creacion,

actualizacion, eliminacién o automaciéon de un formulario.

e Registrar la primera operacion relacionada con la solicitud

en el historial de procesamiento.
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e Actualizar la numeracion secuencial utlizada para la

creacion del codigo de la solicitud por direccion.

e Notificar via correo electronico a los interesados: usuarios
solicitantes, para confirmar el ingreso de la solicitud; v,
personal de Desarrollo Institucional, para dar inicio a la

atencion del requerimiento.

Estructuras afectadas:

Seguimiento de Solicitudes

Solicitudes

Direcciones

Historial de Procesamiento
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& Procesarsolicitud (1 Lists ([T config )

x
(©) © ~ {3 Gestién de Formularios Oficiales b Flujos detrabajo » ProcesarSolicitud b ®
@ Use esta pagina para ver y administrar la configuracion para este flujo de trabajo.
Informacién del flujo de trabajo a Configuracion A
Informacién clave sobre este flujo de trabajo. Configuracién general para este flujo de trabajo.
Nombre ProcesarSolicitud Lista de tareas Listas o tareas [+]
Descripdién: <haga clic aqui para escribir texto> Lista de historial: Historial del flujo de trabajo ]
Tipo: Flujo de trabajo de lista [¥] Actualizar automaticamente el estado de flujo de trabajo al nombre de la fase actual
Lista asociada: Seguimiento de solicitudes
Tipo de plataforma: Flujo de trabajo de SharePoint 2013 Opciones de inicio ~
Cambie las opciones de inicio para este flujo de trabajo.
Personalizacion A =
- [¥] Permitir que este flujo de trabajo se inicie manualmente
Vinculosiz herramientas:depersonalizadion: [ Iniciar flujo de trabajo automaticamente cuando se cree un elemento
8 Editar flujo de trabajo [¥] Iniciar flujo de trabajo automaticamente cuando se cambie un elemento
8 Abrir lista asociada
@ Abrir lis eas
brir lista de tareas Foimakiine N
© Abrirlista de historial
Una lista de formularios usados por este flujo de trabajo,
Nombre del archivo v Tipo v Fecha de modificacion v

No hay elementos que mostrar en esta vista.

Figura 4.10 Pantalla principal del flujo de trabajo "Procesar
Solicitud”

Procesar Solicitud

Es un flujo de trabajo relaciona con la lista “Seguimiento de
Solicitudes” que se ejecutara automaticamente cada vez que se
edite un registro de la lista precitada (ver Figura 4.10 Pantalla

principal del flujo de trabajo "Procesar Solicitud").
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2

E

2 Actualizar

=1 regqistro

procesamiento
sCambia Registrar Actualizar Actualizar Bl Motificar

=1 estado? cambio en estado estadn de cambio de
E sl historial histdrico solicitud estado
: L
o}
8 J
&
e
3
i} MO
=3
<
g
g i SdHTED Limpiar campo
= dRe.glstra accidnfobserva piar camp
& acdanes? 5l a6m accidn
=
E | L ]
g |z
s |E
4
2 |2 lmo
s

:Cambia Registrar Actualizar q

: e . otificar al
persanal cambio en asighado FEFRECID
asignado? L sl historial histérico g

J

NO

Figura 4.11 Representacion grafica del flujo de trabajo "Procesar
Solicitud" (ver detalle en Anexo C. Representacion grafica del
flujo de trabajo "Procesar Solicitud".)

Acciones principales (ver Figura 4.11):

e Registrar los cambios de estado de la solicitud durante su
procesamiento y notificar via correo electrénico a los

interesados.

e Guardar un registro histérico de las acciones llevadas a

cabo por DDI para la atencion del requerimiento.
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e Enviar un mail al personal de Desarrollo Institucional que
corresponda, segun las asignaciones internas realizadas en

el sistema.

Estructuras afectadas:

Historial de procesamiento

Seguimiento de solicitudes

Solicitudes

Acciones



111

4.7 Disefio de interfaces

CABECERA

TITULO CENTRAL

CUERPO

PIE DE PAGINA

Figura 4.12 Esquema base del disefio de paginas web para
interfaces intermedias del sistema

La plataforma Microsoft SharePoint 2013 permite el uso de
paginas en web en los sitios de trabajo, esto nos facilita el
desarrollo de interfaces intermedias que se relacionen con las
estructuras de SharePoint y mejoren la experiencia del usuario.
La Figura 4.12 nos presenta el esquema base establecido para el

diserio las interfaces intermedias en mencion.
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GESTION DEFORMULARIOS OFICIALES

Gobierno Autonomo Descenfralizado Municipal de Guayaquil

Como fase inicial para el levantamiento de in
general de regisiro.Para descargar el insfrug

R

GUIA PARA EL DISENO, MANEJO Y
CONTROL DE FORMULARIOS OFICIALES

Si fiene dudas respecto al manejo de
formularios en la enfidad, sus categorias y
formatos, los requisitos bdsicos para el disefio
de formularios nuevos y el proceso de
aprobacién a seguir; puede revisar esta
guia, aprobada con AG-2014-09386, para
mayor informacién.

BIBLIOTECA DE FORMULARIOS
OFICIALES

Una vez concluido el proceso general
de registro de formularios oficiales, en
esta opcién podrd tener acceso al
inventario actualizado de formularios
oficiales de la entidad en el momento
en que lo necesite.

sitio de Trabajo GFO-DDI

©2015 GADM de Guayaquil - DDI
Direccién de Desarrollo Institucional

les, se realizard un proceso

PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

Si desea solicitar la creacién de un
formulario nuevo o la actualizacién,
automatizacién o eliminacién de
formularios existentes, ingrese a esta
opcién para regisirar su requerimiento.

Figura 4.13 Disefio del menu principal del sitio de Gestién de
Formularios en una péagina web.

En el sitio propuesto, se ha optado por el uso de paginas ASPX

para el acceso a los menuds de trabajo del sistema. La pagina

principal (ver Figura 4.13), constituye la pantalla de presentacion

del sitio que cuenta con cuatro opciones para los usuarios:
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Guia para el disefio, manejo y control de formularios

oficiales

Para la descarga del documento oficial con las instrucciones

globales relacionadas con la gestion de formularios de la entidad.

GESTION DE FORMULARIOS OFICIALES

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guayaquil
BIBLIOTECA DE FORMULARIOS OFICIALES

Consulte las versiones actualizadas de todos los formularios de la entidad

- Accién Social y Educacion
- Ambiente ;
- Aseo Cantonal, Mercados y Servicios ¢ 2
- Auditoria Interna ": ial, Prensa y Publicidad
- Confrol de Gestién de Fund. y Corp. Municipale I HaniE
- Deportes :Desarrollo Insfitucional
- Financiera < Gestién de Riesgos y Cooperacién
- Informdfica - Infraeshuctura Comunitaria
- Justicia y Vigilancia - Obras Publicas
- Policia Mefropolitana - Recursos Humanos
- Salud e Higiene - Secretaria Municipal
- Terrenos y Servicios Parroquiales - Urbanismo, AvalUos y Ordenamiento Territorial
- Uso del Espacio y Via Pdblica - Vinculacién con la Comunidad
VER TODOS LOS FORMULARIOS DE LA ENTIDAD

Volver al Men0 Principal

©2015 GADM de Guayaquil - DDI
Direccién de Desarrollo Institucional

Figura 4.14 Disefio de menu de acceso a la biblioteca de
formularios oficiales

Biblioteca de formularios oficiales

Para acceder al inventario actualizado de formularios de la

entidad, dispone de un listado por direccion (ver Figura 4.14).
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GESTION DEFORMULARIOS OFICIALES

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guayaquil

(] —

REGISTRAR SOLICITUD CONSULTAR SOLICITUD MANUAL DE USUARIO

Solicite la creacién de un formulario nuevo o la  Consulfe el estado de las solicitudes ingresadas  Conozca como funciona el sistema de ingreso
actualizacién, automatizacién o eliminacién de  con su usuario. de solicitudes, revise esta guia.
formularios existentes.

Volver al mend principal

©2015 GADM de Guayaquil - DDI
Direccién de Desarrollo Insfitucional

Figura 4.15 Menu para el procesamiento de solicitudes

Procesamiento de solicitudes

Opciones para el ingreso y seguimiento de solicitudes de
creacion, actualizacion, eliminacion o automatizacion de

formularios (ver Figura 4.15).
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Gestién de Formularios Oficiales

Sitio de trabajo GFO-DDI «

Oficial

bajo GFO-DDI

de formulario

Mantenimiento de Jefaturas

Mantenimiente de Direcciones

Mantenimiento de estados de procesamiento

Padré ver todas sus solicitudes asignadas

Presenta todas las solicitudes ingresadas 2| sistema agrupadas por estado de procesamiento

Resumen de solic Presenta todas las solicitudes ingresadas 3| sistema agrupadas por tipo de operacion

Solicitudes pend

Figura 4.16 Opciones de mantenimiento del sitio GFO

Sitio de trabajo GFO-DDI

Constituye una lista de vinculos, de uso exclusivo del personal de
Desarrollo Institucional, con enlaces disponibles para las
configuraciones del sistema y el seguimiento interno de
solicitudes. En este caso, lo que podemos apreciar en la Figura

4.16 es un tipo de vista de lista configurable en SharePoint.

En lo que se refiere a la personalizacion de las interfaces propias
de las estructuras (ingreso y edicién de registros); el uso del
disefiador de Microsoft InfoPath 2013, que soporta la interaccion

con listas y librerias de formularios en SharePoint, nos brinda las
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herramientas para una configuracibn avanzada que incluye

reglas para aspectos como: el disefio del formulario, el acceso a

opciones segun el perfil del usuario, la validacién de campos y la

conexion con otras estructuras del sitio.

i
at?
i

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guayaquil

GESTION DE FORMULARIOS OFICIALES

FICHA DE FORMULARIO

Nombre
Codigo
Descripcion
Disefio

Direccién

Jefatura/Area/Unidod

Responsable

Frecuencia

Cantidad
Formato de impresion

&Requiere copias?

Observaciones

Categoria

U Haga clic aquipara adjuniar un archive

Para ingresar una jefatura, clic agui.

Para ingresar un nuevo responsable, clic agui.

éEs pre numerado?

Para ingresar un nuevo formato, clic agui.

No El

Estado: Inactivo

:

*[=]
ACTUALIZAR
ACTUALIZAR

[

(=]

=

ACTUALIZAR

Figura 4.17 Disefio de la ficha de datos de un formulario oficial

elaborado con InfoPath Designer 2013

En la Figura 4.17, podemos apreciar el tipo de disefio obtenido

con InfoPath Designer; en este caso, la estructura relacionada es

la biblioteca de formularios oficiales.
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Por otra parte, para la visualizaciéon del contenido de las listas y
librerias, se crearon vistas de datos personalizadas haciendo uso
de las opciones de configuracion de la herramienta SharePoint
Designer 2013 de acuerdo a las necesidades de presentacion de
la informacion (filtros, ordenacion, paginacion, ocultar o mostrar

columnas, agrupar contenido por criterios, entre otros).

‘ Gestion de Formularios Oficiales Buscar este sitio el
Seguimiento de solicitudes

bégina principal SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES POR DIRECCION
- Brinda acceso ala pantalla de registro de actividades relacionadas con sl progesamiento de las solicitudss. S& musstran las
Guia de Formularios solicitudes pendientes de atencién

Biblioteca de Formularios

Oficiales Editar  Numero desolidtud  Operacon  Formulario afectado  Fechadeingreso  Registradapor  Estado  Asignadoa  Prioridad  Direccion
Procesamiento de " iz iz N iz

) ® Direccidn : Accién Social y Educacién (2)
Solicitudes

Sitio de Trabajo GFO-DDI # Direccién : Financiera (7)
@ Direceién : Informatica (8)
@ Direccién : Obras Puiblicas (11)
# Direccién : Recursos Humanos (3)
@ Direccién : Salud e Higiene (3)

® Direccién : Terrenos y Servicios Parroquiales (8)

‘ Gestion de Formularios Oficiales Buscar este sitio P
Seguimiento de solicitudes

e RESUMEN DE SOLICITUDES
Presenta fodas las solicitudes ingresadas al sistema agrupadas por estado de procesamiento.

Guia de Formularios

Biblioteca de Formularios

Oficiales Editar  Numero de solicitud

reso  Registradapor  Estado  Asignadoa  Prioridad  Direccion

Procesamiento de

salicitudes 3 Estado : (1) Ingresada (69)

sitio de Trabajo GFO-DDI @ Estado : (3) En proceso de andlisis (2)

@ Estado : (5) Atendida (7)

 Estado : Anulada (18)

Figura 4.18 Comparacion de vistas de datos disponibles para el
contenido de la lista de seguimiento de solicitudes.

El contenido de una estructura puede visualizarse de diferentes

formas segun los requerimientos; por ejemplo en la Figura 4.18
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tenemos la comparacion de dos presentaciones de datos de la
lista “Seguimiento de Solicitudes”, ambas muestran las
solicitudes ingresadas al sistema; sin embargo, la primera las
agrupa por direccion solicitante; y, la segunda, por estado de

procesamiento.
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CAPITULO 5

5. DESARROLLO DE LA SOLUCION Y PRUEBAS

5.1 Creacion y configuracion del sitio web de formularios

oficiales
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Gestién de Formularios Oficiales
‘ Configuracion del sitio - Titulo, descripcion y logotipo

Pagina Principal Titulo y deseripeién

Titulo:

Guia de Formularios B
Gestion de Formularios Oficiales

Biblioteca de Formularios

s Descripein:

Repositorio oficial de los formularios que sen
Precesamiento de requeridos por las éreas municipales para la
Solicitudes ejecucion de sus procesos internos o la prestacion
Sitio de Trabajo GFO-DDI de servicios ala ciudadania.

Inserte el logotipo:
DEPC|DES EPOINT

//portalgye/ddi/GestionFormularios/SiteAss:

®

Escriba una descripcién (se usard como texto altemativo para la imagen]:

Nombre de I3 direccion URL:

httpi//portalgye/ddif| GestionFormularios

Figura 5.1 Configuracién béasica del sitio SharePoint para GFO.

Dentro del sitio raiz de la direccion de Desarrollo Institucional se
procede a la creacibn de un sitio de grupo denominado
“GestionFormularios”; se evita el uso de espacios ya que el
nombre establecido formara parte de la url de acceso al espacio
configurado. Una vez creado, podemos acceder a las opciones
basicas de configuracion (ver Figura 5.1) podemos agregar el
titulo completo con el que seréa identificado el sitio, la descripcion

y un imagen logotipo para representarlo.
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] &~ = hitp:// portalgyeddi/GestionFormularios - SharePoint Designer 7 - A x
SO

[T Lista de SharePaint - @i Flujo de trabajo reutilizable | X Eliminar sitie (R Restablecer plantilla R-8
b Biblioteca de documentos - @, Flujo de trabajo del sitio Ef Cambiar nombre &, Agregar usuarios o grupos | 3ff [
E‘E:,:LT :;u - @ Flujo detrabajo delista~ [ Subsitio
Nuevo Editar Acciones Administrar ~
Navegacitn < 0 Gestion de Formularios Oficiales \ E
Objetos de sitio N ~ {3 Gestién de Formularios Oficiales b ®

£ Gestién de Formulari..,

3 Use esta pagina para ver y administrar la configuracion para este sitio,
[T istas y bibliotecas

@ Flujos de trabajo

B Paginas del sitio Informacién del sitio A Permisos &, nuevo.. A
[ Activos del sitio
X Informaci6n clave sobre este sitio. Asigne permise a usuarios y grupos para este sitio.
Tipos de contenido Y
Columnas de sitio Titulo: Gestién de Formularios Oficiales Nombre ¥ Pemisos o
[E] Tipos de contenido ex. Descripidn: <haga clic aqui para escribir texto> Autorizados DF - Control de Bie... Read
- Carpeta: GestionFormularios &% Delegados GFO Limited Access
i Origenes de datos ~
% Desarrollo Institucional Members  Contribute L
[E) Paginas principales Direccién web: http://portalgye/ddi/GestionFormularios/ &% Desanrollo Institucional Owners  Full Control
[ Disefios de pagina Version de SharePoint: 5 (15.0.04571) &% Desarrollo Institucional Visitors  Read
25 Grupos de sitia Version del senvidor: Migosoft-15/8.5 ® Diana Ketty Hidalgo Guerrero  Limited Access
. Subsitios &% Invin Abel Almeida Villamar Sin eliminacién
Tados los archivos Personalizacion a | &% jessenia Marlene Morales Vargas  Limited Access
faria lose Carcelen Jimenez Full Control jl
Vineulos a herramientas de personalizacion de sitio - ~ - _ .
i v
@ Editar pagina principal del sitio
Subsitios Binuevo.. A
Configuracién A Unalista de los subsitios dentra de este sitio.
Configuracion general para este sitio. Nombre del sitio ~ Direccion URL -

Mostrar Inicio répido
[C] Habilitar vista de arbol
Habilitar fuentes RSS de sitio

No hay elementas que mostrar en esta vista

Figura 5.2 Entorno de trabajo en SharePoint Designer 2013

La herramienta Microsoft SharePoint Designer 2013 proporciona
un entorno para el disefio web, creacion y modificacion de sitios
SharePoint (ver Figura 5.2); por ello, su uso en este proyecto nos
permite la configuracion avanzada y preparacion del sitio GFO
(paginas de sitio, estructuras, flujos de trabajo, grupos de

usuarios y permisos de acceso, tipos de contenido, entre otros.).

En lo que se refiere a la preparacion del sitio como tal, se trabajé

en los siguientes puntos:
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m s http://portalgye/ddi/GestionFormular

ARCHIVO PAGINAS
D
=

Pagina elerjientos Pagina Carpeta

web @

Portapapeles Mue! D ASPX Editar Acciones
Navegacién < A0 HML Vi

Objetos de sitio a | (@) 7 gye Nueva pagina ARG ) pagines del sitio >

2 . . L

(%} Gestion de Formulari.. " Hombre + Tipo de contenido *  Tamafio * Tipo -
M Listas y bibliotecas 3 anteriares

% Flujos de trabajo ﬁHame.aspx Pagina Wiki GKE  aspx

&

o Paginas del sitio B:| Menu.aspx Pagina Wiki 9KB  aspx

Ll;'l Rctvos del sk B:| solicitudes.aspx Pagina Wiki SKB  aspx

Tipos de contenido

Figura 5.3 Creacion de paginas ASPX para el disefio de
interfaces de usuario.

Interfaces de usuario: como se menciona en el capitulo anterior,
se trabaj6é con paginas ASPX para la pagina principal y menus de
acceso del sitio. SharePoint permite el uso de editores de

paginas web para facilitar el disefio.

Las paginas creadas para un sitio SharePoint se almacenan en la
opcion “Paginas del sitio (Site Pages)”, para las imagenes
asociadas al disefio se encuentra disponible la estructura
“Publishing Images (imagenes para publicar)”. Adicionalmente,
estd habilitado el uso de paginas maestras, estas pueden
disefiarse en HTML y el administrador de disefios del sitio las
transforma a archivos con extensibn .MASTER aplicables a

cualquier pagina web dentro del mismo.
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SharePoint

NAVEGAR PERMISOS

&% Niveles de permisos
& & Qg
> + L::—J Configuracién de solicitud de acceso
Eliminar permisos  Conceder Crear  Editar permisos de Quitar permisos de  Comprobar
exclusivos permisos  grupo usuario usuario permisos
Herencia Conceder Madificar Comprobar Administrar
Pagina Principal & Parte del contenido de este sitio tiene permisos diferentes de lo que ve aqui. Mostrar estos elementos.
Guia de Formularios Este sitio web tiene permisos exclusivos.
Biblioteca de Formularios
Oficiales =] Nombre Tipo Niveles de permisas
Procesamiento de ] Autorizados DF - Control de Bienes Grupo de Read
Solicitudes SharePoint
Sitio de Trabajo GFO-DDI B Desarrollo Institucional Members Grupo de Contribute
SharePoint
] Desarrollo Institucional Owners Grupo de Full Control
SharePoint
] Desarrollo Institucional Visitors Grupo de Read
SharePoint
B Maria Jose Carcelen limenez Usuario Full Control

Figura 5.4 Pantalla de configuracién de permisos del sitio.

Permisos generales de acceso: La jerarquia de SharePoint se
aplica también en las configuraciones de acceso al sitio y sus
estructuras; los permisos a nivel de sitio se heredan de
estructuras  superiores por defecto pero pueden ser
personalizados si asi se requiere. Se permite el establecimiento
de grupos de usuarios o la asignaciéon de permisos directamente

(ver Figura 5.4).
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Gestidn de Formularios Oficiales

Permisos - Niveles de permisos o

. Nivel de permiso Descripcién
Vea también
Administrar niveles de
permisos en el sitio web Full Control Has full control.
primaria D .
esign Can view, add, update, delete, approve, and customize.
Pégina Principal Edit Can add, edit and delete lists; can view, add, update and delete list items and
documents.
Guia de Formularios
Contribute Can view, add, update, and delete list items and documents.
Biblioteca de Formularios
Oficiales Read Can view pages and list items and download documents,
Limited Access Can view specific lists, document libraries, list items, folders, or documents
Procesamiento de when given permissions.
Solicitudes vhen g P .
N Approve Can edit and approve pages, list items, and documents.
Sitio de Trabajo GFO-DDI
Manage Hierarchy Can create sites and edit pages, list items, and documents,
Restricted Read Can view pages and documents, but cannot view historical versions or user
permissions.
View Only Can view pages, list items, and documents, Document types with server-side
file handlers can be viewed in the browser but not downloaded.
Interfaces restringidas. Mo se Puede abrir listas y carpetas y usar interfaces remotas.
pueden traducir.
Solo Ingreso Sin eliminacién o modificacién
Sin eliminacién Solo ingreso y edicién

Figura 5.5 Niveles de permisos del sitio.

El detalle de las funcionalidades a ejecutar (abrir, agregar,
actualizar, eliminar, etc.) se agrupan en niveles de permisos en
los que se define hasta qué punto el usuario podra interactuar
con las estructuras del sitio (ver Figura 5.5). Si se requiere una
configuracion especifica se permite la creacién de niveles de
permisos personalizados; el ambito de aplicacion se maneja por

herencia y encierra al sitio y todos sus componentes hijos.
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5.1.1 Estructuras auxiliares

ﬂ DIRECCIONES m JEFATURAS |
REGISTRO DE
= EEETN N = =5
FORMULARIOS
OFICIALES
HISTORIAL DE
CAMBIOS

L - SOLICITUDES

Figura 5.6 Identificacién de estructuras auxiliares en el
esquema propuesto para el sistema.

SEGUIMIENTO DE
SOLICITUDES

. ESTADOS
- HISTORIAL DE
PROCESAMIENTO

Las estructuras auxiliares son listas personalizadas de
SharePoint que constituyen repositorios creados para el
registro o consulta de datos basicos inherentes al proceso
de registro de formularios o manejo de solicitudes (ver

Figura 5.6).
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[X] ® &~ = hitpy//portalgye/ddi/GestionFormularios - SharePoint Designer

| arctvo JHEGN
B |0 @ & & & A& X=5 & [

Paginade | Listade [Biblioteca de Flujo detrabajo Flujodetrabajo  Flujode  Subsitio  Eliminar Cambiar  Restablecer Agregar usuarios  Vista previa en Pagina web 1
elementos web - SharePaint ~ Hocumentos = delista~  reutilizable  trabajo del sitio sitic nombre  plantila  ogupes el explorador = administraci
Listas de encuesta Editar Acciones

Navegacién

0]

Encuesta
s desi Iicizld
Objetos de sitic | Listas de seguimiento M1 crear lista o bibliotaca de documentos D |
3 GestiondeE  seqyimiento de asuntes ninist.
[ tistesybiblic |
& Fujosdetral oo D Agregue una nueva lista o biblioteca de documentos al sitio
Paginas del 5 Contactos
o Pagl b Escriba un nombre y una descripcién
[ Activos de 5| Lista personalizada
Mombre: q orue
Tipos de con Lista personalizada en vista Hoja de datos
Columnas dg Panel de discusion N T
Tipos de con | on: =
El g Calendario Lot | Descripcion:
§ Orfgenes de
Anuncios fembe
[E9 Paginas print ortalg; wner
& Disefios dep Tareas “571) Wsitor:
&5 Grupos de si Vincules s tera
Bswitios | \incuis promocionsos if
Todos los ar¢ {Vere
..

Vineulos a herramientas de personalizacidn de sitio, 2% Records Center Web Service Su
@ Editar pagina principal del sitio - ot -

Figura 5.7 Creacion de listas personalizadas en
SharePoint

La creacion de listas personalizadas se trabaja en
SharePoint Designer (ver Figura 5.7); se asigna un nombre
y descripcion a la estructura, luego se procede a la

personalizacion de la misma:

1. Configurar opciones generales: no mostrar en inicio
rapido, ocultar del explorador, no permitir datos

adjuntos.
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/[0 Direcciones =\
( - ('} Gestién de Formularios Oficiales ) Listas y bibliotecas » Direcciones » &

D Use esta pagina para ver y administrar la configuracion pars esta lista,
Informacion de lista A Vistas [@ Nuevo.. &
Informacién clave sobre esta lista. Las vistas muestran los datos de una lista en drdenes y selecciones preestablec..
Nombre: Direcciones Nombre ~ Tipo ~ Predeterminada -
Destripcié <haga dlic aqui para escribir texto> [@Todos los elementos HIML si
Direccidn web:
1d. de lista: {DB(35681-D656-48D0-932C-19FBI31DEAGS]

Ultima modificacién: 311072016 1143
Elementos:
Personalizacion ~
Vinculos a herramientas de personalizacién de lista,
o Editar las columnas de la lista Formularias Elneve..
B Permisos para esta lista . . .
Los formularios se usan para mostrar y editar datos contenidos en esta lista.
Nombre del archivo + Tipo v Predeterm.. v *
Configuracién ~| =
g EgpispForm.aspx Mostrar si
Configuracién general para esta lista. [ displayits.aspx Mostrar
Configuradin general %Edlthmhasux Editar si
[E Mostrar esta lista en Inicio ripido [edititsaspx Editar ) "
] Ocultar del explorader
Configuracién avanzada Flujos de trabajo CoNuevo.. ~
Permitir datos adjunts
] pemitr datos adjuntos Una lista de flujos de trabajo asotiades con esta lista,
[C] Mostrar el comando Nueva carpeta en el mend Nuevo =
Nombre ~ | Configuracién de inicio -

[ Requerir aprobacién del contenido para elementos enviados

[7] Crear una versién cada vez que se edita un elemento

[£] Permitir la administracién de tipos de contenido No hay elementos que mostrar en esta vista

Figura 5.8 Ejemplo de pantalla de configuracion de
lista (Direcciones).

2. Agregar las columnas requeridas asignando el tipo

de datos.

X] ® &~ =

COLUMNAS

=
v
@
| Agregar nueva Agregar columna Agregara la vista A
columna~ _ de sitio existente predeterminada
Una linea de texto

Varias lineas de texto Direcciones (=
| I S 2 (| |
peréT L (4) '~ (Gestion de Formularios Oficiales Listasy bibliotecas ) Direcciones )
Nimero Y Nombre de columna v Tipo v Requerido
Moneda { Nombre Una linea de texto si
Fechay hor UserTitular Persona o grupo
Asistente Persona o grupo
/No (casilla) abreviatura Una linea de texto
Hierstncula o jmisgen secuendial Nimero (1; 1,0; 100)
Titular Una linea de texto

Bisqueda (informacién ya contenida en este sitic)

Calculada (calculo basado en otras columnas)
Persona o grupo

Resultado de la tarea

Figura 5.9 Creacion de columnas en la lista
Direcciones.

3. Disefiar el formulario de acceso a los registros con

Microsoft InfoPath 2013.
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Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guayaquil
GESTION DE FORMULARIOS OFICIALES
MANTENIMIENTO DEDIRECCIONES

Nombre de la Direccion |
Nombre del Titular

Usuario del Titular

Usuario del Asistente
Abreviatura

Secuencial

Figura 5.10 Formulario de acceso a los registros
editado con InfoPath.

Registro de formularios oficiales

El registro de formularios oficiales se identifica como el

proceso durante el cual se agregaran al sistema las fichas

con informacién de

los precitados formularios,

para

conformar el inventario oficial de la entidad.

[X] ® &~

& G

ujo de trabajo Flujo de trabajo
delista~

E

= L1
Pagina de Lista d

elementos web + SharePoi

L
Biblioteca de F
t - documentos »

reutilizable  trabajo del sitio

hitp://portalgye/ddi/ GestionFormularios - SharePoint Designer
—

X= B &

Subsitio  Eliminar Cambiar  Restablecer Agregar usuarios
siio nombre

-

Q ﬁ?

Vista previa en Pagina web

Flujo de

plantila  ogrupos el explorador - administrac
Bibliotecas defocumentos Editar cciones
Navegacién < Bibliotec e activos [y Plantillas | Formularios Oficiales / (% Gestion de Formularios Oficiales \ (]
Objetos de sitio - Biblioteca de datos  ales b
(3 Gestion de Formulari... Biblio .
B strar
[ Listas  bibliotecas Crearlsta o biblioteca de documentos [ER==]
@& Flujos de trabajo [
- Bl |
Agregue una nueva lista o biblioteca de documentos al sitio
gru
Escriba un nombre y una descripcién
Columnas de sitio Bbiioteca dé pacnas Wik
Biblioteca de paginas Wik
& 9 Nombre:
[ Tipos de contenido ex. *id ple B
o= Caipeta: GestionFarmular
§ Origenes de datos | "
mb
%) Paginas prinapales Direccién web: nttp://portaigye/] | Descripcién: ne
Version de SharePoint: 515004571 || e
Versién del servidor Microsort 1585 | | s
Todos los archivos Personalizacién | varg

8 Editar pagina principal del sitio

L

Figura 5.11 Creacion de una biblioteca de formularios.
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Para llevar a cabo el proceso descrito previamente, se

requieren las siguientes configuraciones:

1. Crear una biblioteca de formularios (ver Figura 5.11)
denominada “Plantillas” para almacenar el formato
de la ficha de formularios oficiales.

2. Disefiar la ficha de formularios oficiales con
Microsoft InfoPath 2013 y publicarla como un tipo
de contenido de sitio con el nombre “Nuevo
Formulario Oficial” que estara disponible para

vincularse con una biblioteca de formularios.

Publishing Wizard [ 9 o]

ERATEr the 16Cation of YoUr SHATePGIAt of INTOPATtN FOrMS SErVICEs Site:
P 5 =1

=

Example: http://www.example.com

r N
Publishing Wizard [ 2 [

V| Enable this form to be filled out by using a browser
‘What do you want to create or modify?

Form Library
Publish this form template as a template in a form library. A form
library stores forms based on this form template. Users can
open and fill out forms in the library. You can specify which
fields in the template appear as columns in the library.

© Site Content Type (advanced)
A site content type allows this form template to be used in
multiple libraries and sites. You can specify which fields in the
template appear as columns in the library.

) Administrator-approved form template (advanced)
Prepare this form template for an administrator approval.

. What doyouwant to do?
© Create a new content type
Update an existing site content type
B This undates all content twnes that inherit from it and all.

— -

Type a name and description for this content type.

Name: |Nuevo Formulario Oficial

Description:

L | Ficha para el registro de Formularios Oficiales de la entidad

Figura 5.12 Publicar el disefio del formulario de
InfoPath como un tipo de contenido de sitio.
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3. Agregar dos vistas en el disefio: inicio, para los
datos que corresponden al formulario; operaciones,
para el registro del detalle de la aprobacion de la
ficha.

4. Crear la biblioteca “Formularios Oficiales” que
almacenara todas las fichas del inventario y agregar
el tipo de contenido “Nuevo Formulario Oficial”

creado en el punto anterior.

ﬁ Gestion de Formularios Oficiales / o Formularios Oficiales |j

~ (2} Gestién de Formularios Oficiales p Listas y bibliotecas p Formularios Oficiales p

vestipuon: <Naga ciic aqui Para escrinir Texto>
Direccion web: /ddi/GestionFormularios/Formularios Oficiales/Forms/Fi
Id. de lista: {88434709-7E92-4178-850F-033793BCC42A}
Ultima modificacf” " g‘
E Selector de Tipos de contenido ?
lementos:

Escribir palabras clave de busqueda...
Personalizaciol | Seleccione uno de los Tipos de contenido a continuacién:

Vinculos a herra Digital Asset Content Types A
Activo de imagen
@ Editar las col fv o g " > 1_
@ Permisos par 0| Activo de medios enriquecidos ‘._
[ Audio

Representacion de video
Configuracion

Inteligencia empresarial

Configuracién gi [@informe

Configuracién g Pa'gina de elementos web con lista de estado
[C] Mostrar & Microsoft InfoPath
[F] oOcuttar df @Nuevu Formulario Oficial

Configuracién a Registrar documento generado
[ Mostrar & [@] solicitud Formulario

[7] rRequerir
E Req Page Layout Content Types
[T_ Crear una
é Error Page
[¥] Permitir I 55 ,
7 5 @Pagma de articulo -~
Direccion URI — ios Oficiales/Form
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
Tipos de conteé 5

Un tipo de contenido es una coleccidn de columnas y parametros reutilizable que se puede aplicar
»

Nombre ¥ Mostrar en mend Nue... ¥ Predeterminado

Figura 5.13 Agregar tipo de contenido en una
biblioteca de formularios.
5. Configurar las vistas de datos para los distintos
tipos de acceso al inventario que estaran

disponibles:
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a. Formularios Oficiales
b. Formularios Inactivos
c. Formularios Eliminados
d. General

e. Mis formularios

5.1.3 Historial de cambios en formularios

Siendo destinada al almacenamiento de las versiones de
los formularios, esta biblioteca es una copia de la

estructura donde se registran los mismos.

Historial de Cambios del Formulario

REGISTRO DE  07/04/2016 Actualizacion  http://po Se registra Al-1-P4-F1 _ 07/04/201612:05 | Alexandra Bea

ENTRADA Y ddi actualizacién  2016-04-07T12.05_07
SALIDA DE C del
le VEHICULOS formulario.
LIVIANOS
= MUNICIPALES msg
i REGISTRODE  07/04/2016 Aprobacién Seaprueba  AL-1-P4-F1_ 07/04/20169:54 |~ Alexandra Bea
ENTRADA Y inicial elingreso  2016-04-07T09_54 46
SALIDA DE realizado por
VEHICULOS el delegado
LIVIANOS del drea.

MUNICIPALES

Figura 5.14 Registro de versiones de un formulario en la
biblioteca de historial de cambios.

La ficha de formularios oficiales esta configurada de tal
manera que, al momento de aprobar su contenido se
ejecute una conexion para guardar la version aprobada en

la biblioteca de historial. EI nombre asignado para dicho



132

archivo es una combinacion del cédigo del formulario y la

fecha y hora del sistema.

Para revisar los registros del historial de un formulario (ver
Figura 5.14) se encuentra disponible un enlace directo en
la parte inferior izquierda de la ficha. Esta opcion solo
puede ser visualizada por los usuarios con perfil

Autorizado DDI.

Data Connections 2| X

Data connections for the form template:

Formularios Oficiales
TiposForm

ACTUALIZA
Responsables Modify... L

Jefaturas

Direcciones Remove

GuardarHistorial
SharePoint Library Submit Convert to Connection File...

| T : e
Data Connection Wizard M

This wizard helps you specify a data connection for submitting the form to a document
library on a SharePoint site. The form will be submitted with the file name specified below.

Add...

Details
Name: GuardarHistorial Document library:
Type: Submit data " : . R
SharePoint library or list: H —
|  File name (expression}: col Example: http://www.example.com/yourlibrary/
Allow overwrite if form exi A
FEile name:
concatenar(codigo, " | °, ahora j} |

Example: Status report or concat("Status Report - *, field1)

] Allow overwrite if file exists

Figura 5.15 Configuracién de conexién de datos para
almacenamiento de version en el historial.

Las configuraciones requeridas se detallan a continuacion:

1. Crear la biblioteca de formularios “Historial” y
agregar el tipo de contenido “Nuevo Formulario

Oficial” creado previamente.
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2. Cambiar el nombre de la biblioteca a “Historial de
Cambios del Formulario”.

3. Crear una vista de datos para filtrar las versiones
por cédigo de formulario que se recibira como
parametro en la url.

4. En el disefio fuente de la ficha de formularios en
InfoPath, crear una conexion de datos de tipo
“Submit” para guardar la versién en la biblioteca de
historial al aprobar el formulario (ver Figura 5.15).

5. Configurar reglas de validacion de usuario y

preparacion del enlace directo.

5.1.4 Registro de solicitudes

Este registro proporciona el repositorio para el ingreso de
solicitudes relacionadas con la creacién y mantenimiento

de los formularios oficiales de la entidad.
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Faney,
Gobierno G D alizado Municipal de Guay
GESTION DE FORMULARIOS OFICIALES

Bienvenido(a), Maria Jose Carcelén Jiménez [Autorizado DD, DDI]
En este sitio podrd ingresar los solicitudes relacionadas con la creacion, actualizacion, automatizacion o
eliminacion, de los formularios oficiales utilizados en su drea de trabajo.

Crear Formulario Actualizar Formulario

Automatizar Formulario Eliminar Formulario

Figura 5.16 Opciones de solicitud disponibles en el
sistema segun la operacién a realizar.

Para llevar a cabo el proceso descrito previamente, se

requieren las siguientes configuraciones:

1. Disefar la solicitud con Microsoft InfoPath 2013 vy
publicarla como un tipo de contenido de sitio con el
nombre “Solicitud Formulario” que estara disponible
para vincularse con una biblioteca de formularios.
Este disefio se almacenard en la biblioteca
“Plantillas” creada previamente.

2. Crear dos vistas en el formulario: inicio, para
mostrar las opciones de solicitudes disponibles (ver
Figura 5.16); y, operaciones para el ingreso de
datos propios de la solicitud.

3. La validacion del tipo de solicitud permitido y los
formularios afectados depende del perfil asignado al

usuario que ingresa al sistema: “Invitado”, no puede
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agregar solicitudes solo consultar las registradas
previamente; “Solicitante Autorizado”, Unicamente
registra solicitudes de creacién; “Responsable de
Formulario”, puede agregar solicitudes de
actualizacion, automatizacion o eliminacion de los
formularios asignados a él; “Autorizado DDI”, todo
tipo de solicitudes que afecten a cualquier
formulario del sistema.

4. Crear la biblioteca “Solicitudes” para el ingreso de
las mismas y agregar el tipo de contenido “Solicitud
Formulario” ya creado.

5. Establecer las vistas de datos que estaran
disponibles:

a. Consulta general de solicitudes por direccién
b. Mis solicitudes

c. Por direccion

d. Por formulario

e. Todas las solicitudes

6. Configurar el flujo de trabajo “Nueva Solicitud”
descrito en el apartado “4.6 Especificacion y disefio

de flujos de trabajo” del presente documento.
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7. En el disefio fuente de la ficha de formularios en
InfoPath, agregar un enlace directo en la parte
inferior derecha para revisar las solicitudes

relacionadas con el formulario.

5.1.5 Seguimiento de solicitudes

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Guayaquil
GESTION DE FORMULARIOS OFICIALES
PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

RMULARIO AFECTADO: (|

PRIORIDAD ! Normal -

r Haga clic aqui para insertar un hipervinculo
ORDEN DE TRABAJIO |

! |Por favor incluir el nombre completo de la orden de trabajo en el campo "Mostrar este texto”.

] |<e-mail addresses>

ASIGNADO A

ACCION/OBSERVACION |

ANULAR SOLICITUD :

Figura 5.17 Disefio de pantalla para seguimiento de
solicitudes.
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En esta lista se registraran todas las actividades
relacionadas con el procesamiento de las solicitudes, se

requieren las siguientes configuraciones:

1. Crear una lista personalizada con el nombre
“Seguimiento de Solicitudes” con las opciones
generales: no mostrar en inicio rapido, ocultar del
explorador, no permitir datos adjuntos.

2. Agregar las columnas requeridas y disefar el
formulario en InfoPath (ver Figura 5.17).

3. Crear dos vistas en el formulario: por defecto,
muestra los datos registrados; pre guardar, en ella
el usuario podra elegir el modo de guardado que
requiere (s6lo guardar cambios o avanzar de estado
de procesamiento).

4. Establecer las vistas de datos para consulta:

a. Mis solicitudes

b. Mis solicitudes por estado
c. Por asignar

d. Resumen por estado

e. Resumen por tipo

f. Seguimiento por direccion

g. Solicitudes anuladas
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h. Solicitudes pendientes
I. Todas las solicitudes

5. Configurar el flujo de trabajo “Procesar Solicitud”
gue se detalla en el apartado “4.6 Especificacion y
disefio de flujos de trabajo” de este documento.

6. Editar las paginas de los formularios
preestablecidos para edicion y presentacion de
elementos de la lista para agregar un webpart de la
lista “Acciones” que mostrard los registros de
actividades u observaciones realizadas durante el

procesamiento de la solicitud.
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5.1.6 Registro de acciones

Gobierno Auténome Descentralizado Municipal de Guayaquil
GESTION DE FORMULARIOS OFICIALES
PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES

SOLICITUB NO.: SOLACT-DSH-2016-3. FECHA DE INGRESO: lunes, 5 de diciembre de 2016
TIPO: Actualizar REGISTRADA POR: Martha Villacis Chanabd
FORMULARIO AFECTADO: REGISTRO DE LOS BENEFICIARIOS (F.2001.15.132)
DIRECCION: Salud e Higiene

VER FICHA DE SOUICITUD COMPLETA VER HISTORIAL DE PROCESAMIENTO

ESTADO DE PROCESAMIENTO: (3) En proceso de andlisis
El analista asignado regisira &l inicio de Iz afencidn del requerimienia. Incluye los procesas d revisién infema y extema (con
=l érea soficiante) prev sl ramite de aprobacion

PRIORIDAD Hormal

o1/

ORDEN DE TRABAIO

ASIGNADO A

ACCION/OBSERVACION.

ACCIONES / OBSERVACIONES

SOLACT-DSH-2016-4 ... Actualizar ~EL JEFE DE SALUD INDICO SU CONFORMIDAD Martha Gl
CON EL BORRADOR JULARIO
SOLACT-DSH-2016-4 ... Actua Martha Gl
Actua fartha G llacis Chanab:

SOLACT-DSH-2016-4 ...

Figura 5.18 Area de visualizacion de acciones dentro de la
ficha de seguimiento de una solicitud.

La lista “Acciones” almacena cronolégicamente todos los
comentarios ingresados en la ficha de seguimiento de una
solicitud para conocer el trabajo realizado por los analistas,
dichos comentarios pueden ser visualizados dentro de la
misma (ver Figura 5.18). A continuacion las

configuraciones requeridas:

1. Crear una lista personalizada con el nombre

“Acciones” con las opciones generales: no mostrar
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en inicio rapido, ocultar del explorador, permitir
datos adjuntos.

. Agregar las columnas requeridas y disefar el
formulario en InfoPath para visualizacién individual
sin permitir edicion de datos.

. El ingreso de datos en esta estructura se lleva a
cabo por medio del flujo de trabajo “Procesar
Solicitud” (ver 4.6 Especificacion y disefio de flujos
de trabajo) al tomar los datos de la lista
“Seguimiento de Solicitudes” (ver 5.1.5 Seguimiento

de solicitudes). No se permite el ingreso manual.



5.1.7 Historial de procesamiento

Gestign de Formularios Oficiales

Historial de procesamiento

I

Solicitud
arios

SOLACT-
wrmularios D5H-2016-4

SOLACT-
DSH-2016-4

» GFO-DDI

SOLACT-
DSH-2016-4

SOLACT-
DSH-2016-4

Estado

(3) En
proceso
de analisis

2
Asignada

2)
Asignada

(1)
Ingresada

Asignado

Martha Gloria Villacis Chanaba

Martha Gloria Villacis Chanaba

Martha Gloria Villacis Chanaba

William Javier Guedes Kuonqui

Comentario

Cambio de estado de
solicitud. De estado:
(2) Asignada a estado:
(3) En proceso de
andlisis

Cambio de funcionario
asignado. Asignado
anterior: William Javier
Guedes Kuonqui -
Nuevo asignado:
Martha Gloria Villacis
Chanaba

Cambio de estado de
solicitud. De estado:

(1) Ingresada a estado:

(2) Asignada

El "Solicitante
Autorizado” o
"Responsable de
Formularie” registré la
solicitud en el sistema.
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Buscar este sitio

Maodificado

08/12/2016 10:00

06/12/2016 10:02

08/12/2016 10:01

05/12/2016 11:42

Martha G

Maria Jos

Maria Jos

Martha G

Figura 5.19 Historial de procesamiento de una solicitud.

Como su nombre lo indica, esta estructura registra un

historial de los cambios de estado y/o de asignacion que

suceden durante el procesamiento de una solicitud. A

continuacion las configuraciones requeridas:

1. Crear

una lista personalizada con el

nombre

“Acciones” con las opciones generales: no mostrar

en inicio rapido, ocultar del explorador, permitir

datos adjuntos.

2. Agregar las columnas requeridas y disefar el

formulario en InfoPath para visualizacion individual

sin permitir edicion de datos.
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3. El ingreso de datos en esta estructura se lleva a

cabo por medio del flujo de trabajo “Procesar

Solicitud” (ver 4.6 Especificacion y disefio de flujos

de

trabajo) al tomar los datos de la lista

“Seguimiento de Solicitudes” (ver 5.1.5 Seguimiento

de solicitudes). No se permite el ingreso manual.

4. Establecer las vistas de datos para consulta:

a.

b.

Mis solicitudes

Mis solicitudes por estado
Por asignar

Resumen por estado
Resumen por tipo
Seguimiento por direccion
Solicitudes anuladas
Solicitudes pendientes

Todas las solicitudes

5.2 Ejecuciodn de pruebas basadas en los escenarios de uso

Para la certificacion de la funcionalidad del sistema, hemos

considerado el disefio de casos de prueba basados en los

escenarios de uso, en donde el perfil del usuario sera un factor

diferenciador para la validacion de las actividades a ejecutarse.
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Caso de prueba 1: Ingreso de formularios y solicitudes

Escenario: 1.1 Ingresar formulario oficial

Precondiciones: El usuario ha iniciado sesion en Windows y
tiene asignado el perfil “Autorizado DDI” o “Solicitante

Autorizado”.

Objetivo: Validar que en el ingreso de una nueva ficha de
formulario oficial, el sistema permita al usuario el ingreso de la

ficha con estado “activo” o “inactivo” segun su perfil.

Guardar formulario como “inactivo”. Perfiles habilitados:

“Autorizado DDI” y “Solicitante Autorizado”.

Tabla 5 Matriz de pruebas de la operacion de guardar formulario
como “inactivo”.

ACTIVIDAD RESULTADO ESPERADO

Ir a la opcion “Biblioteca de
Formularios Oficiales” vy
escoger una direccion.

Se debe mostrar el listado de las
direcciones municipales

Elegir la opcion “Agregar | Debe estar habilitada la opcién de
un formulario oficial” ingreso de un formulario nuevo

Llenar los datos del
formulario que solicita la
ficha

Se abrird una ficha en blanco para
el registro del formulario
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ACTIVIDAD

RESULTADO ESPERADO

Clic en el bot6n “Guardar”

Se cierra la pantalla y el formulario
creado aparece en la lista de
ingresados con estado “inactivo”

Guardar formulario como

“Autorizado DDI”.

“activo”. Perfiles habilitados:

Tabla 6 Matriz de pruebas de la operacion de guardar formulario
como “activo”.

ACTIVIDAD

RESULTADO ESPERADO

Ir a la opcidn “Biblioteca de
Formularios Oficiales” vy
escoger una direccion.

Se debe mostrar el listado de las
direcciones municipales

Elegir la opcidn “Agregar un
formulario oficial”

Debe estar habilitada la opcion de
ingreso de un formulario nuevo

Llenar los datos del
formulario que solicita la
ficha

Se abrira una ficha en blanco para
el registro del formulario

Clic en el boton “Aprobar”

Debe mostrarse el botén
“‘Aprobar” en la parte superior
derecha

Agregar datos de

aprobacion

Debe aparecer la pantalla de
registro de datos de aprobacion




145

ACTIVIDAD RESULTADO ESPERADO

Se cierra la pantalla y el formulario
creado aparece en la lista de
ingresados con estado “activo”.

Clic en el boton “Registrar
aprobacion”

Escenario: 1.2 Ingresar solicitudes

Precondiciones: El usuario ha iniciado sesion en Windows y
tiene asignado el perfil “Autorizado DDI”, “Solicitante Autorizado”

o “Responsable de Formulario”.

Objetivo: Validar que el sistema habilite los tipos de solicitud que

puede ingresar de acuerdo a su perfil.

Ingresar cualquier tipo de solicitud. Perfiles habilitados:

“Autorizado DDI”.

Tabla 7 Matriz de pruebas de la operacion de ingreso de
solicitudes por un usuario con perfil "Autorizado DDI"

ACTIVIDAD RESULTADO ESPERADO

Ir a la opcion “Procesamiento | Se debe mostrar disponible la
de Solicitudes”. opcion “Registrar Solicitud”

Deben aparecer disponibles en
el menu todas las opciones de
creacion de solicitudes

Clic en la opcion “Registrar
solicitud”
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ACTIVIDAD

RESULTADO ESPERADO

Se abrird una ficha en blanco

Se escoge la opcidon “Crear | para el registro de datos

Formulario” generales del formulario
requerido

Selecciona una de las

opciones para actualizar, | Debe escoger la direccion

automatizar o eliminar un | municipal

formulario

Escoge la direccion municipal

Debe seleccionar el formulario
que sera afectado

Selecciona el formulario

afectado

Se presentard una ficha en
blanco para el registro de datos
segun corresponda al tipo de
solicitud

Clic en el botén “Guardar”

Debe habilitarse siempre vy
cuando se completen los
campos obligatorios.

Se cierra la pantalla y la
solicitud aparece en la lista de
solicitudes ingresadas por el
usuario

El sistema envia por correo
electronico las notificaciones
gue corresponden




Ingresar solicitud

“Solicitante Autorizado”.

de
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creacion. Perfiles habilitados:

Tabla 8 Matriz de pruebas de la operacion de ingreso de
solicitudes de creacion por un usuario con perfil "Solicitante

Autorizado”
ACTIVIDAD RESULTADO ESPERADO
‘I‘r a .Ia OPCION | se debe mostrar disponible la opcion
Procesamiento de | . . PR
- ” Registrar Solicitud
Solicitudes”.
Clic en la opcion | Debe aparecer disponible en el menu
“Registrar solicitud” la opcién “Crear Formulario”
Se escoge la opcion | Se abrira una ficha en blanco para el
“Crear Formulario” registro de datos
Debe habilitarse siempre y cuando se
completen los campos obligatorios.
Se cierra la pantalla y la solicitud
Clic en el boton | aparece en la lista de solicitudes
“Guardar” ingresadas por el usuario

El sistema envia por correo
electronico las notificaciones que
corresponden




Ingresar
eliminacion. Perfiles

Formulario”.

solicitud de actualizacion,
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automatizacién o

habilitados: “Responsable de

Tabla 9 Matriz de pruebas de la operacion de ingreso de
solicitudes de mantenimiento por un usuario con perfil
"Responsable de Formulario”

ACTIVIDAD

RESULTADO ESPERADO

Ir a la
“Procesamiento
Solicitudes”.

opcion
de

Se debe mostrar disponible la

opcion “Registrar Solicitud”

Clic en la
“Registrar solicitud”

opcion

Debe aparecer disponible en el
menu las opciones para actualizar,
automatizar o eliminar un formulario

Selecciona una de las
opciones para actualizar,
automatizar o eliminar un
formulario

Solo apareceran los formularios que
tienen registrado al usuario como
responsable. Debe seleccionar el
formulario que ser& afectado de la
lista proporcionada.

Escoge el formulario

afectado

Se presentard una ficha en blanco
para el registro de datos segun
corresponda al tipo de solicitud
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ACTIVIDAD RESULTADO ESPERADO

Debe habilitarse siempre y cuando se
completen los campos obligatorios.

Se cierra la pantalla y la solicitud aparece en
la lista de solicitudes ingresadas por el
usuario

Clic en el boton
“Guardar”’

El sistema envia por correo electrénico las
notificaciones que corresponden

Caso de prueba 2: Consulta de formularios y solicitudes

Escenario: 2.1 Consultar formularios oficiales

Precondiciones: El usuario ha iniciado sesion en Windows vy
tiene asignado el perfil “Autorizado DDI”, “Solicitante Autorizado”,

“‘Responsable de Formulario” o “Invitado”.

Objetivo: Validar que el usuario pueda visualizar las fichas de

formularios oficiales ingresadas en el sistema.
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Consultar Formulario. Perfiles habilitados: Todos.

Tabla 10 Matriz de pruebas de la operacion consulta de

formularios.

ACTIVIDAD

RESULTADO ESPERADO

Ir a la opcion “Biblioteca
de Formularios Oficiales”
y escoger una direccion.

Se debe mostrar el listado de las
direcciones municipales

Se presentaran todos los formularios

Elegir la direccion : o :
. de la direccibn escogida que se
municipal : .
encuentran registrados en el sistema
Se cargaré la ficha correspondiente
Clic en el coédigo del |incluyendo enlaces para ver el

formulario deseado

historial de cambios y las solicitudes
relacionadas

Escenario: 2.2 Consultar

el estado de una solicitud

Precondiciones: El usuario ha iniciado sesion en Windows y

tiene asignado el perfil “Autorizado DDI”, “Solicitante Autorizado”,

“‘Responsable de Formulario” o “Invitado”.

Objetivo: Validar que el usuario pueda consultar el estado de

procesamiento de las solicitudes ingresadas en el sistema.

Consultar Solicitud. Perfiles habilitados: Todos.
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Tabla 11 Matriz de pruebas de la operacién consultar solicitud.

ACTIVIDAD

RESULTADO ESPERADO

Ir a la opcion “Procesamiento
de Solicitudes” y escoger la
opcidn “Consultar Solicitud”

Se debe mostrar el listado de
las solicitudes ingresadas por
el usuario que realiza la
consulta

Clic en el nombre de Ila
solicitud requerida

Se cargara la ficha de datos
gue corresponde a la solicitud

Caso de prueba 3: Modificar formularios oficiales

Escenario: 3.1 Modificar una ficha de formulario oficial

Precondiciones: El usuario ha iniciado sesién en Windows vy

tiene asignado el perfil “Autorizado DDI”.

Objetivo: Validar que el usuario pueda revisar y modificar el

contenido de una ficha de formulario oficial para su respectiva

aprobacion.




Modificar y aprobar

“Autorizado DDI”.

formulario.
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Perfiles habilitados:

Tabla 12 Matriz de pruebas de la operacion modificar formulario

ACTIVIDAD

RESULTADO ESPERADO

Ir a la opcion “Biblioteca de
Formularios Oficiales” y
escoger una direccion.

Se debe mostrar el listado de las
direcciones municipales

Se presentaran  todos  los
Elegir la direcciéon | formularios de la  direccion
municipal escogida que se encuentran
registrados en el sistema
Clic en el cobdigo del|Se cargara la ficha

formulario deseado

correspondiente

Realizar las modificaciones
o inclusiones requeridas

Aparecera el botén de aprobacion
de la ficha

Clic en el botén “Aprobar”

Debe mostrarse el botén “Aprobar”
en la parte superior derecha

Agregar datos de

aprobacion

Debe aparecer la pantalla de
registro de datos de aprobacion

Clic en el botén “Registrar
aprobacion”

Se cierra la pantalla y el formulario
creado aparece en la lista de
ingresados con estado “activo”.
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Caso de prueba 4: Procesar solicitudes

Escenario: 4.1 Asignar solicitud

Precondiciones: El usuario ha iniciado sesiéon en Windows y

tiene asignado el perfil “Autorizado DDI”. Las solicitudes se

encuentran en estado “(1) Ingresada”, “(2) Asignada” o “(3) En

proceso de analisis”.

Objetivo: Validar la asignacion de solicitudes en el sistema.

Cambiar el funcionario asignhado a una solicitud. Perfiles

habilitados: “Autorizado DDI”.

Tabla 13 Matriz de pruebas de la operacion asignar solicitud.

ACTIVIDAD

RESULTADO ESPERADO

Ir a la opcion “Sitio de
trabajo GFO-DDI”.

Se mostraran las opciones de
configuracion y mantenimiento del
sistema

Clic en la opcion
“Seguimiento de
solicitudes pendientes”

Aparecera un listado de registros
gue corresponden a las fichas de
seguimiento de las solicitudes

Selecciona la ficha de
seguimiento de la
solicitud requerida

Se cargara la ficha de seguimiento
de la solicitud
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ACTIVIDAD

RESULTADO ESPERADO

Agrega o modifica los
datos del campo
“Asignado a”

Escribira el nombre del usuario o lo
selecciona de la lista

Clic en el botén
“Guardar”

Aparecerd una pantalla con los datos
generales de la solicitud y las opciones
de guardado y procesamiento

Clic en el botén
“Guardar datos
registrados”

Se registrara el cambio de asignado y
se notificara via correo electrénico a los
involucrados

Escenario: 4.2 Cambiar estado de solicitud

Precondiciones: El usuario ha iniciado sesion en Windows y

tiene asignado el perfil “Autorizado DDI”. Las solicitudes se

encuentran en estado “(1) Ingresada”, “(2) Asignada”, “(3) En

proceso de analisis” o “(4) En tramite de aprobacion”.

Objetivo: Validar el registro de avance en el procesamiento de la

solicitud en el sistema.

Cambiar el estado de procesamiento de una solicitud.

Perfiles habilitados: “Autorizado DDI”.
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Tabla 14 Matriz de pruebas de la operacion cambiar estado de la

solicitud.

ACTIVIDAD

RESULTADO ESPERADO

Ir a la opcién “Sitio de
trabajo GFO-DDI”.

Se mostraran las opciones de
configuracion y mantenimiento del
sistema

Clic en Ila
“Seguimiento
solicitudes pendientes”

opcion
de

Aparecerd un listado de registros
que corresponden a las fichas de
seguimiento de las solicitudes

Selecciona la ficha de
seguimiento de la
solicitud requerida

Se cargara la ficha de seguimiento
de la solicitud

Aparecera una pantalla con los datos

Clic en el botdén | generales de la solicitud y las
“Guardar” opciones de guardado y
procesamiento
Clic en el botdn . . .
« , Se registrara el cambio de estado y
Registrar avance al PP L
se notificara via correo electronico a
estado [estado :
I ” los involucrados
siguiente]

Escenario: 4.3 Anular solicitud

Precondiciones: El usuario ha iniciado sesién en Windows y

tiene asignado el perfil “Autorizado DDI”. Las solicitudes se

encuentran en estado “(1) Ingresada”, “(2) Asignada” o “(3) En

proceso de analisis”.
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Objetivo: Validar el registro en el sistema del cese en la atencién

del requerimiento.

Anular una solicitud. Perfiles habilitados: “Autorizado DDI”.

Tabla 15 Matriz de pruebas de la operacién anular solicitud.

ACTIVIDAD

RESULTADO ESPERADO

Ir a la opcion “Sitio de
trabajo GFO-DDI”.

Se mostraran las opciones de
configuracion y mantenimiento del
sistema

Clic en la
“Seguimiento
solicitudes pendientes”

opcién
de

Aparecera un listado de registros
gue corresponden a las fichas de
seguimiento de las solicitudes

Selecciona la ficha de
seguimiento de la
solicitud requerida

Se cargara la ficha de seguimiento
de la solicitud

Clic en el botén “Anular”

Aparecera un campo para agregar
una justificacion

Clic en el botdén “Anular
Solicitud”

Se registrara el cambio de estado de
la solicitud a “Anulada”
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Escenario: 4.4 Registrar atencion de la solicitud

Precondiciones: El usuario ha iniciado sesion en Windows y
tiene asignado el perfil “Autorizado DDI”. Las solicitudes se

encuentran en estado “(4) En tramite de aprobacion”.

Objetivo: Validar el registro de la finalizacion del proceso de

atencion de una solicitud en el sistema.

Cambiar solicitud a atendida. Perfiles habilitados:

“Autorizado DDI”.

Tabla 16 Matriz de pruebas de la operacion registrar atencion de
la solicitud.

ACTIVIDAD RESULTADO ESPERADO

Se mostraran las opciones de
configuracion y mantenimiento del
sistema

Ir a la opciéon “Sitio de
trabajo GFO-DDI”.

Clic en la opcion | Aparecerd un listado de registros
“Seguimiento de | que corresponden a las fichas de
solicitudes pendientes” seguimiento de las solicitudes

Selecciona la ficha de
seguimiento de la
solicitud requerida

Se cargard la ficha de seguimiento
de la solicitud
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estado (5) Atendida”

ACTIVIDAD RESULTADO ESPERADO
Aparecera una pantalla con los datos
Clic en el boton | generales de la solicitud y las
“Guardar” opciones de guardado y
procesamiento
?“C en el boton Se adicionaran los datos requeridos
Registrar avance al

por el sistema

Clic en el
“Confirmar”

botén

Se registrara el cambio de estado y se
notificara via correo electrénico a los
involucrados

5.3 Plan de Implementacion

Para llevar a cabo la implementacion del Sistema de Gestidon de

Formularios Oficiales (SGFO), fue necesario elaborar un plan de

accion orientado al logro de los objetivos propuestos. En dicho

plan,

se definieron actividades principales que

requirieron

diferentes tipos de esfuerzo o gestion por parte del equipo de

trabajo.

Las actividades ejecutadas podemos resumirlas en cuatro hitos a

saber:
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1. Levantamiento de Informacion
Durante esta etapa, se tomd en consideracion la
informacion preexistente en relacion a las actividades y se
efectuaron entrevistas a los diferentes actores para
identificar claramente las funciones de cada uno de ellos

dentro del proceso manual.

Se revisaron las normativas vigentes, publicaciones o
registros organizacionales anteriores y los archivos fisicos
relacionados con los formularios, para enmarcar la
reingenieria del proceso dentro de lo estipulado

oficialmente en la entidad.

En el cumplimiento de este hito, el factor mas importante
fue la identificacion de los datos clave que forman parte de
la gestién de formularios, sus actores y la relacion con la
documentacion fisica disponible; ya que, a mayor claridad
de la informacion, el andlisis y reingenieria posterior

resultaria mucho mas sencillo y eficiente.
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2. Reingenieria del Proceso
Con lo recopilado en el hito previo, fue posible identificar
los diferentes tipos de formularios oficiales involucrados y
las operaciones que afectan a cada uno de ellos. Del
mismo modo, se pudo evaluar la carga operativa que se
generaba en cada una de las direcciones municipales por

la gestion de las actividades inherentes al proceso manual.

Se obtuvo la definicion de los pasos que componen los
flujos implementados en el sistema. Existieron disefios
previos que se fueron optimizando al reducir actividades o
identificando tareas repetitivas o ciclicas que podian ser
omitidas; para este punto fueron importantes las opiniones
de los entrevistados, quienes al conocer el proceso eran
los idoneos para reconocer los cuellos de botella del

proceso.

Una vez definidos los procedimientos, se modelaron
usando notacion BPMN, lo cual contribuyé de manera
efectiva a su automatizacion mediante el disefio de los

flujos de trabajo del sistema.
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3. Desarrollo de la Aplicacion
Teniendo la informacion necesaria, incluyendo los
escenarios de uso y los nuevos flujos modelados; se inicio
el desarrollo de la aplicacidon. Se solicitd la disponibilidad

de los recursos tecnoldgicos correspondientes.

Se elabord el esquema inicial del sitio en SharePoint y
fueron definidas las interfaces transaccionales para luego
proceder con la creacion de los flujos de trabajo a ser
implementados. En este punto, el factor critico fue la
inexistencia de un ambiente de desarrollo para la
ejecucion de pruebas; por lo tanto, se tuvo cuidado
excepcional para aislar el sitio de “desarrollo” del SGFO a
fin de evitar complicaciones con los sitios en uso. Cabe
indicar que no se tuvo incidencias ni afectaciones de

ningun tipo.

4. Puesta en Produccion y Capacitacion
Culminada la etapa de desarrollo, se ejecutaron pruebas
basadas en los escenarios de uso establecidos, con los
actores del proceso. Como se mencion6 en el detalle del

hito anterior, no se conté con ambiente de desarrollo, por
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tanto no fue necesario establecer procedimiento alguno
para la implementacion en Produccion, sino que se realizé
la eliminacion de los datos de prueba generados, se
configuraron los perfiles y permisos de acceso; y, se dio a
conocer a las areas correspondientes de la entidad la
nueva aplicacion usando los canales del 6rgano regular

institucional.

Como parte de la Gestion de Capacitacion, se coordinaron
jornadas de trabajo a las que se convoco a la totalidad de
usuarios del sistema, en distintos dias y horarios. Se
facilito el respectivo manual de usuario y se realizaron
ejecuciones de prueba en base a los escenarios de uso.
Finalizadas las jornadas de capacitacion, se efectuaron
encuestas de satisfaccion a los usuarios; y, en lo posterior
se brindd soporte personalizado para cualquier consulta o
eventualidad relacionada con el sistema. Dicho respaldo
se mantiene hasta la actualidad por parte del personal de

la Direccién de Desarrollo Institucional.

Al culminar este plan de implementacion, se reconoce como uno

de los puntos algidos del proyecto la promocién de la gestion del
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cambio en las diversas areas involucradas; esto debido a que, el
personal estaba acostumbrado a la ejecuciéon del proceso
manual, sin considerar la cantidad de tiempo invertido en dichas

actividades.

Durante la capacitacion y la ejecucion de las pruebas, se resaltd
la sencillez del proceso y el ahorro del tiempo, permitiendo que la
percepcion de los usuarios resistentes al cambio mejore
significativamente; de modo tal que, de ellos nacieron propuestas
interesantes de mejora que probablemente sean aplicadas en el

futuro.
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CAPITULO 6

6. ANALISIS DE RESULTADOS.

Luego de la implementacién de la solucion, ha sido posible recopilar
datos significativos que permiten evidenciar los beneficios de tener en
funcionamiento el Sistema de Gestion de Formularios Oficiales, en
términos de eficiencia de uso de recursos humanos, tecnoldgicos y

econdémicos.
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6.1 Resultado de las pruebas con los usuarios.
Se llevaron a cabo jornadas de pruebas tomando como base los
casos planteados en el punto 5.2, seleccionando usuarios de la
entidad para validar los perfiles que se han considerado en la
solucion propuesta y las especificaciones de cada escenario de uso
(ver formato de reporte de pruebas en Anexo E. Formato para
reporte de resultados de pruebas con usuarios, basadas en los

escenarios de uso del Sistema de Gestion de Formularios Oficiales).

Las pruebas se disefiaron con el esquema de respuesta cerrada,
teniendo solamente dos respuestas posibles por cada prueba
ejecutada:

e OK -> Para resultado positivo

e FALLO - Para resultado negativo

Durante la ejecucién de las pruebas, se presentaron en algunos
casos, situaciones que ocasionaron que los usuarios califiquen dicha

actividad con FALLO, mismas que se enlistan a continuacion:

e Pérdida de conexién con el sistema
e Dificultad para encontrar la opcion requerida en la interfaz

grafica.
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e Realizaron la prueba solicitada con éxito, pero sugieren una

mejora.

Las principales mejoras que solicitaron los usuarios al Sistema de

Gestion de Formularios Oficiales fueron las siguientes:

e Mejorar la interfaz de usuario.

e Que se pueda acceder al sistema desde el dispositivo movil y
trabajar remotamente.

e Que se pueda realizar aprobaciones de solicitudes mediante

respuestas automaticas de correo electronico.

Finalmente, los resultados de estas pruebas son satisfactorios y al
ser presentados a los principales interesados de la solucién se
declaran de acuerdo con los mismos y promueven la idea de ir
actualizando el sistema periédicamente para agregar nuevas
funcionalidades e incorporar las mejoras solicitadas por los usuarios

hasta el momento.

Encuesta de Satisfaccion

Luego de la ejecucion de las pruebas con los usuarios, se les

solicitd contestar una encuesta de satisfaccion (ver formato en
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Anexo G), la misma que se disefid usando la escala Likert de 5

opciones, evaluando las siguientes categorias:

e Proceso

e Facilidad de uso

e Tiempo

e Herramienta y Documentacion
e Capacitacion

e Productividad

Asignando a cada una de ellas algunas afirmaciones que los
usuarios deben calificar de acuerdo a las cinco opciones de
respuesta que muestra la Tabla 17, cada una de ellas con una

ponderacion asignada.

Tabla 17 Ponderacion de las opciones de respuesta de la encuesta
de satisfaccion.

Opcion de Respuesta Ponderacion
Totalmente de Acuerdo 5
De acuerdo

Nide acuerdo nien desacuerdo
En desacuerdo
Totalmente en Desacuerdo

~IN[W|A
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Dado que, por la naturaleza del sistema tenemos una cantidad
reducida de usuarios, ha sido posible considerar la poblacion
total que corresponde a 37 usuarios, lo que nos permitird
obtener informacién fidedigna sin margen de error en la

ejecucion de la encuesta.

En cuanto a la ponderacién de resultados, por cada una de las
afirmaciones presentes en la encuesta de acuerdo a su
categoria de evaluacion, realizamos un diagrama de pastel que

evidenciara la opinion de los usuarios respecto al sistema:
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Categoria de Evaluacién: Proceso.

1. El proceso para la gestion de formularios oficiales a través del
sistema se encuentra bien documentado y se entiende
completamente.

3% 0%
0%

® Totalmente de Acuerdo

m De acuerdo

= Ni de acuerdo ni en desacuerdo
m En desacuerdo

® Totalmente en Desacuerdo

Figura 6.1 Resultados de la pregunta uno de la encuesta de
satisfaccion

En esta afirmacion los usuarios demuestran una percepciéon muy
positiva (84%) con respecto a la documentacion del sistema y a la
comprensiéon general del mismo, un 13% también esta de acuerdo
con esta afirmacion, mientras que un 3% de los encuestados no

emiten un criterio particular al respecto.
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2. En el nuevo proceso de gestion de formularios oficiales se
considerd de manera adecuada los roles de cada usuario
participante.

3%0%0%

m Totalmente de Acuerdo
m De acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
= En desacuerdo

m Totalmente en Desacuerdo

Figura 6.2 Resultados de la pregunta dos de la encuesta de

satisfaccion

Este grafico nos indica que los usuarios participantes se identificaron
en su mayoria (89%) de forma plena con los roles o perfiles que se
les asigno para el uso del sistema, el 8% también considera lo mismo
y un 3% de los usuarios no expresan una opinién al respecto.
Podemos concluir que por medio de los perfiles de usuario se logro
representar exitosamente las actividades que los usuarios

intervinientes realizaban previamente con el proceso manual.
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3. El nuevo proceso de Gestion de formularios oficiales aporta
significativamente en la tarea de mantener actualizados los
documentos organizacionales de la institucion

0%
0% 0% 0%

u Totalmente de Acuerdo

m De acuerdo

= Ni de acuerdo ni en desacuerdo
B En desacuerdo

m Totalmente en Desacuerdo

Figura 6.3 Resultados de la pregunta tres de la encuesta de

satisfaccion

Con respecto a esta afirmacion, que se refiere netamente a la
percepcion del usuario respecto a la utlidad del sistema, se
consiguio una calificacion 6ptima 100% en la respuesta mas positiva.
Es decir, que los usuarios estan conscientes de la utilidad de la
herramienta que les esta siendo proporcionada para el cumplimiento

de sus labores diarias.
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Categoria de Evaluacion: Facilidad.

4. La herramienta informatica desarrollada en Sharepoint parala
gestion de formularios oficiales es intuitiva y de facil aprendizaje.

3% 0%
0%

= Totalmente de Acuerdo

= De acuerdo

= Ni de acuerdo ni en desacuerdo
® En desacuerdo

u Totalmente en Desacuerdo

Figura 6.4 Resultados de la pregunta cuatro de la encuesta de

satisfaccion

Los usuarios del sistema en cuanto a la facilidad de uso de la
solucién entregada, tuvieron las siguientes opiniones: El 92%
consideré la misma es muy intuitiva y de facil aprendizaje, el 5% tuvo
la misma percepcién pero en un grado menor, mientras que el 5% no

emitié un criterio positivo o negativo sobre esta afirmacion.
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5. La comunicacién de las acciones realizadas a través del
sistema, durante el proceso de atencién de la solicitud, es
adecuaday suficiente.

0%

m Totalmente de Acuerdo
m De acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
m En desacuerdo

m Totalmente en Desacuerdo

Figura 6.5 Resultados de la pregunta cinco de la encuesta de

satisfaccion

Fue importante también, introducir una consulta respecto a las
notificaciones que el usuario recibe mientras utiliza el sistema, de lo
cual el 92% de los usuarios estuvo satisfecho con la gestion de
notificaciones, el 8% también esta de acuerdo respecto a este tema.

No se tuvo calificaciones de indecision o de calificacion negativa.



Categoria de Evaluacién: Tiempo.

6. Eltiempo empleado en generar una solicitud y que ésta sea
atendida por el personal de Desarrollo Institucional ha disminuido
sustancialmente.
0% 3%
0%
0%

u Totalmente de Acuerdo
m De acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
m En desacuerdo

= Totalmente en Desacuerdo

Figura 6.6 Resultados de la pregunta seis de la encuesta de

satisfaccion
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El tiempo que los usuarios consumen en realizar las actividades

relacionadas al uso del sistema representa un factor importante de

evaluacion, donde el 97% de los usuarios consideran que el tiempo

consumido se ha reducido sustancialmente, el 3% opina de forma

similar y no se tuvo calificaciones negativas o neutras.
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7. El tiempo transcurrido entre el ingreso de la peticion a través del
sistemay la aprobacién del formulario oficial es adecuado.

0%
0%
0%

m Totalmente de Acuerdo
= De acuerdo

Ni de acuerdo ni en
desacuerdo
m En desacuerdo

Figura 6.7 Resultados de la pregunta siete de la encuesta de

satisfaccion

Un tema critico del proceso corresponde al tiempo que toma la
aprobacion de un formulario desde que se ingresa una solicitud en el
sistema, el 95% de los usuarios indican que les parece muy
adecuado el tiempo actual y el 5% tiene opiniéon similar en un mejor
grado de satisfaccion, con lo cual se concluye que la implementacién
del Sistema de Gestion de Formularios Oficiales representa una
mejora significativa con respecto a los tiempos de ejecucion del

proceso.
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Categoria de Evaluacion: Herramienta y Documentacion.

8. La herramienta desarrollada en SharePoint contribuye a la
actualizacién permanente de los documentos organizacionales.
0
3% 0%
0%

u Totalmente de Acuerdo

m De acuerdo

= Ni de acuerdo ni en desacuerdo
m En desacuerdo

u Totalmente en Desacuerdo

Figura 6.8 Resultados de la pregunta ocho de la encuesta de

satisfaccion

Uno de los objetivos primarios del sistema es mantener la
documentacion organizacional actualizada y con seguimiento de los
cambios. El 92% de los usuarios opina que la herramienta contribuye
significativamente a este fin, el 5% indica que es un buen aporte,
mientras que el 3% emite un criterio neutro y no se tienen opiniones

negativas.
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9. Los manuales del sistema son de facil comprensiény facilitan la
capacitacion a personal nuevo, acercadel proceso de
actualizacion de formularios.

0% 0% 0%

= Totalmente de Acuerdo
® De acuerdo
= Ni de acuerdo ni en

desacuerdo
m En desacuerdo

Figura 6.9 Resultados de la pregunta nueve de la encuesta de

satisfaccion

Para evaluar la efectividad y claridad de los manuales de usuario
entregados a los participantes del proceso, se les hizo la consulta y
el 81% indica que los manuales son de muy facil comprension vy el
19% también tiene una percepcién positiva al respecto, pero en un
grado menor. No se tiene opiniones negativas, con lo cual se
concluye que los manuales de usuario entregados cumplen a

cabalidad su funcion.
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Categoria de Evaluacion: Capacitacion.

10. Las charlas dictadas durante el proceso de capacitacion fueron
adecuadas y suficientes para poder comprender acercadel uso del
sistema

0%
0%

0%0%

= Totalmente de Acuerdo
= De acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
= En desacuerdo

m Totalmente en Desacuerdo

Figura 6.10 Resultados de la pregunta diez de la encuesta de
satisfaccion
Para calificar el proceso de capacitacién, se consultd respecto a la
claridad de la misma y los resultados fueron los siguientes: ElI 100%
de los encuestados indicaron que la capacitacion fue adecuada y
suficiente para comprender acerca del uso del sistema. Cabe indicar
gue, debido que el universo de usuarios es reducido, fue posible
realizar casos de prueba por cada perfil de usuario durante la
capacitacién y de acuerdo a la reingenieria del proceso, cada actor
tiene un numero reducido de acciones que ejecutar para participar

dentro de un flujo determinado.
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11. El material entregado durante el proceso de capacitacion es
suficiente.

0%
0%

0% oy

m Totalmente de Acuerdo

u De acuerdo

= Ni de acuerdo ni en desacuerdo
m En desacuerdo

m Totalmente en Desacuerdo

Figura 6.11 Resultados de la pregunta once de la encuesta de

satisfaccion

Con respecto a la calidad del material entregado a los asistentes a la
capacitacion, el 100% de los asistentes calificaron el mismo como
suficiente. Debido a que la capacitacion fue un 90% practica y el

material de asistencia fue concreto para cada caso presentado.
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Categoria de Evaluacién: Productividad.

12. La herramienta desarrollada para la gestidén de formularios
oficiales contribuira a la eliminacion de burocratizaciény
promueve la eficiencia del Municipio.

0%
0%
0%

= Totalmente de Acuerdo
m De acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
u En desacuerdo

u Totalmente en Desacuerdo

Figura 6.12 Resultados de la pregunta doce de la encuesta de

satisfaccion

Uno de los principales problemas en una institucion publica es la
burocratizacibn de sus procesos internos y con este sistema se
intenta volver eficiente un proceso interno, de lo cual los usuarios
opinaron lo siguiente: El 95% cree que este sistema ayudara
significativamente a eliminar la burocracia en el proceso, mientras

gue el 5% restante opina también a favor pero en un menor grado.
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Porcentajes Acumulados de la Encuesta

1% 0%

u Totalmente de Acuerdo
m De acuerdo

Ni de acuerdo ni en desacuerdo
m En desacuerdo

= Totalmente en Desacuerdo

Figura 6.13 Resultados acumulados de la encuesta de satisfaccion

Finalmente, presentamos los resultados totales de acuerdo a cada
opcion de respuesta dentro de las encuestas, dando un resultado
satisfactorio con el 92% de las calificaciones en la respuesta positiva
mas significativa, seguido de la segunda mejor opcién con el 7% vy la
opcion neutral con el 1%, seguida de 0% en las 2 opciones que

representaban la menor calificacion.

Esto indica claramente que los usuarios que formaron parte de las
pruebas y que ahora utilizan en su labor diaria el sistema
implementado, confian en la herramienta que utlizan y son

conscientes de lo importancia que tuvo el poder reemplazar un
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proceso manual por uno sistematizado gestionado por una solucion

informatica.

Medicién de los tiempos y cambios de los formularios.
Continuando con el andlisis de los resultados de la implementacion
del Sistema de Gestion de Formularios Oficiales, consideramos los

siguientes aspectos:

Analisis de tiempo y recursos

Tabla 18 Tabla de cargos y sueldos de usuarios

Sueldo Sueldo/Dia
Cargo Promedio/Mes Laborable Sueldo/Hora
Director cliente $ 5.000,00 $ 250,00 $31,25
Area Usuaria Jefe cliente $ 2.500,00 $ 125,00 $15,63
Solicitante / Delegado $ 600,00 $ 30,00 $3.75
Director DDI $ 5.000,00 $ 250,00 $ 31,25
DDl Jefe DDI $ 200,00 $ 10,00 $1,25
Analista DDI $ 1.000,00 $ 50,00 $6,25

Teniendo como referencia los sueldos promedio de los actores del

proceso, podemos comparar los costos del mismo en sus dos fases:
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Primera fase: Registro de Formularios Oficiales

Proceso Manual

Implica dos actividades: el levantamiento de informacién en las 26
direcciones municipales que constituiria el insumo para,
posteriormente, elaborar el inventario de formularios de la entidad.
Como se explica en el apartado 1.2 Descripcion del problema, solo
para el levantamiento se requeriria el uso del 100% de la fuerza
laboral del area de procesos de DDI, a tiempo completo trabajando
en paralelo; es decir, cinco analistas quienes tendran asignadas cada
uno cinco o seis direcciones con un tiempo promedio de atencion de
158 dias. Si a esto le sumamos la estimacion de 30 dias promedio,
por analista, para la generacién del inventario de formularios de las
unidades administrativas analizadas, tenemos un estimado total de
188 dias (poco mas de seis meses) para la obtencion de un
inventario de formularios inicial ya que no se garantiza el
mantenimiento del mismo en el tiempo vy, para futuras
actualizaciones, seria necesario una jornada de trabajo similar para

conocer y registrar los cambios en cada area.
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Tabla 19 Estimacion de costos de un analista de DDI para la fase de
registro de formularios oficiales considerando el proceso manual

. 1. Levantamiento 2. Actualizacion
Actividad ; = : .
de informacion del inventario TOTAL

Usuario que ejecuta Analista DDI Analista DDI
Sueldo promedio/Dia $ 50,00 $ 50,00 -

Tiempo invertido

promedio (en dias) 158 30 188

Costo $ 7.900,00 $ 1.500,00 $9.400,00

Como se muestra en la Tabla 19, el costo de un analista de DDI para
ejecutar la primera fase de modo manual es de $9.400,00 (nueve mil
cuatrocientos dolares). Al ser requerida toda la capacidad operativa
del area de procesos (cinco analistas), tendriamos un costo total de
$47,000.00 (cuarenta y siete mil dolares) en sueldos para completar

el inventario de formularios.

Proceso Sistematizado

El uso del sistema propuesto supone un cambio considerable que
disminuye la carga operativa del area de procesos de Desarrollo
involucrar en el

Institucional al proceso de levantamiento de

informacion a un delegado de cada direccion, quien sera el
responsable del registro en el sistema de los formularios de su

dependencia. De este modo, el rol del analista de DDI sera el de dar
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seguimiento a dichos ingresos y luego revisar las fichas obtenidas
para depurar el inventario de formularios generado.
Tabla 20 Representacion de costos de la fase de registro de

formularios oficiales de una direcciébn municipal, considerando el uso
del sistema

1. Registro de | 2. Revisién de fichas

Actividad formularios del | para actualizacion del
area inventario
Usuario que ejecuta Delegado Analista DDI
Sueldo promedio/Hora $3,75 $6,25
Tiempo promedio invertido
. 2 8
(en horas por dia)
Tiempo promedio invertido 10 3
(en dias)
Costo $ 75,00 $ 150,00

Considerando los datos expuestos en la Tabla 20, tenemos que:

e Un delegado se toma en promedio diez dias para el ingreso de
los formularios de su direccién, a un costo de $75,00 (setenta
y cinco ddlares). Si son 26 direcciones cada una con un
delegado asignado, el costo total de la primera actividad seria
$1.950,00 (mil novecientos cincuenta dolares).

e Un analista de DDI invertiria, en promedio, tres dias en la
revision de las fichas de datos de una direccion a un costo de

$150,00 (ciento cincuenta délares). Si cada analista tiene
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asignadas cinco direcciones, se tomaria entonces quince dias
de trabajo con un costo de $750,00 (setecientos cincuenta
dolares).

¢ Involucrando en el proceso de revision a los cinco analistas de
DDI disponibles, en paralelo, el segundo paso tomaria un
tiempo promedio de quince dias a un costo de $3.750,00 (tres

mil setecientos cincuenta ddlares).

Entonces, para la ejecucion del proceso sistematizado de la primera
fase, tenemos un costo total de veinticinco dias y $5.700,00 (cinco
mil setecientos doélares); lo que constituye un ahorro de tiempo y
dinero tal y como se especifica en la Tabla 21.

Tabla 21 Comparacion de tiempos y costo del proceso manual vs el

proceso sistematizado para la primera fase de la gestion de
formularios oficiales.

Proceso Proceso Ahorro
Manual Sistematizado
Tiempo (dias) 188 25 163 dias (86,70%)
Costo $47.000,00 $5.700,00 $41.300,00 (87,87%)

Segunda fase: Mantenimiento de Formularios Oficiales
El mantenimiento de formularios involucra la participacion de, por un
lado el area usuaria como solicitante y por el otro la direccion de

Desarrollo Institucional para dar atencion a sus requerimientos.
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En esta fase, tanto el proceso manual como el sistematizado
presentan los siguientes pasos basicos:
1. Solicitud de la direccién municipal

2. Procesamiento de la solicitud en DDI

Para la evaluacion de tiempos y costos de esta fase, vamos a revisar
cada uno de estos pasos y comparar su ejecucion manual y

sistematizada.

1. Solicitud de la direccion municipal

Proceso Manual

El proceso manual para el mantenimiento de formularios requiere
gue la direccion solicitante emita una comunicacion a Desarrollo
Institucional para el andlisis correspondiente. Dentro de las areas, la
emision de comunicaciones, implica la participacion de mas de un
usuario por considerar el proceso de depuraciéon de la comunicacion
y el envio que debe realizar la maxima autoridad de la dependencia.
Por ello, el calculo de tiempos y costos de este paso debe considerar

estos aspectos, asi se muestra en la Tabla 22.
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Tabla 22 Representacion de costos para solicitar el mantenimiento o
creacion de un formulario oficial, considerando el proceso manual

L 1. Generar 2. Aprobar 3. Enviar
Actividad requerimiento solicitud oficio a DDI
q TOTAL
Usuario que ejecuta Solicitante Jefe Cliente D|r_ector
Cliente
Sueldo promedio/dia $ 30,00 $ 125,00 $250,00 $405,00
Tiempo promedio
invertido (en dias) ! 1 1 8

Entonces, para el paso uno del proceso manual son necesarios tres

dias a un costo de $405,00 (cuatrocientos cinco ddlares).

Proceso Sistematizado

Tabla 23 Representacion de costos para solicitar el mantenimiento o
creacion de un formulario oficial, considerando el proceso
sistematizado

Actividad 1. Ingresar solicitud al

sistema
Usuario que ejecuta Solicitante
Sueldo promedio/dia $ 30,00
Tiempo promedio 05

invertido (en dias)

Costo $15,00




189

Al contar con un sistema para atencion de solicitudes; y un delegado
de cada direccion facultado para el ingreso de las mismas, se
simplifica para el area usuaria la realizacion del requerimiento.
Siendo asi que, como se expone en la Tabla 23, solo se evaltua el
tiempo y costo de un funcionario solicitante que registre su necesidad
en el sistema. Dicho solicitante, ya fue previamente autorizado para
ejercer esta funcion, por lo que no es necesario un proceso interno

de revision y aprobacion ni tampoco la participacion del director.

Como resultado se tiene un gasto minimo de $15,00 (quince dolares)

por medio dia de trabajo.

2. Procesamiento de la solicitud en DDI

Proceso Manual

El procesamiento manual de wuna solicitud mantenimiento de
formularios arranca con la participacion del director de DDI quien
recibe las solicitudes generadas por las areas en el punto anterior,
luego de inicia un proceso de asignaciones internas hasta llegar a la
designacion del analista que atendera dicho requerimiento. En la
Tabla 25 se muestra el detalle de los costos. Cabe resaltar que en el
proceso manual no se consideran las actividades de actualizacion del

inventario porque no se realizan.
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Tabla 24 Representacion de costos para procesar una solicitud de
mantenimiento o creacién de un formulario oficial, considerando el
proceso manual

1. 5.
. 2. 3. . o
Actividad R_eC|_b|r_y Asignar | Atender 4. Tram|_t§1r Notificar
distribuir analista |solicitud aprobacion al TOTAL
solicitud usuario
Usuario que | Director Jefe DDI Analista Director Director
ejecuta DDI DDI DDI DDI
Sueldo
promedio/dia $ 250,00 | $ 100,00 | $50,00 $ 250,00 |$ 250,00 | $900,00
Tiempo
promedio
invertido (en 1 1 10 1 1 14
dias)

Entonces, para el paso dos del proceso manual son necesarios

catorce dias a un costo de $900,00 (novecientos ddlares).

Proceso Sistematizado

En el procesamiento sistematizado, se eliminan las actividades de
recibir y distribuir solicitud; y, notificar al usuario; debido a que, el
sistema distribuye automaticamente las solicitudes ingresadas por los
usuarios y notifica via correo electrénico al solicitante cada paso de

la atencién de su requerimiento.
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Tabla 25 Representacion de costos para procesar una solicitud de
mantenimiento o creacién de un formulario oficial, considerando el
proceso sistematizado

. 2. . 4,
Actividad 15’?;'%?? Atender 2' ;I—()rte)‘;:litc'?; Actualizar
solicitud | 2P inventario | TOTAL
Usuario que Analista Director Analista
ejecuta Jefe DDI DDI DDI DDI
Sueldo
promedio/dia $ 100,00 | $50,00 $ 250,00 $ 50,00 |%$450,00
Tiempo
promedio
invertido (en 0.5 8 1 0.5 10
dias)

Como se observa en la Tabla 25, para actividades como la
asignacion del analista y la atencién del requerimiento, disminuye el
tiempo invertido; esto se debe a que el sistema ya cuenta con datos
precargados que facilitan su ejecucion, ademas de contar con
notificaciones automaticas que ahorran tiempo de preparacion de

comunicaciones.

El paso dos del proceso sistematizado toma un total de diez dias de
ejecucion con un costo de $450,00 (cuatrocientos cincuenta dolares).
En la Tabla 26, se comparan los resultados para determinar el ahorro

de recursos que se logra con el proceso sistematizado.
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Tabla 26 Comparacion de tiempos y costo del proceso manual vs el
proceso sistematizado para la segunda fase de la gestion de
formularios oficiales.

Proceso
Proceso Manual . ;

Total Sistematizado | Total | Ahorro

Pasol | Paso 2 Paso 1| Paso?2
Tiempo 6,5 dias
(dias) 3 14 17 0,5 10 10,5 (38,24%)
$840,00

Costo | $405,00 | $900,00 | $1.305,00 | $15,00 | $ 450,00 | $465,00

(64,37%)

Analisis de Costo Tecnoldgico
En este punto podemos determinar que el costo de implementacion
de esta solucion tecnoldgica es igual a cero, debido a que toda la
infraestructura utilizada entre hardware y software, la institucion ya la
poseia. Dentro de los activos utilizados en esta implementacion
podemos detallar los siguientes:

e Servidor de Aplicacion

e Servidor de Base de Datos

e Servidor de Contingencia

e Licencias de uso de Microsoft SharePoint

e Licencias de uso de Microsoft InfoPath
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Capacitacion

Una vez implementado el Sistema de Gestion de Formularios
Oficiales y previo a la ejecucion de las pruebas basadas en cada
escenario, fue necesario realizar un programa de capacitacion a 37
futuros usuarios del sistema, esta capacitacion tuvo una duracion de
6 horas distribuidas en 3 sesiones diarias de 2 horas cada una y la
brind6 Maria José Carcelén con autorizacion de la Direccion de

Desarrollo Institucional, dependencia en la que labora.

En el Anexo F, se presentan fotografias de las charla impartidas a los

funcionarios municipales.



CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
Finalizada la implementacion del sistema, nos permitimos presentar las

siguientes conclusiones:

1. Tomando en cuenta los resultados obtenidos con este trabajo,
podemos considerar exitosa la reingenieria del proceso ya que se ha
demostrado el valor agregado de la implementacion del precitado
sistema en la ejecucion de los procesos administrativos relacionados

con la gestion de formularios oficiales del Municipio de Guayaquil.

2. Dentro de la propuesta de valor de la implementacién, uno de los

factores clave para que sea aceptado el desarrollo de este sistema,



195

fue la utilizacion de la plataforma tecnoldgica que la entidad posee y
gue no estaba siendo aprovechada en su maxima capacidad; se pudo
demostrar internamente que el liderazgo de un proyecto tecnolégico
puede nacer de una necesidad de una dependencia de nivel superior,

no solamente del area de Informatica.

La aceptacion general de las partes involucradas, que se refleja en las
respuestas positivas por parte de los usuarios quienes ahora utilizan
diariamente el sistema, han dado como resultado que la Direccidn
proyecte la extension de las funcionalidades de la plataforma
SharePoint para optimizar otros procesos relacionados con sus

competencias.

El éxito de esta implementacion podemos determinarlo por la
considerable disminucién en los tiempos de ejecucion de actividades,
misma que ha contribuido con la optimizacion del uso del tiempo
laboral de los actores involucrados, permitiéndoles concentrar sus

esfuerzos en nuevas actividades.

La percepcion de los usuarios ha sido muy positiva y su participacion
en las pruebas del sistema ha proporcionado una fuente valiosa de
opiniones para efectuar mejoras a lo implementado; lo que asegura

gue la institucion adopte el uso de la aplicacion de forma continua.
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RECOMENDACIONES

Finalizada la implementacion del sistema, nos permitimos presentar las

siguientes recomendaciones:

1. Cuando se optimiza un proceso interno, regularmente se publican las
politicas y procedimientos actualizados producto del analisis
efectuado; con el fin de, poner en conocimiento de los involucrados el
cambio en la ejecuciéon de una determinada tarea. En este caso, este
tdpico no se considerd dentro del alcance de la tesis. Sin embargo, se
recomienda a la institucibn que tome en consideracion el
levantamiento de informacion realizado en este trabajo para la
actualizacion de los procedimientos internos que correspondan; de
modo tal que, el uso de la solucibn quede formalizado en la

organizacion.

2. Ejecutar un analisis general de los procesos manuales que existen; y,
gue pueden incorporarse a la plataforma SharePoint de la entidad, con
el objetivo de optimizar el funcionamiento de otras direcciones del
municipio; considerando como referente los beneficios obtenidos con

esta implementacion.

3. Trabajar en conjunto con la Direccion de Informética, para incorporar
la aplicacion y la infraestructura inherente a la misma dentro del Plan

de Continuidad de Negocio; de manera que sean catalogadas como
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activos criticos, con el fin de que se asegure la disponibilidad del

sistema en un rango adecuado segun su transaccionalidad.

Disponer al personal de la direccion la aplicacion permanente del
sistema incorporandolo en la ejecucion de sus labores diarias en el
ambito que corresponda a las actividades relacionadas con la gestion

de formularios oficiales.

Promover internamente la aplicacion como herramienta principal para
el acceso a las ultimas versiones de los formularios oficiales de la
entidad, disponible para todos los funcionarios; y, como plataforma de
atencion de solicitudes de creacion, actualizacion, automatizacion y

eliminaciéon de los mismos.
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ANEXOS

manejo de solicitudes relacionadas con formularios
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Anexo B. Representacion grafica del flujo de trabajo "Nueva Solicitud”.
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Anexo C. Representacion gréafica del flujo de trabajo "Procesar Solicitud"”.
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Anexo D. Diagrama de Arquitectura Empresarial del Sistema de Gestion
de Formularios Oficiales.

Roles y Actores |
Invitado % Solicitante Responsable % Autorizade DDI %
Autorizado de Formularic
FARY | o |
Servicios del Negocio / \\ ___..--‘}"f | /
Ingresar Asignar Procesar
Selicitud Solicitud Selicitud
7~ 7~ e
| ! ]
| 4 i !
| | | g
] ] ! 1
| | T Meodificar '
! Ingresar ! Consultar i Formularic '
i Formulario i Formularic i !
i i i 75 ]
i & i & : ! -'
' | ' | ! i )
Ciclo de Vida de Gestién df Formularios Oficiales i i ! !
| ! : ! : : :
T T | T t
i ! i ! Gestion Formularios ! H =
| | | 0
! : : : ! : :
| Ingresode o= 1 Consulta de = 1 Modificar = g Aprobacidén de»
! Formularic —= Formularios —————f;—b Formularic  ----- = Formularios
h
i i i ]
I I I )
| | | i
1 1 1 ]
| | | H
t t t 5
| | Gestién Soligitudes ! =+
| | | J Solicitud =
i i i d itendida
i i i ]
Ingreso de = Consulta de = Asignacion de s> Procesar o /’
Selicitud —r Solicitudes - Solicitud e Selicitud ——bDf__‘
Sqljcitud  =>
Anblada
Comp tes de Aplicacjén y Servicios
Sistema de Gestion de Formularios Oficiales
‘ ‘
Interfaces Web Front End Servicios Web Mo.tor de Solicitud -
Visuales [ Aspx- = (Site) Internos Flujos .de aliertu Formulario
InfoPath Forms) Trabajo
/ / ] i
/ : :
Infi tura _}r | H
SharePoint Infrastructure =) -
Application Interface S[I';aregomt
o ataBase




204

Anexo E. Formato para reporte de resultados de pruebas con usuarios,
basadas en los escenarios de uso del Sistema de Gestion de
Formularios Oficiales

SISTEMA DE GESTION DE FORMULARIOS OFICIALES DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL
REPORTE DE PRUEBAS

Caso de Prueba No.

Escenario:

Usuario:

Perfil: Fecha: xx/xx/2016
ACTIVIDAD RESULTADO RESULTADO

ESPERADO OBTENIDO

OBSERVACIONES:

FIRMA USUARIO
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Anexo F. Fotografias de Charlas de Capacitacion del Sistema de
Gestion de Formularios Oficiales




Anexo G. Formato de Encuesta

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

FORMULARIO DE RECOLECCION DE DATOS - EVALUACION DE RESULTADOS
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GESTION DE LOS FORMULARIOS OFICIALES DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE GUAYAQUIL

Esta encuesta esta dirigida a los usuarios finales (funcionarios de direcciones municipales) que realizan la peticién de creacién, actualizacién y/o baja de
formularios oficiales a traves del sistema y son atendidos por el mismo medio.

Instrucciones: Lea completamente cada afirmacion y marque con una X en la columna que considere adeuada

Categoria de
Evaluacion

N°

Afirmacién

Totalmente
de acuerdo

De acuerdo

Ni de acuerdo
nien

En

Totalmente
en

do

do

do

Proceso

El proceso para la gestion de formularios oficiales a través del
sistema se encuentra bien documentado y se entiende
completamente.

En el nuevo proceso de gestion de formularios oficiales se
considerd de manera adecuada los roles de cada usuario
participante.

El nuevo proceso de Gestidn de formularios oficiales aporta
significativamente en la tarea de mantener actualizados los
documentos organizacionales de la institucion

Facilidad

La herramienta informética desarrollada en Sharepoint para la
gestion de formularios oficiales es intuitivay de facil
aprendizaje.

La comunicacidn de las acciones realizadas a través del sistema,
durante el proceso de atencién de la solicitud, es adecuaday
suficiente.

Tiempo

El tiempo empleado en generar una solicitud y que ésta sea
atendida por el personal de Desarrollo Institucional ha
disminuido sustancialmente.

El tiempo transcurrido entre el ingreso de la peticidn a través del
sistema y la aprobacion del formulario oficial es adecuado.

Herramientay
Documentacién

La herramienta desarrollada en SharePoint contribuye a la
actualizacion permanente de los documentos organizacionales.

Los manuales del sistema son de facil comprensién y facilitan la
capacitacion a personal nuevo, acerca del proceso de
actualizacién de formularios.

Capacitacion

10

Las charlas dictadas durante el proceso de capacitacion fueron
adecuadas y suficientes para poder comprender acerca del uso
del sistema

11

El material entregado durante el proceso de capacitacion es
suficiente.

Productividad

12

La herramienta desarrollada para |a gestion de formularios
oficiales contribuira a la eliminacidn de burocratizacion y
promueve la eficiencia del Municipio.




