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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo desarrollar un sistema de
gestion documental para los procesos de las unidades de escuela de la PUCE
Ambato. A través de las diferentes técnicas de investigacion cuantitativas mediante
entrevistas y observaciones se logra identificar como problemas representativos la
dispersa informacion en los diferentes departamentos de la institucion. Se
determina que se puede ocupar herramientas que contiene la Universidad para
poder realizar de mejor manera estos procesos. Se utiliza SharePoint bajo una
concepcion de desarrollo bajo el marco de trabajo SCRUM con sus diferentes fases
y la combinacion con la metodologia agil Extreme Programming (XP) para la
implementacion del sistema de gestion documental en las unidades y secretarias
de la PUCE Ambato, se tuvo como resultados el sistema con diferentes modulos:
gestion de usuarios, gestion de procesos o flujos de trabajo, gestion de aprobacion
e historial de tareas. El producto final fue validado a través de una encuesta de
aceptacion, en el cual se verifico la satisfaccion de las secretarias de las unidades
académicas de la Universidad para alcanzar una adecuada experiencia de usoy se

verifico el funcionamiento de los procesos principales de la universidad.
Palabras Clave

Gestion documental, procesos, SharePoint, flujo de trabajo, unidades académicas,

documentacion.
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ABSTRACT

This research aims to develop a document management system for the processes
of the different schools and departments of PUCE Ambato. Through different
guantitative research techniques such as interviews and observations, it was
possible to identify scattered information as the main problem in the different
departments of the institution. It is determined that tools that the university already
has can be used to carry out these processes in a better way. SharePoint is used
under a concept of development under the SCRUM framework with its different
stages and combined with an agile methodology, Extreme Programming (XP), for
the implementation of the document management system in the departments and
secretary’s offices at PUCE Ambato. The result is the system with different modules
including user management, process management or workflow, approval
management and task history. The final product was validated through an
acceptance survey in which the satisfaction of the secretaries of the university’s
academic departments was verified to achieve adequate experience of use and

operation of the main processes of the university.

Keywords: document management processes, SharePoint, workflow, academic

departments, documentation.



viii

INDICE DE CONTENIDOS

DECLARACION Y AUTORIZACION ..ottt i
] I3 1 (@ AN I 1 \Y;
AGRADECIMIENTO ... et e e et e et e et e e e aa e e e aanaeees Y
L ST 11 Vi
N = 1 T I ¥ o Vii
INDICE DE CONTENIDOS .....ocviiiiiitiiieiecte ettt sttt viii
INDICE DE GRAFICOS........cooiiiiiiiieieeietee ettt Xi
INTRODUGCCION ....coooviiiiiitiiteeeete ettt ettt sttt sttt sttt anas 1
CAPITULO | ottt ettt ettt ettt 2
FUNDAMENTOS TEORICOS ...ttt ettt 2
I N g (= ToT =T =T 1 =SSR 2
2 0] o] [T 1 - USRS 3
1.2.1 Descripcion del problema..........coovivieiiiiiiie et 3
1.2.2. Preguntas BASICAS..........uuuuuiiiiiieeeeeieeiiis s e e e e e e e eeette s s e e e e e e e eeaaaan s e e e e e aeeennnnns 4
1.3 JUSHITICACION ... 5
I @ ] o= (Y0 P EEPSPR 6
L.4.1 GBNEIAL ... 6
1.4.2 ESPECITICOS ..evvttiiiiii e e et e e e ettt e e e e e e e e e e e e e e eaaraa 6
T 1Y 1] = PP 7
1.6. FUNAAMENTOS TEOFCOS ...ttt 7
1.6.1. Sistemas de Gestion Documental ............cccoooiiimmimiiiiiies 7
1.6.1.1. LOS AOCUMENTOS ....uuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s 7
1.6.1.2. GeStiON de DOCUMENTOS .....uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 7
1.6.1.3. Diferencia entre sistemas manuales y la automatizados en la gestion
JOCUMENTAL.......coiiiiiiiiiie ettt e et e e e eeeeeeeees 8
1.6.2. PTOCESOS ... .ceeiiieeieet ettt ettt e e e s 9
1.6.3. PrOCESOS CITLICOS ...uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiinii e 9
1.6.4. NOormalizacion d€ PrOCESOS .......cceeveurruuiiiieeeeeeeeeeiie e e e e e e e e e e et e e e e e e eeeeenans 10
1.6.5. FIUJO d€ TrabajO.......ccoeviiiiiiiii e e e e e e eeanees 11
1.6.6. Administracion de Documentos y Archivos .........ccccoeveeeeiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeias 11

1.6.7. Ciclo de vida del dOCUMENTO ......eniinieeee e 12



1.6.7.0. CrEACION ... s 14
1.6.7.2. RECIDO ..o 14
1.6.7.3. AIMACENGJE ... 15
1.6.7.4. PrOtECCION ....uuuiiiiiiiiiiii s nsnsnnnnnnnes 15
1.6.7.5. TranSTEIENCIA.......cciiieeeiiiiee e e e e e e et e e e e e e e eeeenne 15
1.6.7.6. ElIMINGCION .....uuiiiiii e 16
1.6.8. SNAIEPOINT.... ...t e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeenees 16
1.6.9. Evolucion de Shar€PoOiNt ... 16
1.6.10. CaraCteriStCAS. .. .uuuuuuuuuuunnuiiiiiiiii e 17
1.6.11. Sistema de gestiobn documental con SharePoint..............ccccceeiiiiiiiiiiinnns 18
1.6.12. SCRUM ..o et e e e e e et e e e e e e eaans 19
1.6.12.1. Planificacion de la iteracCion ............coeiiieeeiiieeiiiiie e eee e eeeeeaeees 20
1.6.12.2. Ejecucion de |a ITEIraCiON ...........uuuuuuuuiiiiiiiiii s 21
1.6.12.3. InSPeCCiON Y ad@PLaCiON ........uuuuiiiiiiiiiiiiiii e 21
LB, L3, S I L 21
1.6.14. Product Backlog (Lista de Productos) ..........cceuuuuiiiiiieerieeeiiiiiineeeeeeeseeennnns 22
1.6.15. Metodologia Extreme Programming (XP) ..........uceiiiiieeiiieiiiiiiineeeeeeeeeeinnns 22
1.6.16. Escenario del ProYECO.........cceiiiieeiiiiiis e e ee et e e et e e e e e aeeeannes 23
(07X 1 U N | ST 25
METODOLOGIA. ...ttt e et e e e e e e e e s s et eeeaaeeeeeannnneeees 25
2.1. Metodologia de 1a iNVeStIgaCION ..........cccoeeeiiiiiiiiiiiii e 25
2.1.1. Método general de la investigacion ..............uuuueiiiiieeeeieeiice e 25
2.1.2. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datosS...........cooeeveveeeiieeeeeeeeenn. 25
2.1.3. INSITUMENTOS ......ceeeiie ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e ennnas 26
2.1.3. 1 ENIEVISTA .o 26
2.1.3.2. OBSEIVACION ... 26
2.1.4. PODIACION.....cccoeeeeeeeeeeeeee 27
2.2. Metodologia de desarrollo de Software...........ccccceeeiiieeiiiiiiiiiiie e, 27
2.3. Programacion EXIrema (XP)........couuuuiiiiiieiiieeeiie e 28
2.3.1. Fase 1: PlanacCiOn.........ccoooeieiiiii e 29
2.3.2. FASE 2: DISENO .o 29
2.3.3. Fase 3: CodifiCacion ...........coooeeiiiieii e 30
2.3.4. Fase 4: Prueba.......ccooo oo 31

CAPITULO I et 32



RESULTADOS ...ttt ettt e e e et e e e e et e e e eeta e aaenes 32
3.1. FASE 1. PlANEACION .......uueiiiiiiiiieee ettt e e e e e e e 32
3.1.1. Interpretacion fiN@l............eeeiiiiiiiiie e 34
3.1.2. FUNCIONAIES ...ttt 34
3.1.3 NO fUNCIONAIES......coiiiiiiiiiiiiiiee e 35
3.1.4 Definicion del Product Backlog............uueeiiiiiiiiiiiiiiiiceeeiiieeee e 35
A o N A I 11 Y o T 36
3.2.1 Definicion del Primer SPrint........oooi i 36
3.3. FASE 3. COIfiCACION. ......cuuiiiiiiiieee et a e e 37
3.3.1. Definicion del Segundo SPriNt .........c..uuiiiiiiieeeii e 37
3.3.2. Definicion del Tercer SPrint ........ooooieiiiiiiieee e e e 38
3.3.3. Definicion del Cuartd SPriNt.........ceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 38
3.3.4. Definicion del QUINIO Y SEXIO SPINt.....ccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 39
3.3.5. Definicion del SEPtIMO SPriNt .....coovivviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 39
3.4,  FASE 4. PrUEDAS......coiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeteeeeeeeeeeeeee et 53
3.4.1 Definicion del OCtavo SPriNt ........ooeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 53
3.4.2 Definicion del NOVENO SPIINt .......uuuiiiiieeiieieeiiei e e e e e 53
CAPITULO IV ettt e e e 54
ANALISIS Y VALIDACION DE RESULTADOS .......cceoviieriiiiieteeieeee e, 54
4.1 AnaliSiS de RESUITAUOS .......cevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee ettt eeeeeeeees 54
4.2 Validacion de RESUIATOS ..........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieieeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeees 69
CAPTTULO V .ttt bbb 70
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES ..ottt 70
5.1 CONCLUSIONES. ...ttt ettt e et e e 70
5.2 RECOMENDACIONES ..ottt 71
BIBLIOGRAFIA ..ottt ettt ettt enas 72

ANEXOS e 75



Tablas

Xi

INDICE DE GRAFICOS

Tabla 1.1: Definicion de gestion de dOCUMENTOS ..........cccuvvvviiiiieeeieiiiiiiiiieeee e e 7
Tabla 1.2. Diferencia entre Sistemas Manuales y Automatizados..............cc...c...... 8
Tabla 1.3. FIUJO d€ trab@JO.......ceeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee ettt 11
Tabla 1.4: Administracion de Documentos Y ArchiVos...........ccoeeiiiiiiiiiiieieeneeennnns 12
Tabla 1.5: Caracteristicas de SharePoint...........cccccoiiiiiiiiiiieecee e 18
Tabla 1.6. Caracteristicas de SharePoint............cccccviiiiiiiiiiiiii e 19
Tabla 1.7: Metodologia XP ........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieee ettt 22
Tabla 2.1: Personal académico y administrativo PUCE Ambato .......................... 27
Tabla 2.2. Modelo de tarjeta CRC .........oiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeieeeee e 30
Tabla 3.1: Requerimientos fuNCIONAIES ...........ouvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeee e 34
Tabla 3.2: Requerimientos No fuNCIONAIES ..........ccovviieiiiiieiiiiiie e 35
Tabla 3.3: Product Backlog y fases XP .......coeeuuiuiiiiiieiieeeeiie e 36
Tabla 3.4: Niveles de permiso por SharePoint ............ccovvveiviiiiiiiieeeieee e 39
Graficos

Graéfico 1.1: Ciclo de vida de un doCUMENTO........ccoeeeeiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 14
Gréfico 1.2: Evolucion de las versiones de SharePoint.............ccccooeeeeeiine. 17
Grafico 1.3: CiClo d& SCrUM......coooiiii e 20
Grafico 2.1: Proceso de la programacion eXtremMa ............ccovvevuvuriiieeeeeeeeennnnnnns 28
Grafico 3.1: Flujo de trabajo por ConoCimIieNnto ..........ccceeeeeeiiiiiiiiiiiiie e 41
Grafico 3.2: Flujo de trabajo por traAmite .............ooevviiiiiiiiieee e, 42
Grafico 3.3: Flujo de trabajo culminacion de pensum...........cccccccveeeieeeeeveeeviiinnn. 43
Grafico 3.4: Flujo de trabajo Consejo de Escuela ...........cccovvvvviiiiiiiiiiciiccein, 44
Grafico 3.5: Flujo de trabajo Practicas Preprofesionales............ccccooeeeeviviiiinnnnnnn.. 45
Grafico 3.6: Flujo de trabajo Condicionamiento de los Estudiantes ..................... 46
Grafico 3.7: Flujo de trabajo Cambio de Carrera..............ccoceevvevivceiieeeeeeeeeiinn. 47
Grafico 3.8: Flujo de trabajo Tercera Matricula ..............ccoooviiviiiiiiiii e, 48
Grafico 3.9: Flujo de trabajo Retiro ACadémiCO..........ccceeeeeeeiiiiiiiiiiiiie e, 49

Grafico 3.10: Flujo de proceso de grado ..........ccoeevuuvuiiiiiieeeiieeiiee e 50



Xii

Gréfico 3.11: Flujo de proceso para ProffOgas .......ccceeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeaeeeaeaaaaaaaeenns 51
Gréfico 3.12: Flujo de proceso para ProrrOgas......cccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeeeaaaaaeaeenns 52
Figuras

Figura 4.1: INgreS0 @l SGD ........uuuiiiii e 54
Figura 4.2: Temas Shar€POINt...........uuuuuiiiii e 55
Figura 4.3.: Configuracion de colores SharePoint............ccccovvvvieiiniiiiie e 56
Figura 4.4: Configuracion de apariencia SharePoint.............cocccoiiieiiiiiiiinnee. 56
Figura 4.5: Pantalla principal del SGD...........ccooiiiiiees 57
Figura 4.6: Aplicaciones de SharePoOiNt............ccccoooiiiiiiiiie 58
Figura 4.7.: Opciones de agregar CarPetas ..........cccccoouuummmmmmmmmmininnnnes 59
Figura 4.8.: Pantalla de Inicio SharePoint DeSIgNer ..........cccccceeiimiiiiiiiiienans 60
Figura 4.9.: BibDlIOTECAS ........uuuuiiiiiiiiiiiiii s 60
Figura 4.10.: Ventana de ConfiguraCioNes ..............uuuuuummmmmmmmmniiininnnees 61
Figura 4.11.: Bibliotecas de las Unidades AcadémiCas............ccccceeummmmmmnnnnnnnnnnnns 61
Figura 4.12.: Bibliotecas de los Flujos de trabajo ............cccccceoiiiiiiiiiiiiiis 62
Figura 4.13: Permisos para las Unidades ACadémiCas ............cccceeuvvvrieieeeeerennnnnns 64
Figura 4.14: Edicion del permiso Colaborar ............coeeuvviiiiiiieeeieeiciee e 65
Figura 4.16: Flujo de trabajo Conclusion PENSUM ...........ccoevieeeriieeiiiiiiieeeeeeeeeennnnns 66
Figura 4.17: Flujo de trabajo Por ConoCimiento .............uueeeiiieerieeeiiiiiiie e eeeeeeeennnns 66
Figura 4.18: Flujo de trabajo Condicionamiento ..............cceevveeereieeiiiiiieeeeeeeeeennnnns 66
Figura 4.19: Flujo de trabajo Culminacion de Pensum ............ccccevvvvvvieiiieeeeveennnns 67
Figura 4.20: Flujo de trabajo Consejo de escuela .........cccceeveeeevvieeiiiiiiiieeeeeneennnns 67
Figura 4.21: Flujo de trabajo de GradosS........ccccoveeeeviieeiiiiiiie e ee et eeeeeeeannns 67
Figura 4.22: Flujo de trabajo Practicas Pre - Profesionales.............ccccceeeevvinnnnn. 67
Figura 4.23: Flujo de trabajo Prorrogas........ccceoveeeeiiieeiiiiiiiieeeeeeeeeeiee e 68
Figura 4.24: Flujo de trabajo Retiro académicCo..............ceeeiieeeiiiiiiiiiiie e, 68
Figura 4.25: Flujo de trabajo Tercera matricula............cccceeeeieeeiiiiiiiiiiiie e, 68
Figura 4.26: Flujo de trabajo Tramite ...........ccoeiiiieiiiiiiiiiiii e 68



INTRODUCCION

La tecnologia se encuentra en constante evolucion, junto con las grandes
cantidades de informacién que organizaciones o unidades académicas como es el
caso del presente proyecto generan a diario. Lo que conlleva al andlisis de nuevas
maneras de administrar la documentacién con el uso de sistemas de gestion

documental.

Se realiz6 la comparacién de sistemas de gestién documental basados en software
libre y de pago, se ocupd los recursos que posee la PUCE Ambato se maneja un
software con licencia que es SharePoint, un sistema poco utilizado, pero con
muchas funcionalidades por descubrir. Par el mejoramiento de la gestion
documental se realiza una estandarizacion en los procesos que realizan las
unidades académicas ocupando flujos de trabajo y cuidando la manera de procesar
por los usuarios ya que estos procesos se realizan manualmente. Se analiza
ademas que las funciones son completas al momento de implementar el sistema y

tienen una facil conexiéon con las otras funciones de Microsoft.

Al final del proyecto se verifica como el personal de la PUCE Ambato reacciona con
el sistema de gestion documental y sobre cémo administrar de forma digital la
informacion, se evallan los principales procesos de las unidades académicas y
estos resultados arrojan de manera satisfactoria el cumplimiento de las

expectativas de la investigacion.
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FUNDAMENTOS TEORICOS

1.1 Antecedentes

La Pontificia Universidad Catélica del Ecuador desde su creacion se ha
caracterizado por ser una universidad que entrega profesionales de calidad al pais,
se logra alcanzar posiciones de alto prestigio en la educacion del Ecuador, con la
ayuda del trabajo unificado de todos los que hacen la institucion, en conjunto con
la automatizacion de los servicios que oferta; es asi, el soporte y manejo de gestion
académica, aulas virtuales, seguimientos de evaluacion y tutorias de estudiantes,
en el ambito administrativo, sistemas contables, sistemas de talento humano, entre

otros.

La Universidad tiene como eje principal la gestion de procesos con tecnologia, se
implementaron soluciones para la administracion y el buen funcionamiento de la
organizacion, y han sido realizados con soporte adecuado que satisfaga de una
forma rapida las necesidades de los usuarios y estudiantes que utilizan estos

servicios.

Las unidades académicas junto con la parte administrativa y los diferentes
departamentos, estan relacionado y generan informacidén impresa, recopilada y
almacenada de forma fisica en archiveros o armarios con los que cuenta cada
secretaria y direcciones de unidades académicas. Dichos documentos e
informacion son requeridos por usuarios internos y externos, los cuales deben

esperar a que lleguen de manera oportuna y completa.



En este contexto, los sistemas de gestion documental permiten centralizar la
informacion y se agilite el trdmite de los documentos en cada proceso que se
realizan, estas herramientas tecnoldgicas son importantes para el trabajo de una
organizacion, se procura que los documentos estén almacenados de manera

segura y que la busqueda sea de manera facil, eficiente y eficaz.

La mayoria de herramientas para la elaboracion de Sistemas de Gestion
Documental son de software libre, con caracteristicas de facil manejo, asi como la
amplia informacion acerca de herramientas libres de pago, es asi que el aspecto
innovador y que marca la diferencia es el uso de una herramienta de Microsoft
llamada SharePoint poco usada en el sector publico y el sector privado, es por este
motivo que el uso de este software beneficiara a la PUCE Ambato hacia sus
diferentes unidades educativas a contar con un sistema que ayude a la optimizacion

en los procesos diarios y comunes que direcciones y secretarias lo realizan.

1.2 Problema

1.2.1 Descripcion del problema

La Pontificia Universidad Catodlica del Ecuador — Ambato, con sus unidades
académicas cuenta con procesos que se deben realizar a través de las direcciones
y secretarias de escuela. Se verifica que estos procesos en primera instancia al ser
los mismos para todas las unidades académicas, estan comunicados entre estas
dependencias, lo cual genera una problematica, ya que la informacién permanece
fisicamente en cada unidad académica pero no esta almacenada en un solo sitio;
lo que dificulta el acceso a dicha informacion por las partes interesadas. Por otra

parte, el personal encargado debe acercarse a cada secretaria o direccion de



escuela a solicitar esta informacion o para entregar documentos necesarios para la

operacion de las unidades académicas.

El tiempo se convierte en un limitante en las actividades de las escuelas en la parte
administrativa por cuanto causa que las secretarias y los diferentes directores de
cada escuela tengan demora y un doble trabajo a la hora de realizar los procesos

necesarios e importantes, con un retraso en el flujo de trabajo.

Por otra parte, en la era tecnolégica se hace necesario reducir el consumo de papel
y facilitar las labores del ser humano; parte del problema analizado es la utilizacion
excesiva de papel en los procesos que realizan las diferentes escuelas, ya que
cuando la informacion impresa esta erronea se la corrige en un nuevo documento

gue genera desperdicio.

Se conoce que los procesos obligatoriamente deben utilizar papel para evidenciar
la entrega y recepcion de documentos, es por este analisis que se propone que
cuando se presenten inconvenientes en procesos como entrega, cambios o
eliminacién de documentos, se lo haga de manera digital, que utilice un papel por
cada proceso que realicen las secretarias o los directores. Con esto se lograra no
solo ayudar a la institucion con el tiempo de trabajo sino contribuir a la ayuda del
planeta con un factor de reutilizacion y menos uso de papel, ademas beneficiara al
departamento de tecnologia a utilizar una herramienta que esta licenciada y que no
le aporta de manera adecuada al trabajo que realizan los elementos de la

institucion.
1.2.2. Preguntas Basicas

¢,Coémo aparece el problema que se pretende solucionar? La gestiéon manual

de documentacion administrativa de las unidades académicas de la PUCE - Ambato



¢Por qué se origina? No Aplica

¢, Qué lo origina? La falta de estandarizacion de los procesos de las unidades

académicas y el no tener flujos de trabajos claros en cada unidad académica.

¢,Cuéando se origina? Cuando la busqueda de los documentos se hace de manera

manual, y los encargados se tardan en encontrar dichos documentos

¢Donde se origina? En las direcciones y secretarias de las unidades académicas

de la PUCE Ambato

¢Dbnde se detecta? No Aplica

1.3 Justificacion

El aumento de informacién en instituciones publicas y privadas, debido a los
beneficios que estas ofrecen han obligado a estos sectores a llevar gran cantidad
de informacion, con la ayuda del desarrollo tecnologico se ha establecido un orden
y una mejor circulacion de documentos importantes para organizaciones e

instituciones.

Los sistemas de gestion documental ofrecen amplios beneficios en la parte de
manejo y control de la informacién con permisos de visualizacion, de edicién y
eliminacién de documentos; es por esta razon que la implementacién de un sistema
de gestion documental en las unidades académicas de la PUCE Ambato brindara
una mejor gestion en los procesos y una administracion de los documentos en las
secretarias y direcciones de escuela para que sean manejados de manera correcta

y que se adapten a las necesidades de los usuarios.

Como una herramienta adecuada y que sobre todo la PUCE Ambato cuenta con

una licencia es SharePoint, esto ayudara a realizar de una forma completa un



sistema de gestion documental, que contiene: gestion de usuarios, creacién de
flujos de trabajo, permisos de aprobacion y brindara seguridad a los documentos

gue manejan las unidades de escuela.

Es importante resaltar que ademas de beneficios en los procesos que se manejan
en las direcciones y secretarias de escuela, el sistema de gestion documental esta
comprometido con la disminucion de recursos como es: el tiempo en la entrega y
recepcién de documentos; y la reutilizacion de papel apoyandose a disminuir la

contaminacion.

Ademas, el uso de una herramienta licenciada brinda una nueva tecnologia que ira

en mejora al transcurrir el desarrollo de la investigacion y futuros proyectos.

1.4 Objetivos

1.4.1 General

Implementar un sistema de gestion documental basado en SharePoint para los

procesos de las Unidades Académicas de la PUCE - Ambato.

1.4.2 Especificos

e Fundamentar tedrica y metodolégicamente sobre procesos criticos y la
gestion documental.

e Levantar los procesos de todas las unidades académicas de la PUCE
Ambato.

e Normalizar el proceso para la digitalizacion de los documentos utilizados en
las unidades académicas.

e Disefar los flujos de trabajo necesarios para integrar en el sistema de

gestion documental.



1.5. Meta

Implementar un Sistema de Gestidon Documental basado en SharePoint para

optimizar la gestién documental en las direcciones y secretarias de escuela.

1.6. Fundamentos teoéricos

1.6.1. Sistemas de Gestién Documental

1.6.1.1. Los documentos

Carreira (2002) define a los documentos como informacion recopilada de varias
formas estas sean: escaneo, correo electronico, de forma impresa, almacenados
de forma habitual; esta informacidén segun sea la organizacion volvera a salir para

permitir procesos necesarios para el trabajo.

1.6.1.2. Gestion de Documentos
La importancia de este concepto para el proyecto de investigacion es explicada con

el aporte de varios autores.

A continuacion, algunas definiciones de gestion de documentos.

Tabla 1.1: Definicién de gestiébn de documentos

Autor Definicion

Gutiérrez (2003) Refiere que la gestion de documentos es un
proceso que busca la normalizacion del ciclo
de vida de los documentos, se toma en cuenta
su planificacion hasta la eliminacibn o
almacenamiento.

Ponjuan (2003) Afirma que la gestiébn documental es el
proceso por el cual se lleva un control de la
informacion en las organizaciones.

Ruiz (2015) Puntualiza que la gestion documental esta
orientada al manejo util de la documentacion
e informacion de manera eficiente para que la
organizacion manifieste calidad en su
actuacion con la gestion.

Fuente: elaboracién propia



Los tres autores resaltan que la gestion documental es necesaria y util en las
organizaciones, aportando orden, gestion y almacenamiento a los documentos

importantes para el buen manejo de procesos.

Es asi como se puede concluir que la gestion documental es el control de la
informacion con buenas practicas de almacenamiento que aporte rapidez,
seguridad, ayuda en las busquedas y logra que los usuarios que utilizan esta

informacion lo realicen de mejor manera.

1.6.1.3. Diferencia entre sistemas manuales y la automatizados en la gestion
documental

La parte clave para las organizaciones son sus documentos, es por esta razon que
de manera empirica y/o a treves de normas de gestion de archivos se logra buenos
resultados, sin embargo, las utilizaciones de sistemas automatizados ayudaran que
de manera adecuada se gestione los documentos, a continuacién, se resaltan

aspectos basicos de como almacenar los documentos.

Tabla 1.2. Diferencia entre Sistemas Manuales y Automatizados

Sistema Manual Sistema Automatizado

Se clasifican los documentos segun | La informacién es accesible a todos los
departamento o asunto donde procedan. usuarios, con permisos previos.

Los documentos estan de manera impresa. Los documentos son de forma digital, solo si es
Son almacenados en carpetas, estanterias y | necesario se recurre a la impresion.

bodegas. La informacién esta centralizada y se almacena
Existen archivos que pueden darse de baja | electronicamente.

después de cierto tiempo. Los archivos permanecen existentes pero
La aprobacion de un documento es lenta y se | inactivos.

verifica un documento a la vez. La aprobacion es mas eficiente, los

documentos son faciles de buscar.

Fuente: elaboracién propia



1.6.2. Procesos

Al hablar de un proceso o de procesos se hace referencia a paso, fases, o conjunto

de una operacion de cualquier tema o fenémeno.

Bravo (2011), define que un proceso cumple con un objetivo para la organizacion,

donde intervienen personas, tecnologia e informacion.

Un punto clave para una organizacion es definir de forma correcta un proceso, éste
interviene en el manejo de la organizacién y en el avance para obtener mediante
las tareas organizadas ganancias en recursos principales donde se enfoque dichos

procesos.

Romero & Uva (2005), resaltan que un proceso en los negocios debe estar

relacionado de manera que al ejecutarlo obtenga un resultado para el negocio.

Esta idea ha surgido mas en esta década donde un negocio 0 una organizacion
necesitan de tareas y procesos especificos para marchar bien, donde esté apta
para cambios drasticos y que los procesos establezcan la normalizacion en los

resultados finales.

1.6.3. Procesos criticos

Cuando se habla de un proceso critico, es hablar de actividades que conllevan un

cierto nivel de esfuerzo, tiempo o complicacion a la hora de realizarlo.

Para Mufioz (2017), los procesos criticos estan vinculados con el negocio, son
tareas que recorreran toda la elaboracion de un producto o servicio para un cliente

en especifico.
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Sin embargo, los procesos criticos estan orientados no solo a los negocios sino de
igual forma al desarrollo de software, no solo enfocado a procesos que tengan que
ver con lineas de cddigos, sino también al trato con el cliente y con el equipo de

trabajo.

Straub (2017), menciona que los procesos criticos para el desarrollo de software
pueden ser muchos, pero elaboracién propia los resume en: “integridad de los
compromisos, integridad del producto, y aprendizaje organizacional”; sefiala la
importancia de la forma que se cumple con los requerimientos del cliente y como

es el compromiso del grupo de trabajo.

1.6.4. Normalizacion de procesos

Para que la organizacion o el negocio funcionen de manera eficaz se debe
normalizar los procesos, para la Red de Transparencia y Acceso a la Informacién
(2015) estos procesos que se han utilizado se los haga de mejor manera
optimizando las reglas y procedimientos a las actividades con el fin de que se

mejore y sean mas eficientes.

Cuando se analizan cuales son los procesos que dan un giro al negocio y son
procesos principales a la hora de realizar un producto o un servicio, se verifica si
estos estan cumpliendo de manera eficaz la solucién que deben realizar, si esto no
es el caso es necesario que una organizacion 0 un negocio normalicen sus

procesos

Velasco (1994), indica que una norma es un registro que contiene los aspectos que
se debe respetar a la hora de la produccion o de prestar un servicio, en este registro

se inscribe las actividades del proceso, su funcionalidad y el producto final.
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1.6.5. Flujo de Trabajo

Flujos de trabajo o también conocidos como Workflow son sistemas que manejan
procesos internos de una organizacion, y se detallan tareas para el buen manejo

del trabajo con un orden y un procedimiento apropiado.

Tabla 1.3. Flujo de trabajo

Autor Definicion

Gerdnimo, Canseco & De Ledn (2002) Definen que los workflow son sistemas que
automatizan procesos enfocados a los
negocios para reducir tiempo, dinero y esfuerzo
a la hora de realizar un proceso interno de
negocios.

Hidalgo (2014) menciona que el flujo de trabajo es la clave para
los procesos dentro de una institucién, con el fin
de mejorar, controlar y realizar un seguimiento
a las tareas internas y externas de forma
automatizada y asi facilitar el intercambio de los
datos entre los usuarios.

Soto (2017) Considera que es un estudio de diferentes
aspectos de cémo organizar, distribuir y dirigir
la informacién y las tares de una organizacién.
Fuente: elaboracién propia

Con lo expuesto anteriormente se puede mencionar que los flujos de trabajo o
workflow son de importancia en una institucion, ya que éstos permiten realizar de
manera técnica y tecnologica la gestion de procesos que aportan a que la

informacion se interconecte con los usuarios.

1.6.6. Administracion de Documentos y Archivos

En toda organizacion la informacion es un activo indispensable para el manejo y
avance de los procesos organizacionales, es por ese motivo que una buena
administracion de documentos y archivos es importante para que la informacion

esté presente cuando se la requiera.



12

Tabla 1.4. Administracién de Documentos y Archivos

Autor

Definiciéon

Heredia (2008)

resalta que para gestionar o administrar las
tareas rentables para la empresa se la debe
realizar de una manera planificada e ir de la
mano con un buen manejo de documentos y
archivos, se toma en cuenta que son dos cosas
diferentes, sin embargo, son resultado de un

proceso especifico.

Hernandez, Cuevas & Morales (2010)

Mencionan que la mejor manera de administrar
archivos y documentos es de forma electronica,
sin embargo, hay obstaculos en cuento al
espacio de memoria para la gran cantidad de
documentos y archivos que pueden llegar a

tener una empresa.

INEC (2014)

Como definicion de lo que es una
administracion de documentos en el Ecuador
el Instituto Nacional de Estadisticas y Censos -
INEC en su Manual de Archivo General Y
Gestién Documental menciona:
“ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS:

Control sistematico de documentos desde su

creacion hasta su destino final” (p. 5).

Fuente: elaboracién propia

De la misma forma se evidencia que la administracion de documentos debe

responder a una gestion adecuada en todo el ciclo de vida por el que atraviesa.

Por tanto, la administracion documental pasa por fases que debe recurrir a los

documentos dentro de la institucion.

1.6.7. Ciclo de vida del documento

Jaén (2006), menciona que el ciclo de vida de los documentos se asemeja al ciclo

de vida de un ser humano quien nace, se desarrolla y muere, con una diferencia

gue los documentos pasan hacer inmortales, elaboracion propia denomina, teoria

de las tres edades.
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Alvarado (2007), hace una referencia en el campo de los negocios y como los
documentos intervienen en el funcionamiento de las empresas, y resalta las cinco

etapas del ciclo de vida de in documento comercial:

e Creacion y recibo
e Archivo y proteccién
e Ultimacion
e Remision o transferencia
e Eliminacion
Guachamin (2014), Considera que los archivos intervienen en las necesidades de

manejo de datos de forma oportuna y es una herramienta necesaria para la gestion

del ciclo de vida de los documentos que son:

Creacion

e Almacenaje

e Distribucién

e Proteccion

e Conservacion
e Caducidad

Destruccion

Se tomaron en cuenta las fases que son necesarias dentro del ciclo de vida de un
documento, observandose que dos de los autores consultados, Alvarado (2007) y
Guachamin (2014), proponen fases en las que el proyecto en desarrollo coincide y

gue se complementan en el presente trabajo
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A continuacioén, se muestra una propuesta del ciclo de vida de un documento que

se considera como importante para el desarrollo.

Creacién Recibo Almacenaje Proteccidn Transparencia Eliminacion

Gréfico 1.1: Ciclo de vida de un documento

Fuente: elaboracion propia

1.6.7.1. Creacion
La fase de creacion mencionado por Alvarado (2007), en el ambito empresarial son
documentos que diariamente manejan las operaciones de negocios, es asi como

los autores serian clientes, socios entre otros.

Por lo tanto, como el presente proyecto esta enfocado a una institucion educativa
la creacion de un documento de la misma forma que el enfoque empresarial servira
para los distintos procesos internos y externos del mismo, pero con la diferencia en
los creadores de los documentos que pueden ser: estudiantes, docentes o

administrativos.

1.6.7.2. Recibo
De igual forma, Alvarado (2007), en la fase de recibo, detalla que a las empresas

llegan cientos de documentos que de no ser asi los negocios no pudieran funcionar.

En la parte institucional se recibe de la misma forma cientos de documentos, se
puede mencionar que de alguna forma se verifica la autenticidad del documento,
su contenido y de que institucién es dicha informacion, en el caso del presente

proyecto de que secretaria o direccion de escuela es enviada.
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1.6.7.3. Almacenaje
Para Guachamin (2014), la fase de almacenamiento y recuperacion optimiza
procesos de productividad, espacio, y tiempo; para facilitar la busqueda de

informacion.

Se menciona que para el almacenamiento de la informacién en la institucion se
realiza en distintos sitios dependiendo elaboracién propia, el origen y los afios de
la documentacion, con esta premisa se pretende que un sistema ayude a centralizar

la informacién para facilitar la busqueda y optimice recursos.

1.6.7.4. Proteccion
Para Alvarado (2007), todo documento se debe guardar y proteger de manera

correcta para su posterior uso y su busqueda rapida.

De igual forma para la proteccion de la informacidén en el ambito institucional, se
debe proteger los datos importantes en sitios seguros cumpliendo normas para

proteger la informacion.

1.6.7.5. Transferencia
Para Alvarado (2007), esta fase refiere a los archivos que ya son pocos
consultados, de cierta manera menciona a archivos que después de cierto tiempo

han dejado de ser (til para los procesos del negocio.

En el caso de Instituciones los almacenamientos de los documentos son guardados
por un cierto tiempo, de igual forma los archivos son categorizados segun la

importancia que tenga en procesos internos.
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1.6.7.6. Eliminacién
Alvarado (2007), relata que la Ultima etapa en el ciclo de vida que €l propone trata
de eliminar los documentos que son inservibles para la empresa, y resalta que esto

depende de cada empresa y proceso de negocio.

Para una institucién que posee historial de cada alumno o docente esta fase no es
la mas adecuada, sin embargo, la eliminacién es esencial para disminuir papel

tomandose en cuenta archivos innecesarios en la institucion.

1.6.8. SharePoint

Ortiz (2011), menciona que SharePoint es una herramienta empresarial para
centralizar la informacion, con facilidad de uso que integra otras herramientas

Microsoft.

De igual forma Microsoft (2017), sefiala que las organizaciones la usan para la
creacion de sitios web, donde de manera segura pueden guardar, organizar y

compartir la informacion.

Respecto a lo anterior se verifica que SharePoint como herramienta para la gestion
documental en las organizaciones llega hacer util, con el afan de centralizar la
informacion, compartir recursos, poseer miembros activos y controlar la informacion
de manera facil y eficiente, aportando con rapidez en las busquedas y el acceso

todos los archivos cumpliendo permisos y estandares preestablecidos.

1.6.9. Evolucion de SharePoint

Catrinescu & Seward (2016) mencionan una corta evolucién sobre las versiones de

SharePoint y como han ido cambiado en diferentes afios.



Initial SharePoint Release
Core Collaboration
Features

Lo ;

-l

Office SharePoint
Server

SQL Authentication

Forms Server (InfoPath)
Performance Point i
Business Data Catalogue

s -

SharePoint

Fast Search Engine Built-In
Multi-Tenant Hosting
Workflow Manager 2013
Work Management Service
Distributed Cache
Shredded Storage

T E:) SharePoint

- B Sarhoint

Portal Server 2003

SQL Server Back-End
My Site

\%

SharePoint 2010

Service Applications
Sandboxed Solutions
Claim-Based Authentication
Managed Metadata

2016

MinRole

Project Server Integration

Zero Downtime Patching

SMTP Encryption

Fast Site Collection Creation
Cloud Search Service Application

Gréafico 1.2: Evolucién de las versiones de SharePoint

Fuente: Catrinescu & Seward (2016)

1.6.10. Caracteristicas

17

A continuacion, se muestran las principales caracteristicas sobre SharePoint que

menciona en el

portal

Microsoft (2017), cabe recalcar que se omitieron

caracteristicas por el hecho de no ser relevantes para el presente proyecto de

investigacion.
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Tabla 1.5: Caracteristicas de SharePoint

Caracteristicas

Descripcion

Caracteristicas de cumplimiento

Esta caracteristica se enfoca a la eliminacion
de documentos cada cierto tiempo, de igual

forma la conservacion de estos.

Accesibilidad de la Biblioteca de documentos

Proporciona facil navegacion entre paginas y
métodos abreviados para mejorar la rapidez del

acceso.

Experiencia movil

Ofrece mejor visualizacion en la tecnologia

movil.

Nombres de archivo: compatibilidad ampliada

para caracteres especiales

Permite que los nombres de los archivos
contengan caracteres especiales, con cierta

restriccion es estos dos caracteres: %y #.

Compatibilidad con archivos grandes

Es posible descargar archivos con mayor

tamafio, es configurable en la aplicacion web.

Fuente: elaboracion propia

1.6.11. Sistema de gestion documental con SharePoint

La utilizacion de una herramienta nueva creada para realizar un sistema de gestion

documental es SharePoint, la mayor parte de SGD son libres y usadas casi por la

mayoria de las personas, en el presente proyecto adquiere una vision de lo que la

parte empresarial deberia aprovechar teniendo una herramienta poco usada y muy

segura.

EFOR (2017), menciona que la utilizacion de la herramienta SharePoint para un

SGD permite que una empresa mejore considerablemente el trabajo de los

usuarios, aportando mayores ventajas que un servidor de archivos comun.

Algunas ventajas que aporta SharePoint como SGD son:

e Acceso Web
e Acceso multidispositivo

e Seguridad de Acceso
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Flujos de trabajo

Integracion con Office

Blsquedas agiles

Registro de entrada y salida

1.6.12. SCRUM

Al analizar este marco de trabajo se describe un avance significativo en mejorar
aspectos que otras metodologias carecian, se llegd a reducir costos y tiempo para

la entrega de un producto final.

Es asi como se analiza definiciones de lo que se refiere a SCRUM y como aporta

para el desarrollo del proyecto.

Tabla 1.6: Caracteristicas de SharePoint

Autor Descripcién

Bahit (2012) Resalta que Scrum es una metodologia que
apunta a la gestion de proyectos de manera agil
enfocado al desarrollo de software.

Schwaber & Sutherland (2014) Describe a Scrum como un marco de trabajo
para resolver problemas complejos y asi
entregar un producto con estandares de valor
agregado y un trabajo incremental.

Sutherland (2016) Refiere que Scrum es un grupo que se enfoca
en un producto y el resultado final es
investigacion y desarrollo complejos vy Utiles.
Fuente: elaboracién propia

Se analiza que los tres autores comparten de cierta manera que Scrum es un marco
de trabajo orientado a personas dedicadas con entregar un producto final que
contenga coherencia, experiencia y control al momento de realizar un desarrollo de

software.

Se toma estas premisas, se puede decir que Scrum junta capital humano bien
experimentado para resolver problemas de manera agil y asi entregar calidad en el

proyecto final con buenas practicas al desarrollo.
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Sin embargo, el presente proyecto de cierta manera no tiene desarrollo de software
como tal, con esto no se descarta que este marco de trabajo no sea el adecuado,
al contrario, SCRUM ayudara ya que se pretende que el capital humano
experimentado sean el eje del conocimiento de las tareas principales para el

sistema de gestién documental que se pretende realizar en este proyecto.

Colaboracién cliente - equipo
Planificacién Colaboracién intraequipo
de la iteracion
Seleccion
de requisitos

(oo) EEE

Sincronizaciones
diarias

Retrospectiva
Demostracion
de requisitos

Grafico 1.3: Ciclo de Scrum

Fuente: Proyectos agiles (2017).

Las actividades que realiza Scrum son las siguientes:

1.6.12.1. Planificacion de la iteracion

En esta etapa se vincula el cliente con el equipo de trabajo para conocer los
requisitos que serviran para el proyecto con un maximo de cuatro horas; posterior
a esto el equipo se reune para detallar la lista de requerimientos y planificar la

ejecucion de estos.
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1.6.12.2. Ejecucion de la iteracion

Esta etapa se sincronizan la reunion del equipo de trabajo, diariamente el grupo se
reune con un maximo de 15 minutos para la verificacion de trabajo, y todo el grupo
observa el trabajo de cada uno y aporta con ayuda, de la misma manera el “jefe”
de grupo elimina obstaculos y protege al equipo de errores o retrasos en las

actividades.

1.6.12.3. Inspeccion y adaptacion

Al finalizar el dltimo dia de la iteracién el equipo tiene el deber de hacer una
demostracion de lo realizado en la iteracion, se retroalimenta los requerimientos
gue se planificaron y un encargado verificara si se cumplié el objetivo propuesto el

primer dia del ciclo.

1.6.13. Sprint

La estructura del marco de trabajo SCRUM consta de ciclos de trabajos llamados
sprint, es fundamental que cada ciclo cumpla con las fases anteriores cumpliendo
un entregable al finalizar el trabajo con un limite de tiempo establecido y verificando

si se cumplio el objetivo planificado al comienzo del ciclo.

Un Sprint consta de una duracion fija entre 1 a 4 semanas que se ejecuta de manera
continua sin contener un tiempo entre un sprint y otro, con el principal objetivo de

dar un crecimiento y una operatividad del software a un 100%. (Bahit,2012).

Para Schwaber & Sutherland (2014), un sprint debe contener un tiempo fijo, al final

de ese tiempo un producto terminado.
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Con lo expuesto anteriormente un sprint es el nicleo del marco de trabajo Scrum,
con la ayuda de estas reuniones se puede lograr de mejor manera un trabajo eficaz,

y poder hacer retroalimentacion entre un sprint a otro.

De igual forma al momento de que se comienza una tarea automaticamente se
origina un sprint con planificacion, evolucion y entregable final, al cumplir con los

entregables en cada ciclo seré facil de detectar y corregirlos errores.

1.6.14. Product Backlog (Lista de Productos)

Segun Mendes, Estévez & Fillottrani (2010), la lista de productos debe ser
ordenada y en ella constara las iteraciones, conocidas como sprint, donde constara
el desarrollo del proyecto de forma evolutiva y es aquella lista donde se realizaran

cambios en los requerimientos en el producto.

1.6.15. Metodologia Extreme Programming (XP)

La metodologia XP sera la base que siga cada sprint del marco de trabajo antes
mencionado, cabe resaltar que esta metodologia se adapta al proyecto de

investigacion.

A continuacién, se analizara definiciones y conceptos de lo que es la programacién

extrema.
Tabla 1.7: Metodologia XP

Autor Descripcion

Letelier & Penadés (2006) Es una metodologia agil que beneficia a los
clientes y al equipo de trabajo seguir
requerimientos para el buen desarrollo de
software.

Joskowicz (2008) La metodologia agil expone de una manera
diferente la realizacibn de proyectos de
software, y se basa en la simplicidad y agilidad.

Borja (2014) XP se basa en la transformacion de varias
metodologias, siguiendo reglas y
requerimientos para obtener un producto de
calidad y en menos tiempo.

Fuente: elaboracién propia
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Se analiza que esta metodologia segun los autores beneficia a proyectos de alto
impacto técnico, que requiere comunicacion constante con el cliente para llegar con

un producto eficiente y con un desarrollo integrado con reglas de esta metodologia.

Con esto se concluye que esta metodologia, se aplicara al presente proyecto por la
facilidad de adaptacion con el marco de trabajo SCRUM, menciona Bahit (2012),
que la combinacion entre Scrum con Extreme Programming (XP) produce buenos
y mejores resultados ya que respeta sus ceremonias, roles y artefactos; se organiza

el trabajo y complementa a cada sprint las fases de XP.

1.6.16. Escenario del Proyecto

Al analizar conceptos claves para el presente proyecto se verifica que es necesario
y de gran ayuda un Sistema de gestion documental en la PUCE Ambato, se
considera que en las unidades académicas se maneja gran cantidad de informacion

gue es vital para el funcionamiento de la universidad.

Se conoce que la institucidn posee un reglamento para el control, tramite y archivo
de la documentacién que aporta con normas para controlar la informacion, donde
se evidencia que la gestion de la documentacion es la base de las actividades y se

da un enfoque principal al trato de la informacién, segun lo detalla el Anexo 1.

Dicho reglamento consta con clasificacion para el manejo de los archivos y la
documentacion por parte de las secretarias de escuela aprobada en el afio 2007 y

vigente hasta la actualidad, la clasificacion es:

e Generalidades
e Sistema de clasificacion

e De la evaluacion
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De la transcendencia

De la consulta y préstamo

De la eliminacién de documentos

De la confidencialidad

Esto aporta con un punto de partida, que evidencia todos los procesos de la gestion
de documentos que posee la PUCE Ambato desde la creacidon hasta la eliminacion

de los documentos.

Para realizar un sistema de gestion documental que aporte directamente con este
reglamento se debera realizar un analisis a fondo de los flujos de trabajo que
corresponden a los procesos que manejan las direcciones y secretearias de cada

escuela.

Asi también se lograra juntar las reglas que rigen la gestion de documentos con el
aporte de la herramienta para el desarrollo de SGD, donde se almacene de manera
segura y se centralice la informacion para que las actividades ocupen el menor

recurso posible, optimizandose el tiempo y capital humano.



CAPITULO II

METODOLOGIA

2.1. Metodologia de la investigacion

Hernandez, Fernandez & Baptista (2010), mencionan que la investigacion cientifica
es rigurosa, organizada y sistematica, cumpliendo con la produccién y adquisicion
de mas conocimiento y con el objetivo de resolver problemas aplicando una

investigacion practica.

2.1.1. Método general de la investigacion

Para el desarrollo de la investigacion se ha considerado aplicar el método analitico
sintético el cual segun Jiménez (2017), retne caracteristicas del método analitico y
del método sintético, esto quiere decir que partiendo de la separacion de los
factores de estudio para analizar de manera individual y luego de una forma integral

desde lo mas simple hasta lo mas complejo.

El uso de este método induce a la busqueda de soluciones factibles para un
determinado problema, es asi como complementado con bibliografia sera util la

recoleccion de datos para el desarrollo del proyecto investigativo.

2.1.2. Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

En una investigacion cientifica lo importante es la informacion y los datos que son
comparables para comprobar y resolver un problema. Torres, Paz & Salazar (2015),
refieren que la recoleccion de datos se la debe llevar a cabo de forma planificada
con un enfoque a los objetivos, con el apoyo de herramientas de recoleccion.
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El presente proyecto se apoyara con tres técnicas que son:

e Entrevistas

e Observacion

2.1.3. Instrumentos

2.1.3.1. Entrevista

Diaz, Torruco, Martinez & Varela (2013), argumentan que la entrevista es una
herramienta eficaz al momento de recolectar informaciéon mas completa y profunda
a diferencia que el cuestionario que tiene respuestas especificas; se pretende que
con esta técnica se logre un dialogo mas simple entre el investigador y el sujeto

gue servira de estudio.

Para determinar los requerimientos y caracteristicas que obtendra el software se
realizo la entrevista (ver Anexo 1), a todas las escuelas y secretarias de la PUCE

Ambato.

2.1.3.2. Observacion

Segun Medina & Delgado (1999), el método de observacion es una herramienta
gue ayuda a la obtencion de informacion acerca de los hechos y acontecimientos
gue se realizan de manera periddica en ciertos campos de trabajos, con otras
herramientas de utilizacién de recoleccién de datos que ayuden al observador a

mejorar la precepcion del trabajo.

Para determinar las condiciones de la propuesta y las condiciones que requerira el
sistema de gestion documental se realizé la observacion (ver Anexo 2), a todas las

escuelas y direcciones de escuela.
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2.1.4. Poblacion

Para la realizacion del estudio se determin6 a todas las direcciones, secretarias de
escuela y el departamento de tecnologias de la Informacion, el cual se detalla a

continuacion:

Tabla 2.1: Personal académico y administrativo PUCE Ambato

N° | Estructura PUCE Ambato Nimero de Personas
1 Escuela y Secretaria de Administracion 2
2 Escuela y Secretaria de Disefio de Productos

Escuela y Secretaria de Jurisprudencia

Escuela y Secretaria de Psicologia

Escuela y Secretaria de Sistemas

Departamento de Tecnologias de la Informacion
Fuente: elaboracion propia

o0~ iw
BAININININ

Se considero, para cada escuela, secretaria y departamento de tecnologias de la
informacion de la PUCE Ambato, se realizara una o varias entrevistas y
observaciones a los directores y secretarias, u otros colaboradores relacionados
con el area especifica; y en el caso de que sea necesario se realizara un focus
group, logrando contestar una o varias interrogantes con el fin de lograr obtener la

mayor informacion para el beneficio del proyecto de investigacion.

Cabe resaltar que la poblacién que participara en el presente proyecto es reducida,

por lo que no sera necesario una muestra para los datos obtenidos.

2.2. Metodologia de desarrollo de Software

Para el desarrollo del presente proyecto se aplicé el marco de trabajo Scrumy en
cada sprint que presenta se aplicé la metodologia Extreme Programming, XP con

sus distintas fases.

Con respecto de combinar Scrum con Xp, Kniberg (2007), menciona que al juntar

estas dos metodologias agiles se pueden complementar de manera fructifera, ya
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gue Scrum se enfoca a la organizacion y gestion del equipo de trabajo y XP se

centra en las buenas practicas de programacion.

Con respecto a lo anterior se tomd en cuenta que estas dos metodologias agiles
serviran para el proyecto, es asi como el marco de trabajo Scrum es utilizado en
todo el proyecto, en conjunto con las fases que presenta la metodologia extrema,
con el objetivo de que la parte logistica y organizacional este dirigida con el marco

de trabajo y la parte técnica, con la programacién; esté con la metodologia XP

2.3. Programacion Extrema (XP)

Segun Pressman (2010), la programacion extrema se enfoca a la orientacion
objetos, y abarca un conjunto de reglas y practicas que se resume en cuatro

actividades, planeacion, disefio, codificacion y pruebas.

La composicion Scrum/XP estara enfocada en los diferentes sprint del marco de
trabajo con la fusion de las distintas etapas de la metodologia XP explicadas a

continuacion en el grafico 2.5:

 Historias de
usuario

* Plan de
iteracion

® Tarjetas CRC
* Prototipos

Planeacién

lanzamiento redisefio

Prueba codificacion

® Prueba unitaria
® Prueba de
aceptacion

* Programacion

Gréfico 2.1: Proceso de la programacion extrema

Fuente: adaptado de (Pressman, 2010)
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2.3.1. Fase 1: Planeacion

2.3.1.1. Historias de usuario

Las historias de usuarios que describe Pressman (2010), conlleva a la descripcion
de caracteristicas necesarias para la funcionalidad del software, cada historia es
detallada por el cliente que asigna un valor o una prioridad de funcionalidad en el
negocio, luego el equipo de trabajo asigna las semanas de desarrollo y el costo que
tomara realizarlo, si al estimar estos detalles la historia requiere mas de tres
semanas se pedira al cliente que las divida en historias mas cortas y posterior

asignar un valor y un costo nuevo.

2.3.1.2. Plan de iteracion

Los clientes y los programadores deberan trabajar juntos para tomar decisiones de
como agrupar las historias, Pressman (2010), afiade que la velocidad del proyecto
estd marcada en cuanto se demoran en entregar el grupo de trabajo cada historia

al cliente final.

Joskowicz (2008), expresa que el plan de iteracion para cada historia de usuario es
seleccionado para cada entrega segun el orden establecido al comienzo de la

reunion y asimismo se establece las pruebas de aceptacion.

A medida que el proyecto va creciendo puede presentarse nuevas historias por

parte del cliente.

2.3.2. Fase 2: Disefo

2.3.2.1. Tarjeta CRC (Clase — Responsabilidad — Colaboracién)
Pressman (2010), menciona que el uso de las tarjetas CRC es un mecanismo eficaz

para el software que, al componer clase, responsabilidad y colaborador, identifica
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y organiza las responsabilidades de cada integrante. En la parte inicial se describe
el nombre de la clase, en responsabilidad lo que la clase va a realizar y en ultimo
lugar el colaborador que representa a solicitudes de la misma clase o colabora con

otras clases. A continuacion, se presenta un modelo de tarjeta CRC.

Tabla 2.2: Tarjeta CRC

Tarjeta CRC director

Responsabilidad Colaborador

Aprueba los documentos | Clase flujo de trabajo
para el tramite

correspondiente

Fuente: (Pressman, 2010)

2.3.2.2. Prototipos
Para Pressman (2010), cuando existe un problema en el disefio de una historia,
recomienda realizar prototipos con el fin de que se evalué el disefio y se disminuya

el riego antes de la implementacion real.

2.3.3. Fase 3: Codificacion

2.3.3.1. Programacion

Joskowicz (2008), define que antes de comenzar a codificar lo mas recomendable
es que se debe realizar pruebas unitarias que el sistema debe pasar. Con este
analisis Pressman (2010), manifiesta que luego de realizar una serie de pruebas
unitarias el desarrollador esta mejor capacitado para realzar el cédigo que
implementara en el proyecto, cuando el codigo esté terminado debe pasar por
ciertas pruebas de inmediato y asi lograr un redisefio y una retroalimentacién para

los desarrolladores.
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2.3.4. Fase 4: Prueba

2.3.4.1. Prueba unitaria

Como se menciona en la fase anterior, las fases unitarias se deben realizar antes
de que el desarrollador trabaje en la codificacion, asi menciona Joskowicz (2008),
que dichas pruebas son la base de la metodologia XP, y es éptimo que todos los

moédulos deberian pasar por pruebas unitarias para ser publicadas en el proyecto.

2.3.4.2. Pruebas de aceptacion
Las pruebas de aceptacion o como menciona Pressman (2010), pruebas del cliente
son creadas en base a las historias de usuario, quien es el encargado de revisar si

se cumple con los requerimientos indicados en el principio del proyecto.

De igual forma Joskowicz (2008), menciona que una historia de usuario no se
considera terminada hasta cuando pase todas las pruebas de aceptacion por el

cliente.



CAPITULO I

RESULTADOS

En este capitulo se encuentra todos los resultados obtenidos para el presente

proyecto, detallados segun la metodologia anteriormente mencionada.

3.1. FASE 1. Planeacidn

Como lo mencionado en el capitulo anterior se detalla en la primera fase de la
metodologia las historias de usuarios que se detallan con el uso de herramientas
para el levantamiento de requerimientos, se reune las respuestas obtenidas por
parte de las secretarias de dos escuelas de la PUCE Ambato: la escuela de

Sistemas y la escuela de Psicologia.

Los entrevistados fueron:

Ps. Olga Lopez — secretaria de la escuela de Psicologia.

Lic. Miriam Mayorga — secretaria de la escuela de Sistemas.

Segun las respuestas que se manifestaron por los entrevistados resultaron las

siguientes conclusiones:

e Los archivos fisicos y los archivos digitales son la forma que se almacena la
documentacion.

e Se almacena en folders, clasificandolos por departamentos, asuntos,
contenidos y de igual forma cada estudiante tiene su carpeta especifica.

e Se considera alto el numero de documentos realizados por las secretarias,

con un aproximado de 900 oficios durante el semestre.
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Al momento de despachar un documento se lo realiza el mismo dia, no asi
el momento de recibir y archivar por lo que esta fase se lo realiza
dependiendo de la cantidad de documentos que llegan al respetivo tramite.
Guardar la documentacion de forma digital entre los entrevistados no
coincide, con lo cual se podria decir que depende de la manera que cada
secretaria maneje la informacion.

Los archivos importantes que coinciden son: las actas de Consejo de
Escuela, documentos referentes a la acreditacion de la escuela, los
expedientes de los estudiantes.

Con respecto a guardar la documentacion de forma digital, coincidieron en
gue en el ambiente actual que se desenvuelven observan que es de mucha
ayuda guardar de esa forma, por razones de reducir espacio, de evitar que
la informacién se pierda; tomando en cuenta que el papel se desgasta en
archiveros al pasar el tiempo.

Al respecto de que, si un Sistema de Gestion Documental sera util en
organizar de mejor manera la documentacion, se manifesté una respuesta
afirmativa siempre y cuando este cumpla con los parametros y facilidad de
uso.

Deberé ser rapido, seguro y de facil acceso el SGD que aporte con ayuda
en la organizacién y la estandarizacion de la documentacioén, llegando a ser

amigable con el usuario y que agilite en cuestion de tiempo los archivos.



3.1.1. Interpretacion final

Se toma como punto de partida las respuestas que manifestaron el personal de

secretaria para la recoleccion de requerimientos del usuario y se llega asi a tener

varios requerimientos divididos en funcionales y no funcionales.

3.1.2. Funcionales

En la siguiente tabla se detalla las caracteristicas del SGD con varios médulos que

debera contener el presente proyecto.

Tabla 3.1: Requerimientos funcionales

Estructura en la|1. Debe el sistema permitir el uso de una estructura de los

clasificacion de los documentos

documentos 2. Los documentos deberan estar estructurados por jerarquias
de importancia.

3. Debe poseer una interfaz grafica que permita realizar tareas
con respecto a los documentos y a la estructura

4. Debe tener respaldos de las estructuras de los documentos
sin que se dupliquen dichos archivos.

Carpetas y documentos |1. Laidentificacion de los documentos sera con un codigo Unico,
numeérico y/o alfanumérico.

2. Debe permitir ingresar texto como titulo para las carpetas.

3. Laadministracién de carpetas y documentos sera por usuarios
con privilegios, esto dependera del rango y la importancia de
la informacién.

Tramite de los|1. Debe tener conexion de envié a todas las escuelas y
documentos direcciones de escuelas segun lo requiera.

2. El sistema debe tener un formato de envié para el tramite
correspondiente.

3. El sistema debe notificar el trAmite de dichos documentos.

BUsqueda de|1. El sistema debe permitir la busqueda en todos los niveles
documentos segun la estructura de las carpetas.

2. Permite la busqueda con palabras claves o texto entero.

3. Permite busquedas por nombre o titulo del documento.

4. Permite busqueda segun el nUmero de documento.

Visualizacion de|1. Permite previsualizacion del documento sin que este sea
documentos descargado.

2. Permite visualizar los documentos que van a hacer tramitados.

Fuente: elaboracién propia
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3.1.3 No funcionales

Los requerimientos no funcionales se especifican en la siguiente tabla, y segun las

respuestas del personal de secretaria.

Tabla 3.2: Requerimientos no funcionales

Flexibilidad 1. Elsistemay el usuario deberan ser flexibles a cambios tecnolégico
y adaptarse a nuevas situaciones.

2. El sistema debe tener acceso inmediato a los usuarios.

3. Agilitar los procesos de recepcion y tramite de los documentos.

Integridad 1. El sistema debe permitir que los documentos sean seguros.

2. Los usuarios del sistema deberan tener credenciales Unicas para
acceder.

3. Los documentos segun la jerarquia seran confidenciales.

Conformidad 1. El sistema estara bajo evaluacion periodica.
2. Sera primordial realizar la estandarizacion de procesos para la
mejor clasificacion de los documentos.

Sistematico 1. La entrega de los documentos debera ser realizados
sistematicamente por el software.

2. Lacreacion de los documentos se lo realiza en menor tiempo y con
mas seguridad.

Fuente: elaboracién propia.

Con respecto a los requerimientos obtenidos por medio de los instrumentos de
recoleccion de informacion se puede concluir que la informacion que se presenta
en las anteriores tablas son las mas acertadas para el sistema de gestion

documental que se propone realizar.

3.1.4 Definicion del Product Backlog

De acuerdo con la metodologia del proyecto el punto de partida mencionado por
Scrum es el Product Backlog (Lista de Productos), como se menciono
anteriormente esta lista contiene las iteraciones y podra ser modificada segun la

evolucion del proyecto segun las necesidades.
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En el capitulo anterior se menciond que la planificacién de iteraciones o sprint se
las realiz6 segun la metodologia XP, segun la primera fase mencionada por esta
metodologia se combiné con el marco de trabajo Scrum para lograr un mejor

funcionamiento y un orden entre los diferentes Sprint.

La lista de productos con las fases de la metodologia XP como punto de partida

son los siguientes:

Tabla 3.3: Product Backlog y fases XP

Product Backlog Fases de la metodologia
Levantamiento de requerimientos Planeacion
Disefiar la apariencia del SGD. Disefio
Crear bibliotecas de documentos. Cadificacién
Definir la jerarquia de la documentacion Cadificacién
Definir autoridad y responsabilidad para la elaboracion de la Cadificacion

documentacion a cada nivel.

Definir permisos de visualizacion de los documentos. Codificacién
Definir permisos de edicién de los documentos. Codificacién
Gestionar flujos de trabajo. Codificacién
Implementar el sistema de gestion documental. Prueba
Socializar con los duefios de los procesos. Prueba
Documentacion final. Prueba

Fuente: elaboracién propia.

Cabe resaltar que la lista de productos ira cambiando segun el proyecto avance de
la misma manera no presenta ningun orden especifico en la ejecucion de cada

Sprint.
3.2 FASE 2. Disefo

3.2.1 Definicion del Primer Sprint

Para el primer Sprint se consider6 que el tiempo de realizacion fue de 15 dias, con

lo que consta de algunas tareas que complementan al sprint. Las tareas son:

e Cambiar el aspecto del SGD.

e Cambiar apariencia.
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o Titulo de la PUCE — Ambato.

o

o

Logotipo de la Universidad.

Descripcion segun lo requiera el proyecto.

Cambiar la apariencia del SGD dependié de los temas disponibles por SharePoint,

cabe recalcar que fue necesario permisos de disefio en el sitio.

3.3. FASE 3. Codificacion

3.3.1. Definicion del Segundo Sprint

El trabajo realizado en el segundo sprint se dividio en dos partes, en la primera, se

realizaron las correcciones de la apariencia del sistema y en la segunda, se

investigo acerca de las bibliotecas que contiene SharePoint y la utilidad que ofrecen

para optimizar los documentos, asi quedo una lista de funciones principales que

son:

e Tipos de bibliotecas

©)

o

Biblioteca de activos (activos digitales como imagenes, audio y video).
Biblioteca de documentos (documentos y hojas de célculo).
Bibliotecas de imagenes (coleccion de imagenes digitales).
Biblioteca de registros (Registro de alumnos y docentes).

Bibliotecas de informes.

e Creacion de las bibliotecas

o

(@]

(@]

Cargar archivos a la biblioteca
Habilitar y configurar las versiones para la biblioteca

Configurar la proteccion de los archivos en la biblioteca

e Organizacién de archivos en una biblioteca.
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3.3.2. Definicion del Tercer Sprint

Se procedid a la investigacion e implementacion para la gestion de la
documentacion que se realiza en las unidades académicas de la universidad,
juntamente con la implementacion del sprint anterior se buscé soluciones a la
administracion de los documentos elaborando una lista y posteriormente a su

implementacion de estas tareas:

Documentos y otros contenidos que realizan las unidades académicas.

e Plantillas que usan para cada tipo de documento.

e Palabras claves para su posterior busqueda.

e La biblioteca ideal para su almacenamiento.

e Controlar el acceso a los documentos.

e Creacion de directivas para que los documentos se auditen y se mantenga

segun los requisitos de los clientes del sistema.

3.3.3. Definicion del Cuarto Sprint
En este Sprint se definio los permisos a los responsables de la elaboracién de los
documentos, permisos que se clasifican en cada nivel. Se considero el cuadro que

explican los niveles de permisos por SharePoint.
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Tabla 3.4: Niveles de permiso por SharePoint

Niveles de Permisos

Descripcién

Control Total

Este nivel contiene todos los permisos disponibles por SharePoint,
se asigna al grupo propietarios.

Disefio Permite la creacion de bibliotecas de documentos vy listas, modificar
paginas y aplicar temas de apariencia en el sistema.

Editar Este permiso estd asignado al grupo de miembros, pueden editar,
actualizar y eliminar documentos.

Colaborar Permite ver, agregar, actualizar y eliminar documentos.

Lectura Descargar documentos y observar.

Acceso limitado

SharePoint asigna automaticamente este tipo de permiso cuando el

documento esta dirigido a este personal y por consiguiente tiene
permiso de actualizar la informacién.

Este permiso esta destinado al grupo de aprobadores, permite
madificar y aprobar paginas.

Permite crear sitios y modificar paginas, este permiso esta destinado
al grupo Administradores.

Permite ver documentos actuales, no tiene permisos para versiones
histéricas de la documentacion.

Este permite que solo puedan leer, pero no descargar la
documentacién.

Fuente: Adaptado de (Microsoft, 2016)

Aprobar

Administrar jerarquia

Lectura restringida

Vista solo

Con estos permisos se procedio a la creacion de los usuarios del SGD, asi logrando
gue todos obtengan permisos para la elaboracion, edicion, actualizacion y
eliminaciéon de los documentos, asi también la administracion interna de la

documentacion en cada unidad académica.

3.3.4. Definicion del Quinto y Sexto Sprint

En este caso se unificaron dos Sprint, por su contenido y su desarrollo, estas dos
iteraciones se realizaron al mismo nivel de complejidad y de aparicion con el
anterior Sprint. Los permisos de visualizacién y de edicidbn son permisos que se

crearon anteriormente.

3.3.5. Definicion del Séptimo Sprint
Este Sprint fue uno de los mas principales en el desarrollo del SGD porgue esto
abarca todos los flujos de trabajo, se realiz6 la transicién de estos flujos que se

realizaban de forma manual a una forma digital.
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Se entiende que los flujos de trabajo son un grupo de tareas que producen un
resultado, en el caso del presente proyecto se analizd y se desarroll6 todas las
tareas que la unidades y secretarias de escuela la efectdan, logrando un desarrollo

flexible que sea similar a lo que se realizaba anteriormente.

Los flujos de trabajo que integra un sitio de SharePoint y que se integré en el SGD

fueron:

Aprobacion.

Recopilar comentarios.

Aprobacion de publicacion.

Tres estados.

Los flujos fueron personalizados para su adaptacion a las unidades académicas y
se las integro en las bibliotecas creadas para su almacenamiento de contenido

interno que se genera en las secretarias de escuela.

A continuacion, se detalla mediante diagramacion los flujos principales que se

realiza en todas las Unidades Académicas de la PUCE Ambato.



é'é Pontificia Universidad
l Catolica del Ecuador

Creacion del flujo de trabajo para
aprobar archivos por conocimiento de
Direccion

Codigo: PUCESA_FT_DO1

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Aprobar archivo por conocimiento

Secretaria

Recepta la
Documentacion

Documento

Archiva el

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Direccion

Revisa y sumilla el

Documento

Documento

Finaliza

Gréfico 3.1: Flujo de trabajo por Conocimiento

Fuente: elaboracién propia
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Este proceso comprende a la documentacion que se recibe en la secretaria de

escuela y se dirige a direccion para su conocimiento, quien sumilla para el archivo

respectivo.
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Creacion del flujo de trabajo para
aprobar archivos por tramite de
Direccién

Codigo: PUCESA_FT_DO02

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Aprobar archivo por tramite

Secretaria

P _f CunnnmlE;:deel
DOCUMmenEacion rel
Sumilla el

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Direccion

DoCumento
contestacdn

documento

Fuente: elaboracién propia

Grafico 3.2: Flujo de trabajo por trdmite
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Este proceso con respecto al anterior es muy parecido, con la diferencia que en

este proceso se requiere el sumillado de la direccion de escuela indicando el tramite

gue se debe realizar.



43

é'é Pontificia Universidad
l Catolica del Ecuador

Cddigo: PUCESA_FT_DO03

Creacion del flujo de trabajo para la

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

culminaciéon de pensum de estudios de

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

los estudiantes de la carrera.

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Culminacion de pensum de estudios

Secretaria

Solicitud de pedido

Recapta I3
DoCUMentacion

Direccion

|—b Sumillar la solicitud

Solicitud de
oulminacion de
pensum

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Secretaria General

Revisa y sumilla la

Revisa y sumilla la

solicitud

soficitud

Grafico 3.3: Flujo de trabajo culminacién de pensum

Fuente: elaboracién propia

Este flujo de trabajo describe cuando un estudiante solicita la culminacién del

pensum de estudio, en este proceso interviene secretaria general, direccion y

secretaria académica.



é'é Pontificia Universidad
l Catolica del Ecuador

Creacion del flujo de trabajo para
sesion de Consejo de escuela.

Cédigo: PUCESA_FT_DO04

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Consejo de Escuela

Secretaria

Dacurmerts de
h 4 | puntes a tratar
Recopilar ____/"'_
Informacdn
h 4 Documents de
r firmas
Realizar ™ e
Comvacataria __/,———
v
m | .

A
Realizar s N Rﬁnlu:z:leas
Resolucién 2
Tramiar y echivae
& Decuments

hd

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Direccion

g Programar b sesidn

Enviar el Aeta -+

Resolucitn de |os
= 14 puntns

T

Secretaria General

h

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Consejo de Escuela

Sesidn Consejo de
Eseuels

b4
) I

| Aprobary firmar el

.

Gréfico 3.4: Flujo de trabajo Consejo de Escuela

Fuente: elaboracién propia
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Este proceso es uno de los principales para las secretarias de cada unidad

académica, el tiempo de ejecucidon depende de los puntos que requiera aprobacion

de este organismo, conformado por: director de escuela, docentes designados y

secretaria general.
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é'é Pontificia Universidad
l Catolica del Ecuador

Codigo: PUCESA_FT_DO5

Creacion del flujo de trabajo para el

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

tramite de practicas Preprofesionales

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

para los estudiantes.

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Practicas Pre-Profesionales

Secretaria

Recibir
Documentacion

Oficio practicas
profesionales

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Direccion

Revizar

Documentacidmn

!

Realizar Oficio

Documento de
Lugar y Tutor

Sumillar el Oficia

r Revisar y firmar Luga

Entregar

Documento

Oficio practicas
profesionales

Documento de

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Empresa

ry Tutor

Archivar

' 2 Acepta y Contesta

Documenta

Grafico 3.5: Flujo de trabajo Practicas Preprofesionales

Fuente: elaboracién propia

El proceso que describe el flujo se lo realiza juntamente con el estudiante que

solicita el pedido de realizar las practicas, por otro lado, la empresa con las

respectivas contestaciones; este proceso con lleva un trabajo conjunto entre

estudiantes, docentes tutores, Direccidn de escuela, secretaria de escuela y

empresa.
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é'é Pontificia Universidad
' Catolica del Ecuador

Codigo: PUCESA_FT_DO06

Creacion del flujo de trabajo para
condicionamientos de los estudiantes

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Condicionamiento de los Estudiantes

Secretaria

Direccion

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Estudiante

Documento de
condicionamiento

Recepta la
Documentacion

g Firma el documento

Tramita el
documento

Documento de
conocimiento

Recibe el

documento

Gréfico 3.6: Flujo de trabajo Condicionamiento de los Estudiantes

Fuente: elaboracién propia

Este flujo de trabajo se activa cada fin de semestre en base a los pases de nivel

Fuente el Departamento de Tl que presenta la notificacion de Primero, Segundo o

Tercero Condicionamiento.
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l Catolica del Ecuador

Creacion del flujo de trabajo para
cambios de carrera

Cédigo: PUCESA_FT_DO7

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Cambio de Carrera

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Secretaria

Recepta la
Documentacion

Documento de estar
inscrito en la carrera

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Direccion

Verificar

| ’ Documentacion

Guarda el

Autoriza

Documento

Grafico 3.7: Flujo de trabajo Cambio de Carrera

Fuente: elaboracién propia
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Este proceso se ejecuta, en base a una solicitud del estudiante y autoriza el director

de escuela.
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é'é Pontificia Universidad
l Catolica del Ecuador

Creacion del flujo de trabajo para la
tercera matricula de los estudiantes

Codigo: PUCESA_FT_DO08

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Tercera Matricula

Secretaria

Recepta la
Documentacion

Documento de

Peticidn

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Direccion

Sumilla
Documentacion

Convocar a Sesidn
de Conzejo

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Consejo de Escuela

Realizar respuesta

Tramita y archiva el
Documento

Documento de

Respuesta

Gréfico 3.8: Flujo de trabajo Tercera Matricula

Fuente: elaboracién propia

Este flujo de trabajo describe el proceso que debe realizar secretaria y direccién de

escuela cuando un estudiante solicita la tercera matricula de una materia.
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é‘é Pontificia Universidad
l Catolica del Ecuador

Creacion del flujo de trabajo para retiro
académicos de los estudiantes

Codigo: PUCESA_FT_DO09

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Retiro Académico

Secretaria

Documento de
Peticion

Recepta la
Documentacion

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Direccion

Verificar

Realizar respuesta

Documentacién

Convocar a Sesion

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Consejo de Escuela

de Consejo

.

no

Tramita y Archiva el
Documento

Aprobar

Procescs de otros

Departamentos

Gréfico 3.9: Flujo de trabajo Retiro Académico

Fuente: elaboracién propia

Este flujo de trabajo describe el proceso que debe realizar secretaria y direccidén de

escuela cuando un estudiante solicita el retiro académico.
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Cédigo: PUCESA_FT_D010
& |§ Pontificia Universidad Creacién del ﬂuj°:e tra:ajo para el Fecha de Elaboracién: 16/11/2018
l Catdlica del Ecuador proceso de graco. Fecha Aprobacién: 30/11/2018
Revisién: 01
Fuente: Diego Vasconez Revisado por: Sec. Myriam Mayorga Aprobado por: Ing. Mdénica Mena

Proceso de Grado
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Grafico 3.10: Flujo de proceso de grado

Fuente: elaboracién propia

Este proceso describe el proceso que un estudiante debe realizar cuando ha
reunido los requisitos para solicitar su aprobacion del proyecto de investigacion, en
este proceso interviene secretaria y direccion académica, el abogado de la

institucién, el docente informante y el estudiante de la unidad académica.
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é‘é Pontificia Universidad
' Catolica del Ecuador

Creacion del flujo de trabajo para las
prorrogas solicitadas por los
estudiantes.

Codigo: PUCESA_FT_D011

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Prorroga

Secretaria

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Direccion

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Estudiante

Primera Prorroga

Presenta Prorroga T—

Recepta la
Documentacion

Emite la

L 4

Providencia

Finaliza

Gréfico 3.11: Flujo de proceso para prérrogas

Fuente: elaboracién propia

Este proceso realiza el estudiante que solicita un primer plazo de seis meses que

comienza desde que se aprobd titulacién dos, para realizar una segunda vez se

debe seguir el mismo proceso al cabo de la primera prorroga.
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é‘é Pontificia Universidad
' Catolica del Ecuador

Creacion del flujo de trabajo para la
conclusién de pensum de estudios de
los estudiantes de las carreras.

Codigo: PUCESA_FT_D012

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Conclusion de Pensum

Secretaria

Elabora conclusicn
Pensum

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Direccion

' 2 Sumillar la solicitud

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Secretaria General

Revisa y sumilla la
solicitud

Archiva el
Documento

Finaliza

Gréfico 3.12: Flujo de proceso para prorrogas

Fuente: elaboracion propia

Este proceso describe el proceso de conclusién de pensum académico, interviene

secretaria general archivando el documento en dos expedientes.
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3.4. FASE 4. Pruebas

3.4.1 Definicidon del Octavo Sprint

En este Sprint se realiz6 la implementacion, luego de plasmar en el sistema los
flujos de trabajo en cada una de las bibliotecas creadas para cada e=unidad
académica. Se implemento en una direccion alternativa proporcionada por el

departamento de TI, https://pucesacom.sharepoint.com/

3.4.2 Definicion del Noveno Sprint

Para culminar con la lista de productos se socializo con los duefios de los procesos
gue son direccion y secretaria de escuela, para pruebas se realizé con la escuela
de Sistemas y Psicologia, se establecio correcciones y mejoras en el sistema de

gestion documental.


https://pucesacom.sharepoint.com/

CAPITULO IV
ANALISIS Y VALIDACION DE RESULTADOS

4.1 Andlisis de Resultados

Para finalizar el proyecto de investigacion, se analizo los resultados conforme a los

Sprint desarrollados y detallados en el capitulo anterior.
Resultado del M6dulo Usuario

En el moédulo de usuario se encuentran varias opciones, los niveles de usuario son
dos en el SGD que son el del administrador y las unidades académicas
comprendidas en director y secretaria de cada escuela. En este caso el
administrador sera el encargado de asignar correos o se puede realizar con los

correos institucionales.

B® Microsoft

B® Microsoft
< gabriel.altamirano@pucesacom.onmicrosoft.com
Iniciar sesion - ~
Escribir contrasena

gabriel.altamirano@pucesacom.onmicrosoft.com|

¢No puede acceder a su cuenta?
He olvidado mi contrasefia

Iniciar sesion
Siguiente

Figura 4.1: Ingreso al SGD
Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato
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Los campos de usuario y contrasefia deben ser correctos caso contrario Microsoft

no podré validar con el Sistema de Gestion documental y no se podra ingresar.
Resultado del Primer Sprint

Como resultado se obtuvo el sitio de SharePoint se modificé la apariencia del
sistema con los requerimientos segun las direcciones del departamento encargado
en la PUCE — Ambato, los colores que lo resaltan, el logotipo y el titulo; con el sitio
creado se procedid6 a la revision por parte del departamento de Tl para

observaciones finales del sprint ejecutado.

Figura 4.2: Temas SharePoint

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Los temas predeterminados que presenta SharePoint online, que serd modificable

segun los requerimientos de los usuarios finales.
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CAMBIAR QUITAR

Colores

Diseno de sitio

Seattle -

Fuentes

Segoe Ul Light

Segoe Ul

Figura 4.3.: Configuracion de colores SharePoint

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Editar informacion del sitio

Logotipo del sitio

Cambiar Quitar

Nombre del sitio *
Sistema de Gestion Documental PU ...

Descripcidn del sitio

Ver todas las opciones de configuracién
del sitio

Figura 4.4: Configuracion de apariencia SharePoint

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

La ventana principal del Sistema de Gestion Documental con el ingreso como

administrador del sistema.
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Office 365 | SharePoint

Sistema de Gestion Documental PUCE - Ambato 7/ EDITAR VINCULOS Buscar este si - p

Sistema de Gestion Documental PUCE - Ambato

gm\é Pontificia Universidad

Catolica del Ecuador

Documentos
Suministro de noticias @ nuevo 2 Cogar £ Sincronizar v
0o

Nombre

Figura 4.5: Pantalla principal del SGD
Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Esta es la ventana principal del SGD para los usuarios de direccion y secretaria de

escuela.

Resultado del Segundo Sprint

Como resultado se corrigié la apariencia del sistema segun lo recomendado por el
departamento de TI, y se crearon las bibliotecas para el uso en el sistema, en
conjunto con los requerimientos de las secretarias de escuela, o que se analizo es
estandarizar los procesos y la forma en que se puede almacenar de mejor manera

la informacion digital.

De igual forma se establecié una retroalimentacion para la verificacién de las

bibliotecas creadas, y tomar en cuenta los cambios requeridos para el SGD.

Cabe resaltar que para realizar la creacion de las bibliotecas se usaron dos
herramientas, la que se desarrolla en el sitio de SharePoint y también se puede

realizar en SharePoint Designer.
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e Creacion de las bibliotecas en el sitio SharePoint.

Contenido del sitio » Sus aplicaciones

Buscar una aplicacién L

Nuevas y destacadas

0 E H

Biblioteca de documentos Lista personalizada Tareas Buzén de sitio
Aplicacion integrada popular Aplicacion integrada popular Aplicacion integrada popular Aplicacion integrada popular
Detalles de la aplicacion Detalles de la aplicacion Detalles de la aplicacion Detalles de la aplicacion

Aplicaciones que usted puede agregar Mas reciente  Nombre

Biblioteca de documentos Biblioteca de formularios Biblioteca de paginas Wiki Biblioteca de imagenes

Detalles de la aplicacion Detalles de la aplicacion Detalles de la aplicacion Detalles de la aplicacion

Figura 4.6: Aplicaciones de SharePoint

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Cuando se crean las carpetas se deben configurar algunos campos, asi como el
nombre de las carpetas, como método de estandarizacion, los nombres de las

carpetas tendran el siguiente modelo:

e La palabra Dir.
e Las siglas de la unidad académica.
e El nombre de la biblioteca.

e El afo.

Esto siempre que sean carpetas para direcciones de escuela, en cambio para las
carpetas creadas para el uso de las secretarias de escuela se iniciara con la palabra

Sec. En lailustracion 4.7 se muestra un ejemplo del formato indicado.
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Carpeta

Figura 4.7.: Opciones de agregar carpetas

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato
e Creacion de las bibliotecas en SharePoint Designer

La creacion de bibliotecas o listas en SharePoint Designer es mas util, posee las
configuraciones sin entrar a muchas pestafias de navegaciéon como se lo realiza en
el sitio. El programa se conecta con la direccion del sitio para poder acceder a
realizar cambios, cabe resaltar que se debe realizar acciones posteriores de

configuracion de instalacion para el programa.

Desde la ventana inicial ver la ilustracion 10. Se crean las bibliotecas que ha

posterior se verificaran en el sitio.



= - =] . = ° & =
= G G, =t EF & Q& g
Paginade  Listade Biblioteca de Flujo detrabajo Flujo de rabajo  Fljode  Subsitio Cambiar Restablecer Agregar usuarios  Vista previa en Pagina web de Guardar como Papelera Opciones
elementos web - SharePoint - documentos~  delista  reutilizable  trabajo del sitio nombre  plantila  ogrupos el explorador~ administracién  plantilla  de reciclaje de sitio
Nuevo Editar Acciones Administrar
Navegacion € | /2% Sistema de Gestion .ntal PUCE - Ambato [ =]
Objetosdesitic & ~ (Y Sistema de Gestin Documental PUCE - Ambato ¥

Personalizacion

Informacion del sitio

Informaci6n dlave sobre este sitio

cenamiento total usado
% de amacenamiento disponible usado: 0.00%

™ Use esta pagina para ver y administrar |a configuracion para este sitio.

A Parmisos
Asigne permiso a usuarios y grupos para este sitio
Nombre ~ permises
& administradores de share... Acceso mitado
& es de SharePointHom Accesa hmitado

Sole vista
Editar
control total
ui  Leer

‘e, Acceso lmitado

8 Editar pagina principal del sitio

Configuracion

Subsitios

| Una lista de los subsitios dentro de este sitic

Nombre del sitio ~ Direccin URL

Conf ral pars este sitic

No hay elementos que mestrar en esta vista.

Figura 4.8.: Pantalla de Inicio SharePoint Designer

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato
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& e A

Cuando se crea las bibliotecas en el SharePoint Designer estas ya vienen listas

como explica la ilustracion 4.9. y posterior ingresar segun el formato anterior del

nombre de las bibliotecas que se van creando segun los requerimientos de los

usuarios.

y Biblioteca de documentos ~ (:gn =[i Cambiz
-| Bibliotecas de documentos
Aplicacion de Access Edit

Crmtn
Biblioteca de activos e

Biblioteca de conexion de datos LT
e Biblioteca de documentos dminis
t Biblioteca de formularios
= B - .

Biblioteca de imagenes
it _— )
) Biblioteca de informes
il
] Biblioteca de paginas Wiki
' Sist
sitio Do
teni. Descripcion: <hi

esc

datos

Figura 4.9.: Bibliotecas
Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato
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Cuando ya esta creada una biblioteca, la funcion principal de SharePoint Designer
es la ventana de configuraciones y todas las acciones que contiene para su

funcionamiento. Ver la ilustracion 4.10.

Use esta pagina para ver y administrar la configuracion para esta lista.

Informacién de lista A Vistas [@Nuevo... A
Informacion clave sobre esta lista Las vistas muestran los datos de una lista en Grdenes y selecciones preestablecidos.

Nombre: Plantilas Certficados Nombre v Tpo = Predeterminado M
Descripcion <haga clic aqui para escribir texto> [@Todos los documentos HTML si

Direccion web: /Plantillas Certificados/Forms/Allitems.aspx

1d. de lista: {4FD3553A-8DDE-4COC-ASF C-57178EE25965)

Ultima modficacién: 10/7/2018 1103

Elementos 1

Personalizacion "~

Vinculos a herramientas de personalizacion de lista

8 Editar las columnas de la lista Formularios ERTT
8 Permisos para esta lista
Los formularios se usan para mostrar y editar datos contenidlos en esta lista

Configuracin n Nombre e archivo - Tpo = Predeterminado -
S pispFarm.aspx Mostrar  Si

Configuracién general para esta lista Sedtrormasps St o

Configuracién general [Eupload.aspx Nuevo si

[[] Mostrar esta lista en Inicio rapido
[ ocuttar del explorador

Configuracién avanzada Flujos de trabajo Coruero. A
Mostrar el comando Nueva carpeta en el menti Nuevo
Una lista de flujos de trabajo asociados con esta lista
[ Requerir aprobacion del contenido para elementas enviados u°
Crear una versidn cada vez que se edita un elemento Nombre v Configuradtn de inicio T

[ Permitir la administracién de tipos de contenido

Direccion URL de plantilla de documento: /Plantillas Certificados/Forms/template.dobx No hay elementos que mostrar en esta vista.

Figura 4.10.: Ventana de Configuraciones

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Las bibliotecas que se crearon en primera instancia son las de las unidades

académicas.

Inicio

~ Escuela de Sistemas
Escuela de Psicologia
Escuela de Disefio Ind...
Escuela de Jurispruden...
Escuela de Administrac...
Escuela de Lenguas y L...
Pastoral Universitaria
Secretaria General

Papelera de reciclaje

Figura 4.11.: Unidades Académicas

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato
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Las bibliotecas que se crearon posteriormente comprenden a cada uno de los flujos

de trabajo que se van arealizar por Unidad Académica, y se las detallo los nombres

por escuela.

Escuela de Sistemas

Conocimiento
Sistemas

Tramite Sistemas

Culminacién
Pensum Sistemas

Practicas Pre-
Profesionales

Sistemas

Consgjo de
Escuela Sistemas

Condicionamient
o Sistemas

Cambio de
Carrera Sistemas

Tercera Matricula
Sistemas

Retiro Académico
Sistemas

Grado Sistemas

Prérrogas
Sistemas

Conclusién
Pensum Sistemas

Figura 4.12.: Bibliotecas de los Flujos de trabajo

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato
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Resultados del Tercer Sprint

Se pudo finalizar con las correcciones de la apariencia y las correcciones de la

creacion de las bibliotecas realizadas.

Una vez realizado las creaciones y puesto en marcha las bibliotecas que se van a
utilizar se propuso a realizar una gestion de los documentos, de alguna forma
jerarquizar en el sistema los documentos, la realizacion de plantillas para una buena
elaboraciéon de la documentacion, y poder controlar el acceso y el tramite que se

requiere para cada documento que llega a las unidades académicas.

Se propuso unas directrices para el manejo digital de la documentacion y socializar
el almacenamiento en las bibliotecas correspondientes los documentos para tener

un punto central de la informacion.
Resultado del Cuarto Sprint

Los permisos creados son por grupos de cada Unidad Académica que comprende
de dos usuarios que son director y secretaria respectivamente, cabe mencionar que
los usuarios no pueden observar la documentacion que no pertenezcan a las
bibliotecas de su escuela, por otro lado, los permisos que se asigno a cada usuario
son de nivel colaborativo (agregar bibliotecas, carpetas, manipular ciertas
configuraciones basicas), este nivel de usuario no podra cambiar la apariencia del

SGD.
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Nombre Tipo Niveles de permisos

Administracién Grupo de Colaborar
SharePoint

Disefio Industria Grupo de Colaborar
SharePoint

Jurisprudencia Grupo de Colaborar
SharePoint

Lenguas Grupo de Colaborar
SharePoint

Pastoral Grupo de Colaborar
SharePoint

Propietarios Sitio de equipo Grupo de Control total
SharePoint

Psicologia Grupo de Colaborar
SharePoint

Secretaria General Grupo de Colaborar
SharePoint

Sistemas Grupo de Colaborar
SharePoint

Visitantes de la Sitio de equipo Grupo de Leer
SharePoint

Figura 4.13: a partir de Permisos para las Unidades Académicas

Fuente: SGD PUCE-Ambato

Resultado del Quinto y Sexto Sprint

Las mejoras se orientaron a realizar pruebas y probar como se estan realizando los
diferentes permisos segun la ilustracion 4.14. se realizaron cambios en los niveles
de permisos, se logré que las Unidades Académicas accedieran a comprobar la
elaboracién de documentos, a la edicion, al almacenamiento y eliminacion de estos;
y adicionalmente se realizé una evaluacion de las bibliotecas y plantillas creadas

en Sprint anteriores para que se familiaricen con el sistema.



Permisos

Edite los permisos que se incluyen en este nivel. Utilice la cas
todo para seleccionar o borrar todos los permisos.

a Seleccionar
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Seleccione los permisos que se incluirn en este nivel de permisos.

Seleccionar todo

Permisos de lista
[ Administrar listas - Cree y elimine listas, agregue o quite columnas de una lista y agregue o quite vistas publicas de una lista.

[] Reemplazar comportamientos de lista - Descarte o preteja un documento que otro usuario tiene desprotegido y cambie o reemplace la

configuracién que permite a los usuarios leer o editar solo sus propios elementos
Agregar elementos - Agregue elementos a listas y documentos a bibliotecas de documentos.

Editar elementos - Edite elementos de listas y documentos de bibliotecas de documentos, y personalice paginas de elementos web de
bibliotecas de documentos.

Eliminar elementos - Elimine elementos de una lista y documentos de una biblioteca de documentos.
Ver elementos - Vea elementos de listas y documentos de bibliotecas de documentos.

[ Aprobar elementos - Apruebe una versién secundaria de un documento o elemento de lista.

Abrir elementos - Vea el origen de los documentos con controladores de archivos del servidor.

[ Ver versiones - Vea versiones antiguas de un elemento de lista o documento.

[ Eliminar versiones - Elimine versiones pasadas de un documento o elemento de lista.

Crear alertas - Cree alertas.

[ Ver péginas de aplicaciones - Vea formularios, vistas y paginas de aplicaciones. Enumere listas.

Figura 4.14: Edicion del permiso Colaborar

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Resultado del Séptimo Sprint

Se obtuvo como resultados la ejecucion del sistema ya con los flujos de trabajo

creados, para poder compartir los documentos, el punto principal es administrar la

ruta de los elementos donde se encuentra y un historial de informacién sobre el

flujo.

Se indica en la columna que se crea automaticamente cuando se elabora el flujo

de trabajo en el sistema los estados de cada uno de los tramites que estéa siguiendo

el mismo, estos son los principales estados:

e En curso
e Aprobado
e Rechazado

e Finalizado
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A continuacién, se muestra el flujo de trabajo de uno de los procesos plasmados en

el sistema.

Cambio de Carrera Sistemas

D Nombre Modificado Modificado por

LY !
ﬂ ~Cambio de carrera.docx Hace unos segundos Secretaria Sistemas

Figura 4.15: Flujo de trabajo Cambio de carrera

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Conclusion Pensum Sistemas

D Nombre Modificado Modificado por

N §
ﬂ; ~Conclusion Pensum.docx Hace unos segundos Secretaria Sistemas

Figura 4.16: Flujo de trabajo Conclusién Pensum

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Conocimiento Sistemas

D Nombre Modificada Modificado por

ﬁi anexo 1 respusstaspsicologia.d... El lunes a las 19:38 Secretaria Sistemas
N -

b “Propuesta Posibles temas - 1.do... Hace unos segundos Secretaria Sistemas

Figura 4.17: Flujo de trabajo Por Conocimiento

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Condicionamiento Sistemas

D Nombre Maodificado Modificado por

w .
t‘} ~condicionamiento.docx Hace unos segundos Secretaria Sistemas

Figura 4.18: Flujo de trabajo Condicionamiento

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Cambio de Carrera

En curso

Conclusion Pensum

En curso

Para conocimiento

Finalizado

En curso

Condicionamiento

En curso



Culminacion Pensum Sistemas

D Nombre Modificado Modificado por

b 1 Anexo 4.docx Hace 6 dias Secretaria Sistemas
h ] certificacion conclusién de pens... Hace 5 dias Secretaria Sistemas
bL MODELO DE SOLICITUD se fije ... Hace 5 dias Secretaria Sistemas

Figura 4.19: Flujo de trabajo Culminacion de Pensum

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Consejo de Escuela Sistemas

D Nombre Madificado Meodificado por

]
& “Sesion de Consejo 11-11 Hace unos segundos Secretaria Sistemas

Figura 4.20: Flujo de trabajo Consejo de escuela

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Grado Sistemas

D Nombre Madificada Madificado por

1
] ’\Grado Diego Vasconez Hace unos segundos Secretaria Sistemas

Figura 4.21: Flujo de trabajo de Grados
Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Practicas Pre-Profesionales Sistemas

D Nombre Maodificado Modificado por

N .
® “Practicas Diego Vasconez Hace unos segundos Secretaria Sistemas

Figura 4.22: Flujo de trabajo Practicas Pre - Profesionales

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato
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Culminacién Pensum

Finalizado

En curso

Finalizado

Consejo de escuela

En curso

Grados

En curso

Practicas Pre-Profes...

En curso



Prorrogas Sistemas

D Nombre Modificado Modificado por

L | x) 2 : - -
b ~Prorroga Diego Vasconez.docx hace 3 minutos Secretaria Sistemas

Figura 4.23. Flujo de trabajo Prorrogas

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Retiro Académico Sistemas

D Nombre Modificado Modificado por

SN . .
b ~Retiro academico.docx Hace un minuto Secretaria Sistemas

Figura 4.24: Flujo de trabajo Retiro académico

Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato

Tercera Matricula Sistemas

Prorrogas

En curso

Retiro Académico

En curso

D Nombre Meadificado Modificado por Tercera Matricula
u" —“terce"a matricula.docx hace 2 minutos Secretaria Sistemas En curso
Figura 4.25: Flujo de trabajo Tercera matricula
Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato
, . .
Tramite Sistemas
D Nombre Maodificado Modificado por Por tramite
i '\‘Tramite congreso Hace unos segundos Secretaria Sistemas En curso

Figura 4.26: Flujo de trabajo Tramite
Fuente: a partir de SGD PUCE-Ambato
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Resultado del Octavo Sprint

Como resultado se obtuvo la implementacion favorable en el espacio asignado,
cabe resaltar que las correcciones se realizaran ya en el sistema alojado en la

PUCE — Ambato.

Resultado del Noveno Sprint

Como resultado se plasmé las recomendaciones en el sistema y se obtuvo la
validacién de las dos escuelas de pruebas, esta validacién se detalla mas profundo

en el capitulo IV.

4.2 Validacion de Resultados

Después de una encuesta (ver Anexo 3), realizada a las secretarias de dos
escuelas que son Sistemas y Psicologia se concluyé que la implementacion del
Sistema de Gestibn Documental para los procesos de las unidades académicas
cumple de manera esperada con todos los requerimientos revisados, de forma
general se cumplié con acceso facil al sistema, con una interfaz que sea facil de
usar, que se cumpla con los procesos y flujos de trabajo. Se coincide que el sistema
ahorra cierto tiempo en los tramites de los documentos y se optimiza el trabajo con

la implementacion.

En la encuesta realizada se sugirié varios puntos para afiadir en los modulos de
usuarios como es que sea mas directo el tramite de los documentos y que antes de
aprobar o firmar algun archivo mediante los flujos de trabajo se pueda verificar el

archivo antes de hacerlo.



CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

e La combinacién de la metodologia SCRUM y XP pretende que mediante
iteraciones se desarrolle una retroalimentacion de cada proceso reflejado en
el sistema y por ende implementar soluciones de manera mas efectiva.

e Después de haber realizado un andlisis de los procesos manuales de las
unidades académicas, con respecto al tiempo y el tramite que se debe
realizar.

e Mediante el uso de flujo gramas se logro disefar los flujos de trabajo que se
plasmo en el sistema de gestion documental realizado, se pudo normalizar
los procesos principales en todas las unidades académicas y se obtuvo un
resultado favorable en la realizacion de estos pasos.

e Para el desarrollo del presente proyecto, se utlizO SharePoint, esta
herramienta de facil uso para desarrollar sistemas de gestion de
documentos, lo que permitié desarrollar de manera correcta, cumpliendo con
todos lo planeado para que los clientes finales garanticen la efectividad en
los procesos realizados en las unidades académicas de la PUCE Ambato

mediante el sistema.
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5.2 RECOMENDACIONES

Continuar con el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion Documental,
gue la informacién se mantenga actualizada en las diferentes direcciones y
secretarias de escuela.

Establecer los procesos que realizan las direcciones y secretarias de escuela
de una manera descrita en el departamento correspondiente ya que de forma
detallada no contiene la PUCE — Ambato.

Desarrollar e implementar la firma electronica para los documentos

principales que maneja la institucion.
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ANEXOS

Anexo 1: Entrevista
?'% Pon!:iﬁcia Universidad | Sede
'I Catodlica del Ecuador | Ambato

Objetivo:

La presente entrevista tiene como objetivo determinar los requerimientos y
caracteristicas del sistema

Por favor sirvase a contestar de la manera mas detallada las siguientes preguntas.
1. ¢Describa de que forma la universidad procesa los documentos enviados y
recibidos en las secretarias y direcciones de escuela?

2. ¢Como usted almacena la informacion registrada en la secretaria de
escuela?

3. ¢Qué cantidad promedio de documentos se tramitan durante el semestre?

4. ¢Cual es el tiempo estimado que se demora en tramitar los documentos de
secretaria de escuela?

5. ¢Qué informacion usted almacena de manera digital?

6. ¢Cuales son los documentos mas importantes que se manejan en la
secretaria?

7. ¢Cree usted que sera mas facil que los documentos se guardasen de
manera digital? Si su respuesta es Sl describa las ventajas que obtendria,
si su respuesta es NO porque lo considera asi.

8. ¢ Conoce usted que funcion cumple un Sistema de gestion documental?

9. ¢Cree usted que un Sistema de Gestion Documental ayudara a que se
organice de mejor manera los documentos que almacena?

10. ¢ Qué funciones requeriria usted en el Sistema de gestion documental para
satisfacer las necesidades de su trabajo?
Anexo 2
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é'% Pon!:iﬁcia Universidad | Sede
'I Catolica del Ecuador | Ambato
Anexo 2: Objetivo:

La presente observacion sirve para determinar las condiciones de la propuesta y
las condiciones que requerira el sistema de gestién documental.

Proyecto: Observador:
Secretaria: Nombres:
Hora Hora fin:
Inicio:

Objetivo:

Objeto a observable;

Descripcion (obs.)

Preguntas

Conclusioén

Personal

Evidencias




Anexo 3: Encuesta de satisfaccion
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1. Ingreso al sistema

El ingreso al sistema se realiza a través de un navegador web con acceso a internet
mediante la siguiente direccion:

https://pucesacom.sharepoint.com

2. Acceso al sistema

BS Microsoft BS Microsoft
Iniciar sesién < gabriel.altamirano@pucesacom.onmicrosoft.com
[Correo electrénico, teléfono o Skype Escribir contrasena

Contrasefia

;Mo puede acceder a su cuenta?

He olvidado mi contrasefia

Atras Siguiente Iniciar sesién

Debera ingresar los datos de acceso: Usuario y Contrasefia

Nota: El administrador realizara la migracion de los correos constitucionales para
accedes al sistema, o0 se generara otros usuarios.

3. Usuario secretaria y direccidon

Una vez que acceda al menu del usuario secretaria se desplegara lo siguiente

% Nolosigue 12 Compartir

Sistema de Gestion Documental PUCE - Ambato

L Buscar en este sitio ~+ Nuevo v = Enviar por correo electrénico €3 Detalles de la pagina Publicado el 29/11/2018

Pontificia Universidad

v Escuela de Sistemas 4 l i
Secretaria General
Sistema de Gestion Documental PUCE - Ambato

Editar

Comentarios

e Agregar un comentari Puublicacion

Esta ventana va a cambiar segun la secretaria de cada escuela, en la parte
izquierda de la pantalla aparecera el nombre de la escuela a quien se esta
ingresando.



https://pucesacom.sharepoint.com/

3.1 Gestion datos generales

3.1.1 Manipular bibliotecas

PLELY

+ Ndevo v T Chrgar v & Edicionrapida g Sincronizacion [ Exportara Excel o® Flow v -+~ = Todos los documentos ~ ¥ @

Escuela de Sistemas

D Nombre Madificado Creado por

Esta biblioteca esta vacia

Arrastra archivos aqui para cargarlos.

1. Crear Nuevo: En esta opcidn se cargara un submenu que permite crear nueva
carpeta o archivo dentro de la biblioteca.

= Carpeta
@] Documento de Word
@] Libro de Excel
@] Presentacion de PowerPoint
@/ Bloc de notas de OneNote
@] Encuesta de Excel

& Vinculo

Al realizar clic en carpetas se abrira una nueva ventana para crear la carpeta.



Carpeta

Al ingresar el nombre de la carpeta se habilitara el boton Crear.

Para crear documentos de Microsoft se da clic en la opcion que se desea, se abrira
una ventana de Microsoft online para crear el documento.

- Guardado Secretaria Sistemas

Documento

Word Online Sisterna de Gestitn Documental PUCE - Ambato > Escuela de Sistemas

Editar en Word & Compartir (- Comentarios

AaBbCc | AaBbCc AaBbCC  AaBbCc

Para regresar al Sistema en la parte superior tenemos los vinculos para retroceder
donde se encontraba.

2. Cargar: En esta opcion se cargard un submenu el cual nos permitira subir
archivos, carpetas y plantillas que estan guardados en nuestra computadora de

trabajo.
1 Cargar v
Archivos
Carpeta
Plantilla

En las tres opciones se abrirA una ventana la cual se puede navegar por las
carpetas de su computadora para elegir el archivo, carpeta o plantilla que se desea
cargar al sistema.



3. Edicién rapida: En esta opcion se abrira un resumen de los documentos de la
biblioteca que se han cargado o que se crearon.

v Salir de la edicion répida

v ] MNombre Modificado Creado por

WS Documento % hace 14 minutos Secretaria Sistemas

Para salir de la edicion rapida en la parte superior se da un clic.

4. Sincronizacion: Al dar clic en esta opcion comenzara a enlazar con OneDrive
para recapitular todos los documentos guardados y pasar a la biblioteca actual.

X
Preparando para

sincronizar...

Al abrir OneDrive en el equipo...

Si se salicita, inicia sesion con tu cuenta
secretariasistemas@pucesa.com.

Si no ocurre nada, puede que tengas que
obtener la version més reciente de OneDrive.

5. Exportar a Excel: Esta opcion beneficia cuando hacemos listas y se quiere
trabajar con actualizaciones desde Excel y asi mantener en dos partes el
documento para editarlo y guardarlo.

6. Flow: Esta opcion permite crear flujos de trabajo, esta opcion es para
administradores de sitio y con un cierto conocimiento en la realizacion de flujos de
trabajo.

7. Todos los documentos: En esta opcidn es la forma que se escogera para ver
los documentos sea en listas, listas compactas o en mosaico.



3.1.2 Opciones de los documentos

Al dar clic en un visto de la parte izquierda del documento se habilitar4 opciones
gue sirven para el documento sefialado a para un conjunto de documentos.

ONONORONOIONORONO

@ Abrir v~ £ Compartir @ Copiar vinculo J Descargar Il Eliminar o Flow >~ [% Movera [ Copiar en & Cambiar nombre

Escuela de Sistemas

o D Nombre Madificado Creado por

N i
(] W} ~Documento.docx : hace 29 minutos Secretaria Sistemas

1. Abrir: Esta opcion se cargara un submenu de la forma como se quiere abrir el
documento, abrir desde Word online o desde Word que esta instalado en la
computadora.

@ Abrir ~ ¥ Compa
@ Abrir en Word Online

@ Abrir en Word

Al escoger la segunda opcion se debera iniciar sesion previamente en Microsoft
instalado en la computadora de trabajo.

2. Compartir: Esta opcion permite que se pueda compartir a personas que no
tienes permiso para este documento se puede enviar el vinculo del documento por
correo o escribir un nombre de usuario que este ingresado para el sistema de
gestidon documental.



Enviar vinculo e X

Documento.docx

Todos los usuarios con este vinculo
pueden editar.

Escribe un nombre o una direccion de correo electror

P—\gregar un mensaje {opcional)

EZN
> @

Copiar vinculo Outloock

3. Copiar Vinculo: Al dar clic en esta opcion se podra copiar el vinculo, con el fin
gue el usuario final le asigne a esta opcion.

° ’
Se ha copiado el vinculo a
"Documento.docx”

https://pucesacom.sharepoint. ~ Copiar

Todos los usuarios con este vinculo N
pueden editar.

4. Descargar: Esta opcion permite que el documento seleccionado se descargue
en la computadora de trabajo.

5. Eliminar: Esta opcion elimina el documento seleccionado de la biblioteca.

6. Flow: esta opcion es para darle algun curso al documento, estara

preestablecidos ya los flujos de trabajo que cada biblioteca tendra con los
documentos.



7. Mover a: Esta opcion permite que el documento sefialado se pueda dirigir ya sea
a una carpeta en la biblioteca, al OneDrive propio o a otro sitio que se ha generado.

Mover 1 elemento -
@] Documento.docx

Lugares

Elegir un destino

® Biblioteca actual

& Tu OneDrive

PUCE Ambato

EEE Sistema de Gestion Documental P...
EEE Sistema de Gestion Documental P...

Buscar sitios

8. Copiar en: Esta opcion varia de la anterior, al copiar queda registrado en la
biblioteca original y también donde se va a copiar. Comparten las mismas opciones.

. X
Copiar 1 elemento
@] Documento.docx

Lugares

Elegir un destino

® Biblioteca actual

& Tu OneDrive

PUCE Ambato

EEE Sistema de Gestion Documental P...
EEE Sistema de Gestion Documental P...

Buscar sitios
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9. Cambiar nombre: Esta opcion permite cambiar el nombre al documento.

X
Cambiar nombre

docx

4. Usuario Secretaria general

Para el usuario de secretaria general cambiara un poco la apariencia del sistema
en si lado izquierdo, en este caso se veran todas las escuelas de la PUCE —
Ambato, ya que este usuario es aprobador e interviene en procesos de cada
escuela.

O Buscar en este sitio | Nuevo * [ Enviar por correo electrénico £} Detalles de la pagina Publicado el 10/12/2018

S L) rontiticia universidad

Escuela de Disefio Ind.

Escuela de Jurispruden...

Sistema de Gestion Documental PUCE - Ambato

Escuela de Lenguas y L
~ Escuela de Psicologra

Pastoral Universitaria

Comentarios

Secretaria General

Este usuario tiene los mismos controles al momento de cargar o crear documentos
y archivos. (Revisar los controles anteriores)

5. Flujos de trabajo

Para poder observar toso los flujos de trabajo en la parte izquierda en la flecha del
nombre de la escuela se dara clic.

Inicio
~ FEscuela de Sistemas

Secretaria General

Se desplegara todos los flujos de trabajo principales que se desarrollan en los
tramites de los documentos, cada uno son bibliotecas y se ocupara los puntos
anteriores para poder comenzar los flujos de trabajo.



-~ Escuela de Sistemas

Cambio de Carrer...

Conclusién Pensu... —>@

Condicionamient...

Conocimiento Sis... —>@

Consejo de Escue...

Culminacion Pens... —>@

Grado Sistemas
Practicas Pre-Prof... —’

Prorrogas Sistemas

Retiro Académico... —>

Tercera Matricula ...

Tramite Sistemas —>@

Nota: Los nombres cambiara segun la escuela de la PUCE — Ambato.

PPPPPY

11
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1. Cambio de Carrera: En este flujo interviene secretaria y director de escuela, se
debera aprobar la solicitud del cambio de carrera por parte del aprobador (director).

é' Pontificia Universidad
l Catolica del Ecuador

Creacion del flujo de trabajo para
cambios de carrera

Cédigo: PUCESA_FT_D07

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Cambio de Carrera

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Secretaria

Recepta la
Documentacion

Documento de estar
inscrito en la carrera

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Direccion

Verificar

| ’ Documentacion

Guarda el

Autoriza

Documemnto

El flujo de Cambio de carrera se inicia cuando en la biblioteca se carga o se crea
un documento, automaticamente en la columna del mismo nombre aparecera un
estado denominado En curso.

Cambio de Carrera Sistemas

D Nombre

S .
@] ~Cambio de carrera.docx

Maodificado

Hace unos sequndos

Modificado por

Secretaria Sistemas

Cambio de Carrera
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Nota: Solo podran ver los documentos ingresados director y secretaria de cada
escuela.

Al ingresar el director de la escuela en el sistema le aparecera algo muy parecido
a la ventana anterior. Para aprobar el flujo de trabajo deberé dar clic en el estado

Cambio de Carrera

de la Ultima columna.

En seguida aparecera una ventana de visualizacion del flujo de trabajo y del tramite
del documento.

Para ingresar al flujo de trabajo se debe dar clic en la Palabra En curso.

mAER\:‘. EN VISIO INFORMACION DE LA FORMA

"3 Iniciar proceso de aprobacion

Tareas asignadas actualmente: 1

b — C —d

b

Director Sistemas

Posterior a esta visualizacion, el sistema permite ver las tareas asignadas por flujo
de trabajo, el historial que se vera para verificar el correcto tramite al documento.

Tareas
El flujo de trabajo cred las siguientes tareas. También se pueden ver en Tareas.
Asignado a Titulo Fecha de vencimiento Estado Contenide relacionado Resultado
Director Sistemas Apruebe Documento inuero! Na iniciada Documento
Historial del fluje de trabajo
El flujo de trabajo registré estos eventos.
Fecha en que sucedi6 Tipo de evento Id. de usuario Descripcién Resultado
10/12/2018 11:35 Flujo de trabajo iniciado Secretaria Sistemas Se inicio Aprobacion. Participantes: Director Sistemas
10/12/2018 11:35 Tarea creada Secretaria Sistemas Tarea creada para Director Sistemas. Vence el: Ninguna

Para abrir el cuadro de aprobar el documento se debera dar clic debajo de Titulo
con color azul. (Siempre que se asigne a los responsables aparecera con color azul
y junto la palabra nuevo).
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Estado No iniciada

Solicitado por Secretaria Sistemas;

Comentarios Aprobacion iniciado por Secretaria Sistemas en 10/12/2018 11:35
consolidados Comentario: Aprobar el cambio de carrera

Comentarios del solicitante y todos los participantas anteriores.

Fecha de vencimiento D

Comentarios

Se incluira este mensaje en su respuesta.

Aprobar Rechazar Cancelar Solicitar cambio Reasignar tarea

OO O ©

En esta venta el aprobador (director) debera dar tramite al documento previo la
carga en la biblioteca, ademas este cuadro indica el estado actual, el solicitante,
algunos comentarios y ademas el director puede ingresar comentarios de la tarea

asignada.

1. Aprobar: Esta opcion aprueba el documento ingresado a la biblioteca.
2. Rechazar: Esta opcion rechaza la tarea y finaliza el flujo de trabajo.
3. Cancelar: Cancela la aprobacion del documento.

4.Solcitar Cambio: Esta opcidén solicita al duefio del proceso en este caso
secretaria que realice cambios, estos cambios se pueden detallar en comentarios.

5. Reasignar Tarea: Esta opcion reasigna una tarea a otro usuario del sistema.
Luego de que el aprobador da tramite en la vista de la biblioteca del flujo de trabajo

cambiara el estado segun las opciones que ingreso anteriormente.

Cambio de Carrera Sistemas

D Naombre Modificado Modificado por Cambio de Carrera

|
i} “Carnbio de carrera.docx Ayer a las 12:17 Secretaria Sistemas
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2. Conclusién de Pensum: En este flujo de trabajo intervienen secretaria de
escuela, Direccion de escuela y Secretaria General, siendo este Ultimo quien
archiva la documentacién en la biblioteca del flujo.

Cédigo: PUCESA_FT_D012
' R [y L Creacion del flujo de trabajo‘ para la | Fecha de Elaboracién: 16/11/2018
Catdlica del Ecuador conclusion de pensum de estudios de los Fecha Aprobacién: 30/11/2018
JL estudiantes de las carreras. —
Revisién: 01

Fuente: Diego Vasconez Revisado por: Sec. Myriam Mayorga Aprobado por: Ing. Mdénica Mena

Conclusion de Pensum

Secretaria Direccion Secretaria General

Elabora conclusicn
Pensum

Revisa y sumilla la
solicitud

' & Sumillar la solicitud

Archiva el
Documento

El flujo se inicia cuando en la biblioteca se carga o se crea un documento,
automaticamente en la columna del mismo nombre aparecera un estado
denominado En curso.

Conclusion Pensum Sistemas

D Nombre Modificado ™ Medificado por Conclusién Pensum ™

N 7
@ ~Conclusion Pensum.docx Hace unos segundos Secretaria Sistemas

Al ingresar el director de la escuela y en este flujo el secretario general, en el
sistema le aparecera algo muy parecido a la ventana anterior. Para aprobar el flujo

Conclusion Pensum ™

de trabajo deberéa dar clic en el estado de la ultima columna.

En seguida aparecera una ventana de visualizacion del flujo de trabajo y del tramite
del documento.
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Para ingresar al flujo de trabajo se debe dar clic en la Palabra En curso.

m ABRIR EN VISIO INFORMACION DE LA FORMA

& j
‘ Iniciar proceso de comentarios

Tareas asignadas actualmente: 1

b —

o C

Director Sistemas Secretaria General

Posterior a esta visualizacion, el sistema permite ver las tareas asignadas por flujo
de trabajo, el historial que se vera para verificar el correcto tramite al documento.

Tareas
El fijo de trabajo cred las siguientes tareas. También se pueden ver en Tareas.

[0 [lasignadoa Tiulo Fecha de vencimiento Estado Contenido relacionado Resultado

Director Sistemas Revise Documento | Muevo! No iniciada Documento

Historial del flujo de trabajo

El flujo de trabajo registro estos eventos.

[J Fecha en que sucedio Tipo de evento . de usuario Descripcion Resultado
11/12/2018 11:46 Flujo de trabajo iniciado Secretaria Sistemas Se inicié Recopilar comentarios. Participantes: Director Sistemas;Secretaria General
11/12/2018 11:46 Tarea creada Secretaria Sistemas Tarea creada para Director Sistemas. Vence el: None

Para abrir el cuadro de sumillar el documento se debera dar clic debajo de Titulo
con color azul. (Siempre que se asigne a los responsables aparecera con color azul
y junto la palabra nuevo).

Estado No iniciada

Solicitado por Secretaria Sistemas

Comentarios Recopilar comentarios iniciado por Secretaria Sistemas en 11/12/2018 11:46
consolidados Comentario: Sumillar el documento

Comentarios del solicitante y todos los participantes anteriores.

Fecha de vencimiento |

Comentarios

Se incluira este mensaje en su respuesta.

Enviar comentarios Cancelar Solicitar cambio Reasignar tarea

Este flujo de trabajo de debera realizar la sumillacién del documento, en este caso
la funcion o el botén que hard util esta tarea sera enviar comentarios, es esencial
gque se detalle el comentario para este proceso.
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3. Condicionamiento: En este flujo de trabajo interviene Secretaria y Direccion de
escuela.

Codigo: PUCESA_FT_DO06
'é Pontificia Universidad Creacién del flujo de trabajo para | Fecha de Elaboracién: 16/11/2018
él Catdlica del Ecuador condicionamientos de los estudiantes Fecha Aprobacion: 30/11/2018
Revisién: 01
Fuente: Diego Vésconez Revisado por: Sec. Myriam Mayorga Aprobado por: Ing. Mdénica Mena

Condicionamiento de los Estudiantes

Secretaria Direccion Estudiante

Documento de
condicionamiento

Recepta la
Documentacion

g Firma el documento

Tramita el
documento

Documento de

il Recibe el
conocimiento

documento

Archiva el
Documento

El flujo se inicia cuando en la biblioteca se carga o se crea un documento,
automaticamente en la columna del mismo nombre aparecera un estado
denominado En curso.

Condicionamiento Sistemas

D Nombre - Meodificado ™ Medificado por Condicionamiento "

sl .
@ ~condicionamiento.docx Hace unos segundos Secretaria Sistemas
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De la misma forma al ingresar como usuario director se visualizara la misma venta
con el estado En curso.

Para ingresar al flujo de trabajo se debe dar clic en la Palabra En curso.

En seguida aparecera una ventana de visualizacién del flujo de trabajo y del tramite
del documento.

mAERF‘. EN VISIO INFORMACION DE LA FORMA

'/3 Iniciar proceso de aprobacion

Tareas asignadas actualmente: 1
b ( — 4

b

Director Sistemas

Posterior a esta visualizacion, el sistema permite ver las tareas asignadas por flujo
de trabajo, el historial que se vera para verificar el correcto tramite al documento.

jo cred las siguientes tareas. También se pueden ver en Tareas.

Fecha de vencimiento Estado Contenido relacionado Resultado
Director Sistemas Este documento requiere su firma | nuevo ! No iniciada condicionamiento
Historial del flujo de trabajo
Tipo de evento Id. de usuario Descripcién Resultado
11/12/2018 12:03 Flujo de trabajo iniciado Secretaria Sistemas Se inici6 Recopilar firmas. Firmantes: Director Sistemas
11/12/2018 12:03 Tarea creada Secretaria Sistemas Tarea creada para Director Sistemas.

Para abrir el cuadro de firmar el documento se debera dar clic debajo de Titulo con
color azul. (Siempre que se asigne a los responsables aparecera con color azul y
junto la palabra nuevo).

Este flujo es completamente diferente a los dos anteriores, es este se solicita que
se firme el documento. Asi como se muestra en la imagen.
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Estado No iniciada

Solicitado por Secretaria Sistemas;

Comentarios Recopilar firmas iniciado por Secretaria Sistemas en 11/12/2018 12:03
consolidados Comentario:

Comentarios del solicitante y todos los participantes anteriores.

Fecha de vencimiento m

Comentarios

Se incluird este mensaje en su respuesta.

Firmar Cancelar Reasignar tarea

Una vez se dé clic en Firmar el proceso por parte de los responsables de la tarea
el estado de la columna cambiara a finalizado.

Condicionamiento Sistemas

D Nombre Modificado Modificado por Condicionamiento

~d . ~ . .
] ~condicionamiento.docx hace 17 minutos Secretaria Sistemas Finalizado

4. Conocimiento: Este flujo de trabajo interviene Secretaria y Direccion de escuela,
los archivos de esta biblioteca seran para conocimiento y se sumillara el

documento.
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Codigo: PUCESA_FT_DO1

’m* Bontificia Universidsd Creacion del_ flujo de tra'ba'jo para | Fechade Elaboraciéon: 16/11/2018
Catdlica del Ecuador aprobar archivos por conocimiento de | Fecha Aprobacién: 30/11/2018
sLlL Direccion Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez Revisado por: Sec. Myriam Mayorga Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Aprobar archivo por conocimiento

Secretaria Direccion

Documento

Revisa y sumilla el

Recepta la

Documentacion Documento

Archiva el
Documento

Finaliza

El flujo se inicia cuando en la biblioteca se carga o se crea un documento,
automaticamente en la columna del mismo nombre aparecera un estado
denominado En curso.

De la misma forma al ingresar como usuario director se visualizara la misma venta
con el estado En curso.

Conocimiento Sistemas

D] Nombre Modificado Modificado por Para conocimiento

sl . .
@ ~conocimiento.docx Hace unos segundos Director Sistemas

Para ingresar al flujo de trabajo se debe dar clic en la Palabra En curso.

En seguida aparecera una ventana de visualizacion del flujo de trabajo y del tramite
del documento.
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mAERR EN VISIO INFORMACION DE LA FORMA

‘_/E' Iniciar proceso de aprobacion

Tareas asignadas actualmente: 1

Director Sistemas

Posterior a esta visualizacion, el sistema permite ver las tareas asignadas por flujo
de trabajo, el historial que se vera para verificar el correcto tramite al documento.

Tareas

El flujo de trabajo cred las siguientes tareas. También se pueden ver en Tareas.

O Asignado a Titulo Fecha de vencimiento Estado Contenido relacionado Resultado
Director Sistemas Revise conocimiento inuero! No iniciada conocimiento

Historial del flujo de trabajo

El flujo de trabajo registré estos eventos.

[] Fecha en que sucedi6 Tipo de evento Id. de usuario Resultado
11/12/2018 12:25 Flujo de trabajo iniciado Director Sistemas Se inici6 Recopilar comentarios. Participantes: Director Sistemas
11/12/2018 12:25 Tarea creada Director Sistemas Tarea creada para Director Sistemas. Vence el: None

Para abrir el cuadro de sumillar el documento se debera dar clic debajo de Titulo
con color azul. (Siempre que se asigne a los responsables aparecera con color azul
y junto la palabra nuevo).

Estado No iniciada

Solicitado por Secretaria Sistemas

Comentarios Recopilar comentarios iniciado por Secretaria Sistemas en 11/12/2018 11:46
consolidados Comentario: Sumillar el documento

Comentarios del solicitante y todos los participantes anteriores.

Fecha de vencimiento |

Comentarios

Se incluira este mensaje en su respuesta.

Enviar comentarios Cancelar Solicitar cambio Reasignar tarea

Este flujo de trabajo de debera realizar la sumillacion del documento, en este caso
la funcion o el botén que haré Util esta tarea sera enviar comentarios, es esencial
que se detalle el comentario para este proceso.
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5. Concejo de escuela: En este flujo de trabajo interviene mas de dos
aprobadores, y por parte de secretaria se solicita varios documentos a guardar, lo
que se realizard aqui es que los aprobadores ya no van a aprobar documentos sino
carpetas, previo a su revision de los documentos dentro de la carpeta se dispondran
a aprobar segun el ciclo del flujo de procesos.

Codigo: PUCESA_FT_D04

‘ Portificia Universidad Cre‘alcion del f!ujo de trabajo para | Fechade Elaboracién: 16/11/2018
' Catolica del Ecuador sesion de Consejo de escuela. Fecha Aprobacién: 30/11/2018
Revisién: 01

Fuente: Diego Vasconez Revisado por: Sec. Myriam Mayorga Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Consejo de Escuela

Secretaria Direccion Secretaria General Consejo de Escuela

Dacwmento de
h | | puntes a tratar
Recopilar g
Informacdn
L L g Programar la sesidn g Programar ks sesitn

Sesidn Consejo de
Escuela

>

h J Dacuments de
r firvnas
Realizar - s
Convocatoria ) o
v
» Aucta de |3 sesion
N

) l

‘ Mrm;:':rm‘ .

Recolucitn de las
- puntas

e

v
Res 8 N Rﬂulu::ir;:l!lus
Resalucidn 2
-
Tramitar y Archivar
&l Decumants

v

El flujo se inicia cuando en la biblioteca se carga o se crea una carpeta,
automaticamente en la columna del mismo nombre aparecera un estado
denominado En curso.

De la misma forma al ingresar como usuario director se visualizara la misma venta
con el estado En curso.
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Consejo de Escuela Sistemas

D Nombre Modificado Modificado por Consejo de escuela

NI L
T ~Sesion de Consejo 11-11 Hace unos segundos Secretaria Sistemas

Para ingresar al flujo de trabajo se debe dar clic en la Palabra En curso.

En seguida aparecera una ventana de visualizacién del flujo de trabajo y del tramite
del documento.

mABRR EN VISIO INFORMACION DE LA FORMA

‘/L Iniciar proceso de aprobacién

Tareas asignadas actualmente: 1

@® - &

Director Sistemas Secretaria General

Posterior a esta visualizacion, el sistema permite ver las tareas asignadas por flujo
de trabajo, el historial que se vera para verificar el correcto tramite al documento.

Tareas
El flujo de trabajo cred las siguientes tareas. También se pueden ver en Tareas.
Fecha de vencimiento Estado Contenido relacionado Resultado
Director Sistemas Apruebe sesion de consejo 11-11-2018 Tnuero! No iniciada sesion de consejo 11-11-2018

Histarial del flujo de trabajo
El flujo de ti

Fecha Id. de usuario  Descripcién Resultado

11/12/2018 12:49 Flujo de trabajo Secretaria Se inicié Aprobacién. Participantes: Director Sistemas;Secretaria General:Secretaria Sistemas; Director Sistemas;Secretaria Sistemas; Director

iniciado Sistemas Sistemas;Secretaria General;Secretaria Sistemas;Director Sistemas
11/12/2018 12:49 Tarea creada Secretaria Tarea creada para Director Sistemas. Vence el: Ninguna

Para abrir el cuadro de aprobar el documento se debera dar clic debajo de Titulo
con color azul. (Siempre que se asigne a los responsables aparecera con color azul
y junto la palabra nuevo).

Los respectivos aprobadores tendran que seguir el flujo de trabajo, segun lo que se
visualice en el grafico del flujo y en la parte de Asignado a. Este flujo de trabajo
contiene pasos complejos que se necesitara visualizar a quien le toca aprobar
segun la tarea asignada.



Estado

Solicitado por

Comentarios
consolidados

Fecha de vencimiento

Comentarios

Aprobar Rechazar

24

Mo iniciada
Secretaria Sistemas;

Aprobacion iniciado por Secretaria Sistemas en 11/12/2018 12:49
Comentario: Sesiones de consejo

Comentarios del solicitante y todos los participantes anteriores.

Se incluira este mensaje en su respuesta.

Cancelar Solicitar cambio Reasignar tarea

Revisar las funciones de cada botdn en el primer flujo de trabajo. Cuando todos los
aprobadores hayan revisado y aprobado la documentacidén en cada carpeta creada

por secretaria el estado final sera aprobado.

6. Culminacion Pensum de estudios: En este flujo de trabajo intervienen
Secretaria y direccidon de escuela y secretaria general.
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é‘é Pontificia Universidad
' Catdlica del Ecuador

Cddigo: PUCESA_FT_DO03

Creacion del flujo de trabajo para la

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

culminacion de pensum de estudios de

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

los estudiantes de la carrera.

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Culminacion de pensum de estudios

Secretaria

Solicitud de pedido

Recepta la
DoCumentacion

Direccion

|—b Sumillar |a solicited

Solicitud de
culminacion de

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Secretaria General

Revisa y sumilla la

Revisa y sumilla la

soficitud

solicitud

El flujo se inicia cuando en la biblioteca se carga o se crea un documento,
automaticamente en la columna del mismo nombre aparecera un estado

denominado En curso.

De la misma forma al ingresar como usuario director o usuario de secretaria general
se visualizara la misma venta con el estado En curso.
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Culminacion Pensum Sistemas

D Nombre Modificado Modificado por Culminacion Pensum

sl R
@| ~culminacion Pensum.docx hace 6 minutos Secretaria Sistemas

Para ingresar al flujo de trabajo se debe dar clic en la Palabra En curso.

En seguida aparecera una ventana de visualizacién del flujo de trabajo y del tramite
del documento.

mAERR EN VISIO INFORMACION DE LA FORMA

< Iniciar proceso de tarea personalizado

Tareas asignadas actualmente: 1

~ ~ ~ .=
® &

Director Sistemas Secretaria Secretaria General
Sistemas

Posterior a esta visualizacion, el sistema permite ver las tareas asignadas por flujo
de trabajo, el historial que se vera para verificar el correcto tramite al documento.

Tareas
El flujo de trabajo cred las siguientes tareas. También se pueden ver en Tareas.
Fect cimies Estad Resultad
Director Sistemas Este documento requiere su firma inuevo! No iniciada culminacion Pensum
Historial del flujo de trabajo
Elfiujo de 6 estos eventos
F Tipo de evento Id. de usuario Descripcién Resultado
11/12/2018 12:59 Flujo de trabajo iniciado Secretaria Sistemas Se inicié Recopilar firmas. Firmantes: Director Sistemas;Secretaria Sistemas;Secretaria General
11/12/2018 12:59 Tarea creada Secretaria Sistemas Tarea creada para Director Sistemas.

Para abrir el cuadro de firmar el documento se debera dar clic debajo de Titulo con
color azul. (Siempre que se asigne a los responsables aparecera con color azul y
junto la palabra nuevo).

Los respectivos aprobadores tendran que seguir el flujo de trabajo, segun lo que se
visualice en el grafico del flujo y en la parte de Asignado a. En este flujo se solicita
la firma de los tres aprobadores que intervienen en este flujo de trabajo.
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Estado No iniciada

Solicitado por Secretaria Sistemas;

Comentarios Recopilar firmas iniciado por Secretaria Sistemas en 11/12/2018 12:03
consolidados Comentario:

Comentarios del solicitante y todos los participantes anteriores.

Fecha de vencimiento El

Comentarios

Se incluird este mensaje en su respuesta.

Firmar Cancelar Reasignar tarea

Cuando todos hayan revisado y firmado el estado del documento cambiara a
finalizado.
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7. Grados: Este flujo de trabajo es similar al flujo 5, en este caso se aplica el flujo
de trabajo a las carpetas que se generan en estas bibliotecas mas no a los
documentos. El proceso que se realiza contiene una serie de documentos que los
aprobadores necesitan revisar y aprobar.

Cédigo: PUCESA_FT_D010
' BertifcaUniverddsd Creacién del flujo de trabajo para el | fecha de Elaboracién: 16/11/2018
' Catolica del Ecuador proceso de grado. Fecha Aprobacién: 30/11/2018
Revisién: 01
Fuente: Diego Véasconez Revisado por: Sec. Myriam Mayorga Aprobado por: Ing. Mdénica Mena

Proceso de Grado

Secretaria Direccion Docente Estudiante

‘ e

.| DECUmEnEa Aptitud
/

H

=
E‘
]

Armar
Dacumentadidn

Frmar
Documetadién

¥

Documenta

—

Recibe of Flan del - Plan del Proyedio
i Sumilay asigna al
— i _ " m

< +—
i

| H i

.-
M sctcia mierbros RN Déicka de Uekund
del tribunal —
T

Fualizar

101

i

Presenta Reguisitos
N solkita Fecha y
Hora

£
i
. B
:
E%
F Y

El flujo se inicia cuando en la biblioteca se carga o se crea una carpeta,
automaticamente en la columna del mismo nombre aparecera un estado
denominado En curso.

De la misma forma al ingresar como usuario director y usuario de secretaria general
se visualizara la misma venta con el estado En curso.
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Grado Sistemas

D Nombre Madificado Madificado por Grados

{
- lgrado Diego Vasconez Hace unos sequndos Secretaria Sistemas

Para ingresar al flujo de trabajo se debe dar clic en la Palabra En curso.

En seguida aparecera una ventana de visualizacién del flujo de trabajo y del tramite
del documento.

et b A AR
‘_/& Iniciar proceso de aprobacion
Tareas asignadas actualmente: 1
> i— C C C —
® " ® e

Director Sistemas Secretaria General Secretaria
Sistemas

Posterior a esta visualizacion, el sistema permite ver las tareas asignadas por flujo
de trabajo, el historial que se vera para verificar el correcto tramite al documento.

Tareas

El fiujo de trabajo cred las siguientes tareas. También se pueden ver en Tareas.

Fecha de vencimiento Estado Co o relacionado Resultado

Director Sistemas Apruebe Grado Diego Vasconez inuero! No iniciada Grado Diego Vasconez

Historial del flujo de trabajo

Id. de usuario Descripcién Resultado
12/12/2018 6:18 Flujo de trabajo Secretaria Se inicié Aprobacién. Participantes: Director Sistemas;Secretaria General:Secretaria Sistemas; Director Sistemas;Secretaria
iniciado Sistemas Sistemas;Director Sistemas
12/12/2018 6:18 Tarea creada Secretaria Tarea creada para Director Sistemas. Vence el: Ninguna
Sistemas

Para abrir el cuadro de aprobar el documento se debera dar clic debajo de Titulo
con color azul. (Siempre que se asigne a los responsables aparecera con color azul
y junto la palabra nuevo).

Los respectivos aprobadores tendran que seguir el flujo de trabajo, segun lo que se
visualice en el grafico del flujo y en la parte de Asignado a. Este flujo de trabajo
contiene pasos complejos que se necesitara visualizar a quien le toca aprobar
segun la tarea asignada.



Estado

Solicitado por

Comentarios
consolidados

Fecha de vencimiento

Comentarios

Aprobar Rechazar
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Mo iniciada
Secretaria Sistemas;

Aprobacion iniciado por Secretaria Sistemas en 11/12/2018 12:49
Comentario: Sesiones de consejo

Comentarios del solicitante y todos los participantes anteriores.

Se incluira este mensaje en su respuesta.

Cancelar Solicitar cambio Reasignar tarea

Revisar las funciones de cada boton en el primer flujo de trabajo. Cuando todos los
aprobadores hayan revisado y aprobado la documentacidon en cada carpeta creada
por secretaria el estado final sera aprobado.

8. Practicas Pre — Profesionales: En este flujo de trabajo intervienen secretaria y
direccion de escuela, se aplica el flujo a las carpetas creadas en esta biblioteca.
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Codigo: PUCESA_FT_DO5

' Bt Univercidad Creacién del flujo de trabajo para el | Fecha de Elaboracién: 16/11/2018
Catolica del Ecuador tramite de practicas Preprofesionales Fecha Aprobacion: 30/11/2018
4ll' para los estudiantes.

Revision: 01

Fuente: Diego Vésconez Revisado por: Sec. Myriam Mayorga Aprobado por: Ing. Mdénica Mena

Practicas Pre-Profesionales

Secretaria Direccion Empresa

Oficio practicas
profesionales

Recibir
Documentacion

Revizar
| Documentacidon

Sumillar el Oficio

Dficio practicas
profesionales

Documento de
Realizar Oficio Lugar y Tutor

Documento de
Rewvisar y firmar Lugar y Tutor
L |-> ¥ Eary

Entregar
Documento

' & Acepta y Contesta

Archivar
Documento

El flujo se inicia cuando en la biblioteca se carga o se crea una carpeta,
automaticamente en la columna del mismo nombre aparecera un estado
denominado En curso.

De la misma forma al ingresar como usuario director se visualizara la misma venta
con el estado En curso.

Practicas Pre-Profesionales Sistemas

D Nombre Modificado Modificado por Practicas Pre-Profes... ~

sl -
BT “Practicas Diego Vasconez Hace unos segundos Secretaria Sistemas

Para ingresar al flujo de trabajo se debe dar clic en la Palabra En curso.
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En seguida aparecera una ventana de visualizacién del flujo de trabajo y del tramite

del documento.

mAER\:‘. EN VISIO INFORMACION DE LA FORMA

p—

Iniciar proceso de aprobacion

Tareas asignadas actualmente: 1

c c —(
¢ ﬂ * ﬂ
Director Sistemas Secretaria
Sistemas

Posterior a esta visualizacion, el sistema permite ver las tareas asignadas por flujo
de trabajo, el historial que se verd sirve para verificar el correcto tramite al

documento o la carpeta.

Tareas

El flujo de trabajo cred las siguientes tareas. También se pueden ver en Tareas.

Director Sistemas Apruebe Practicas Diego Vasconez inuero !

Historial del flujo de trabajo

El fiujo de tr 6 estos eventos
Tipo de evento Id. de usuario

12/12/2018 6:26 Flujo de trabajo iniciado Secretaria Sistemas

12/12/2018 6:26 Tarea creada Secretaria Sistemas

Fecha de vencimiento Estado Cont relacionado Resultado

Neo iniciada Practicas Diego Vasconez

Descripcién Resultado
Se inicié Aprobacion. Participantes: Director Sistemas;Secretaria Sistemas;Director Sistemas

Tarea creada para Director Sistemas. Vence el: Ninguna

Para abrir el cuadro de aprobar el documento se debera dar clic debajo de Titulo
con color azul. (Siempre que se asigne a los responsables aparecera con color azul

y junto la palabra nuevo).

Los respectivos aprobadores tendran que seguir el flujo de trabajo, segun lo que se
visualice en el grafico del flujo y en la parte de Asignado a. Este flujo de trabajo
contiene pasos complejos que se necesitara visualizar a quien le toca aprobar

segun la tarea asignada.



Estado

Solicitado por

Comentarios
consolidados

Fecha de vencimiento

Comentarios

Aprobar Rechazar
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Mo iniciada
Secretaria Sistemas;

Aprobacion iniciado por Secretaria Sistemas en 11/12/2018 12:49
Comentario: Sesiones de consejo

Comentarios del solicitante y todos los participantes anteriores.

Se incluira este mensaje en su respuesta.

Cancelar Solicitar cambio Reasignar tarea

Revisar las funciones de cada boton en el primer flujo de trabajo. Cuando todos los
aprobadores hayan revisado y aprobado la documentacidén en cada carpeta creada

por secretaria el estado final sera aprobado.

9. Prérrogas: Este flujo interviene un solo aprobador que es Direccion, se aplica a
los documentos que se carguen en la biblioteca.
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é‘é Pontificia Universidad
' Catolica del Ecuador

Creacion del flujo de trabajo para las
prérrogas solicitadas por los estudiantes.

Codigo: PUCESA_FT_D011

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Prorroga

Secretaria

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Direccion

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Estudiante

Recepta la
Documentadion

Emite la

L 4

Frovidencia

Finaliza

Primera Prorroga

Presenta Prormroga S

El flujo se inicia cuando en la biblioteca se carga o se crea un documento,
automaticamente en la columna del mismo nombre aparecera un estado

denominado En curso.

De la misma forma al ingresar como usuario director o usuario de secretaria general
se visualizara la misma venta con el estado En curso.

Prorrogas Sistemas

D Nombre

Modificado

> . :
@ Prorroga Diego Vasconez.docx hace 3 minutos

Modificado por *

Secretana Sistemas

Para ingresar al flujo de trabajo se debe dar clic en la Palabra En curso.

Prorrogas "
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En seguida aparecera una ventana de visualizacion del flujo de trabajo y del tramite

del documento.

[ ABRIREN VISIO  INFORMACION DE LA FORMA

b j
‘ Iniciar proceso de comentarios

Tareas asignadas actualmente: 1

b — C (1l

e

Director Sistemas

Posterior a esta visualizacion, el sistema permite ver las tareas asignadas por flujo
de trabajo, el historial que se verd sirve para verificar el correcto tramite al
documento o la carpeta.

Tareas
El flujo de trabajo cred las siguientes tareas. También se pueden ver en Tareas.
Fecha de vencimiento Estado Resultadk
Director Sistemas Revise Prorroga Diego Vasconez |nuere! No iniciada Prorroga Diego Vasconez
Historial del flujo de trabajo
6 estos eventos.
Tipo de evento Id. de usuario Descripcion Resultado
12/12/2018 6:31 Flujo de trabajo iniciado Secretaria Sistemas Se inicié Recopilar comentarios. Participantes: Director Sistemas
12/12/2018 6:31 Tarea creada Secretaria Sistemas Tarea creada para Director Sistemas. Vence el: None

Para abrir el cuadro de sumillar el documento se debera dar clic debajo de Titulo
con color azul. (Siempre que se asigne a los responsables aparecera con color azul
y junto la palabra nuevo).

Estado

Solicitado por

Comentarios
consolidados

Fecha de vencimiento

Comentarios

Enviar comentarios

No iniciada
Secretaria Sistemas

Recopilar comentarios iniciado por Secretaria Sistemas en 11/12/2018 11:46
Comentario: Sumillar el documento

Comentarios del solicitante y todos los participantes anteriores.

Se incluira este mensaje en su respuesta.

Cancelar Solicitar cambio Reasignar tarea

Este flujo de trabajo de debera realizar la sumillacion del documento, en este caso
la funcion o el botdn que hard util esta tarea sera enviar comentarios, es esencial
gque se detalle el comentario para este proceso.
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10. Retiro académico: Este flujo interviene un solo aprobador que es Direccion, se
aplica a los documentos que se carguen en la biblioteca.

é‘é Pontificia Universidad
' Catolica del Ecuador

Creacion del flujo de trabajo para retiro
académicos de los estudiantes

Cédigo: PUCESA_FT_DO09

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Retiro Académico

Secretaria

Documento de

Recepta la
Documentacion

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Direccion

Verificar

Documentacion

Convocar a Sesion

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Consejo de Escuela

de Consejo

\

no i

Realizar respuesta

Tramita y Archiva el
Documento

Aprobar

Procesos de otros

Departamentos

El flujo se inicia cuando en la biblioteca se carga o se crea un documento,
automaticamente en la columna del mismo nombre aparecera un estado

denominado En curso.

De la misma forma al ingresar como usuario director o usuario de secretaria general

se visualizara la misma venta con el estado En curso.
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Retiro Académico Sistemas

D Nombre Modificado Modificado por Retiro Académico

]
@] " Retiro academico.docx Hace un minuto Secretaria Sistemas

Para ingresar al flujo de trabajo se debe dar clic en la Palabra En curso.

En seguida aparecera una ventana de visualizacién del flujo de trabajo y del tramite
del documento.

mAERR EN VISIO INFORMACION DE LA FORMA

-
-, ” .
N Iniciar proceso de comentarios

Tareas asignadas actualmente: 1

b —> C (i

Director Sistemas

Posterior a esta visualizacion, el sistema permite ver las tareas asignadas por flujo
de trabajo, el historial que se vera sirve para verificar el correcto tramite al
documento o la carpeta.

Tareas
El flujo de trabajo cred las siguientes tareas. También se pueden ver en Tareas.
Fecha de vencimiento Estado Contenido relacionado Resultado
Director Sistemas Apruebe Retiro academico inwero! No iniciada Retiro academico
Historial del flujo de trabajo
El flujo de trabajo registré estos eventos.
Fech. Tipo de evento Id. de usuario Descripcién Resultad:
12/12/2018 €:42 Flujo de trabajo iniciado Secretaria Sistemas Se inicié Aprobacién. Participantes: Director Sistemas
12/12/2018 6:42 Tarea creada Secretaria Sistemas Tarea creada para Director Sistemas. Vence el: Ninguna

Para abrir el cuadro de aprobar el documento se debera dar clic debajo de Titulo
con color azul. (Siempre que se asigne a los responsables aparecera con color azul
y junto la palabra nuevo).



Estado

Solicitado por

Comentarios
consolidados

Fecha de vencimiento

Comentarios

Aprobar Rechazar
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Mo iniciada
Secretaria Sistemas;

Aprobacion iniciado por Secretaria Sistemas en 11/12/2018 12:49
Comentario: Sesiones de consejo

Comentarios del solicitante y todos los participantes anteriores.

Se incluira este mensaje en su respuesta.

Cancelar Solicitar cambio Reasignar tarea

Revisar las funciones de cada boton en el primer flujo de trabajo. Cuando todos los
aprobadores hayan revisado y aprobado la documentacidon en cada carpeta creada
por secretaria el estado final sera aprobado.

11. Tercera matricula: Este flujo interviene un solo aprobador que es Direccién, se
aplica a los documentos que se carguen en la biblioteca.
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Codigo: PUCESA_FT_DO08

' Pontificia Universidad Creacién del flujo de trabajo para la | Fecha de Elaboracion: 16/11/2018
' Catdlica del Ecuador tercera matricula de los estudiantes Fecha Aprobacion: 30/11/2018
Revision: 01

Fuente: Diego Vésconez Revisado por: Sec. Myriam Mayorga Aprobado por: Ing. Mdénica Mena

Tercera Matricula

Secretaria Direccidn Consejo de Escuela

Documento de
Peticidn
Recepta la

Documentacion

Sumilla
Documentacidn

Convocar a Sesidn
de Consejo

Documento de
Realizar respuesta Respuesta

Tramita y archiva el
Documento

El flujo se inicia cuando en la biblioteca se carga o se crea un documento,
automaticamente en la columna del mismo nombre aparecera un estado
denominado En curso.

De la misma forma al ingresar como usuario director o usuario de secretaria general
se visualizara la misma venta con el estado En curso.

Tercera Matricula Sistemas

D Nombre Maodificado Modificado por Tercera Matricula ™~

N ) )
@] "tercera matriculadocx hace 2 minutos Secretaria Sistemas

Para ingresar al flujo de trabajo se debe dar clic en la Palabra En curso.
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En seguida aparecera una ventana de visualizacién del flujo de trabajo y del tramite
del documento.

[ ABRIREN VISIO  INFORMACION DE LA FORMA

b j
‘ Iniciar proceso de comentarios

Tareas asignadas actualmente: 1

b — C (1l

e

Director Sistemas

Posterior a esta visualizacion, el sistema permite ver las tareas asignadas por flujo
de trabajo, el historial que se verd sirve para verificar el correcto tramite al

documento o la carpeta.

Tareas
El fiujo de trabajo cre6 las siguientes tareas. También se pueden ver en Tareas.
Fecha de vencimiento Estado Contenido relacionado Resultado
Director Sistemas Apruebe tercera matricula inuero! No iniciada tercera matricula
Historial del flujo de trabajo
El fiujo de tos eventos.
Tipo de evento Id. de usuario Deseripcién Resultad
12/12/2018 6:46 Flujo de trabajo iniciado Secretaria Sistemas Se inicio Aprobacion. Participantes: Director Sistemas
12/12/2018 6:46 Tarea creada Secretaria Sistemas Tarea creada para Director Sistemas. Vence el: Ninguna

Para abrir el cuadro de aprobar el documento se debera dar clic debajo de Titulo
con color azul. (Siempre que se asigne a los responsables aparecera con color azul

y junto la palabra nuevo).

Estado No iniciada

Solicitado por Secretaria Sistemas;

Comentarios Aprobacion iniciado por Secretaria Sistemas en 12/12/2018 6:46
consolidados Comentario: Aprobar la tercera matricula del estudiante

Comentarios del solicitante y todos los participantes anteriores.

Fecha de vencimiento D

Comentarios

Se incluira este mensaje en su respuesta.

Aprobar Rechazar Cancelar Solicitar cambio Reasignar tarea

Revisar las funciones de cada botdn en el primer flujo de trabajo. Cuando todos los
aprobadores hayan revisado y aprobado la documentacidén en cada carpeta creada

por secretaria el estado final ser& aprobado.
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12. Tramite: Este flujo interviene un solo aprobador que es Direccidn, se aplica a
las carpetas que se carguen en la biblioteca.

é' Pontificia Universidad
l Catolica del Ecuador

Creacion del flujo de trabajo para
aprobar archivos por tramite de
Direccion

Cédigo: PUCESA_FT_D02

Fecha de Elaboracién: 16/11/2018

Fecha Aprobacién: 30/11/2018

Revision: 01

Fuente: Diego Vasconez

Revisado por: Sec. Myriam Mayorga

Aprobar archivo por tramite

Secretaria

realiza la

DOCUMmento
- contestacion

Aprobado por: Ing. Ménica Mena

Direccion

Conocimiernto del
DoCumEento

Sumilla &l

El flujo se inicia cuando en la biblioteca se carga 0 se crea una carpeta,
automaticamente en la columna del mismo nombre aparecera un estado

denominado En curso.

De la misma forma al ingresar como usuario director o usuario de secretaria general
se visualizara la misma venta con el estado En curso.
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Tramite Sistemas

D Nombre Maodificado Modificado por Por tramite

N
® ~Tramite congreso Hace unos segundos Secretaria Sistemas

Para ingresar al flujo de trabajo se debe dar clic en la Palabra En curso.

En seguida aparecera una ventana de visualizacién del flujo de trabajo y del tramite
del documento.

mAERH EN VISIO INFORMACION DE LA FORMA

'/} Iniciar proceso de aprobacion

Tareas asignadas actualmente: 1

SR o o
® - &

Director Sistemas Secretaria
Sistemas

Posterior a esta visualizacion, el sistema permite ver las tareas asignadas por flujo
de trabajo, el historial que se vera sirve para verificar el correcto tramite al
documento o la carpeta.

Tareas
El flujo de trabajo cred las siguientes tareas. También se pueden ver en Tareas.
Tit Fecha de vencimiento Estado Contenido relacionade Resultado
Director Sistemas Apruebe Tramite congreso inuevo! No iniciada Tramite congreso
Historial del flujo de trabajo
El fijo de trabajo tos eventos.
Tipo de evento Id. de usuario Descripcion Resultad!
12/12/2018 7:02 Flujo de trabajo iniciado Secretaria Sistemas Se inici6 Aprobacion. Participantes: Director Sistemas;Secretaria Sistemas;Director Sistemas
12/12/2018 7:02 Tarea creada Secretaria Sistemas Tarea creada para Director Sistemas. Vence el: Ninguna

Para abrir el cuadro de aprobar el documento se debera dar clic debajo de Titulo
con color azul. (Siempre que se asigne a los responsables aparecera con color azul
y junto la palabra nuevo).



Estado

Solicitado por

Comentarios
consolidados

Fecha de vencimiento

Comentarios

Aprobar Rechazar

No iniciada
Secretaria Sistemas;

Aprobacion iniciado por Secretaria Sistemas en 12/12/2018 6:46
Comentario: Aprobar la tercera matricula del estudiante

Comentarios del solicitante y todos los participantes anteriores.

Se incluird este mensaje en su respuesta.

Cancelar Solicitar cambio Reasignar tarea
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Revisar las funciones de cada boton en el primer flujo de trabajo. Cuando todos los
aprobadores hayan revisado y aprobado la documentacidén en cada carpeta creada
por secretaria el estado final sera aprobado.



