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RESUMEN

El presente estudio de investigacion denominado “Sistema de tramite documentario y su
influencia en la gestién administrativa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, afio 2023”
relacionado al sistema de gestion documental de los gobiernos locales en la cuales
encontramos diversas plataformas informaticas, que realizan funciones importantes, siendo una
de ellas el sistema de tramite documentario, no solo por la importancia y responsabilidad legal
gue implican sus procedimientos administrativos, sino que también se tiene en cuenta la
percepcion que adquieren los vecinos del distrito capital de la Provincia de Moyobamba, sobre
la gestion edil, cuyo objetivo principal es determinar la influencia del sistema de tramite
documentario en la gestion administrativa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, 2023.
La investigacion se realizé en la Oficina de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones de la
Municipalidad Provincial de Moyobamba, la investigacién pretende desarrollar una metodologia
de tipo aplicada, de enfoque cuantitativo, de nivel descriptivo no experimental ya que los
hechos y acontecimientos se presentan tal y como se da en la realidad, los resultados
esperados es determinar de manera cuantitativa el sistema de tramite documentario influye

significativamente en la gestion administrativa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba.

Palabras clave: Sistema de tramite documentario, gestion administrativa
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ABSTRACT

This research study entitled “Documentary processing system and its influence on the
administrative management of the Provincial Municipality of Moyobamba, year 2023 is related
to the document management system of local governments which inviudes various computer
platforms that perform important functions, one of them being the document processing system,
not only because of the importance and legal responsibility involved in its administrative
procedures, but also takes into account the perception that the residents of the capital district of
the Province of Moyobamba have of the municipal management. The main objective is to
determine the influence of the document processing system in the administrative management
of the Provincial Municipality of Moyobamba, 2023. The research was conducted in the Office of
Information and Communication Technologies of the Provincial Municipality of Moyobamba, the
research aims to develop a methodology of applied type, quantitative approach, and non-
experimental descriptive level since the facts and events are presented as they occur in reality.
The expected results are to quantitatively determine how the document processing system
significantly influences the administrative management of the Provincial Municipality of
Moyobamba.

Keywords: Document processing system, administrative management.
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CAPITULO |
INTRODUCCION A LA INVESTIGACION

El modernismo y los avances tecnoldgicos de las TIC estdn avanzado a un ritmo cada
vez mas acelerado, generando cambios a nivel econdmico, social, cultural vy
tecnoldgico. Exigiendo a las organizaciones publicas y privadas incorporar en el
desarrollo de sus actividades, tecnologias de la informacion y la comunicacién, con la
finalidad de administrar, procesar, intercambiar y compartir informacion mediante el

uso de equipos Yy dispositivos tecnoldgicos.

El sistema de gestion de documentos consiste en utilizar software para almacenar y
localizar documentos e imagenes electrénicas, lo que ahorra tiempo y esfuerzo en el
procesamiento. Esto se logra al asociar indices que describen caracteristicas
esenciales como el tipo de documento y el autor (Garcia, 2004). Segun Zapata (2015),
la gestion de documentos electronicos debe basarse en funciones documentales como

el registro y la declaracion del documento en el sistema de gestion.

En Perd, hay entidades tanto del sector publico como del privado que disponen de
Sistemas de Tramite Documentario en linea, como son el Ministerio de Salud, el
Ministerio de Educacioén, el Ministerio del Interior y el Ministerio de Agricultura, entre

otros.

En lo que se refiere a la administracion de documentos en los gobiernos locales, se
identificaron varias plataformas digitales que cumplen roles significativos. Una de estas
es el sistema de gestién de trdmites documentales, el cual es crucial debido a la
relevancia y la responsabilidad legal asociadas a los procesos de gestidon

administrativa que maneja.

Hasta agosto de 2015, la Municipalidad Provincial de Moyobamba gestionaba
manualmente los trdmites administrativos, pero a partir del 4 de agosto de ese afio,
implementd un nuevo sistema, mediante Resolucion de Alcaldia N° 585-2015-MPM/A,
se implementd el Sistema de Gestiébn Documentaria SISGEDO, como una herramienta
de gestion y de transparencia, la misma que contenia las siguientes fases: recepcion,

clasificacion, registro, derivacion y archivamiento.

Cabe mencionar que el sistema de tramite SISGEDO no tenia habilitado la opcion
cargar documentos digitales por parte de las unidades organicas y no disponia de las
medidas de seguridad en cuanto a la confiabilidad de la documentacion lo que
obligaba a los funcionarios y trabajadores de la entidad a utilizar documentacion de

cada expediente en medio fisico, también las derivaciones muchas veces no cumplian
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su objetivo debido a que el proceso era solamente referencial y todo el tramite se

realizaba de manera manual.

La gestiobn municipal, al constar que habia mucho consumo de papel, tinta, téner y
manteniendo de las impresoras, y de por medio la pandemia del Covid-19, la Oficina
de TI en coordinacién con la Gerencia Municipal, decidieron actualizar e implementar
un sistema de trdmite documentario mejor y 6ptimo. El 15 de noviembre del 2021,
empezé a funcionar el nuevo sistema de trdmite documentario. El sistema de tramite
documentario en adelante (SISPLUS) cuenta con herramientas de busqueda por
expediente, busqueda masiva por fecha, tipo de documento, nimero de documento,
responsable, &rea o unidad organica, concepto del documento, carga y visualizacién
de documentos, archivamiento de documentos, uso de la interoperabilidad-PIDE al
hacer la consulta de DNI o RUC, uso de la firma digital en los documentos, uso de
codigos QR en los documentos; transcurrido 02 afios de implementacion, no se ha
realizado un estudio que permita evaluar si el sistema de tramite documentario ha

mejorado la gestidon administrativa de la entidad.

Explorando la percepcion de los funcionarios y servidores de la Municipalidad objeto
de estudio, en lo que corresponde a la utilidad actual del SISPLUS, estos manifestaron
gue existen problemas en rectificaciones y errores en la derivacion de expedientes,
dificultades para compartir informaciéon con otras unidades organicas, inconvenientes

en cuanto a la firma digital que se tiene que realizar de hoja por hoja.

Sobre el nivel de eficiencia de los procesos, se observa descontrol de la informacion
generada no se conoce los documentos que se produce en la entidad, no se lleva un
registro de expedientes que ingresan diariamente a la entidad, uso excesivo en el

consumo de papel, en tinta, compra de impresoras y costos en mantenimiento.

Por otra parte, el estudio buscé realizar un andlisis al comportamiento del flujo del
tramite documentario, no se tiene definido estandares o lineamientos, que permita
determinar el grado de efectividad del sistema de tramite documentario, no existen
mecanismos de alerta de documentos que permitiera identificar el cuello de botella,
generando acumulacion de los documentos por recibir y en proceso, pérdida de horas
en cuanto a la busqueda de los expedientes, perdida de los expedientes archivados,
esto limita la adopcion de medidas preventivas y correctivas ante desviaciones en las
actividades de los funcionarios, impidiendo la retroalimentacion y la mejora continua de

los procesos en la entidad.

El presente trabajo de investigacion estuvo orientado en identificar oportunidades de

mejoras en los procesos del sistema de trdmite documentario que actualmente existen
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en la gestion administrativa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, valorando
el uso tecnolégico y determinando como influye en la gestion administrativa. Ademas,
se buscéd que esta investigacion sea una fuente de informacion y un referente para

futuros estudios sobre el sistema de gestion documental en el sector publico.

También destacar el valor teodrico, la exploracién pretende aportar conocimientos
tedricos acerca de la aplicacion del sistema de tramite documentario en la mejora de la
gestion administrativa de la entidad, lo que permitira tener un mejor conocimiento del
fendmeno de estudio dentro de la Municipalidad. Asimismo, por la ausencia de
estudios similares dentro del ambito local, servirA como referencia para nuevas

investigaciones y replicas en otras entidades publicas.

La investigacion se justifica socialmente porque sus hallazgos ofreceran informacién
sobre las deficiencias en el uso del sistema de tramite documentario, beneficiando la
gestion municipal. Buscan identificar y proponer soluciones para optimizar los
procesos administrativos, agilizando la atencién de los tramites. Ademas, servira como
referente para futuros proyectos en tecnologia, contribuyendo a resolver problemas en
las instituciones publicas y aumentando la satisfacciéon de trabajadores, directivos y

ciudadanos.

Comprende también implicaciones practicas, el aporte que se propone en el presente
estudio de investigacion, se justifica debido a que los resultados sirvan para ahondar
en las oportunidades de mejoras identificadas en la entidad, y ademéas cémo influye en
la gestién administrativa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba; para esto se
deben analizar e identificar cuales son problemas que interrumpen o retrasan su

accionar y luego presentar alternativas de solucion.

Relevancia metodol6gica: esta investigacion se realizé siguiendo procedimientos del
método cientifico, utilizando técnicas que facilitaron la recopilacion de datos y la
validacién por expertos. Esto contribuira a nuevas investigaciones sobre la efectividad
del sistema de gestibn documental, mejorando asi la administracion en las

instituciones publicas.

Por lo tanto, el problema planteado en estudio objeto de investigacion fue: ¢En qué
medida la implementacién del sistema de trdmite documentario influye en la mejora de

la gestién administrativa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, afio 20237
Por tanto, se plantea la siguiente hipétesis de investigacion:

Hi: La implementacién del sistema de tramite documentario influye significativamente

en la gestion administrativa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, afio 2023.
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Ho: La implementacién del sistema de trdmite documentario no influye en la mejora de

la gestion administrativa de Municipalidad Provincial de Moyobamba.

En cuanto a los objetivos, se tuvo como objetivo general: Determinar la influencia de la
implementacién del sistema de trdmite documentario en la mejora de la gestidon
administrativa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, afio 2023, y como
objetivos especificos: 1) Identificar los procesos administrativos que estan
directamente vinculados con el sistema de trdmite documentario en la Municipalidad
Provincial de Moyobamba, afio 2023, 2) Establecer indicadores de gestién que
permitan realizar un seguimiento continuo de la influencia del sistema de tramite
documentario en la mejora de la gestion administrativa en la Municipalidad Provincial
de Moyobamba, afio 2023, 3) Medir la influencia del sistema de trdmite documentario
en la reduccién de tiempos de respuesta y gestién de documentos en la Municipalidad

Provincial de Moyobamba, afio 2023.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de la investigacion
Internacional

Revelo (2021) en su estudio, el objetivo fue evaluar la gestion de incidencias en los
servicios de Tl del GADMCE, utilizando ITIL y el proceso (DSS02) de COBIT 2019. La
metodologia combiné enfoques descriptivos, deductivos e inductivos, a través de
entrevistas y encuestas. La conclusion indico que el nivel de madurez de los procesos
en el GADMCE era inicial, lo que sugirié que, aunque el trabajo estuvo completo, las
metas del area prioritaria alun no se habian alcanzado y se requerian mejoras

significativas para llegar a un nivel minimo definido.

Cerrillo & Casadesus (2018) en su articulo, se indic6 que la gestion documental
mejor6 notablemente la transparencia en la Administraciébn puablica al incluir
obligaciones legales en el ciclo de vida de los documentos, asegurando asi el acceso
efectivo de la ciudadania a la informacién publica. Se analizaron los cambios que
debian implementarse en los sistemas de gestion documental para mejorar la
transparencia y facilitar el acceso a la informacion, destacando la Ley 19/2014 de

Catalufia sobre transparencia y acceso a la informacién publica.
Nacional

Guadalupe (2022) en su tesis, propuso implementar un sistema automatizado de
trdmites documentarios en la Unidad de Gestion Educativa Local San Martin en 2019
para mejorar la calidad del servicio. Se utiliz6 un disefio preexperimental y
cuestionarios para la recolecciébn de datos, concluyendo que el sistema tuvo un

impacto positivo y se acepto la hipotesis alternativa.

Bravo (2018) en su investigacion, propuso desarrollar un modelo de gestion de
tramites documentarios, implementando una ventanilla Gnica segun el estandar BPM y
un sistema web de consulta, con el fin de mejorar los tiempos de atenciéon y aumentar
la productividad. La metodologia utilizada fue cualitativa y tecnoldgica. Se concluy6
que este modelo permitié reducir los tiempos promedio de atencién en los trdmites de

los usuarios al eliminar tareas que no generaban valor.

Mesail & Alfredo (2019) propuso implementar el Sistema Web SISDOC para mejorar
el proceso documental en la Municipalidad Distrital de Molino, con el objetivo de

reducir los tiempos de tramitacion y ofrecer informacién rapida sobre el estado de los
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documentos. La investigacion, de enfoque aplicado y con disefio experimental, mostré
resultados positivos: el tiempo de tramitacion se redujo en 2.36 dias y el tiempo de

consulta en 8.24 minutos, logrando la satisfaccion de los usuarios.

Cordova (2019) propuséd implementar un sistema informético en la Municipalidad
Distrital de Santo Domingo, Morropén, Piura, para optimizar los tiempos
administrativos. La investigacion, de enfoque cuantitativo, descriptivo y aplicada, utilizd
el Proceso Unificado de Rational (RUP) como metodologia. Los resultados mostraron
una reduccion en el tiempo de registro de documentos de 3.12 a 1.30 minutos
(58.33%), en el tiempo de busqueda de 1.27 a 0.29 minutos (77.16%), y en el tiempo

de espera de los usuarios de 2.90 a 0.33 minutos (88.62%).
2.2.  Fundamentos tedricos

2.2.1. Variable: Sistema de tramite documentario
Definicion de sistema

Un sistema se define como un conjunto de componentes que colaboran para alcanzar
metas comunes, aceptando entradas y generando salidas de manera organizada (Effy,
2006). Chiavenato (2014) describe un sistema como un grupo de elementos
interdependientes que forman un todo organizado. Garcia (2019) afiade que un
sistema consiste en elementos interrelacionados, donde un cambio en uno afecta a los
demas, y estos elementos son los que se estudiaran en el contexto del problema (péag.
23).

Sistemas y subsistemas.

No todos los sistemas persiguen un Unico objetivo. En muchas ocasiones, un sistema
se compone de varios subsistemas que forman parte de uno mas amplio, cada uno
con objetivos secundarios que ayudan a lograr la meta principal. Estos subsistemas
pueden recibir informacion y enviar resultados a otros sistemas o subsistemas (Effy,
2006).

Sistemas de informacion

Al entender los términos “informacion” y “sistema”, un sistema de informacién (IS)
puede definirse como el conjunto de elementos que colaboran para convertir datos en

informacion util. En las empresas, estos sistemas suelen incluir varios subsistemas
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gue persiguen objetivos especificos, apoyando asi la meta principal de la organizacion
(Effy, 2006).

Sistemas de informacidn en las organizaciones

Un sistema de informacion se refiere a un sistema informéatico en el que una
computadora central se conecta a dispositivos periféricos. En este contexto, las
computadoras recopilan, almacenan y transforman datos en informacién, siguiendo las

instrucciones de los programas disefiados por las personas.
Sistemas de informacién administrativa

Los sistemas de informacién administrativa (MIS) no sustituyen a los sistemas de
procesamiento de transacciones, sino que los abarcan. Se basan en la colaboracion
entre seres humanos y computadoras (Kenneth & Julie, 2011, p. 3). De acuerdo con
Heredero (2006), son fundamentales para examinar grandes cantidades de datos y

obtener informacion valiosa que facilite la toma de decisiones.
Tramite documentario

La Resolucion de la Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGD (2017)
establece que las entidades deben incluir en sus Planes Operativos Institucionales
acciones para implementar el Modelo de Gestibn Documental, segun el articulo 8 del
Decreto Legislativo N° 1310. Este modelo facilita el intercambio de documentos entre
entidades publicas, asegura un manejo adecuado del acceso a la informacion, genera
confianza ciudadana y optimiza costos y tiempos de gestion. Ademas, promueve
buenas practicas en la administracion documental y agiliza la busqueda de

documentos para atender solicitudes de acceso a la informacion (p.6-7).

Es el conjunto de procesos para gestionar, organizar y archivar documentos en una
institucion o empresa. Incluye la creacién, recepcion, clasificacion, distribucion,
seguimiento y archivo, garantizando un flujo eficiente de informacién y el cumplimiento

de procedimientos administrativos y legales (Vasquez, 2006).

Por otro lado, la Resolucion N° 075-2019-SG/MC del Ministerio de Cultura establece
gue la gestidon de trdmites documentarios sera eficiente y buscard eliminar el uso de
papel en las comunicaciones, adoptando buenas practicas para facilitar la

comunicacion en beneficio de los administrados.

La gestién documental
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La gestion documental consiste en procesos técnicos que optimizan la eficiencia en el
manejo de documentos administrativos. Estas précticas facilitan el flujo de informacion,
asegurando la recuperacién de datos, el almacenamiento adecuado, la eliminacion de
documentos innecesarios y la conservacion de los mas importantes (Ricks, 1976).
Ademas, es crucial para el éxito empresarial, ya que asegura la integridad vy
accesibilidad de los documentos, mejorando la eficacia y productividad en los

procesos administrativos y de toma de decisiones (Granizo, 2023, p. 9).
Calidad de software

La calidad de software es el nivel de desempefio que cumple un sistema durante su
ciclo de vida para garantizar un programa confiable que aumente la satisfaccién del
cliente frente a su funcionalidad y eficiencia. Para ello es esencial que el sistema se
construya bajo un estandar de calidad que logré la gestion de atributos en el proceso

de disefio y programacion (Callejas Cuervo et al., 2017).

Para evaluar la calidad de software se puede tomar en cuenta las caracteristicas
presentadas en la Guia técnica de evaluacion de sistemas informaticos para el sector
publico mediante Resolucion Ministerial N° 139-2004-PCM de la Oficina Nacional de

Gobierno Electrénico e Informatica (PCM, 2004), las cuales son:

¢ Funcionalidad
¢ Confiabilidad
e Usabilidad

e Seguridad

o Eficiencia

e Eficacia

e Satisfaccion
Desarrollo del Sistema de Informacion SISPLUS

El Sistema de Tramite Documentario denominado “SISPLUS”, ha seguido un proceso
gue comprende metodologias de desarrollo de software para asegurar la eficiencia y
cumplimiento de los requerimientos del proceso de tramite documentario y las

interacciones entre los usuarios.
Uso de metodologias Agiles (Agile)

La aplicacion de la metodologia Scrum (se enfoca en la colaboracion, la adaptacion a

los cambios y la entrega frecuente de valor al cliente) se ha utilizado dentro del marco
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agil (Programacion Extrema) desarrollado perfectamente al tamafio del sistema
implementado SISPLUS por parte de la Municipalidad Provincial de Moyobamba. La

cual el Scrum permite lo siguiente:

. Mayor flexibilidad: Adaptarse a cambios en los requisitos del cliente de

manera mas agil.

. Mayor visibilidad: El progreso del proyecto se hace mas transparente,

facilitando la comunicacién entre el equipo y el cliente.

. Mejor calidad: Al trabajar en iteraciones cortas, se pueden identificar y corregir

errores mas rapidamente.

. Mayor compromiso del equipo: El equipo se siente méas involucrado y

comprometido con el proyecto.
Uso de Softwares y Herramientas utilizadas
Para el desarrollo del SISPLUS, se han utilizado los siguientes:

a) Lenguajes de Programacion:

¢ Java: Amplia adopcion en sistemas gubernamentales, por su robustez y seguridad.
b) Frameworks:

° Spring Framework (Back End): Para facilitar el desarrollo de aplicaciones
basadas en la web.

° Angular (Front End): Para crear y mantener aplicaciones web de una sola
pagina

c) Bases de Datos:

. PostgreSQL: Bases de datos relacionales ampliamente utilizadas en sistemas
gubernamentales.

d) Servidores y Hosting:

. Apache Tomcat: Es un servidor de aplicaciones web de cdodigo abierto,
utilizado principalmente para ejecutar aplicaciones Java.

2.2.2. Variable: Gestion administrativa
Definiciéon

La gestion administrativa, segun Chiavenato (2006), implica realizar acciones para
lograr resultados de manera eficiente y econdmica. Bazurto (2021) afiade que tiene un
enfoque sistémico, orientandose hacia el cumplimiento de objetivos a través de

funciones clasicas como planear, organizar, dirigir e integrar.
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La gestion administrativa implica implementar el proceso administrativo, que abarca la
planificacion, direccién, coordinacion y control, con el objetivo de organizar las
actividades y anticipar situaciones para alcanzar metas en la empresa (Ramirez,
Ramirez, & Calderén, 2017). Mendoza et al. (2015) destacan que busca orientar los
recursos y funciones dentro de la organizacién, supervisando diferentes roles y

mejorando la resolucién de conflictos.
Importancia de la gestion administrativa

La gestion administrativa es fundamental, ya que sienta las bases para realizar y
mejorar las acciones internas, permitiendo asi alcanzar los objetivos planteados.
También es esencial contar con un personal capacitado para lograr estas metas
(Universidad Latina de Costa Rica, 2023).

Objetivos de la gestion administrativa

Segun Robalino (2017), implementar una gestion administrativa adecuada permite:
e Optimizar los procesos para mejorar el rendimiento.

e Mejorar el seguimiento y control de los procedimientos internos.

o Facilitar el trabajo para alcanzar los objetivos de manera mas eficiente.

o Ofrecer productos y servicios superiores mediante el uso de nuevas tecnologias.
Teoria de la gestién administrativa

Fayol (1925) sostiene que la administracién es aplicable a cualquier organizacion y
gue sus elementos estan presentes en todas las areas de la empresa. Cada individuo
participa en funciones administrativas como planificacién y organizaciéon. La Gestién
Administrativa ha sido analizada desde mudltiples enfoques, lo que requiere un analisis

objetivo de sus conceptos (Ramirez Casco, 2017, pag. 5).

La administracion eficiente permite a las empresas optimizar sus recursos materiales,
humanos y financieros para alcanzar sus metas. Se encarga de utilizar estos recursos
de manera efectiva, organizando, gestionando y supervisando las actividades para
lograr mejores resultados (Quiroa, 2020). Ademas, es crucial para la productividad, ya
gue una planificacion y control adecuados aseguran el uso 6éptimo de los recursos

necesarios para cumplir los objetivos propuestos (Rodriguez, 2022).
Elementos de la gestion administrativa

Planeacién
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Segun Rivera, Moraga y Urefia (2020), la planeacion es el fundamento del proceso
administrativo y consiste en elaborar planes que guiaran eficientemente las acciones
de la organizacion. Esto implica establecer objetivos y estrategias para alcanzarlos,

organizando asi las actividades necesarias para el éxito de la entidad.
Organizacion

Para Argudo (2023) la organizacion es la estructuracién de la empresa o institucion,
definiendo roles, responsabilidades y la disposicion de los recursos necesarios. Esto

incluye la creacién de organigramas y la distribucion de tareas.

Direccion

Segun Argudo (2018), la direccibn es la etapa mas dindmica del proceso
administrativo por la interaccion entre los miembros de la empresa y sus lideres. Esta
etapa, que es clave para el avance en la administracion, requiere un gerente con
habilidades de liderazgo para guiar a su equipo hacia el éxito (Argudo, 2023). La
direccion se refiere al proceso de motivar a las personas a contribuir a los objetivos

organizacionales, con un papel importante de las ciencias del comportamiento (Koontz
et al., 2012, p. 386).

Control

El control administrativo implica evaluar el cumplimiento de los planes para detectar
desviaciones y aplicar correcciones, siendo clave para la eficiencia organizacional
(Hernandez, 2020). Esta fase es crucial para mejorar y corregir errores de etapas
anteriores; sin ella, no se podran realizar ajustes necesarios para alcanzar el éxito
organizacional. Ademas, el control asegura el cumplimiento de los objetivos
empresariales y esta estrechamente relacionado con la planificacién, considerandose

por algunos autores como funciones inseparables (Koontz et al., 2012, p. 496).
Gestién de documentos

La Gestién de Documentos supervisa el ciclo de vida de los documentos, desde su
creacion hasta su eliminacién, incluyendo la recopilacion y conservacién de

informacion relevante para la organizacion.
Gestion digital en las entidades publicas

La transformacion digital en las entidades del Estado peruano se rige por dos

principios:
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1. Gobierno como plataforma: Las entidades publicas operan como una Unica
plataforma, proporcionando a los servidores las herramientas y datos necesarios para

ofrecer servicios centrados en el ciudadano.

2. Gobierno proactivo: Las entidades anticipan y responden rapidamente a las
necesidades de la ciudadania (PCM, 2023).

Servicio digital

similar, de forma automatica y remota, utilizando tecnologias digitales para generar
valor publico (Decreto Legislativo N° 1412, 2023). En el Estado Peruano, estos
servicios se rigen por principios como accesibilidad, enfoque en el ciudadano,
adaptacion a dispositivos moviles, preservacion de la informacién, escalabilidad,
seguridad, interculturalidad, innovacién abierta y mejora continua (Decreto Legislativo
N° 31169).

Estructura organizacional del gobierno digital y gestion de las tecnologias
digitales

Los procesos de gobernanza dirigen y controlan el uso de tecnologias digitales para
alcanzar objetivos estratégicos, mientras que la gestidbn se ocupa de planificar y

supervisar proyectos alineados con las directrices del Comité.

Necesidades del ciudadano

EVALUAR

GOBERNANZA

Retroalimentacién de ( SUPERVISAR )

Gestion \

SUPERVISAR

GESTION

Figura 1

Actividades de Gobierno y Gestion.
Fuente: Basado en NTP ISO/IEC 38500:2016 y COBIT 5
Nota: Adaptado de Plan de Gobierno Digital (p.15). PCM-SGD,2018

EJECUTAR
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2.3. Definicion de términos basicos

Administracién: Es el area encargada de velar por la organizacion con la finalidad de
contar con los recursos humanos y mercantiles necesarios para cumplir los objetivos o

metas propuestas (Navarro Silva et al., 2018).

Administrado. - Persona o entidad que participa en el proceso administrativo como

titular de derechos o intereses validos, ya sean individuales o colectivos.

Aplicacion: Programa informatico creado para asistir a los actores en la realizacion de

determinadas actividades (Salazar, 2013).

Aplicativo Informatico de tramite documentario. Aplicacién utilizada para la gestion

y monitoreo de la documentacion.

Archivo: Es un grupo de datos o instrucciones con un nombre, guardados en un

soporte (Noguez, 2006).

Documento. - Todas las manifestaciones en lenguaje natural y otros formatos
graficos, sonoros o visuales pueden aparecer en distintos soportes, incluidos los

digitales.

Estado del tramite. -Situacién en la que se encuentra el documento o expediente

ingresado en la Municipalidad Provincial de Moyobamba.

Expediente. - Conjunto de documentos sobre un mismo tema gestionados por las
unidades administrativas, que generan una respuesta de la Municipalidad Provincial de

Moyobamba.

La gestion de los documentos: Se define como el conjunto de reglas y técnicas para
el manejo de documentos, desde su creacidn hasta su conservacion a largo plazo.
(Vega et al., 2015).

Mesa de Partes. - Para efectos de la presente directiva, mesa de partes, comprende

el area fisica de recepcion documental.

Responsable de trdmite documentario. - funcionario de la Municipalidad Provincial
de Moyobamba encargado de supervisar el sistema de tramitacion documental, con la
responsabilidad de recibir, revisar, registrar y remitir los documentos ingresados por la

Mesa de Partes.



28

Sistema de informacion: Un sistema es un conjunto de elementos interrelacionados
con su entorno, también visto como una estructura compleja de componentes que

interactian (Bertalanffy, 1993).

Sistema de Tramite Documentario. - Es un sistema de normas y procedimientos que
gestiona la recepcion, registro y atencion de documentos, asi como su control y

archivo en la Municipalidad Provincial de Moyobamba.

Sistema: Conjunto de elementos con el objetivo de procesar funciones establecidas a

fin de cumplir parametros (Alvarado et al., 2018).

Tramite: Cualquier comunicacion escrita, interna o externa, que necesite un acto

administrativo o respuesta. (Cruz, 2011, p.31).
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CAPITULO llI
MATERIALES Y METODOS

3.1. Ambito y condiciones de la investigacién
3.1.1. Contexto de la investigacién

La investigacion se llevd a cabo en la Municipalidad Provincial de Moyobamba, capital

del departamento de San Martin - Peru.

3.1.2. Periodo de ejecucion

El estudio se llevé a cabo en 9 meses, de diciembre de 2023 a agosto de 2024.
3.1.3. Autorizaciones y permisos

Se obtuvo el permiso del alcalde de Moyobamba para facilitar el acceso a la
informacion. También se hizo las coordinaciones con los 34 funcionarios publicos de la
entidad, que forma parte muestral del estudio, para realizar los instrumentos (Encuesta

y Ficha de Registro).
3.1.4. Control ambiental y protocolos de bioseguridad

Las encuestas y fichas de registro se realizaron de manera presencial en la
Municipalidad Provincial de Moyobamba, siguiendo protocolos de bioseguridad
adicionales por la pandemia del COVID-19, para proteger la salud del investigador y

de los funcionarios encuestados.
3.1.5. Aplicacién de principios éticos internacionales

La investigacion se llevo a cabo conforme a los principios éticos de la investigacion,
garantizando la integridad cientifica y la no alteracion de los datos, asi como el
consentimiento informado y el anonimato de los participantes. Esto promovié practicas
éticas que respaldan los resultados. Ademas, es fundamental que los investigadores
cuenten con la competencia legal necesaria y que los disefios sean cientificamente
validados, lo que permitira fomentar futuras investigaciones en beneficio de la
comunidad. (Osorio, 2000).

3.2. Sistemade variables
3.2.1. Variables principales

Se evaluaron las siguientes variables:
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. Sistema de tramite documentario

Tabla 1
Descripcién de variables por objetivo general

Objetivo general: Determinar la influencia de la implementacién del sistema de tramite
documentario en la mejora de la gestion administrativa de la Municipalidad Provincial
de Moyobamba, afio 2023

Variable abstracta Variable concreta Med_lo de Umda_d de
registro medida
Funcionalidad
Sistema de tramite  Confiabilidad Cuestionario Cualitativo-
documentario Usabilidad Ordinal

Eficiencia

Tiempo de consulta
Tiempo de registro
Tiempo de derivacion
NuUmero de solicitudes
Gestion administrativa atendidas Cuestionario
Tiempo de atencion
Desempefio administrativo
Confiabilidad de servicio
Satisfaccion de servicio

Cualitativo-
Ordinal

3.3. Procedimientos de la investigacién
a) Tipoy nivel de lainvestigacion
Tipo de investigacion

Es aplicada, ya que se intervino en la Municipalidad Provincial del Moyobamba, en la
cual los resultados que se obtuvieron sirvieron para las conclusiones vy

recomendaciones pertinentes para los que administran la gestion documentaria.
Nivel de investigacion

Nuestra investigacion fue descriptiva y explicativa. Se evaluaron las variables de forma
independiente para entender su manifestacion y se identificaron deficiencias y causas
en el proceso de tramitacion documental de la Municipalidad Provincial de

Moyobamba.
b) Poblacion y muestra
Poblacién

Segun Tamayo (1999), al tratar el tema de poblacién en algunos casos, “se introduce
el concepto de universo, al cual se le da igual significado, pero en realidad son de

diferente contenido y tratamiento, en razén de los resultados que arrojan” (p. 175).
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La poblacion de la investigacion hace referencia al total de personas o elementos que
se investigaron, la cual estuvo constituida por un total de 34 funcionarios y servidores
publicos que cumplen la funcion administrativa en la Municipalidad Provincial de

Moyobamba.
Muestra

Una muestra representativa “es aquella que por su tamano y caracteristicas similares
a las del conjunto, permite hacer inferencias o generalizar los resultados al resto de la
poblacién con un margen de error conocido”. (Arias, 2006, pag. 83). Mencionado
previo segun el autor afirma estar de acuerdo que la poblacion es la generalidad del
problema objeto de estudio, en donde todos los elementos tienen las mismas
peculiaridades, por lo tanto, debido a que la poblacion fue finita y conocida la muestra
fue del 100% de la poblacion.

c) Disefio analitico, muestral y experimental

Transversal: La investigacion y el uso de herramientas se realizaron en un solo
momento, segun Hernandez Sampieri, con el fin de describir variables y analizar su

impacto y relacion en ese instante. (Hernandez Sampieri, 2014).

Disefio experimental: Se utilizé6 un disefio pre-experimental al analizar una muestra
en dos momentos: antes y después de implementar un sistema web especifico
(Sampieri et al., 2014).

El esquema del disefio se expresoé de la siguiente manera:

Donde:

G = Grupo o Muestra.

01 = Observacion Inicial Gestion Administrativa (Pre-test)

X= Implementacion del Sistema de Tramite Documentario (Intervencién).
02 = Observacioén Final Gestion Administrativa (Post-test)

r = Relacion de Causalidad.
3.3.1. Objetivo especifico 1

. Identificacion y definicibn de actividades: consiste en identificar y
documentar las acciones concretas que sera necesario realizar un tramite

documentario, para luego agruparlo en procesos.
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. Aplicacion de encuesta (pre-test) in situ: Se disefid un cuestionario para
encuestar a la poblacion y recopilar informacion sobre el estado actual del sistema de
gestién administrativa, coordinando previamente con el Gerente Municipal.

El instrumento empleado en esta actividad pertenece a la variable: gestion
administrativa; que cuenta con ocho indicadores, cuatro corresponden a la dimension
eficacia de la gestion administrativa y los cuatro restantes a la satisfaccién de gestion
administrativa. La escala de medicion a utilizar sera la ordinal de tipo Likert: 1)
Totalmente en desacuerdo; 2) En desacuerdo; 3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo; 4)
De acuerdo; 5) Muy de acuerdo. El instrumento fue validado por tres expertos; ademas
se procedio a evaluar el grado de confiabilidad segun el coeficiente Alfa de Cronbach.
° Ficha de registro de datos: Se procedié con la anotacion de los datos del
tiempo en segundos que toma registrar el tiempo de consulta, de registro, de
derivaciéon y de atencion, en una ficha técnica que se disefiard como instrumento de
investigacion. Para ello, se utiliz6 un crondmetro y se aplic la técnica de observacion
directa en campo.

o Tabulacion de datos de la encuesta: En esta actividad, se registraron los
datos de los cuestionarios en Excel y se importaron al programa SPSS, version
Statistics V21.0, para elaborar figuras que abordaran el primer objetivo de
investigacion.

o Levantamiento de informacién: La actividad consistio en la solicitud de los
requisitos funcionales y no funcionales del sistema de gestiébn documental SISPLUS

gue se ha implementado.
3.3.2. Objetivo especifico 2

° Dentro de las actividades para establecer indicadores de gestion se realiz6 1)
identificacion de indicadores; teniendo en cuenta el comportamiento y desempefio
luego adoptar una metodologia que guie la etapa de planificaciébn y ejecucién, y
seleccion de indicadores.

o Asimismo, se llevo a cabo el 2) Tipologia de indicadores, donde se encuentran
las tareas de elaboracion de casos de uso, se refiere a los tiempos de consulta,
registro, derivacién y atencién de expedientes, entre otros.

. Respecto a las actividades para establecer indicadores se tuvo en
consideracion las etapas de 3) Codificacion de los expedientes, 4) Testeo (medicién
del uso del SISPLUS mediante la encuesta), a fin de cumplir los requerimientos, 5)

Prueba de calidad de software, 6) Despliegue (produccién), 7) Documentacion, que se



33

brindé a la Municipalidad de Moyobamba, y finalmente la tarea de 8) Capacitacion a
los usuarios en la implementacién del sistema de trdmite documentario-SISPLUS.

o Aplicacion de encuesta para evaluar el sistema de tramite documentario. Se
realizé una encuesta para evaluar el sistema de gestion de documentos y conocer la
opinion de los usuarios sobre SISPLUS. El instrumento se baso6 en la norma 1SO 9126
— Calidad del producto. Tiene cuatro dimensiones e indicadores que fueron medidos a
través de una escala de valoracion ordinal tipo Likert: 1) Totalmente en desacuerdo; 2)
En desacuerdo; 3) Ni de acuerdo, ni en desacuerdo; 4) De acuerdo; 5) Muy de
acuerdo. Dicho instrumento fue validado por tres expertos; ademas se presentd un
indice de confiabilidad segun el coeficiente Alfa de Cronbach, cumpliendo con los

criterios para ser aplicado.
3.3.3. Objetivo especifico 3

° Aplicacion de encuesta (pos-test) in situ: Se realizé una encuesta a la
misma muestra de estudio para recopilar informacién sobre la gestion administrativa
en la Municipalidad Provincial de Moyobamba, después de implementar el sistema de
trdmite documentario.

. Llenado de ficha de registro de datos: Se procedié a anotar los datos del
tiempo en segundos que toma registrar una consulta, registro, derivacién, atencion en
el proceso de gestion administrativa mediante el uso del sistema de tramite
documentario implementando.

. Tabulacion de datos de pos-test: Se organizaron los datos de los pos-tests
para su analisis junto con los del pre-test, utilizando SPSS version Statistics V21.0.

° Analisis de frecuencias: Se realiz6 la elaboracion de graficos de andlisis de
frecuencias para evaluar las mejoras en la gestion administrativa de la Municipalidad
Provincial de Moyobamba, tras implementar un sistema de trAmite documentario para
digitalizar procesos. Esto también permitié recopilar datos sobre los indicadores
evaluados del sistema.

o Prueba estadistica: Se realiz6 la prueba de normalidad con el software SPSS,
version Statistics V21.0.

o Aplicacion de encuesta fueron medidos a través de una escala de valoracion
ordinal tipo Likert: 1) Totalmente en desacuerdo; 2) En desacuerdo; 3) Ni de acuerdo,
ni en desacuerdo; 4) De acuerdo; 5) Muy de acuerdo. Teniendo en cuenta los rangos
de calificacion de acuerdo a la encuesta, seran lo siguiente: 0-10 (Malo), 11-20
(Regular), 21-30 (Bueno) y 31-40 (Excelente).
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CAPITULO IV
RESULTADOS Y DISCUSION

4.1. Resultado especifico 1

Identificar los procesos administrativos que estan directamente vinculados con
el sistema de tramite documentario en la Municipalidad Provincial de
Moyobamba, afio 2023

Funciones del Tramite Documentario: Respecto al tramite documentario de la

Municipalidad Provincial de Moyobamba se ha identificado las funciones de:

° Organizar y clasificar el archivo documental de la Municipalidad de forma
ordenada.
° Dirigir la administracion de documentos, asegurando la correcta recepcién,

codificacion, registro y archivo.

Procesos: En cuanto a la operatividad del sistema se ha identificado que ha sido
estructurada de la siguiente manera:

a) Documentos en Proceso: Todos los documentos estan registrados en una
oficina y esperan ser atendidos.

b) Documentos por Recibir: Los documentos enviados de una oficina a otra y
pendientes de recepcion cambian a estado de documentos en proceso una vez
recibidos.

c) Documentos Archivados: Todos los documentos que han sido tratados y, por
lo tanto, han sido archivados.

d) Ingreso al Sistema: Para acceder al Sistema de Tramite Documentario,
debera ingresar mediante cualquier navegador web (Google Chrome, Firefox, Opera,
Explorer, Safari y demas) a la url: http://177.73.254.74/sisplus

e) Para un Usuario Registrado: Para poder acceder al sistema, seguir el paso
anterior.

Después se muestra una pantalla en la cual requiere llenar los datos de ingreso,
donde el usuario debera ingresar su correo electronico y contrasefia, para luego dar

click en el botdn “‘ingresar”, tal como muestra la

=)

Ingresar al sistema de tramite

S



http://177.73.254.74/sisplus
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=)

Ingresar al sistema de tramite

Login

Password
Trvge 2

Figura 2
Inicio de Sesién al sistema

Si el usuario no recuerda la contrasefia, debera dar click en “Si no has validado tu
clave? hazlo ahoral” (jError! No se encuentra el origen de la referencia.), donde
debera ingresar el correo electronico y dar click en “validar” (jError! No se encuentra
el origen de la referencia.). Después mostrara un formulario, donde, se ingresara el
correo electrénico, una contrasefia, comprobar la contrasefia e ingresar un codigo de
validacién que llegara al correo electrénico ingresado, para después dar click en
validar (jError! No se encuentra el origen de la referencia.), y regresara para

ingresar correo y clave, tal como se muestra en las siguientes imagenes:

Ingresar al sistema de tramite

Figura 3
Acceso para la creacion de la nueva contrasefa.

®

Registrar Contraseia

taasp1 S@gmail.com v

Validar

Figura 4
Validar correo electrénico.


http://177.73.254.74/sisplus/register
http://177.73.254.74/sisplus/register
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Registrar Contrasena

taaspl Sagmail.com

Registrar

Figura 5
Registrar nueva contrasefia.

Login

Hola taasp15@gmail.com, has iniciado session con
exito!

Figura 6
Loguin Exitoso

Una vez realizado el paso anterior de la validacion de la contrasefia, se mostrara un

mensaje de que se ha iniciado sesion con éxito.
Menu Principal

Después de haber iniciado sesion, ingresando mediante el correo electronico y
contrasefia, se redirecciona al sistema, donde se muestra el menu principal. EI mismo
gue se visualiza las siguientes pestafias situado al lado izquierdo: inicio, documentos.
Como también, se muestra los iconos de nuevo documentos en proceso, documentos

por recibir, documentos archivados/procesados, manual de ayuda, buscar, cambiar
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contrasefla y  finalizar  sesion,  tal como  se muestra  en la

lconos de acceso directo para ingresar
rapidamente a las opciones mas usadas.

Iconos de acceso directo para ingresar
rapidamente a las opciones mas usadas.

Figura 7
Menu principal

Dentro del Sistema, en la parte superior ubicada al lado derecho, se puede realizar la
bdsqueda del tramite, ingresando un N° Registro y/o N° Expediente dependiendo lo
gue ingrese y dar click en el icono buscar, tal como lo muestra la Figura 7. Asi mismo,
puede ir al menud documentos, donde se desglosara en submenus (nuevo registro,
proceso, por recibir y buscar), luego dar click en buscar para hacer el mismo proceso
de ingresar el registro y/o expediente, tal como muestra la Figura 8.
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Sisplus=NMPNM 8 =

# Inicio
A Inicio / buscar

& Documentos

& Nuevo Reg Nro Registro a
Nro Expediente & Buscador por nro registro
€& Por recibir
~— 0 nro expediente
B Buscar

& Tablas

Figura 8
Busqueda del Numero de Registro y/o Expediente

Una vez ingresado el N° de Registro y/o N° Expediente en el buscador, ir al botén

“buscar”, se mostrara el estado del tramite.

& Horw | soguminnty
eamance N

VuEgelelr  gunay 0 (NGO OF TRMTE SROFUT

e
v s
] o4 (24132 GTRA. RGN o2 15 @oTRRITM
Z GERENCHA D DEARIOUD 5
iz} RRTTARITH U ATICONTRAM 00C
TORRTORAL
— om0l
S AL ALEANDRO
TEATRAL
- GEREMCIA DE CESARICUD EA DE TRAKSAONTE ¥
D0 ORGNAL AEUNDRD SARA U KTENCON
TERIOA SGUHDAD VAL
8 o TR m waro

AREA DS TRARSPOATE ¥
050 24404 5L ATENCATN
SEUIAD vl

Figura 9
Registro y/o Expediente buscado y su estado de tramite.

Documentos en proceso

Para distinguir los documentos en proceso ir al icono “Documentos en Proceso” del
menu principal y dar clic, caso contrario ir al mena documentos y dar clic en el sub

menu procesos, tal como se muestra a continuacion:
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Ly " R, P, | e N

. Imicic - Inicio ~ [

ey unrTieEerntos

MNMuewvo Registro DHOCLRRAER TS RO

Proceso

Por recibir
. ] arzeao

Buscar |‘_] AT 1002
[ 1 avoraz=

- T abilas
[ | avazsr

I i AT e

Figura 10
Documentos en proceso.

Luego se visualizara un listado de registros generados por la unidad organica
competente, tal como se muestra la Figura 10. Donde muestra 3 tipos de listado:

SixpiusVBPNM X A
# Inicio # Inicio | proceso | proceso
o o
e [ocumentos - B

S r:)

Hro Re... + Expedients Estado et Fecha Ope Asinto Tipo

] 470 24612 o i1 1R SOLGITAINHARILITACION DE ARRENDATARIODEL 3iDAM - NOTES IN

E Buscar :| 471002 423545 v a i] fanenz IMPRESORA MULTIFUMCICNAL DE INYECCION DE TINTARE. INFORME
(] 4ronaz 23300 o 2] i] DR SOUICITO CARACTERISTICAS TECNICAS PARA LA ADOLISI NOTA INF

u il —] 470357 427043 o g Tl i1 nanenz ALCANTAR INFORMACION PARA AUDIENCIA PUBLICA MEMO ML
] soie L0608 Ty 2] i] ERr REMITO SOLICTUD DE INORMACION KOTAINF

_| 470073 421136 o i] 181zt INFCRMA SOBRE ESTADO SITUACIONAL DE IMFRESORAY NOTAS N

] 4msms HE070 = il 81102021 FRACIONAMIENTO DE DEUDADEL ESTAN 20 Y Z2TERMING . NOTAS N

:| 467543 420323 E i} 25102021 SOUCITO IMPLEMENTACIIN DE L4 PLATAFORMA DE INTER... ROTA INF,

(] 467360 204 v 8 il 26102021 REITERC INCONSISTENCHA EN EL SIDAM NOTAINF

H| AGEA0E 418031 W i} 1811202t SOLRCITO ESPECIFICACIONES TECHICAS MERCADQ CENT... ROTAINF.

] 440619 395204 v =} il 062021 SOLICITO OPMIGN TECHICA WOTAINF

Figura 11
Listado en Documentos recibidos por el érea.

Documentos recibidos por el Area

Médulo donde podra hacer seguimiento del tramite filtrando por: nUmero de registro,
namero de expediente, fecha de operacion, asunto, tipo de documento, numero
documento, siglas, quien firma, cargo, fecha de registro (figura 10). Asi mismo,
cuando ya se recibié un documento y se quiere responder, se filtra por el nimero de
registro y/o expediente y se selecciona dando check. Al momento de seleccionar el
registro, se activara el icono “derivar documento”, al dar click en el icono se abrira un

nuevo registro donde se muestran varios sectores en la plantilla, las cuales se llenaran
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los datos como en la

_,‘% Datos-del registrof

Fecha da ey R TR R Er hid]

Vesrakost MCHLALL

o N A Tipo-de-Origeny

e # e g

U St ds. Futioha
Limsciad Crgaréca OFECINA D TECHIORDCAAS [ INFTIACEN
e ANTEHY ARAS SANCHET

Carx SCFOATE TRCMIGD

Foorraddey o FRFEN, MAAENEL CUELAR LA

ACIORES TwlHEDAS DE LA REFRESDRL WAATFURCDNA
Tipo- de- derivacion- y- documentos-
adjuntosy

¥ Documentos sdsntoy

Figura 12

Registro de expediente para derivar.

_,‘% Datos-del registrof

oo Lspadiens

e ]

Fecha da ey R TR R Er hid]

Vesrakost MCHLALL

o N A Tipo-de-Origeny

e # e g

0 derurnis Farsond
Lieschxd Drgareca OFEN. DE TECHORDCLAS [E INFOIUATION
[ ] ANTEHY MRS SANTHET

Carx SOPOATE TETMICD

Fastrande ERFEY WAASIEL CLEARR LKA

ADIRES TeCREDAS IE LA AFRESDRL MATFLRDDNG
Tipo- de- derivacion- y- documentos-
adjuntosy

¥ Documentos sdsntoy

Figura 12
Registro de expediente para derivar
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Datos del registro: Numero de Registros, Fecha Registro, Prioridad (Normal,
Urgente) (

3 —% Datos-del-registrof]

o\ 4 Tipo-de-Origeny

4 Datos-del-remitenteq]

Tipo- de- derivacion- y- documentos-
adjuntosy

Figura 12

Registro de expediente para derivar).

Origen: Interno o externo dependiendo a que dependencia lo derivan (jError! No se
encuentra el origen de la referencia.).

Si elige externo (solo sera para los usuarios de mesa de partes) (jError! No se
encuentra el origen de la referencia.), te mostrara el tipo de persona natural o
juridica, DNI O RUC (depende del tipo de persona), nombre del solicitante, cargo y la

unidad organica de donde es el origen.



Origen (7 Inteno @) Exlemo

Tipo de persona {® Persona natural - () Persona juridica

ONI “

Salicitante
Carga

Uridad Organica OFICINA DE TECHOLOGEAS DE INFORMACION

Figura 13
Origen externo

Si elige interno, sera para todos los usuarios
A 3 -
T — Biatos-dalfagistio]
i gy e
Fecha w mogriérn I
Poadot NOHLALL
Y ;J Tipo-de-Origeny|
Lissciad Drgareca ORI DE TECHORITLAS [ IRFTTRALCON
Cax SFOITE TRTMCD
,__;J Datos-del-remitente]
Foefrand s RN, REARIEL [ELAR LA

At FECIRCACIORES TelWEZAS DE LA RFTESTRL MATFURDDNAL

Tipo- de- derivacion- y- documentos-
adjunt[}sﬂ

¥ Documentos sdsnos

Figura

Registro de expediente para derivar).
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Datos de Remitente: Muestra el area remitente, firmado por y asunto (

% Datos-del registrof

o 4 Tipo-de-Origeny

T i T

4 Datos-del-remitenteq]
Tipo- de- derivacion- y- documentos-
e adjuntos]
Figura 12

Registro de expediente para derivar).

*Documentos Adjuntos (si fuese el caso): Se visualiza los documentos adjuntos del

registro a responder.

TR IFORMLAET 1 3 TSR ECFICANORES FROWICAS DE MURRESOLE, -TLErSh0 st IR et T Yo Skl

MFORARE MOO-200 0 et 153 1R F T 1 B0k 34 0T

o % Preview (para visualizar el documento

Figura 14
Documentos adjuntos
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Las cuales permite seleccionar el archivo e ir al icono “preview” (

IPORRLETY 0" 3 1B EOFICANCRES THONICAS DE MERESOLA -TLETTAIC st IR et T Yo Skl

i 20T 1o T e Bk e 3

o —ﬁ Preview (para visualizar el documento

Figura 14
Documentos adjuntos), donde se mostrara el documento a responder (jError! No se

encuentra el origen de la referencia.).

Seguimiento Registro <

=: [ 1laes I — o [12 - cCo®&Q[p=

Eg | Municipalidad Provincial De Moyobamba

Oficina de Tecnologia de Informacion (0TI)

NOTA INFORMATIVA N° 361-2021-MPM/OTI

A : MG. SEGUNDO VICTOR LEON RAMIREZ
Gerencia de Administracion y Finanzas
Municipalidad Provincial de Moyobamba

ASUNTO - Especificaciones Técnicas de una (01) Impresora Multifuncional
REF. L NOTA INFORMATIVA N° 224-2021-MPM/GDE,
INFORME N® 014-2021-MPM/ATA
FECHA L Moyobamba, 29 de noviembre del 2021,
Es grato dirigirme a usted para saludarle cordialmente y en atencion
i haal P — Lol e anaalbosal E— o S
Figura 15
Documento visualizado
1. Solo para proveido: Se da clic en el check, y se mostrara otro registro para
llenar como:

a) Clasificacion TUPA (Figura 15)

e Muestra la clasificacion: Silencio Positivo, Silencio Negativo, Automatico, Ninguna.

e Numero de dias de atencion

b) Derivacion de Documento (Figura 15)

e Forma-Copia: Al dar check se activara cuando derivan, en forma de copia, sino se
activa, sera como Original.

¢ Unidad Orgénica: Se registra la unidad orgénica a cual se derivara.

e Usuario al que se deriva: Se seleccionara el usuario a derivar.

e Proveido de atencién: Se detalla el proveido para su atencion
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Una vez llenado los campos requeridos, dar clic en “agregar area a la que deriva”
(imagen 14). Una vez agregado, aparece en el campo de Areas donde se deriva. Una
vez registrado los campos, se activard el icono de guardar (Figura 15); y
automéaticamente se adjuntard al expediente que se responde y mostrara el numero de

expediente y registro.

i J Clasificacién TUPA
(Aawanrm N

e el Lo o

A Derivacion de Documento
e L .

Q Agregar area a derivar

L VW Area derivada a agregar

lcono de guardar y derivar

Figura 16
Apartado-Para proveidos.

2. Solo para firma: Se debe dar clic en el check para seleccionar y aparece el
formulario. Tal como se muestra en la jError! No se encuentra el origen de la

referencia..

Se llenard los datos siguientes:
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:'J Adjuntar-documentof]

% Para-firmar-digitalmente

ey [
e | o= s

Documentos-
adjuntadosy|

Asunto- del-
documentof]

Figura 17
Apartado-Solo para firma

a) Archivo: se muestra dos modalidades:

1) Si no se tiene firma digital, hacer clic en el botén elegir documento (jError! No se
encuentra el origen de la referencia.), para buscar el documento a adjuntar y
automaticamente aparece en el apartado archivos adjuntados.

2) Si tiene firma digital, hacer clic en “Presionar aqui para firma digital” (jError! No se
encuentra el origen de la referencia.), donde direccionara al apartado y se firmara el
documento, tal como muestra la jError! No se encuentra el origen de la referencia..

E WMF:Mojctarba w | Ky Tomites process > Derbar M @ wewrunmopebenbagaboe’ M | =

C & Nosegwu | munimoyobambe.gobaoe/firmador/runtmifdni=7 1490265 &cago=SOFORTERZOTECNICO depld =2 Bthost=177,73.254, 74800t = B0

DOCTAMENTO PARA FIRMA MUNICTIPALIDAD PROVINCTAL DE MOYOBANBA

Esta seguro de continuar?

Fizmar

Figura 18
Documento para firma digital

Una vez firmado, pasar al punto b).

b) Folios: Una vez adjuntado el documento automaticamente suma el nimero de
folios del documento (jError! No se encuentra el origen de la referencia.).

c) Asunto del Documento: Detallar el asunto del documento a enviar (Figura 15).

d) Clasificacion TUPA: Seguir el mismo paso de la Figura 15.

e) Derivacién de Documentacion: Seguir el mismo paso de la Figura 15.
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Una vez registrado los campos, se activar4 el icono de guardar (Figura 15); y
autométicamente se adjuntara al expediente que se responde al documento y

mostrard el nUmero de expediente y registro.
Identificacion del estado actual de la Gestion Administrativa

La Tabla 2 muestra que el 58.8% de los usuarios encuestados calificaron como regular
el grado de eficacia de la gestibn administrativa, medido a través del tiempo de
consulta de expedientes, derivacion y atencion de expedientes. Por otra parte, el
41.2% calificaron como bueno la eficacia de la gestion administrativa en la
Municipalidad Provincial de Moyobamba.

Tabla 2

Eficacia de la Gestion Administrativa.
Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

valido acumulado
Validos Regular 20 58,8 58,8 58,8
Bueno 14 41,2 41,2 100,0
Total 34 100,0 100,0

Segun los resultados de la Tabla 2, los principales factores de insatisfaccion en la
evaluacion de la gestion administrativa estan relacionados con lo sefialado por Revelo
(2021), quien afirma que la falta de gestion en las empresas ha causado problemas,

como el desequilibrio en las operaciones de servicios y un control inadecuado.

Segun la Tabla 3 el 61.8% de los usuarios encuestados calificaron como regular la
satisfaccion en cuanto a la gestiébn administrativa de la Municipalidad Provincial de
Moyobamba, esto medido a través del desempefio administrativo, ndmero de
solicitudes atendidas, confiabilidad y satisfaccién del servicio. Asimismo, se evidencio
gue el 38.2% de los usuarios encuestados calificaron como bueno la satisfaccion de la
gestion administrativa.

Tabla 3
Satisfaccion de la Gestion Administrativa.

Frecuencia Porcentaje Porcentaje Porcentaje

véalido acumulado
Regular 21 61,8 61,8 61,8
Validos Bueno 13 38,2 38,2 100,0

Total 34 100,0 100,0
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Asi, el bajo rendimiento en la satisfaccion de la gestion administrativa de la
Municipalidad Provincial de Moyobamba respalda lo que sefala Apaza (2018), quien
indica que las deficiencias en el manejo documental se reflejan en un procesamiento
disperso en las oficinas y en la insatisfaccion de los usuarios, evidenciada en la
pérdida de tiempo y oportunidades. En ese sentido Castrillon (2020) sefiala que las
herramientas tecnoldgicas permiten articular mejor los procesos en temas de gestion
documental, unificando actividades administrativas, lo cual permite mayor integridad al
desarrollar las operaciones con mayor transparencia, convirtiéndose en una solucion

Optima para los problemas identificados en la tabla anterior.
4.2. Resultado especifico 2

Establecer indicadores de gestibn que permitan realizar un seguimiento
continuo de la influencia del sistema de tramite documentario en la mejora de la

gestion administrativa en la Municipalidad Provincial de Moyobamba, afio 2023.

Para establecer indicadores de gestién para el seguimiento del sistema de tramite
documentario SISPLUS en la Municipalidad Provincial de Moyobamba, es esencial
definir métricas que permitan medir la eficiencia, eficacia y calidad del proceso de

gestion documental.
Indicador: Expedientes Generados por Afio

Este indicador mide la cantidad total de expedientes generados en un afio y permite
comparar el volumen entre dos afios para identificar tendencias o cambios en la carga

de trabajo.

Indicador: Cambio Porcentual en la generacién de expedientes

Féormula:
Periodo 2—Periodo 1
A% = Periodo1 *100
Datos:
Afo N° Expedientes por afio
2022 333,882
2023 361,357

Calculo:
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361,357-333,882

A% =
% 333,882

x100

A% = 8.2

Este indicador muestra un aumento en el nUmero de expedientes generados durante
los afios 2022 y 2023, con un incremento significativo del 8.2 % en la eficiencia del

sistema de tramite documentario.
Indicador de eficienciay sostenibilidad en consumo de papel

Este indicador mide la efectividad en cuanto a la reduccion del uso de papel
(expresado en millares de hojas) durante el periodo 2022 y 2023, mientras mantiene o
mejora su productividad. Este indicador es clave para evaluar el equilibrio entre la

eficiencia operativa y la sostenibilidad ambiental.
Formula:

Consumo inicial de papel — Consumo actual de papel

Eficiencia y Sostenibilidad =
ficiencia y Sostenibilida Produccion actual

Donde:

e Consumo Inicial de Papel en Millares: Es el numero de millares de papel bond
A4 consumidas en el primer afio.

e Consumo Actual de Papel en Millares: Es el numero de millares de papel bond
A4 consumidas en el segundo afio.

e Producciéon: Es una medida de la produccion, actividad, o productividad de la
entidad (por ejemplo, nimero de documentos procesados, volumen de trabajo,
etc.) gue se mantiene o mejora a lo largo del tiempo. Esto normaliza el indicador,

permitiendo comparar la eficiencia en funcion de la actividad realizada.

Datos:
Afo Millares de papel N° Exp.
2022 1,781 333,882

2023 1,722 361,357
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Calculo:
Eficiencia y Sostenibilidad = M
361,357
Eficiencia y Sostenibilidad = 0.16327344
Resultado:

El resultado es 0.16327344 millares por expediente. Este valor indica que la
Municipalidad ha disminuido su consumo de papel en 0.16327344 millares por
expediente procesado en el segundo afio comparado con el primer afio. Esto
representa una eficiencia en el consumo del papel y un aumento en la
sostenibilidad, ya que se esta utilizando menos papel por la misma cantidad de

produccion o actividad.
Indicador de eficienciay sostenibilidad en consumo de téner

Este indicador mide la efectividad en cuanto a la reduccion del uso de toner
(expresado en unidades) durante el periodo 2022 y 2023, mientras mantiene o mejora
su productividad. Este indicador es clave para evaluar el equilibrio entre la eficiencia
operativa y la sostenibilidad ambiental.

Formula:

Consumo inicial de toner — Consumo actual de toner

Eficiencia y Sostenibilidad =
ficienciay Sostenibilida Produccién actual

Donde:

o Consumo Inicial de Téner en Unidades: Es el numero de unidades de toner
consumidas en el primer afio.

o Consumo Actual de Téner en Unidades: Es el niumero de unidades de téner
consumidas en el segundo afio.

. Produccion: Es una medida de la produccion, actividad, o productividad de la
organizacion (por ejemplo, nUmero de documentos procesados, volumen de trabajo,
etc.) que se mantiene o mejora a lo largo del tiempo. Esto normaliza el indicador,

permitiendo comparar la eficiencia en funcion de la actividad realizada.

Datos:
Afo Toner (Unid) N° Exp.
2022 352 333,882

2023 285 361,357
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Calculo:

352 - 285

Eficiencia y Sostenibilidad = 7361357

Eficiencia y Sostenibilidad = 0.0002
Resultado:

La Municipalidad ha mejorado su eficiencia y sostenibilidad al reducir el consumo de
toner en 0.0002 unidades por documento procesado. Esto indica que la organizacion
utiliza menos téner por cada documento, lo que refleja una mayor eficiencia en el uso

de recursos y un enfoque mas sostenible.
Satisfaccién del Usuario (SU)

La figura 18 muestra los resultados de la encuesta realizada a los 34 usuarios del
sistema de tramite documentario de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, de los
cuales el 61.76% respondieron como Excelente y el 38.24 % de los encuestados
indicaron que es bueno. Esto quiere decir que, los encuestados perciben que la

funcionalidad del sistema de trdmite documentario implementado en la entidad es

excelente.
Funcionalidad
Excelente
Bueno-
T T T
[u] 20 40 [={n]
Figura 19

Funcionalidad del sistema de tramite documentario
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En lo que concierne a la confiabilidad del sistema de tramite documentario, el 76.47%
de los encuestados respondieron que el nivel de confiabilidad es excelente y un
23.53% afirmaron que es bueno. Esto quiere decir que los procesos y tareas se
ejecutan de manera 6ptima, sin presentar fallos al momento de usarse y facilita la

emision de documentos de manera 6ptima, tal como se muestra en la Figura 19.

Confiabilidad

Excelante—
Bueno] [23.53%]
L] T T T
o 20 40 &0 80
Figura 20

Confiabilidad del sistema de tramite documentario.

Respecto a la usabilidad del sistema de trdmite documentario el 73.53% de los
usuarios encuestados calificaron como excelente el uso del sistema de tramite
documentario, siendo facil de comprender, aprender y capaces de realizar sus
funciones sin ningln imprevisto, para los propositos administrativos en la

Municipalidad Provincial de Moyobamba, tal como se muestra en la Figura 20.

Usabilidad

Excelente—|

Buano| 25,47%

Figura 21
Usabilidad del sistema de tramite documentario.
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En relacién a la eficiencia del sistema de tramite documentario el 61.76% de los
usuarios manifestaron que es excelente la eficiencia del uso del sistema de tramite
documentario en la Municipalidad Provincial de Moyobamba tal como se observa en la
Figura 21, siendo el tiempo de respuesta en cuanto a la busqueda de expedientes,

derivacién y atencién en los procesos y actividades que se realiza en la entidad.

Eficiencia

Excalante—]
Susno—]
T —T
o =0 40 S0
Figura 22

Eficiencia del sistema de tramite documentario.

En sintesis, la implementacién del sistema de tramite documentario resulto funcional,
confiable, usable y eficiente para la gestion administrativa en la Municipalidad
Provincial de Moyobamba; demostrando asi el cumplimiento de los requerimientos
solicitados por parte de los usuarios finales. Estos resultados tienen una aproximacion
con Mesail & Alfredo  (2019) quienes afirman que los resultados tras la
implementacion fueron positivos, reduciendo el tiempo de tramite y aumentando la

satisfaccion de los usuarios.
4.3. Resultado especifico 3

Medir la influencia del sistema de tramite documentario en la reduccion de
tiempos de respuesta y gestion de documentos en la Municipalidad Provincial de
Moyobamba, afio 2023.

Posteriormente a la implementacién del sistema de tramite documentario (SISPLUS)
en la Municipalidad Provincial de Moyobamba, se procedié con la aplicacién de las
encuestas (post test), en la cual se obtuvo segun la siguiente tabla 4, que el total de 34
usuarios encuestados calificaron como excelente en cuanto a eficacia y satisfaccion
(100%), infiriendo que la solucién tecnolégica implementada permiti6 mejorar la

gestion administrativa en los indicadores de tiempo de consulta de expedientes, de
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registro de documentos, derivacion de documentos (dimension eficacia); desempefio
administrativo, numero de solicitudes atendidas, confiabilidad del servicio y
satisfaccion del servicio (dimension satisfaccion) por ende mejora calidad del servicio

en la gestién administrativa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba.

Tabla 4
Eficacia y satisfaccion de la gestion administrativa (post — test)
Eficacia Satisfaccién
Valoracién _ Porce _ _
Frecuencia ) Frecuencia Porcentaje
ntaje
Excelente 34 100.0 34 100.0
Tabla 5
Prueba de normalidad de datos (encuesta).
Shapiro-Wilk
Estadistico gl Sig.
Pre_Test 930 34 031
Post_Test 880 34 .001

Por lo tanto, se realiz6 el siguiente procedimiento:
1. Hipdtesis de investigacion

Hi: La implementacion del sistema de trdmite documentario influye significativamente

en la gestién administrativa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, afio 2023.

HO: Laimplementacion del sistema de tramite documentario no influye en la mejora de

la gestién administrativa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, afio 2023.

2. Nivel de significancia: 5% o0 0.05

3. Eleccion de la prueba estadistica: T de Student para muestras relacionadas

Estimado el p-valor: de acuerdo a la prueba T de Student para muestra relacionadas

(tabla 6), el p valor (sig. Bilateral) fue 0.00.

Tabla 6
Prueba T Student

Diferencias relacionadas

i20i4 Error tip. 95% de confianza t | Sig.
. Desviacion 9 i
Media i de la ori _ (bilateral)
p. media Inferior ~ Superior
Pre_Test- 31,147 10,088 1,730 -34,667 27,627  -18,003 33 ,000

Post_Test
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Toma de decisién: Al ser el p-valor (0.000), se rechaza la hipotesis nula (HO) y se
acepta la hipétesis alterna (H1), es decir, el uso de un sistema de tramite
documentario influye significativamente en la gestibn administrativa de la
Municipalidad Provincial de Moyobamba, 2023. Logrando asi un resultado similar al de
Bravo (2018), quien demostré que su modelo de gestion de tramites, basado en una
ventanilla Unica y un sistema web de consulta, reduce los tiempos de atencién al

eliminar tareas que no generan valor.

Adicionalmente para responder al objetivo general del estudio de investigacion, se
procesaron los datos de los registros del tiempo en segundos que toma en realizar una
consulta, registro, derivacion en el proceso de gestion administrativa antes y después

de la implementacion del SISPLUS, ateniendo segun la tabla 7 diferencias de medias.

Tabla 7
Estadistica Descriptiva de la Gestiébn Administrativa (Media y desviacién estandar).
SISGEDO SISPLUS
Desv.
N  Minimo Maximo Media Desv.tip. N Minimo Maximo Media tip.

Tiempo de consulta 34 133 211 178.09 16.267 34 21 47 28.59 5.837
Tiempo de registro 34 215 345 275.94 41.060 34 45 72 53.44 5.572
Tiempo de 34 14225 28512 19297.59 4480.647 34 3 6 4.79 914
derivacion

Tiempo de atencion 34 14225 28512 19453.85 4651.825 34 2 4 2.65 .691
N valido (segun lista) 34 34

En cuanto a la estadistica descriptiva, se obtuvo que el SISGEDO muestra tiempos
promedios mas largos y una mayor variabilidad en comparacién con el SISPLUS en
todas las métricas analizadas. Y el SISPLUS tiene tiempos de consulta, registro,
derivacién y atencién significativamente mas bajos y mas consistentes. Esto indica que
el SISPLUS es mas eficiente y consistente en la gestién administrativa comparado con
el SISGEDO.

Respecto a la distribucién de los datos, se obtuvo para todos los indicadores una
distribucion no normal (sig>0.05) segun Shapiro — Wilk para muestras compuestas

menores a 50 elementos (tabla 8).

Tabla 8
Prueba de normalidad datos (registros).

Shapiro-Wilk
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Estadistico gl Sig.

. SISGEDO 962 34 281
Tiempo de consulta

_ _ SISGEDO 931 34 034

Tiempo de registro

SISPLUS .914 34 011

_ o SISGEDO 849 34 000
Tiempo de derivaciéon

SISPLUS 872 34 .001

Tiempo de atencién o 1o EPO .816 34 .000

P SISPLUS 767 34 000

De acuerdo a los valores de la distribucién, se aplicé la prueba de U de Mann-Whitney
para comparar dos promedios de muestras independientes, donde se obtuvo seguln la
siguiente tabla 9 diferencias estadisticamente significativas de la gestién administrativa
de forma tradicional y utilizando el SISPLUS, para tiempo de consulta, de registro,

derivacién y atencién (p-valor <0.05).

Tabla 9: Prueba estadistica

Tiempo de Tiempo de Tiempo de Tiempo de
consulta registro derivaciébn  atencion
U de Mann- 0.000 0.000 0.000 0.000
Whitney
W de Wilcoxon 595.000 595.000 595.000 595.000
Z -7.098 -7.097 -7.137 -7.173
Sig. asint6t. .000 .000 .000 .000
(bilateral)

a. Variable de agrupacion: Grupo de estudio

De esta manera, se realiza la aceptacion de la hipotesis y el objetivo general del
estudio de investigacion al cual podemos demostrar que se us6 del SISPLUS en el
sistema de tramite documentario influye significativamente en la gestion administrativa
de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, medido a través de la optimizacién del

tiempo de consulta, de registro, de derivacion y de atencién de documentos.
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CONCLUSIONES

1. Se identifico que los procesos administrativos en la Municipalidad Provincial de
Moyobamba tienen percepcion regular del 58.8 % de encuestados respecto a su
eficacia, del mismo modo result6 para la satisfaccién con el 61.8%.

2. Se logré establecer indicadores de gestion para seguimiento del sistema de
trdmite documentario SISPLUS. Uno de los principales indicadores fue la generacion
de expedientes por afio, donde se evidenci6 un incremento significativo del 8.2 % en la
eficiencia del sistema. No obstante, el indicador de eficiencia y sostenibilidad en
consumo de papel mostré una eficiencia, ya que se esta utilizando menos papel para
la misma cantidad de trdmites, ya que hay sostenibilidad en el proceso. Por otro lado,
el indicador de eficiencia y sostenibilidad en consumo de téner demostré una mejora
significativa, con una reduccién de 0.0002 unidades de téner por documento
procesado, lo que refleja un uso mas eficiente y sostenible de los recursos.
Seguidamente, el indicador de Satisfaccion del Usuario (SU) destacé que los usuarios
consideran gue el sistema de trAmite documentario SISPLUS es funcional, confiable,
usable y eficiente, lo que refuerza la efectividad de la gestion administrativa.

3. Después de la implementacion del sistema de tramite documentario SISPLUS
en la Municipalidad Provincial de Moyobamba, los encuestados tuvieron una
percepcion de excelente, tanto para la eficacia como para la satisfaccion, demostrando
una mejora notable y significativa frente a la percepcion de los usuarios antes de la
implementacion del SISPLUS.

4. Se concluye que el uso del SISPLUS influye significativamente en el sistema
administrativo de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, debido que al aplicar la
prueba T Student el P valor fue menor a 0.05; por lo que demuestra a un 95% de nivel
de confianza, que la implementacion del SISPLUS mejor6 el sistema de tramite

documentario.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda a los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de
Moyobamba continuar utilizando el SISPLUS ya que permite sistematizar los
procedimientos administrativos, optimizando el tiempo de consulta, de registro, de
derivacién y de atenciéon de expedientes, garantizando la gestion administrativa de la
entidad.

2. Se recomienda agregar un chat interno con tono entre el personal
administrativo para la mejor atencidén de expedientes pendientes.

3. Se recomienda agregar envid automatico de correos a las diferentes unidades
organicas de la entidad involucrada con el tema de documento registrado.

4, Es importante que futuras investigaciones prioricen en brindar soluciones a
problemas de los gobiernos locales, a través de la implementacion de tecnologias de
la informacién, de manera que se proporcionen beneficios eficientes y se disminuya la

brecha digital.
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Anexo 1. Matriz de consistencia
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Titulo: Sistema de trdmite documentario y su influencia en la gestién administrativa de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, afio 2023

Problema Objetivos Hipédtesis Variable abstracta Variable concreta Escala
¢En qué medida la Hi: La implementacién Funcionalidad
implementacion del General del sistema de tramite i
sistema de tramite Determinar la influencia de la implementacion del | documentario influye | Sistema de tramite Confiabilidad Ordinal
documentario influye en la | sistema de tramite documentario en la mejora de la | significativamente en documentario . (1-5)
mejora de la gestion gestion administrativa de la Municipalidad Provincial | la gestion Usabilidad
administrativa de la de Moyobamba, afno 2023 | administrativa de la L
Municipalidad Provincial | Especificos Municipalidad Eficiencia
de Moyobamba, afio 1. ldentificar los procesos administrativos que estan | Provincial de
2023? directamente vinculados con el sistema de tramite | Moyobamba, afio 2023 Tiempo de consulta
documentario en la Municipalidad Provincial de
Moyobamba, afio 2023. | Ho: La implementacion Tiempo de registro
2. Establecer indicadores de gestion que permitan | del sistema de tramite
realizar un seguimiento continuo de la influencia del | documentario no Tiempo de derivacion
sistema de tramite documentario en la mejora de la | influye
gestion administrativa en la Municipalidad Provincial | significativamente en NUmero de solicitudes
de Moyobamba, afo 2023. | la gestion P ' i
3. Medir la influencia del sistema de tramite | administrativa de la adn?i?\?;?;iva atenddas O(r1d|g)r=1 |
documentario en la reduccion de tiempos de | Municipalidad Tiempo de atencion
respuesta y gestion de documentos en la|Provincial de

Municipalidad Provincial de Moyobamba, afio 2023.

Moyobamba, afio 2023

Desempefio administrativo

Confiabilidad de servicio

Satisfaccion de servicio

hacen las veces de medios de verificacion de las actividades realizadas y sus resultados.
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Anexo 2: Instrumento de recoleccion de datos
Cuestionario Variable: Sistema de Tramite Documentario

Datos de la encuesta:
N° de cuestionario: ............... Fecha de recoleccion: ... [...... /2023

Introduccioén:

El presente instrumento tiene como objetivo recabar informacion acerca del Sistema de Tramite
Documentario. Lea atentamente cada item y seleccione una de las alternativas, la que sea la mas
apropiada para Usted, seleccionando del 1 a 5, que corresponde a su respuesta. Asimismo, debe marcar
con un aspa la alternativa elegida. Ademas, no existen respuestas “correctas” o “incorrectas”, ni
respuestas “buenas” o “malas”. Solo se solicita honestidad y sinceridad de acuerdo a su percepcion.

Finalmente, la respuesta que vierta es totalmente reservada y se guardara confidencialidad y marque todos los items.

Escala de conversién

Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre
1 2 3 4 5
Dimension/Indicador Escala
D1 |Funcionalidad 1/2(3|4|5

¢ Considera usted que la rapidez del procesamiento de la
1 |informacion en el Sistema de Tramite Documentario (SISPLUS), es
aceptable?

¢, Considera usted que se redujo la incidencia de complicaciones en
el uso del Sistema de Tramite Documentario (SISPLUS)?

¢ Considera que el Sistema de Tramite Documentario (SISPLUS) es
3 |una herramienta que le permite desarrollar su trabajo de manera
mas agil?

¢Considera usted que la informacion de Sistema de Tramite
4 | Documentario (SISPLUS)esta cumpliendo sus expectativas con los
procesos ya automatizados?

D2 | Confiabilidad 1|12(3(4|5

¢Considera usted que el Sistema de Tramite Documentario
(SISPLUS) tiene caracteristicas 6ptimas, sin fallas?

¢Considera usted que el Sistema de Tramite Documentario
6 |(SISPLUS), es confiable para el manejo de la informacion de su
unidad Organizacional?

¢ Cree usted que el Sistema de Tramite Documentario (SISPLUS) ha
7 |reducido los problemas que se generan en el manejo de
documentos?

¢ Considera usted que los usuarios que usan el sistema de
8 |informacion del Sistema de Tramite Documentario (SISPLUS)
registran la informacion correctamente?

D3 |Usabilidad 1/2(3|4|5




¢Considera usted que el Sistema de Tramite Documentario
(SISPLUS) cuenta con interfaces de usuario amigables?
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10

¢ Crees que es que el Sistema de Tramite Documentario (SISPLUS)
implementado por la Municipalidad ha podido hacer uso de todas las
opciones que dispone el (SISPLUS)?

11

¢cConsidera usted que el Sistema de Tramite Documentario
(SISPLUS) le provee informacion (reportes, busqueda, consultas,
etc.) de acuerdo a sus necesidades?

12

¢Cree que el Sistema de Tramite Documentario (SISPLUS) es facil
de usar y cumple con sus expectativas en cuanto a su base de
productividad?

D4

Eficiencia

13

¢, Considera usted el Sistema de Tramite Documentario (SISPLUS),
permite brindar un mejor servicio al ciudadano?

14

¢Considera usted que el Sistema de Tramite Documentario
(SISPLUS) en la Municipalidad, se ha disminuido el uso de papel?

15

¢, Considera usted que el flujo del Sistema de Tramite Documentario
(SISPLUS) en la Municipalidad, se realizan en menor tiempo?

16

¢ Es eficiente el Sistema de Tramite Documentario (SISPLUS) en el
registro, derivacion y bisqueda de un documento?
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Anexo 3: Instrumento de Recoleccion de Datos

Cuestionario Variable: Gestion Administrativa

Datos de la encuesta;:

N° de cuestionario: .......... Fecha de recoleccion: ... /... /2023

Introduccion:

El presente instrumento tiene como objetivo recabar informacién acerca de Gestion Administrativa. Lea
atentamente cada item y seleccione una de las alternativas, la que sea la méas apropiada para Usted,
seleccionando del 1 a 5, que corresponde a su respuesta. Asimismo, debe marcar con un aspa la
alternativa elegida. Ademas, no existen respuestas “correctas” o “incorrectas”, ni respuestas “buenas” o
“malas”. Solo se solicita honestidad y sinceridad de acuerdo a su percepcion.

Finalmente, la respuesta que vierta es totalmente reservada y se guardara confidencialidad y marque

todos los items.

Escala de conversién

Nunca Casi nunca A veces Casi siempre Siempre
1 2 3 4 5
N° Preguntas Escala
EFICACIA
1 El tiempo empleado para el registro de consulta de documentos es
Optimo.

2 | El tiempo para generar los reportes de documentos es 6ptimo.

La derivaciobn de documento que se dentro de los plazos, es decir,
siempre se atiende oportunamente

4 | El tiempo empleado para la atencién de documentos es éptimo.

SATISFACCION

5 | El nimero de documentos solicitados por la ciudadania es éptimo.

El desempefio como administrativo encargado de velar por el tramite

6 documentario es adecuado

7 El servicio prestado de sistema de trdmite documentario brinda
confiabilidad a los ciudadanos.

8 El servicio prestado de tramite documentario brinda satisfaccion a los

ciudadanos.
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item

Tiempo (Segundos)

Gestién administrativa de Documentos (SISGEDQ)

Gestion administrativa de Documentos (SISPLUS)

Tiempo de
consulta

Tiempo de
registro

Tiempo de
derivacion

Tiempo de
atencion

Tiempo de
consulta

Tiempo de

registro

Tiempo de
derivacion

Tiempo de
atencion

Registro-1

Registro-2

Registro-3

Registro-4

Registro-5

Registro-6

Registro-7

Registro-8

Registro-9

Registro-10

Registro-11

Registro-12

Registro-13

Registro-14

Registro-15

Registro-16

Registro-17

Registro-18

Registro-19

Registro-20

Registro-21

Registro-22

Registro-23

Registro-34




Analisis de confiabilidad

Variable dependiente
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Resumen del procesamiento de los casos

N %
Casos Vélidos 10 100,0
Excluidos? 0 ,0
Total 10 100,0
a. Eliminacion por lista basada en todas las variables del procedimiento.
Estadistica de fiabilidad
Alfa de Cronbach Alfa de Cronbach basada en los N de elementos
elementos tipificados
,728 724 8
Estadisticos total-elemento
Media de la Varianza de la Correlacion Correlacion Alfa de
escala si se escala si se elemento-total multiple al Cronbach
elimina el elimina el corregida cuadrado si se

elemento elemento elimina el

elemento
ftem 1 19,8000 7,511 ,596 ,991 ,659
ftem 2 20,2000 7,733 ,674 ,991 ,647
ftem 3 19,6000 9,156 ,223 ,870 , 745
ftem 4 20,3000 9,344 379 ,989 ,710
ftem 5 20,0000 8,444 ,544 ,980 ,679
ftem 6 20,0000 7,778 ,556 , 782 ,670
ftem 7 19,6000 10,933 -,117 ,992 ,790
ftem 8 20,1000 8,100 ,596 ,780 ,666
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Resumen del procesamiento de los casos

N %
Casos Validos 10 100,0
Excluidos?® 0 ,0
Total 10 100,0
a. Eliminacion por lista basada en todas las variables del procedimiento.
Estadistica de fiabilidad
Alfa de Cronbach Alfa de Cronbach basada en los N de elementos
elementos tipificados
,832 ,831 16
Estadisticos total-elemento
Media de la Varianza de la Correlacion Alfa de

escala si se escala si se elemento-total Cronbach si se

elimina el elimina el corregida elimina el

elemento elemento elemento
ftem 1 67,1000 17,211 ,228 ,836
ftem 2 67,2000 18,178 ,000 ,849
item 3 66,9000 16,767 ,438 ,824
ftem 4 67,0000 16,000 575 ,815
ftem 5 67,3000 16,011 527 ,818
item 6 67,5000 17,611 ,188 ,836
ftem 7 67,2000 17,511 ,151 ,840
ftem 8 67,2000 15,511 ,642 ,810
item 9 67,3000 16,900 ,304 ,831
ftem 10 67,1000 16,767 ,336 ,829
ftem 11 67,3000 14,900 ,825 ,799
ftem 12 67,3000 14,900 ,825 ,799
ftem 13 67,1000 16,544 391 ,826
ftem 14 67,4000 17,822 ,098 ,842
item 15 67,3000 14,900 825 799
ftem 16 67,3000 14,900 ,825 ,799




Base de datos
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PRE TEST

Variable Dependiente: Gestion Administrativa

item VD_D1_Eficacia VD_D2_Satisfaccion Suma
item1 | item2 | item3 | ftem4 | item5 | item6 | item7 | item8
W1 3 3 3 3 3 3 3 3| 24
W2 3 3 4 3 3 3 3 3 25
W3 3 3 2 2 3 2 3 2| 20
W4 4 3 3 3 3 3 3 3| 25
W5 2 3 3 2 3 3 2 3 21
W6 2 3 3 2 2 3 2 2 19
W7 2 3 3 3 3 3 3 3| 23
W8 4 4 4 3 4 3 4 4 30
W9 3 3 3 2 3 3 3 3] 23
W10 4 3 3 2 3 3 3 2 23
W11 4 3 3 3 3 3 4 3| 26
W12 2 2 3 2 2 2 3 2 18
W13 3 4 4 3 4 3 4 4 29
W14 3 3 3 3 3 3 4 4| 26
W15 4 3 4 3 3 4 4 3 28
W16 4 3 4 3 3 4 4 3 28
W17 3 3 3 2 3 2 3 3 22
W18 2 2 3 2 2 3 3 3 20
W19 2 2 2 3 2 3 3 2 19
W20 3 3 2 3 2 2 3 2 20
W21 3 3 2 3 3 2 3 3 22
W22 4 3 4 3 3 3 4 3 27
W23 2 3 2 3 3 2 3 2 20
W24 2 2 3 2 2 3 2 2 18
W25 2 3 3 2 3 2 3 3 21
W26 4 4 4 3 4 3 4 3 29
W27 3 3 3 2 3 3 3 3] 23
W28 4 3 3 2 3 3 3 2 23
W29 4 3 4 4 3 4 4 3 29
W30 2 2 3 2 2 2 3 2 18
W31 3 4 4 3 4 3 4 4 29
W32 4 3 4 4 4 4 3 4 30
W33 4 4 3 4 4 4 4 4 31
W34 4 3 4 3 4 3 4 4 29




71

POST - TEST

®©
S o|r~|o|r~|ol~~lolrk ook o oo ol oo~k ko~ oo ol okl o
S DD DD BB DD DD DD DD F| DD DD DD DD BB DD D DD TF|H| O
n
< | t|wwtvv|r|vv oL ||| OV L || v | BO|v| | o | v|v| |
o
e
)
=
S LI LB wv v v oo oot s sl o oo oo s s
O ~
]
%m
)
‘G| =
=
©| ©
= 9 T N R RTo NV N N TR N Vo N oY NTo Y RTo Y N VoY NToY NI RT-YRTo I NS RT-T IS To N VoY S NN Y-SR ToY NS S RT- YY) o)
o o L
sl Al e
L | @
|l o=
el >
S
< T N R o NV N N TR NV N oY NT- Y RTo Y RTo NV I NI RToYRTo I NS RT-T IR RTo N VoY S NN Y-S RToY N VoY NTo) RT- TS P!
c w0
e e
=
2 2
O
@ W WL WL LWL W vl s oo oo oo o oo ool oo s o oo
= <
QL e
2 |2
L)
5
a <t vl r|vivlt|vv vtV v v ||| O BV v v | oS v v v|v| v
o 8 T
S
]
S of &
S| W
|
p < ||| || ||| v v v oS | || S| OO O BB ©v
N
|
o &
= =
A RToRTY R To RToY RS N NT- YIS NTo NV I NT- Y To TS IS T NT- VoY S VoY R RS Vo  ToY S T RToY R N VoY NV NI NToY
—
S
)
=
o 1K) w|lo|~|ol oo | o™ w| 0| ~| ol oo K]
m WWQWuMRWunWOWMOWJ1H11M111112%22%222223“33%
= S A e e A e e A e e e A A e e A A A A A A e




72

(1=}
-~
glw|w|<|v|v|<|v|v|<|v|v|v]v|v|v|<|v|v|v]v|<|v]v]<|v|v]<|v]v]v|v|v]v]<
2
]
cﬁ_
G| glw|w|vv|x|<|v|v|v|v|v|v<t|v|v|v]|v|v v v vt s |v|v]v|v]v|v|s|[o]v]v
ol
2
(1T}
35
gl |w|w|s | v|v|t|v|v|t|v[x|v|v|v|v| v |v|v|Sv]v|t|vlv| o[ |v|v|[vnv
2
L]
Dl
||| ||| ¥ ¥ |w|v|v|v|v|v|v|v v v| | S | | o]t |[v][v|v|v|v
2
N
Dl
ol ] | w|w|<|w|v|<|w|v|<|v|v|<|v|v|v|<|v|v[<| V||V v |v[v]| < |v]v|<|v[n]v
5ls
w1
O
vl glolwv|<|v|s|v|v|S| vt |v| v |v| || o| S| v|v v v || S| v |0
o328
==
o|a
s o
8| =
gl |g||w||¥|w|v|<|vl<t|v|x|n|v|x||v|v|<|v|v|S S Vv|v V| B]|t|v[n]v|v v
S| |2
]
T
Lo
E| |E|0|T|wn|0[0|0n| [T |0]| X[ X0 X100 0]|0|1] 0101 | X0 W0 ST 0
,..n.uu L=
[
T
O °o_
mdm5455445544554555544555445544554555
o gl
Lo
n|=
S8
- R IR A Ca A A A A e A Ea P T A A A R e A P A R A A el e A P T
c|=
(o}
®)
|
S e A A e A Ea T A T A A Ll e A R I A R R T A Ea A TR R R A P A
2
i
SRR E A Ea A E A T R e A P A T R R A e A P R TR R e A
2
il
E| 0|00 X0 ¥ X0 [0 X0 X X010 X 101010 X X 10| X010 10[10| 10| 10| 10|
2
o
3|7
=|E| v w|v|x|x||v[v|v|T|v|v|v|t|v|v|s| v v TS v|o|v| x| oo |o]v
2|2
]
2|
S|E|lw|< |t |v|v|s|S|v| | F|v|v| T v v|s|v| x|t v vt v | S|SB [v|[ | v|v
e
—
[a]
Dl
R R T A A T e A A R P A E R A A R A A e Bl A A e R A R A T B
2
5
(%]
o|—|a|m|<|wv|v|N| oo o — || o] st w[v| N0l Of = oy ;| <
g WWMMMMWWW]]]]]]]]]]222222222233333
3] N2 22N 2 I R ENIR
c
18]




73

Tiempo (Segundos)
item Gestion administrativa de Documentos (SISGEDO) Gestion administrativa de Documentos (SISPLUS)
Tiempo de Tlem_po de Tiempo de derivacién T|emp9,de Tiempo de consulta T|em_po de Tiempo de derivacion Tlempc_)lde
consulta registro atencion registro atencion
Registro-1 192 277 18864 24558 30 50 5 2
Registro-2 211 278 17625 15899 25 55 5 3
Registro-3 165 345 19895 24851 26 56 6 2
Registro-4 182 287 24558 23354 27 58 5 2
Registro-5 195 283 15899 24855 25 60 6 3
Registro-6 197 315 24851 15552 28 72 5 2
Registro-7 154 316 23354 14225 40 46 6 2
Registro-8 133 325 24855 15523 47 49 5 3
Registro-9 156 249 15552 16899 39 48 4 2
Registro-10 185 215 14225 16553 28 50 6 2
Registro-11 177 222 15523 14225 25 45 5 3
Registro-12 176 268 16899 15523 30 52 4 3
Registro-13 165 342 16553 16899 24 58 3 3
Registro-14 157 315 25583 16553 27 56 5 2
Registro-15 174 245 14553 25583 32 58 5 4
Registro-16 198 225 15823 14553 34 54 4 2
Registro-17 173 315 28512 15823 21 57 5 4
Registro-18 157 223 24552 28512 25 54 6 2
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Registro-19 187 254 21542 15899 26 56 4 3
Registro-20 194 329 22445 24851 21 46 4 3
Registro-21 182 287 24558 23354 39 48 4 2
Registro-22 195 283 15899 24855 28 50 6 2
Registro-23 182 287 24558 23354 25 45 5 3
Registro-24 195 283 15899 24855 30 52 4 3
Registro-25 185 215 14225 16553 24 58 3 3
Registro-26 177 222 15523 14225 27 56 5 2
Registro-27 176 268 16899 15523 32 58 5 4
Registro-28 165 342 16553 16899 34 54 4 2
Registro-29 157 315 25583 16553 21 57 5 4
Registro-30 174 245 14553 25583 25 54 6 2
Registro-31 182 287 24558 23354 28 50 6 2
Registro-32 195 283 15899 24855 25 45 5 3
Registro-33 185 215 14225 16553 30 52 4 3
Registro-34 177 222 15523 14225 24 58 3 3




Validacién de instrumento

INFORME DE OPINION SOBRE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

l. DATOS GENERALES.

Apellidos y nombres del experto

Institucion

Especialidad
Instrumento de evaluacion
Autor del instrumenios

. Lisbeth Santillan Davila
. Independiente
: Especialista Siga Siaf

donde labara

. Antony Ammas Sanchez

: Cuestionario Sistema de Tramite Documentario.
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. ASPECTOS DE VALIDACION.
MUY DEFICIENTE [1] DEFICIENTE [2] ACEPTABLE [3] BUENA [4] l EXCELENTE (5]
CRITERIOS INDICADORES 1 (2 3/ 4/5
CLARIDAD Los items estan redactados con leguaje apropiado y libre de| | %
ambigiiedades acorde con los sujetos muéstrales. |
Las instrucciones y los items del instrumento pemiten recoger la| |
OBJETIVIDAD | informacion objetiva sobre la variable, en todas sus dimensiones en| | X
B ~ |indicadores conceptuales y operac:ones |
El instrumento demuestra vigencia acorde con el conocimiento cientifico, | | ‘
ACTUALIDAD  |tecnolégico, innovacién y legal inherente a la variable: Sistema de| | | X
Tramite Documentario.
Los items del instrumento reflejan organicidad légica entre la definicion
ORGANIZACION operacional y conceptual respecto a la variable, de manera que permiten il
hacer inferencias en funcion a las hipotesis, problema y objetivos de la| | ‘
investigacion. | [ i
Los items del instrumento son suficientes en cantidad y calidad acorde| | | |
SUFIGIENGIA con la variable, dimensiones e indicadores. ‘ x‘.
Los items del instrumento son coherentes con el tipo de investigacién y| | [ ]
INTENCIONALIDAD | responden a los objetivos, hipotesis y variable de estudio: Sistema de| | X |
. |Tramite Documentario. ’
La informacion que se recoja a través de los items del instrumento,
CONSISTENCIA | permitird analizar, describir y explicar la realidad, motivo de la X |
investigacion. ;
COHERENCIA Los items del instrumento expresan relacion con los indicadores de cada i
dimensién de la variable: Sistema de Tramite Documentario. ;
La relacién entre la técnica y el instrumento propuestos responden al \
METOBOLOGH propésito de la investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacion. | %
PERTINENCIA La redaccion de los items concuerda con la escala valorativa del |
instrumento. \
PUNTAJE TOTAL 45 i
. OPINION DE APLICABILIDAD.
El instrumento es vélido para su aplicacién.
PROMEDIO DE VALORACION:

In enerode% stem
. CIPN" ¢58439

[ |

Tarapoto, 16 de abril del 2023
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INFORME DE OPINION SOBRE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

IV. DATOS GENERALES.

Apellidos y nombres del experto Lisbeth Santillan Davila

Institucion donde labora . Independiente

Especialidad . Especialista Siga Siaf

Instrumento de evaluacion . Cuestionario Gestion Administrativa
Autor del instrumentos Antony Armas Sanchez

V. ASPECTOS DE VALIDACION.
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[ MUY DEFICIENTE [1] DEFICIENTE [2] ACEPTABLE[3] | BUENA[4] i EXCELENTE [5] J

~ CRITERIOS o ’le’lCAnones — T1]2]3

CLARIDAD Los items estdn redactados con leguaje apropiado y libre de
ambigliedades acorde con los sujetos muéstrales.

4

5

Las instrucciones y los items del instrumento pemmen recoger la

OBJETIVIDAD | informacion objetiva sobre la variable, en todas sus dimensiones en
| indicadores conceptuales y operaciones.

| Elinstrumento demuestra vigencia acorde con el conocimiento cientifico,

ACTUALIDAD ‘tecnologtco innovacion y legal inherente a la variable: Gestion

| Administrativa. .

| Los items del instrumento reflejan organicidad légica entre la definicién

operacional y conceptual respecto a la variable, de manera que permiten

hacer inferencias en funcioén a ias hipdétesis, problema y objetivos de la

 investigacion. \

ORGANIZACION

' Los items del instrumento son suficientes en cantidad y calidad acorde |
SUFICIENCIA
| con la variable, dimensiones e indicadores.

~ |Los items del instrumento son coherentes con el tipo de investigacion y

|NTENCIONALIDAD‘ responden a los objetivos, hipdtesis y variable de estudio: Gestion

| Administrativa. |

'La informacién que se recoja a través de los items del instrumento, |
CONSISTENCIA | permitira analizar, describir y explicar la realidad, motivo de la
investigacion.

COHERENCIA Los items del instrumento expresan relacion con los indicadores de cada |
dimension de la variable: Gestién Administrativa.
| La relacién entre la técnica y el instrumento propuestos responden all

METODOLOGIA proposito de la investigacion, desarrolio tecnolégico e innovacion.

La redaccién de los items concuerda con la escala valorativa del

PERTINENCIA
instrumento.

PUNTAJE TOTAL

Vi.  OPINION DE APLICABILIDAD.

El instrumento es valido para su aplicacion.

PROMEDIO DE VALORACION: -

o Tarapoto, 16 de abril del 2023

USB.:TH SANTILLAN DAVILA

Ingeniero de Siste as a Informitica
CIPN* 233429

46




INFORME
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DE OPINION SOBRE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

.  DATOS GENERALES.

Apellidos y nombres del experto : Carlos Alberto Rojas Casique

Institucion donde labora . Indra

Especialidad . Software Engineer

Instrumento de evaluacion . Cuestionario Sistema de Tramite Documentario.
Autor del instrumentos . Antony Armas Sanchez

ll. ASPECTOS DE VALIDACION.

; MUY DEFICIENTE [1] DEFICIENTE [2] ACEPTABLE [3] BUENA [4] EXCELENTE [5]7
CRITERIOS - INDICADORES 1/2/3/4|5
CLARIDAD Los items estan redactados con leguaje apropiado y libre de
f ambigiiedades acorde con los sujetos muéstrales.
Las instrucciones y los items del instrumento permiten recoger la
OBJETIVIDAD | informacion objetiva sobre la variable, en todas sus dimensiones en X
indicadores conceptuales y operaciones. ) | 1N o8 |
Elinstrumento demuestra vigencia acorde con el conocimiento cientifico,
ACTUALIDAD | tecnolégico, innovacion y legal inherente a la variable: Sistema de X
e Tramite Documentario.
Los items del instrumento reflejan organicidad logica entre la definicion
ORGANIZACION operacional y conceptual respecto a la variable, de manera que permiten 4
hacer inferencias en funcion a las hipétesis, problema y objetivos de la
‘ investigacion. - F———
SUFICIENCIA Los items del instrumento son wﬁcientes en cantidad y calidad acorde i
con la variable, dimensiones e indicadores.
Los items del instrumento son coherentes con el tipo de investigacion y | 3
INTENCIONALIDAD | responden a los objetivos, hipotesis y variable de estudio: Sistema de | [ X
 Tramite_Documentario. |
La informacion que se recoja a través de los items del instrumento, }
CONSISTENCIA | permitird analizar, describir y explicar la realidad, motivo de la X |
investigacion. - ,
GOHERENCiA | Los items del instrumento expresan relacion con los indicadores de cada | x
= dimension de la variable: Sistema de Tramite Documentario. i
La relacién entre la técnica y el instrumento propuestos responden al { !
e ropésito de la investigacién, desarrollo tecnolégico e innovacion. b " |
PERTINENCIA | L@ redaccion de los items concuerda con la escala valorativa del ‘ 2
instrumento. \
PUNTAJE TOTAL 45
ll.  OPINION DE APLICABILIDAD.
El instrumenta es valido para su aplicacion.
PROMEDIO DE VALORACION:
|
|
/ Tarapoto, 21 de abril del 2023
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INFORME DE OPINION SOBRE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION CIENTIFICA

IV. DATOS GENERALES.

Apellidos y nombres del experto . Carlos Alberto Rojas Casique
Institucién donde labora . Indra

Especialidad . Software Engineer

Instrumento de evaluacién . Cuestionario Gestion Administrativa
Autor del instrumentos . Antony Amas Sanchez

V. ASPECTOS DE VALIDACION.

|

MUY DEFICIENTE [1] DEFICIENTE [2] l ACEPTABLE (3] BUENA [4] EXCELENTE [5]

CRITERIOS
CLARIDAD

OBJETIVIDAD | informacién objetiva sobre la variable, en todas sus dimensiones en

[ INDICADORES 11/2/3|4
Los items estdn redactados con leguaje apropiado y libre de
| ambigliedades acorde con los sujetos muéstrales.

| X

| Las instrucciones y los items del instrumento permiten recoger la| |

indicadores conceptuales y operaciones. | |

ACTUALIDAD | tecnolégico, innovacion y legal inherente a la variable: Gestion

El instrumento demuestra vigencia acorde con el conocimiento cientifico,

Administrativa.

ORGANIZACION

Los items del instrumento reflejan organicidad l6gica entre la definicion |
operacional y conceptual respecto a la vanable, de manera que permiten

hacer inferencias en funcion a las hipdtesis, problema y objetivos de la |
| iInvestigacion. |

SUFICIENCIA

INTENCIONALIDAD | responden a los objetivos, hipétesis y varable de estudio: Gestion

'Los items del instrumento son suficientes en cantidad y calidad ¢ acorde |
con la vanable, dimensiones e indicadores. |

Los items del instrumento son coherentes con el tipo de investigacién y

Administrativa. ‘

CONSISTENCIA | permitira analizar, describir y explicar la realidad, motivo de la

La informacién que se recoja a través de los items del instrumento,

investigacion.

COHERENCIA

Los items del instrumento expresan relacion con los indicadores de cada
dimensién de la variable: Gestion Administrativa.

METODOLOGIA

La relacién entre la técnica y el instrumento propuestos responden al
propoésito de la investigacion, desarrollo tecnolégico e innovacion.

PERTINENCIA La redacciéon de los items concuerda con la escala valorativa del

instrumento.

PUNTAJE TOTAL 1 45

VI.  OPINION DE APLICABILIDAD.

El instrumento es valido para su aplicacion.

PROMEDIO pe7uom\c ION:

Tarapoto, 21 de abril del 2023

Ingenicro de slsun‘as
CIP NY 155392
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ST A

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE MOYOBAMBA

5 ~— or b
s e = |

“Ajfio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional’ i
Gerencia Municipal

Moyobamba, 11 de febrero de 2022
CARTA N°32-2022-MPM/GM

SENOR:
ANTONY ARMAS SANCHEZ
MOYOBAMBA
' Ciudad. -
. ASUNTO : REMITE AUTORIZACION.
REF. : SOLICITUD REG. 438655.

Es grato dirigirme a usted, para saludarle cordialmente a nombre
de la Municipalidad Provincial de Moyobamba, en atencién al documento de la
referencia, se autoriza al Sr. Antony Armas Sdnchez identificado con DNI N°71498269,
egresado de la Universidad Nacional de San Martin - Tarapoto, de la Facultad de
Ingenieria de Sistemas e Informatica, Escuela Profesional de Ingenieria de Sistemas e
Informética, realice proyecto de tesis titulada “/IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

DOCUMENTARIA Y SU RELACION CON LA FIRMA DIGITAL DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE MOYOBAMBA”,

Sin otro particular, me suscribo de usted expresandole las
muestras de mi especial consideracion y estima.

e

Atentamente;

Firmado Digjtalmcntc E)r s
Cirga s CERMNIE MURICIVAL

e : Bechac i1 05 3035 12.1455.5%0
echa: 11.02. :14:25
: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
Archivo DE HOYOBPA“HI‘S’II\n -4
EXP. 438655

Jr. Pedro Canga N 262 - Plaza de Armas Moyobamba

Carta de autorizacion de estudio
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I OBIJETIVO
El presente documento tiene como objetivo ser una guia de ayuda para el correcto
acceso, uso y manejo del nuevo Sistema de Tramite Documentario de la Municipalidad
Provincial de Moyobamba.

Estd dirigido a los trabajadores de la Municipalidad Provincial de Moyobamba que
tengan acceso al Sistema, de no contar con ella y de ser necesario, debera solicitarlo a
la Oficina de Tecnologias de Informacion.

1. TRAMITE DOCUMENTARIO
El tramite documentario tiene las funciones de:
- Organizar, coordinar y mantener el archivo documentario de la Municipalidad en
forma clasificada, ordenada y codificada.
- Organizar, coordinar y conducir la administracion documentaria de la Municipalidad
efectuado efectivamente las actividades de recepcion, codificacion, registro,
clasificacion, archivo y remision de los documentos dentro de la Municipalidad

1L CONCEPTOS
La operatividad del sistema ha sido estructurada de la siguiente manera:

3.1. DOCUMENTOS EN PROCESO
Todos aquellos documentos que se encuentran registrados o recibidos en una
Unidad Organica u oficina y estan a la espera de ser atendidos.

3.2.DOCUMENTOS POR RECIBIR
Todos aquellos documentos que han sido derivados de una oficina a otra y se
encuentran pendientes de ser o recibido por esta Gltima. Una vez recibidos estos
documentos pasan a estar en el estado de documentos en Proceso.

3.3.DOCUMENTOS ARCHIVADOS/PROCESADOS
Todos los documentos que ya se han atendido y por tanto han pasado a ser
archivados.

V. INGRESO AL SISTEMA
4.1.Para acceder al Sistema de Tramite Documentario, deberd ingresar mediante
cualquier navegador web (Google Chrome, Firefox, Opera, Explorer, Safariy demas)
al sitio web de la Municipalidad url: www.munimoyobamba.gob.pe e ir al icono de
Tramite documentario como lo muestra la imagen 1.

SISPLUS
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Imagen 1:
Servicios Municipales
. uostrz municipaiidad brinda difcrentes cervicio para & colorrividad.
Icono de S|Stema Conozcamas Jlg_l"(\ﬁ de coos sonscios
de Gestion

00

Documentario

SISPLUS v1 SIGOLO 2021 Licencias Edificacion

Dotumentaria Gabdlerno Local HabliEacionas Urbanas

PARA UN USUARIO REGISTRADO

4.2.Para poder acceder al sistema, seguir el punto 4.1,

4.3.Después se mostrard una pantalla donde te pedird llenar los datos de ingreso,
donde el usuario debera ingresar su correo electrénico y contrasena, para luego dar
click en el botdn “ingresar”, tal como muestra la imagen 2.

Imagen 2:
|

Ingresar al sistema de tramite

Login

4.4.Pero si no te acuerdas la contrasea, dar click en “Si no has validado tu clave?
hazlo ahora!” (imagen 3), donde debera ingresar el correo electronico y dar click
en “validar” (imagen 4). Después mostrara un formulario, donde, se ingresara el
correo electronico, una contrasefa, comprobar la contrasena e ingresar un codigo
de validacion que llegara al correo electronico ingresado, para después dar click en
validar (imagen 5), y regresara para ingresar correo y clave como en el punto 4.3.
Tal como se muestra las imagenes.

Imagen 3

Ingresar al sistema de tramite

SISPLUS
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Imagen 4 Imagen 5

®

Registrar Contraseia

Registrar Contrasefia

taasp15@gmail.com v
taasp15@agmail.com v

Validar

Registrar

4.5. Una vez hecho el paso 4.3, te mostrara un mensaje de que has iniciado sesion con

exito.
Imagen 6
Login
Hola taasp15@gmail.com, has iniciado session con
exito!
V. MENU PRINCIPAL

5.1.Después de hacer el paso 4.3, ingresando el correo electronico y contrasefia, se re
direccionara al sistema, donde te muestra el ment principal. El mismo que se
visualiza las siguientes pestanas al lado izquierda: Inicio, Documentos. Como
también, se muestra los iconos de Nuevo Documentos en proceso, Documentos por
recibir, Documentos Archivados/Procesados, Manual de Ayuda, Buscar, Cambiar
Contrasena y Finalizar Sesion, tal como te muestra la imagen 7.

SISPLUS n
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Iconos de acceso directo paraingresar
rapidamente a las opciones mas usadas.

5.2.Dentro del Sistema, en la parte superior derecha, se puede hacer la busqueda de su
tramite, ingresando su N° Registro y/o N° Expediente dependiendo lo que ingrese y
dar click en el icono buscar, tal como lo muestra laimagen 8. Asi mismo, puede ir al
menu documentos, donde se desglosara en submenus (Nuevo Registro, Proceso,
Por recibir y Buscar), dar click en Buscar para hacer el mismo proceso de ingresar el
registro y/o expediente, tal como muestra la imagen 9 y 10.

Imagen 8

Buscador por nro registro
o nro expediente
\/

Nro Realstro Nro Expediente

& o]

# Inicio / dashboard

Imagen 9

SISPLUS
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HUBICIPALIDAD FROVINCIAL
D FOTUBANES

SisplusNMPNM 8

# Iniclo
# Inicio / buscar
& Documentos

Nro Registro a
Buscador por nro registro

Nio Expedisite B T o nro expediente

5.3.Una vez ingresado el N° de Registro y/o N° Expediente en el buscador, ir al botdn
“buscar”, se mostrara el estado de su tramite,

Imagen 10
uisesae
Wrlamonts UALANG LSO SE TRARTT O VT
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sonovr (W
Beatauion . Siman}
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EEAOATE NS0 D
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CERROATE IEARFOUD
= ROImAD CrEve sianon
oA
S 2 S = AR TFANFORNE
EU TR A T = 127S AZARCRD VALY STECION
FARNR
B MeEWw  IMLm  SSEWASe s e
SHIADE TRANHFTAE |
" Dowsa s mwec e <o a0 ST
SEURNO A
TN MR E AETRAD [ =M HRen

5.4. DOCUMENTOS EN PROCESO
5.4.1. Para poder ver los documentos en proceso ir al icono “Documentos en
Proceso” del menu principal y dar clic. Sino ir al mend documentos y dar clic
en el sub ment procesos.

Imagen 11
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5.4.2. Se visualizard un listado de registros generados por la unidad organica
competente, tal como se muestra la imagen 12. Donde muestra 3 tipos de
listado:

Imagen 12

expediente, fecha operacidn, asunto,

tipo documento, fecha registro y otros
doRe. Crpedinnte i ver TFachs Dper Foant: e
| v
1| &vean aH12 o m m RET o 7ed SOUCITA NSREL ITADCN DE ARRENDATART D] 304N - ROTAS N
) a0 & = .7 R PAPRESORAMUITEUNDANAL DE NYECCIGN D TNTA RE NFORME
[ «mya2 s & =] il [t SCLOTOCAIRETERISHICLS TEONCAS PASE LABDOLISH RO
| ammr a3z ok ®m i] 21 ALCANZAR INF DRNACION FARA ALDIENCIA PURLCA WEMO W
[ «mms a8 v =2 N o323 REMTOSOUITUO D€ INFOFMAZION NOWIE
| 4ins ann o @ i] 120 IFORNA SDRRE ESTALD S TUACIDNAL DE INFRESORAY NS N
] 4 16070 W Z 00008 FRADONAMEN IO OEDEUNA R FSTAN 1Y Z2 TERNINE NORSIN
[ ams Qs 7 = il 2t SOLCITOWIPLEVENTACIN UE LAFLATAFORMA D NIER NOTAIE
[] «rma a4 v BN o RETERD NI TENGIA =R 2L 0AE na
| 0 219011 v N | 1121 SOLCITOESPECIFICACONES TEGNKAS MERCADOCENT MDA
[ 4aeto 345354 “ Zn 306201t SOLCITOCPMONTENICA ROLINE

5.4.2.1. DOCUMENTOS RECIBIDOS POR EL AREA: Donde podrd hacer
seguimiento de su tramite filtrando por: Nro Registro, Nro Expediente,
Fecha de Operacion, Asunto, Tipo de Documento, Nro documento,
siglas, Quien firma, cargo, Fecha de Registro (imagen 12). Asi mismo,
cuando ya se recibio un documento y se quiere responder el
documento, se filtra por el nro de registro y/o expediente y se
selecciona dando check. Al momento de seleccionar el registro, se
activara el icono “derivar documento” (imagen 12), al dar click en el
icono se abrird un nuevo registro donde se muestran varios sectores en
la plantilla, las cuales se llenaran los datos como en la imagen 14:
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Imagen 14
a s -"’l—. Datos del registro
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Tipo de QOrigen

CEEINADE TECMOLONAS DEINFIRMAC TN

AUREN MASEL [AEVARA |G

At STFECHDATONES T0ONCAS OF LN IUFRESREVILIE MR

Tipo de derivacion y documentos
adjuntos

Datos del registro: Nro Registros, Fecha Registro, Prioridad (Normal,

Urgente) (imagen 14).

Origen: Interno o externo dependiendo a que dependencia lo derivan

(imagen 14).

Si elige externo (solo sera para los usuarios de mesa de partes) (imagen
15), te mostrara el tipo de persona natural o juridica, DNI O RUC
(depende del tipo de persona), nombre del solicitante, cargo y la
unidad orgénica de donde es el origen.

Imagen 15
Origen Irszme @ Externo
Tipo de perscna @ Pevsoranoturel ) Persona juridica
o |
Solotante

9

g

Unidag Organica

OFCINA DE TECNCLOGIAS DE INFORMACION

Si elige interno, sera para todos los usuarios (imagen 14).

Datos de Remitente: Muestra el area remitente, firmado por y asunto

(imagen 14).

*Documentos Adjuntos (si fuese el caso):
Te visualiza los documentos adjuntos del registro a responder.

Imagen 16
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D?! Preview (para visualizar el documento seleccionado)

Las cuales puedes seleccionar el archivo e ir al icono “preview” (imagen
16), donde te mostrara el documento a responder (imagen 17).

Imagen 17

Seguimiente Registra

= T]oe i - 4 [ vl oo.n=

E Municipalidad Provincial De Moyobamba

Oficing de Toenologia de Informacion (0T1)

i X T

A B G. SEGUNDO VICTOR LEON RAMIREZ
Gerencla de Administracion y Finanzas
" " do

ASUNTO Especificaciones Teécnicas cle una (01) Imprescra Multifuncional

REF. b NOTA INFORMATIVA N* 224.202 1-MPM/GDE
INFORME N” 014-2021-MPIM/ATA

FECHA e Moyobamba, 29 da noviambra cel 2021

Es grato dirglime a usted para saludare cor¢laments y en atencion

I. Solo para proveido: Se da clic en el check, y te mostrara otro registro
para llenar como:

a) CLASIFICACION TUPA (imagen 18)

- Muestra la clasificacion: Silencio Positivo, Silencio Negativo,
Automatico, Ninguna.

- Nro de dias de atencién

b) DERIVACION DE DOCUMENTO (imagen 18)

- Forma-Copia: Al dar check se activara cuando derivan, en forma de
copia, sino le activa solo sera como Original.

- Unidad Orgénica: Se escribe la unidad organica a cuél se derivara.

- Usuario al que se deriva: Se seleccionara el usuario a derivar.

- Proveido de atencidn: Se detalla el proveido para su atencion

Una vez llenado los campos requeridos, dar clic en “agregar drea a la
que deriva” (imagen 18). Una vez agregado, aparece en el campo de
Areas donde se deriva. Una vez llenado los campos, se activara el icono
de guardar (imagen 18); y automaticamente se adjuntara al expediente
que se responde el documento y saldrd el nimero de expediente y
registro.

Imagen 18
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Icono de guardar y derivar

I1. Solo para firma: Se da clic en el check para seleccionar y aparece el
formulario. Tal como las imagenes 19.

Se llenara los datos siguientes:

Imagen 19

sanpeece

D Domumntos icfmtec
A Adjuntar documento
i i =

2 prosrends

ra firmar digitalmente

F—

o paete U Bad 00

Bitena e

e===m__ [,

\HCE tel Arcnim

Documentos

no bay archivas acpurtos .
<| adjuntados

rales

POINED0 010 FRIAN M TONATIG Asunto del

Moo dd doounertc
i_ documento

a) ARCHIVO: Hay dos modalidades:
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1) Si no tiene firma digital, das clic en el botdn elegir documento
(imagen 19), para buscar el documento a adjuntar y automaticamente
aparece en el apartado archivos adjuntados.

2) Si tiene firma digital, das clic en “Presionar aqui para firma
digital” (imagen 19), donde te direccionara al apartado donde se
firmara el documento, como muestra laimagen 20.

Imagen 20
0 Vet DS o U S —

© A Nowgen | mormepsbambagal e dsl= THALEIAS e SRS SINTEON €k 4l = et | T 72258 T et <0086

DOCTNMENTO PARA FIRMA MUNICTPALIDAD PROVINCTAL DE MOYODAMDA

Esw seguro de contieuar]

Fumas

Una vez firmado, haces el punto a).

b) Folios: Una vez adjuntado el documento automaticamente te suma
el nimero de folios del documento (imagen 19).

c) Asunto del Documento: Detallar el asunto del documento a enviar
(imagen 19).

e) CLASIFICACION TUPA: Seguir el mismo paso del punto 5.4.2.1,
apartado b) (imagen 21)

d) DERIVACION DE DOCUMENTACION: Seguir el mismo paso del punto
5.4.2.1, apartado c) (imagen 21)

Una vez llenado los campos, se activara el icono de guardar (imagen
21); y automaticamente se adjuntara al expediente que se responde el
documento y saldra el nimero de expediente y registro.

Imagen 21
G & S vl R i o Clasificacion
E = TUPA
T
Forma- oo ol
Unictad rgavicas Lar v |
Dependenciay
S usuario a
oy Agregar dreaa derivar
derivar
O Area(s) a

B '< derivar

Icono de I
a8 o

guardar a
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1I. Si no hace el punto | y II, tendrd que hacer un nuevo registro con
otro nro de documento correlativo llenando los campos requeridos
para su derivacion, como muestran las imdgenes 22, 23 y 24,

Imagen 22

@ Datos del registro

g Cemne ST S RN ULOCAS S RA O
ANTONE HEMLE SANH L2

SN TINEO

Datos
e remitente
Documentos
adjuntados
Imagen 23
DATOS DEL . " ; /l[ TIPO DE DOCUMENTO ]
DOCUMENTO — | NRO DOCUMENTO |

I <
————— ADJUNTAR DOCUMENTO |

13 s st b1 1004 AT Bevr O a0,

avs | W s gt antin

FIRMAR DOCUMENTO
DOCUMENTOS ‘ DIGITALMENTE
ADJUNTOS

ne hay archivos aduntos

NRO FOLIOS
i i ASUNTO DEL

DOCUMENTO
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Imagen 24

Nro dias a atender

5 l___-——-—J Dependencia a derivar I
i Ustario a derivar |

Para agregar

T —<I area a derivar

Proveido de
derivacion

N Area a derivar
15 haf erees sdecciunadas »
expediente

Icono para
guardar y derivar
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Donde se podra hacer el seguimiento de todos los documentos
generados por el drea por el nro registro, nro expediente, fecha
operacion, fecha registro, estado, tipo de documento, sigla, numero,

firma, cargo y asunto. Como laimagen 25.

Imagen 25
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onc

TECHOLODIAS D2 INPIRW,

OFC A D TECHOLOCIAS DE INFIRN:

se podra eliminar la derivacion siempre y cuando no lo

reciban el documento derivado; seleccionando el registro y dar clic en
el registro icono de eliminar para seleccionar el registro

En la columna de Estado, se muestra dos tipos (imagen 25):
1. Documentos derivados pendiente de recepcion: =)
2. Documentos derivados y recibidos:

W

En la columna de ver, se muestra dos tipos (imagen 25):
1. Ver Registro: 3
Se muestra el registro generado (ver adjunto, fecha, hora,
operacion, forma, unidad organica, usuario y area destino) por el

usuario, ya sea nuevo documento, proveido, solo firma y otros
(imagen 26).

Imagen 26

Documertn
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W kpgsn

Wi Lxpediema
Foska Expodionta
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Forma riidad Orgariss
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2. Ver Expediente: il
Se muestra varios registros generados (kardex)(ver adjunto, fecha,
hora, operacion, forma, unidad organica, usuario y area destino)
por el usuario, para hacer su seguimiento (imagen 27).

Imagen 27

Sequiimiento Bxpediente x
ok
Anam

SHLCITE ANFLINCAON DF LA TARFONAIL DT PAFSTPIFETAL

Depecerns  gRICING UE LOGISTIA
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e LoTeR

T4 14711 am RIGSTRADY CNCMADLLOGSTICY DNIR MANJL.
M GREENCADE
uestra Ooanis @ i S iiate EoRALT NG AR
. LY
varios ST
1 i “rers 24z 1592« RIGERADD AONISTRACKON ¥ MAGDA BLTASIT
registros
e
ERENCA T ONINADE
0o § e Maasta DmweDD - v cron s
ENACAS FDTNMACION 5

Clic en el icono para ver archivos adjuntados

También se podra visualizar

Seguiniento Registio x

noCtMATS AN

Herniae ezt hribes neeabrzbe

Seleccionar
el archivo

Clic el icono E

para visualizar
el documento

| Sctn romative N11202521 pat 202D TI AN I AT T

5.4.2.3. DOCUMENTOS ARCHIVADOS

Donde se podra ver los registros archivados, como muestra la imagen
28.

Imagen 28
Del S
| |
71w onn & o ] 1R en CETIADE TEDND(GIAS UE NEORN ARINTADG =
SeIECCIona r - yam <om e = | 181Vt omA CFTIINADE TECNOLL CE AN ADNNTAG 2
5 1 s cmrr & m A 18R oA OSTTADE TECHOLDMAS DE NEORW ADNTASC 3
feg|str0 T3 arTm ~ E .] 15402021 o= OFIZINADE TECHOLDRAS CE WFOSW ADANTRIO "o
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I wrrn Qmos & an " = OFITHADE TECHOLDTAS DEFOAN. ADJINTASO
[l e amn B = | oA CFIRIMADE TECHOLONAS TE MECRN  AAKATAD a

mismo modo se podra desarchivar seleccionando el registro y dar clic en el icono del

folder.
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Seleccionar el
icono desarchivar

Asi mismo, seguir el punto 5.4.2.2, de los apartados columna de estado y la columna
de ver.

1ll. POR RECIBIR

En el menu Documentos, con sub menu “por recibir”. Al dar clic en el sub menu,
aparecera el listado de documentos donde podra hacerla busqueda por nro registro,
nro expediente, fecha y hora, ver y destinatario.

Una vez encontrado el registro, seleccionarlo y automaticamente se activa el icono
“recibir” (imagen 29). Donde una vez recibido pasara a documentos en proceso.

Imagen 29

# ricio / por recibir | por recibir .
Icono recibir
[

DOCUMENTCS PO RECER
NIORE, Expesdiene Fecha Heta Vet Parn

v | @
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Seleccionar el registroa Podra hacer

recibir

seguimiento el nro
registro y/o expediente

SISPLUS




AUNICFALIAD PHOVINCIAL
DE NOYDEAMBA

Menu
documento

Sub Men
Nuevo
Documento

96

MANUAL DE USUARIO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

MANUAL DE USUARIO

1ll. NUEVO DOCUMENTO.
En el menu Documentos, con sub menu “nuevo documento”. Al dar clic en el sub
menu, aparecera para que generes un nuevo expediente (imagen 30).

Despues seguir el mismo paso del punto 5.4.2.1, apartado lll. (imagen 22, 23 y 24)

Imagen 30

SISPLUS
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Name
archi_id
depe_id
id_usu

archi_nombre
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Data dictionary generated by pgModeler

data.archivador Table

Data type PK FK UQ Notnull Default value Description
bigint J v

integer

integer

varchar v

archi_periodo numeric(4,8)

archi_idusua

Name
archivador_archi_id_key

integer
Constraints

Type
UNIQUE

Column(s) References Description
archi_id

archivador_pkey

Name

depe_1d
depe_nombre
depe_abreviado
depe_siglasexp
depe_representante
depe_cargo
depe_depende

depe_tipo

depe_proyectado

depe_estado
depe_observaciones

id_usu
id_usu_transp

depe_recibetramite

PRIMARY KEY archi_id

data.dependencia Table
Not Default -
Datatype PK FK UQ null  value Diescription
integer 4 ¥4
varchar J
varchar
varchar
varchar
varchar
integer
= - 0 --> Sectores 1 —> Dependencia
INCELEG ) v interna 2 --> Dependencia extema
Al registrar expdte. 0 -> No soiicita
numeric(1,8) v ] quien proyecté el expdte. 1 -= Si
soiicita quien proyeclo el expdte.
character(1) 1 1 --> Activo 2 —> Inactive
character
varying(169)
integer i
integer Responsable de transparencia
0-> No es posible que le puedan
dernivar expedientes desde fuera de
Ja Entidad 1-> Si le pueden derivar
expedientes desde fuera de la
. Entidad (Ejm. Oficinas de Tramite
mmeriell 8] o Documentanio de cada Enfidad y

cualquier otra oficina a8 la que se
desea que sea posible derivar un
expediente dosdo fuera de la
Entidad.)
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Data dicfimary generated by pgModeler

: Not Defauit &
Name Datatype PK FK UQ aull’ vikie Description
1-> Es una Entidad Agente 0 ->
depe_agente numeric(li,e) 2] No a3 una Entidsd Agente
o Numero méaximo de expedientes
depe_maxenproceso smallint en proceso que puede tener la
dependencia
Para el caso de las Dependencias
usua_login character externas. Algunas pueden tenerun
= varying(29) usuario para que ingresen sus
expedientes.
Password de acceso para las
usua_password varchar Dependencias externas que asi lo
reguieran
. Numero de dias mdximo gue Ln
depe_diasmaxenproceso  smallint expediente debe permanecer en
proceso
: g Responsable dei libro de
id_usu_reclamo integer heliacionot
Constraints
Name Type Column(s) References Description
dependencia_pkey PRIMARY KEY depe_id
datz.destinoc Table
Name Datatype PK FK UQ Notnull Defaultvaive Description
id_destino varchar J J
oper_id varchar &
depe_id integer v
Constraints
Name Type Column(s) References Description
destino_pk PRIMARY KEY id_destino
fk_destino_dependencia FOREIGN KEY depe_id data.dependencia
fk_destino_operacion FOREIGN KEY oper_id data,operacion
data.dias_no_laborables Table

Name Data type PK FK UQ Notnull Default vaiue Descriplion
fecha date v
fecha registro timestamp(@) with time zone v now()
usuario_id integer Y,
data.expediente_main Tahble
Name Data type PK FK UQ E&t‘ [Leaflauuen Description
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Name Data type PK FK UQ :&tl Dv;ﬂzt;lt Description
exma_id integer f J
id_usu integer
exma_fecharepistro timestampgggewith time v w3
Constraints
Name Type Column(s) References Description
expediente_main_pkey PRIMARY KEY  exma_id
data.forma_recepcion Table
Name Data type PK FK UQ Notnull Default vaive Description
frec_id integer / F
frec_descripcion Vvarchar W
frec_abreviado  varchar v
Constraints
Name Type Column{s) References Descripticn
forma_recepcion_pkey PRIMARY KEY Trec_id
data.menu Tabie
Name Data type PK FK UQ Not null Default value Description
greupmenu numeric(2,8) v J
name character varying(26e)
actimenu numeric(1,0)
Constraints
Name Type Coiumn(s) References Description
menu_pkey PRIMARY KEY groupmenu
data.menu_categoria Table
Name Data type PK FK UQ :l‘;"tl %aul::“ Description
id numeric(11,8) Vi
groupmenu  numeric(2,8) -/ g e
moae STorRceer Ak
op numeric(2,8) v 2]
T charactar(y) Si es Nivel 9 es para que solo fenga ecceso

el Administrador del Sistema
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Name’ Data type PK FK UQ rl:fltl Q’e;lauk:t Description
Constraints
Name Type Column(s) References Description
menu_categoria_pkey PRIMARY KEY id
menu_categoria_fk FOREIGN KEY  groupmenu data.menu
data.operacion Table
Name Datatype  PK FK ug Nor Dot Description

oper_id varchar v v v

id_registro bigint v

depe_id integer

id_usu integer b

archi_id integer g

oper_fecha date Ng now()

coper_hora time i now()

aper_idtope integer v ;1; ,fﬁf,’jg: ?A%:{ﬁgg’gg .-

oper_forma numeric(i,8) v e

oper_depesid_d integer

oper_usuaid_d integer

oper_detalle_destino vac:;air:]agc(tiesr;))

oper_acciones character

- varying(4e9)

oper_idprocesado integer

oper_expeid_adj integer

oper_procesado boolean false

tarchi_id vc::;ian.?&g '1;",;0 chH 7:chlvamiento. Tabia:
Constraints

Name Type Column(s) References Description

operacion_oper_id_key UNIQUE oper_id

operacion_pkey PRIMARY KEY oper_id

operacion_archi_jd_fkey FOREIGN KEY archi_id data.archivador

oparacion_fk2 FOREIGN KEY Iid_regisiro data.regisiro

operacion_id_usu_fkey FOREIGN KEY Id_usu data.usuarno

fk_operacion_operacion_tipo FOREIGN KEY oper_ldtope data.operacion_tipo

data.operacion_tipo

Table



Name
oper_idiope

descripcion

Name

Data di
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Y g

10d Madel
byrv

Datatype PK FK UQ Notnull Default value Description

integer v v
varchar
Constraints
Type Column(s} References Description

operacion_tipo_pk PRIMARY KEY oper_idtope

data.origen Table
Name Datatype FPK FK UQ Notmnull Default value Description
id_origen  varchar ./ i
oper_id varchar <
depe_id integer v
Constraints
Name Type Column(s) References Description
origen_pk PRIMARY KEY id_origen
fi_origen_dependencia FOREIGN KEY depe_id data.dependencia
fk_origen_operaciorn FOREIGN KEY oper_id data.operacion
data registro Table
Name Datatype PK FK UQ ::lt‘ D:;:::th Description
id_registro bigint v v
expe_origen numeric(1,9) 1 --> interno 2 > Exteno
expe_{ipo numeric(1,8) 2] oE;;thexged:: o:ealla Depsndancia 1>
expe_fecha date < now()
expe_hora time v  now()
tpri_id integer v 1
expe_forma numeric(1,€) v a 0 -> Onginal 1-> Copia
depe_id integer v Dependencia Qrigen del documento
expe_depe_detalie varchar
expe_firma varchar s
expe_cargo varchar
texp_id integer v
expe_fecha_doc date v nowu()
expe_numero_doc integer

avaa cinlas

doc varchar



Name

expe_folios
expe_asunto
expe_relacionado
id_usu
idusu_depe

expe_emailorigen
ar_expearchivo

expe_estado

expe_clastupa

expe_diasatencion
idtdoc
expe_numtdoc
wpa_id

exma_id
expe_domic
expe_dni
expe_telef

fecha_registro

snip

Name

expediente_expe_id_key

expediente_pkey
expediente_fk

expediente_frec_id_fkey
expediente_id_usu_fkey
expediente_texp_id_fkey
expediente_tpri_id_fkey

1k_registro_dependencia

103

Data dicfienary generated by pgMadeler

Datatype PK FK uq Not Default Description
integer
varchar
integer
integer J
integer J
varchar
Ruta del archivo subido para los
varchar expedientes que registran dependencias
exlternas
smallint v 1 1-> EMTIDO, 9->ANULADC
Clasiﬁgacién para _expedientes externos
okipe R ft) !9 Sienclo positive 2> Sllencio negatvo 3-
> Automético
rumeric(2,) ¢ w Dol suei
character tipo de Doc. cuando se ingresa
varying(1) expediente externc Tupa
varchar Numero de doc de! idtdoc
Integer Id def concepte dei tupa seleccionado, se
usa para documentos exiermos
integer v
varchar
varchar
varchar
timestamp(8)
with time / now() Este campo inicia a partir de 07/10/2014
zone
character
varying(1@)
Constraints
Type Column(s} References Description
UNIQUE id_registro
PRIMARY KEY id_registro
FOREIGN KEY exma_id data.expediente_main
FOREIGN KEY {rec_id data.forma_recepcion
FOREIGN KEY id_usu data usuario
FOREIGN KEY texp_id data tipo_expediente
FOREIGN KEY tpri_id data tipo_prioridad
FOREIGN KEY depe_id data.dependencia
data.rel_dependencia_archivador Table
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Name Datatype PK FK UQ Notnull Defaultvalue Description
id_rel_dependencia_archivador varchar i/
depe_id integer v
archi_id integer
Constraints
Name Type Column(s) References Description
rel_dependencia_archivador_pk PRi:\eRv id_rel_dependencia_archivador
fk_rel_archivador Fo:E:GN archi_id data.archivador
fk_rel_depencia FOiEéGN depe_id data.dependencia
data.reporte Table
Name Data type PK FK UQ Not null Default value Description

repo_id integer v v
repo_descripcion character varying(168)
repo_archivo character varying(39)

Constraints

Name Type Celumn(s) Refersnces Description
reporie_pkey PRIMARY KEY repo_id
data.rol Table

Name Data type PK FK UQ Notnuil Defauit value Description
id_rol integer v v

nombre character varying
Constraints

Name Type Column(s) References Description
rol_pk PRIMARY KEY  id_rol
data.tipo_expediente
Name Datatype PK FK UQ :&tl D:.fla“ueh Description
texp_id integer v v
texp_descripcion varchar v

texp_abreviado varchar A

104
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. Not Default il
Name Datatype PK FK UQ adl ‘vatim Description
0 --> Comportamianto por defecto. Cuando
un empleado selecciona expediente
personal, genera su propio correlativo 7 —>
. : Comportamienio especial. Aquellos
texp_correlativo HEkeger v a expdtes que llevan un misme correlativo
para toda la oficina, sin importar que el
usuario marque su expeaiente como
Personal
timestamp(6)
fecha_registra with tine v now()
zone
Constraints
Name Type Column(s) References Description
tipo_expedientie_pkey PRIMARY KEY texp_id
data.tipo_expediente_correl Table
Name Data type PK FK UQ Notnull Default value Description
teco_id integer ¥ d % S
iexp_id integer g
depe_id integer
td_usu integer 3
teco_periodo numeric{4,@) ¥
teco_numero integer J
Constraints
Name Type Column(s} References Description
tipo_expediente_correl_pkey PRIMARY KEY teco_id

tipo_expedienie_correl_teco_id_key UNIQUE teco_id
tipo_expediente_correl_id_usu_fkey FOREIGN KEY id_usu data.usuario
tipo_expediente_correl_texp_id_jkey FOREIGN KEY texp_id data.tipo_expediente

data.tipo_prioridad Table
Name Data type PK FK UQ Notnull Default value Description
tpri_id integer v v
tpri_descripcion character varying(28)
tpri_abreviado character varying(18) v
Constraints
Name Type Column(s) References Description

tipo_prioridad_pkey PRIMARY KEY  tpri_id
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Name Data type PK FK UQ Notnull Defaultvalue Description
tupa_id integer v N
tupa_descripcion character varying(2e2) Vv
tupa_descricorta character varying(1€9) v
tupa_periodo numeric(4,0) i 2
Constraints
Name Type Column(s) References Description
tupa_pkey PRIMARY KEY tupa_id
data.usuario Table
Name Datatype PK FK uQ Not T;lz‘ﬁ‘ Description

id_usu integer &
usua_nombres varchar i
usua_apelidos varchar

Para el caso de los Usuarios de
usua_iniciales varchar Dependencias Externas, no tienen

i{niciales
uscmame verchar v
usua_password verchar =4
usua_estado charactar(l)
usua cargo varchar v
usua_emait varchar
depe_id integer v
tipo_user character(1)
usua_vigencia date I
usua_hoara_ingreso timestanp(a)
usua_hora_actual Timestamp(@) now()
usua_ip varchar
usua_fecharegistro timestamp(8) now()
usua_cbservaciones varchar
usua_tipo character(l)
usua_online smallint 2 ep;': eerl, rlr’r:::afem  iCon S5 8¢ USUITD
usua_lastping varchar
vigenciaanterior date

0-> El usuaro no atiende en caseta
usua_casela numeric(1,8) e de tramite 1 -> El usuario si atiende

usua_codigoseguridad

rol

smallint

varchar

en casera de tramite

v e Se actvaliza cuando un usuarno
solicita regerara su contrasefna



Name

esjefe
enabled

Name
usuario_id_usu_key
usuario_pkey

usuario_fk

Name
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Data dictionary generated by pgModeler

Data type PK FK UQ ot D:af'auuelt Description
numeric(i,@) 9
boolean true
Constraints
Type Column(s) References Description
UNIQUE id_usu
PRIMARY KEY  id_usu
FOREIGN KEY  depe_id data.dependencia

data.usuario_rol

id_usuario_rol character varying

id_usuario

id_rol

Name
usuario_rol_pk
fk_usuario_rol_ro}
fk_usurol_usuario

Data type
integer v
integer J
Constrainis
Type Column(s}

PRIMARY KEY id_usuario_rol
FOREIGR KEY id_rol
FOREIGN KEY id_usuario

Table

PK FK UQ Notnull Default value Description

References Description

data.rol
data.usuario
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Sistema de tramite documentario y su influencia en la
gestion administrativa de la Municipalidad Provincial de
Moyobamba, afio 2023
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Fuente de Internet %
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Fuente de Internet %

Submitted to Universidad Nacional del Centro 1
%
del Peru

Trabajo del estudiante

n

WWW.coursehero.com 1
Fuente de Internet %

repositorio.unheval.edu.pe 1
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docplayer.es 1 o5

Fuente de Internet

B B

repositorio.uncp.edu.pe 1 i

Fuente de Internet

repositorio.utelesup.edu.pe <1 %

Fuente de Internet
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