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RESUMEN EJECUTIVO

La Superintendencia Nacional de Aduanas del Perud, a la que también se le
denomino ADUANAS, era hasta el aino 2002 la entidad encargada de facilitar el
comercio exterior, realizar la recaudacion por estos conceptos y prevenir y
combatir el contrabando (a partir del 01 de enero del 2003 la Superintendencia
Nacional de Administracién Tributaria asumié estas funciones-ver anexo 1). La
Aduana del Peru tuvo como objetivo primordial convertirse en la Aduana Virtual,
es decir, lograr la completa automatizacion de sus procesos apoyada en las

Tecnologias de la Informacién (TICs) y los lineamientos de calidad.

Aduanas llevo a cabo estos cambios en forma paulatina, buscando siempre el
diseno de procesos eficientes y modernos, que ademas faciliten el acceso a la
informacién y la comunicacion entre las personas dentro y fuera de la

institucion.

Siendo el Tramite Documentario un proceso de apoyo clave y esencial para la
realizaciébn de procesos de negocio y administrativos en Aduanas, no podia
permanecer ajeno a esta ola de cambios, mas aun considerando que, a pesar
de ya encontrarse automatizado, ocasionaba un enorme gasto de papel,
servicio de mensajeria, transporte y lo mas importante el empleo del recurso

humano en tramites burocraticos, |0 que representaba tiempos muertos.



Es por esto que a finales del afno 2000, gracias al impulso y apoyo de la Alta
Direccion se decide cambiar el esquema del tramite documentario con la
finalidad de agilizar la comunicacion interna y eliminar todos los gastos
innecesarios en que se incurria por contar con un proceso ineficiente y

burocratico.

Para dicho fin se disefia un nuevo proceso y se elabora el Instructivo de Trabajo
(procedimiento) adecuado al Sistema de Calidad SG-IT.02 denominado
“Formulaciéon y Tramitacion de Documentos Institucionales”. Cabe senalar que
el nuevo proceso seria utilizado para el tramite de la documentacion interna.
Asimismo, se crea un sistema de gestidn documentaria basado principalmente
en el uso de los documentos electrénicos, el correo y el concepto de
colaboracion o trabajo en equipo(Groupware), al cual se denomina “Formato
Electronico de Documentos Internos (FEDI)”. Dicha aplicacién tiene por
objetivo permitir el flujo de documentos internos tales como, memoranda,

proyectos, notificaciones, resoluciones, solicitudes e informes.

El FEDI fue desarrollado en Lotus Domino y trabaja con una Base de Datos
Documental, se ejecuta sobre el Servidor Lotus de la Sede Central, es decir
trabaja en forma centralizada, y los usuarios de las distintas dependencias
Aduaneras deben comunicarse ya sea directamente o a través de Internet a

dicho Servidor a fin de acceder al aplicativo.



Esta innovacién tecnolégica se disefia con los criterios de simplificacion
administrativa y reduccion considerable de documentos fisicos entre las
diversas dependencias de Aduanas, lo cual permite ahorrar tiempo en la
remisiéon de documentos, disminucion de costos, simplificacion del proceso de

envio de documentos y facilita el control de la gestion en Aduanas.
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INTRODUCCION

El extraordinario desarrollo de las Tecnologias de la Informaciéon y la
Comunicacion (TICs) durante las ultimas décadas ha impulsado cambios
vertiginosos en la esfera econémica, asi como en la vida cotidiana de los
individuos y de las organizaciones, constituyéndose en desafios de intensidad y
magnitud inéditas para el estado y la funcién publica, a los cuales no puede

permanecer indiferente.

En el Peru la Superintendencia Nacional de Aduanas fue una de las pioneras en
reconocer que solo el uso de las TICs le permitiria brindar un buen servicio, de
calidad y conservando en todo momento la transparencia, tanto es asi que
desde el afno 1996 se planted la estrategia de la “Aduana Virtual”, la cual abarca
una gran cantidad de proyectos, que aun luego de su fusion con la
Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria se siguen

implementando en forma exitosa.

Siendo el Despacho Aduanero uno de los temas en los cuales se ha logrado la
completa automatizacion de los procesos, ya que forma parte del negocio de

Aduanas, no se han descuidado los procesos administrativos, debido a que
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constituyen el soporte y apoyo del negocio. Una muestra de ello es el proceso
de trdmite documentario, que es una especie de “columna vertebral’, ya que
enlaza muchos procesos de negocio y/o administrativos propiamente dichos.
Es por ello que se hace evidente la necesidad de contar con un proceso que

permita el flujo de la documentacion lo mas agil y fluido posible.

El presente informe ilustra la implementacion del Formato Electrénico de
Documentos Internos (FEDI) para la Gestion o Tramite de Documentacién
Interna en la Superintendencia Nacional de Aduanas. Esta representa una
aplicacion de la tecnologia Groupware (Trabajo y Colaboracion en Equipo)
acompanada de un redisefio de procesos. Este informe tiene por objetivo
mostrar los beneficios del uso de documentos electronicos, los cuales se
traducen principalmente en: reduccion de costos, procesos mas eficientes,
mejor comunicacion, coordinaciones y un trabajo en equipo e incluso una nueva

cultura organizacional.
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CAPITULO 1
ANTECEDENTES

1.1 DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

Aduanas es una institucidn que busca brindar los servicios de manera eficiente
y transparente. Para ello se ha apoyado en el uso de tecnologia, impulsando
de esta manera el desarrollo de la misma en las empresas del sector, al

descubrir que se pueden obtener mejores resultados a menores costos.

1.1.1 Misién

Brindar un servicio eficiente de administracién y control del trafico internacional
de mercancias, recaudando los tributos aplicables, a la vez de facilitar el
desarrollo de toda actividad econémica en general y del comercio exterior en

particular, asi como prevenir y reprimir la comisién de delitos aduaneros.
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1.1.2 Vision

Ser una institucion lider de la innovacion en el servicio aduanero y de la
modernizacion del servicio publico, reconocida nacional e internacionalmente

por la calidad, eficiencia y transparencia en su desempeiio.

1.1.3 Valores institucionales

a. Eficiencia

Esfuerzo permanente por optimizar los resultados y la relacion beneficio-
costo.

b. Simplicidad

Prioridad de la simplicidad de sus procedimientos y eliminacion de todo

paso improductivo.

c. Transparencia

Confiabilidad y credibilidad construidas en base a una conducta objetiva,

racional y legal.

d. Humanidad

La institucion se reconoce en todo momento como un conjunto de

personas que trabajan para lograr el bienestar de una colectividad formada

por personas y sustenta su propio desarrollo en el desarrollo de las

mismas.



1.1.4

a.

b.

Analisis Situacional: Factores Internos

Fortalezas
e Alto nivel de calidad reconocido
Aduanas cuenta con procedimientos documentados y actualizados, vy
posee la Certificacion de la Calidad ISO-9002.
¢ Integracion electronica con los Operadores de Comercio Exterior
Los despachos y las operaciones con los Bancos, Agencias de Aduana,
Terminales de Almacenamiento son realizadas electronicamente.
e Sdlida base tecnolégica como soporte a su operatividad.
Aduanas, cuenta con un alto grado de automatizacion y con un soporte
computacional y de comunicaciones que permite la atencién
automatizada del despacho aduanero y demas servicios a través del
SIGAD
e Personal especializado
Aduanas cuenta con profesionales especialistas en materia aduanera, los
cuales son formados en la Escuela Nacional de Aduanas (ENA). Dichos
profesionales pueden lograr las siguientes menciones: Especialista de

Aduanas u Oficial de Aduanas.

Debilidades
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e Falta de recursos humanos y economico suficientes para combatir el
contrabando.
e Ausencia de recursos econdmicos para solventar el presupuesto.

e Apoyo legal al personal para los procesos legales.

1.1.5 Analisis Situacional: Factores Externos
a. Oportunidades
e Acuerdo de valor de la Organizacién Mundial de Comercio(OMC).
Esto permite una agilizacion del comercio y otorga mayor certidumbre a
los importadores.
e Cooperacion y Asistencia Mutua con Administraciones Aduaneras.
Esto a fin de intercambiar conocimientos, experiencias y brindarse
asistencia tanto en materia aduanera como fiscalizadora. Se cumple
entre Aduanas de Ameérica Latina y el resto del mundo.
e Existencia de nuevos medios tecnoldgicos de transmision de
informacion y a bajo costo
Esto permite una nueva manera de pensar los procesos, buscando un
menor tiempo y costo para la institucion y para los usuarios. Asimismo,
es favorable la aprobacion de ley de firmas digitales, quedando

pendiente el reglamento.

b. Amenazas

16



e La situacion politica y la recesidon economica

Esto afecta negativamente el comercio internacional y ocasiona bajos

niveles de recaudacion, lo cual es perjudicial para el pais y para

Aduanas, ya que su presupuesto de ingreso y gastos es financiado por

menos del 3% de la recaudacion aduanera.

e La presencia del contrabando como actividad comercial ilicita de
poblaciones organizadas cercanas a zonas de frontera

El alto nivel de desempleo del pais ocasiona que la poblacion (de bajos

niveles socio econdémicos) opte por realizar labores de contrabando o

apoyar a los contrabandistas, haciendo aun mas dificil las labores de

prevencion y represion.

e Competencia desleal de mercaderia proveniente de paises asiaticos.

Se hace necesario establecer mas rigurosos controles antidumping, ya

que hacen prohibitivos los costos de una importacion legal, incitando al

contrabando, subvaluacion u otros medios de evadir el pago de tributos.

e Situaciones oligopdlicas en las actividades de comercio exterior.



1.2 DIAGNOSTICO FUNCIONAL

1.2.1 Servicios

Los servicios brindados por Aduanas son:

Despacho Aduanero

Recaudacion Aduanera

Fiscalizacion Aduanera

Prevenciéon y Represion del Contrabando

Estadisticas de Comercio Exterior

Capacitacion y Asistencia Técnica

Remate Electronico de Mercancias en Abandono Legal y Comiso
Administrativo

Informacién de Comercio Exterior en el Peru(Portal de Aduanas)

1.2.2 Clientes

Entre los clientes que posee Aduanas se encuentran:

Despachadores Oficial de Aduana
Agentes de Aduana
Empresas Importadoras/Exportadoras

Publico en General (Persona Natural o Juridica)
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Donde los dos primeros desempenan la labor de facilitadores de Comercio
Exterior es decir son intermediarios entre Aduanas y las Empresas
Importadores/Exportadoras, asi como el publico en general, pero a su vez estos

ultimos pueden hacer uso de los servicios de Aduanas directamente.

1.2.3 Proveedores
Los proveedores de Aduanas son aquellos que le brindan los recursos
necesarios (servicios, bienes) para su operatividad. Dichos proveedores pueden
ser:

e Bancos (Recaudadores)

e Proveedores de software y hardware (Oracle, IBM, etc.)

e Proveedores de utiles de oficina y bienes en general.

1.2.4 Procesos
a. Procesos de linea
e Proceso de despacho aduanero
Este proceso abarca desde la declaracion de la llegada de la mercancia
hasta el levante de la misma. Implica la entrega de documentacion e
informacion a Aduanas, la mayoria de manera electronica, generandose
la numeracion del documento aduanero y la generacion de un adeudo.
Implica también un control concurrente de la mercaderia de acuerdo a

modelos de riesgo, asi como el cobro de la deuda generada. Una vez
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cumplidos los requisitos formales, la mercaderia esta a disposicion del
usuario.

e Proceso de fiscalizacion aduanera

Dicho proceso consiste en la realizacién de auditorias y seguimiento
(revision al detalle de la documentacion presentada al realizar el
despacho) al operador de comercio a fin de descubrir posibles fraudes y
registrar el historial de su “comportamiento”.

¢ Proceso de recaudacion aduanera

Este proceso abarca la cobranza de tributos, multas (producto del
despacho aduanero) y de los productos rematados, asi como la gestién
de las deudas de los operadores de comercio.

e Proceso de prevencion del contrabando

Implica la realizacion de acciones tales como los operativos, patrullajes,
etc., planeados o sorpresa realizados en jurisdiccién aduanera (Aduana

Operativa 0 Sede Central) a fin de reprimir y prevenir el contrabando.

b. Procesos de apoyo
e Proceso de Administracion Documentaria
Involucra la llegada de documentacion externa a las ventanillas de
atencion de tramite documentario, los cuales van siendo derivados a las
areas involucradas en su atencion. Ademas de la atencion y derivaciéon

de los documentos generados internamente de manera electronica.
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Proceso de abastecimiento

Dicho proceso abarca desde la recopilacidon de necesidades a nivel

nacional, la programacion del plan de adquisiciones y contrataciones, asi

como la realizacion de la compra, la entrega al almacén central, el pago y

la recepcion del producto o servicio por parte del usuario.

1.2.5 Organizacion De La Empresa

La Superintendencia Nacional de Aduanas esta organizada de la siguiente

forma;

Alta Direccion: Formada por la Superintendencia Nacional y la
Superintendencia Ejecutiva.

Organo De Control: Conformado por la Oficina de Auditoria Interna.
Organos De Asesoria Y De Apoyo: Formado por Secretaria General,
la Oficina de Asesoria Legal, la Procuraduria Publica, la Escuela
Nacional de Aduanas.

Organos De Linea: Formado por la Intendencia Nacional de
Administracién y Recaudacion Aduanera, la Intendencia Nacional de
Fiscalizacion Aduanera, la Intendencia Nacional de Prevencion del
Contrabando y Control Fronterizo, la Intendencia Nacional de
Recursos, la Intendencia Nacional de Sistemas, la Intendencia

Nacional de Técnica Aduanera.
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Aduanas Operativas.

e Organos Desconcentrados: Conformado por las Intendencias de

SUPERINTENDENCIA
NACIONAL
SUPERINTENDENTE
EJECUTIVO
OFICINA DE
AUDITORIA
INTERNA
ASESORIA
LEGAL
ESCUELA
SECRETARIA NACIONAL DE PROCURADURIA
GENERAL ADUANAS PUBLICA
INTENDENCIA || INTENDENCIA INTENDENCIA INTENDENCIA }\JNATCEINO%E'}J_%E\ INTENDENCIA
NACIONAL DE || NACIONAL DE NACIONAL DE NACIONAL DE pREVENC{g,N DEL NACIONAL DE
SISTEMAS RECURSOS RECAUgACIgN Y TECNICA CONTRABANDO Y FISCALIZACION
HUMANOS ADMINISTRACION ADUANERA CONTROL ADUANERA
© ADUJANFRA FRONTERIZO
. INTENDENCIAS
Intendencias de Aduana DE ADUANA

Aérea del Callao
Tacna

Tumbes

Paita

Puno

Cusco

Chiclayo
Chimbote
Arequipa

Maritima del Callao llo

Iquitos

Mollendo

Pisco

Postal del Callao
Pucallpa
Salaverry
Tarapoto

La Tina

Puerto Maldonado
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CAPITULO 2
MARCO TEORICO

21 GROUPWARE

Groupware es una herramienta o tecnologia que ayuda a los individuos a
trabajar juntos en un modo cualitativamente mejor que el planteado por los
esquemas de organizacion tradicionales, es decir esta orientado a mejorar la

productividad de grupos o equipos colaborativos.

El concepto "Groupware" es la convergencia de lo que en anos anteriores se
consideraban tecnologias independientes: como la mensajeria, la conferencia y
los flujos de informacion dentro de una organizacidon o entre diferentes

organizaciones. Existen tres maneras fundamentales de trabajar en grupo:

e Las personas nos Comunicamos unas con ofras para enviar
informacion, solicitudes o instrucciones.

e Las personas Colaboramos unas con otras al trabajar en grupo.

e Las personas Coordinamos como participes de procesos estructurados

o0 semi-estructurados de secuencias de actividades o tareas.
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2.1.1 Categorias de Groupware
a. Productos de Comunicaciéon
Estos productos permiten a los usuarios comunicarse rapidamente entre si
y en forma sencilla. Las caracteristicas principales de estos productos son
los siguientes:
¢ No existe estructura o proceso, es decir, se trata de eventos "ad hoc"
o aleatorios.
e Son faciles y sencillos de usar.

e Estan disponibles a la mayor cantidad de usuarios.

Ejemplos de productos de comunicacion lo constituyen el e-mail, fax, la

telefonia, tele conferencias y programas tipo "chat".

b. Productos de Colaboracién

La colaboraciéon entre grupos de trabajo involucra a los "knowledge
workers" como los concihirra Peter Drucker en los anos 80, quienes
trabajan como parte de equipos en proyectos tales como creacién de
reportes, produccién de material publicitario, en el disefo de un producto o
participando en wuna investigacion. Las soluciones de groupware
colaborativo cubren las necesidades de los individuos y del grupo,

proporcionando las siguientes facilidades:
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e Proveen un "documento" o repositorio donde se consigna el trabajo
colectivo y es facilmente accesible por los miembros del equipo. El
"documento” es la clave ya que es la memoria del trabajo y es la
manera en que el trabajo se almacena y distribuye.

e Proveen a los "knowledge workers" acceso al "documento"
controlando quienes tienen permiso para realizar cambios sobre el
mismo.

e Son faciles de usar y muy flexibles, de otra manera podrian restringir
la creatividad -que es la razon principal de trabajar en este tipo de
equipos.

e Complementan otras actividades del los "knowledge workers".

Ejemplos de este tipo de groupware incluyen Lotus Notes, Sistemas de

Administracién electronica de documentos, software para CAD vy otros.

c. Productos de Coordinacion

Adicionalmente a la Comunicacién y Coordinacién entre individuos, las
personas trabajan en forma conjunta participando en procesos
estructurados o semiestructurados, esto es workflow. Dichas soluciones

satisfacen estos requerimientos:
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e Dado que el "proceso" es la esencia de la coordinacion del workflow,
la solucidon permite a la organizacion implementar procesos de
negocio 0 administrativos.

e Los procesos pueden ser estructurados o semi-estructurados, nunca
son puramente aleatorios o0 "ad hoc".

e La coordinacidon es "proactiva", su proposito es el de conducir hacia
una meta o conclusién del proceso.

e (Cada organizacion tiene un gran numero de procesos de negocio. La
coordinacién del workflow es entonces prevaleciente en cualquier
organizacion.

Ejemplos de workflow lo constituyen ordenes de compra, procesamiento
de quejas, reportes de avance, solicitudes de vacaciones 0 requisiciones

de implementos de oficina.

2.2 WORKFLOW

Workflow, entendido como el flujo de procesos administrativos 0 de negocio, es
el conjunto de actividades o tareas realizadas en secuencia o en paralelo por
dos 0 mas miembros de un equipo de trabajo para lograr un objetivo comun

siguiendo un conjunto de reglas preestablecidas.
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Tipos de Workflow

Existen tres tipos diferentes de aplicaciones de workflow:

a. Workflow De Produccién

En las aplicaciones de workflow de produccién, el workflow es la tarea
principal de los participantes. Dicho personal puede tener actividades
adicionales en su trabajo diario, pero fundamentalmente la realizacion de
workflow, por ejemplo: tramitar solicitudes de crédito. ElI workflow de
produccion es similar a la produccién en una linea de ensamble en una
fabrica: debe ejecutarse en el menor tiempo posible, es altamente
predecible, repetitivo y de alto volumen. Los trabajadores en la linea de
ensamble pasan su mayor parte del tiempo produciendo objetos; pueden

participar en actividades adicionales, pero ellas son secundarias.

Debe notarse ademas que el workflow de produccién se suele circunscribir
a un solo departamento de la empresa. En un banco por ejemplo, los
individuos a cargo de la aprobacion de solicitudes de crédito sélo realizan
workflow para esa actividad, es improbable que otros funcionarios del
banco realicen esa actividad fuera del departamento. Debido a su
naturaleza de "produccion", dichas aplicaciones deben cumplir con

algunos de los siguientes atributos:
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Velocidad de transferencia, o sea, la velocidad con que las tareas
pasan de un paso a otro, lo cual es muy importante en el workflow de
produccién, ya que es la tarea principal de los participantes. Es
improductivo que un miembro del equipo no haga nada mientras
espera a que le llegue trabajo.

La flexibilidad de poder cambiar el proceso no suele ser importante.
Una vez establecido el flujo, este permanece sin cambio por largo
tiempo.

El workflow de produccion suele estar circunscrito a un sélo
departamento, la escalabilidad, o capacidad de "crecer' no es
importante.

Este tipo de soluciones estan optimizadas para trasladar grandes
volumenes de informaciébn e imagenes a lo largo de rutas
preestablecidas.

El workflow de produccion fue el primer tipo de workflow desarrollado
y mercadeado, esto, porque generalmente no se requeria de una
base distribuida de usuarios a lo largo de la compania para lo que es

indispensable contar con una red local (LAN).

Workflow Colaborativo
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Involucra procesos estructurados é semi-estructurados que permiten a
varias personas participar en un grupo de trabajo, ejemplos de ello lo
constituyen el diseno arquitectdnico o ingenieril, generacion de informes,
produccidn de material publicitario, revision de documentos legales, etc.
Estos procesos involucran tipicamente un "documento” que hace las veces
de contenedor de la informacidn, viajando de paso en paso y en cada uno
de ellos el participante realiza una tarea o accion sobre el "documento".
Por tanto, las caracteristicas esenciales de workflow colaborativo son las
siguientes:

e El "documento" y el "proceso" son claves. Es importante para la
aplicacion preservar la integridad tanto del documento como del
proceso.

¢ Fundamentalmente participan los "knowledge workers", por tanto esta
restringido a ciertos grupos "creativos" dentro de la organizacion.

e Es importante que una buena solucidon no sea "intrusiva" ya que el
trabajo de conocimiento es un proceso mental que involucra la
creatividad, la que no se desea restringir o encasillar.

e EI workflow colaborativo debe ser muy flexible ya que el trabajo
creativo puede tomar rumbos inesperados.

e Las soluciones de workflow colaborativo suelen estar centradas en el

"documento”. Ejemplos de ello son las soluciones avanzadas de
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CAD, sistemas de administracion electronica de documentos o

soluciones basadas en Lotus Notes.

c. Workflow Administrativo

Involucra procesos administrativos tales como ordenes de compra, hojas
de tiempos y movimientos, reportes de gastos, cambios de ordenes,
reportes de calidad y muchas otras actividades que traspasan las barreras
departamentales e inclusive de la empresa misma. Los atributos de una
buena herramienta son:

e Existen un gran numero de procesos administrativos en cada
organizacion, por ello la solucién debe ser capaz de manejar muchos
procesos diferentes.

e (Casi cualquier persona es un participante potencial, de ahi que la
escalabilidad de la solucion es un factor muy importante.

e EI workflow administrativo es diferente para cada organizacion vy
también cambia con frecuencia; de ahi la gran importancia de poder
cambiar los procesos facilmente.

e Ya que cualquiera en la empresa es un participante potencial, es
necesario poder distribuir el software al mayor niumero de usuarios

con la menor carga logistica posible.
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El workflow administrativo esta destinado a cada escritorio y se prevé que

sera el segmento mas grande del mercado del workflow.

2.3 PROCESO DE JERARQUIZACION ANALITICA (AHP)

En el proceso de toma de decisiones existe un paso que es la seleccion de la
alternativa mas adecuada, para lo cual existen técnicas ampliamente confiables
y comunmente aplicadas como: el analisis Costo/Beneficio, el analisis de

Ventajas y Desventajas y el Proceso de Jerarquizacion Analitica(AHP).

El AHP fue desarrollado por el Doctor Thomas L. Saaty a fines de los 70 y es un
meétodo de analisis cuantitativo que permite seleccionar una alternativa usando
la comparacion en pares de las alternativas planteadas, basadas en su
importancia relativa respecto a los criterios de evaluacién. Las bases de esta
técnica radican en el hecho que al ser humano le resulta mas sencillo emitir
juicios relativos que absolutos.

Este método tiene la capacidad de incorporar tanto aspectos cuantitativos como
cualitativos, (elemento vital pues en la mayoria de las decisiones hay elementos
cualitativos que suelen tener una participacion o peso importante, sobre todo a
nivel estratégico), ademas posee una solida base tedrica (usa las matematicas)
que respalda y valida los resultados, y una aplicacion importante del concepto

de métrica. Conceptualmente, la metodologia se basa en los siguientes pasos:
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El modelamiento del problema a través de una estructura jerarquica.
Dicho modelo contiene el objetivo de la decision, los criterios a través
de los cuales se expresa ese objetivo, con sus descomposiciones en
mayor detalle segun los requerimientos del problema, y las
alternativas a evaluar.

Un proceso para evaluar las preferencias entre los componentes,
basado en la construccion de matrices y la comparacion en pares, a
las que se les aplica el operador vector propio para derivar 10s pesos
de los criterios, y su correspondiente valor propio, para determinar la
consistencia de dichas preferencias.

Por ultimo, un proceso de sintesis multilineal, que proporciona el

ranking cuantitativo de las Alternativas.
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CAPITULO 3
PROCESO DE TOMA DE DECISIONES

3.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A finales del arno 2000 el gobierno peruano determina necesaria la aplicacion de
medidas de austeridad en diversas empresas gubernamentales, entre ellas la
Superintendencia Nacional de Aduanas. Debido a esto, la nueva gestion de
ADUANAS cuyo objetivo era la transparencia y el ahorro, asi como la eficiencia
y la modernidad, instaura la politica institucional “cero papeles”. Dicha politica
apoyada en el concepto “Aduana Virtual” trajo consigo el cambio de muchos
procesos de negocio asi como administrativos, entre los cuales se encontraba

el Tramite Documentario.

La Superintendencia Nacional de Aduanas, al igual que gran parte de las
instituciones estatales en el Peru, utilizaba el papel para la elaboracion y
tramitacidon de la documentacién lo cual aunado a un proceso burocratico
ocasionaba costos elevados a la Institucién. Dichos costos estaban
compuestos principalmente por el servicio de mensajeria usado para el traslado

de la documentacién hacia las distintas Dependencias Aduaneras del pais, el
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uso elevado del papel, el empleo del recurso humano en tareas innecesarias y

la presencia de tiempos muertos en todo el proceso.

Hasta el afo 2000 la tramitacidn interna y externa de ADUANAS era
administrada a través del modulo de Tramite Documentario del SIGAD(Sistema
Integrado de Gestidbn Aduanera), el cual representaba una alternativa semi-
automatizada, ya que si bien es cierto permitia la numeracioén y el registro del
documento, la informacién registrada solo contenia datos generales del
documento y del seguimiento del mismo, por lo tanto era necesario conservar el

uso del medio fisico(papel) como respaldo y detalle del registro realizado.

Bajo dicho esquema de trabajo el seguimiento a un tramite en particular
resultaba engorroso, dado que habia que buscar y reunir a todos los
documentos involucrados en el proceso, ocurriendo muchas veces que el
documento se extraviaba, sufria danos o se deterioraba ocasionando un

retrabajo para su reposicion.

Por todo ello era necesario contar con un aplicativo que maneje
adecuadamente la informacién producto del tramite documentario, brindando
facilidades para el seguimiento del documento, reduciendo el costo del proceso
y el tiempo de atencion del mismo, y garantizando en todo momento la

seguridad de la informacion registrada.
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Debido a la envergadura del cambio requerido y a fin de observar los resultados
obtenidos se decidid contar con dicho aplicativo solo para el tramite de
Documentacion Interna que no estuviera relacionada con el Despacho

Aduanero, esto como una Primera Etapa del mismo.



3.2 ALTERNATIVAS DE SOLUCION

Ante la necesidad de reducir costos, agilizar el Proceso de Gestion de
Documentacién Interna, mejorar la comunicacion entre los servidores de
ADUANAS vy rapido acceso a la informacién, se plantearon las siguientes

alternativas de solucion:

3.2.1 Alternativa 1: Adecuaciones al Mdédulo de Tramite Documentario

La presente alternativa consiste en adaptar el Médulo de Tramite Documentario
de tal forma que permita almacenar el documento en un formato pre-establecido
como archivo de Word Texto, de esta forma el documento ya no seria remitido
usando como medio el papel, sino se accederia al mismo a través del Modulo
de Tramite Documentario. La comunicacion de la remision del documento se
realizaria en forma manual a través del envio de un mensaje (correo
electronico) a la persona encargada de realizar una determinada accién sobre

dicho documento.
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Cuadro 1

Ventajas

Desventajas

e Eliminacion de uso del papel, de
sellos y firmas.

e Bajo tiempo de desarrollo e
implantacion de la Solucién ( 20
dias utiles).

e Cambios transparentes para el
usuario final, ya que el aplicativo
es el mismo, solo se
incrementaria la funcionalidad del
mismo, por tanto no se produciria
resistencia al cambio.

o EI variaria

proceso no

sustanciaimente, solo se

eliminarian tareas.

Se deben generar varios documentos
con distinta numeracion para dar
respuesta o tomar una accién sobre
un documento origen.

Dificultad para el seguimiento de un
documento.

No se cuenta con los documentos en
tiempo real, esto se da generalmente
cuando el documento es derivado a
una Intendencia de Aduana distinta a
la de origen y se produce debido a
que el aplicativo no esta integrado en

su totalidad.

3.2.2 Alternativa 2: Desarrollo e Implantacién del Formato Electrénico de

Documentos Internos Centralizado

Esta alternativa consiste en disefar un proceso de tramite o gestion

documentaria que permita la comunicacidon directa entre cada uno de los
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participantes de un tramite y elimine completamente el uso del papel, es decir
se basara en el uso de los documentos y medios electrénicos. Dicha alternativa
también comprende el desarrollo e Implementacion del Formato Electrénico que
facilitara la ejecucion del proceso previamente establecido. Dicho formato
debera mostrar el contenido del documento en su totalidad y el detalle de las
derivaciones realizadas a las personas encargadas de realizar una accion,
ademas de realizar la notificacion automatica a los interesados a través de
mensajes, tales como: quién emitid el documento y el responsable actual del
mismo. A su vez este formato permitira adjuntar documentos de interés o
relacionados al documento principal(archivos de cualquier tipo). EIl nuevo

aplicativo se denominaria Formato Electronico de Documentos Internos(FEDI).

Esta alternativa usara la tecnologia del groupware, basada especificamente en
Workflow Colaborativo y de Administracién. El aplicativo sera desarrollado con
la herramienta Domino de Lotus Notes y trabajara con una sola base

documental para la Gestion de los Documentos Internos de ADUANAS.
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Cuadro 2

Ventajas |

Desventajas

Permite la estandarizacion de la|e
presentacion de los documentos.
Describe toda la secuencia de un

documento en un solo formato,

por lo que disminuye la
generacién de documentos. o
Agiliza la tramitacibn de un
documento y mejora la

comunicacién entre las personas

que intervienen, brindando la|

oportunidad, ademas, de

exponer publicamente temas
materia de discusion.

Mejora de flujos de informacién
garantizando: Eficacia, eficiencia,
calidad y menor tiempo de
atencion y envio.

Ofrece la facilidad de adjuntar
cualquier tipo de archivo: grafico,
de texto, etc. y de referenciar a
otro documento

cualquier a

Resistencia al cambio por parte de los
usuarios, debido a la transformacion
del proceso y a la presentacion de una
nueva herramienta con sus propias
pautas.

Reduccion del tiempo de respuesta en
ciertas dependencias  aduaneras

conforme se incrementa la cantidad de

documentos generados.
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través del uso de links.

e Permite contar con el documento
en tiempo real, sin importar la
ubicacion fisica donde fuera
generado.

e Permite realizar la busqueda de
un documento en todo el
universo de documentos emitidos

en ADUANAS. |
e Facilta la realizacion de
estadisticas y por tanto influye en
forma positiva sobre la toma de
decisiones. |

e Tiempo de desarrollo e

implantacion: 30 dias utiles.

3.2.3 Alternativa 3: Desarrollo e Implantaciéon del Formato Electrénico de

Documentos Internos con una Esquema Distribuido

La presente alternativa posee las mismas caracteristicas que la alternativa

anterior, es decir se basa en la implementacion de un Formato Electronico, que

serad desarrollado con la herramienta Domino de Lotus Notes y bajo un
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esquema descentralizado lo que implica que los Documentos Internos seran
distribuidos de acuerdo a la Dependencia de Origen, esto a fin de proporcionar

un tiempo de respuesta menor.

Para este fin sera necesario usar una base documental por cada Dependencia
Aduanera, excepto la Sede Central quién contara con todos los documentos
generados. Para el traslado de un documento a una Dependencia Destino

distinta a la origen se realizara un Proceso de Replicacion del documento.

Cuadro 3

Ventajas

Desventajas

Permite la estandarizacion de la
presentacion de los documentos.
Describe toda la secuencia de un
documento en un solo formato, por lo
que disminuye la generacion de
documentos.

Agiliza la tramitacion de un documento
y mejora la comunicacion entre las
personas que intervienen, brindando la
ademas de

oportunidad exponer

publicamente temas materia de
discusion.
Mejora de flujos de informacion

Resistencia al cambio por parte de los
usuarios, debido a la transformacion
del proceso y a la presentacion de una
nueva herramienta con sus propias
pautas.

No permite contar con la informacion
en linea y requiere de un proceso de
replicacion y sincronizacion.

No todas las Intendencias de Aduana
pueden acceder al universo de
documentos de ADUANAS.

Requiere un monitoreo del proceso de

replicacion, al menos inicialmente.

4]



garantizando: Eficacia, eficiencia,
calidad y menor tiempo de atencion y
envio.

Ofrece la facilidad de adjuntar
cualquier tipo de archivo: grafico, de
texto, etc. y de referenciar a cualquier
otro documento a través del uso de
links.

Facilita la realizacién de estadisticas y
por tanto influye en forma positiva
sobre la toma de Decisiones.

Buen tiempo de respuesta sin importar
la ubicacion fisica del usuario final.
Tiempo de desarrollo e implantacion

45 dias utiles.
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3.3 METODOLOGIA DE SOLUCION

La Intendencia Nacional de Sistemas tuvo a cargo la seleccion de la alternativa
mas adecuada y que cubra las premisas basicas dadas por la direccién:
reduccion de costos, tecnologia adecuada y diseno de un proceso eficiente.
Para lo cual se hizo uso de técnicas cualitativas y cuantitativas, tales como el
Analisis de Pros y Contras(Ventajas y Desventajas) y el Analisis
Costo/Beneficio. La primera técnica se basa en un analisis sencillo, que
permite el uso de criterios técnicos y requiere de una amplia experiencia del
equipo decisor para elegir la alternativa correcta, mientras que la segunda se
enfoca directamente en el aspecto econdémico; y debido a la importancia del
aspecto técnico asi como econdmico de este proyecto para la institucion,

dichas técnicas se consideran muy adecuadas.

Sin embargo dado que existen beneficios intangibles (elementos cualitativos)
que pueden resultar determinantes para la seleccidn de la alternativa correcta,
en el presente informe se hara uso de la metodologia del Proceso de
Jerarquizacion Analitica (AHP) para la valoracion de dichos beneficios por cada

alternativa.
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3.4 TOMA DE DECISIONES

Para la toma de decisiones se mostraran los resultados de aplicar las técnicas
mencionadas en el punto anterior, a partir de las cuales se seleccionara la

alternativa que cumpla las expectativas.

a. Analisis de Pros y Contras(Ventajas y Desventajas)

Al aplicar esta técnica para las alternativas planteadas y observar los cuadros 1,
2y 3 (Ver 3.2 Alternativas de solucién), se nota claramente que la alternativa 2
(Desarrollo e Implantacion del Formato Electrénico de Documentos Internos
Centralizado) posee los mayores beneficios y cumple con los objetivos
planteados(reduccion de costos, tecnologia adecuada y disefio de un proceso

eficiente).

b. Analisis Costo/Beneficio
A continuacién se muestra la aplicacién de este andlisis para cada alternativa.

El mayor detalle del costeo realizado ver Anexo 2.

¢ Alternativa 1: Adecuaciones al Modulo de Tramite Documentario

El desarrollo del aplicativo sera realizado por un analista de sistemas de la

Division de Desarrollo de Sistemas.
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Elementos de Evaluacién Costo (S/.) Beneficio($/.)

Relevamiento de Informacion ( 72 1,800
H-H)
Modificacion al procedimiento de 600

calidad SG-PG.01: Tramite
Documentario (24 H-H)

Desarrollo de aplicacién (160 H-H) 4,000
Ahorro en papel y tonner 32,519.23
Reduccién del tiempo de 846,854.88
secretarias, conserjes y jefaturas

Total 6,400 879,374.11

e Alternativa 2: Desarrollo e Implantacion del Formato Electrénico de

Documentos Internos Centralizado

En esta alternativa se debe considerar que para hacer uso del aplicativo un
usuario requiere una licencia de correo lotus, y el mantenimiento anual de
licencias de correo lotus es de 20 US$ (S/.70.00) por licencia. El desarrollo
del aplicativo sera realizado por un analista de sistemas de la Division de
Desarrollo de Sistemas y para el relevamiento de informacidén se contara con

la participacion de 2 analistas.

45



Elementos de Evaluacion Costo Beneficio

Mantenimiento de licencias lotus (2,500 175,000
usuarios)

Relevamiento de informacion(72 H-H) 3,600
Elaboraciéon de instructivo de trabajo 1,200

adecuado para el sistema de calidad
vigente (48 H-H)

Desarrollo de aplicacion (240 H-H) 6,000

Ahorro en papel, servicio de mensajeria y 199,412.83
tonner

Reduccion del tiempo de secretarias, 2,231,501.67

conserjes y jefaturas

Total 185,800| 2,430,914.50

Alternativa 3: Desarrollo e Implantacion del Formato Electrénico de

Documentos Internos con una Esquema Distribuido

Elementos de Evaluacion Costo Beneficio

Mantenimiento de licencias lotus ( 175,000

2500 usuarios )

Relevamiento de informacion ( 72 H- 3,600
H)
Elaboracion de instructivo de trabajo 1,200

adecuado para el sistema de calidad
vigente (48 H-H)
Desarrollo de aplicacion (360 H-H) 9,000
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Ahorro en papel, servicio de 199,412.83

mensajeria y tonner

Reduccién del tiempo de secretarias, 2,231,501.67

conserjes y jefaturas

Total 188,800 2,430,914.50

c. Proceso de Jerarquizacion Analitica (AHP)
A continuacion se detalla la aplicacion del proceso de Jerarquizacion Analitica,
para determinar el beneficio de los elementos de evaluacion intangibles del
proyecto.
e Descripcion del Problema
Contar con un sistema de Tramite Documentario Interno eficiente y util para
la institucion.
¢ Definiciéon de Objetivos
v' Reducir costos en los insumos empleados en tramite
documentario
v Eliminar Tiempos muertos traducidos en Horas Hombre que no
agregan valor al proceso del tramite documentario.
e Alternativas de Decision
A1: Adecuaciones al Médulo de Tramite Documentario
A2: Desarrollo e Implantacién del Formato Electrénico de

Documentos Internos Centralizado
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A3: Desarrollo e

Implantacion del Formato Electrénico de

Documentos Internos con una Esquema Distribuido

e Criterios de Evaluacion

En este caso solo se estan considerando los criterios que se traducen en

beneficios intangibles de una u otra alternativa.

C1: Cantidad de Documentos numerados en el sistema

C2: Facilidad de Seguimiento y busqueda de Documentos

C3: Tiempo de respuesta del sistema acorde a las necesidades del

personal

e Comparacion de Criterios

Una vez definidos y establecidos, el problema, Ios objetivos y criterios, se

procede a realizar las comparaciones de los criterios uno a uno a fin de

rankearlos, para lo cual se usa la siguiente escala de importancia:

Importancia
Relativa Definicion

1 Igual importancia
2 Intermedia
3 Moderadamente mas importante
4 Intermedia
5 Mas importante
6 Intermedia
7 Mucho mas importante
8 Intermedia
9 Extremadamente mas importante

A continuacién se forma la matriz que contiene la comparacién o valoraciéon que

el decisor otorgo a cada criterio respecto del otro.
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Esta matriz debera ser elevada al cuadrado, con esta matriz resultado se
obtendran los valores normalizados de cada criterio, mediante una media

aritmética de cada fila de dicha matriz resultado(criterio), como se muestra a

c1 C2 C3
Cc1 1 115 3N
C2 5/1 1 A
Cc3 1/3 117 1

continuacion;

c1 c2 c3 Tot_al por Valo_res
criterio Normalizados
C1 3.00 0.83 7.40 11.2286 0.1862
C2 12.33 3.00 29.00 44.3333 0.7353
C3 1.38 0.35 3.00 4.7333 0.0785
60.2952

Este proceso se repite en forma iterativa hasta que la diferencia entre los
valores normalizados obtenidos en iteraciones consecutivas sea menor a 0.01.
Los valores normalizados conforman el vector de prioridades, es decir la

prioridad de cada criterio respecto a los demas.

obtuvo el siguiente vector:

Para el caso en estudio se

Criteri Vector de Prioridad o
riterios |Prioridades| Ranking

c1 Cantldad de Documentos numerados 0.1884 2

en el sistema
c2 Facilidad de Seguimiento y busqueda 0.7306 1

de Documentos

Tiempo de respuesta del sistema
C3 |acorde a las necesidades del 0.0810 3

personal
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Donde se observa que el criterio mas predominante es “La Facilidad de
Seguimiento y Busqueda de Documentos”.

o Comparacion de Alternativas por cada Criterio
En este paso se realizara la comparacion de las alternativas en pares y el
puntaje otorgado depende del criterio evaluado. El método a usar es el
indicado en el paso anterior, la escala de importancia es la misma. A
continuacion se muestran las matrices de comparacion de las alternativas para

cada criterio.

Cantidad de Documentos numerados en el sistema

A1 A2 A3
A1 Ul 117 117
A2 71 171 171
A3 71 171 Al

Facilidad de Seguimiento y busqueda de Documentos

A1 A2 A3

A1 1M 117 1/5
A2 71 171 3/1
A3 5/1 1/3 11

Tiempo de respuesta del sistema acorde a las necesidades del personal

A1 A2 A3

A1 11 71 3/1
A2 117 11 115
A3 1/3 5/1 Al
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Luego de realizar las operaciones indicadas en el paso anterior, para dichas

matrices se obtienen los siguientes vectores de prioridades:

Criterios
Alternativas C1 C2 C3
A1 0.0667 0.0719 0.6491
A2 0.4667 0.6491 0.0719
A3 0.4667 0.2790 0.2790

Finalmente para obtener los pesos o valores normalizados de cada alternativa,

se debe multiplicar la matriz antes mostrada y el vector de prioridades de los

criterios obtenidas en el paso anterior.

c1 c2 c3 Vector Pl_'ioridades de
Criterios
A1 0.0667 0.0719 0.6491 X 0 1884
A2 0.4667 0.6491 0.0719 0.7306
A3 0.4667 0.2790 0.2790 0.0810
. Vector de | Prioridad o
Alternativas Prioridades| Ranking |
A1 Adecuaciongs al Médulo de Tramite 01177 3
Documentario
Desarrollo e Implantaciéon  del
A2 |Formato Electronico de Documentos| 0.5680 1
Internos Centralizado
Desarrollo e Implantaciéon  del
A3 Formato Electronico de Documentos 0.3143 2
Intermos con una Esquema
Distribuido

Los valores obtenidos mediante el método AHP (beneficios intangibles)

permitiran culminar el analisis costo beneficio realizado antes, ya que se detecto
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la necesidad de incluir los beneficios intangibles.

Para esto es necesario

normalizar los datos del Analisis Costo/Beneficio previamente obtenidos(ver

cuadro 4).

Cuadro 4: Costos y Beneficios Normalizados

Beneficios
J Costos Valores Valores
Alternativas Tangibles
(S/.) Normalizados Normalizados
(S1.)
Adecuacion del Médulo
uad ! 6,400 002 87937411 0.16
Tramite Documentario
Implementacion del Formato
E|ectr6nico de Documentos 185,800 0.48 2,430,91450 042
Intemos Centralizado
Implementacion del Formato
Electronico de Documentos 188,800 0.50| 2,430,914.50 0.42
Internos Distribuido
381,000.00 5,741,203.11

A continuacién se muestra el total de costos y beneficios por alternativa (Ver

Cuadro 5), a fin de facilitar la decision en base al analisis Costo/Beneficio.
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Cuadro 5 : Analisis Costo/Beneficio

] Costos | Beneficios | Beneficios | Beneficio -
Alternativas
Tangibles | Intangibles Costo
Adecuacion del Moddulo 0.02 016
Tramite Documentario ' 0.12 0.26
Implementacion del
Formato Electronico de 0.49 0.42
0.57 0.50
Documentos Intemos
Centralizado
Implementacion del
Formato Electréonico de 0.50 0.42
0.31 0.23
Documentos Internos
Distribuido

Del cuadro 5 se obtiene que la alternativa 2 proporciona el mayor indice
Beneficio/Costo(Beneficio Neto) y considerando que en el punto b (Analisis de
Pros y Contras) se obtuvo el mismo resultado, se puede afirmar que la
alternativa 2 es la mas apropiada para dar solucion al problema planteada en el

presente informe.
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3.5 ESTRATEGIAS ADOPTADAS

Para la ejecucion de la alternativa seleccionada se consideraron las siguientes

Etapas:

3.5.1 Etapa 1: Politica institucional

El Superintendente Nacional de Aduanas imparte la politica institucional de
“cero papeles” e invoca la adecuaciéon de personas y procesos a una forma mas
agil y expeditiva de comunicacion interna formal; encarga a la Intendencia
Nacional de Sistemas (INS) la implementacion de una herramienta informatica
que permita la eliminacion de la documentacién fisica. El Intendente Nacional
de Sistemas, a su vez, designa a los responsables de dicho requerimiento y o

denomina proyecto FEDI.

3.5.2 Etapa 2: Desarrollo del FEDI

Se conformo un equipo de trabajo que incluia personal de experiencia con
formacion en el desarrollo de aplicativos colaborativos y automatizacion de
procedimientos administrativos, quienes laboran en las diversas areas de la

Intendencia Nacional de Sistemas.

Dicho equipo en coordinacion con la Gerencia de Desarrollo y Arquitectura de

Sistemas define como plataforma a Lotus Notes, para aprovechar las
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facilidades propias de la tecnologia Groupware, asi como la infraestructura

existente.

Para la implementacion del aplicativo se hizo uso de la metodologia de Analisis
y Disefio Orientado a Objetos, ya que era la mas apropiada para aplicativos
colaborativos con documentos que cambian de estado y con eventos que son
activados por las acciones que realizan las personas que intervienen en el Flujo
del Documento. A continuacidn se detallan las fases que indica esta

metodologia, ademas de la Arquitectura y la Seguridad de la aplicacion.

3.5.2.1 Analisis

Durante esta etapa se realizo el Modelamiento del Negocio, el cual se
inicio con la identificacion de los Casos de Uso, la diagramacion de los
mismos y el desarrollo de cada uno de ellos. A su vez se elaboro el
Diagrama de Transicidn de Estados, para esquematizar las variaciones

que sufre un Documento durante su Tramitacion o Flujo.
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X A

Trabajador de
Aduanas

N

Administrador del
Sistema

a. Diagrama de Casos de Uso

1.Emision _
Documentacion Intema

2.Atencién o Seguimiento
de Documentos

3.Formulacion
Proyectos

4. Modificacion 0
Seguimiento de Proyectos

5.Administraciéon
Sistema

Caso de Uso: Emisién de Documentacién Interna

Actores: Trabajador de Aduanas

Proposito: Generacion 'y Emisibn de Documentacién Interna a
excepcion de Documentacion relacionada al Despacho.

Resumen: El trabajador de Aduanas genera un Documento Electrdnico,

seleccionando el tipo que considere adecuado para su
proposito(Memorandum Electrénico, Memorandum Circular
Electronico, Informe Electronico, Notificacion Electrénica,
Propuesta de Automatizacién, Resolucion electronica,
Solicitud electronica, Solicitud de Acceso al SIGAD, Solicitud
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Aduanas

Usuario Externo
(Persona Natural)




de acceso a Internet, Solicitud de correo externo, Solicitud
de correo interno y Consultas al Portal), que es derivado a la
persona (otro trabajador de Aduanas) que tomara alguna
accion sobre el mismo. Dicha persona es notificada via e-
mail automaticamente.

Tipo:

Primario y Esencial.

Caso de Uso: Atencion o Seguimiento de Documentos

Actores:

Trabajador de Aduanas, Usuario Externo

Proposito:

Resumen:

Atencion de un Documento.

El trabajador de Aduanas ingresa al Documento ya sea a
través de la notificacidén recibida via e-mail o ingresando al
modulo FEDI, luego registra sus observaciones y determina
el tipo de accion a realizar, segun sea el caso el Documento
puede ser derivado a otra persona o concluido es decir
termina el flujo del documento, en cualquier caso se notifica
al emisor del documento. Si se trata de una Consulta al
Portal al ser concluido el documento se envia un mensaje al

Usuario Externo con la respuesta a su consulta.

Tipo:

Primario y Esencial.

Caso de Uso: Formulacion de Proyectos

Actores: Trabajador de Aduanas
Propésito: Emisidén y comunicacion de un proyecto planteado.
Resumen: El trabajador de Aduanas ingresa una propuesta de
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proyecto, define un grupo de trabajo y un coordinador de
Grupo(trabajadores de Aduana), a su vez deriva el
documento a un responsable del proyecto, todas las
personas que intervienen son notificados via e-mail.

Tipo:

Primario y Esencial.

Caso de Uso: Modificacion o Seguimiento de Proyectos

Actores: Trabajador de Aduanas

Proposito: Discusién de un proyecto, registro de observaciones y
derivacion del mismo.

Resumen: El trabajador de Aduanas miembro del Grupo de Trabajo
registra las observaciones al proyecto que considera
necesarias, si el proyecto ya se encuentra completo, el
responsable del proyecto puede derivarlo a otra persona
para la realizacion de alguna accion sobre el mismo, o lo
puede dar por concluido.

Tipo: Primario y Esencial.

Caso de Uso: Administracion del Sistema

Actores: Administrador del Sistema

Propésito: Mantenimiento de informacién basica y mantenimiento del
Sistema.

Resumen: Los miembros del area de Soporte a Usuarios realizan el

mantenimiento de informacién basica e imprescindible para

el funcionamiento del sistema como las areas, el personal y

los numeradores.
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El analista de Sistemas realiza la preparacién de informacion
especifica solicitada, adecuaciones en el sistema asi como
la solucion de casos especiales que puedan presentarse.

El grupo de administracion de Lotus realiza los cambios
producto de variaciones en los nombres de los Usuarios
Lotus.

Tipo:

Primario y Esencial.
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b. Diagrama de Transicion de Estados

Documento Interno

Enviar Documento
Borrador ’( Seguimiento >

( Anulado )‘

C Concluido >

Proyecto de Discusion

Enviar Documento

Pendiente
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3.5.2.2

Diseno

Durante esta etapa se elaboro el Diagrama de Clases, el Disefo de las

Interfaces del aplicativo y el listado de opciones con las que contaria el

aplicativo.
a. Diagrama de Clases
l
Tipo Area
Documento Formato
Descripcion
Descripcién
Asunto
Guardar() Texto_Docu
Guardar() Estad(_)
/\l N Emisor
1 1 Destinatario
Fecha
Docu_Ref
1 1
Numerador de 1 1 Obtgner_numero()
Documentos ) Env_la_docu()
Deriva_docu()
Anula_docu()
Numero Concluye docu()
Genera_numero() /\
Provecto Documento
Asunto
Asunto Texto_Docu
Texto_Docu Estado
Estado Emisor
Emisor Destinatario
Destinatario Fecha
Fecha Docu_Ref
Docu_Ref
Obtener_numero()
Obtener_numero() Envia_docu()
Envia_docu() Deriva_docu()
Deriva_docu() Anula_docu()
Concluye_docu() Concluve docu()




b. Diseio de Interfaces

A continuacién se muestra el disefio de la interface de un Documento del tipo

Memorandum Electrénico:

Aeda A saun

Formato Bectronico de DovisTretos Seguimiento 03
FEDIv3
MEMORANDUM ELECTRONICO 2001 3086 GERENCIA DE LOGISTICA
DE : LUIS CABREL LUNA
A :  YOLANDA ISABEL VALLE VELASCO/ADUANAS
CON COPA +  ALICiA OCHARAN ZEGARRA/ADUANAS, LIZ RODRIGUEZ SOLIS/ADUANAS,
HERNAN SCHREIBER VIDAL/ADUANAS
SUMILLA / : Autorzacion para emision de papeletas por comision de servicios
ASUNTO
REFERENCIA s
FECHA +  03/09/2001

TEXTO DEL DOCUMENTO
Tengo el agrado de dirigirme a Ud. con el fin de solicitarle se sirva disponer la autorizacion a la sra. Liz Rodriguez
Solis

parala emision de la papeleta electronica por comisiony persmiso,en ausencia del suscrito,
Atte.  LUIS CABREL LUNA

El contenido de este documento es confidencial? C: SI C NO

TEXTO DE ACCION Conforme. Tomar las acciones necesarias
TIPO DE ACCION POR CORRESPONDER
FECHA SEGUIMIENTO 03/09/2001 3PM

) _Sequimiento 2

>

Sequimiento 3

DATOS DE LA CONCLUSION
Tipo de Concluxién
Respussia

Doc Aduntos
Copia

D ocumento
ResuRado

Fecha de Debe registiar la fecha en que se atendio
i realmente (DD/MM/YYYY)

Usuano



3.5.2.3

Construccién y Aplicacion

Durante estas etapas se siguio lo indicado en los Procedimientos INS-

PG.04, que norma el “Desarrollo e Implementacion de las aplicaciones” e

INS-PE.O05, que norma las “Pruebas, Documentacion e Implantacion de

modulos y aplicaciones”. A continuacion se muestran los lineamientos

generales establecidos por dichos Procedimientos de Calidad:

“El Analista de Sistemas efectua las pruebas de los programas,
revisa aspectos de validacion e integracion con otros modulos y
aplicaciones, asi como su efecto sobre los objetos de las bases de

datos.

Concluido el desarrollo, la persona designada por el Gerente de
Arquitectura y Desarrollo de Sistemas efectua la revisidn de la
calidad de los programas fuentes, para las recomendaciones que
considere pertinente y propone su mejoramiento al Analista de

Sistemas, quien las incorpora.

El Analista de Sistemas remite electronicamente el moédulo o

aplicacién al Area de Pruebas, para que se realicen las pruebas de

acuerdo al procedimiento.
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e Una vez culminadas las pruebas se convoca al lider usuario a fin
que otorgue la conformidad al nuevo aplicativo, en caso ser

afirmativo se produce el pase a produccion.”
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3.5.2.4 Arquitectura

El FEDI trabaja bajo la plataforma NOTES/DOMINO, con un esquema
centralizado y reside en el Servidor NOTESSRV1 ubicado en la Sede
Central, el cual a su vez coexiste con un ambiente distribuido de
servidores Domino instalado sobre el Sistema Operativo Windows NT
4.0, que brindan los servicios de mensajeria (interna y externa) en el

Dominio notes /ADUANAS.

Asimismo se tiene dos dominios Notes principales en Aduanas. En el
primer dominio se encuentra el servicio de mensajeria interna vy
aplicaciones notes, entre los cuales se encuentra el FEDI. En tanto que
el segundo dominio brinda el servicio de mensajeria externa. En este
dominio se tiene el servidor principal o primario NOTESSRV1 y 10
servidores secundarios distribuidos en sus distintas sucursales vy
agencias(cada uno administra la mensajeria Interna de sus
dependencias); todos instalados sobre el Sistema Operativo Windows NT

4.0.

Todos los usuarios del aplicativo FEDI pueden hacer uso del mismo a
través del cliente Lotus 0 mediante una conexion a través de Internet. El
FEDI se ha desarrollado empleando la version 5.0.8 de Lotus Notes, el

cual ofrecia notables facilidades y ventajas en su implementacion.
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a. Caracteristicas de los equipos

A continuacién se muestran las caracteristicas técnicas que tiene tanto
del Servidor Lotus como de los clientes que haréan uso del aplicativo, es
decir todos los miembros de la Institucion ya que el aplicativo es de uso

obligatorio para la tramitacion de documentacién interna.

e Del Primer Dominio

Componentes Caracteristicas técnicas

Tipo de servidor HP Modelo Netserver LH3

Memoria 512 KB de memoria caché ECC de 2° nivel
integrada en cada procesador. Procesador Intel

de 1GB de memoria

Procesador Procesadores Pentium |l y Pentium Ill con bus
a 100MHz y tecnologia Deschutes. Hasta 2

procesadores en placa. Chipset.

Escalabilidad

Redundancia

Discos Excelente capacidad y flexibilidad para el
almacenamiento en disco; controladora de

arreglo integrado, crecimiento hasta 12 discos
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duros removibles, tecnologia 120 para mayor

desempeno

Tarjeta Tarjeta LAN 10/100 Mbit Fast Ethernet

autosensing

Sistemas Windows NT 4.0 Server
operativos
Software Motor de correo Lotus Domino 5.07 (casilla de

usuarios internos y externos de correo en la
dependencia)
Mailware de recepcién y envio de correo

Agente Tivoli (administrador de red)

Controladores Ultra SCSI .
Rendimiento 8 000 Tpm-C
auditado

Uso y aplicaciones | Servidor de Ofimatica, correo electronico,

Teledespacho, Manejador de Colasy FTP

Otros dispositivos | ---

El Servidor Domino Version 5.08 se ha configurado para que trabaje
con 4 mailbox y brinda los servicios de mensajeria y de aplicaciones

notes.
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e De las Estaciones de Trabajo

Componentes

Caracteristicas técnicas

Arquitectura

PCI

Procesador Intel PENTIUM Il de 350 Mhz como minimo

Memoria RAM 64 MB de memoria RAM instalado como minimo

Discos Disco Interno de 10 GB como minimo, del tipo'
Ultra ATA

Puertos 01 Puerto Paralelo y 01 Puertos Seriales como
minimo

Software Windows 95/98/2000
Cliente Lotus Notes 4.6.2/5.0.8

Otros 01 Interface de Red Ethernet, 10/100 BaseT, no

integrada en la placa principal

68




b. Arquitectura del Sistema

La Arquitectura de comunicaciones entre la Oficina Principal y sus
Oficinas Remotas es de tipo jerarquico (Centralizado) y se soportan
mediante dispositivos de interconexién especializados (Routers)
conectados a la Red Privada de Aduanas, Red InterLAN (Frame
Relay-permite la conexidn a internet o desde Internet e INFOVIA),

Digired (TDM- permite la conexidn a internet o desde Internet).
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BACKBONE SEDE CENTRAL

WINDOWS NT 4.0 ‘%

Servidor De Aplicaciones

S. O. Windows NT 4.0
Motor de Correo Lotus 5.0.7
Aplicaciones en Lotus

' Estaciones de Trabaio | 64
Runtime Visual Fox 5.0

Cliente MQ 5.0
Cliente Lotus Notes 5.0.8

Conectividad ODBC ! File Server w
B S.0. Windows NT 4.0
- Servidor Correo
. UM B Lotus Notes 5.0.7

ﬁ- ﬁ-ﬂ 10 MBPS

B o Hub . =

U G winpows ¥
P k- NT
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3.5.2.5

Seguridad

La seguridad es uno de los aspectos primordiales de toda aplicacion, ya

que contempla la autentificacidén, la confidencialidad, la integridad, la

disponibilidad de la informacion y el control de acceso a la misma. Por

tanto el FEDI se ha desarrollado considerando estos aspectos, los cuales

se detallan a continuacion.

Autentificacion

Para acceder al aplicativo es necesario que el usuario sea inscrito
en el Registro de Nombres del Servidor Lotus para que pueda
contar con un identificador del sistema y su clave respectiva, de
esta forma el servidor reconoce al usuario, realiza su
autentificacion y autoriza su ingreso a la plataforma Lotus Notes.
Esto permite que el usuario se encuentra identificado en todo
momento por lo que los documentos que emita o0 en los que
participe seran firmados automaticamente con su nombre.

El aplicativo FEDI solo permite el acceso a los usuarios que se
encuentren inscritos en una Unidad Organica, esto debido a que la
numeracion de los Documentos se realiza por Unidad Organica.

Dicho registro es realizado por el area de Soporte a Usuarios,
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quién ademas se encarga de mantener actualizada esta

informacioén.

b. Confidencialidad

Considerando que el aplicativo tiene como principio la transparencia,
todo documento puede ser visualizado por cualquier usuario del
sistema. Sin embargo como en toda institucidn existen documentos
que por su contenido son clasificados como confidenciales, el aplicativo
permite marcar un documento como confidencial para restringir su

visualizacion a las personas que no participan del mismo.

c. Integridad

Dado que el usuario que ingresa al sistema esta plenamente
identificado, el aplicativo cuenta los medios necesarios para determinar
si este usuario puede editar un determinado documento, es decir si
esta persona es el responsable actual del documento podra editarlo
solo en la seccidon que le corresponda, sin acceso a modificar la

informacidn previamente registrada en el documento.
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d. Disponibilidad

El FEDI como los demas aplicativos de ADUANAS siguen la politica de
seguridad de realizacidn de copias diarias de respaldo que son
almacenadas en Cintas Magnéticas, esto de acuerdo a lo establecido

en los procedimientos de Calidad INS-PE.04.

e. Control de Acceso

Todo aplicativo desarrollado en Lotus Domino posee una Lista de
Control de Acceso proporcionada por la plataforma Lotus Notes, donde
se registra a los usuarios de cualquier tipo (Persona, Grupo o Servidor)

y se le asigna un perfil o nivel de acceso.

En el aplicativo FEDI se usan los siguientes perfiles: Administrador,
Disenador o desarrollador y Autor. El perfil autor es aquel que permite
generar documentos, es decir es el perfil basico que permite al usuario
acceder al aplicativo, los otros dos perfiles son utilizados para el

Mantenimiento del Aplicativo.
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3.5.3 Etapa 3: Pruebas

Luego de las pruebas de funcionalidad respectivas indicadas en la etapa
anterior, se realiza la primera prueba piloto, que es llevada a cabo en la INS
(Intendencia Nacional de Sistemas). Luego se continia en la Intendencia
Nacional de Administracién y en la Gerencia de Recursos Humanos de la Sede
Central de Aduanas, las mismas que tuvieron un resultado satisfactorio, o que

permitié posteriormente la entrada en vigencia del proyecto.

A efecto de su implantacion se realizaron charlas-taller de capacitacion
inicialmente al personal que labore en la ciudad de Lima (Sede Central de
Aduanas, Intendencia de Aduana Aérea y Maritima del Callao) y luego a
comisiones de las Dependencias Aduaneras que se encuentran fuera de Lima.
Las Charlas-Taller se realizaron en las instalaciones de la Escuela Nacional de

Aduanas (ENA) en un ambiente especialmente habilitado para este fin.

3.5.4 Etapa 4: Formalizacion del FEDI como documento institucional

Luego del proceso de las pruebas de funcionalidad mencionadas en la etapa 2,
se realiza la presentacion de la aplicacién a los Intendentes Nacionales, donde
se otorga la potestad a Secretaria general y Asesoria Juridica para su revision,

a fin de evitar el incumplimiento de las Normas Legales Vigentes.
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Una vez aprobado el aplicativo, se determina la necesidad de normar
oficialmente el procedimiento de uso del FEDI, es asi que se coordina —para su
elaboracion- con la Secretaria General, érgano de Aduanas encargado de
conducir, normar, ejecutar y controlar las actividades de administracion

documentaria.

Seguidamente Secretaria General elabora el Instructivo de Trabajo adecuado al
Sistema de Calidad SG-IT.02 denominado “Formulacion y Tramitacion de
Documentos Institucionales” (ver Anexo 3) agregando el contexto electronico
dentro de las comunicaciones formales de la Institucion, confiriéndole igual valor
a la documentacion fisica que a la electronica emitida por el FEDI, el mismo que
fue aprobado con Resolucién de Superintendencia de Aduanas N°000103 del
19/01/2001 (ver Anexo 4). Cabe mencionar que dicha Resolucién en su
Articulo Primero establece a nivel nacional el uso obligatorio del FEDI en la
tramitacion interna de documentos que no estén relacionados con el despacho

de mercancias.

3.5.5 Etapa 5: Seguimiento y ampliacion de funcionalidad

El uso del FEDI ha crecido en forma progresiva, por o tanto durante un lapso
de dos meses posteriores a su implantacion, se realizd un seguimiento y
monitoreo para recopilar las necesidades de los usuarios, y luego implementar

las nuevas opciones y/o utilitarios de la aplicacion.
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CAPITULO 4
EVALUACION DE RESULTADOS

4.1 RESULTADOS

Los resultados obtenidos luego de la implantacién del sistema FEDI, se
resumen en tres aspectos principalmente: Simplificacidon del Proceso de tramite
documentario, Reduccion de la cantidad de Documentacion Generada

(Documentos Numerados) y Reduccién de Costos, esto a nivel nacional.

a. Simplificacion del Proceso de Tramite Documentario

A fin de apreciar la simplificacién del proceso de tramite documentario, se
muestra a continuacién una comparacion de los Diagramas de Actividades de
Procesos antes y después de la implantacién del FEDI, el mismo que se ha
medido teniendo en cuenta el tiempo, cantidad de operaciones vy

desplazamientos de acuerdo al siguiente detalle:
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES DE PROCESOS

Antes del FEDI

CURSOGRAMA ANALITICO

Objeto : Proceso de RESUMEN

documentos internos Actividad Antes | Después | Economia

Actividades: Operacion ®) 12

Emision, reporte de salida, o

distribucion fisica, reporte Transporte 5

de recibido, derivacion

interna, conclusion Espera ) 4
Inspeccion O 1
Almacenamiento v 1

Método : Anterior Distancia (metros) 80

Lugar : Aduana Maritima Tiempo (horas - 68.5 hr
hombre)
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SIMBOLOS

ACTIVIDAD DISTA | TIEM Observacion
NCIA [POS ' es
MmN (O | |D |O |V
(METR |UTOS
0S) )
Emisién del documento - 60 |
Entrega de la Secretarna al Jefe 3 10 N
Espera para visto buemo 180 N
Visto Bueno de la Jefatura 2 30 -
Derivacion por el médulo de tramite - 15
documentario [/
Emisién de reporte de salida del - 15 u
documento =
Espera para la distribucion de la 120 h
documentacién - 7
Distribucion fisica de los documentos 20 60
recabando el cargo correspondiente
Recepcion de secretaria del area de - 10
destino /
Emisién de reporte de documento - 15 k
recibido N
Espera para la derivacién 180 P
Derivacioén del Jefe al informante 2 20 e
Recepcion del informante y firma del - 10 >
cergo..... §\-.. .
Evaluacién de la documentacion - 2880 S
Generacion de documento institucional - 240 | <
Entrega de documentos a la Secretaria | 3 | 10 | I R
Espera para el visto bueno del Jefe 120
Visto bueno del Jefe - 20
Emisién de documento de respuesta - 60 | ~1—1 -
Derivacion de respuesta al area de 20 15 >
origen P
Recepcidn del cargo del area de destino - 10 |
Concluye en tramite documentario - 10
Archivo 30 20 I
TOTAL 80 685 |11 6 |41 ]1
hr

(*) Esta distancia es variable, se ha considerado la minima para el caso de la

Aduana Maritima
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DIAGRAMA DE ACTIVIDADES DE PROCESOS

DEL FEDI
CURSOGRAMA ANALITICO
Objeto : Proceso de Documentos RESUMEN
Internos Automatizado — FEDI Actividad Antes | Despué | Economi
S a
Actividades: Elaboracion de Operacion 11 '8 | 3
FEDI, derivacion automatica, O 6
Evaluacion de la informacion, Transporte = 6
generacion de informacion,
conclusion. Espera D 1
1 1

Inspeccion O 1

Almacenamiento Vv
Método : Implantado Distancia (metros) 0
Lugar : Aduana Tiempo (horas — 58.5hr |52.3 hr |6.2 hr.

hombre)

SIMBOLOS
ACTIVIDAD DISTANCIA | TIEMPO Observacion
(METROS) |(MINUT |O [ | D |0 |V les
0S)
Elaboracion de FEDI - 5
Derivaciéon automatica con acuse - 2
de recibo (Seguimiento 1)
Derivacion automatica del Jefe al - 2
Informante con acuse de recibo
(Seguimiento 2)
Evaluacion de la Informacion - 1440
Generacién de la Informacion - 240
institucional
Derivacion automatica del - 2
Informante al Jefe con acuse de
recibo (Seguimiento 3)
Revision del Jefe - 5
Derivacion automatica a las - 2
areas y conclusion del Jefe
TOTAL 383hr | 8
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El tiempo de entrega de documentacidn interna a través del FEDI es inmediata.
Antes de la puesta en practica la demora de envios tenia la siguiente

frecuencia:

e Entre un area y otra de la misma Intendencia (15-30 minutos )
e Entre una dependencia y otra cuya Sede es en Lima: (hasta 24 horas)
e En el caso de una Provincia a otra (2 a 3 dias) dependiendo

completamente del servicio de mensajeria.

b. Reduccion de Documentos Numerados respecto al aiio 2000

Durante el periodo Enero-Diciembre del ano 2001 se observo una reduccidon del
28% de Documentos Internos numerados a Nivel Nacional respecto al mismo
periodo del ano anterior. Ya que durante el ano 2000 se numero 184,676
documentos internos en el Sistema de Tramite Documentario mientras que
durante el aino 2001 se numeraron 131,292 documentos internos incluyendo el
FEDI. A continuacion se muestra el detalle de documentos numerados por tipo
de Documento durante los anos 2000 y 2001, donde observa claramente la

reduccion antes mencionada.
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Documentos Numerados

& & 100,000.00
]
© £ 80,000.00
S € 60,000.00 B Ao 2000
‘g 3 40,000.00 B B Afo 2001
9 20,000.00 1
(&) WU |
o 0.00 + f&EA o — |
e £ £ B
s Bs B S
E 853 &
o .= o
€O £
Q Q
b= p=
Documentos

c. Reduccién de Costos

Producto de esta simplificacion de Procesos y de la cantidad de documentos
generados y numerados, se observo una reduccion de costos, en los siguientes
items principalmente:

e Papel (hoja bond simple, hoja bond membretada con el logo de Aduanas,
papel carbdn, hojas auto-copiativas sumarias para realizar el
seguimiento correspondiente)

e Sobre de papel para envio de documentos

e Tonery cintas para Impresoras.

¢ Movilidad (Gasolina, pasajes)

e Disminucion del Servicio de Mensajeria
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Soles

Horas Hombre de Secretarias, Jefaturas y Conserjes.

AHORRO QUE HA ORIGINADO EL PROYECTO

(A nivel nacional durante el afio 2001)

ELEMENTOS VALOR

(Soles)
Toner 19,849.94
Mensajeria (Servicio Courier) 340,256.05
Papel y sobres 187,965.82
Horas Hombre de Secretarias 390,985.83
Horas Hombre Jefatura ~106,632.50
Horas Hombre Conserje 391,181.33
Total| 1,436,871.47

Consumo de Items en Tramite Documentario

2000-2001
1,600,000.00 R i e e e
1,400,000.00 |
1,200,000.00 | |
1,000,000.00 -
800,000.00
600,000.00 |
|
400,000.00 (S b
200,000.00 { S | j
0.00 4 -
@ o =8 S e 3
65 Socg 85 =g IR =%
= snes S3 T 5 T3 T2
c ® o ) ) [}
2¢L0 » O
B Afio 2000

Items B Afio 2001
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5.1

CAPITULO 5
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
En base a la implementacion de esta herramienta y los resultados de la
misma se puede afirmar que el uso de tecnologias como el Groupware
puede contribuir enormemente al ahorro de tiempo y dinero, mediante la
eficiencia de los procesos. Ademas de brindar una herramienta util al
personal de la organizacibn para mejorar la comunicacion entre ellos,
romper las barreras jerarquicas y servirle de soporte en la realizacion de sus

tareas.

Los costos de implementacién de la solucién no fueron muy elevados debido
a que ya se contaba con la tecnologia y la experiencia en el desarrollo de

aplicativos groupware.

El uso del FEDI ha contribuido a la familiarizacién del personal de Aduanas
con la utilizacion del correo y las aplicaciones del tipo workflow, es decir ha
facilitado el acercamiento y aceptacién de la tecnologia, esto debido a que

fue normado como documento obligatorio para la tramitacion interna.
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e Se considera que la aplicacién del proyecto fue rentable y exitosa para la
Superintendencia Nacional de Aduanas en base a los resultados mostrados
en el capitulo anterior, que puede ser mejorado y adecuado a las nuevas

necesidades de tramitacion y trabajo en grupo que requiera ADUANAS.

84



5.2 RECOMENDACIONES

El FEDI se ha convertido en una herramienta esencial y necesaria en las
comunicaciones internas de Aduanas, lo cual produce un elevado numero
de transacciones ocasionando tiempos de respuesta elevados en los
usuarios de acceso remoto y por otro lado requiere estar disponible para el
personal que se encuentra fuera de la institucién, ya sea en comisiones de
servicio 0 de vacaciones a fin de evitar la burocracia electrénica. Es por
esto que seria recomendable la habilitacidon del aplicativo para la interface
web. A su vez seria necesario la aplicacién de técnicas de afinamiento a la
codificacién del aplicativo, ademas de la adquisicion de un nuevo servidor
que soporte el crecimiento de la base de datos y que otorgue la velocidad de

procesamiento que requiere la aplicacion.

Considerando la importancia de otorgar al personal la seguridad que su
documentacion no puede ser modificada ni visualizada en caso su
documento tenga la marca de confidencial, se hace necesario adicionar
niveles de acceso a los ya existentes (los cuales ya restringen a los editores
de las secciones del documento mas no la visualizacién del mismo). Asi
como mostrar el historial de accesos y acciones realizadas sobre el

documento.
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Si bien existe un procedimiento actual que norma el uso del FEDI, esta no
cuenta con un nivel de detalle suficiente que “autorice” la eliminacion de las
barreras jerarquicas y proporcione los lineamientos para el uso de un tipo de
documento determinado. Por tanto se sugiere la elaboracion y difusion de un
instructivo que presente las consideraciones minimas que se deben tener
en cuenta al tramitar un documento. Adicionalmente seria conveniente la
realizacién de charlas de capacitacion semestrales con el fin de reforzar y
actualizar el conocimiento sobre el uso del aplicativo, aprovechando esto

para mostrar las mejoras 0 cambios realizados al mismo.
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ANEXO 1
DECRETO SUPREMO N° 061-2002-PCM

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestion del Estado, se declara al Estado Peruano en Proceso de
Modernizacion, estableciendo principios, acciones, mecanismos y herramientas
para llevar a cabo el mismo. En este sentido, la nueva gestion publica tendra
que estar orientada al servicio del ciudadano, a la mejora de los servicios
prestados, al aumento de la productividad de los recursos del Estado y; a la

atencion de resultados susceptibles de medicién;

Que, es un mandato de la Ley N° 27658 evitar la duplicidad o
superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre sectores y

entidades;

Que, para mejorar los servicios prestados al ciudadano se requiere

alcanzar mayores niveles de productividad en el uso de recursos estatales;

Que, de acuerdo a sus atribuciones legales, la Superintendencia

Nacional de Aduanas - ADUANAS tiene por finalidad administrar, aplicar,
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fiscalizar, sancionar y recaudar aranceles y tributos del Gobierno Central,
fijados por la legislacion aduanera y otros tributos cuya recaudaciéon se le haya
encomendado; asi como la prevencién y represién de la defraudacion de las
Rentas de Aduana y del contrabando, la evasién de tributos aduaneros y el

trafico ilicito de mercancias;

Que, de acuerdo a sus atribuciones legales, la Superintendencia
Nacional de Administracién Tributaria - SUNAT tiene por finalidad disenar y
proponer medidas de politica tributaria; proponer la reglamentacion de las
normas tributarias; administrar, aplica, fiscalizar, sancionar y recaudar los
tributos internos del Gobierno Central y otros tributos cuya administracion se le
asigne;

Que, existe una concordancia sustancial entre las funciones,
atribuciones encomendadas y organizacion de ADUANAS y SUNAT, lo cual

hace factible la integracion de sus actividades;

Que, el Poder Ejecutivo ha evaluado y considera conveniente la
integracion de ambas entidades. En ese sentido se considera que dicha
integracién evitara la duplicidad de funciones y generara una mejora en los
servicios y un aumento en la productividad de los recursos que el Estado ha

venido destinando a ambas actividades;
De conformidad con el Articulo 13° de la Ley N° 27658,;

Con el voto aprobatorio del Consejo de Ministros;
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DECRETA:
Articulo 1° .- Fusion por absorcion

1.1 Fusionase la Superintendencia Nacional de Aduanas - ADUANAS y la

Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT.

1.2 La fusién indicada se realiza bajo la modalidad de fusiéon por absorcion,
correspondiéndole a la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria

- SUNAT, la calidad de entidad incorporante.

1.3 Toda referencia normativa a la Superintendencia Nacional de Aduanas -
ADUANAS o, a las funciones que venia ejerciendo; se entendera hecha a la

Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT.
Articulo 2°.- Transferencia de recursos, personal y materiales.

2.1 El proceso de fusidon entre la Superintendencia Nacional de Aduanas -
ADUANAS vy la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria -
SUNAT concluira en un plazo no mayor de noventa (90) dias calendario,
contados a partir de la vigencia de la presente norma. En dicho plazo la
Superintendencia Nacional de Aduanas - ADUANAS, transferira sus recursos,
personal, acervo documentario y materiales a la Superintendencia Nacional de

Administracién Tributaria - SUNAT. (*)
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2.2 En tanto culmine el proceso de fusidn al que se refiere el presente Decreto
Supremo se dictara, mediante Resolucién de Superintendencia, las medidas
necesarias, a fin de no alterar los niveles de recaudacion, programas y manejo

presupuestal que se vienen desarrollando en ADUANAS.

2.3 Cumplido el plazo sefalado en el numeral 2.1, cesaran en sus funciones
los integrantes de todos los o6rganos de la Superintendencia Nacional de

Aduanas - ADUANAS.
Articulo 3° .- Nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones.

Mediante Decreto Supremo, con el voto aprobatorio del Consejo de Ministros,
se dictara el nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones de la

Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria - SUNAT.
Articulo 4°.- Informe al Congreso.

El Presidente del Consejo de Ministros y el Ministro de Economia y Finanzas
informaran a la Comisién de Modernizacion de la Gestion del Estado del

Congreso, acerca de los beneficios y fundamentos de la presente fusion.

Articulo 5°.- Refrendo.

El presente Decreto Supremo sera refrendado por el Presidente del Consejo de

Minsitros y el Ministro de Economia y Finanzas.
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Dado en la Casa de Gobierno, en Lima, a los once dias del mes de julio del afio

dos mil dos.

ALEJANDRO TOLEDO

Presidente Constitucional de la Republica
ROBERTO DANINO ZAPATA
Presidente dle Consejo de Ministros
PEDRO PABLO KUCZYNSKI

Ministro de Economia y Finanzas
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ANEXO 2

DETALLE DE ANALISIS COSTO/BENEFICIO

Este anexo detalla los calculos u operaciones matematicas realizados para el

andlisis Costo/Beneficio de las alternativas de solucidn planteadas en el

presente informe. Para el costeo de los conceptos que se indicaron en las

diversas alternativas, se consideraron las siguientes cifras del aiio 2000:

courier ( Soles / Documento )

Costos
Concepto Importe
Horas hombre (Soles / hora) 25
Unitario tonner (Soles / hoja) 0.04
Unitario envio de documentos - 3.15

Unitario papel (Soles / hoja) 0.02

Tiempos

(Participacion del personal en el tramite de un documento)

Concepto Actividades Tiempo
_(Minutos)

Horas hombre secretaria | Recepcion (1)
Impresion (3) 11
Visado de documentos (5)

Horas hombre jefaturas | Firma de documentos 3

Horas hombre conserje | Transporte y entrega de documentos 15
en una misma sede
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Otros

Concepto Cantidad
Documentos internos numerados 184,676
Promedio de hojas por documento 4

Porcentaje de documentos que se 7337
tramitan en una misma sede '

Alternativa 1: Adecuaciones al Médulo de Tramite Documentario

Para esta alternativa se ha considerado que el “esquema electrénico” solo se
aplica a los documentos que se tramitan en una misma sede, por lo tanto el
ahorro solo se calcula en base estos documentos. A continuacidn se muestran
algunas consideraciones previas sobre las horas hombre utilizadas para estos

documentos:

e Secretaria: Se prevé un ahorro de 4 minutos, dado que se eliminan las
actividades anteriores, pero se origina una nueva como la
redaccioén de las notificaciones entre otras.

e Jefatura: Elahorro en este caso es total.

e Conserje: Para este caso el ahorro seria de 7 minutos.
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hombre conserjes

numerados * Porcentaje docs. tramitan en una

misma sede * Tiempo de jefe ahorrado * (1/60)

| Concepto Criterio Aplicado Importe (S/.)
| Ahorro toner Costo unitario toner * Promedio hojas por doc. * 21,679.48
Docs. intemmos numerados * Porcentaje docs.
tramitan en una misma sede
Ahorro papel Costo unitario papel * Promedio hojas por doc. * 10,839.74
Docs. intemos numerados * Porcentaje docs.
tramitan en una misma sede
Reduccién horas | Costo horas hombre * Docs. intemos 225,827.97
hombre secretaria |numerados * Porcentaje docs. tramitan en una
misma sede * Tiempo de secretaria ahorrado *
(1/60)
Reduccion horas Costo horas hombre * Docs. intemos 169,370.98
hombre jefatura numerados * Porcentaje docs. tramitan en una
misma sede * Tiempo de jefe ahorrado * (1/60)
Reduccién horas Costo horas hombre * Docs. intemos 451,655.94

Alternativa 2: Desarrollo e Implantacion del Formato Electronico de

Documentos Internos Centralizado

Considerando que todos los documentos internos que no forman parte del

Despacho Aduanero seran atendidos bajo el “Esquema Electrdnico”, el ahorro

de horas hombre es total respecto al proceso anterior y el ahorro de insumos se

aplica al total de documentos internos, a excepcion del ahorro en servicio de
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mensajeria — courier, que solo se aplica a los documentos internos que son

derivados a otras sedes.

Concepto Criterio Aplicado Importe (S/.)

Ahorro toner Costo unitario toner * Promedio hojas por doc. * 29,584.16
Docs. internos numerados

Ahorro papel Costo unitario papel * Promedio hojas por doc. * 14,774.08
Docs. internos numerados

Ahorro servicio | Unitario envio de documentos — courier * docs. 155,090.59

de mensajeria- |internos numerados * (1- % de docs. que se tramitan

courier en una misma sede )

Reduccion horas | Costo horas hombre * Docs. internos numerados * 846,431.67

hombre Tiempo de secretaria ahorrado * (1/60)

secretaria

Reduccion horas | Costo horas hombre * Docs. internos numerados * 230,845.00

hombre jefatura | Tiempo de jefe ahorrado * (1/60)

Reduccidén horas | Costo horas hombre * Docs. Intemos Numerados * 1,154,225.00

hombre Porcentaje Docs. tramitan en una misma Sede *
conserjes Tiempo de Jefe Ahorrado * (1/60)
Nota:

Para la alternativa 3 (Desarrollo e Implantacion del Formato Electronico de

Documentos Internos con una Esquema Distribuido) no se brinda el detalle del

calculo del ahorro, dado que los factores considerados son Ios mismos que para

la alternativa 2.
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ANEXO 3
INSTRUCTIVO SG-IT.02

A continuaciéon se muestran fragmentos del Instructivo en mencién, es decir

solo se han considerado los puntos(numeros o letras) referidos a los

Documentos Internos Electrénicos, asi como a los aspectos generales del

instructivo.

Objetivo
Uniformizar el proceso de tramitacion de los documentos administrativos
institucionales que formulan las diferentes Dependencias de ADUANAS,

estableciendo las pautas para su elaboracién y tramitacion.

Alcance

Comprende todos los documentos institucionales tanto internos como
externos, exceptuando la documentacion cuya formulacion y tramitacion
se encuentra regulada especificamente por los procedimientos

pertenecientes a la INRA, INFA, INTA, INA, INS, INRH, OAly AL.
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V. Descripcion

A) General

1. La estructura del formato de los documentos institucionales es de

aplicacion obligatoria en ADUANAS.

2. El Fedatario interviene en los actos que dispone la Ley y expedira copias

autenticadas, de las correspondientes comunicaciones electronicas.

3. La validez, seguridad, integridad, inalterabilidad y archivo de documentos

y datos informaticos estan amparadas por las disposiciones sobre la materia.

4. Los documentos institucionales, se clasifican segun el destinatario:
Internos: Se originan y cursan dentro de las Dependencias de
ADUANAS vy son los siguientes: Memorandum / Memorandum
Electronico, Memorandum Circular Electrénico, Informe / Informe
Electronico, Solicitud Electronica, Notificacion / Notificacidn Electrénica y
Resolucion / Resolucién Electronica.

5. Los documentos deben cursarse observando los niveles de jerarquia,

formalidad y competencia correspondientes, salvo aquellos casos del personal

que excepcionalmente esté autorizado mediante un Memorandum Circular

Electronico formulado por el jefe de la dependencia o0 unidad organica

sefalandose en que casos especificos y ante que Dependencias pueden

dirigirse.

6. Los documentos institucionales de comunicacién interna se formulan a

través del Formato Electrénico de Documentos Internos (FEDI), con la
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excepcion sefalada en el literal Il. ALCANCE del presente Instructivo;, se

encuentran también exceptuados aquellos que son consecuencia de la

presentacién de algun expediente vinculado al despacho aduanero y los que

respondan a escritos que corran con anexos, en estos casos los documentos

internos se emiten mediante papel impreso.

7.

Respecto a los Formatos Electrénicos de Documentos Internos — (FEDI):
a) El personal de ADUANAS, bajo responsabilidad, tiene la
obligacion de conservar la intransferibilidad, confidencialidad, seguridad y
mantenimiento del uso de las claves de correo.

b) Diariamente el personal de ADUANAS, en forma constante y
durante su horario de trabajo, esta obligado a abrir y consultar el correo
electrénico.

C) El acuse de recibo se origina automaticamente, por la propia
aplicacion informatica basada en el sistema de correo electrénico, en la
fecha y hora en que el destinatario recibidé la comunicacion, la cual se
transmite en ese mismo instante al remitente.

d) El remitente de un documento FEDI, que requiera evidenciar la
recepcidén del mensaje, esta obligado a archivar los acuses de recibo de
aquellos que genere, registrandose el tipo, niumero de documento, fecha

y hora correspondiente.
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e) El personal de Aduanas absuelve lo requerido en el documento
electronico (FEDI), al mas breve, salvo disposicién contraria impartida
por el remitente.
13. Los documentos en general deben redactarse con claridad, cortesia y
correcta ortografia.
15. Los documentos administrativos institucionales son los siguientes:
Informe/ Informe Electrénico:
Documento impreso o electronico que va dirigido al Jefe inmediato
superior, para comunicar o informar de manera detallada de algun hecho u
opinién, considerado de interés. Este documento puede ser motivado a
requerimiento del Jefe Superior 0 por propia iniciativa. Si la formulacién de
éste documento responde a un requerimiento judicial, policial, gremial u

otra institucion publica o privada se hara por escrito en papel impreso.

Memorandum/ Memorandum Electrénico:
Documento impreso o electrénico donde se expresa alguna disposicion,
situacion, hecho u opinidbn que comunica, en forma clara, de alguna
circunstancia y/o accion; se caracteriza preferentemente por su brevedad.
En el caso que vaya acompafado de actuados se formulara en papel

impreso.
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Si el mismo contenido se encuentra destinado a dos 0 mas destinatarios,
se denomina Memorandum Circular Electrénico. Los nombres de los
destinatarios, deben ser consignados en el rubro A. para los cuales el
modulo genera un numero correlativo adicional al afio y numero,
conservando las partes del Memorandum. El rubro copia no debera ser

llenado en este caso.

Solicitud Electrénica:
Es todo documento que genera un servidor o funcionario de la institucion,
segun sea el caso, para solicitar ante la Dependencia pertinente una
licencia, constancia de trabajo, cambio de AFP y/o CTS, cambio de

colocacion por unidad familiar, etc.

Resolucion / Resolucioén Electrénica:
Es el documento que expresa actos administrativos, en forma precisa y
motivada, mediante el cual se resuelve o pone fin a una instancia, tramite

0 procedimiento.

Notificacion/ Notificacion Electrénica:
Documento de circulacidon interna (notificacion a servidores), la cual en
razén a su naturaleza puede realizarse a través del FEDI o por documento

impreso, o externo (notificacion a usuarios) por el que se hace conocer un
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hecho o se requiere la realizacibn de un acto a cargo del destinatario
dispuesto por la autoridad competente. Asimismo, ambas notificaciones
deben cumplir con los requisitos que se establecen en las normas de

caracter especifico, en todos los casos que le resulten aplicables.

B) Especifico

Tramitacion De Documentos Electrénicos

1. El personal responsable del area o dependencia que emite el
documento institucional elabora el Formato Electronico generando
la numeracion correlativa automatica, ingresando los textos
directamente en las secciones del formato.

2. EI documento se deriva automaticamente al destinatario.
Retornando un acuse de recibo cuando el destinatario abre el
documento.

3. El destinatario, recibe el documento y luego de revisarlo, de ser el
caso, lo deriva a la persona/area responsable de la atencién del
documento, registrando un seguimiento con la accion a seguir.

4. La persona designada en el area evalua el documento y realiza la
accién correspondiente. Una vez atendido, lo retorna a la Jefatura

0 al personal autorizado con un seguimiento adicional, quien a su
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vez puede continuar con el tramite respectivo, continuando con el
seguimiento o concluirlo.

5. Los documentos institucionales de caracter externo, una vez
remitidos al destinatario por el area 0 dependencia pertinente, via
correo electrénico, registra el control, seguimiento o conclusion del

expediente en el SIGAD - Médulo de Tramite Documentario.

Definiciones:

Documentos Institucionales.- Son aquellas comunicaciones
electronicas o impresas formuladas en ADUANAS para circulaciéon

interna y externa que son reguladas por la presente disposicion.

Dependencia.- Entiéndase por Dependencia a las Unidades que
forman parte de la estructura institucional de ADUANAS, sometidas a la
autoridad directa de la Alta Direccidon de Aduanas (Superintendente
Nacional y Superintendente Ejecutivo). Tiene la denominacion de:
Oficina, Comité, Intendencia Nacional, Intendencia de Aduanas,
Escuela Nacional de Aduanas, Asesoria Legal, Procuraduria Publica y
Secretaria General. Estructura Organica contemplada en el Estatuto

vigente de la Superintendencia Nacional de Aduanas.
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FEDI.- Formato Electronico de Documentos Institucionales, constituido
por Memorandum, Memorandum Circular, Informes, Notificaciones,
Solicitudes y Resolucidn cuya utilizacidon y formato se encuentran
normados en cada caso por el presente instructivo, y en el Manual que

se encuentra en la Biblioteca de Usuario.
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, ANEXO 4
RESOLUCION DE SUPERINTENDENCIA DE ADUANAS
N° 000103

La presente resolucién fue publicada en el Diario El Peruano el dia Lunes 22 de

Enero del 2001.

Callao, 19 de enero de 2001

CONSIDERANDO:

Que, la Ley General de Aduanas, Decreto Legislativo N° 809, establece en su
Articulo 5° que para el desarrollo y facilitacion de las actividades aduaneras,
ADUANAS podra expedir normas y establecer procedimientos que regulen la
emisién, transferencia, uso y control de la informacién, relacionada con tales
actividades, sea ésta soportada en medios documentales, magnéticos o
electrénicos, la que se reputara legitima, salvo prueba en contrario;

Que, por Resolucion de Superintendencia de Aduanas N° 001929 de fecha 11
de diciembre del 2000 se aprob6 la Segunda Version del Instructivo de Trabajo
SG-IT.02 "Formulacion y Tramitacion de Documentos Institucionales",
disponiéndose el uso obligatorio del Formato Electrénico de Documentos

Internos (FEDI);
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Que, el inciso e) del Articulo 104° del Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario, aprobado por Decreto Supremo N° 135-99-EF modificado por Ley N°
27256, establece la posibilidad de efectuar notificaciones a través de la pagina
web de la Administracion Tributaria;

Que, el Articulo 80° del Texto Unico Ordenado de la Ley de Normas Generales
de Procedimientos Administrativos, aprobado por Decreto Supremo N° 02-94-
JUS, permite efectuar comunicaciones y notificaciones empleando cualquier
medio siempre que haya constancia de su recepcion;

Que, el Articulo 5° de la Ley N° 25035, Ley de Simplificacidén Administrativa,
concordante con los Articulos 8° y s.s. de su Reglamento, D.S. N° 070-89-PCM,
faculta a los fedatarios autenticar o certificar copia de un documento original,
Que, de conformidad con la Ley N° 27269, modificada por la Ley N° 27310, Ley
N° 27291, Ley N° 27309, Decreto Legislativo N° 681 y sus modificatorias, Ley
N° 26612, Decreto Legislativo N° 827 y Ley N° 27323, Decretos Supremos N°s.
009-92-JUS y 001-2000-JUS, asi como Resolucién Ministerial N° 169-2000-
JUS, se ha legislado respecto al uso de tecnologias avanzadas en materia de
archivo, y utilizacién y validez de la Firma Digital, Certificados Digitales y la
incorporacion de los delitos informaticos al Codigo Penal, asi como al Fedatario
Juramentado; y, En uso de las facultades establecidas por la Ley Orgéanica y
Estatuto de la Superintendencia Nacional de Aduanas aprobados por Decreto

Ley N° 26020 y Resoluciéon de Superintendencia de Aduanas N° 001491 del 4
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de octubre del 2000 que aprueban la Ley Organica y Estatuto de la

Superintendencia Nacional de Aduanas;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Establecer a nivel nacional el uso obligatorio por parte del personal
de ADUANAS del "Formato electronico de documentos internos" (FEDI) en la
tramitacion interna de documentos que no estén relacionados con el Despacho

de Mercancias.

Articulo 2°.- Precisar que es obligacién de los trabajadores de ADUANAS abrir y
consultar permanentemente su correo electronico, asi como responder los

mensajes a la brevedad posible.

Articulo 3°.- Salvo disposicién expresa en contrario, los plazos se computan a
partir del dia siguiente de la recepcion de los documentos, siendo el acuse de
recibo y lectura el que indique la fecha y hora en que el destinatario recibié la

comunicacion.

Articulo 4°.- El personal de ADUANAS, bajo responsabilidad, debe mantener el
caracter de secretas e intransferibles las claves de acceso a la red, correo
electronico y aplicaciones del sistema de informacion aduanera, asi como hacer
un correcto uso de los equipos de computacién asignados y aplicaciones

autorizadas.
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Articulo 5°.- Adicionar como inciso r) del articulo 34 del Reglamento interno de
Trabajo aprobado por Resolucion de Superintendencia de Aduanas Nro.

001607 del 2.JUL.97, el siguiente texto:

"r) guardar la confidencialidad en el manejo de los codigos y claves de acceso a
la red, correo electronico y aplicaciones del sistema de informacién aduanera,
asi como la conservacion de los equipos de computacion y el mantenimiento de

la reserva y seguridad de la informacion.”

Articulo 6°.- Autorizar el uso obligatorio de firmas y certificados digitales en las

Resoluciones que se expidan.

Articulo 7°.- Establecer como medio de comunicacién entre ADUANAS vy los
operadores de comercio exterior, proveedores y entidades, el Portal de
ADUANAS vy los sistemas inter-organizacionales basados en el intercambio

electrdnico de datos, con el efecto que la Ley les concede.

Articulo 8°.- La validez, seguridad, integridad, confidencialidad y archivo de los
formatos documentales y electrénico a que se contrae la presente resolucion,

estaran resguardadas conforme a las disposiciones legales de la materia.

Articulo 9°.- Las copias autenticadas de los documentos electronicos seran

expedidas por los fedatarios publicos juramentados autorizados,
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autenticandolas con su signo y firma, mediante sello Ad hoc, conforme a lo

establecido.

Articulo 10°.- Aprobar la version 3 del instructivo de trabajo SG-IT.02-Formulario

y Tramitacién de documentos institucionales.

Articulo 11°.- La presente Resolucidon entrard en vigencia a partir del dia

siguiente de su publicacion.

Registrese, comuniquese y publiquese

ARTURO RAMIREZ SALOMON

Superintendente Nacional de Aduanas.
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