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DESCRIPTORES TEMATICOS
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» Tramite documentario.

» Caja de Pensiones Militar Policial.
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RESUMEN EJECUTIVO

El presente informe tiene como objetivo ilustrar la implementacion de un
sistema de tramite documentario en La Caja de Pensiones Militar Policial
(CPMP) en respuesta a los problemas que estuvo enfrentando la institucion

respecto a la gestion documentaria.

La institucion tomo la decisidn de afrontar los problemas generados respecto
a la gestion documentaria, siendo el problema principal el excesivo tiempo
invertido en conocer la ubicacion de un documento, su flujo documentario y
su situacion desde el ingreso a la institucion hasta su atencion. La decision
de enfrentar los problemas respecto a la gestion documentaria estuvo
sustentada en el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la institucion

de acuerdo al plan estratégico de La Caja de Pensiones Militar Policial.

Entonces tenemos un escenario antes de afrontar los problemas y un
escenario después de afrontar los problemas, escenario al cual se quiere
llegar, formulando asi el problema de como elevar el bajo nivel de respuesta
medido a través de los indicadores de atencidén de documentos debido al
excesivo tiempo invertido en conocer la ubicacién de un documento, su flujo
documentario y su situacién desde el ingreso a la institucion hasta su

atencion.
Una vez identificado el problema se planted la solucion de implementar un

sistema de tramite documentario considerando tres alternativas de solucion

posibles respecto a la plataforma tecnoldgica a utilizar las cuales son:
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1. Implementar el sistema sobre tecnologia Oracle.

2. Implementar el sistema sobre tecnologia Microsoft ASP.

3. Implementar el sistema sobre tecnologia J2EE.
La metodologia utilizada para evaluar la mejor alternativa de solucion es “La
metodologia de la matriz de decision bajo el enfoque de la ponderacion
absoluta”, el cual es una técnica aplicable en distintos campos dentro y fuera
de la ingenieria para la toma de decisiones racionales entre las distintas

alternativas aparentemente posibles.

Basado en la metodologia se elige la alternativa 1 de implementar un

sistema de tramite documentario sobre tecnologia Oracle.

Alternativa 1 Alternativa 2 Alternativa 3
9.06 7.89 4.70
Fuente: Elaboracion propia

Durante el desarrollo de la solucion se utilizaron conceptos de la
metodologia RUP para las fases de iniciacion y elaboracién apoyado en
artefactos UML.

Posterior a la implementacion del sistema de tramite documentario se
realizé un seguimiento sobre las siguientes mediciones:
1. Numero de documentos atendidos por dia.
2. Numero de documentos pendientes de atencidon a 15 dias
respecto a su recepcion.
3. Tiempo promedio de atencion por consulta de solicitudes de
tramite.
Obteniendo un incremento de 50 a 150 documentos de origen interno
atendidos por dia, una reduccion del numero de documentos pendientes de
atencion a 15 dias de recibidos de 85.71%, una reducciéon del tiempo de
atencion por consulta de solicitudes de tramite de 88.64%, estos resultados
estan acorde al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la organizacion
en relacion a la mejora de los procesos internos y a elevar el nivel de

eficiencia de la institucion.
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INTRODUCCION

Con la finalidad de aprovechar al maximo la aplicacion de las tecnologias de
informacion en la prestacion de servicios, La Caja de Pensiones Militar
Policial optd por implementar un sistema de tramite documentario que le

permita gestionar los documentos que ingresan y salen de la institucion.

En la mayoria de entidades la gestion de documentos en papel es un
problema grave, no sélo por el espacio que ocupan, sino por la facilidad que
se reproducen copias de los mismos generando una serie de problemas

como:

» Perdida de documentos originales.

» Multiples copias del documento original esparcidos en diferentes
areas.

» Alto tiempo de respuesta ante la solicitud del documento.

» Dificultad para ubicar el documento.

» Dificultad en averiguar el estado del tramite en relacion a un
documento que ingreso a la institucion.

» Deterioro del documento fisico, siendo este importante para la

institucion.

El término “gestion documental” o “gestion del tramite documentario” puede
tener distintos significados en el contexto empresarial. En la mayor parte de
los casos se extiende como “la gestion de papeles” que en caso todos los
contextos, desbordan la capacidad de las personas de la organizacion para

guardarlos y encontrarlos cuando se requiere ubicarlos. En otras
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instituciones con un nivel tecnolégico mas alto, los términos citados se
asocian a digitalizar imagenes o escaneo de documentos que
milagrosamente hacen desaparecer el papel. Pero gestion documental es

algo mas de solo esto.

Para explicar que es un sistema de gestion empresarial, se debe insistir en

dos aspectos importantes:

» Los objetivos que se pretende conseguir

» El ambito donde se desarrollara el proyecto.

En lineas generales podemos decir que un sistema que gestiona el tramite

documentario pretende lo siguiente:

Facilitar a las personas las tareas de trabajar con documentos. Cada
persona conoce gque documentos tiene que guardar, cuando, como y donde.
Cada persona sabe como encontrar en poco tiempo los documentos

adecuados cuando los necesita.

Facilitar que la informacion se comparta y se aproveche como unos recursos
colectivos, evitar la duplicidad, evitar los fotocopiados innecesarios, evitar

doble almacenamiento de la informacion, etc.

Conservar la memoria de la institucion siendo este un factor clave para La
Caja de Pensiones Militar Policial, tomando en cuenta que un documento

puede tener hasta mas de 100 afios de vida.

Disminucién de tiempo por recuperacion inmediata de informacién. Hace que

los servicios al respecto sean mas eficaces.
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CAPITULO |

ANTECEDENTES

1.1 DIAGNOSTICO ESTRATEGICO

La Caja de Pensiones Militar Policial (CPMP), es la institucion que por ley
tiene a su cargo la responsabilidad de administrar los fondos destinados al
regimen previsional del personal militar y policial, dentro de un contexto

técnico y legal adecuado.

La Caja de Pensiones Militar Policial es una persona juridica de Derecho

Publico Interno, con patrimonio propio, destinada a:

a) Administrar el régimen de pago de las Pensiones y Compensaciones
de sus miembros, de conformidad con lo establecido en el Decreto
Ley N° 19846 y conexos.

b) Administrar los recursos de La Caja con la finalidad de
incrementarlos.

c) Administrar otros fondos y prestar otros servicios que se aprueben por
Decreto Supremo, refrendado conjuntamente por los Ministros de

Defensa y del Interior.

La Caja goza de autonomia administrativa, econémica y financiera; se rige
por su Ley de Creacion, Reglamento respectivo y sus modificatorias, sin
estar comprendida en los alcances de las normas legales y disposiciones

administrativas que regulan el funcionamiento de las entidades publicas.
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Son miembros de La Caja:

a) El personal egresado, a partir del 1° de Enero de 1974, de las
Escuelas de Formacion de Oficiales, de Personal Subalterno y del
Personal Auxiliar de la Fuerza Armada y de la Policia Nacional del
Peru.

b) Los que se incorporen a partir del 1° de Enero de 1974 a las Fuerzas
Armadas y a la Policia Nacional del Pera como Oficiales, Personal
Subalterno y Personal Auxiliar y que perciban remuneraciones sujetas
al descuento para el Fondo de Pensiones.

c) Los deudos del personal a que se refieren los incisos anteriores,
acreedores a Los Beneficios que otorga la Ley de Pensiones Militar-

Policial.

FINES Y POLITICA

a) Administrar el Régimen de Pago de las Pensiones vy
Compensaciones
Efectuar el pago correcto y oportuno de las Pensiones vy
Compensaciones a que tengan derecho los miembros de La Caja o

sus beneficiarios.

b) Administrar los recursos de La Caja con la finalidad de
incrementarlos
Asegurar el incremento real del Fondo de Pensiones, empleando
todos los medios licitos para la ejecucion de sus inversiones y cuya
rentabilidad sea no menor que la tasa de interés de depodsito bancario

y Su riesgo no sea racionalmente elevado.

c) Administrar otros fondos y prestar otros servicios
Garantizar el pago de los costos de operacion correspondientes y una

rentabilidad adecuada que incremente los recursos de La Caja.
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d) Administracion General
Administrar racional y eficientemente los recursos humanos vy
materiales de La Caja, mediante sistemas y procedimientos dinamicos
que garanticen el desarrollo de una gestion integral y eficiente. Los
gastos administrativos conservaran racional armonia con las
necesidades de la gestion, dentro de un concepto de austeridad, sin
afectar con ello la eficiencia y, en ningun caso seran superiores al
porcentaje del total de aportes recibidos, segun lo establecido en las

disposiciones legales vigentes.

PRESTACIONES

Los servicios que atendera La Caja, seran:

a) El pago de las pensiones y compensaciones a sus miembros; de
conformidad con las disposiciones de la Ley de Pensiones Militar-
Policial, Decreto Ley N° 19846, sus modificatorias, ampliatorias y

conexas.

b) El pago de las pensiones que el Estado abone a través de La Caja
por invalidez, incapacidad y de sobrevivientes que genere el personal
de Cadetes de las Escuelas de Formacién de Oficiales y Alumnos de
las Escuelas de Formacion de Personal Subalterno y de Personal
Auxiliar; asi como las del Personal de Tropa la propina; en armonia
con la Ley de Pensiones Militar-Policial, Decreto Ley N° 19846, sus

modificatorias, ampliaciones y conexas.

Fuente: La empresa

Implementacion del sistema de trémite documentario 12 La Caja de Pensiones Militar Policial



Universidad Nacional de Ingenieria Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas

1.1.1 MISION

Garantizar el pago oportuno y sostenido de las prestaciones a los afiliados,

brindando un servicio previsional de calidad.

1.1.2 VISION

Ser una entidad previsional, cuya imagen, solvencia y calidad de servicio

brinden plena seguridad y confianza a sus afiliados.

1.1.3 OBJETIVO ESTRATEGICO

En la Caja de Pensiones Militar Policial se han establecido objetivos
estratégicos a mediano plazo (5 afnos), se cuenta con objetivo central
relacionado a la autosostenibilidad del sistema en el tiempo y 6 objetivos

estratégicos.

LOGRAR QUE EL SISTEMA SEA AUTOSOSTENIBLE EN EL TIEMPO

La aplicacion del marco legal, segun las necesidades de la CPMP y la toma
de acciones que aseguren una proyeccion de saldos acumulados de ingreso
y egresos mayores que cero, permitira que el sistema sea autosostenible en

el tiempo.

ESTRATEGIAS:

a) Logrando un acercamiento a las mas altas autoridades del Estado y
exponiendo las necesidades de la CPMP para el entendimiento de los
ajustes requeridos en nuestro marco legal.

b) Proponiendo cambios del marco legal al Consejo de Supervision.

c) Realizando estudios de prondstico actuarial.

Implementacion del sistema de tramite documentario La Caja de Pensiones Militar Policial
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O.E.1.
LOGRAR UN AUMENTO GRADUAL DE LA TASA DE APORTE

La aplicacién del marco legal, segun las necesidades de la CPMP, permitira

un 6ptimo funcionamiento en el tiempo.

METAS:

a) Lograr que la tasa de aporte se incremente de acuerdo a los estudios
actuariales congruentes con el beneficio ofrecido por el régimen
pensionario.

ESTRATEGIAS:

a) Logrando un acercamiento a las mas altas autoridades del Estado y

exponiendo las necesidades de la CPMP para el entendimiento de los

ajustes requeridos en nuestro marco legal.

O.E.2.
CONSOLIDAR EL POSICIONAMIENTO DE LA CPMP COMO UNA
ENTIDAD HONESTA Y EFICIENTE

Con la mejora de nuestra imagen institucional, la consolidacion del
posicionamiento de la CPMP como una entidad honesta y eficiente, y el
apoyo activo de nuestros afiliados, se lograra recuperar la confianza de la
sociedad en nuestra institucion. Esto facilitara el logro de los otros objetivos
institucionales por cuanto contaremos con el apoyo generalizado para la

consecucion de los mismos.

METAS:
a) Lograr que al menos el 50% del publico en general nos reconozca
como una entidad honesta y transparente.
b) Lograr que al menos el 70% de nuestros pensionistas y clientes
externos cataloguen la calidad de nuestro servicio de atencion al

menos como bueno.
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ESTRATEGIAS:
a) Potenciando las labores de Imagen Institucional e implementando un
programa integral de mejora de ésta.
b) Estableciendo canales de comunicacion adecuados tanto en cantidad
como en calidad de informacion.
c) Implementando programas corporativos e integrales de mejora en la
calidad de servicio.

d) Elaborando un Plan de Reposicionamiento.

O.E.3.
ELEVAR EL NIVEL DE RENTABILIDAD DE LAS INVERSIONES DE LA
CPMP

Se buscara la eficiencia y racionalidad en el manejo de los recursos de la
CPMP, para ello deberemos realizar nuestros activos y orientar los recursos
a inversiones en instrumentos financieros que gocen de buen respaldo y

niveles adecuados de rentabilidad dependiendo del nivel de riesgo.

METAS:

a) Incrementar la rentabilidad anual de portafolio de instrumentos
financieros al 8% para el 2008 (7.5% para el 2007).

b) Lograr que el portafolio de titulos sea al menos el 70% del total de
nuestros activos (sin considerar la Deuda del Estado) para el 2008
(60% para el 2007).

ESTRATEGIAS:

a) Estableciendo y aplicando las politicas de inversion en instrumentos
financieros.

b) Vendiendo los inmuebles a través de campanas agresivas de ventas,
para lo cual debemos lograr el saneamiento y precios de los mismos a
valores de mercado.

c) Generando valor agregado en hoteles y banco, procediendo a su

venta como negocios en marcha.
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d) Culminar la salida ordenada de Alpeco del mercado
e) Realizando un sinceramiento de nuestra cartera de créditos

castigando lo incobrable y vendiendo o tercerizando lo recuperable.

O.E4.
LOGRAR QUE EL ESTADO RECONOZCA LA DEUDA

Es necesario que el Estado reconozca su deuda y establezca mecanismos

respecto a ella.

METAS:
Lograr un acuerdo con el Estado que concilie el monto de la deuda que
mantiene con la C.P.M.P y establezca mecanismos y/o compensaciones

respecto a la deuda.

ESTRATEGIAS:

Generando coordinaciones y negociaciones al mas alto nivel que permitan el
reconocimiento de la deuda

Logrando que el representante de la C.P.M.P. en el Comité Multisectorial

coordine sus planteamientos con la alta direccion. (Anular)

O.E.5.
MEJORAR LOS PROCESOS INTERNOS CLAVE

Los cambios constantes en nuestro entorno, los avances tecnologicos, las
oportunidades que se presentan, etc., nos genera la necesidad de mejorar,

principalmente, nuestros procesos internos clave.

METAS:
a) Mejorar y fortalecer los procesos existentes en 7 areas identificadas

de la institucion.
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ESTRATEGIAS:
a) Fomentando una cultura organizacional agil, moderna y proactiva.

b) Desarrollando proyectos de mejora en los procesos internos.

O.E.6.
ELEVAR EL NIVEL DE EFICIENCIA DE LA CPMP

Asi como es necesario incrementar los ingresos a través de la rentabilidad
de nuestras inversiones, el incremento de aportes, etc., también es
necesario elevar el nivel de eficiencia de la CPMP, buscando optimizar

nuestros recursos.

METAS:
a) Mantenerse en los limites de gastos administrativos impuesto segun

ley, logrando un ahorro del 5% respecto a lo establecido en dicha ley.

ESTRATEGIAS:

a) Tercerizando las actividades que no tengan relacion con el negocio
previsional.

b) Realizando un estricto control presupuestal.

¢) Manteniendo una politica de austeridad en la administracion de los
recursos.

d) Fortaleciendo el sistema informatico institucional agregando mayores
y mejores funcionalidades.

e) Realizando la mejora contintia de procesos.
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1.1.4 ANALISIS FODA EXTERNO: OPORTUNIDADES Y AMENAZAS
Se han detectado las siguientes oportunidades y amenazas que debemos de

tener presente en la formulacion de los planes, pero que por su naturaleza

externa a nuestra institucion, no podemos controlar.

1.1.4.1 OPORTUNIDADES
0.1.

Posible incremento en la Tasa de Aportes

a) Se ha realizado una auditoria actuarial, que nos permite sustentar la
necesidad de un incremento en la tasa de aporte de los miembros, si
bien dicho estudio no cuenta con nuestra total conformidad, es un
avance significativo en la solucion del problema de la baja tasa de
aporte. Adicionalmente se esta trabajando a nivel del Congreso de la
Republica un proyecto de ley que contempla este incremento.

b) Esto produciria un incremento significativo en los ingresos por
aportes, lo que nos permitira contar con mayores recursos que
puedan hacer frente al pago de prestaciones por incremento de
pensionistas y el excedente invertirlos adecuadamente con la finalidad
de obtener una mayor rentabilidad.

0.2.
Reconocimiento de la deuda por parte del Estado

a) Se estan realizando gestiones con el gobierno peruano, para lograr el
reconocimiento de la deuda que tiene el estado con La Caja de
Pensiones Militar-Policial, por los beneficios previsionales no
financiados, los intereses correspondientes a parte de la deuda ya
reconocida y otros. De lograrse, se estaria mejorando notablemente la
situacion economica y financiera de la CPMP.

0.3.
Posible marco legal favorable a la CPMP

a) La adecuacion del decreto ley 21021 de manera que nos otorgue
mayor flexibilidad acorde con las necesidades de la C.P.M.P., nos

permitird contar con una organizacibn con mayor eficiencia y
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aprovechamiento de los recursos, lo que repercutira en el
cumplimiento de nuestras obligaciones previsionales.

0.4.

Recuperacion de los fondos repatriados producto de la corrupcion

a) El estado peruano ha logrado repatriar fondos depositados en bancos
extranjeros y que fueron producto de la corrupcion del régimen de los
anos noventas. Existe la posibilidad que, realizadas las gestiones
correspondientes, se pueda recuperar parte del dinero sustraido de la
C.P.M.P. por los actos de corrupcion que afectaron la estabilidad de
nuestra institucion.

0.5.

Aumento de personal policial

Debido al crecimiento de las actividades delictivas en el pais, existe la
posibilidad de un incremento en el numero de miembros de la Policia
Nacional. Esto traeria consigo un mayor ingreso por aportes, y con ello un
mayor excedente para realizar inversiones.

0.6.

Nuevas oportunidades de inversion

a) Eldesarrollo del Mercado de Capitales nos permite diversificar
nuestras inversiones.

0.7.
Coyuntura economica nacional e internacional favorable.

a) La globalizacion de la economia mundial nos abre las puertas a
realizar inversiones en el mercado externo, que nos permita mejorar
la rentabilidad, solidez y diversificacion de nuestro portafolio de
inversiones.

b) Adicionalmente una posible mejora en la situacibn economica
nacional, nos permitira tener la posibilidad de nuevas oportunidades
de inversion que debemos aprovechar.

0.8.

Presencia en la agenda politica del actual gobierno.
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a) De acuerdo a las declaraciones de los actuales Ministros, la solucién
financiera de la CPMP se encuentra, como un compromiso, en la

agenda politica del actual gobierno.

1.1.4.2 AMENAZAS
AA1.

Reorganizacion de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional

a) Afectados por el proceso de pacificacion externa, los avances
tecnologicos y la actual politica de gobierno en el sector defensa e
interior, existe la posibilidad de una disminucion de los efectivos
militares y policiales. Esto afectaria directamente a los ingresos por
aportaciones a nuestra institucion y que tengamos que asumir
pensiones anticipadas.

b) Adicionalmente, una posible Municipalizacion de las fuerzas
policiales, afectaria también los ingresos por aportaciones y el pago
de pensiones.

c) Un posible incremento de las remuneraciones a las Fuerzas Armadas
y Policia Nacional. Si bien se incrementan los ingresos por aportes,
también genera un incremento en el monto de las pensiones que se
deben pagar. Esto podria producir mayores problemas economicos en
el futuro.

A.2.
Injerencia externa en la gestion de la C.P.M.P.

a) Se esta produciendo la injerencia externa en las actividades de la
C.P.M.P., obligandonos a asumir el pago de pensiones de la Sanidad
de la Policia Nacional y otros, afectando a las actividades de nuestra
Institucion.

b) La expectativa por los alcances de la Nueva Ley de Pensiones, puede
originar un incremento de solicitudes de baja para recibir los actuales

beneficios de la Ley de Pensiones Militar Policial.
A3.
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Eventual incremento de acciones violentas e inseguridad ciudadana.

a) En los ultimos tiempos se ha podido notar cierto incremento de
acciones armadas en el interior del pais, narcotrafico y del accionar
de la delincuencia comun. Esto podria incrementar el numero de
pensionistas a consecuencia de los fallecimientos y causas de
invalidez producto de dichas acciones, disminuyendo el ingreso por

aportes y aumentando el pago de mayores prestaciones.

A.4.
Contingencias Judiciales

a) Si bien se viene dando una reforma judicial que busca mejorar la
administracion de justicia en el pais, sin embargo, la lentitud de los
procesos judiciales perjudican nuestras recuperaciones.

b) Se tienen algunas contingencias judiciales que pueden afectar a la
CPMP, como el litigio judicial con el Banco Wiese, contingencias
tributarias con la SUNAT, etc.

A.5.
Modificaciones constitucionales en materia previsional

a) La aprobacién de las posibles modificaciones constitucionales en
materia previsional podrian perjudicar el logro de nuestros objetivos
en tanto que dicha propuesta no esta de acuerdo a los intereses de
los afiliados.

A6.
Corriente de opinion publica negativa

a) Actualmente existe informacion emitida por los medios de
comunicacion que influyen de manera negativa de nuestra imagen
institucional ante la opinidn publica.

b) Asimismo esta opinidn negativa afecta la buena relacidn que debe
existir entre la Institucion y sus afiliados.

A.7.

Indecision politica para solucionar problema financiero de la CPMP

Implementacién del sistema de trémite documentario 21 La Caja de Pensiones Militar Policial



Universidad Nacional de Ingenieria Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas

a) Existe actualmente un choque de intereses econdmicos y sociales, lo
cual genera un conflicto en el Gobierno, lo que conlleva a que no se
tomen las medidas necesarias para resolver el problema financiero de
la CPMP.

1.1.5 ANALISIS FODA INTERNO: FORTALEZAS Y DEBILIDADES
Asimismo hemos detectado las siguientes fortalezas y debilidades de

nuestra institucion y que debemos tener presentes en la formulacion de los

planes, para aprovechar nuestras fortalezas y corregir nuestras debilidades.

1.1.5.1 FORTALEZAS
F.A.

Mercado cautivo

a) Si bien existe el sistema de Montepio, a partir de la creacién de la
C.P.M.P., todo el personal activo esta afiliado a nuestra institucion.
Esto nos permite tener un mercado cautivo que facilita las
estimaciones de ingresos y egresos para una correcta planificacion.
Asi mismo, se tiene un mercado objetivo bastante homogéneo.

F.2.
Favorable trato en la atencion

a) Se ha mejorado significativamente la comunicacion con nuestros
afiliados enviandoles estados de cuentas, informacion en el dorso de
las boletas de pago, encuestas de calidad de servicio, contacto
personal y telefénico, etc., permitiéndonos una mejora en la actitud de
los afiliados con nuestra institucion.

b) Se ha mejorado el servicio de pago a través de la ampliacion de la red
de bancos, reduccion del tiempo de tramite de las pensiones, pago
puntual de las pensiones, etc.

c) Se les ha otorgado una serie de descuentos en establecimientos
afiliados y beneficiar a los pensionistas y aportantes.

F.3.
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Generacion de demanda de algunos de los negocios de la CPMP a
través de sus afiliados.

a) Se ofrece una serie de descuentos y beneficios para los afiliados y
personal de la C.P.M.P. en los servicios hoteleros y bancarios que
tenemos, beneficiando tanto al afiliado con dichas ventajas como a
nuestros negocios, generando una demanda adicional de servicios

mejorando los niveles de ventas.

F.4.
Actitud favorable frente a los cambios.

a) Ha mejorado notoriamente la actitud del personal frente a los cambios
facilitando los mismos. La actitud nueva de la plana gerencial ha
influido positivamente en la respuesta del personal.

F.5.
La puntualidad en los pagos

a) La C.P.MP. cumple puntualmente con el pago de salarios vy
obligaciones patronales. Adicionalmente se otorga seguros médicos y
de vida, programa preventivo de salud y un subsidio en la
alimentacion diaria. Finalmente se tienen beneficios y descuentos en
el consumo de los servicios de nuestras subsidiarias y otras
empresas. Estos son beneficios a los trabajadores que muy pocas
empresas pueden ofrecer.

F.6.
Toma de decisiones eficaces (colegiada).

a) Se han formado comités especializados para resolver problemas
puntuales. Esto facilita el trabajo en equipo y mejora los niveles de

comunicacion entre las areas.
F.7.

Potencial de economia de escala.
a) La CPMP cuenta con la capacidad de manejar mayor cantidad de

fondos sin que esto implique la contratacion de mas personal.
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1.1.5.2 DEBILIDADES
D.1.

Desfavorable imagen institucional

a) Los malos manejos en administraciones anteriores, los altos niveles
de corrupcidn, y al despliegue periodistico del mismo, han hecho que
la imagen de la institucion se vea perjudicada a nivel nacional. Esto
dificulta las negociaciones, la venta de inmuebles, las inversiones y el
crecimiento de nuestras empresas.

b) Asi mismo, dificulta lograr la confianza de los usuarios, aportantes y
pensionistas, que temen problemas econdmicos en nuestra
institucion, creando una incertidumbre injustificada por las pensiones
futuras.

c) Hay una falta de respuesta por parte de la institucion, ante
informaciones inexactas publicadas en diversos medios de
comunicacion.

d) Finalmente no existe un manejo integral de la imagen institucional
corporativa.

D.2.
Baja tasa de aporte

a) La tasa de aporte actualmente esta en 12 % (6% a cargo del
aportante y 6% a cargo del estado), sin embargo los estudios
primarios que no contemplaban los beneficios no financiados
otorgados posteriormente, establecian el costo del servicio en 27%.
Esto origina en su mayor parte el desequilibrio financiero — actuarial.

D.3.
Baja calidad del stock de la cartera crediticia heredada

a) La situacion econémica nacional, decisiones politicas de anteriores
administraciones de la C.P.M.P., el deficiente sistema de soporte para
la administracion de la cartera y otros, han ocasionado que
disminuyan las posibilidades de recuperacion de la cartera crediticia.

b) Esta alta morosidad de nuestra cartera es debida entre otras causas

a: la compra de cartera morosa con alta irrecuperabilidad del Banco
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de Comercio y Finsur, falta de documentacién de la cartera comercial
que permita la recuperacidn por la via legal, la antigiedad de la
cartera, lentitud del sistema judicial, etc.

D.4.

Deficiente comunicacion interna

a) Existen deficiencias en la comunicacién interna entre las areas que

conforman la C.P.M.P., algunos de los cuales son: Los resultados de
las reuniones de las jefaturas y/o gerencias no son comunicadas al
personal, falta de vocacion de servicio hacia el cliente interno, falta de
retroalimentacion en referencia a los trabajos realizados, algunos
jefes no especifican lo que esperan del trabajador.

D.5.

Pérdidas de horas-hombre por atencion de un alto y repetitivo numero

de requerimientos de multiples Organismos externos

a) Los malos manejos en administraciones anteriores con altos niveles
de corrupcion han originado que diversos organismos externos,
soliciten constantemente informacion (muchas veces repetitiva), lo
cual dificulta el cumplimiento de las labores propias de cada una de
las areas.

D.6.
Bajo reconocimiento de la importancia en la atencion del cliente interno

1. Algunas areas desconocen las labores que estan realizando las otras
areas, existiendo también cierto recelo en la entrega de informacion

entre las areas.
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1.1.6 MATRIZ FODA

Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas

Fortalezas:

1.
2.
3.

Mercado cautivo.

Favorable trato en la atencion
Generacion de demanda de algunos de
los negocios de la CPMP a través de
sus afiliados.

Actitud favorable frente a los cambios.
La puntualidad en los pagos.

Toma de decisiones eficaces
(colegiada).

Potencial de economia de escala.

Debilidades:

1. Desfavorable imagen institucional

2. Baja tasa de aporte.

3. Baja calidad del stock de la cartera
crediticia heredada.

4. Deficiente comunicacién interna.
Pérdidas de horas-hombre por atencién
de un alto y repetitivo numero de
requerimientos de multiples Organismos
externos.

6. Bajo reconocimiento de la importancia

en la atencién del cliente interno.

Oportunidades:

1.

Posible incremento en la Tasa de
Aportes.

Reconocimiento de la deuda por parte
del Estado.

Posible marco legal favorable a la
CPMP.

Recuperacién de los fondos repatriados
producto de la corrupcion.

Aumento de personal policial

Nuevas oportunidades de inversion.
Coyuntura economica nacional e
internacional favorable.

Presencia en la agenda politica del

actual gobierno.

Implementacion del sistema de tramite documentario

Amenazas:

1. Reorganizacion de las Fuerzas Armadas
y Policia Nacional.

2. Injerencia externa en la gestion de la
C.P.MP.

3. Eventual incremento de acciones
violentas e inseguridad ciudadana.

4. Contingencias Judiciales.
Modificaciones  constitucionales  en
materia previsional.

6. Corriente de opinion publica negativa.
Indecisién  politica para solucionar
problema financiero de la CPMP.
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1.1.7 LA MATRIZ ESTRATEGICA

Fortalezas(F): Debilidades(D):

1. Mercado cautivo. 1. Desfavorable imagen

2. Favorable trato en la institucional.
atencion. 2. Bajatasa de aporte.

3. Generacion de demanda 3. Baja calidad del stock de la

de algunos de los cartera crediticia heredada.
negocios de la CPMP a 4.  Deficiente comunicacion
través de sus afiliados. interna

4. Actitud favorable frente a 5. Pérdidas de horas-hombre por

los cambios. atencién de un alto y repetitivo
| 5. Lapuntualidad en los numero de requerimientos de
} pagos multiples Organismos
6. Toma de decisiones externos.
eficaces (colegiada). 6. Bajo reconocimiento de la
7. potencial de economia de importancia en la atencion del
escala. cliente interno.
Oportunidades(O): Lograr que el estado Elevar el nivel de eficiencia
1. Posible incremento en la Tasa de Etce)czonggcaof (geaud:‘i) de la CPMP.
Aportes. R (06, 07, D1, D5, D4, D6)

2. Reconocimiento de la deuda por ) -
Elevar el nivel de rentabilidad | Lograr un aumento gradual de la
parte del Estado. ) )
de las inversiones de la | tasa de aporte.

CPMP. (01,03,05,D2)
(F1, F3, F4, 07, 08)

3. Posible marco legal favorable a la
CPMP.

4. Recuperacion de los fondos
repatriados producto de la
corrupcion.

5. Aumento de personal policial.
Nuevas oportunidades de inversion.
Coyuntura econémica nacional e
internacional favorable.

8. Presencia en la agenda politica del

actual gobierno.

Amenazas(A): Mejorar los procesos
Consolidar el posicionamiento

1. Reorganizacion de las Fuerzas de la CPMP como una entidad internos clave. b1 D5 D
Armadas y Policia Nacional honesta y eficiente. (A2, A4, A5, A6, D1, DS, D6)
2. Injerencia externa en la gestion de (A2, A3, AG, F2,F4 F5)
la C.P.M.P.

3. Eventual incremento de acciones
violentas e inseguridad ciudadana.

4. Contingencias Judiciales
Modificaciones constitucionales en
materia previsional

6. Corriente de opiniéon publica
negativa.

7. Indecision politica para solucionar

problema financiero de la CPMP.
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1.2 DIAGNOSTICO FUNCIONAL

1.2.1

»

1.2.2

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
Servicio al afiliado.

La Caja de Pensiones Militar Policial proporciona al afiliado los
siguientes servicios:

Servicio al cliente, resolviendo las preguntas frecuentes acerca de las
consultas en linea otorgandole informacion personalizada.

Beneficios de las compensaciones.

Beneficios acerca de la pensiones.

Informacion respecto a los beneficios de las entidades crediticias.
Informacion respecto a los convenios institucionales.

Atencion al cliente respecto al avance del tramite solicitado.

Servicio a proveedores.

Servicio de consulta respecto al pago de los comprobantes remitidos
a la institucion por el servicio y/o producto proporcionado.

Servicio a entidades crediticias.

Servicio de cobranza y abono a banco de las deudas que un
beneficiario de pensidbn o compensacion mantiene con la entidad

crediticia.

CLIENTES
Los aportantes de:

o La Policia Nacional del Peru
o La Marina de Guerra del Peru.
o La Fuerza Aérea del Peru.
o Ejercito del Peru
Los pensionistas de:
o La Policia Nacional del Peru
o La Marina de Guerra del Peru.
o La Fuerza Aérea del Peru.

o Ejercito del Peru

» Las entidades crediticias.
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» Los beneficiarios que han sido declarados por el titular de pension o
compensacion.

» Las Fuerzas Armadas.

» Proveedores.

» Unidades organizacionales de la institucion.

» Poder Judicial.

» Juzgados.

» La Contraloria General de la Republica.

» SBS.

» SUNAT

» Etc.

1.2.3 PROVEEDORES
La Caja de Pensiones Militar Policial trabaja a la fecha con 1634

proveedores entre los cuales podemos citar.

» Sistemas integrales de seguridad SA.

» A.Garcia Calderon & Abogados Sociedad Civil de Responsabilidad
Limitada

» M+STtm S.AC

» Tawa Consulting S.A.C.

» El Pacifico.Vida Cia de Seguros y Reaseguros S.A.

» Grupo Pana s.a.

» Luz del Sur S.AA.

» Telmex Peru S.A.

» La Positiva Vida Seguros y Reaseguros.

» Esan.

» Aele - Asesoramiento y Analisis Laborales S.A.C.

» Telefénica Multimedia S.A.C.

» Universidad Peruana de Ciencias Aplicadas

» Nextel del Peru S A

» Asociacion Circulo Militar Del Peru.

» Universidades.
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» Consultoras legales.
» Consultoras de sistemas.
» Empresas que proveen servicios respecto a la continuidad de

negocio.

1.2.4 PROCESOS
La Caja de Pensiones Militar Policial realiza sus operaciones y proyectos

basado en las directivas donde se establece las normas y procedimientos

que rige el que hacer diario de la institucién.

A continuacidon se menciona el procedimiento relacionado con la gestion

documentaria.

1. DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA QUE RECIBE LA CAJA
1.1. De la recepcion de documentos.

La mesa de parte de tramite documentario de la CPMP, seran las

encargadas de recibir y llevar el control de toda la correspondencia

remitida a La Caja por las personas naturales y juridicas, organismos
publicos y entidades privadas.

1.1.1. Recibir la correspondencia remitida a La Caja.

1.1.2. Enumerar, de ser necesario los folios de la documentacion
recibida, verificando que efectivamente se adjunte lo indicado o si
se trata de un procedimiento institucional, que se adjunten los
requisitos exigidos.

1.1.3. Realizar las observaciones por incumplimiento o requisitos
incompletos que no pueden ser salvados de oficio, sefialando al
interesado que éste sea subsanado en un plazo prudencial.

1.1.4. Sellan, registran la fecha y firman el documento recibido y el
cargo correspondiente.

1.2. Del registro de documentos.
Las mesas de parte de la institucion deben registrar los siguientes

datos:
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» Remitente.

» Asunto.

» N°de documento.

» Destinatario.

» N°y fecha de ingreso.

1.3. De la distribucion de documentos.

1.3.1. Clasifican u ordenan la informacion a ser distribuida, segun rol,
llevan el registro y despachan la correspondencia.

1.3.2. Efectuan la distribucion a las unidades organicas respectivas y
recaban el cargo de su entrega.

1.4. Del tramite de la atencion.

1.4.1. La secretaria de la Gerencia u Oficina de destino recibe, revisa,
firma vy sella el cargo de recepcion del documento.

1.4.2. Luego procede a confirmar la fecha y destina el mismo al
despacho del Gerente o Jefe de Oficina respectivo.

1.4.3. En caso el documento senale la atencion preestablecida de
uno de los departamentos que conforma la Gerencia, deriva el
mismo al despacho del respectivo Jefe de Departamento.

144, La jefatura del area respectiva efectua la atencion
correspondiente, de ser el caso en el plazo establecido,
elaborando el documento de respuesta o adoptando las acciones

pertinentes.

En caso disponga su atencion por parte del personal a su cargo,
deriva el documento e indica en su control que el documento se
encuentra en tramite derivado, mencionando en el proveido la
accion a seguir.

1.4.5. Una vez efectuada la atencion definitiva del documento, la
Jefatura del area respectiva dispone se registre en el control la
atencion y especificaciones correspondientes, asi como se
archive la documentacion recibida y la copia del documento de

respuesta, de ser el caso.
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1.4.6. En caso la jefatura disponga la remision del documento a otra
Gerencia u Oficina para que este continue su tramite de atencion,
debe registrar en su control que el documento se encuentra en
un tramite derivado, siguiendo la misma ruta con la que se
ingreso a la propia Gerencia u Oficina.

1.4.7. La Gerencia u Oficina de segundo destino o la (o las)
subsiguiente (s), segun sea el caso seguiran el mismo
procedimiento descrito, hasta la atencion definitiva y archivo del
documento.

1.5. Del control de la correspondencia externa.

1.5.1. Las Jefaturas de las unidades organicas tendran acceso a los
documentos y su respectivo control segun corresponda respecto
al tramite documentario, debiendo adoptar las medidas
pertinentes a efectos de asegurar la atencién oportuna dentro de
los plazos establecidos o razonablemente previstos.

1.5.2. Las mesas de parte seran las encargadas de informar a los
usuarios interesados sobre la situacion o tramite de atencion de
la documentacion que estos remitieron a La Caja.

1.5.3. Las mesas de parte informaran mensualmente la relacion de
documentos externos pendiente de atencién con mas de 15 dias
posteriores a su atencion.

1.5.4. La informacion sera presentada a las Gerencias y/o Oficinas
respectivas y el consolidado de la misma sera mostrado a la
Gerencia General.

Fuente: La empresa
2. CORRESPONDENCIA EXTERNA QUE EMITE LA CAJA.
2.1. De la emision del documento.

2.1.1. La Jefatura de la unidad organica formula la elaboracion de la
carta a remitir.

2.1.2. Luego de suscribir el documento a remitir y/o de recabar la (o
las) firma (s) respectiva (s), dispone su envio correspondiente.

2.2. Del registro de documentos emitidos.
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2.3.

2.2.1. La Secretaria de Gerencia u Oficina considera los siguientes
datos llevar el control de los documentos a emitir.
» Indicativo de la carta
» Fecha
» Unidad organica remitente.
» Destinatario.
» Direccién del destinatario.
» Asunto.

2.2.2. Luego remite el documento a la mesa de parte a fin de realizar
el envio correspondiente.

Del despacho de la correspondencia externa.

2.3.1. El Dpto. de Logistica a través de la mesa de parte realiza la
gestidon correspondiente al envio del documento al destino.

2.3.2. La mesa de parte gestiona el cargo correspondiente al envio
del documento a través de los mensajeros internos o empresa de
servicio de mensajeria.

2.3.3. La mesa de parte entrega el cargo a la unidad organica que
emitidé el documento.

2.3.4. La unidad organica recepciona el cargo actualizando su control
de documentos emitidos para tramite externo.

Fuente: La empresa

3. CORRESPONDENCIA INTERNA DE LA CAJA.

3.1.

3.2
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De la emision de la correspondencia interna.

3.1.1. La Jefatura de la unidad organica formula o dispone la
elaboracion o memorando o informe a remitir.

3.1.2. Luego de suscribir el documento a remitir y/o recabar la firma
respectiva, dispone su envio correspondiente.

Del registro de la correspondencia interna a emitirse.

El control se lleva a través de campos descriptores de los

documentos, el cuerpo de los documentos no se guarda en la base de

datos.
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3.2.1. La Secretaria de Gerencia u Oficina o el trabajador encargado
del control documentario considera los siguientes datos:
» Numero de registro
» Indicativo del memorando o informe.
» Fecha
» Unidad organica remitente.
» Unidad organica o funcionario destinatario.
» Asunto.

3.2.2. Tratandose de memorando o informe escritos por dos 0 mas
Gerencias u Oficinas, el numero correlativo del documento estara
dado por el area a la que corresponda o prime el asunto materia
de la correspondencia.

3.2.3. Luego, remite el documento a la unidad organica de destino,
con cargo, y archivo copia del Memorando o Informe emitido.

3.3. De larecepcion de la correspondencia interna.

3.3.1. La Secretaria de Gerencia u Oficina o el trabajador encargado
del control documentario del area respectiva, segun sea el caso
recepciona el memorando o informe, firma y sella el cargo
correspondiente.

3.3.2. Luego procede a registrar la fecha de recepcion en su control y
destina el mismo al despacho del Jefe de la unidad organica
respectiva.

3.4. De la atencion de la correspondencia interna.

3.4.1. La Jefatura respectiva efectua la atencion correspondiente o
dispone su atenciéon por parte del personal a su cargo, para lo
cual senalara las pautas necesarias, elaborandose el documento
de respuesta o adoptandose las acciones respectivas.

3.4.2. Una vez efectuada la atencién del documento la jefatura
respectiva deriva el memorando o informe recepcionado a la
Secretaria de Gerencia u Oficina o el trabajador encargado del

control documentario del area respectiva.
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3.4.3. La Secretaria de Gerencia u Oficina o el trabajador encargado
del control, efectua el archivo de la documentacion asi como la
copia del documento de respuesta de ser el caso.

3.5. Del control de la correspondencia interna.

3.5.1. Las Jefaturas de las unidades organicas tendran acceso a la
documentacion de los tramites realizados que han pasado por su
despacho, debiendo adoptar las medidas pertinentes a efectos
de asegurar la atencion oportuna dentro de los plazos
establecidos o razonablemente previstos.

3.5.2. La unidad organica elaborara informes correspondientes a los
documentos internos pendientes de atencion con mas de 15 dias
posteriores a su recepcion.

3.5.3. El informe sera presentado a cada una de las Gerencias y
Oficinas respectivas mostrando el consolidado a la Gerencia
General.

4. Gestion del tramite documentario.

4.1. El estado situacional a una fecha determinada de los documentos
que ingresan a una unidad organica para el inicio de su atencion sera
clasificado de acuerdo a lo siguiente:

4.1.1. Entrada.

» Derivado.

4.1.2. Proceso

» Creado.

» Recepcionado.

» En tramite.

4.1.3. Salida.

» Despachado.

» Tramite — Derivado.
» Atendido.

» Archivo.

Fuente: La empresa

Implementacién del sistema de tramite documentario 35 La Caja de Pensiones Militar Policial



Universidad Nacional de Ingenieria Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas

1.2.5 ORGANIZACION
La organizacion de La Caja de Pensiones Militar Policial esta compuesto de

la siguiente manera:

1.2.5.1 CONSEJO DIRECTIVO
La direccién de La Caja esta a cargo del consejo directivo, el mismo que

se conforma de la siguiente manera:

a) Un director designado por los Ministros de Defensa y del
interior, quien lo presidira.

b) Tres directores designados por el ministro de defensa, uno
de los cuales es pensionista de las Fuerzas Armadas
elegido por sus asociaciones.

c) Tres directores designados por el Ministro del Interior, uno
de los cuales es pensionista de la Policia Nacional del

Peru, elegido por sus asociaciones.

1.2.5.2 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
El Organo de Control Institucional tiene como misiéon promover la correcta

y transparente gestion de los recursos y bienes de la entidad, cautelando
la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como el logro de
sus resultados, mediante la ejecucion de acciones y actividades de
control, para contribuir con el cumplimiento de los fines y metas

institucionales.

1.2.5.3 GERENCIA GENERAL
La Gerencia General es la mas alta autoridad ejecutiva, responsable de

administrar las actividades de La Caja de acuerdo a sus fines y politica
general establecidos. El Gerente General es el representante legal de La
Caja y concurrira a las Sesiones del Consejo Directivo, con voz y sin

voto.

1.2.5.4 OFICINA DE ASESORIA LEGAL
La Oficina de Asesoria Legal tiene como finalidad asesorar en aspectos

juridicos y legales a la Alta direccion y demas organos y areas que
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conforman La Caja, coadyuvando a la correcta adopcion de decisiones y
a las aplicacién de normas para la consecucion de los objetivos de la
Instituciéon, asi como asumir la defensa de La Caja con ocasion de los
procedimientos conciliatorios, procesos judiciales y arbitrales y las

denuncias que se pudieran presentar.

1.2.5.5 OFICINA DE RIESGOS Y DESARROLLO
La Oficina de Riesgos y Desarrollo tiene como finalidad velar por una

Gestion Integral de Riesgos de La Caja, asi como, efectuar los estudios
actuariales, desarrollar el proceso de planeamiento institucional y evaluar
y proponer la mejora permanente de la organizacioén y procesos de la

Institucion.

1.2.5.6 DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y RIESGOS
El Departamento de Evaluacion y Riesgos tiene como finalidad

administrar en forma integral y efectiva los riesgos financieros y de
operacion a los que La Caja esta expuesta, implementando en
coordinacién con las areas involucradas las acciones necesarias; asi
como efectuar el seguimiento y evaluacion de las empresas que

confirmar el Grupo Corporativo.

1.2.5.7 DEPARTAMENTO DE PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION
El Departamento de Planeamiento Y Organizacion tiene como finalidad la

formulacién, seguimiento y evaluacion del planeamiento institucional, asi
como efectuar el analisis y adecuacion sistematica de las funciones,
estructura, procedimientos y cargos de La Caja, conforme a sus fines y

objetivos.

1.2.5.8 OFICINA DE INFORMATICA
La Oficina de Informatica tiene como finalidad integrar y dinamizar la

gestion institucional mediante el disefio, desarrollo e implementacién de
sistema informaticos automatizados y brindar el soporte técnico y apoyo
a las unidades organicas de La Caja en los aspectos de sistemas de

informacion e infraestructura informatica.
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1.2.5.9 OFICINA DE ADMINISTRACION
La Oficina de Administracién tiene como finalidad proporcionar el apoyo

administrativo requerido en la gestion institucional, mediante la

administracion de los recursos humanos y logisticos de La Caja.

1.2.5.10 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
El Departamento de Recursos Humanos tiene por finalidad ejecutar la

politica y planes de personal, en concordancia con lo establecido por la
Alta Direccion; asi como administrar el sistema de personal a efectos de
propiciar el mejor desempeno de los trabajadores y el mantenimiento de
un adecuado clima laboral que coadyuve al eficiente desarrollo de las

actividades de La Caja.

1.2.5.11 DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
El Departamento de Logistica tiene como finalidad satisfacer

oportunamente las necesidades de los recursos materiales y servicios,
mantenimiento y conservacion de equipos, maquinarias e infraestructura;
asi como desarrollar las actividades referidas al control de bienes

patrimoniales, seguros y al tramite documentario de La Caja.

1.2.5.12 GERENCIA DE PENSIONES
La Gerencia de Pensiones tiene como finalidad administrar el régimen de

pago de las compensaciones y de las pensiones a los miembros de La
Caja, asi como controlar la recepcion mensual de aportes efectuados en

cumplimiento al Art. 5° del Decreto Ley N° 19846.

1.2.5.13 DEPARTAMENTO DE ATENCION AL AFILIADO
El Departamento de Atencion al Afiliado tiene como finalidad brindar

informacién y orientacion a los miembros aportantes y pensionistas,
verificar la supervivencia y el derecho a seguir percibiendo pension, asi
como controlar el ingreso y registro de la documentacion referente al

régimen pensionario de La Caja.
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1.2.5.14 DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y LIQUIDACIONES
El Departamento de Recaudacion Y Liquidaciones tiene como finalidad

efectuar el control de los aportes del personal activo comprendido en el
Régimen de La Caja, efectuar el pago oportuno de las pensiones y
compensaciones, asi como generar, supervisar y controlar el proceso de

la Planilla Mensual de Pensiones.

1.2.5.15 GERENCIA DE FINANZAS
La Gerencia de Finanzas tiene como finalidad proponer los lineamientos

de politica financiera y ejecutar las acciones de inversidn en
concordancia a los lineamientos que se aprueben, asi como desarrollar
los procesos relacionados con el registro contable de las operaciones con
incidencia economica y brindar el apoyo financiero requerido en la

gestion institucional.

1.2.5.16 DEPARTAMENTO DE INVERSIONES FINANCIERAS
El Departamento de Inversiones Financieras tiene como finalidad la

elaboracion de proyectos de inversidon, asi como administrar el Portafolio

de Inversiones en Instrumentos Financieros de La Caja.

1.2.5.17 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
El Departamento de Contabilidad Y Presupuesto tiene como finalidad

desarrollar los procesos correspondientes al sistema de contabilidad y
presupuesto de La Caja, controlando que los mismos se ejecuten de

acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

1.2.5.18 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
El Departamento de Tesoreria tiene como finalidad desarrollar los

procesos correspondientes al sistema de tesoreria de La Caja, asi como
efectuar el pago de las obligaciones y el control y custodia de fondos y
valores de la institucién.

Fuente: La empresa
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 GESTION DOCUMENTAL EN LAS EMPRESAS

UNA APROXIMACION PRACTICA

1. La realidad empresarial, la gestion de la documentacion, la

informacion y el conocimiento

En los ultimos afos la realidad empresarial ha cambiado a un ritmo
vertiginoso.

Aunque la velocidad de los cambios y los objetivos conseguidos no son
iguales entre las grandes empresas y las PYMES, los distintos ambitos
geograficos de actuacion y los sectores de actividad, e incluso entre
empresas del mismo pais, sector y tamano, podemos reconocer unas
tendencias imparables en la gestion empresarial. En la practica empresarial
las tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones ocupan un lugar
muy destacado en cualquier empresa, siendo elementos indispensables de

gestién, que requieren un capitulo importante de las inversiones.

En el plano tedrico, la adaptacion a las nuevas circunstancias pasa por la
proposicion de modelos que se basan en la gestion adecuada de los “activos
intangibles” y el “capital intelectual “, lo que globalmente se conoce como la

gestiéon del conocimiento.
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En general los empresarios y directivos estan de acuerdo con el discurso
tedrico que concede una gran importancia a la gestion de la informacién y el
conocimiento dentro de las empresas, pero muchas veces se sienten algo
perdidos a la hora de poner en practica acciones o adoptar soluciones

relacionadas con el tema.

En algunos casos, se enfocan las posibles soluciones desde una perspectiva
solamente informatica. La gestién de la informacién y el conocimiento se
consigue con la compra de herramientas informaticas de “nueva
generacion”. Es muy normal que en empresas importantes la gestion de la
informacion y el conocimiento se centre en los departamentos o encargados
informaticos. Aunque en algunos casos, se hayan conseguido parte de los
resultados esperados, no parece la mejor forma de abordar el problema. En
primer lugar, porque confundir la herramienta con la solucién puede generar
grandes frustraciones. Todos sabemos que comprarnos el mejor martillo del
mundo no equivale a poder clavar doscientos clavos en una hora y todos
derechos. No cabe duda que tener el mejor martillo (herramienta) ayuda a
conseguirlo, pero necesitamos muchas cosas mas. En segundo lugar,
porque, confiando las soluciones a herramientas informaticas sofisticadas,
parece que dejamos fuera de juego a empresas mas pequefas, en las que

es imposible justificar el costo de las inversiones que requieren.

Desde un enfoque meramente practico, para conseguir una buena gestion
de la informacién y el conocimiento, las empresas deben organizar vy
conseguir un buen sistema de gestibn documental. Intentar establecer
estrategias o programas de gestién del conocimiento sin tener esto resuelto,
es como iniciar una reforma con la casa “sin barrer”; lo mas probable es que

el resultado mas visible sea que “salga mucho polvo”.

La gestion documental debe adecuarse a las condiciones existentes en cada
entorno empresarial, pero desde la experiencia de muchos anos en

implantar sistemas de gestion documental, podemos afirmar que hasta la
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empresa mas pequena puede tener un planteamiento serio en esta materia,
sin que obligatoriamente requiera de grandes inversiones en medios

informaticos.

En esta comunicacion repasamos, desde un punto de vista practico, los
elementos basicos que deben contemplarse en el disefo de un sistema de

gestion documental en la empresa.

2. Vision global que integre los documentos en papel, los documentos

electronicos y las bases de datos.

El término “gestion documental” o “gestion de documentos” puede tener
distintos significados en el contexto empresarial. En la mayor parte de los
casos, se entiende como la gestion de los “papeles” que, en casi todos los
contextos, desbordan la capacidad de las personas para guardarlos y
encontrarlos cuando los buscan. En otros, con un nivel tecnolégico mas alto,
“gestion documental” se asocia a digitalizacion de imagenes y a escaneres
que milagrosamente hacen desaparecer los papeles. Pero, gestion
documental es esto, y algo mas. Para intentar explicar que es un sistema de
gestion documental en el entorno empresarial, tenemos que insistir en dos
aspectos importantes: los objetivos que pretendemos conseguir y el ambito

de aplicacion del proyecto.

La definicion de objetivos debe adecuarse a cada empresa, pero hay unos
elementos basicos entendibles y aplicables en todos los entornos. En

general, un sistema de gestion documental pretende:

A) Hacer mas facil a las personas trabajar con los documentos. Cada
persona sabe qué documentos tiene que guardar, cuando, como vy
donde. Cada persona sabe como encontrar en poco tiempo los

documentos adecuados cuando los necesita.
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B) Facilitar que la informacién se comparta y se aproveche como un
recurso colectivo, evitar que se duplique, evitar fotocopiados

innecesarios, evitar dobles grabaciones de datos, etc.

C) Conservar la memoria de la organizacién mas alla de los individuos
que trabajan en ella y poder aprovechar el valor de los contenidos en
los que queda plasmada la experiencia, evitando empezar de cero

sobre aspectos en los que ya hay experiencia acumulada.

Definir el ambito de aplicacién de un sistema de gestidn documental desde
un punto de vista practico, nos obliga a considerar un enfoque global en el
que tienen que integrarse los archivos en papel, los documentos electronicos
y las bases de datos. En cualquier empresa existen estas tres realidades
conviviendo de forma tan relacionada que no se pueden ofrecer soluciones

parciales.

2.1.Los archivos en papel
Nuestra generacion todavia no se ha acostumbrado a trabajar sin
papeles y, por tanto, la gestidon de los documentos en papel no debe
olvidarse cuando se propone un sistema de gestion documental,
aunque no suene excesivamente “moderno”. En la mayoria de las
empresas la gestion de los documentos en papel es un problema
grave, no soblo por el espacio que ocupan, sino por la facilidad con
que se producen las copias de los mismos y porque, de alguna

manera, se han perdido los principios basicos de archivo.

Ademas la convivencia con los documentos electrénicos, lejos de
disminuir su numero o su importancia, la ha aumentado. La mayor
parte de las personas que utilizan las aplicaciones ofimaticas en el
entorno empresarial consideran que para guardar o archivar un

documento electronico hay que imprimirlo, lo que, unido a las
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facilidades de impresion, causa habitualmente un gran numero de

documentos en papel.

Ademas, aunque la validez legal de los documentos electronicos sera
una realidad en breve, todavia nos queda mucho tiempo en que

determinados documentos tendran que conservarse en papel.

El sistema de gestion documental debe establecer lo siguiente:

1) Los documentos que deben conservarse en papel, eliminando las
copias innecesarias.
2) Como se deben almacenar para hacerlos accesibles y

3) La forma en que deben eliminarse todos los demas.

2.2.Documentos electronicos
Casi el 100 % de los documentos que se generan en las empresas
se crean en formato electronico; sin embargo, las formulas para
guardarlos y hacerlos accesibles no estan normalmente establecidas.
Lo habitual, salvo en las organizaciones donde se ha aplicado un
sistema GED, es que el documento electronico sea solamente un
estado intermedio que sirve para la realizacion del documento en
papel. Siguiendo con este argumento, los documentos electrénicos
tienen en las organizaciones otra aplicacidon, que aporta mucha
agilidad a la hora de trabajar. son utilizados como plantillas de
documentos, que se reutilizan cuando hay que hacer un documento

similar.

Sin embargo la acumulacion de documentos electronicos en los
ordenadores de las empresas aparece como un nuevo problema que
hasta ahora no existia. El espacio en este caso no preocupa
demasiado, pues la memoria de almacenamiento es cada vez mas

barata;, pero la dificultad para encontrar lo que se busca y la
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generacion de copias de seguridad empiezan a ser considerados

problemas importantes de gestion.

Ademas la facilidad con la que se generan las copias de los
documentos electrénicos en discos duros y mensajeria interna,
reproduce un caos todavia mayor que el que producen las copias en
papel, agravado con la posibilidad de tener un mismo documento en

infinitas versiones.

La gestion de documentos electronicos requiere sistemas que

cumplan con las siguientes funciones:

1) Organizar racionalmente los directorios informaticos y los accesos
a los mismos, Estableciendo las normas o sistemas para el
almacenamiento de los documentos.

2) Eliminar las copias y versiones de un mismo documento.

3) Establecer el sistema de salvaguardar la integridad de los
documentos.

4) Establecer el sistema para buscar eficazmente.

2.2.1. Correo electrénico
Mencion especial requieren las estrategias que permitan que la
informacion intercambiada mediante correo electrénico o
mensajeria interna no se pierda y sea accesible para el
conjunto de la empresa. La implantacion y el uso del correo
electronico de forma masiva en las organizaciones no tienen
mucho tiempo, pero ha tenido un éxito sin precedentes. Debido
a las ventajas que tiene como sistema de comunicacién, el
correo electronico se convierte rapidamente en vehiculo de
comunicacion de decisiones de trabajo, negociaciones con los
clientes o encargos de trabajo, que en otro contexto se

hubieran realizado con documentos en papel. En muchas
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empresas, las personas son conscientes de esta importancia y
se recurre al medio habitual para preservar la informacién que
contienen: se imprimen y se guardan, incluso a veces se pasan
por los registros de entrada y salida una vez que se han

impreso.

3. Las bases de datos

La aplicacion de la informatica en todos los niveles de las organizaciones
comprende un fendmeno que tiene sus implicaciones en la gestion
documental: la proliferacion de bases de datos sobre distintos aspectos, que
en algunos casos estan sustituyendo a los documentos como soporte de
informacion valiosa para la organizacion. Esta tendencia se agudiza todavia
mas en un entorno de e-business en el que las relaciones con los clientes se

realizan a través de Internet.

Desde un punto de vista de gestion documental, uno de los principales
problemas es como identificar los documentos dentro del entorno de la BD,
saber qué parte del contenido constituye los documentos que se han de
gestionar. Al respecto existen diversas opiniones. Por una parte, hay quien
piensa que una BD simplemente contiene informacion para realizar calculos
u operaciones. En el otro extremo, esta la opinion de que una BD es el
resultado de las actividades de la empresa y es por ello por lo que se las
puede considerar documentos de gestion.

Analizar las tendencias y posibilidades existentes nos permite establecer los
elementos basicos necesarios que debemos tener en cuenta cuando

planteamos soluciones aplicables en la practica empresarial.

La existencia en las organizaciones de bases de datos donde se capturan
datos y documentos que contienen esos datos puede presentar varias

modalidades.
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a) Documentos y datos conviven

1. Los documentos se generan en unas aplicaciones diferentes del
sistema de datos. Los documentos se elaboran por un lado con las
herramientas ofimaticas o de forma manual y los datos se graban

aparte en las bases de dato.

2. Los documentos se generan a partir de los datos introducidos en
las bases de datos. Primero se capturan los datos en una base de
datos, que incorpora una funcionalidad de imprimir o crear
documento. Pueden ser documentos que se generan con una plantilla
o también pueden tratarse de informes que contienen datos
agregados procedentes de la explotacion de las bases de datos que

se deben generar para fines especificos.

3. Los datos se capturan por su inclusion en un documento:
Consiste basicamente en que los datos que se introducen en partes
normalizados de determinados documentos que hay que generar, y
ya alimentan directamente las bases de datos de la organizacién. De
esta forma los documentos son una especie de formularios

electronicos.

b) Los datos sustituyen los documentos.
Supone la desmaterializacion de los propios documentos ya que éstos

dejan de existir. Se pueden dar dos situaciones a tener en cuenta:

» El documento desmaterializado se puede volver a generar en
cualquier momento (mientras se conserve la base de datos). Ejemplo

que ocurre con un recibo de némina.
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» EI registro que corresponderia al “documento desmaterializado”
cambia o desaparece al incorporarse nuevos datos o grabar sobre los
existentes. No es posible recuperar una “foto fija” del documento a

fechas anteriores.

La aceptacion de la idea de que las bases de datos constituyen un tipo de
documento especifico en wuna organizacién, implica una serie de

consideraciones en su gestion:

= Las decisiones sobre la conservacion de los registros de una BD, han
de tomarse en la etapa de disefo del sistema como parte del
calendario de conservacion y eliminacion.

* La conservacion de documentos de BD es compleja porque los dos
elementos que los componen, estructura y datos, pueden cambiar con
el tiempo. Los cambios en el contenido de una BD, se deben
gestionar de acuerdo con los principios de gestion de documentos.

* Cuando se realiza un cambio en la estructura logica, la
documentacion de la anterior estructura debe conservarse el tiempo
necesario para mantener los registros anteriores.

4. Conclusion

Abordar un proyecto de gestidon documental en cualquier tipo de empresa

requiere de dos condiciones basicas:

1. La necesidad de pensar y planificar antes de actuar: esta
consideracion no es una novedad pero con mucha frecuencia se
olvida por completo. Es muy frecuente encontrar organizaciones que
se “embarcan” en la implantacion de proyectos de gestion documental
sin establecer objetivos, sin valorar o considerar las dimensiones, los
tiempos y la cantidad de elementos simultaneos que hay que poner

en juego para obtener el éxito.
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2. El diseio de un buen sistema requiere un buen proceso de analisis:
los sistemas de gestion documental son complejos ya que en ellos
intervienen multiples factores (tanto organizativos como tecnoldgicos)
y numerosas interrelaciones entre las personas. Sin llegar hasta el
fondo en la deteccidn de las necesidades y los problemas derivados
de los resultados de la gestion documental, y sin una comprension
real de la actividad de la organizacion y de las personas es muy dificil

llegar a buenos planteamientos.
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2.2 UML (LENGUAJE DE MODELAMIENTO UNIFICADO)

¢Qué es UML?

Lenguaje Unificado de Modelado (UML, por sus siglas en inglés, Unified
Modeling Language) es el lenguaje de modelado de sistemas de software
mas conocido y utilizado en la actualidad; esta respaldado por el OMG
(Object Management Group). Es un lenguaje grafico para visualizar,
especificar, construir y documentar un sistema de software. UML ofrece un
estandar para describir un "plano"” del sistema (modelo), incluyendo aspectos
conceptuales tales como procesos de negocios y funciones del sistema, y
aspectos concretos como expresiones de lenguajes de programacion,

esquemas de bases de datos y componentes de software reutilizables.

Es importante resaltar que UML es un "lenguaje" para especificar y no para
describir métodos o procesos. Se utiliza para definir un sistema de software,
para detallar los artefactos en el sistema y para documentar y construir. En
otras palabras, es el lenguaje en el que esta descrito el modelo. Se puede
aplicar en una gran variedad de formas para dar soporte a una metodologia
de desarrollo de software (tal como el Proceso Unificado Racional), pero no

especifica en si mismo qué metodologia o proceso usar.

UML no puede compararse con la programacion estructurada, pues UML
significa (Lengua de Modelacién Unificada), no es programacion, solo se
diagrama la realidad de una utilizacidn en un requerimiento. Mientras que,
programacion estructurada, es una forma de programar como lo es la
orientacion a objetos, sin embargo, la orientacion a objetos viene siendo un
complemento perfecto de UML, pero no por eso se toma UML sélo para

lenguajes orientados a objetos.

UML cuenta con varios tipos de diagramas, los cuales muestran diferentes

aspectos de las entidades representadas.
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Los diagramas expresan graficamente partes de un modelo
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2.3 CICLO DE VIDA DE UN SISTEMA (RUP)

RUP es un proceso que define claramente quien, como, cuando y qué debe
hacerse; y, como su enfoque esta basado en modelos utiliza un lenguaje

bien definido para tal fin, el UML.
Este aporta herramientas como los casos de uso, que definen los
requerimientos. Permite la ejecucion iterativa del proyecto y del control de

riesgos.

Las caracteristicas principales del proceso son:

Y

Guiado por los Casos de Uso

» Centrado en la Arquitectura

Y

Guiado por los Riesgos

» lterativo

A través de un proyecto guiado por RUP, los requerimientos funcionales son
expresados en la forma de Casos de Uso, que guian la realizacién de una
arquitectura ejecutable de la aplicacion. Ademas el proceso focaliza el
esfuerzo del equipo en construir los elementos criticos estructuralmente y del
comportamiento (llamados Elementos Arquitecturales) antes de construir
elementos menos importantes. La mitigacién de los riesgos mas importantes
guia la definiciéon / confirmacion del alcance en las primeras etapas del ciclo
de vida. Finalmente RUP particiona el ciclo de vida en iteraciones que

producen versiones increméntales de los ejecutables de la aplicacién.

RUP implementa las siguientes mejores practicas asociadas al proceso de
Ingenieria de Software:

» Desarrollo Iterativo

» Manejo de los Requerimientos

Implementacion del sistema de tramite documentario 53 La Caja de Pensiones Militar Policial



Universidad Nacional de Ingenieria Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas

» Uso de una Arquitectura basada en componentes
» Modelizacion Visual
» Verificacion Continua de la Calidad

» Manejo de los Cambios

La metodologia RUP, llamada asi por sus siglas en inglés Rational Unified
Process, divide en 4 fases el desarrollo del software. Cada Fase tiene

definido un conjunto de objetivos y un punto de control especifico. A saber:

Fase Objetivos Puntos de Control
| Concepcion Definir el alcance del proyecto. Objetivo del proyecto

Entender que se va a construir.

Elaboracion Construir una versién ejecutable | Arquitectura de la
para la arquitectura de la aplicacion.
aplicacion.

Entender como se va a

construir,

Construccioén Completar el esqueleto de la Version operativa inicial
aplicacién con la funcionalidad. de la aplicacién.

Construir una version beta.

Transicion Disponibilizar las aplicaciones Liberacion de la version
para los usuarios finales. de la aplicacion.

Construir la version final.

Cada una de estas etapas es desarrollada mediante el ciclo de iteraciones,
la cual consiste en reproducir el ciclo de vida en cascada a menor escala.
Los Objetivos de una iteracion se establecen en funcién de la evaluacion de
las iteraciones precedentes.
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ITERACIONES

Fases e Iteraciones de la Metodologia RUP

Relacion entre las fases del proyecto y las disciplinas técnicas que se

abordan en cada una de las iteraciones.
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CAPITULO Il

PROCESO DE TOMA DE DECISIONES

3.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La decision de la gerencia general de optar por la implementacion de una
solucion de tramite documentario esta relacionada al analisis estratégico de

la institucion obedeciendo a los siguientes objetivos estratégicos.

» Mejorar los procesos internos clave de la institucion.

» Elevar el nivel de eficiencia de la institucion.

Dentro de la mejora de procesos internos clave de la institucion se identifica
la ineficiencia en la gestidon de documentos, en proporcionar una respuesta
oportuna a la demanda de solicitudes acerca de conocer el estado del
tramite de un documento enviado por alguna entidad externa, pensionista o
beneficiario, incluso para asistir el requerimiento de documentos internos

solicitados por alguna unidad organica de la institucion.

3.1.1 PROBLEMATICA ACTUAL

Desde la creacion de La Caja de Pensiones Militar Policial la gestion de
documentos era trabajado en forma manual, llevando el registro de
documentos a través de un modulo similar al de una hoja de Excel,
registrando algunos documentos que se consideraban de importancia a

criterio del personal de mesa de partes.

Implementacion del sistema de trémite documentario 56 La Caja de Pensiones Militar Policial



Universidad Nacional de Ingenieria Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas

A consecuencia de esta situacién la institucion enfrentaba dia a dia lo
siguiente:
» Perdida de documentos originales.
» Multiples copias fisicas del documento original esparcidos en
diferentes areas.

» Alto tiempo de respuesta en atender un requerimiento respecto a la
atencion de un tramite documental por parte de un cliente interno o
externo.

» Dificultad en conocer el flujo documentario que ha recorrido un
documento.

» Dificultad en conocer el estado del tramite en relacion de un
documento que ingreso al a institucion.

» Diferentes formas de trabajo en el manejo de documentos.

» Registro duplicados de los documentos.

Era lamentable la falta de respuesta de la institucion respecto a la
satisfaccion del cliente externo e interno para atender las demandas de
informacién respecto a los documentos y tramites generados por los

MisSMos.

Estas deficiencias respecto a la gestion documental reflejaban su impacto

sobre el valor insatisfactorio de las siguientes mediciones:

1. Numero de documentos atendidos por dia.

2. Numero de documentos pendientes de atencidon a 15 dias respecto a
Su recepcion.

3. Tiempo promedio de atencién por consulta de solicitudes de tramite.
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3.1.2 DEFINICION DEL PROBLEMA

Como elevar el bajo nivel de respuesta medido a través de los indicadores
de atencion de documentos debido al excesivo tiempo invertido en conocer
la ubicacion de un documento, su flujo documentario y su situacion desde el

ingreso a la institucion hasta su atencion.

3.1.3 ALCANCE DEL PROBLEMA

El problema citado se hace presente a nivel de toda unidad organica de La
Caja de Pensiones Militar Policial que en el dia a dia interactua con
documentos de origen interno o externo, entonces el problema se convierte

en un problema de nivel institucional.

—
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3.2 ALTERNATIVA DE SOLUCION

Ante la necesidad de contar con una solucioén de tramite documentario que
permita identificar la ubicacion exacta de un documento y ante la necesidad
de conocer el estado actual del tramite documentario respecto a un
documento la Gerencia General en conjunto con La Oficina de Informatica

evaluaron hasta 3 alternativas de solucion.

Se debe considerar que dentro del plan estratégico de la institucion la
institucién ha establecido politicas de reduccion del gasto, promoviendo el
uso de los recursos humanos y de infraestructura tecnoldgica al maximo de

su capacidad.

Los sistemas de La Caja de Pensiones Militar Policial tienen soporte en dos

plataformas.

» La Plataforma con soporte para aplicaciones Oracle cliente servidor.
» La Plataforma con soporte para aplicaciones Web basado en la

tecnologia ASP (Active Server Page).

| Servidor de ABlicaciones“‘!
/‘Aimacenamiento de datos
Servidor Web
internet Information Server (I1S) €l sistema interactua ton
Almacenamiento Pages ASP laBD
-+ -
Accede al sistema Base de Datos Oracle
Terminal

Senndor administrativo
Cliente Oracle
Fuentes y Ejecutables

Fuente: Elaboracion propia

Implementacion del sistema de tramite documentario 59 La Caja de Pensiones Militar Policial



Universidad Nacional de Ingenieria Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas

Las aplicaciones cliente servidor tienen soporte en la tecnologia Oracle
donde el desarrollo se lleva a través de las herramientas Forms, Report y

Graphics.

Las aplicaciones Web tienen soporte en la tecnologia Microsoft a través de
un servidor IS donde el desarrollo se lleva a través del lenguaje ASP de
Microsoft.

El almacenamiento y gestion de datos tiene soporte en la tecnologia
Oracle 10G.

Entonces, presentada la situacién tecnoldgica actual se plantean las

siguientes alternativas de solucion.

3.2.1 ALTERNATIVA 1
Desarrollar un sistema de tramite documentario basado en la

plataforma Oracle cliente servidor con Forms, Reports Oracle
Developer con Base de Datos Oracle 10G.

Se evaluara implementar la solucion utilizando los recursos humanos
de la empresa y la tecnologia con soporte Oracle, base de datos
Oracle 10G, Oracle Forms 6i, Oracle Reports 6i, Oracle Graphics 6i,
considerando que se la institucidn tiene las licencias correspondientes
al servidor Oracle Aplication Server (OAS) el cual permite aprovechar
las siguientes caracteristicas:

» Escalabilidad.

» Disponibilidad.

» Seguridad.

OAS es un componente clave de Oracle Fusion Middleware, el cual
ofrece la solucion mas completa del sector para desarrollar, integrar e
implementar las aplicaciones, portales y servicios Web de la
institucion, basado en un potente servidor J2EE escalable, asi
también tiene el soporte total del ciclo de vida de la arquitectura

orientada a servicios (SOA).
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Caracteristicas importantes:
» Estandar en la programacion PL/SQL en toda la plataforma.
» Posibilidad de desarrollar junto al servidor OAS una aplicacion
para Internet desde una aplicacién cliente servidor.

» Soporte tecnologico a través de metalink.oracle.com.

3.2.2 ALTERNATIVA 2
Desarrollar un sistema de tramite documentario en ambiente Web

utilizando tecnologia Microsoft Active Server Page (ASP).
Se evaluara implementar la solucion de tramite documentario basado
en tecnologia ASP (Active Server Page), tecnologia del lado de
servidor, el cual es una solucién para el modelo de programacion
rapida, utilizando diversos componentes ya desarrollados como
controles active X asi como componentes del lado del servidor.
Caracteristicas importantes:

~ Lenguaje de programacion facil de aprender.

» Facil implementacion.

» Rapidez en la implantacién.

3.2.3 ALTERNATIVA 3
Desarrollar un sistema de tramite documentario en ambiente Web

utilizando tecnologia J2EE.

Se evaluara implementar una solucion bajo la tecnologia J2EE bajo el
modelo (modelo vista controlador) MVC, utilizando los patrones de
diseno para el desarrollo del mismo.

Caracteristicas importantes:

» Existen un conjunto de herramientas que crean un escenario
ideal para el desarrollo y despliegue de aplicaciones escalables
en la Web.

» Portable, escalable, altamente soportada, segura.

» Para el desarrollo rapido de aplicaciones J2EE requiere la
introduccién de metodologias, por ejemplo RUP y el uso de

frameworks
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3.3 METODOLOGIA DE EVALUACION DE SOLUCIONES

Para evaluar las alternativas de solucion se establecieron reuniones entre
los usuarios lideres de la Gerencia General y las demas unidades organicas
en conjunto con la Oficina de Informatica estableciendo hasta 6 criterios de

seleccion.

El método para evaluar las alternativas de solucién sera la llamada matriz de
decision bajo el enfoque de la ponderaciéon absoluta, el cual es una técnica
aplicable en distintos campos dentro y fuera de la ingenieria, para la toma de

decisiones racionales entre las distintas alternativas aparentemente posibles.

3.3.1 CRITERIOS DE EVALUACION

Expertise de la tecnologia por parte de los recursos humanos de la institucion.
Rapidez en el desarrollo.
Calidad de la solucion.
Escalabilidad tecnoldgica.
Soporte del proveedor.
Infraestructura tecnologica.

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo a la técnica de juicio de expertos el cual es una herramienta
valida para la calificacion de los criterios de evaluacion de proyectos segun
La Guia del PMBOK®, se asigna pesos porcentuales a los criterios de

evaluacion de modo que la suma de los pesos sea igual al 100%.

APLICACION DE PESOS PORCENTUALES A LOS CRITERIOS

Expertise de la tecnologia por parte de los recursos humanos de la institucion.

Rapidez en el desarrollo.

Calidad de la solucién.

Escalabilidad tecnoldgica.

Soporte del proveedor.

Infraestructura tecnolégica.

Fuente: Elaboracion propia
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Luego se establece una escala de puntuaciones posibles para calificar a

cada criterio de acuerdo al impacto.

APLICACION DE CRITERIOS DE CALIFICACION CUALITATIVA.

Calificacidn cualitativa Peso

Mucho menor impacto

Menor impacto

Igualmente impactante

Mas impactante

Mucho mas impactante

Fuente: Elaboracion propia

Se busca, con una mayor separacion numérica entre los valores del puntaje,
con la finalidad de mejorar la diferenciacion de los valores que califican la

importancia de los distintos criterios.

Observamos que los valores de “Mucho menor” y “Menor" estan bien
separados del valor de “Igualmente impactante” de las demas calificaciones
con lo cual se reduce notablemente la ponderacion del peso de todos los

criterios de menor importancia.

Asimismo los valores correspondientes a los criterios de “Mayor impacto”
estan separados de “Ilgualmente impactante”, pero en forma progresiva de
manera de discriminar el grado en que influyen los criterios de “Mayor

impacto”.
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DESCRIPCION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION RESPECTO A
LOS RECURSOS HUMANOS Y TECNOLOGICOS DE LA INSTITUCION

El equipo de proyecto tiene una experiencia ganada de 7 afnos en la
utilizacion de herramientas Oracle Forms, Reports, Graphics, ademas de un
alto conocimiento del lenguaje PL/SQL y de 3 anos en el desarrollo de

aplicaciones Web utilizando tecnologia ASP.

Dado el alto grado de conocimiento del equipo de proyecto en el desarrollo
de otros sistemas de la institucion y a la metodologia RUP utilizado en el
desarrollo de proyectos de sistemas; se ha ganado una rapidez en el

desarrollo de sistemas basado en las buenas practicas

La calidad de las soluciones implementadas es aceptable debido a que en el
transcurso del tiempo el equipo de proyecto adopto una mejora continua en
los procesos de desarrollo apoyado pos las mejores practicas, siendo

mejoradas en forma iterativa.

La infraestructura tecnolégica de La Caja de Pensiones Militar Policial es la
adecuada para soportar las aplicaciones desarrolladas bajo tecnologia
Oracle asimismo tiene soporte para aplicaciones J2EE a través del servidor
Oracle Aplicacion Server (OAS) y aplicaciones Active Server Page (ASP)

con el servidor IIS de Microsoft.

Para la toma de decisiones se tomo en cuenta los siguientes criterios:

» Expertise de la tecnologia por parte de los recursos humanos de
la institucion.
Es la experiencia ganada por cada uno de los integrantes del equipo
de proyecto de la Oficina de Informatica de La Caja respecto al
conocimiento de la plataforma tecnologica, asi como de las

herramientas de desarrollo a utilizar.
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» Rapidez en el desarrollo.

Es la habilidad de cada uno de los miembros del equipo de proyecto

para realizar un desarrollo agil.

» Calidad de la solucion.

La calidad de la solucion requiere conocer el ambito de negocio, los
principales procesos, seguir los lineamientos y normativa respecto a
técnica de analisis y programacion, siguiendo las buenas practicas.

» Escalabilidad tecnologica.
Es la capacidad de la tecnologia para escalar respecto a nuevos

requerimientos tecnologicos sin dificultad e ir de la mano con el
resurgimiento de nuevas innovaciones.

» Soporte del proveedor.
Se refiere al soporte del proveedor a fin de resolver dudas y consultas

en linea faciltando el desempeno del equipo de trabajo en los
proyectos a realizar.

» Infraestructura tecnologica.
Es la tecnologia sobre la cual la institucion soporta toda su
arquitectura de sistemas.

3.3.2 MATRIZ DE EVALUACION FINAL

Alternativa 1 Alternativa 2 Alternativa 3
Desarrollo de un Desarrollo de un Desarrollo de un
sistema sistema sistema
de tramite de tramite de tramite
documentario documentario documentario
con tecnologia Oracle. | con tecnologia ASP. | con tecnologia J2EE.
Criterios de
Nro | seleccién % | Peso | Puntaje | Peso | Puntaje | Peso | Puntaje
1 | Expertise de la tecnologia |0.15] 10 1.50 10 1.50 2 0.30
2 | Rapidez en el desarrollo 020 8 1.60 10 | 2.00 2 0.40
3 | calidad de la solucion 0.25( 10 2.50 8 2.00 5 1.25
4 | Escalabilidad tecnolégica 0.15 8 1.20 5 0.75 10 1.50
5 [ Soporte tecnolégico 0.12 8 0.96 5 0.60 5 0.60
6 | Infraestructura tecnolégica |0.13| 10 1.30 8 1.04 5 0.65
1.00 9.06 7.89 4.70

Fuente: Elaboracion propia
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3.3.3 TOMA DE DECICIONES

Luego de haber analizado cada aspecto de la evaluacion de la seleccion

siguiente la metodologia de la matriz de decision bajo el enfoque de la

ponderacion absoluta, observamos el siguiente resultado.

Alternativa 1

Alternativa 2

Alternativa 3

9.06

7.89

4.70

Optando por elegir la alternativa 1.
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3.4 DESARROLLO DE SOLUCION

A continuacién se procede al desarrollo de la solucidon de acuerdo a lo

establecido por la metodologia RUP (fases de iniciacion y elaboracion).

3.4.1 PLAN DE DESARROLLO DEL SISTEMA

1. Vista general del proyecto

1.1 Proposito
Planificar mediante el presente plan de desarrollo de software, la
construccion del sistema de tramite documentario para La Caja de
Pensiones Militar Policial, con el objetivo de tener una herramienta
que le permita ubicar facilmente los documentos, conocer su flujo
documentario y el estado del tramite generado por los mismos,
permitiendo otorgar un servicio eficaz a los clientes internos y
externos respecto al tramite documentario.

1.2 Alcance

» La Caja de Pensiones Militar Policial, administra las pensiones de sus
afiliados a nivel nacional, por lo cual el personal de servicio al cliente

podra brindar informacion oportuna respecto a los tramite realizados.

» La Caja de Pensiones Militar Policial se encuentra trabajando su
gestion de documentos de forma manual y apoyandose de hojas
electronicas de calculo para identificar algunas caracteristicas de los

documentos con los cuales se inicio un tramite.

» El sistema de tramite documentario a desarrollar debera manejar la
gestion de documentos en las instalaciones de La Caja de Pensiones
Militar Policial, asi como también los clientes (pensionistas,
beneficiarios, proveedores, entidades crediticias), podran realizar

consultas a través del portal de La Caja de Pensiones Militar Policial.
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1.3 Suposiciones y Restricciones
Suposiciones
» Segun los procesos definidos en la normativa, tendra que
definirse un responsable de los mismos, para este efecto se
Eligio al usuario lider del Dpto. de logistica.
Restricciones
» Todo el personal que labora en La Caja de Pensiones Militar
Policial debera tener nociones basicas acerca del significado
de gestion de documentos para someterse a la capacitacion a

realizar por el equipo de proyecto.

2. Entregables del proyecto

Es importante destacar que de acuerdo a los principios de la metodologia, es
un proceso iterativo e incremental; es por ello que los artefactos deberan
tener la version. Al inicio tendran la version 01; pero no siempre sera la
definitiva. Mientras se aprende del negocio se ira perfeccionando con nuevas

versiones hasta cumplir con los objetivos de los requerimientos.

Entregables del proyecto:
» Plan de desarrollo de software.
» Modelo de casos de uso del negocio.
» Modelo de objetos del negocio.
» Glosario de términos.
» Especificacion de casos de uso.
» Prototipos de interfaces de usuario.
» Modelo de analisis y disefio.
» Modelo de datos.
» Manual de instalacion.
» Manual de apoyo al usuario final.
» Producto.
3. Organizacion del proyecto

3.1 Participantes en el Proyecto
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Jefe de Proyecto.

Analista de Sistemas.

Programador.

Usuario de testeo.

3.2 Interfaces Externas

El sistema de tramite documentario a desarrollar sera manejado con

un terminal por cada una de los siguientes:

»

’

Funcionarios de la institucion.
Secretarias de cada unidad organica.
Supervisores de cada unidad organica.
Abogados de la oficina legal.

Personal de atencién al cliente.

Ademas se elaborara enlaces con los siguientes sistemas:

s

»

Sistema Integrado de Contabilidad.
Sistema Legal.

Sistema de Negocio Inmobiliario.
Sistema Integrado de Tesoreria.
Portal Web de La Caja.

El sistema de tramite documentario realizara las siguientes

operaciones:

»

»

Registrar documentos de origen interno y externo.
Derivacion de documentos registrados.

Gestionar el estado de los documentos.
Establecer enlaces con los sistemas de La Caja.

Emitir listados y reportes de control.
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3.4.2 MODELADO DEL NEGOCIO

Modelado del negocio.

En esta fase se identifican las areas de la organizacion materia de analisis

indicando que el proyecto de la implementacion del sistema de tramite

documentario abarca todas las unidades organicas de la institucion.

Organizacion del negocio

o
>~
’ L{( aja
Caja de Pebrione: Milntar Policial

Ovfancgrama Batructurdl

Agosto, 2008 \
$4310n 09 CO I 22-2608

—
Areas de estudio b
CONSE)O DIRECTIVO
[ p— e ——— -
! cosurt oe '
nr3cose
|_|' eveasiones |
. |:_ P
L_| conpre !
) UDHOSILIAKI O ]
i-_m
o0 &
EVALUBACIDN €
| OFICINA DE ‘ <m
. RIESGOS ¥
DESARROLLO o970 OE
5 PAKASRETD Y
GERENCIA DE
FIMNAMIAS
P10 DE oPTO DE
0P 0%
l.d-“m‘ q:-lmlml;‘

Fuente: La empresa
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Escenarios:

Basado en las normas y procedimientos del tramite documentario de la
institucién se procede a identificar los escenarios operacionales, los mismos
que se muestran a continuacién.

Escenario:

Recepcion de la correspondencia externa por la mesa de partes.

Escenario: Recepcidn de la correspondencia ™
externa por la mesa de partes.

x @ :

Persona .
1.1. Recibir correspondencia
natural

T C)‘;\/%

Persona Remitente 1.2. Registrar Mesa de parte
juridica <J correspondencia 4
<<extend>
/
/{
/ /
//
QOrganismo , 1.2.1. Reglstrar ;,/'
pUbI'CU comprobante /
/
.
i Y
N———
Entidad 1 3. Distribui
privada S Ut Distribuidor

correspondencia
mesa de parte

Fuente: Elaboracién propia.

Caso de uso: RECIBIR CORRESPONDENCIA

Objetivo: Identificar los pasos que realizan el remitente y la mesa de parte al

recibir la correspondencia.

Actores: Remitente(R), Mesa de parte(MP)

Pasos

1. R Entrega el documento a la mesa de parte.
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. MP Recibe el documento entregado.

2.
3. MP Verifica y valida el documento.
4. R Entrega el cargo respectivo.

5

. MP Visa y sella el cargo y lo retorna.

Extensiones

Variaciones

Requisitos especiales

Caso de uso: REGISTRAR CORRESPONDENCIA

Objetivo: Registrar el documento a fin de llevar el control respectivo.

Actores: Mesa de parte(MP)

Pasos
. MP Determinar el tipo de documento.
. MP Identificar el remitente, fecha de emision
. MP Determinar la calificacién y clasificacion del documento.

1
2

3

4. MP Identificar el asunto, glosa o comentario.
5. MP lIdentificar las unidades organicas destino.
6

. MP Determinar la numeracion correlativa del documento.

Extensiones

2.0. Si el documento es un comprobante entonces <<Extend>> Registrar

comprobante.

Variaciones

Requisitos especiales

'Caso de uso: REGISTRAR COMPROBANTE

Objetivo: Identificar los pasos a seguir al registrar una correspondencia del
tipo comprobante.

Actores: Mesa de parte(MP)

Pasos

1. MP Determina el tipo de comprobante.

2. MP Identificar la moneda, importe.
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3. MP Registrar la informacion identificada.

Extensiones

Variaciones

Requisitos especiales

Caso de uso: DISTRIBUIR CORRESPONDENCIA

Objetivo: Realizar la distribucion de la correspondencia a sus respectivos

destinatarios.

Actores: Mesa de parte(MP), Distribuidor de la mesa de parte(DMP)

Pasos

1. MP Entrega los documentos para que sea distribuido a cada unidad
organica.

2. MP Hace entrega del un listado a modo de cargo a fin de ser firmado por
cada unidad organica al recibir el documento.

3. DMP Recibe el listado a modo de cargo.

4. DMP Se dirige a cada unidad organica con la documentacién respectiva.

Extensiones

Variaciones

Requisitos especiales
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Escenario:

Atencion de documentos en cada gerencia, oficina o departamento.

Escenario: -
Atencidn de documentos por gerencia, oficina o
departamento.

o>—F—%

2.1. Recibirdocumento  g;qyinig Asistente de

documentario oficina
x —ed X
H“'-\._‘___,.r-’ . . .
) Distribuidor
Unidad 2.2. Derivar documento

mesa de parte

A

organica N egends>
\
\.\ <<extendX> O
\
\\
N\ Q 2.2.1. Derivacion interna

N 2.2.2. Derivacion externa

O <<include>> {,-’_h-_‘-\

2.3. Atencion de documento 2.3.1. Verificar situacion

Fi

<<extend>>

<<extend>> f”l-w')

3.1. Emitir documento

2.3.2. Emitir documento de -H-———_‘i"f_—‘\

respuesta ~—~—
4.1. Emitir documento
interno

Fuente: Elaboracion propia

Caso de uso: RECIBIR DOCUMENTO

Objetivo: Identificar los pasos a seguir al momento de recibir un
documento de origen interno o externo.

Actores: Unidad organica(UQO), Distribuidor documentario(DD)

Pasos

1. DD La secretaria o el distribuidor de mesa de parte (DD) se acerca al
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despacho de la unidad organica.

DD Entrega el documento.

UO Recibe el documento.

DD Solicita la firma y el visto bueno del cargo correspondiente.

UO Otorga el visto bueno.

S T o

UO Entrega el cargo correspondiente.

Extensiones

Variaciones

Requisitos especiales

| Caso de uso: DERIVAR DOCUMENTO

Objetivo: Identificar los pasos para enviar el documento recibido y
derivarlo a una persona dentro de la misma unidad organica o a otra

unidad organica.

Actores: Unidad organica(UO)

Pasos

1. UO Identifica el documento a derivar respecto a la atencion.

2. UO Determina la forma de derivacion.

3. UO Adjunta el proveido indicando las acciones a realizar para

conocimiento de la persona a quien se deriva el documento.

Extensiones
2.1. Sila atencion del tramite se deriva a un personal dentro de la unidad
organica entonces <<Extend>> Derivacion interna.
2.2. Si la atencion del tramite se deriva a otra unidad organica entonces

<<>Extend> Derivacidén externa.

Variaciones

Requisitos especiales

Caso de uso: DERIVACION INTERNA

Objetivo: lIdentificar los pasos para derivar un documento a una

persona dentro de la misma unidad organica.
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Actores: Unidad organica(UO)
'Pasos - -
1. UO Listar el personal a cargo dentro de la unidad organica.
2. UO Identificar las personas a quienes se derivara la atencion del tramite
documentario.
3. UO Indicar en el proveido las acciones a realizar.

4. UO determinar el plazo de atencion respectivo.

Extensiones

Variaciones

Requisitos especiales

Caso de uso: DERIVACION EXTERNA
Objetivo: Identificar los pasos para derivar un documento a otra unidad
organica.

Actores: Unidad organica(UO)

Pasos

1. UO Listar las unidades organica a derivar el documento.

2. UO Identificar las respectivas jefaturas a quienes se derivara el
documento.

3. UO Escribir en el proveido las acciones a considerar.

Extensiones

Variaciones

Requisitos especiales

Caso de uso: ATENCION DEL DOCUMENTO

'Objetivo: Identificar los pasos a seguir para la atencién del documento. |

Actores: Unidad organica(UO)

Pasos
1. UO Identificar los documento a atender.
2. UO Verificar la situacion del documento.

3. UO Emitir comentario en respuesta a la atencion.
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4. UO Determinar la atencion del documento.

Extensiones
2.1 Verificar la situacion del documento <<include>> Verificar situacion.
3.1. Sies necesario emitir el documento de respuesta <<extend>> Emitir

documento de respuesta.

Variaciones

Requisitos especiales

Caso de uso: VERIFICAR SITUACION

Objetivo: Verificar si el documento se encuentra derivado definiendo la
situacion del documento.

Actores: Unidad organica(UO)

Pasos

1. UO Identificar las unidades organicas y sus respectivas destinatarios a
los cuales se derivo el documento.

2. UO Identificar el estado de la atencién del documento posterior a la
derivacion.

3. UO Determinar la situacién del documento.

Extensiones

Variaciones

Requisitos especiales

Caso de uso: EMITIR DOCUMENTO DE RESPUESTA

Objetivo: Identificar los pasos a seguir para emitir un documento de

respuesta en atencion al tramite generado por un documento.

Actores: Unidad organica(UO)

Pasos

1. UO Determinar la emision de un documento en respuesta a la atencion.

2. UO Emitir en documento en respuesta.

3. UO Relacionar el documento de respuesta y el documento que origino el
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tramite documentario.

Extensiones
2.1 El documento de respuesta puede ser
<<extend>> Emitir documento externo o también podra ser

<<extend>> Emitir documento interno.

Variaciones

Requisitos especiales

Escenario:

Documento emitido para un tramite externo.

Escenario: - L\\S
Documento emitido para un tramite externo.

-

3.1. Emitir documento

externo
%

-iﬂjclude»

3.1.1. Registrar control
e externo

o

Unidad \\

organica ek
~N

\O X
3.2. Despachar documento Asistente de
externo

/_g oficina
D
3.2.2. Despacho externo ©

indirecto
3.2.1. Despacho externo
directo

Fuente: Elaboracion propia
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Caso de uso: EMITIR DOCUMENTO EXTERNO

_(_)bjetivo: Identificar los pasos para la emision de un documento

generado por la unidad organica para in tramite externo.

Actores: Unidad organica(UQO)

| Pasos

I 1. UO Determinar el tipo de documento para tramite externo.

2. UO Identificar el remitente.

3. UO Identificar los atributos calificacion, clasificacion, fecha de emision,
asunto.

4. UO Identificar el destinatario externo.

5. Emitir el nuimero de documento.

6. Generar el documento para tramite externo.

Extensiones
5.1 Para emitir el numero de documento se debe <<include>> Registrar

control externo.

Variaciones

Requisitos especiales

Caso de uso: REGISTRAR CONTROL EXTERNO

Objetivo: Determinar el registro del control del documento para realizar |

un tramite externo.

Actores: Unidad organica(UO)

Pasos

1. UO Determinar el tipo de documento.

2. UO Determinar el correlativo externo (N° de documento) por tipo de
documento a generar. !

3. UO Emitir el nimero de correlativo

Extensiones

Variaciones

Requisitos especiales
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Caso de uso: DESPACHAR DOCUMENTO EXTERNO
Objetivo: Identificar los pasos pafa el deSpacho de un documento para

tramite externo.

" Actores: Unidad organica(UO), Asistente de oficina(AO)

Pasos

UO Entrega los documentos para tramite externo.
AO Recibe los documentos para despacho.

AOQO Verifica la forma de despacho del documento.
AO Entrega el cargo correspondiente.

UO Recibe el cargo correspondiente.

2 o

UO Define la situacion final del documento emitido.

Extensiones
3.1 La forma de despacho podra ser:
<<include>> Despacho externo directo.

<<include>> Despacho externo indirecto.

Variaciones

Requisitos especiales

Caso de uso: DESPACHAR EXTERNO DIRECTO

documento a través de la misma unidad organica.

Actores: Unidad organica(UO), Asistente de oficina (AO)

| Pasos |
1. AO Clasifica los documentos para entrega directa. ﬁ
2. AO Identifica el destino respectivo por documento.

3. AO Entrega el documento al destino correspondiente.

4. AO Tramita el cargo correspondiente.

Extensiones

Variaciones

Requisitos especiales
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Caso de uso: DESPACHAR EXTERNO INDIRECTO

documento a través del Dpto. de logistica.

Actores: Unidad organica(UQO), Asistente de oficina (AO)

Pasos
1. AO Clasifica los documentos para entrega indirecta.
2. AO Entrega los documentos al Dpto. de logistica.

3. AO Tramita el cargo correspondiente con el Dpto. de logistica.

Extensiones

Variaciones

Requisitos especiales

Escenario:

Documento emitido para un tramite interno.

Documento emitido para un tramite interno

Escenario: L"*‘

C o

4.1. Emitir documento
interno N

/_ﬁ N
o -

7N\ 4.1.1. Registrar control
Unidad interno
organica

4.2. Despacho documento \%

interno

Asistente de
oficina

Fuente: Elaboracion propia
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Caso de uso: EMITIR DOCUMENTO INTERNO
Objetivo: Identificar los pasos para la emision de un documento

generado por la unidad organica para interno con otra unidad organica.

Actores: Unidad organica(UO)

Pasos

1. UO Determinar el tipo de documento para tramite interno.

2. UO Indicar a quien remite el documento.

3. UO Identificar los atributos calificacion, clasificacion, fecha de emisién,
asunto (Campos descriptores).

4. UO ldentificar los destinatarios internos.

5. Emitir el numero de documento.

6. Generar el documento para tramite interno.

Extensiones

5.2 Para emitir el numero de documento se debe <<include>> Registrar

control interno.

Variaciones

Requisitos especiales

I Caso de uso: REGISTRAR CONTROL INTERNO

Objetivo: Determinar el numero de documento que corresponde a un

documento para tramite interno.

| Actores: Unidad organica(UO)

Pasos
1. UO Determinar el tipo de documento.

2. UO Determinar el correlativo (N° de documento) por tipo de documento a
generar.

3. UO Emitir el nUmero de correlativo

Extensiones

Variaciones

Requisitos especiales
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Caso de uso: DESPACHO DOCUMENTO INTERNO ‘
Objetivo: Determinar los pasos a seguir para el despacho de un
documento interno entre las unidades organicas de la institucion...

Actores: Unidad organica(UQ),Asistente de oficina(AO) ‘

Pasos

UO Reune los documentos emitidos.
UO Entrega los documentos emitidos.
AO Recibe los documentos emitidos.

AO Entrega los documentos a cada unidad organica.

AQO Tramita el cargo correspondiente. |
AO Entrega el cargo respectivo

UO Recibe el cargo firmado y procede a archivar el mismo. |

© N O O b~ =

UO Determina la situacion del documento.

Extensiones

Variaciones

Requisitos especiale; ‘

= = — —c = i
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Dominio del problema: Modelo conceptual

Dominio del problema ; i i - :
Models oncenidi cl_origen_mesa_de_parte cl_ongen_unidad_organica ¢l_unidad_organica
cl_origen_documento Agiipa
cl_persona_natural cl_persona_juridica cl_comprobante
Detalla
e? 1t / +2
Tiene - : :
cl_remitente +1 > cl_documento < cl_correspondencia cl_usuario
\ ?:'e% . : - . /,'ene
Esta asignado. 2
cl_personal_intermo ¢l_destinatario 0 L)

cl_bandeja_usuario

N M

¢l_organismo_publico cl_entidad_privada | |cl_destinatario_interno|| cl_destinatario_externo cI_tramite_documentario

Fuente: Elaboracién propia
Diagrama de estados de un documento

Diagrama de estados de un documento ﬁ

& | Creado |  iniciartramite (" perivado | enviarlo al destino extemno

enviar al destino inferno y firmar el cargo

Recibido

W
[ Despachado ]

atencidn

Tramite ]/ delegar la atencion Tramite
derivado : | |

al terming del tramite

cada dofumento delegado = atendido f_Ate:;iido |
g VI S

i 5)
Fuente: Elaboracién propia
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Interfaces:

Interfaz de la bandeja de documentos por usuario.

Gestion de documentos b=

) L C . Compania LA CAJA Fecha 28/06/2008 Formulario
a aJ a Usuario L_GUERRE Hora 12:45:38 TDO3300

Fecha Inicio Fecha Fin  Unidad Orgénica Gestigpar Dac tocda

(] | jP1/01/2008 [30/06/2008 | ~| inferfaz de gestion de ¥ | abrir (=
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, documentos e ST R e
Procedencia del Visualizar Mover el M E; |
Documento Documentos en Estado _ Documento al estado ensajes
[intERnO/ExTERNO ¥ ]|RECEPCIONADD < |TRAMITE =] oecsy domiertl B |

_Entrada I Proceso I Salida I

Afi Origen N°Reg Documento N° Doc. Unidad Orgénica Fecha Estado

Mis documentos

Remitente

Modificacién

Otras interfaces: Ver anexo 1,2y 3.
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CAPITULO IV

RESULTADOS

Una vez implantado el sistema de tramite documentario se observaron los
siguientes resultados basados en la informacion a mayo de 2008.

1. Reduccion del tiempo promedio de atencion de consulta en linea.

Tiempo promedio de atencidon de consultas por tramite en minutos

Minutos

Periodo

Fuente: Elaboracion propia

Del cuadro adjunto observamos una reduccién del tiempo promedio de

atencion.
De septiembre a diciembre de 2005 = 22 minutos.
De enero de 2006 a mayo de 2008 = 2.5 minutos.

Entonces observamos una reducciéon en el tiempo de atencién por las
consultas realizadas respecto al tramite documentario observando una

agilidad importante en respuesta al cliente.
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2. Incremento del numero de documentos de origen externo atendidos

por dia.

Numero de documentos de origen externo atendidos por
dia

Fuente: Elaboracion propia
Del cuadro adjunto observamos que el numero de documentos de origen
externo atendidos por dia se incrementa a partir de enero de 2006 a mayo
de 2008 de un numero menor a 100 hasta atender un numero mayor a 300

por dia.

3. Incremento del numero de documento de origen interno atendidos

por dia.
Numero de documentos de origen interno atendidos
por dia
@ 300.00 T S ,
£ 250.00 — |
E 20000 | f - .
£ 150.00 - [ HHHI e nam & . o _-
3 100.00 ——{HHHHHHHER 7B NTolaleddn-dnnta
Q 000 A8 i8I
o > W ox > 40 > wWwe > 240 > W e >
L zZ < & O W < D W <
@ % W= 2 a9 g| EI <§(| = 02 g| LIZJI g| =
W o © o W8 Y xS NN o o ®
o o o [=] o =4 o
SESSS8SRISRSR8R/SSRER
Periodo

Fuente: Elaboracidn propia
Del cuadro adjunto observamos que el numero de documento de origen

interno atendidos por dia se incrementa considerablemente de un promedio

Implementacion del sistema de trémite documentario 87 La Caja de Pensiones Militar Policial



Universidad Nacional de Ingenieria Facultad de Ingenieria Industrial y de Sistemas

de 50 documentos a diciembre de 2005 a un numero mayor a 150
documentos a partir de marzo de 2006.
4. Reduccion del numero de documentos pendientes de atencion a 15

dias respecto a su fecha de recepcion.

Numero de documentos recibidos pendientes de atencion a 15

dias
1,000.00
600.00 {&FT T &

Documentos

| - |
400.00 R -
200.00 |-

0.00 ! '

Fuente: Elaboracion propia
De acuerdo a lo observado en el grafico adjunto se observa una reduccion
del numero de documentos recibidos pendientes de atencion a 15 dias de un
numero mayor a 700 a enero de 2006 hasta reducirse progresivamente

llegando a un numero menor a 100 a mayo de 2008.

5. Desarrollo de una cultura documentaria en el personal de la institucion

respecto a la gestion de documentos.

Periodo I # requerimientos
JUN_2006
DIC_2006
JUN_2007
DIC_2007

JUN_2008

Fuente: Elaboracién propia
Del cuadro adjunto podemos visualizar el numero de requerimientos
funcionales solicitados por las unidades organicas en conjunto para
potenciar el Sistema de Tramite Documentario, como resultado de la
madures del personal de la institucidon respecto a la gestion de
documentos permitiendo extender las funcionalidades de la solucién de

acuerdo a sus necesidades.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
1. Una solucién de tramite documentario permite reducir el tiempo de

atencion de consultas de 22 minutos a 2.5 minutos en promedio,
reduciendo la tasa de atencidbn de consultas en un 88.64% en
cumplimiento del objetivo estratégico de mejora de los procesos
internos de la institucion

2. Una solucion de este tipo permite reducir el numero de documentos
pendientes de atencion a 15 dias de recibidos, de 700 al hacerlo en
forma manual a un numero menor a 100, obteniendo como resultado una
reduccion de la tasa de documentos pendientes en un 85.71% en
cumplimiento del objetivo estratégico de de elevar el nivel de eficiencia
de la institucion.

3. Una solucién de este tipo mejora el servicio que brinda la institucién
dando una respuesta agil y oportuna respecto a la atencién de los
tramites solicitados, atendiendo hoy en dia un numero mayor a 300
documentos de origen externo y un numero mayor a 150 documentos de
origen interno en cumplimiento del objetivo estratégico de elevar el nivel
de eficiencia de la institucion.

4. Este tipo de solucidon permite a la institucion mejorar sus procesos
respecto a la gestion documentaria a través del uso de la solucién,
potenciando el producto a través de la solicitud de nuevas
funcionalidades desde la salida a produccién, registrando a junio de 2008

la solicitud de 12 nuevos requerimientos funcionales en cumplimiento del
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objetivo estratégico de mejora de los procesos internos de la
institucion.

5. De la implementacién del sistema de tramite documentario se puede
concluir que una solucion de este tipo permite ordenar y estandarizar la
forma de trabajo de las personas respecto a la gestibn de documentos,
aportando eficiencia y niveles de respuesta aceptables respecto a su
labor en la atencion del tramite documentario lo que se observa en los

indicadores que miden la gestion documentaria.

RECOMENDACIONES
1. Se recomienda implementar opciones adicionales de consulta agiles por

temas de interés de cada unidad organica de modo que la respuesta a
las consultas del tramite documentario mejore progresivamente
reduciendo aun mas el tiempo de atencion.

2. Se recomienda implementar alertas de control que notifique diariamente
via correo electrénico el numero de documentos pendientes de atencion
permitiendo reducir el numero de documentos recibidos pendientes de
atencion.

3. Se recomienda la implementacion de médulos en la recepcién con
interfaces exclusivas para la consulta personalizada al afiliado respecto a
sus tramites.

4. Una vez terminada la atencién de un tramite generado por un documento,
este mantiene el estado atendido como su estado final, enviando los
documentos al archivo central, se recomienda analizar la situacién de los

documentos que se encuentran en el archivo central.
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GLOSARIO

» Previsional: Ad). relacionado a la jubilacion.

» FODA: Analisis 6 Matriz de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas.

» UML: Lenguaje de modelado visual que se utiliza para especificar,
visualizar, construir y documental artefactos de un sistema de software.

» RUP: Es un proceso de ingenieria de software, cuenta con una gran
variedad de descriptores, documentacion, apoyos didacticos, plantillas y
otros recursos. Esta intimamente ligado a utilizar artefactos de UML.

» ASP: Acronimo referido a active Server Page, una solucion de software
de Microsoft.

» Oracle: Sistema de gestion de base de datos relacional.

» J2EE: Define un estandar de desarrollo de aplicaciones empresariales
multicapa disefado por Sun Microsystems.

» CPMP: Caja de Pensiones Militar Policial.

» BD: Base de datos.

» Gestion documental (GED): Conjunto de normas, técnicas y practicas
para administrar el flujo de documentos en una organizacion.

» Infraestructura tecnologica: Conjunto de todos los elementos tecnologicos
que se utilizan para dar soporte a un conjunto de operaciones realizadas
por equipos electronicos y sistemas.

» Escalabilidad tecnoldgica: Es la capacidad de la tecnologia de escalar
desde lo mas pequeno hasta lo mas grande en forma transparente,

permitiendo crecer tecnoldgicamente a la organizacion.

Y

Escenarios: Es el entorno sobre el cual un conjunto de operaciones vy

procesos se ejecutan y conviven con la finalidad de obtener un resultado.
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» Proceso unico unificado (RUP): Es un proceso que define quien, como,
cuando y que debe hacerse; y como su enfoque esta basado en modelos
utiliza un lenguaje bien definido para tal fin, el UML.

» Fase de concepcion: Establece los requisitos de negocio que cubrira el
sistema.

» Fase de elaboracion: El objetivo de esta fase es entender muy bien el
problema desde el punto de vista del equipo de desarrollo.

» Fase de construccidon: En esta fase se profundiza en el disefio de los
componentes y de manera iterativa se van anadiendo las funcionalidades
al software a medida que se construyen y prueban, permitiendo a la vez
que se puedan ir incorporando cambios.

» Fase de transicion: La fase final del RUP se ocupa del traslado del
software desde los entornos de desarrollo a los entornos de produccion,
en los que el usuario final hara uso del sistema.

» Lenguaje unificado de modelado (UML): Es un lenguaje grafico para
visualizar, especificar, construir y documentar un sistema de software.

» Indicadores: Es una unidad de informacion que sefala lo que esta
ocurriendo en un escenario.

» Matriz de decision: Técnica aplicable en distintos campos para la toma de
decisiones.

» Framewoks: En el desarrollo de software, es una estructura de soporte
definida mediante la cual otro proyecto de software puede ser organizado

y desarrollado.
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ANEXOS

A continuacion se presentan las interfaces principales del sistema de tramite

documentario.

Anexo 1: Interfaz de registro de documentos

Registro de documentos Internos -
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Anexo 2: Interfaz de recepcion de documentos

-

Recepcion de Documentos
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Anexo 3: Interfaz de consulta

Consulta de tramite Documentario - Pensiones
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