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Resumen

RESUMEN

El presente trabajo de diploma esta enmarcado en una propuesta del proceso de la
gestion de la informacion de los servicios legales en la empresa ALBET, S.A. para
guiar los procesos y contribuir a mejorar la organizacion, el tratamiento y seguimiento

de la informacién que en ella se realiza.

Para la elaboracion del mismo se realiz6 un estudio del arte sobre la gestion por
procesos, la gestion documental, los sistemas existentes para la gestion de los
servicios legales y sus caracteristicas fundamentales. Se tuvo en cuenta el estudio de
las herramientas utilizadas para la gestion documental, seleccionando la mas
adecuada. Se hace referencia a conceptos basicos y caracteristicas para un mejor

entendimiento del tema.

Utilizando los Diagramas de Flujo de Datos se llevd a cabo el modelado de procesos
para describir el flujo de trabajo que se realiza en la empresa, a los cuales se le dan

cumplimiento mediante el sistema desarrollado.

Ademds se aplicaron encuestas para el proceso de seleccién de expertos y para la
validacién del modelo que se propone. Se describe la validacion mediante el Método

Delphi obteniendo resultados satisfactorios para el sistema.

Palabras Claves

Gestién por Procesos, modelado de procesos, gestion documental.
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Introduccion

Introduccion

Los procesos son uno de los elementos mas importantes y mas extendido en la
gestion de las empresas innovadoras, especialmente de las que basan su sistema de
gestion en la Calidad Total. La gestién de los procesos se ha convertido en un tema
indispensable para el entorno empresarial debido a la velocidad con que avanzan los
negocios. En la actualidad es importante para las empresas la aplicacion de las
mejores practicas en el desarrollo de la reorganizacion de procesos lo que implica
flexibilidad para adaptarse al cambio e integracion de los procesos y las tecnologias de

informacion.

El enfoque de procesos redunda a su vez en mayor eficiencia en la toma de
decisiones estratégicas para ubicar a la organizacion en el escenario actual. Desde el
momento en que una organizacion expresa la necesidad del cambio al enfoque de
procesos, comienza un arduo trabajo que involucra: decidir si se lleva a cabo la
reingenieria de procesos o0 el mejoramiento continuo de procesos; analizar la
automatizacion de los procesos asegurando la integracion eficiente de aplicaciones y
de datos entre los sistemas involucrados en esos procesos, resolver la
interoperabilidad entre los sistemas y el negocio, lograr la alineacion entre las
tecnologias de informacion y los objetivos estratégicos de la organizacion y relacionar

los procesos interorganizacionales.

En el marco de la informatizacion de la sociedad cubana, se cuenta hoy con la
creacion de varios proyectos con el objetivo de lograr el desarrollo de software y
servicios informaticos que aseguren, en corto plazo, la automatizacién de los procesos
empresariales en el pais. Entre ellos se encuentra la Universidad de las Ciencias
Informaticas (UCI) la cual tiene como propdsito de fomentar el desarrollo de proyectos
productivos y dentro de ella la empresa ALBET S.A que tiene como objetivo la
comercializacion de productos y servicios informaticos desarrollados principalmente
por la UCI. Para la gestibn adecuada de los proyectos que se realizan necesitan
manejar de manera confiable y oportuna informacién de fuentes diversas, las cuales

estan soportadas en documentos en formato digital generalmente.
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Introduccion

Para esta empresa es complejo y lento, controlar y darle un seguimiento adecuado al
flujo de documentos requerido para la gestiébn de los procesos de negocios, esto
provoca que sus especialistas deban dedicar mucho tiempo a solicitar, consolidar y

buscar la informacién necesaria.

En ALBET, se producen y reciben multiples documentos de archivo que no se
encuentran debidamente organizados y gestionados lo que trae consigo problemas

gue repercuten en sus respectivas direcciones, como es el caso de:

¢ Repeticion y duplicidad de la informacion.

e La informacion es generada en distintos tipos de formatos, sin que exista una

reglamentacién adecuada para los mismos.

e Imposibilidad de realizar un control a los documentos desde el momento de su

surgimiento.
¢ Aumento del volumen de documentos.
¢ Almacenamiento innecesario de copias de documentos.

e Dificultad para consultar y darle seguimiento a los documentos.

Actualmente un grupo importante de actividades legales se realizan de manera manual
y entre ellas se encuentran el proceso de trAmites legales, contratos, aprobaciones de
documentos y otros, provocando que el flujo de informacién sea lento, que el
tratamiento a dicha informaciéon no sea el mas adecuado, lo cual impacta y retrasa la

toma de decisiones.

A partir de la situacién problémica descrita anteriormente se tiene como problema
cientifico: ¢Como contribuir a la mejora y rapidez del flujo y seguimiento de la
informacién de los servicios legales en la empresa ALBET para favorecer una correcta

toma de decisiones?

Se define en la investigacion como objeto de estudio el proceso de gestion de la
informacién de los servicios legales en la empresa ALBET, S.A. y como campo de
accion la automatizacion de la gestién de la informaciéon de los servicios legales en la
empresa ALBET, S.A.
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Introduccion

Como objetivo general se define disefiar la gestion automatica de la informacion de
los servicios legales dentro de la empresa ALBET para contribuir a mejorar la

organizacion, el tratamiento y seguimiento de la informacién.

De acuerdo con el objetivo general y el problema a resolver se plantea como
hipotesis que si se disefia la gestidbn automatica de la informacion de los servicios
legales de la empresa ALBET, entonces se disminuira el tiempo necesario para el flujo

de trabajo y se mejorara la toma de decisiones asociadas.
Los objetivos especificos que se definen son:

1. Desarrollar el modelado de procesos de la gestion de la informacién de los
servicios legales para la empresa ALBET, S.A.

2. Aplicar el modelado de procesos en una herramienta informatica.

Para dar cumplimiento a los objetivos se proponen las siguientes tareas de la

investigacion:

Busqueda bibliografia del modelado de procesos.
Busqueda bibliografica de los sistemas de gestién de servicios legales existentes.

Estudio de y seleccion de las herramientas a utilizar en la aplicacion.

P w0 N BR

Definicion y especificacién de los procesos del negocio de los servicios legales
mediante el Diagrama de Flujos de Datos (DFD).
Modelacion de los procesos.

Personalizacion de la herramienta informatica seleccionada.

Para la realizacibn de este trabajo se utilizaron los siguientes Métodos de

Investigacion:

e Métodos Teoricos

v  Analitico-Sintético: Se analizan las teorias planteadas, documentos,
planteamientos, entre otros, para luego extraer los elementos mas
importantes que se relacionan con el objeto de estudio y adaptarlo a la

situacion.
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v" Inductivo-Deductivo: Se hace uso de deducciones para llegar a tener una vision
clara de lo que se quiere hacer y adquirir asi nuevos conocimientos. Este
método se aplica en induccién y deduccién de la herramienta informatica que
se va a escoger.

v Historico Logico: Se estudié los distintos modelos de analisis y disefio
existentes en la actualidad.

e Métodos empiricos

v Encuestas: Se realizaron encuestas a distintos especialistas para determinar el

nivel de conocimiento que tenian en cuanto al tema en cuestion.
Estructura de la tesis

Capitulo 1 Fundamentacion Tedrica: en este capitulo se hace un analisis de los
conceptos fundamentales que son necesarios para un mejor entendimiento del tema
en cuestion. Se realiza un estudio del arte referente a la gestion de proceso y gestidén
documental, sus principales caracteristicas y actividades. Se establece una
comparacion entre las herramientas mas utilizadas tanto para el modelado de proceso

como para el desarrollo del sistema.

Capitulo 2 Modelado de Procesos: en el presente capitulo se definen el proceso y el
subprocesos que conforman la gestion de los servicios legales. Se describen textual y

graficamente para un mejor entendimiento de su flujo.

Capitulo 3 Validacion de la solucién: en el presente capitulo se exponen las reglas
del negocio siendo estas las encargadas de garantizar la factibilidad del sistema a
realizar. Se evidencian mediante imagenes, algunas de las funcionalidades principales
gue realiza el sistema. Se procura efectuar la validacion correspondiente a la

propuesta realizada como solucién al problema cientifico de investigacion.
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Capitulo 1
Fundamentacion Teorica

1.1 Introduccién

En el presente capitulo se hace un analisis de los conceptos fundamentales que son
necesarios para un mejor entendimiento del tema en cuestion. Se realiza un estudio
del arte referente a la gestibn de proceso y gestion documental, sus principales
caracteristicas y actividades. Se establece una comparacion entre las herramientas

mas utilizadas tanto para el modelado de proceso como para el desarrollo del sistema.

1.2 Gestion de Procesos
Dentro de la gestion de procesos primeramente se deben tener en cuenta algunos

conceptos basicos necesarios para un mejor entendimiento como son:

Proceso:
v Un proceso se define como una entrada, asociada a un proveedor, un proceso
encargado de la transformacién de la entrada en salida o producto. (Hammer,
1994)
v' Como Proceso se define un conjunto de actividades secuenciales que realizan
una transformacion de una serie de entradas (materiales, mano de obra,
capital, informacion, etcétera) en las salidas deseadas (bienes y/o servicios)

afiadiendo valor. (Heras, 1996)

Teniendo en cuenta las diversas definiciones existentes y para facilitar la compresiéon
Se resume que un proceso es una secuencia de pasos, actividades o tareas
mutuamente relacionadas o que interactdan o transforman elementos de entrada, en
salidas, resultados, productos o servicios de valor agregado, como se muestra en la

Figura 1.
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Recursos :humanos

y materiales
=

Requisitos - Proceso Salida: | | CLIENTE
| Resultados
9 B
Métodos/

Procedimientos

Figura 1. Definicién gréfica del concepto de proceso.

v" Proceso Clave: Son aquellos procesos que inciden de manera significativa en
los objetivos estratégicos y son criticos para el éxito del negocio.

v' Subproceso: Son parte bien definidas en un proceso. Su identificaciéon puede
resultar Gtil para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar
diferentes tratamientos dentro de un mismo proceso.

v' Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos
casos los procedimientos se expresan en documentos que contienen el objeto
y el campo de aplicacion de una actividad; qué debe hacerse y quién deba
hacerlo; cuando, dénde y como se debe llevar a cabo; qué materiales, equipos

y documentos deben utilizarse; y como debe controlarse y registrarse.

La Gestidn de Procesos percibe la organizacién como un sistema interrelacionado de
procesos que contribuyen conjuntamente a incrementar la satisfaccion del cliente.
Supone una visibn alternativa a la tradicional caracterizada por estructuras
organizativas de corte jerarquico - funcional, que permanece desde mitad del XIX, y
gue en buena medida dificulta la orientacién de las empresas hacia el cliente. (Blaya,
2006)

Permite determinar qué procesos necesitan ser mejorados o redisefiados, establece
prioridades y provee de un contexto para iniciar y mantener planes de mejora que
permitan alcanzar objetivos establecidos. Hace posible la comprension del modo en

gue estan configurados los procesos de negocio, de sus fortalezas y debilidades.
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La Gestidon de Procesos aporta un namero considerable de ventajas, algunas de las
cuales se exponen: analiza las limitaciones de la organizacion funcional vertical para
mejorar la competitividad de la empresa; ayuda a la gestion de interrelaciones;
controla continuamente los puntos de union entre los procesos individuales dentro del
propio sistema de procesos, permitiendo una mejor combinacion e interaccion;
reconoce la existencia de procesos internos; identifica los procesos relacionados con
los factores criticos para el éxito de la empresa 0 que proporcionan ventajas
competitiva, a los que mide su actuacion poniéndolos en relacion con el valor afiadido
percibido por el cliente; identifica las necesidades del cliente externo y orienta a la
empresa hacia sus satisfaccion; acorta los plazos de entrega (reducir tiempos de
ciclo); mejora la calidad y el valor percibido por los clientes de forma que a éste le
resulte agradable trabajar con el suministrador e incorpora actividades adicionales de

servicio, de escaso costo, cuyo valor sea facil de percibir por el cliente.

El propésito final de la Gestion de Procesos es asegurar que todos los procesos de la
empresa se desarrollen de forma coordinada, mejorando la efectividad y la satisfacciéon
de todas las partes interesadas. Tiene su base en la identificacion, control y mejora de
los procesos, posibilitando que en un mismo proceso puedan intervenir personas de

diferentes departamentos.

Caracteristicas de la Gestion de Procesos

En la gestibn de procesos estan presentes una serie de caracteristicas que le
confieren una personalidad bien diferenciada de otras estrategias y que suponen, en
algunos casos, puntos de vista radicalmente novedosos con respecto a los

tradicionales. Asi, podemos aproximar las siguientes (Leyva Requesén, et al., 2009):

v' Identificacion y documentacion. Lo habitual en las organizaciones es que los
procesos no estén identificados y, por consiguiente, no se documenten ni se
delimiten. Los procesos fluyen a través de distintos departamentos y puestos de la
organizacion funcional, que no suele percibirlos en su totalidad y como conjuntos
diferenciados y, en muchos casos, interrelacionados.

v" Definicién de objetivos. La descripcion y definicion operativa de los objetivos

es una actividad propia de la gestion. La caracteristica del enfoque que nos ocupa
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es definir explicitamente esos objetivos en términos del cliente. Esto permitir4
orientar los procesos hacia la Calidad, es decir, hacia la satisfaccion de
necesidades y expectativas.

v' Especificacion de responsables de los procesos. Al estar, por lo comun,
distribuidas las actividades de un proceso entre diferentes areas funcionales, lo
habitual es que nadie se responsabilice del mismo, ni de sus resultados finales.

v Reduccién de etapas y tiempos. Generalmente existe una sustancial
diferencia entre los tiempos de proceso y de ciclo. La gestion por procesos incide
en los tiempos de ciclo, y en la reduccion de las etapas, de manera que el tiempo
total del proceso disminuya.

v' Simplificaciéon. Intentando reducir el nGmero de personas y departamentos
implicados en un ejercicio de simplificacién caracteristico de esta estrategia de
gestion.

v" Reducciéon y eliminacion de actividades sin valor afiadido. Es frecuente
encontrar que buena parte de las actividades de un proceso no aportan nada al
resultado final. Puede tratarse de actividades de control, duplicadas o,
simplemente, que se llevan a cabo porque surgieron, por alguna razébn mas o
menos operativa en principio, pero que no han justificado su presencia en la
actualidad. La gestidén por procesos cuestiona estas actividades dejando perdurar
las estrictamente necesarias, como aguellas de evaluacién imprescindible para
controlar el proceso o las que deban realizarse por cumplimiento de la legalidad y
normativa vigente.

v Ampliacién de las funciones y responsabilidades del personal. Con
frecuencia es necesario dotar de mas funciones y de mayor responsabilidad al
personal que interviene en el proceso, como medio para reducir etapas y acortar
tiempos de ciclo. La implantacién de estos cambios afecta fuertemente al personal,
por lo que ha de ser cuidadosamente llevada a cabo para reducir la resistencia que
pudiera darse en las personas implicadas.

v Inclusion de actividades de valor afiadido. Que incrementen la satisfaccion

del cliente del proceso.
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1.3 Modelado de Procesos del Negocio

Un modelo es una representacion sencilla de un sistema en construccion que sirve

para que este sea mas facil de comprender para todos sus interesados.

El modelado de procesos es la representacion de un grupo de actividades que una
persona 0 empresa realiza para alcanzar una meta. En palabras mas simples, es la
representacion de un proceso. Cada actividad del modelo puede ser representada en
términos de sus entradas (informacién que necesita), roles (quién hace qué) y salidas
(objetivo final de la actividad). Un buen modelo de proceso debe permitir visualizar el
comportamiento de un sistema donde un proceso puede ser evaluado y corregido
determinando si es técnicamente factible. Los modelos de procesos deben estar
expresados de forma que permitan que los procesos sean analizados, automatizados

y/o mejorados. (Loyola, 2006)

Importancia del Modelado de Procesos del Negocio

Para conseguir sus objetivos, una empresa organiza sus actividades por medio de un
conjunto de procesos de negocio. Cada uno de ellos se caracteriza por una coleccion
de datos que son producidos y manipulados mediante un conjunto de tareas, en las
gue ciertos agentes (por ejemplo, trabajadores o departamentos) participan de

acuerdo con un flujo de trabajo determinado.

Los modelos de procesos de negocio facilitan la comprensiéon de los mecanismos
clave del mismo; sirven de base para la creacion de sistemas de informacion
apropiados, mejoran las operaciones actuales, muestran la estructura del negocio
innovado, identifican oportunidades y facilitan la alineacién de las tecnologias de la
informacién y comunicacién con las necesidades y estrategia de la empresa. (Ferreira,
2005)

Los principales beneficios que se obtienen del modelado de procesos del negocio son:

v' Mayor conocimiento de la situacion actual y deseada de los procesos de

negocio del cliente.
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v" Permite entender los problemas actuales en la organizacion o empresa para

identificar los aspectos a mejorar.
v" Permite la comunicacién con usuarios de todos los niveles.

v' Permite estudiar el impacto que pueden producir los cambios a nivel

organizativo.

v' Mayor comprension de la estructura y el dinamismo de una organizaciéon o

empresa.

No debe pensarse en el modelado de procesos del nhegocio como una actividad cuyo
fin serd siempre la elaboracion de una aplicacion informatica para una organizacion
determinada, el término es mucho mas abarcador todavia. EI modelado de procesos
del negocio proporciona por si solo un valor afiadido que se extiende mas alla de la
automatizaciéon de determinadas funciones y actividades. Muchas empresas
simplemente acuden al mismo como una via segura y efectiva para organizar todos los
procesos que en ellas se desarrollan, de este modo es posible mejorarlos y
optimizarlos determinando problemas y deficiencias que pudieran entorpecer la calidad

de los resultados que se obtengan.

1.4 Diagramas de Flujos de Datos

Un diagrama de flujo de datos (DFD) es una representacion grafica del flujo de datos a
través de un sistema informatico (Vargas, 2007). También se puede utilizar para la
visualizacién de procesamiento de datos. Es una practica comuan para un disefiador y

las entidades externas.

Los diagramas de flujo de datos fueron creados por Larry Constantine, el desarrollador
original del disefio estructurado, basado en el modelo de computacion de Martin y
Estrin: "flujo gréfico de datos" . Los diagramas de flujo de datos (DFD) son una de las
tres perspectivas esenciales de Analisis de Sistemas Estructurados y Disefio por
Método SSADM.

El patrocinador de un proyecto y los usuarios finales tendran que ser informados y

consultados en todas las etapas de una evolucién del sistema. Con un diagrama de
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flujo de datos, los usuarios van a poder visualizar la forma en que el sistema funcione,
lo que el sistema va a lograr, y cémo el sistema se pondra en préactica. El antiguo
sistema de diagramas de flujo de datos puede ser elaborado y se comparé con el
nuevo sistema de diagramas de flujo para establecer diferencias y mejoras a aplicar
para desarrollar un sistema mas eficiente. Los diagramas de flujo de datos pueden ser
usados para proporcionar al usuario final una idea fisica de como resultaran los datos
a Ultima instancia, y como tienen un efecto sobre la estructura de todo el sistema. La
manera en que cualquier sistema es desarrollado puede determinarse a través de un
diagrama de flujo de datos. El desarrollo de un DFD ayuda en la identificacion de los
datos de la transaccion en el modelo de datos.

Como caracteristicas de los diagramas de flujo de datos se tienen:

v" Muestran qué debe hacer el sistema sin referencias.

AN

Son diagramas explicitos y comprensibles.

v' Dan la posibilidad de representan el sistema a diferentes niveles de
complejidad, desde lo mas global a lo méas detallado solo requieren de
cuatro simbolos.

v" Son de facil mantenimiento, pues los cambios afectan solo algunos de sus

elementos y no al todo.

Los diagramas de flujo de datos presentan importantes ventajas entre las que se

encuentran:

v Facil lectura, con esto se constituye un instrumento de mucha versatilidad.

v" Facilitan la interaccion Usuario-Analista.

Ademas de las ventajas también se definen algunas limitaciones que hay que tener en

cuenta a la hora de utilizarlos, ellas son:

v No permite recoger el comportamiento de sistema que deben responder a
eventos en tiempos acotados. Para ello se usa el diagrama de transicion de

Estados.
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v No permite dar cuenta de la de las relaciones entre los datos que se
precisan almacenar .Para ello se usan el diagrama Entidad-Relacion.

v No permite reflejar situaciones en las cuales es preciso dejar de manifiesto
la necesaria concurrencia de dos o mas flujo de datos para un subproceso
pueda iniciar efectivamente su tarea. Para ello se utiliza la especificacion de
procesos.

v No permite recoger el contenido de los flujos de datos ni el contenido de los

archivos. Para ello se utiliza el diccionario de datos.

1.5 Sistemas de Informacion

Como parte de esta investigacion se hizo necesario analizar conceptos, relativos a los
distintos sistemas de la informacion por un lado el de sistema de gestién de contenido
y por otro el de sistema de gestion documental. Los gestores de contenidos (CMS) son
aplicaciones orientadas a la generacion y publicacion de documentos y dentro de ellos
se encuentran la gestion documental (DMS). Esta subcategoria dentro de los CMS se
especializa en la gestion de documentos y permiten funcionalidades Utiles para un
mejor desempefio en las tareas administrativas. De acuerdo con las necesidades de
los clientes la gestion documental es la manera mas apropiada de enfrentar el

problema.

Ahora, conceptualizando lo que es considerado como gestion documental, se debe
expresar que es el uso de tecnologias y procedimientos que permiten el tratamiento y

el acceso unificado a informacidén generada en la organizacién:

e Al personal de la empresa.

e Aclientes y proveedores.

La gestién documental abarca el ciclo de vida completo de los documentos, es decir, el
tratamiento secuencial y coherente que se da a los documentos desde que se
producen o reciben en las distintas unidades hasta el momento en que son eliminados

o conservados. (Valderrama, 2007)
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La gestion documental se ha convertido en una necesidad y en un problema para las
organizaciones, representados en gastos de locales y almacenes, infraestructuras
para garantizar el estado de conservacion, tiempo dedicado a la organizacion y
busqueda de documentos. La mayoria de las organizaciones necesitan acceder y
consultar frecuentemente la informacion archivada, por eso la importancia de buscar

soluciones innovadoras que ofrezcan ventajas sobre los sistemas tradicionales.

El uso de la tecnologia de la informacién ha permitido grandes avances en la gestion
documental mediante los sistemas de gestion documental. Estos han permitido con su
uso grandes beneficios para la empresa, como son: establecer un nuevo espacio de
trabajo, aumentar el valor de la informacién almacenada, evitar la duplicacion de los
documentos asi como el tiempo de busqueda de informacion interna e incrementar la

calidad de servicio y la productividad.

El Sistema de Gestion Documental es por tanto, un conjunto de normas, técnicas y
practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una
organizacion, permitir la recuperacién de informacion desde ellos, eliminar los que ya
no sirven y asegurar la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos,

aplicando principios de racionalizacion y economia. (Casals, 2007)

Son ademas, sistemas de archivo, digitalizaciébn y almacenaje informatizado de
documentos electrénicos y/o imagenes digitales tanto obtenido de documentos
originalmente soportados en papel como documentos que ya se encuentran en

formato digital.

1.6 Sistemas Informéaticos de gestion para Servicios Legales

En la actualidad existen a nivel mundial diversos sistemas de gestion para los servicios
juridicos desde el simple registro manual de la informacién que entra y sale, hasta los
mas actuales programas informaticos que controlan los flujos de trabajo del proceso
de tramitacibn de expedientes, captura de informacién desde la base de datos,

permiten realizar busquedas sofisticadas y recuperar informacion.
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En nuestro pais, en cambio, la gestibn documental ha tenido un insuficiente
desarrollo. Los diferentes censos, diagnésticos e investigaciones realizados por el
Archivo Nacional de Cuba, han mostrado la escasa existencia de archivos en
nuestras administraciones y la acumulaciéon de grandes volimenes documentales sin
ningun tipo de tratamiento. Por esta razén, buena parte de los archivos administrativos
existentes no pasan de ser depositos de papel, completamente ajenos a las
necesidades informativas de las organizaciones y concebidos en funcion de la
conservacion de los documentos para su utilizacion solo como fuentes de

investigacion historica.

1.6.1 Infolex

Infolex responde a un enfoque empresarial de la actividad de un bufete juridico. Es
flexible para adaptarse a las necesidades de todo tipo de despachos. Esta herramienta
se ha convertido hoy en dia en una de las mas importantes por su agilidad, sencillez y

sus grandes prestaciones.

Permite la exportacion de informacion y documentacién de expedientes para su
consulta, esta consulta puede realizarse desde una simple pagina HTML o desde la
web de despacho. Para su acceso solo es necesaria una conexion a Internet,
ingresando su clave para poder consultar Unicamente la informacién relativa a sus

expedientes.

En fin, esta herramienta aporta una mayor claridad en los servicios prestados por las

organizaciones que la utilizan y un importante ahorro en tiempo y costes.

1.6.2 GEDEX

GEDEX es un software juridico para la gestion de expedientes. Ha sido preparado
para trabajar en ordenadores personales con sistema operativo Windows, admitiendo

tanto ordenadores individuales como configuraciones en red local.

Este producto es adaptable a todo tipo de gestién, seguro y confiable. En cuanto a
seguridad de la informacion incluye un sistema de copia de seguridad automatica de la

base de dato que permite recuperar la informacién en caso de algun error o descuido.

Universidad de las Ciencias Informdticas 2010 Pdgina 14



Fundamentacion Tedrica

Es el sistema mas rapido para buscar y localizar informacién realizando un
seguimiento completo de los expedientes juridicos. Ayuda a incrementar beneficios y
ahorrar en costes de gestion. Permite una integracion con distintas aplicaciones de
Microsoft.

1.6.3 SAIJ

Es un sistema argentino para el servicio gubernamental que brinda informacion juridica
tomada de fuente oficial. Su objetivo fundamental es proveer a la comunidad de la
mejor informacion normativa, jurisprudencial y doctrinaria producida en el ambito de

este pais.

La responsabilidad de este sistema es efectuar el ordenamiento, sistematizacion,

actualizacion y edicién de las normas juridicas.

El SAIJ ha sido concebido como un sistema de informacion global (tendiente a
proporcionar a los usuarios un espectro amplio de las fuentes generadoras del
derecho) de alcance nacional (abarcador de documentos de todo el pais), publico
(accesible a todo interesado), y abierto (porque puede consultarse a distancia, sin
limitaciones geogréficas). Sus archivos han ido creciendo en nimero y en volumen

desde su creacion.

Al analizar los sistemas especializados existentes se observa que todos son software
propietario, sélo permiten la busqueda y consulta de la informacién que en ellos se
almacenan, es decir, no cumplen con el requerimiento de permitir flujos de trabajo. En
el caso de GEDEX aunque presenta una version gratuita sélo puede ser implantada en
una sola PC. Por lo tanto, se hace necesario la implementaciéon de un nuevo sistema

gue cumpla con las expectativas y necesidades que requiere la empresa ALBET.

1.7 Herramientas para el modelado de proceso

Con el aumento del uso de la gestibn de procesos de las empresas, se necesita
determinar la herramienta adecuada para la descripcion de las tareas y flujos de

trabajo que son esenciales para alcanzar las metas del negocio de las empresas.
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Estas herramientas en el modelado de proceso nos pueden ayudar en todos los
aspectos del ciclo de vida de desarrollo del software.

Entre ellas se encuentran:
v' Visual Paradigm.
v Enterprise Architect.
v Microsoft Office Visio 2007.

1.7.1 Microsoft Office Visio 2007

Microsoft Office Visio es una herramienta desarrollada para brindar una manera mas
descriptiva y eficiente de presentar informacion. Posibilita organizar toda esta
informacion con diferentes plantillas, diagramas de flujos de datos, diagramas de
redes, modelos de bases de datos, diagramas de software y otros mas. Posee una
poderosa interfaz con multiples opciones para el disefio de métodos propios de
organizacion de informacién y también ofrece prototipos predisefiados con gran

robustez y eficiencia.

Microsoft Office Visio 2007 facilita a los profesionales empresariales la visualizacion, el
analisis y la comunicacién de informacion compleja. Office Visio 2007 esta disponible
en dos ediciones independientes: Office Visio Professional y Office Visio Standard.
Office Visio Standard 2007 tiene la misma funcionalidad basica que Office Visio
Professional 2007 e incluye un subconjunto de sus caracteristicas y plantillas. Office
Visio Professional 2007 ofrece funcionalidad avanzada, como conectividad de datos y

caracteristicas de visualizacion, que no se incluyen en Office Visio Standard 2007.

Algunas de las ventajas principales de utilizar y actualizarse a Office Visio 2007 son:

v' Visualizar, analizar y comunicar sus sistemas, recursos y procesos Y los datos
en que se basan.

v' Aumentar la productividad integrando diagramas con informaciéon de varias
fuentes.

v' Analizar datos y realizar de forma sencilla el seguimiento de tendencias, la
identificacion de problemas y la sefializacion de excepciones con diagramas

dindmicos.
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v Crear diagramas con mayor rapidez.
v' Transmitir informaciébn de manera €eficiente con diagramas de aspecto

profesional.

Teniendo en cuenta ademas de las caracteristicas mencionadas anteriormente las
cuales hacen que la herramienta Visio 2007 sea la mas utilizada actualmente para el
modelado de procesos, y una investigacion realizada acerca de las herramientas
utilizadas en la universidad se define Visio 2007 para el desarrollo de las plantillas del
modelado de procesos de la empresa ALBET, S.A.

1.8 Herramientas informaticas para la gestion documental

En el mundo existen varias herramientas informaticas que se utilizan para desarrollar
sistemas de servicios legales que contribuyen a la organizacion, clasificacion y

almacenamiento de documentos.

1.8.1 Adapting Document

Adapting Document es un sistema de gestibn documental de tecnologia abierta
configurable. Con un repositorio de documentos seguro y centralizado, el sistema

dispone de herramientas para la basqueda y distribucion controlada de documentos.

Este sistema presenta un grupo de beneficios que representa una oportunidad de
mejora para la productividad en las organizaciones que la utilizan, entre ellos se

encuentran:

v" Reduccién de tiempo: reduce el tiempo dedicado a la bisqueda y localizacién
de todo tipo de documentos archivados, gracias a la centralizacion de su base
de datos en un servidor al que se accede a través del navegador del PC del

usuario.

v' Genera ahorro de tiempo en los procesos de tratamiento y almacenamiento de
documentos, en la busqueda de informaciéon y en el consumo de material de

oficina. (papel, toner, fotocopias).
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v' Optimiza recursos: contribuye a optimizar los recursos informaticos y de
sistemas de informacion, gracias a la organizacion racional de los documentos

de acuerdo a criterios corporativos y operativos de la empresa.

v' Seguridad, rapidez y agilidad: facilita el acceso simultaneo de usuarios desde
lugares distintos a documentos compartidos, incrementando la productividad de
los equipos de trabajo colaborativo. Los documentos estan mas seguros,
porque evita la manipulacién, deterioro y pérdida de los mismos. Elimina las
tareas monotonas y repetitivas dotando de mayor rapidez y agilidad los

procesos y prestando mejor servicio a colaboradores y clientes.

1.8.2 SharePoint Server

Microsoft Office SharePoint Server 2007 es una nueva aplicacion de servidor que
puede ser utilizada para facilitar la colaboracion, proporcionar caracteristicas de
administracién del contenido, implementar procesos empresariales y dar acceso a la
informacién imprescindible para los objetivos y procesos de la organizacion.El uso de

Office SharePoint Server 2007 permite:

v Colaborar eficientemente con las personas de una organizacién: se puede usar
los calendarios para ver el momento en el que tienen lugar los eventos del
equipo, usar las bibliotecas de documentos para almacenar los documentos del

equipo, del departamento o de la organizacion.

v' Crear sitios personales, en los que se puede administrar y compartir
informacién con el resto de los usuarios. Por ejemplo, se puede crear un portal
personal, donde se puede ver y administrar todos los documentos, las tareas,
los vinculos, buscar personas, conocimientos y datos en las aplicaciones

empresariales.

v' Administrar documentos, registros y contenido Web: la organizacién puede
desarrollar un proceso para retirar o hacer que caduquen documentos cuando

haya transcurrido un periodo de tiempo determinado.

Este sistema posee un grupo de ventajas que lo benefician:
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v' Proporcionar una experiencia del usuario féacil, familiar y coherente: esta
totalmente integrado con las aplicaciones cliente de escritorio, el correo
electronico y los exploradores Web para proporcionar una experiencia del
usuario coherente que simplifique la interaccion con el contenido, los procesos

y los datos empresariales.

v' Potenciar la productividad de los empleados simplificando las actividades
empresariales diarias: aprovechando los flujos de trabajo listos para usar con el
fin de iniciar, realizar el seguimiento y elaborar los informes de las actividades
empresariales normales, como la revision y aprobacion de documentos, el
seguimiento de problemas y la recopilaciéon de firmas. Puede terminar estas

actividades sin necesidad de usar codigo.

v" Administrar y rehusar eficazmente el contenido para incrementar el valor
empresarial: los usuarios de la empresa y los escritores de contenido pueden

crear y enviar el contenido para su aprobacién e implementacion.

v Acelerar los procesos empresariales compartidos en los limites empresariales:
las reglas de validaciébn de datos integradas le ayudan a recopilar datos
precisos y coherentes que se pueden integrar directamente en sistemas de
servidor para evitar la redundancia y los errores resultantes de la entrada

manual de datos.

1.8.3 AvilaDoc

AvilaDoc es un producto creado por la empresa cubana DESOFT. Es una aplicacion
web desarrollada utilizando software libre con base de datos centralizada, destina a la
gestion, tramitacion y resguardo de archivos documentos a través de la intranet, sin
necesidad de copias, o envios fisicos y permite el control de la entrada y salida de

documentos.

Es una herramienta de trabajo que gestiona el tramitado interno de los documentos a
través de la intranet, sin necesidad de copias, o envios fisicos y permite el control de la
entrada y salida de documentos, el manejo de anotaciones a los documentos por
usuarios, el tratamiento diferencial para los documentos pendientes, asi como la

recuperacion de la informacién a través del contenido de la ficha del documento.
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Dentro de las ventajas de este sistema podemos encontrar:

v' Personalizacion de la aplicacién dependiendo del tipo de usuario que ha
entrado al sistema.

v Incorpora una estructura multinivel y en forma de arbol en la distribucién y
creacion de las carpetas usadas en el sistema.

v' Permite la funcionalidad de compartir informaciéon a usuarios y grupos de
trabajo bajo la responsabilidad del usuario que ha iniciado la sesion de trabajo.

v Incorpora cuatro niveles de acceso a la informacién a compartir para el trabajo
de otros usuarios ellos son:

e Consultar ficha del expediente.

e Consultar ficha del expediente y datos adjuntos.

e Consultar ficha del expediente y adicionar datos adjuntos.
e Control total sobre el expediente.

v/ Mantiene la importacion de mensajes de correo del Microsoft Outlook creando
directamente un expediente con los datos que posee.

v/ Mantiene la inclusiébn de los filtros para lograr el acceso rapido a la
documentacion de trabajo y facilitar el manejo de altos volimenes de
documentacion en el ambiente de trabajo.

v Incluye la funcionalidad de crear tareas por expedientes de trabajo, haciendo
notificaciones diarias a la direccion de correo electrénico del usuario.

v Incluye la vista cuadro de clasificacion: reagrupacion de todos los niveles de
descripcion o fondos documentales a los cuales el usuario tiene acceso de
consulta de documentacion.

v Incluye la vista tareas programadas: es la reagrupacion de todas las tareas que
se generen en funcién del trabajo con la documentacién, estas tareas pueden
llevar como anexo a ellas expedientes de documentacion y los usuarios del

sistema que tengan algun por ciento de participacion en ella.

Este software permite la centralizacion de todos los documentos en un servidor
facilitando su seguridad y resguardo; para su acceso, el sistema cuenta con cuatro

tipos de usuarios (usuario, administrador, archivista y consultor); admite un
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procesamiento digital en el cual los documentos deberan ser escaneados y subidos al

servidor para facilitar que la informacién sea archivada en expedientes.

1.8.4 Alfresco

Alfresco esta enmarcado a la gestion documental. Ofrece un disefio para usuarios que
requieren un alto grado de modularidad y rendimiento escalable. Incluye un repositorio
de documentos, un framework de portal web para administrar y usar documentacion
estandar en portales, un sistema de administracién de documentos web capacidad de

virtualizar aplicaciones web y flujos de trabajos basados en jBPM.

La gestion documental Alfresco captura, comparte y retiene contenido, permitiendo a
los usuarios versionar, buscar y crear de forma sencilla sus propias aplicaciones de
contenido, todo ello con las herramientas utilizadas hoy en dia.

Alfresco es la alternativa principal del cédigo abierto para la gestion documental. El
modelo del cbdigo abierto permite a Alfresco utilizar las tecnologias y las
contribuciones de la comunidad del codigo abierto para conseguir un software de alta

calidad produciéndolo mas rapidamente con un costo mucho mas bajo.

Alfresco permite la organizacion por carpetas y categorias de miles de documentos.
Las capacidades de busqueda de Alfresco incluyen busqueda incluso dentro de los
propios documentos, lo que permite un acceso muy rapido y estructurado a la

informacién contenida en los documentos gestionados.

Esta enteramente desarrollado con tecnologia Java y la forma de acceso béasica es a

través de su cliente web, lo que convierte Alfresco en un software multiplataforma.

El objetivo de Alfresco es ofrecer una solucién centrada en:

v' Bajo coste: un modelo de suscripcion de cédigo abierto de bajo coste, que
impligue una inversién minima por adelantado y pueda basarse en el gasto
operativo, opuesto al gasto de capital.

v/ Simplicidad: implementacién rapida para ofrecer un valor de negocio inmediato
y agilizar el desarrollo de aplicaciones mediante componentes preintegrados y

scripts ligeros.
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v Eleccion: Costes totales de propiedad mas bajos mediante la reutilizacion del
hardware, el software y las capacidades con los que ya se cuenta.

Las ventajas de usar Alfresco son disimiles, debido a que:

v Consta con un gestor de busqueda avanzado y tiene una arquitectura
distribuida.

v Es facil de usar.

v' Multiplataforma

v' Se integra con Microsoft Office y Open Office lo cual permite guardar,
versionar, compartir, buscar y auditar con una integracion sencilla del flujo de
trabajo.

v/ Estructuracion por carpetas, que hace que sea facil de adaptarse para
cualquier persona gque haya usado un PC con Windows

v Clasificaciéon por etiquetas o categorias. Este tipo de clasificacion es muy
flexible y permite que documentos que logicamente deben estar en diferentes
carpetas, compartan la misma categoria para facilitar su busqueda posterior.

v' Al estar orientado al entorno web, permite acceder desde cualquier sitio,

incluso sin estar fisicamente en la propia red en la que esté alojado Alfresco.
Consideraciones entre las herramientas de gestiéon documental.

Alfresco es un software completamente libre permitiendo adaptarlo a las necesidades
del cliente y no tener que invertir dinero para su licencia a diferencia de SharePoint
gue es un software propietario. En este aspecto AvilaDoc también es un software de
cbdigo libre pero no cuenta con una amplia comunidad desarrolladora que le permita

perfeccionar esta herramienta.

SharePoint no ofrece herramientas para la gestion del ciclo de vida de los documentos
lo cual trae como consecuencia que las empresas tengan que invertir en una
herramienta que les brinde esta solucion. En cambio Alfresco permite controlar todo el
ciclo de vida del documento y cuenta con un backup que garantiza la seguridad y

autenticidad en caso de desastre. Basa su seguridad en los permisos de los usuarios y
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en su integracion con el Protocolo Ligero de Acceso a Directorios (LDAP). Es una
herramienta multiplataforma y tiene entre sus servidores de bases de datos MySQL.

A partir de un estudio detallado de las principales caracteristicas definidas de estas
herramientas se tiene como conclusién que la herramienta que se utilizara para la
implementacion del sistema es Alfresco cumpliendo con todos los parametros que se

necesitan para el proceso de la gestion documental y de los flujos de trabajos.

1.9 Sistemas Gestores de Bases de Datos (SGBD)

No se concibe un gestor documental sin que se pueda almacenar, gestionar o
consultar informacién, por lo que se hace necesario contar con un sistema de gestion

de bases de datos.

Un Sistema Gestor de base de datos (SGBD) es un conjunto de programas que
permiten crear y mantener una base de datos, asegurando su integridad,

confidencialidad y seguridad. (Varios, 2007)

Algunas de las caracteristicas fundamentales de un sistema de base de datos son:

v' Control de la redundancia: La redundancia de datos tiene varios efectos
negativos (duplicar el trabajo al actualizar, desperdicia espacio en disco, puede
provocar inconsistencia de datos) aunque a veces es deseable por cuestiones
de rendimiento.

v" Restriccion de los accesos no autorizados: cada usuario ha de tener unos
permisos de acceso y autorizacion.

v Cumplimiento de las restricciones de integridad: el SGBD ha de ofrecer
recursos para definir y garantizar el cumplimiento de las restricciones de

integridad.

1.9.1 PostgreSQL

Es un sistema de gestiébn de bases de datos objeto-relacional. Fue el pionero en
muchos de los conceptos existentes en el sistema objeto-relacional actual, incluido,

mas tarde en otros sistemas de gestion comerciales. Es un sistema objeto-relacional
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ya que incluye caracteristicas de la orientacion a objetos como puede ser la herencia,
tipos de datos, funciones, restricciones, disparadores, reglas e integridad transaccional
A pesar de esto, PostgreSQL no es un sistema de gestiébn de bases de datos
puramente orientado a objetos.

Algunas de las caracteristicas principales de este sistema gestor de Bases de Datos

son:

v' Es un servidor libre que soporta distintos tipos de datos ademas del soporte
para los tipos base, también soporta datos de tipo fecha, monetarios,
elementos gréficos, datos sobre redes (MAC, IP...), cadenas de bits, etc.
Ademas incorpora una estructura de datos, los arreglos.

v Permite la declaracion de funciones propias, asi como la definicion de
disparadores (triggers).

v" De igual manera incluye herencia entre tablas (aunque no entre objetos, ya que
no existen), por lo que a este gestor de bases de datos se le incluye entre los
gestores objeto-relacionales.

v/ También permite la gestiéon de diferentes usuarios, asi como los permisos

asignados a cada uno de ellos.

1.9.2 Oracle

Oracle es un sistema gestor de base de datos relacional (RDBMS), por el acronimo en
inglés Relational Data Base Management System. Se considera uno de los sistemas
de bases de datos mas completos. Es un sistema robusto, tiene muchas
caracteristicas que garantizan la seguridad e integridad de los datos; que las
transacciones se ejecuten de forma correcta, sin causar inconsistencias. Ayuda a
administrar y almacenar grandes volimenes de datos, estabilidad, escalabilidad y es

multiplataforma. Entre sus caracteristicas se pueden encontrar:

v' Versatilidad: por su cualidad de multiplataforma se pueden crear cédigos en
Java o en C++ utilizando dicha base de datos tanto en Windows como en
Linux. Exporta los datos y los migra desde una plataforma a la otra sin causar

problemas de integridad o pérdida de datos.
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v

Potencia: ofrece un rendimiento mucho mayor que cualquier otra plataforma de
base de datos. Permite al administrador asignar sus propias zonas de memoria
a los datos y cualidades, se controla en todo momento; tanto el crecimiento
como el rendimiento de los distintos esquemas que componen una BD sobre
Oracle.

Seguridad: la seguridad de Oracle como sistema gestor de base de datos es
alta, pues al no tener 100 por ciento de integracion con Windows lo hace
invulnerable a los defectos que posee el sistema operativo, ademas de poseer

un sistema de seguridad muy avanzado.

Complejidad: complejo para los administradores que no estén familiarizados
con las bases de datos, su alto rendimiento es directamente proporcional a su

nivel de complejidad.

1.9.3 MySQL

MySQL es un gestor de base de datos sencillo de usar e increiblemente rapido.

También es uno de los motores de base de datos mas usados en Internet, la principal

razon de esto es que es gratis para aplicaciones no comerciales. Es un sistema de

gestion de bases de datos relacional, licenciado bajo la GPL de la GNU. Su disefio

multihilo le permite soportar una gran carga de forma muy eficiente. Este gestor de

bases de datos es, probablemente, el gestor mas usado en el mundo del software

libre, debido a su gran rapidez y facilidad de uso. Esta gran aceptacion es debida, en

parte, a que existen infinidad de librerias y otras herramientas que permiten su uso a

través de gran cantidad de lenguajes de programacién, ademas de su facil instalacién

y configuracion.

Las caracteristicas principales de MySQL son:

v

AN NN

El servidor de base de datos MySQL es muy rapido, fiable y facil de usar.
Facilidad de configuracion e instalacion.

Soporta gran cantidad de tipos de datos para las columnas.

Soporta gran variedad de sistemas operativos.

Baja probabilidad de corromper datos, incluso si los errores no se producen en

el propio gestor, sino en el sistema en el que esta.
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v Dispone de API’s en gran cantidad de lenguajes (C, C++, Java, PHP).

v' Gestion de usuarios y contrasefias, manteniendo muy buen nivel de seguridad
en los datos.

v' Soporte Multi-Usuario ya que mdltiples clientes tienen acceso concurrente a

una (o mas) bases de datos simultdneamente.

Teniendo en cuenta las caracteristicas de los gestores de base de datos MySQL y
PostgreSQL los cuales son los mas utilizados en el mundo del software libre se
determina utilizar MySQL para la realizacién de este sistema debido a que retne dos
caracteristicas importantes su gran rapidez en la lectura de datos y su facilidad de uso.
MySQL implementa funcionalidades Web que permiten un acceso a los datos, seguro
y facil. Es uno de los SGBD mas populares, desarrollado bajo la filosofia de cédigo
abierto. Presenta gran vinculacion con la herramienta de gestion documental Alfresco

ya que viene incluida en su paquete de instalacion.

1.10 Métodos de validacion

Resulta significativo puntualizar la importancia de la validacion pues constituye la
confirmacién mediante el suministro de evidencias objetivas de que se han cumplido
todos los objetivos planteados en la aplicacion del sistema implantado. Por la
existencia de varios métodos de validacion se hace necesario un estudio para

determinar cual de estos sera el mas eficiente. Los métodos que se analizaron fueron:

1. Método Delphi.
2. Testde Turing.

3. Validacién de comportamientos en casos extremos.

1.10.1 Método Delphi

Este método se utiliza cuando no se tienen datos o se dispone de muy pocos, acerca
del sistema que se esta considerando. En un entorno de simulacion los expertos
pueden ser los administradores y usuarios del sistema y las cuestiones son acerca del
comportamiento del sistema bajo ciertas condiciones de operaciéon. El método Delphi

excluye las discusiones cara a cara entre los miembros del grupo.
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Consiste en la seleccién de un grupo de expertos los cuales deben llegar a un
consenso en las respuestas que den acerca de una serie de preguntas que se les
plantean. Las estimaciones de los expertos se realizan en sucesivas rondas,
anonimas, al objeto para tratar de conseguir un consenso, pero con la maxima
autonomia por parte de los participantes. Por lo tanto, la capacidad de prediccién del
método Delphi se basa en la utilizacion sistémica de un juicio intuitivo emitido por un

grupo de expertos. (Varios, 2008)

1.10.2 Test de Turing

Alan Turing sugirid este método como un test de inteligencia artificial. En este test, a
un experto, o grupo de expertos, se le presentan resimenes o informes de resultados
de ejecucion del sistema y del modelo, a los que se les ha dado el mismo formato.
Estos informes se reparten aleatoriamente a los ingenieros y administradores del
sistema, para ver si son capaces de discernir cuales son los reales del sistema y
cudles la imitacion resultado de la simulacion. Si los expertos no son capaces de
distinguir entre ambos, se puede concluir que no hay evidencias para considerar
inadecuado al modelo. Si descubren diferencias las respuestas sobre lo que

encuentran inconsistente se puede utilizar para realizar mejoras en el modelo.

Se puede considerar que este método es el inverso al método de Delphi. En el test de
Turing se consulta a los expertos para ver si son capaces de identificar las respuestas
del sistema, mientras que en el de Delphi se pregunta a los expertos para que
predigan las respuestas del sistema.

Aunque este test parece muy intuitivo, hay muy pocos informes de su uso, ya que
requiere un esfuerzo considerable para formatear las medidas de ejecucion del
sistema a la hora de crear el informe que se da a los expertos. Otra dificultad esta en
ajustar las medias del sistema real ya que en ellas intervienen elementos que no se
han considerado en el modelo. Por ultimo, este test requiere un andlisis estadistico por
parte del grupo de expertos para determinar si hay diferencias significativas entre el

informe real y el simulado. (Luna, 2009)
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1.10.3 Validacion de comportamientos en casos extremos

Ocasionalmente se puede observar el comportamiento del sistema bajo condiciones
extremas. Esta es una situacion ideal para recoger datos de las medidas de ejecucién
del sistema real de forma que luego se puedan comparar con los resultados de la
simulacioén, una vez que se ejecute el modelo bajo situaciones similares. También es
posible que los expertos del sistema puedan predecir el comportamiento del sistema
bajo condiciones extremas y utilizar estas predicciones para validar el modelo.
(Chagoya, 2008)

Consideraciones para la seleccion

Después de un estudio de cada uno de estos métodos se determind que el método a
utilizar es el método Delphi o Criterio de Expertos. Este método permite que cada
experto emita su criterio de forma andénima sin conocer la identidad de ningin otro
experto ni sus respuestas. Posibilita que un miembro del grupo seleccionado pueda
cambiar sus opiniones y defender sus argumentos con tranquilidad de saber que en
caso de ser erréneos, no representard una pérdida de su prestigio. Ademas, impide
gue un experto sea influenciado por la reputacién de otro. La correcta seleccion de

estos expertos proporciona la certeza de un correcto resultado.

1.11 Conclusiones Parciales

En el desarrollo de este capitulo se han expuesto las condiciones y problemas que
rodean el objeto de estudio a través de los conceptos y definiciones planteadas,
evidencidandose la necesidad sistema de gestion para la informacién de los servicios
legales en la empresa ALBET, Ingenieria y Sistemas. Como resultado de la
investigacion se realiz6 un estudio detallado de las herramientas informaticas mas
utilizadas para la gestibn documental y su sistema gestor de base de datos. Este
analisis se toma como punto de partida en la eleccién de las herramientas para el
desarrollo del sistema llegando a la conclusion que se utilizara como herramienta para
el modelado de proceso Microsoft Office Visio 2007, para la gestiobn documental
Alfresco, como sistema gestor de bases de datos MySQL y Delphi como método para

la validacién del sistema.
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Capitulo 2

Modelado de Procesos

2.1 Introduccioén

En el presente capitulo se definen el proceso y el subprocesos que conforman la
gestion de los servicios legales. Se describen textual y graficamente para un mejor

entendimiento de su flujo.

2.2 Subprocesos principales

En la Figura 2 se muestra de forma grafica la relacion que existe entre los
subprocesos que se determinaron conformando de forma general el proceso de
gestion legal. En el caso del subproceso gestion de la propiedad intelectual se
diferencia con otro color pues el mismo se corresponde a un subproceso que se
realiza en otro trabajo de diploma.

Subprocesos principales de
Gestion Legal

Gestion legal

Gestion societaria

Gestion Administrativa

Gestion de la propiedad
intelectual

Gestion de tramites

Figura 2. Procesos Principales de la gestion legal
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2.3 Descripcion grafica de los subprocesos de la gestion legal

En la Tabla 1 se muestra la tabla macro donde se observa la relacion que existe entre
los subprocesos dentro del proceso principal Gestion de servicios legales. En ella
también se muestras todos los responsables, entradas, salidas que se van a generar
en cada uno de los subprocesos.

Gestidn de servicios legales

Criterios de Entrada

Criterios de Salida

Roles Entrada Confrol Actividades Salida
L
Direccidn ALBET . Libros de Acias, 1. Gestidn asistencia
Motario m?m el Estatus Acuerdos, Accionss, legal. Cerlifico Emilida
Director juridico 8 Cerfificos
Elaboracidn de L —_

) . . - Asistencia legal al
Direclor juridico ) instrumentos (dictimenas, 2. Gestion . .
Direclor general Normadivas pesoluciones, adiminisirativa, curnplimianta u_:la la politica

. laboral v salarial,
certiicaciones). ]
% |

| Y
e i priyecha.
Técnioa general Clasificacion y No de e Lw| 4. Gestion de tramite. |, Motificacion de Tramite
Cirmsicn adminishativa. |Trémite rarmite , cancluida
e oadn Bponemia. |

Tabla 1. Descripcion de los subprocesos de la Gestion Legal.
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2.4 Subproceso gestidon de asistencia legal (Creacién propia)

En la Tabla 2 se describe de manera textual todo el flujo de trabajo que se desarrolla
en el subproceso gestion de asistencia legal. Este se inicia cuando el director general
solicita a la Junta la modificacion del Estatus Legal. Este Estatus se modifica cuando
se realiza algin cambio de presidencia o representantes. En caso de no ser aprobada
el proceso no se realiza. Todo este proceso termina cuando, en caso de ser realizada
la modificacion, el Director Juridico recibe las actas y las archiva. En la Tabla 3 se
describe de manera gréfica todo el flujo realizado en este subproceso en la empresa
ALBET, S.A.

Gestion Asistencia Legal Societaria

Criterios de Solicitar asistencia legal.
Entrada

Criterios de Salida | Recepcion de las actas y archivo de las mismas.

N° Descripcion Salida

1 1.1. EI Director general solicita la | Estatus legal
convocatoria de la Junta.

2 2.1. Si la Junta decide modificar el estatus
legal se prepara la junta y se va a la actividad
3.

2.2. Si la Junta no decide modificar el estatus
legal se termina el subproceso de gestion de
asistencia legal societaria.

3 3.1 La Direccién Juridica prepara la Junta. Actas de la Junta firmada
por el Director general,
Presidente y Secretario.

4 4.1 La direccién juridica se encarga de | Libros de la Junta
habilitar los libros para la Junta, y se realiza la | habilitados
Junta.

5 5.1 La direccibn juridica solicita las actas de | Actas de la Junta
la Junta anterior y elabora las de la Junta en | habilitadas.
realizada.
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6.1 EL notario protocoliza las actas y los
documentos realizados en la Junta una vez
firmada tanto por el Director Juridico como
por el Director General.

Actas y Documentos.

7.1 El Registro Mercantil es el encargado de
la inscripcion de las actas.

Libro de inscripcion.

8.1 La Direccion Juridica recepciona las actas
y los documentos protocolizados.

Actas protocolizadas.

9.1 La Direccion Juridica traspasa al libro de
actas las actas realizadas en la Junta
actualizandose el mismo.

Libro de acta actualizado.

10

10. La Direcciéon Juridica solita al MINREX la
legalizacién de las actas.

Legalizacion de las actas.

11

11.1 La Direccion Juridica recepciona las
actas una vez legalizadas.

Actas legalizadas.

13

13.1 La Direcciéon Juridica emite certificados
de acuerdo de la Junta.

Acciones controladas.

14

14.1 El Director Juridico recibe las actas y
procede a su archivo.

Actas y Documentos

firmados.

Tabla 2. Descripcion textual del subproceso Gestion de Asistencia Legal Societaria.
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Descripcion gréfica del subproceso (Creacién propia)

Gestion de asistencial legal

Criterios de Entrada

Solicitar asistencia legal

Criterios de Salida

Firma de los documentos y actas de la Junta por el Director General

Director general

legal

convocatoria a junta
L

Roles Entrada Control Actividades Salida
i
Solicitud de asistencia 1. Solicitar

Estatus legal

. ¢ Modificacio
estatus legal?

Direccion Juridica

Convocatoria de la
Junta

Actas de la Junta

[éi]
v

3.Preparar Junta

Actas de la Junta firmada por
el Director general, Presidente
y Secretario.

Direccion Juridica

Solicitud de libros de la
notaria.

Libros de Junta

T

4. Habilitacién de los libros
de la Junta

[No]

Libros de la Junta habilitados

Direccion Juridica

Solicitud de las actas
de la Junta

Actas de Junta

4
5. Elaboracion de
Actas de la Junta

Y

Actas de la Junta habilitadas.

Notario

Actas y Documentos

-
6. Protocolizacion de
Actas y Documentos

Actas y Documentos

Direccion Juridica

protocolizacion.

Actas de la Junta.

protocolizadas

v
) _ |Actas y Documentos ) o 7. Inscripcién ante el . L
Registro Mercantil [firmados por el Libro de inscripcion registro Libro de inscripcion
Presidente. !
v
Solicitud de 8.Recepcion de actas

Actas protocolizadas.

Direccion Juridica

Actas.

Libro de actas

¥

9.Transcripcion al libro
de actas

Libro de acta actualizado

MINREX

Solicitud de
Legalizacién

Actas de la Junta.

v

10. Legalizacién

Legalizacién de las actas.

Direccion Juridica

Actas

Actas

v
11.Recepcvién de acta
legalizada

Actas legalizadas.

Direccion Juridca

[

12. Archivo de gestén

Direccién Juridica

Solicitud de emision.

Emisiéon de certificados de
acuerdos de la Junta
General.

13. Emisién de
certificado

Acciones controladas.

Director General

Actas y Documentos
actualizados

Actas y Documentos.

14.Firma del director
General

L

Actas y Documentos firmados.

Tabla 3. Descripcion grafica del subproceso Gestion de Asistencia Legal Societaria.
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2.5 Subproceso de gestion administrativa (Creacién propia)

En la Tabla 4 se describe textualmente todo el flujo de trabajo que se desarrolla en el
subproceso gestion administrativa. Este subproceso inicia cuando las direcciones
clientes solicitan la asistencia legal. La Direccion Juridica identifica el tipo de asistencia
legal. Se utilizan todos los instrumentos: Resoluciones, Circulares, Instrucciones o
Registro de disposiciones legales una vez recibido el documento de la solicitud. Todo
este proceso culmina cuando las direcciones solicitantes recepcionan el asiento de la
actividad que se realiz6. En la Tabla 5 se describe de manera grafica todo el flujo
realizado en este subproceso en la empresa ALBET, S.A.

Gestion Administrativa

Criterios de Solicitud de asistencia legal.
Entrada

Criterios de Salida | Asistencia legal al cumplimiento de la politica laboral y salarial.

N° Descripcion Salida
1 1.1 Las Direcciones solicitan una asistencia | Resoluciones, Circulares,
legal. Instrucciones, Registro de

disposiciones legales.

2 . ., L . . .| Resoluciones, Circulares,
2.2 La Direccion Juridica solicita asistencia , )
Instrucciones, Registro de

legal. . .
g disposiciones legales.
3 3.3 La Direccién Juridica asienta e identifica | Documento con los
el tipo de actividad legal. instrumentos
identificados.
4 4.1 Si procede la asistencia legal entonces se

envia a la actividad 5.

4.2 Si no procede la asistencia legal se envia
a la actividad 12.
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5 5.1 La Direccion Juridica emite a los | Recepcion de
especialistas juridicos los documentos de los | documentos.
instrumentos.

6 6.1 La Direccion Juridica elabora los | Resoluciones, Circulares,
instrumentos juridicos mediante el documento | Instrucciones, registro de
recepcionado. disposiciones legales.

7 7.1 La Direccién Juridica notifica a los | Documento de
interesados sobre el documento de los | notificacion.
instrumentos.

8 8.1 Si este documento lleva tramite se envia a
la actividad 9.

8.2 Si el documento no lleva tramite entonces
se envia a la actividad 10.

9 9.1 La Direccién Juridica envia el tramite al | Tramite.
subproceso Gestion de Tramite.

10 10.1 La Direcciébn Juridica digitaliza los | Resoluciones, Circulares,
documentos de los instrumentos. Instrucciones, Registro de

disposiciones legales.

11 11.1 La Direccibn Juridica recibe los
documentos luego de digitalizarlo vy
archivarlos.

12 12.1 La Direccién Juridica una vez que recibe
los documentos notifica el asiento de los
documentos de los instrumentos.

13 13.1 Las Direcciones solicitantes recepciona | Instrumentos archivados.

el asiento de la actividad.

Tabla 4. Descripcion textual del subproceso Gestion Administrativa.
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Descripcion gréfica del subproceso (Creacién propia)

Gestion administrativa.

Criterios de Entrada

Solicitud de asistencia legal.

Criterios de Salida

Asistencia legal al cumplimiento de la politica laboral y salarial.

legal.

resoluciones, dictamenes
v otros

]

Roles Entrada Control Actividades Salida
Elaboracion de Y
Direcciones Solicitud de asistencia :dsrtr:?nriﬁrn;tci’jos como . Smidill?:?d?:osen/ido Ezfﬂs;ig:sssf I(?:tiergciiltarl(r)e;é

disposiciones legales.

Solicitud de asistencia

A

2. Recepcion de solicitud

Resoluciones, Circulares,
Instrucciones, Registro de

Direccién Juridica

administrativos.

disposiciones legales.

tipo de actividad legal

Direccién Juridica Solicitud. . -
legal. disposiciones legales.
Resoluciones, Circulares,
Instrumentos Instrucciones, Registro de 3. Asiento e identificacion del Documento con los

instrumentos identificados.

4. ¢ Procede?

Direccién Juridica

Documento de los
instrumentos.

Resoluciones, Circulares,
Instrucciones, Registro de
disposiciones legales.

[Si]
v

5. Remisi6n a especialista
juridico

I

Recepcién de documento.

Direcci6n Juridica

Instrumentos juridicos

Resoluciones, Circulares,
Instrucciones, Registro de
disposiciones legales.

v

6. Elaboracion del
instrumento juridico

Resoluciones, Circulares,
Instrucciones, Registro de
disposiciones legales.

Direccién Juridica

Documento de
notificaciéon

>
v

7. Notifica a los interesados

Documento de notificacion

[Si].

Direccién Juridica

L

9. Enviar al Subproceso N

Gestion de Tramites ol

Direccién Juridica

Instrumentos legales

Resoluciones, Circulares,
Instrucciones, Registro de
disposiciones legales.

10. Digitalizacion y archivo |-t

Instrumento legales.

Direcci6n Juridica

Documentos de
instrumentos legales.

y

¥

11. Recibe documentos

Direcci6n Juridica

12. Notificacién del asiento
de la actividad.

instrumentos legales.

disposiciones legales.

Resoluciones, Circulares, v
) . Documentos de Instrucciones, Registro de 13. Recepcion del asiento de )
Direcciones I sk Instrumentos archivados.

Tabla 5. Descripcion gréfica del subproceso de Gestién Administrativa.
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2.6 Subproceso gestidon de tramite (Creacion propia)

En la Tabla 6 se describe textualmente todo el flujo de trabajo que se desarrolla en el

subproceso gestion de tramites. Este subproceso da inicio cuando se solicita un

trdmite. Una vez solicitado el trdmite se preparan los documentos, prefacturas y

cheques involucrando en este proceso a la Direccién Econémica afirmando esta que

se puede realizar. Todo este proceso finaliza cuando el Técnico general archiva la

factura y los justificantes. En la Tabla 7 se describe de manera gréfica todo el flujo

realizado en este subproceso en la empresa ALBET, S.A.

Gestién de Tramites

Criterios de Solicitud de tramite.
Entrada

Criterios de Salida | Archivo de los tramites.

N° Descripcion

Salida

1 1.1 El Jefe de Grupo, Director o Especialista
solicitan el tramite.

2 2.1 El Técnico General clasifica el tramite y
da nimero para su ejecucion.

Tramite enumerado.

3 .3.1 Dependiendo del tipo de tramite si es
interno se envia a la actividad 4.

3.2 Dependiendo del tipo de tramite si es
externo se envia a la actividad 9.

4 4.1 El Técnico General revisa y prepara el
documento de tramite.

Tramite listo.

5 5.1 El Técnico General gestiona la firma de | Tramite firmado.
los tramites
6 6.1 El Técnico General digitaliza los tramites.
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7 7.1 El Técnico General notifica el tramite

8 8.1 El Técnico General archiva el tramite.

9 9.1 El Técnico General revisa y prepara el | Tramite listo.
tramite.

11 11.1 El Técnico General recibe la prefactura y | Presupuesto.
chequea el presupuesto.

12 12.1 La Direccién Administrativa elabora la | Solicitud de pago.
solicitud de pago.

13 13.1 La Direccién Econdémica emite cheque | Cheque.
de pago.

14 14.1 La Direccion Economica notifica al
Director Juridico que el cheque esta listo.

15 15.1 El Técnico General recepciona el cheque
y carga el presupuesto al mismo.

16 16.1 El Técnico General revisa y alista el | Documento de tramite.
documento de tramite.

17 17.1 El Técnico General presenta los cheques | Cheque y Documentos de
y los documentos. tramite.

18 18.1 Las Entidades Externas ejecutan el
tramite y emiten la prefactura y/o justificantes.

19 19.1 El Técnico General recepciona las | Recepcién de facturas.
facturas, el trAmite y/o justificantes.

20 20.1 La Direccién Econémica recepciona las
facturas y los justificos.

21 21.1 El Técnico General digitaliza las facturas
y los justificantes.

22 22.1 El Técnico General notifica las facturas y
los justificantes.

23 23.1 El Técnico General archiva las facturas y

los justificantes.

Tabla 6. Descripcion textual del subproceso Gestion Tramite.
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Descripcion gréfica del subproceso (Creacidn propia)

Gestion de tramite

Criterios de Entrada Solicitud de Tramite.

Criterios de Salida Archivo de los tramites.

Roles Entrada Control Actividades Salida
Director, Jefe de v
Grupo o Solicitud de tramite Tramite —+1_ Solicitud de tramites ‘
Especialista I
h 4
P . Documento de 2. Clasifica y da No al .
Técnico General Documento de tramite clasificacion ‘ e ‘ Tramite enumerado.
I
v
Técnico General Documento para Tramite adRevisa v [P G Tramite listo
tramite tramite
!
Técnico General Tramite Tramite 5. Gestiona firmas o Tramite firmado
tramites
v
Técnico General ‘ 6. Digitaliza ‘
v
Técnico General —{ 7. Notifica ‘
w
Técnico General J 8. Archiva ‘
Técnico General Documento de tramite |Tramite ‘ 9. Revisa y prepara F, Tramite listo.
A4
N P 10. Gestion de tramite
Entidades Externas |[Documento de tramite. y emisién de prefactura Prefactura
v
i Prefactura. 11. Recibe prefactura y
Técnico General Prefactura Presupuesto. ‘ chequea presupuesto Presupuesto.
>
¥
Direcciéon P " 12. Elabora solicitud de Solicitud d
Administrativa resupuesto pago olicitud de pago.
Direccién Economia 13. Emite cheque de
pago
v
Direcciéon Economia 14,' Notlflca el Dlrec_tor
Juridico de cheque listo
v
Técnico General 15. Recepciona cheque
y carga presupuesto
v
Técnico General Documento de tramite [Tramite AIER g EllsR Documento de tramite listo.
documento
N - ¥ Cheques.
Técnico General Documento de tramite. |Cheques. 17.Presenta cheques y P
4 i Documento de tramite.
Cheque. Documento de tramite. documentos
. TEjecu ramite,
Entidades Externas emite prefactura y/o
i icantes
Técnico General Facturas. Factura 19 Recepcio:a facturas
Tramite Tramite. ‘ tramites y/o justificantes ‘ Recepcion de factura y tramite.
Justificantes.
A 2
Direccion 20.Recepciona facturas
Econémica y justificos
¥
Técnico General ‘ 21. Digitaliza ‘
!
A 4
Técnico General L 4{ 22. Notificacién ‘
¥
Técnico General ‘ 23. Archiva ‘
¥
— — Fin

Tabla 7. Descripcion gréfica del subproceso Gestién de Tramite.
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2.7 Conclusiones Parciales

En el presente capitulo se elaboré el modelado de procesos para la gestién de
servicios legales en la UCI, en los cuales son presentados las actividades, los
responsables, las entradas y las salidas de cada uno de los subproceso identificados y
asimismo todo el flujo de datos e informacion que se generan dentro del mismo. Todo
este modelado se realiz6 mediante descripciones textuales y graficas para un mejor

entendimiento de los subprocesos de la empresa ALBET, S.A.
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Capitulo 3
Validacion de la solucion
3.1 Introduccidn

En el presente capitulo se exponen las reglas del negocio siendo estas las encargadas
de garantizar la factibilidad del sistema a realizar. Se evidencian mediante imagenes,
algunas de las funcionalidades principales que realiza el sistema. Se procura efectuar
la validacion correspondiente a la propuesta realizada como solucion al problema

cientifico de investigacion.
3.2 Reglas del Negocio

Las Reglas del Negocio o Conjunto de Reglas de Negocio describen normas,
definiciones y restricciones presentes en una organizacion y que son de vital

importancia para alcanzar los objetivos planteados. (Varios, 2009)

Las reglas del negocio que debe cumplir el sistema desarrollado son las siguientes:

1. En cuanto a la asistencia legal se tiene que verificar cada afio que el estatus
legal no haya sufrido modificaciones. Al verificarlos debe mandarse una
notificacion del chequeo.

2. Las actas de los organismos colectivos de direccién deben estar revisadas y
firmadas tanto por el Director General y el Director Juridico.

3. Las Certificaciones no pueden aprobarse si el Director Juridico no lo haya
revisado.

4. En cuanto a la gestién administrativa ante cualquier nombramiento el acta
oficial tiene que ser aprobada previamente por la Comision de Cuadro.

5. Los Dictimenes no pueden aprobarse si el Director Juridico no lo haya
revisado.

6. Las Resoluciones no pueden aprobarse si el Director Juridico no lo haya

revisado.
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7. En cuanto a la gestién de tramites no se puede solicitar un cheque si no se
tiene la prefactura.
8. No se puede solicitar un trdmite si no se tiene un cheque.

3.3 Descripcién del sistema

El sistema de gestion de la informacion de los servicios legales permite realizar un flujo
por el cual pasan los documentos referentes a los procesos legales que se realizan en
la empresa ALBET. El sistema estd compuesto por espacios y subespacios que no
son mas que carpetas donde se encuentra almacenado el contenido o documento.
Cada espacio representa un subproceso de la gestién legal y los subespacios

contienen carpetas donde se encuentra la documentacion de forma organizada.

Para un mejor entendimiento del funcionamiento del sistema de gestion de la
informacion para los servicios legales se realiz6 un manual de usuario donde se
describe detalladamente cada uno de los espacios de trabajos que conforman el
proceso y cada uno de los flujos por los que debe pasar un documento desde su

creacion hasta su archivo. Este manual se encuentra en el Anexo 1.

La figura que se muestra a continuacion refleja la pagina principal del sistema donde

se encuentra cada uno de los subprocesos de los servicios legales.

Company Home 2> User Homes 2= Gestion Legal

i Gestion Legal & % o

. ) ) ) daAniadir conkenido Crearlw)  Mas acciones(w ) Wiska de iconos (»)
’ Esta wista permite examinat los elementos de su espacio, — - - -

¥ Examinar espacios Cbjetos por pagina |2

. Gestion de Asistencia Legal

. Gestién de Administrativa . Gestién de Propiedad Intelectual i

) Societaria (I

i 12 06 PM 22:02 i 12 06 PM 22:02
ADEA® 128 P 22:02 & D@
o 10 =] [l )
Y\ Gestién de Tramite (0
i 12 06 PM 22:02
& DEm @
Pagina |1 del 1
¥ Elementos de contenido Chbijetos por pagina |9

Sin elementos que mostrar, Para afiadic un documento existente pulse la accion 'Afiadir contenida’, Pulse la accidn 'Crear contenido’ para crear un fichero
HTML o de texto simple.,

Pagina |1 del 1
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3.4 Validacion

Después del estudio realizado en el capitulo 1 acerca de los diferentes métodos de
validacion se determind que se utilizard el método Delphi el cual est4 basado en la
opinion de los expertos a los cuales se les realizaron de forma individual una serie de
cuestionarios para determinar el conocimiento que poseen cada uno de ellos acerca

del tema.

Para la realizacion de la validacidn mediante este método se deben de tener en cuenta

cuatro aspectos fundamentales, estos aspectos son:

v" Formulacién del problema.
v Seleccién de expertos.

v Encuesta elaborada.

v Analisis de la encuesta.

Formulacion del problema

Luego de la seleccién del método a utilizar se hace necesario definir los atributos (C) a
evaluar por los especialistas, estos deben ser precisos, medibles e independientes.

Los criterios a evaluar son:

C1 Importancia del sistema para la empresa.

C2 Importancia de la seguridad de los documentos en formato digital.

C3 Influencia del sistema en la calidad de los procesos.

C4 Ahorro de tiempo con la utilizacién del sistema.

C5 Contribucién del sistema a la prontitud, agilidad y transparencia de los procesos.
C6 Contribucién de las actividades como guia para el flujo de trabajo.

C7 Contribuciéon del modelado de procesos al entendimiento entre clientes vy
desarrolladores.

C8 Evaluacion del resultado de la investigacion.
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Los criterios anteriores constituyen la base para la elaboracién del cuestionario a
realizar por los expertos en el paso 3.

Proceso de seleccién de expertos.

Para iniciar se debe sefalar que, se entiende por experto una persona o grupo de
personas capaces de ofrecer valoraciones conclusivas del problema en cuestion y

hacer ademas, las recomendaciones que considere validas para su enriquecimiento.

Para la seleccion correcta de los expertos se ha tomado en cuenta algunas
precisiones y competencias que los autores consideran importantes, mostrandose a

continuacion:

Graduado de nivel superior.
Afios de experiencia: 1 0 mas.
Habilidades o conocimientos sobre la gestion de procesos.

Habilidades o conocimientos acerca de la gestion legal.

AN N NN

Disponibilidad para participar con eficacia en la encuesta.

La seleccion de los posibles expertos se realizd con algunos de los especialistas de la
empresa ALBET S.A. Luego a estas personas se les aplic6 una encuesta de
autovaloracién para determinar el coeficiente de competencia. En una escala del 0 al
10 se pudo visualizar el nivel de conocimiento que cada uno considera tener sobre el

tema en cuestion.

Pasos para la seleccion de expertos

Paso #1: Calcular el nimero total de expertos necesarios para que la solucién quede
validada con la calidad que se requiere.

Paso #2: Se multiplica la cantidad de criterios obtenidos en la formulacion del
problema por el coeficiente C (entre 0.7 y 1 para resultados confiables).

Paso #3: Calcular el nivel de competencia de los expertos mediante la siguiente

formula:
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Ke+ Ka
K=——
2
Donde:
K: coeficiente de competencia.
Kc: es el coeficiente de conocimiento.
Ka: es el coeficiente de argumentacion.

Para el Kc los posibles expertos deben emitir un criterio en una escala del 1 al 10
sobre los conocimientos que él considera tener acerca del tema en cuestién este se
multiplica por 0.1 para llevar el coeficiente a un rango de 0 a 1.Para el célculo del Ka el
candidato debe clasificar el grado de competencia que posee sobre los aspectos 0
bibliografias consultadas en cuanto al tema de la investigacion. Cada nivel de
clasificacién tiene un valor y la suma de los valores marcados por cada criterio sera el

Ka del candidato a experto.

Luego del célculo de los coeficientes se evalla cual de los candidatos pueden ser los
expertos segln los siguientes aspectos:

e Si0.8<K<1.0, el coeficiente de competencia es alto.

e Si0.5<K<0.8, el coeficiente de competencia es medio.

e SiK<0.5, el coeficiente de competencia es bajo.

Grado de conocimiento o informacion del tema tratado
Expertos 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 X

2 X

3 X

4 X

5 X

6 X

Tabla 8. Grado de conocimiento o informacion.

Para calcular el Ka el candidato debe clasificar el grado de competencia que posee

sobre los aspectos o bibliografias consultadas en cuanto al tema de la investigacion.
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Cada nivel de clasificacién tiene un valor y la suma de los valores marcados por cada

criterio sera el Ka del candidato a experto segun a partir la tabla patrén que se muestra

a continuacion:

Grado de influencia de cada una de las
Fuentes de argumentacion fuentes en sus criterios.

Alto Medio Bajo
Andlisis tedricos realizados por usted 0.3 0.2 0.1
Su experiencia obtenida 0.5 0.4 0.3
Trabajos de autores nacionales 0.05 0.04 0.03
Trabajos de autores extranjeros 0.05 0.04 0.03
Su conocimiento del estado del problema | 0.05 0.04 0.03
Su intuicion 0.05 0.04 0.03
Total 1 0.76 0.52

Tabla 9. Fuente de argumentacion

Los resultados de calcular Ka se muestran en la siguiente tabla.

Expertos 1

2

3 4

5

6

Ka 0.99

0.88

0.88 | 0.90

0.95

0.92

Tabla 10. Resultado del calculo del coeficiente de argumentacion

A continuacion se muestra mediante una tabla los resultados de cada experto.

Expertos Kc Ka K Grado de influencia
del CC.
1. Luis Raciel Rodriguez Silva 0.8 0.98 0.89 Alto
2. Otto Batista Soler 0.8 0.88 0.84 Alto
3. Reynier Garcia Vistorte 0.9 0.88 0.89 Alto
4. Juan Antonio Plasencia Soler 0.9 0.87 0.88 Alto
5. Mailin Ochoa Calzadilla 0.7 0.85 0.81 Alto
6. Zayli Rodriguez Gonzalez 0.9 0.88 0.89 Alto
Tabla 11. Resultados de los expertos.
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Encuesta elaborada

El cuestionario aplicado a los expertos fue realizado por los autores de la presente
investigacion de acuerdo a sus necesidades. Primeramente se le solicitan los datos
personales de los expertos y 12 preguntas de tipo contables o abiertas posibilitando
estas que los expertos puedan emitir sus opiniones acerca del tema. El cuestionario

esta disponible en el Anexo 2.

Las preguntas de tipo contables permiten el registro de varios aspectos con el objetivo
de mostrar graficamente los resultados obtenidos. En este tipo de preguntas la escala

esta dividida en 5, donde el 1 representa un nivel muy bajo y el 5 un nivel muy alto.

Analisis de la encuesta

Para orientar el proceso de validacidon se define un conjunto de criterios de evaluacion
para hace un balance de equivalencia respecto a las variables, con el objetivo de

llegar a un resultado comun entre los tipos de preguntas.

Criterios de Evaluacion Puntuacion
Criterios Cualitativos Criterios Cuantitativos
(%)
1 Muy Alta 100 5
2 Alta 75 4
3 Media 50 3
4 Baja 25 2
5 Muy baja 0 1

Tabla 12. Criterios de evaluacion.
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Resumen de validacion por expertos

v Lista de expertos:
Experto #1 Abog. Luis Raciel Rodriguez Silva

Experto #2 Abog. Otto Batista Soler

Experto #3 Ing. Ind. Maylin Ochoa Calzadilla
Experto #4 Ing. Ind. Zayli Rodriguez Gonzalez
Experto #5 Ing. Ind. Reynier Garcia Vistorte
Experto #6 Ing. Ind. Juan Antonio Plasencia Soler

Para un mejor entendimiento del proceso de validacion se muestran a continuacion los

resultados obtenidos en la validacion por los expertos.

Criterios | Exp1l | Exp2 |Exp3 | Exp4 |Exp5 |Exp6 | PP MP PA

IS 4 5 5 5 4 5 466 |5 93%
ISDD 4 5 4 4 5 4 433 |5 87%
ISCP 5 5 5 4 5 5 483 |5 97%
AT 4 5 5 5 4 4 4.5 5 90%
Cs 4 5 4 4 5 5 4.5 5 90%
CAFT 5 5 4 4 5 5 466 |5 93%
CMCD |4 4 5 5 4 4 433 |5 87%
ERI 4 5 5 4 5 5 466 |5 93%
Total 34 39 37 35 37 37 36.47 | 40 91%

Tabla 13. Resultados obtenidos por la evaluacion.
v’ Leyenda:

Exp: Experto.

PP: Promedio de puntos.
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MP: Maxima puntuacion.

PA: Por ciento de Aceptacion.

IS: Importancia del sistema

ISDD: Importancia de la seguridad de los documentos digitales.

ISCP: Influencia del sistema sobre la calidad de los procesos.

AT: Ahorro de tiempo.

CS: Contribucion del sistema.

CAFT: Contribucion de las actividades en el flujo de trabajo.

CMCD: Contribucién del modelado al entendimiento cliente_desarrollador.
ERI: Evaluacion de los resultados de la investigacion.

Calculo de la concordancia de criterios.

Para verificar la consistencia en el trabajo de los expertos, se procede al calculo del
coeficiente de concordancia., haciendo uso de la Prueba de Significacion de Hipotesis,

planteandose la hipétesis nula (HO) y la alternativa (H1) de la siguiente forma:
HO: no existe concordancia entre los expertos. W=0
H1: existe concordancia entre los expertos. W ] 0.

Para el calculo de W se hace uso del programa estadistico Statistical Product and Service
Solutions (SPSS), los resultados obtenidos del cuestionario aplicado a los expertos
constituyen la entrada al calculo de W. Los valores del coeficiente de Kendall “W” deben
oscilar entre 0 y 1 (0 < W < 1), si W alcanza el valor uno (W = 1) entonces existe una
concordancia total de criterios, mientras mayor sea el valor de W, es decir, cuanto mas se
acerque a uno, mayor sera la concordancia entre los expertos. La concordancia se

considera aceptable si W=0.5.

El resultado del coeficiente de Kendall fue W= 0.517 por lo que se considera aceptable la

concordancia entre los expertos.
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Cuando N (cantidad de criterios) > 7 usamos como estadigrafo el Chi cuadrado, obtenido
como resultado en el SSPS.

El valor del estadigrafo calculado se compara con el obtenido de la Tabla de Distribucion
Chi Cuadrado (Ver Anexo 3), se toma 1-a=0.99 donde a es el error permisible, entonces
a=0.01, si se cumple que el X*real > X*(a, c-1) se puede decir que existe concordancia en
el trabajo de los expertos.

Como el estadigrafo calculado (19,53) es mayor que el tabulado (18,47) rechazamos la
hip6tesis nula, ya que la W es significativamente distinta de cero y se acepta la hipotesis
alternativa.

3.5 Analisis de los resultados arrojados por los criterios
Importancia del sistema (IS)

En este criterio se evidencia segun los expertos la importancia que tiene el sistema
para la empresa como una forma de gestionar los servicios legales.

Importanciadel sistema

Cantidad de

4+ I | expertos

O Rr N W Bk 0O
1

Muy Alta Media Baja Muy
Alta Baja

Figura 2. Resultados de la importancia del sistema.

Como resultado se observa que tres de los expertos dieron una puntacion de muy alta
y tres alta y ninguno ni media, ni baja, ni muy baja representando un 87% de
aceptacion.

Importancia de seguridad de documentos digitales (ISDD)

Este criterio fue evaluado en la pregunta nimero tres del cuestionario aplicado a los
expertos con el objetivo de conocer que importancia ellos le refieren a la seguridad de
los documentos en formato digital ya que el sistema esta basado en un gestor
documental.
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Importanciade seguridad de documentos
digitales

m Cantidad de
_I I expertos
|//'* T T T T -~

Muy Alta Media Baja Muy
Alta Baja

O Rr N WROGO®O

Figura 3. Resultados de la importancia de la seguridad de los documentos.

Como resultado se observa que cuatro de los expertos dieron una puntacion de muy
alta, uno de alta, uno de media y ninguno baja, ni muy baja representando un 90% de
aceptacion.

Influencia del sistema en calidad de procesos (ISCP)

Este criterio evalia después de realizar un modelado de proceso como influye el
sistema en la calidad de estos procesos.

Influencia del sistemaen calidad de
procesos

- m Cantidad de
17 expertos

100% 75% 50% 25% 0%

o kB N W R O
|

Figura 4. Resultados de la influencia del sistema en la calidad de procesos.

Como resultado se observa que dos de los expertos dieron una puntacién de muy alta,
tres de alta, uno de media y ninguno baja, ni muy baja representando un 83% de
aceptacion.

Ahorro de tiempo (AT)

En este criterio se evalla en qué medida con la aplicaciéon del sistema se ahorra
tiempo en el desarrollo de los procesos y subprocesos, lo cual incide notablemente en
reducir el tiempo para la toma de decisiones.
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Ahorro de tiempo

- i m Cantidad de
| | | | expertos

100% 75%  50%  25% 0%
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=

Figura 5. Resultados del ahorro de tiempo del sistema.

Como resultado se observa que tres de los expertos dieron una puntacion de muy alta,
tres de alta, ninguno de media, ni baja, ni muy baja representando un 90% de
aceptacion.

Contribucion del sistema (CS)

Este criterio muestra en qué medido el sistema contribuye a la prontitud, agilidad y
transparencia de los procesos una vez aplicado el mismo.

Contribucion del sistema

T m Cantidad de
expertos

2

1+
T T T

100% 75% 50% 25% 0%

Figura 6. Resultados de la contribucién del sistema.

Como resultado se observa que tres de los expertos dieron una puntacién de muy alta,
dos de alta, uno de media y ninguno de baja, ni muy baja representando un 87% de
aceptacion.
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Contribucién de las actividades en el flujo de trabajo (CAFT)

Este criterio permite evaluar en qué medida las actividades que se proponen guian los
pasos a seguir para el flujo de trabajo.

Contribucién de actividades en el flujo de
trabajo

| —
e m Cantidad de
1 " expertos

100% 75% 50% 25% 0%

O Rr N W Rk 0o
L

Figura 7. Resultados de la contribucion de las actividades en el flujo de trabajo.

Como resultado se observa que dos de los expertos dieron una puntacion de muy alta,
tres de alta, uno de media y ninguno de baja, ni muy baja representando un 83% de
aceptacion.

Contribucidon del modelado entre cliente_desarrollador (CMCD)

Este criterio se refiere a la contribucion que ejerce el modelado de proceso en el
entendimiento entre clientes y desarrolladores.

Contribucién del modelado entre
cliente_desarrollador

® Cantidad de
1 " expertos

100% 75% 50% 25% 0%

O B N W R o
|

Figura 8. Resultados de la contribucién del modelado entre cliente_desarrollador.

Como resultado se observa que cuatro de los expertos dieron una puntacion de muy
alta, dos de alta, ninguno de media, de baja, ni muy baja representando un 93% de
aceptacion.
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Evaluacién de los resultados de la investigacion (ERI)

En este criterio se refleja la evaluacion que los expertos dan a los resultados de la
investigacion realizada.

Evaluaciéon de los resultados de la investigacidon

S

//

] M Cantidad de expertos

=T =N R TVR ST T
L

Muy  Alta Media Baja Muy
Alta Baja

Figura 9. Evaluacion de los resultados de la investigacion.

Como resultado se observa que tres de los expertos dieron una puntacion de muy alta,
tres de alta, ninguno de media, de baja, ni muy baja representando un 90% de
aceptacion.

Conclusiones de la validacién

En la siguiente grafica se muestra los resultados en general emitidos por los expertos
teniendo en cuenta cada uno de los criterios.

Resultados generales porcriterio

5
4
MExpl
3 CIExp 2
MExp3
2 MExp 4
WExp5
1 MExp6

IS ISDD ISCP AT CS CAFT CMCD ERI

Figura 10. Conclusion general segun criterios.
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3.6 Conclusiones Parciales

En el presente capitulo se presentaron las reglas del negocio, necesarias para el
sistema, logrando con esto su correcto funcionamiento. Se muestran imagenes del
sistema para el entendimiento de los usuarios. Se valida la solucion propuesta

mediante el método Delphi obteniendo como resultado un alto por ciento de
aceptacion.
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Conclusiones

Con el analisis de algunos sistemas informaticos que permiten gestionar los servicios
legales, se evidenci6 la necesidad de desarrollar un sistema que elimine las
deficiencias existentes en el funcionamiento de los procesos de los Servicios Legales
gue se llevan acabo en la empresa ALBET.

v Se realizé el modelado de proceso del negocio de la gestion para los servicios
legales en la empresa ALBET con el objetivo de mostrar con precision todo el

flujo de trabajo.

v’ Se aplicéd el modelado de proceso del negocio en el desarrollo de un sistema

informético para la automatizacion de los procesos.

v’ Se aplico el Método Delphi para la validacion del sistema obteniendo

resultados satisfactorios.
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Recomendaciones

Una vez realizado este trabajo y cumplidos los objetivos propuestos, se exponen las
siguientes recomendaciones:

v" Mantener actualizada la documentacion almacenada en el sistema.

v' Profundizar en el proceso de mejoramiento continuo del proceso y sus
subprocesos con el objeto de encontrar nuevas funcionalidades que ayuden a
identificar posibles mejoras y el perfeccionamiento del sistema realizado o

modificar algunas de las propiedades o metadatos que brinda la aplicacion.

v Desarrollar nuevas funcionalidades que cumplan con nuevas necesidades del

cliente.
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Anexo #1: Manual de usuario.

Anexo #2: Cuestionario

Cuestionario Aplicado ha Expertos sobre la Investigacidon
Desarrollada.

Usted ha sido seleccionado como experto, basandonos en su aval, desempefio y conocimientos en el
campo objeto de estudio. Se le solicita que responda en la medida que le sea posible las interrogantes
planteadas a continuacion con el objetivo de llevar a feliz término la investigacion. Se les agradece de
antemano. Muchas Gracias.

Nombre y Apellidos:

Centro Laboral:

Grado Cientifico: Categoria Docente:

Afios de experiencia laboral: Cargo que desempefia:
1. ¢ Qué importancia usted le concede al sistema para la empresa?
___ Muy Alta ____Alta ____ Media ___Baja ___ MuyBaja
2. ¢Qué importancia usted le concede a la seguridad de los documentos en formato digital?
___ Muy Alta _____Alta ____ Media ___Baja ___ MuyBaja
3. ¢Qué influencia tiene el sistema sobre la calidad de los procesos?
_100% __ 75% __ 50% _25% _ 0%

4. ¢En qué medida cree usted que se ahorre tiempo con la utilizacién del sistema?
_100% __ 75% __ 50% _ 25% _ 0%

5. ¢En qué medida el sistema permite la prontitud, agilidad y transparencia de los procesos?
_100% _ 75% __ 50% _ 25% _ %

6. ¢ En qué medida cree usted que las actividades que se proponen guian los pasos a seguir para el flujo
de trabajo?

___ Muy Alta Alta Media ___Baja __ MuyBaja
7. ¢En qué medida contribuye el modelado de proceso al entendimiento entre clientes y desarrolladores?
___ Muy Alta Alta Media ___Baja ___ MuyBaja

8. En la escala del 1 al 5 (1 es bajo, 5 es alto) otorgue una evaluacion al resultado de la investigacion
basandose en los siguientes criterios.
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- Posibilidad de Aplicacion.
- Automatizacién de los procesos en la empresa ALBET S.A.
1 2 3 4 5

9. Haga un comentario o aporte sobre la investigacion desarrollada. (El comentario es libre y debe reflejar
algun elemento de interés que aporte elementos para la investigacion).

10. En una puntuacion del 1 al 10, ¢,qué conocimientos crees usted que posee sobre el tema?

Nota: Tenga en cuenta que O significa no tener ningln conocimiento sobre el tema y 10 significa tener
pleno conocimiento sobre el tema.

11. Clasifigue su grado de competencia sobre los aspectos o fuentes de argumentacién sometidos a
consideracion.

Andlisis tedricos realizados por usted. ______Alto____ Medio___Bajo

Su experiencia obtenida. ______Alto____ Medio___Bajo
Trabajos de autores nacionales. _____Alto____Medio___Bajo
Trabajos de autores extranjeros. ____Alto____ Medio___Bajo

Su propio conocimiento del estado del problema. ____Alto__ Medio___Bajo
Su intuicién. ____Alto_ Medio___Bajo

Anexo #3: Tabla de Distribucion Chi Cuadrado.
La siguiente tabla es un fragmento de la tabla de Distribucion Chi Cuadrado.

p = Probabilidad de encontrar un valor mayor o igual que el Chi cuadrado tabulado.

v = Grados de Libertad.
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vp| 0,001 [ 0,0025] 0,005 | 0,01 | 0,025 | 0,05 ‘);_lL 0.15 0.2 0&5 0,3 0,35 0,4 0,5
1 ] 108074 | 9as0s | 78794 | eesas | 20039 | ssaz | atess | 2ema | nesas | 1dem | onome | ot | eness 04249
2 | 138120 | 119827 | 102965 | 92004 | 73778 | es0ne | aeesr | 3oy | 389 | 29736 | da0%0 | 2 18326 13563
3 | 162660 | 143202 | 3238381 | 103049 | 93484 | vS147 | e2en4 | g™ | 46026 | 42082 | 36649 | 33831 | 29462 2.366)
4 | 154662 | 164235 | 148602 | 133767 | 310433 | 94577 | 77794 | 67449 | 59596 | 3583 | 48784 | 44377 | 40446 13867
S | w5047 | 183854 | 16,7496 | 150863 | 12,8325 | 10%s | 92363 | smsr | 72993 | 66257 | eo6id | ss7m1 | su3i 43515
6 | 234593 | se2ss1 | 18547 | 168109 | 344404 | 125916 | 106436 | 94461 | ssss1 | 7sies | sosnn | sesas 2168 53481
T | zasns | w20 | 202977 | 184723 | de0n2s | 140671 | 220070 | 107479 | 98032 | vesm | sssy | rme | ras: 63358
8 | 261239 | 23vmuz | 21szes | de0eer | 17.23e8 | 162073 | 333616 | 120271 | 31,0301 | 102189 | 98245 | Ss004 | S.3ze2 73441
9 | 7767 | smd6as | 23593 | 216660 | 19.0238 | 169190 | 14,6537 | 132880 | 332421 | 113887 | 10.6%64 | 100060 | .4136 $3423
10 | 295679 | 371139 | 25088y | 313083 | 2048352 | 183070 | 359872 | 14539 | 334420 | 133489 | 107807 | 110971 | 304732 | 9.9 93418
11 | sizess | 269391 | 26,7269 219200 | 196752 | 172750 | 157671 | 346304 | 187007 | 128587 | 1208 | 115298 | 105195 | 18.3400
12 | 3rom: | 303152 | 283907 | 262150 | 233367 | 210261 | 152493 | 169803 | 128120 | 148484 | 140011 | 132660 | 122838 | 119463 | 113403
13 | aas074 | 308830 | 95003 | 276882 | 247386 | 333620 | 198019 | 152000 | 169545 | 129839 | 121157 | 143481 | 13.6386 | 129717 | 123383
14 | 363239 | 334262 | 31,3194 | 293402 | 263189 | 236845 | 21,0641 | 194062 | 151208 | 17.0163 | 162321 | 184309 | 14,6883 | 133961 | 13.3393
IS | 376978 | 349494 | 338015 | 305780 | 274584 | 249955 | 222071 | 206000 | 193107 | 182451 | 173217 | 1649490 | 15,7332 | 150197 | 143359
6 | 92518 | 3e4sss | 3426m | 319959 | 9s4sr | ve96x | aysis | 217oan | 204651 | 193689 | 154179 | 175646 | 167795 [ 160425 | 153885
T L woen | 370s | 35718y | srses7 | 303510 | 278871 | 347ev0 | 22977 | 216146 | 204887 | 1ss1n0 | 1sesw | 178344 | 170636 [ 168ns2
8 | s2m9 | 304230 | 37026 | 348082 | 312364 | 388693 | 329s0s | ranzes | 2avzes | 216049 | 20.6004 | 196993 | 158679 | 154868 | 17.3379
10 | 435194 | e05847 | 338521 | 36009 | 3nseas | 30da3s | 272036 | 263289 | 230904 | 329175 | 206891 | 207638 | 199202 | 19.006% | 15.337%6
20 | 4z3142 | 423355 | 399969 | 378663 | 340696 | 314104 | 354120 | 264976 | 350378 | 335277 215368 | 09814 | 200372 | 193374
21 | 467963 | 437749 | 41,4009 | 389332 | 354789 | 316706 | 96051 | 276620 | 261711 | 249345 | 235878 | 235876 | 29915 | 3104% | 3372
22 | 452676 | ssco4n | 42,7987 | s02894 | 367807 | 319345 | sosuas | 285234 | 27005 | 260593 | 249390 | 239473 | 23,0007 | 220663 | 213370
23 | 407276 | e66231 | 443804 | 16383 | 35,0786 | 381732 | 320069 | 20970r | 354288 | 271413 | 260054 | 380022 | 240659 | 230862 | 223360
24 | ©21790 | 450236 | 452284 | 429795 | 393641 | 364120 | 33962 | 310332 | 392233 | 362412 | 27,0960 | 360622 | 321064 | 242037 | 233367
25 | #6157 | 994351 | 469280 | 443140 | 40.6468 | 376828 | 343516 | 333528 | 30,6782 | 293385 | 351719 | 270183 | 261430 | 382218 | 343366
26 | s40511 | 03291 | 43,2595 | 456416 | 419031 | 3s8sst | assess | 334093 | 317946 | 304346 | 292463 | 28171 | 27789 | 362395 | 253165
27 | ssams1 | sansy | doedse | seo6as | 433945 | sonns | seane | sas7ae | saom7 | sisaes | wamies | 290266 | ascu4) | 272569 | 2eaney
28 | zes018 | sasono | 209936 | seavsr | 444608 | 413873 | 179080 | 387120 | 34066 | 326202 | 303900 [ 302791 | 392486 | 252788 | 27342
20 | =sv06 | zao6sy | zaaase | ev2sts | asmany | ansees | deqste | 368%3s | 323394 | 337108 | 3neelr | 313308 | wosie | 202008 | 15334
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Glosario de Términos

Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para
facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades da como resultado un

subproceso o un proceso. Normalmente se desarrolla en un departamento o funcion.

Diagrama de flujo de datos (DFD): es una representacion grafica del flujo de datos a

través de un sistema informatico.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que transforman
elementos de entrada en elementos de salida. Los recursos pueden incluir personal,

finanzas, instalaciones, equipos, técnicas y métodos.

Subprocesos: Son partes bien definidas en un proceso. Su identificacion puede
resultar Gtil para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar diferentes

tratamientos dentro de un mismo proceso.

Sistema: Estructura organizativa, procedimientos, procesos y recursos necesarios
para implantar una gestion determinada, como por ejemplo la gestion de la calidad, la
gestion del medio ambiente o la gestion de la prevencion de riesgos laborales.
Normalmente estan basados en una nhorma de reconocimiento internacional que tiene

como finalidad servir de herramienta de gestion en el aseguramiento de los procesos.

Proceso: Como Proceso se define un conjunto de actividades secuenciales que
realizan una transformacion de una serie de entradas (materiales, mano de obra,
capital, informacion, etcétera) en las salidas deseadas (bienes y/o servicios)

anadiendo valor.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos casos
los procedimientos se expresan en documentos que contienen el objeto y el campo de
aplicacion de una actividad; qué debe hacerse y quién debe hacerlo; cuando, dénde y
cémo se debe llevar a cabo; qué materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y

cémo debe controlarse y registrarse.
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