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INTRODUCCION

Las continuas tareas que se ejecutan diariamente en la Direccion de Recursos
Humanos del MDMQ involucran un excesivo consumo de recursos a nivel de
personal, material, de equipos de oficina entre otros. Por esta razon se pretende
realizar una automatizacion de procesos, mediante la utilizacion de flujos de trabajo y
formularios electrénicos, reduciendo asi los costos asociados al papel, produccion y
almacenamiento de documentos, de la misma forma se reducira la posibilidad de
errores ocasionados por perdida de documentos, incrementando la eficiencia y la
calidad de servicio que ofrece la Direccion de Recursos Humanos del Distrito
Metropolitano de Quito, garantizando asi la oportuna provision de informacién al

usuario.

El presente proyecto tiene como objetivo general Automatizar los procesos de la
Direccion de Recursos Humanos del Distrito Metropolitano de Quito, utilizando Flujos
de Trabajo (WorkFlow) y formularios electrénicos, el cual permite a los servidores
municipales facilitar la tarea de crear y enviar solicitudes.

El proyecto inicia con el analisis de los procesos: Movimiento de personal, Pago de
viaticos, que incluye un levantamiento y reingenieria de procesos. Una vez levantado
los procesos, se realizara un disefio de su automatizacion utilizando flujos de trabajo
y formularios electronicos los mismos que después de ser verificados y validados

seran integrados a la plataforma tecnoldgica de produccion del MDMQ.

Este trabajo empieza en el capitulo 1, donde se realiza una breve descripcion de la
organizacion, se determina el alcance del proyecto para luego proceder con el y
levantamiento y reingenieria de los procesos: Movimientos de Personal y Pago de
Viaticos. Es esta etapa se realiza una descripcion de los mismos, se presenta los
flujogramas iniciales y mediante flujogramas mejorados, se demuestra la necesidad

de realizar una automatizacién de procesos.



En el capitulo 2, se elabora el Documento de Especificacion de Requerimientos en
base a las necesidades establecidas por los usuarios de la Direccion de Recursos
Humanos, se realiza los diagramas de flujo para cada proceso y establece el disefio

de los formularios electrénicos.

En el capitulo 3, se describe las herramientas para el desarrollo e implementacién de
la aplicacion. Se definen los esquemas bajo el cual operara y el cédigo obtenido. El
capitulo finaliza con el andlisis de resultados, de las pruebas que permiten verificar el

correcto funcionamiento de los formularios de nuestra aplicacion.

Finalmente en el capitulo 4, culmina el presente trabajo con las Conclusiones y
Recomendaciones, las mismas que reflejan los resultados obtenidos a lo largo del

desarrollo de este proyecto.



CAPITULO 1. DIAGNOSTICO Y OPTIMIZACION DE LOS
PROCESOS EN LA DIRECCION DE RRHH DEL MDMQ

1.1 DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

Las exigencias del mercado y la presion de la competencia obligan a las
organizaciones a ser mas eficaces y eficientes en todas las areas de servicio al
cliente, produccion, servicios internos, etc. Los equipos de computacion, aplicaciones
de software asi como demas herramientas tecnoldgicas han incrementado la eficacia

y desempefio de las personas en las organizaciones a niveles extraordinarios.

Una de las organizaciones que busca incrementar la eficiencia en cuanto a los
servicios que ofrece es La Direccion de Recursos Humanos del MDMQ, que es la
responsable de la administracion de todos y cada uno de los empleados del
Municipio. Actualmente los procesos que se ejecutan en dicha direccion como:
Movimiento de Personal y Pago de Viaticos son actividades que se realizan mediante
la utilizacion de formularios pre-impresos y el anexo de documentos que pasan por
diferentes tareas y puntos de decision, generando demoras en los tramites vy

dificultades para ubicar el sitio y estado en el que se encuentra cada uno.
La situacion descrita se deduce de los siguientes hechos:

* Los prestadores de servicios de los procesos: Movimiento de personal y Pago
de Viéticos reclaman que:
0 La documentacion referente a éstos muchas veces no esta completa
para proceder a la ejecucion del respectivo tramite.
o El trabajar con una gran cantidad de formularios y anexos en papel,
produce cierta desorganizaciéon provocando en ocasiones una pérdida

de los mismos.



o No disponen de informacion completa y oportuna para dar informacién
a los interesados.

0 Los responsables de los procesos no cumplen con un tiempo
establecido para la revision y aprobacion de los mismos.

o Al manejar documentos que pasan por los diferentes responsables de
las tareas, estas deben realizarse necesariamente en forma secuencial.

o El proceso manual no permite determinar con facilidad el lugar y

estado en que se encuentran los tramites en un momento dado.

Si la situacidon continta con el mismo esquema de trabajo, los problemas asociados
seguiran vigentes, lo que se reflejaria en que se mantengan las demoras ilimitadas y
la desinformacion respecto a los tramites de Movimiento de personal y Pago de

Viaticos.

Por lo tanto, la Direccion de Recursos Humanos del MDMQ requiere contar con una
solucion, como la que se desarrolla en el presente trabajo, que permita automatizar
determinados procesos incrementando asi la eficiencia y eficacia, con el objetivo de
mejorar la calidad de servicio que ofrece dicha direccidon garantizando asi la oportuna

provision de informacion al usuario.

1.1.1 DESCRIPCION DE LA MISION, VISION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS DEL MDMQ

Para tener una vision general y conocer cuales son las actividades y objetivos sobre
las cuales se orienta la Direccion de Recursos Humanos del MDMQ se presenta a

continuacion su vision, mision y funciones.



1.1.1.1 MISION

“Desarrollar el talento humano de la municipalidad fortaleciendo la cultura
organizacional, potenciando las habilidades, capacidades y conocimientos, a través
de una administracion técnica y profesional, como un aporte significativo a la
provision de los servicios que demanda la comunidad del Distrito Metropolitano de
Quito™.!

1.1.1.2 VISION

“Una Direccion Metropolitana de Recursos Humanos generadora de un desarrollo
sostenido de su Talento Humano, mediante una gestion efectiva y eficiente que
fortalezca la aplicacion de todos los subsistemas de administracion de personal, asi
como la prestacion de servicios orientados a satisfacer los requerimientos de los

funcionarios y trabajadores municipales”.?

1.1.1.3 FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL M DMQ

Las funciones que realiza la Direccion de Recursos Humanos del MDMQ son:

1. “Definir e implementar estrategias, para la clasificacion y valoracion;
planificacion de recurso humano; reclutamiento, seleccién e induccion;
capacitacion; desarrollo; evaluacion del desempefio; Higiene, Salud
Ocupacional y prestacién de servicios al Talento Humano de la Municipalidad.

2. Definir e instrumentar politicas para la Gestion del Talento Humano de la
Municipalidad.

3. Ejecutar planes, programas y proyectos para el fortalecimiento del talento

humano municipal.

' Plan Estratégico de la Direccién de Recursos Humanos del MDMQ.
2 Plan Estratégico de la Direccion de Recursos Humanos del MDMQ.



4. Monitorear y evaluar el cumplimiento y los impactos de las politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos.
5. Realizar la Gerencia de la Rutina.
6. PROSPECCION DEL RECURSO HUMANO
* Anadlisis situacional del Recurso Humano Municipal.
» Determinacion de necesidades.
» Determinacion de Fortalezas y Debilidades.
» Caracterizacion, Problematizacion, Cualificacion y Cuantificacion.
» Definicion de estandares.
» Definicion del Plan de intervencion.
» Factibilidad y viabilidad del Plan.
7. MONITOREO Y EVALUACION
* Monitoreo y seguimiento de la gestion.
» Evaluacion eficiencia y eficacia.

+ Evaluacién de impacto.”™

1.1.2 MARCO LEGAL PARA LOS PROCESOS: MOVIMIENTO DE PERSON AL Y
PAGO DE VIATICOS.

Todas las instituciones publicas, requieren de un marco legal en la cual sustentan
todas las actividades a desarrollar, por consiguiente cada actividad que se desarrolla
dentro de La Direccion de Recursos Humanos del MDMQ estan respaldadas por
politicas e instrumentos legales establecidos por el Estado. En el presente proyecto
todos los procedimientos, diagramas y normas descritos, han sido elaborados,

fundamentandose en base a las leyes y politicas establecidas para cada proceso.

El marco legal para los procesos: “Movimiento de personal” y “Pago de Viaticos”, los
cuales en el presente trabajo seran automatizados se los puede encontrar en el
Anexo A.

3 Plan Estratégico de la Direccion de Recursos Humanos del MDMQ.



1.2 DEFINICION DEL ALCANCE DE LA SOLUCION

El proyecto inicia con el analisis de los procesos: Movimiento de Personal y Pago de
Viaticos, en esta etapa se realizara el levantamiento y reingenieria de dichos
procesos, para lo cual se contara con la participacién de todas las personas quienes
forman parte de los mismos, proporcionandonos toda la informacion necesaria para

realizar su correspondiente automatizacion.

En la siguiente etapa, una vez levantado los procesos, se realizara un disefio de su
automatizacion, en donde se desarrollara una representacién coherente y organizada
de la aplicacién que satisfaga la especificacion de los requisitos. En esta etapa se
utilizara flujos de trabajo, lo cual nos permite la colaboracion entre los participantes
involucrados en cada proceso, cada uno de ellos realizando transacciones,
validaciones y acciones sobre documentos; dichas transacciones se encuentran
regidas por las reglas del negocio que permiten obtener un resultado final. Los
documentos seran remplazados por formularios electrénicos los mismos que
después de pasar por un plan de pruebas y evaluaciéon con el Unico objetivo de
constatar su correcto funcionamiento y desempefio, seran integrados a la plataforma

tecnoldgica de produccion del MDMQ.

1.3 LEVANTAMIENTO Y REINGENIERIA DE PROCESOS

Los procesos claves dentro de la Direccién de Recursos Humanos del MDMQ son:
* Movimientos de Personal

» Pago de Viéticos.

Los mismos que constituyen parte esencial de la institucion, puesto que en la

ausencia de dichos proceso, La Direccion de Recursos Humanos del MDMQ no



podria cumplir con sus objetivos establecidos. Por esta razén se eligieron estos

procesos para la implementacién dentro del presente trabajo.

Se realizé el levantamiento de procesos utilizando flujogramas, con la participacion
del personal encargado de cada funcién. Una vez realizado el levantamiento, se
procedi6 a la reingenieria y optimizacion de los procesos para lograr un

funcionamiento eficiente.

1.3.1 PROCESO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Actividad en la cual un Servidor Municipal solicita que se elabore una Accion de
Personal, las mismas que son descritas en el Anexo B.

1.3.1.1 DESCRIPCION

El Servidor Municipal que requiere solicitar una Accién de Personal presenta una
solicitud al Jefe inmediato para su andlisis, adjuntando los documentos respectivos

gue justifiqguen dicha Accion de Personal.

La maxima autoridad sumilla a la Unidad de Gestion Administrativa para su
respectivo andlisis y elaboracién de Accion de Personal. Si cumple con todas las
especificaciones, es enviada al Jefe de la Unidad de Gestibn Administrativa para su
revision y posteriormente al Director de Recursos Humanos para su suscripcion,
Finalmente es enviada al Administrador General quien es el encargado de aprobar o

negar dicha Accion de Personal.

En caso de ser aprobada la Accion de Personal es enviada a la Unidad de Gestion
Administrativa para su legalizacion, enviando una copia al solicitante y archivando el

original en el expediente personal.



Caso contrario la Unidad de Gestion Administrativa elabora un oficio de negacion

notificando al solicitante que dicha accién fue negada.

1.3.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCESO INICIAL.
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1.3.1.3 FLUJOGRAMA DEL PROCESO MEJORADO.
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1.3.2 PROCESO: PAGO DE VIATICOS

Actividad en la cual un Servidor Municipal solicita un salario econémico o valor diario,
destinados a cubrir los gastos de alojamiento, alimentacion y movilizacion, cuando se
encuentre legalmente en comision de servicios en el exterior o tenga que pernoctar

fuera del domicilio habitual de trabajo, por tiempo mayor a un dia.

1.3.2.1 DESCRIPCION

El Servidor Municipal que requiere obtener un Pago de Viaticos presenta una
solicitud con sus respectivos anexos a su jefe inmediato la que posteriormente sera

enviada al Administrador General para su aprobacion o negacion.

En el caso de ser aprobado y contar con todos los documentos en regla es enviado
al Jefe de la Unidad de Gestion Administrativa para la elaboracion de los siguientes
documentos: Accidn de Personal, Planilla de Pago de Viaticos y un Oficio de Pago de
Viaticos. Los mismos que seran sumillados por el Jefe de la Unidad de Gestion

Administrativa y posteriormente suscritos por el Director de Recursos Humanos.

Caso contrario se elabora un Oficio de Negacion de Pago de Viaticos por parte de un

analista y serd dado a conocer al Servidor Municipal solicitante.
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1.3.22 FLUJOGRAMA DEL PROCESO INICIAL
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1.3.23 FLUJOGRAMA DEL PROCESO MEJORADO
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Figura 1. 4 Proceso mejorado para Pago de Viaticos.
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1.3.3 OPTIMIZACION DE PROCESOS

Una vez realizado el andlisis a los procesos: Movimientos de Personal y Pago de
Viaticos actualmente ejecutados por la Direccion de Recursos Humanos de MDMQ,
se ha determinado que los procesos se realizan de acuerdo a una Base Legal y a
normas sefaladas en la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa, por lo que se
ha estipulado realizar una automatizacion de procesos considerando las leyes y

normas establecidas.

Ademas, el problema fundamental encontrado durante el andlisis a los procesos es
gue: las actividades descritas en los flujogramas iniciales no reflejan de manera real,
las tareas que se vienen ejecutando actualmente en la Direccion de Recursos
Humanos del MDMQ, evidenciando la falta de conocimiento de los procesos, lo que
conlleva a: no tener claro quienes son los responsables de cada tarea, llevar un mal
direccionamiento de los documentos, crear una confusion en la toma de decisiones
ya que los documentos pueden ser enviados a personas equivocadas, provocar
perdida de documentacion, ocasionar retraso en los tramites e incrementar trabajo
adicional al personal, obteniendo una mala automatizacion y generando asi una

inconformidad en los servidores del MDMQ.

Esta es la razon por la que se presenta un flujopgrama mejorado en el que: se
definen detalladamente los procesos, se identifican claramente los roles y
responsables de las distintas actividades, se suprimen tareas repetitivas, se
especifica las rutas por las cuales debe avanzar una solicitud y su respectiva
documentacion, beneficios que se podran obtener mediante una automatizacién de
procesos, lo que permitird reducir los costos asociados al papel, produccién,
almacenamiento y errores ocasionados por perdida de documentos, todo esto con el
objetivo de incrementar eficiencia y calidad de servicio que ofrece la Direccion de
Recursos Humanos del MDMQ, garantizando asi la oportuna provision de

informacioén al usuario.
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Para la automatizacion de procesos en este proyecto, se considera la ejecucion de
cada una de las actividades por las que fluyen las solicitudes, tanto de Movimientos
de Personal como para Pago de Viaticos, de acuerdo a los roles establecidos para

los funcionarios responsables de cada actividad.
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CAPITULO 2. ANALISIS Y DISENO

Dentro del desarrollo de un sistema, el Analisis permite obtener un esquema de los
requisitos que debera cumplir la aplicacion de acuerdo a las especificaciones
detalladas por los usuarios. En el presente proyecto estas especificaciones fueron
revisadas en el capitulo anterior a través de reuniones organizadas con los

responsables de cada proceso.

En el presente capitulo se realizara el analisis de todos y cada uno de los
componentes que seran parte de la aplicacion para, de este modo visualizar su
comportamiento tanto de forma individual como en relacion con los demas.

Para ello se elaborara el Documento de Especificacion de Requisitos. Se define al
andlisis de requisitos como “el proceso del estudio de las necesidades de los
usuarios para llegar a establecer los requisitos del sistema, de hardware o de
software, asi como el proceso de estudio y refinamiento de dichos requisitos™. Este
documento describira lo que el sistema debe hacer, basado en los requisitos que el

usuario manifieste para el desarrollo de la aplicacion, mas no detalla como hacerlo.
2.1 ESPECIFICACION DE REQUISITOS

En este documento se presenta el conjunto de caracteristicas necesarias para la
obtencion de una buena especificacion de requisitos basicos para la construccién de
la Aplicacién, que permitird automatizar los procesos de la Direccién de Recursos
Humanos del MDMQ, manteniendo el formato de Especificacion de Requisitos
Software segun la versién de 1998 del estandar IEEE 830.

4|EEE Std. 830 [IEEE, 1998] [upm, 2000]
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2.1.1 INTRODUCCION

Como toda Especificacion de Requisitos, el presente documento se caracterizara
fundamentalmente por, incluir informacion veraz, es decir, coherente con las
necesidades que el usuario desea que se integren en el desarrollo de la Aplicacion
para la Direccion de Recursos Humanos del MDMQ, la misma que serd comunicada

de forma clara y precisa.

2.1.1.1Propésito

El propésito de este documento, es describir de forma detallada el estudio que se
realizd sobre las necesidades de los usuarios, las mismas que fueron expuestas
claramente para llegar a una definicion consistente de los requisitos que la Aplicacion

debera cumplir.

Este documento esta dirigido a los Especialistas Informéticos de la Direccion de
Recursos Humanos del MDMQ, asi como a los Usuarios y Analistas que
proporcionaron la informacidén necesaria, para que puedan realizar reajustes a la

informacion sefalada, con el fin de brindar una mayor funcionalidad a la aplicacion.

Asimismo basandonos en los requisitos listados, se procedera al modelado de la

futura aplicacion.

2.1.1.2Ambito Del Sistema

La Aplicacion a desarrollar lleva por nombre SAPRH _ Sistema de Automatizacion de
Procesos de Recursos Humanos. Este aplicativo se encargara de la automatizacion
de los procesos: Movimientos de Personal y Pago de Viaticos para la Direccion de
Recursos Humanos del MDMQ en un ambiente cliente servidor. La aplicacion deberéa
interactuar con el Servidor Active Directory del MDMQ para la extraccién de

informacion mediante un Web Service.
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Esta Aplicacion usara formularios electronicos disefiados con Microsoft Office
InfoPath 2003 vy flujos de trabajo. Para el control de procesos se contara con la
herramienta Skelta 2004. Una vez que los procesos sean verificados y validados
seran integrados a la plataforma tecnoldgica SharePoint Server 2003 de produccion
del MDMQ. De esta manera se realizara la automatizacion de los procesos:
Movimientos de Personal y Pago de Viaticos que son utilizados por la Direcciéon de
Recursos Humanos del MDMQ vy por las diferentes Unidades Administrativas del

Municipio de Quito.

El principal objetivo de SAPRH es, proporcionar a la Direccion de Recursos
Humanos del MDMQ un mejor manejo de las actividades que alli se realizan,
mediante la automatizacion de los procesos, asi se evitara la posibilidad de errores
ocasionada por la perdida de documentos y el excesivo consumo de recursos a nivel
de personal, material y equipos de oficina, con el proposito de que se incremente la
eficiencia y la calidad de servicio que brinda la Direccion de Recursos Humanos del
MDMQ.

Los principales beneficios que ofrece la aplicacion son:

* Permitir que los usuarios, elaboren de una forma rapida y sencilla una
solicitud (Accion de Personal o Pago de Viaticos), estableciendo
responsables por cada tramite.

» Llevar el control del estado y etapa en la que se encuentra el proceso.

» Comunicar al interesado el estado de la solicitud, sin retraso ni pérdida de
la misma.

* Reducir costos asociados al papel, produccién y almacenamiento que
involucra cada tramite.

Lo antes descrito nos permitira incrementar la eficiencia y la calidad de servicios que
ofrece a Direccion de Recursos Humanos del MDMQ, y garantizar asi la oportuna

provision de la informacion al usuario.
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A continuacién se describen los procesos y las etapas necesarias para su correcto

desempefio:

Descripcion de los procesos

Alcance

Los procesos de Movimientos de Personal y Pago de Viaticos contemplan varias
etapas, iniciando con la elaboracién de una solicitud (Accién de Personal o Pago de
Viatico) por parte del Servidor Municipal, hasta la obtencion de una resoluciéon
(Accion de Personal o Viatico en estado Aprobado o Negado) por parte de las

autoridades correspondientes.

Areas que intervienen

Unidad Desconcentrada a la cual pertenece el Servidor Municipal, Direccion de
Recursos Humanos (Unidad de Gestion Administrativa, Unidad de Gestion Técnica,

Director de Recursos Humanos) y Administracién General.

Responsabilidades

El principal responsable del inicio de uno de los procesos es el Servidor Municipal,
quien es el que elabora una solicitud de: Accion de Personal o Pago de Viético.

Corresponde al Jefe de Unidad de Gestion Administra  tiva (UGA):
* Ponerse al tanto de la solicitud a tramitar y encaminarla segun
competencias a un Analista de la Unidad.
» Sumillar o negar una solicitud en base a los antecedentes presentados por

el Analista de la Unidad.
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Corresponde al Analista RRHH UGA / UD:
» Elaborar en el SIARH (Sistema Integrado de Administracion de Recurso
Humanos) la Accién de Personal.
* Legalizar la Accion de Personal en el SIARH.
» Enviar la Accion de Personal Autorizada al Servidor Municipal.
* Analizar un tipo de Accion de Personal.

* Imprimir Accion de Personal.

Corresponde al Analista RRHH Viaticos:
» Crear la Planilla de Pago de Viéticos.
» Crear el Oficio de Pago de Viaticos.

» Crear el Oficio de Negacion de Viatico.

Corresponde al Director de RRHH / UD:
* Firmar Accion de Personal.
» Firmar Planilla de Pago de Viaticos.
* Firmar Oficio de Accion de Personal.

» Firmar Oficio de Pago de Viaticos.

Corresponde al Administrador General:
* Autorizar Accion de Personal.

» Autorizar Oficio de Pago de Viaticos.

Fuentes de Informacion:

» Servidor Municipal quien es el que elabora la solicitud de: Accion de
Personal o Pago de Viéticos, adjuntando informacién adicional, que le sirva
de respaldo para su aprobacion.

» Direccion de RRHH quienes poseen toda la informacion sobre el Servidor
Municipal en el SIARH construido en base a las respectivas leyes y

reglamentos internos.
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Proceso: Movimientos de Personal

Descripcion:
El Servidor Municipal que solicite una Accién de Personal (Licencias con o sin
sueldo, por enfermedad, traspasos, subrogaciones, etc.) elabora el Oficio de Solicitud

de Accion de Personal, la misma que sera enviada al Jefe inmediato para su andlisis.

En caso de que la respuesta por parte del jefe inmediato sea afirmativa, el Oficio de
Solicitud de Accidon de Personal es enviado al Jefe de la UGA (para que asigne un
Analista responsable del proceso) o al Analista de UGA segun corresponda, para que
procedan a sumillar dicho Oficio, caso contrario se procedera a elaborar el Oficio de

Negacion de Accion de Personal.

A continuacion el Analista asignado realiza un Analisis de Tipo de Accion de

Personal:

a) Si la Accion de Personal es Factible, requiere un Informe y el informe lo realiza la
UGT (Unidad de Gestidon Técnica)

Se procedera a enviar el Oficio de Requerimiento de Accién de Personal al Jefe de la
UGT para que sumille y posteriormente asigne un analista de su unidad para que
elabore el Informe Técnico de Accidon de Personal, se lo envie al Jefe de la Unidad
para que lo revise y sumille, y finalmente enviarlo al Director de RRHH para que lo

firme.

b) Si la Accion de Personal es Factible, requiere un informe y ese informe lo realiza
la UGA

El Analista asignado procedera a elaborar el Informe Administrativo de Accion de
Personal, se lo enviaré al Jefe de la Unidad para que lo revise y sumille, y finalmente

enviarlo al Director de RRHH para que lo firme.
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c) Si la Accion de Personal es Nueva

El Analista de RRHH procedera a elaborar el Oficio de Solicitud de Creacion del
Nuevo Tipo de Accion de Personal, se lo envia al Analista del SIARH para que
determine si es factible o no la creacién de dicha Accién de Personal.

De ser factible quedara constancia que se lo hizo en la base de datos del SIARH de

no ser asi se elaborara el Oficio negando la creacion del Tipo de Accion de Personal.

d) Sila Accion de Personal es una Disposicion

El analista encargado procede a elaborar la Accion de Personal en el SIARH para

adjuntarla en el formulario.

e) Si la Accion de Personal no es Factible

El Analista elaborara un Oficio de Negacion de Accion de Personal, se la enviara al
Jefe de la UGA para su revision y posterior aprobacion, a continuacion se la enviara
al Director de RRHH para que la firme y finalmente informar al Servidor Municipal

sobre la respuesta.

Uno de los caminos del andlisis del Tipo de Accion de Personal llega a autorizar el
Oficio de Solicitud de la Accion de Personal por parte del Administrador General, de
ser positiva se procedera a elaborar la Accion de Personal en el SIARH (para
adjuntarla en el formulario) caso contrario se procedera a elaborar el Oficio de

Negacion de Accion de Personal.

Luego se enviara la Accion de Personal para sus respectivas sumillas y firmas de los
responsables (Jefe, Director, Administrador General, Alcalde) si es factible se
legalizara, imprimira y finalmente se enviara la informacion de Accion de Personal al

Servidor Municipal.
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Proceso: Pago de Viaticos

Descripcion:
El Servidor Municipal que solicite el Pago de Viaticos elabora un Oficio de
Requerimiento de Pago de Viatico en la cual se puede adjuntar la documentacién

necesaria que respalde la aprobacion como por ejemplo una Invitacion.

Este oficio es enviado al Administrador General, para su correspondiente aprobacién

0 negacion.

En el caso de ser aprobado el Oficio de Pago de Viaticos es enviado al Jefe de la
UGA, el cual asigna un Analista de RRHH Viéticos para que proceda a la elaboracion
de la Accion de Personal, la Planilla de Pago de Viaticos (en la que se especificara
el detalle del Pago de Viaticos en caso de que fuera en el interior o exterior si cubre

Subsistencia o Ayuda de Viajes etc. véase Anexo C), y el Oficio de Pago de Viéticos.

La informacion de los tres documentos son enviados al Jefe de la UGA para que los
revise y sumille en caso de que cumplan con los reglamentos establecidos, caso
contrario se devolvera al Analista de RRHH Viaticos para que realice los cambios

necesarios.

A continuacion el Jefe de la UGA envia la informacién de los documentos al Director

de RRHH para que los revise y firme.

Si cumple con las especificaciones necesarias el Director de RRHH envia los
documentos al Administrador General para la aprobacion de la Accién de Personal
respectiva, esta a su vez es enviada al Analista de RRHH Viaticos a cargo del
proceso para que legalice la Accion de Personal, la misma que posteriormente sera

enviada al Servidor Municipal solicitante.
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Tanto la Planilla como el Oficio de Pago de Viatico serdn enviadas a la Direccion

Financiera.

Caso contrario el Jefe de la UGA asigna un Analista de RRHH Viaticos para que
elabore el Oficio de Negacion de Viatico, el mismo que debe ser sumillado por el Jefe
de la UGA, firmado por el Director de RRHH y posteriormente enviado al Servidor

Municipal solicitante.

2.1.1.3Definiciones, Acronimos y Abreviaturas

2.1.1.3.1 Definiciones

* Accion de Personal.- Documento fisico mediante el cual se legaliza un
movimiento de personal; cualquiera que éste sea.

* Unidades Desconcentradas.- Instancia en la que se origina los movimientos
de personal.

* Viaticos.- Es el estipendio o valor diario, destinado a la atencion de gasto de
hospedaje y alimentacion que la Municipalidad otorga a los servidores que
debe desplazarse de un lugar a otro dentro y fuera del pais.

» Subsistencias.- Es el valor destinados a sufragar los gastos de alimentacion
de los servidores que tengan que desplazarse fuera del lugar de trabajo hasta
por una jornada diaria de labores y el viaje de ida y regreso se efectia el
mismo dia, la misma que tendra una duracion minima de 6 horas.

* Ayudas de Viaje.- Valor que se otorgan a los servidores que se desplazan al
exterior atendiendo invitaciones que no cumplen uno o varios de los rubros
legalmente establecidos hasta por un méaximo de 30 dias.

* Rol.- Corresponde a una persona 0 un grupo de personas que interactdan
con el proceso, puede ser en la elaboracién de documentos, aprobaciones,

negaciones y otras acciones que se requieran.
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* Permiso. - Son las acciones que acepta un proceso. Puede ser por ejemplo.
Imprimir, Sumillar, Firmar, Crear, Enviar, Recibir, etc.

2.1.1.3.2 Siglas

SAPRH.- Sistema de Automatizacion de procesos de Recursos Humanos.
MDMQ.- Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

SIARH.- Sistema Integrado de Administracion de Recursos Humanos que
contempla los siguientes subsistemas: estructura organica, estructura posicional,
administracion de movimientos de personal, evaluacion del desempefio, plan
carrera 'y nominay roles.

UGT.- Unidad de Gestidén Técnica.

UGA.- Unidad de Gestion Administrativa.

RRHH.- Recursos Humanos.

UD.- Unidad Desconcentrada.

2.1.1.4Referencias

Como referencia, la elaboracion de este documento se la ha realizado bajo el Modelo
propuesto por el estandar IEEE Std. 830 [IEEE, 1998] [upm, 2000].

2.1.1.5Vision General Del Documento

Este documento describe en forma general el producto final, en el cual se especifica
las funciones, interfaces, limitaciones y restricciones. Ademas se describiran los
requerimientos tanto de Hardware como de Software para su correcta
implementacion y funcionamiento. ElI documento esta basado en las
recomendaciones del estandar IEEE 830, para la organizacion y descripcion

detallada de cada tépico.
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2.1.2 DESCRIPCION GENERAL

2.1.2.1Perspectiva Del Producto

SAPRH es una aplicacion que trabajard conjuntamente con el SIARH (en la que se
encuentra la informacién de los Servidores Municipales) y el Servidor Active Directory
(para controlar los niveles de acceso a la aplicacion), ambos propiedad del Municipio
de Quito y necesarios para el correcto funcionamiento de la aplicacion. La
informacion necesaria para mantener un control sobre los flujos de trabajo se

encontrard almacenada en una base de datos de control.

La arquitectura utilizada para el desarrollo de SAPRH es cliente-servidor, tanto la
base de datos como los demas componentes (Servidor SharePoint, Servidor Skelta,
Servidor Webservices) se encuentran distribuidos en los distintos servidores
administrados por la Direccion de Gobierno Electronico (Area de Informatica) del
Municipio de Quito. Los usuarios accederan a la Informacién requerida a través de
puntos de red dentro del MDMQ.

Los requerimientos de hardware y software necesarios para el buen funcionamiento

de la aplicacion son:

Servidores:

» Servidor SharePoint:
Software:  Sistema Operativo Windows 2003 Server
Microsoft Share Point Server 2003
* Servidor Skelta:
Software:  Sistema Operativo Windows 2003 Server
Skelta 2004

* Servidor Webservices:
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Software:  Sistema Operativo Windows 2003 Server
Microsoft Framework 2.0

Oracle Net

» Servidor de BDD:
Software:  Sistema Operativo Windows 2003 Server

Oracle Server 8i, 9i, 10g, 11g o superior

» Servidor de Active Directory:
Software:  Sistema Operativo Windows 2000 Server con Active Directory,
Windows 2003 Server con Active Directory o superior

Usuarios configurados.

Cliente:

Hardware: Espacio en Disco Duro 100 MB libre
Memoria RAM 512Mb
Procesador 1.8 GHz
Conexién a red Municipal

Software:  Sistema Operativo Windows 2000, Windows XP, Vista o superior
Microsoft Office InfoPath 2003
Permisos en el Active Directory con el rol asignado
SIARH (Sistema Integrado de Administracion de Recursos

Humanos)

El area de Informética de la Direccion de Gobierno Electronico como administradora
de los servidores de Informacion, es la encargada de realizar los respaldos
respectivos para que la informacion siempre se encuentre protegida y disponible para

los usuarios.
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2.1.2.2Funciones Del Producto

1. Automatizar los procesos: Movimientos de Personal y Pago de Viaticos dentro
de la Direccion de Recursos Humanos del MDMQ, utilizando flujos de trabajo.

2. Permitir a los usuarios elaborar, modificar y enviar solicitudes de: Acciones de
Personal y Pago de Viéticos.

3. Mantener notificado a los respectivos interesados mediante alertas al correo
electronico.

4. Establecer el flujo que debe tomar los documentos correspondientes a un
proceso, de acuerdo a las condiciones planteadas.

5. Llevar el control de las tareas y sus responsables, asi como del estado y la
etapa de los documentos que intervienen en un proceso.

6. Imprimir documentos.
Construir niveles de acceso, estableciendo roles y permisos a los usuarios de

la aplicacion.

2.1.2.3Caracteristicas De Los Usuarios

La aplicacion tendra como usuarios:

Administrador: Es quien podra realizar modificaciones sobre la aplicacion

(formularios electrénicos, publicacién de documentos, control de procesos, base de
datos, Webservice y Active Directory).

Usuario: Es quien podré crear, enviar y consultar documentos o informacién
almacenada en la aplicacion, y de acuerdo a los permisos y roles establecidos, podra
realizar cambios de estado en los documentos que fluyen a lo largo de la aplicacion.

2.1.2.4Restricciones

La aplicacion sera implementada sobre una arquitectura cliente-servidor.
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2.1.2.5Suposiciones y Dependencias

2.1.2.5.1 Suposiciones

Suponiendo que los requisitos para el desarrollo de SAPRH son correctos, luego de
gue el presente documento sea aprobado por la Direccion de Recursos Humanos del
MDMQ, para realizar cualquier tipo de cambio se deberd cumplir con las politicas

establecidas.

2.1.2.5.2 Dependencias

La aplicacion SAPRH tiene dependencia del principal Sistema que maneja el MDMQ,
(SIARH) Sistema Integrado de Administracion de Recursos Humanos, que contempla
los siguientes subsistemas: estructura organica, estructura posicional, administracion
de movimientos de personal, evaluacién del desempefio, plan carrera y némina y
roles. Otra de las dependencias que tiene la aplicacion es con el Servidor Active
Directory para el control de acceso, el mismo que debe estar configurado de

acuerdo a las especificaciones necesarias.
2.1.2.6Requisitos Futuros
Luego de un analisis sobre el desarrollo de SAPRH, se deberia considerar a futuro

realizar el enlace directo con el SIARH para que los datos de los usuarios y demas

informacion se vean reflejados en una sola interfaz.
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2.1.3 REQUISITOS ESPECIFICOS

2.1.3.1Requisitos Funcionales

2.1.3.1.1 Proceso: Movimientos De Personal

A continuacion se detallaran las actividades que se cumplen sobre cada documento:

i. Asignar Direccionamiento de Parametros de Inicio

Introduccién

Asignar el destinatario de la Accién de Personal a solicitar.

Entradas
Para asignar este formulario se debera ingresar los siguientes datos:

- Nombre de la persona a la quien esta dirigida.

Proceso
Luego que el Servidor Municipal asigne el destinatario procedera a Crear el Oficio

Requerimiento de Accion de Personal.

Salidas

Formulario Direccionamiento de Parametros de Inicio en estado Asignado .
ii. Crear Oficio Requerimiento de Accion de Personal
Introduccién

Elaborar el Oficio Requerimiento de Accion de Personal y describir el motivo de dicha

accion.
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Entradas

Para llenar este formulario se debera ingresar los siguientes datos:
- Motivo del requerimiento de Accidon de Personal.
- Descripcion del Documento de soporte (opcional).

- Documento de Soporte (opcional).

Proceso
El Servidor Municipal procede a detallar el motivo por el cual requiere una Accion de

Personal.

Salidas
Oficio Requerimiento de Accion de Personal en estado Creado luego de ingresar la

informacion por el Servidor Municipal.

iii. Suscribir Oficio Requerimiento de Accion de Persona

Introduccion
Luego de Crear el Oficio Requerimiento de Accién de Personal, el Servidor Municipal

gue solicita dicha accién debe suscribir dicho oficio.

Entradas

- Firma del Servidor Municipal.

Proceso
A continuacién el Servidor Municipal suscribe el Oficio y lo envia a la personal que

eligio como destinatario al iniciar el proceso.

Salidas
Oficio Requerimiento de Accién de Personal en estado Suscrito luego de ser

elaborado por el Servidor Municipal.
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iv. Firmar Oficio Requerimiento de Accion de Personal

Introduccién
Firmar el Oficio de Requerimiento de Accién de Personal, por la persona elegida
como destinatario, o Firmar el Oficio por el Administrador General luego de que ha

sido aprobada dicha Accion de Personal.

Entradas
- Firma de la persona elegida como Destinatario.

- Firma del Administrador General (si fuese necesario).

Proceso

- El destinatario revisa el Oficio de Requerimiento y lo firma, a continuacion lo
envia al Jefe de la UGA si estéa de acuerdo, caso contrario finaliza el proceso.

- Si el andlisis del Analista RRHH UGA/UD determina que es un requerimiento
factible y que no necesita informe, se lo envia al Administrador General para
gue lo apruebe a través de su firma, y posteriormente el Analista RRHH
UGA/UD elaborara la Accién de Personal en el SIARH, caso contrario, si niega
la Accion de Personal se procedera a elaborar el Oficio de Negacion de
Accién de Personal.

Salidas
- Oficio Requerimiento de Accién de Personal en estado Firmado luego de ser
revisada por el destinatario.
- Oficio Requerimiento de Accién de Personal en estado Firmado luego de ser

revisada por el Administrador General.
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v. Sumillar Oficio Requerimiento de Accion de Personal

Introduccion
Sumillar el Oficio Requerimiento de Accion de Personal por la persona asignada para

realizar una peticion segun el caso.

Entradas
- Sumilla del Jefe de la UGA.
- Sumilla del Analista RRHH UGA ¢é Sumilla del Analista de la Unidad
Desconcentrada (UD) asignado segun el caso.
- Sumilla del Jefe de la UGT (si fuese necesario).

- Sumilla del Analista RRHH UGT asignado (si fuese necesario).

Proceso
Luego que el Oficio es revisado y sumillado por el Jefe de la UGA, asigna un Analista

RRHH UGA/UD para que se haga cargo del proceso, y proceda a sumillar el Oficio.

El Analista RRHH UGA/UD revisa el Oficio y luego de realizar un analisis del tipo de
Accidn de Personal determina si es necesario elaborar un Informe Técnico por lo
que envia el Oficio al Jefe de la UGT para que lo sumille y posteriormente asigne un
Analista RRHH UGT para que sumille el Oficio como responsable de realizar dicho

informe.

Salidas
- Oficio Requerimiento de Accion de Personal en estado Sumillado luego de
ser revisado por el Jefe de la UGA.
- Oficio Requerimiento de Accion de Personal en estado Sumillado luego de
ser revisado por el Analista RRHH UGA/UD.
- Oficio Requerimiento de Acciéon de Personal en estado Sumillado luego de

ser revisado por el Jefe de la UGT.
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- Oficio Requerimiento de Accion de Personal en estado Sumillado luego de

ser revisado por el Jefe de la UGT.

vi. Asignar Direccionamiento Oficio Requerimiento Accid de Personal

Introduccién

Asignar el Analista RRHH UGA que se encargara del requerimiento.

Entradas
Para asignar este formulario se deberé ingresar el siguiente dato:

- Nombre del Analista RRHH UGA que se encargara del requerimiento.

Proceso
Luego de que el Jefe de la UGA haya sumillado el Oficio de Requerimiento de Accion
de Personal, procedera a asignar un Analista RRHH UGA para que se encargue del

requerimiento.

Salidas
Formulario Direccionamiento Oficio de Requerimiento de Accion de Personal en

estado Asignado .

vii. Crear Andlisis del tipo de Accion de Personal

Introduccién
Analizar el tipo de Accion de Personal para que pueda encaminar el proceso de

acuerdo a ciertas especificaciones.

Entradas
Para encaminar este formulario se deberé ingresar los siguientes datos:
- Régimen de la Accion de Personal.

- Nombre de la Accidon de Personal.



- Accion de Personal que no esté en la lista (opcional).
- Requerimiento Factible (opcional).

- Requerimiento No Factible (opcional).

- Disposicion de Alcalde (opcional).

- Requerimiento necesita informe (opcional).

Proceso
Luego de Sumillar el Oficio de Requerimiento el Analista RRHH UGA/UD realiza un

andlisis del tipo de Accidn de Personal y lo encamina segun las especificaciones:

- Si es un requerimiento que no esta en la lista procede a elaborar el Oficio de
Creacion Nuevo Tipo de Accion de Personal.
- Si es un requerimiento factible y no necesita informe se lo envia al
Administrador General para que lo autorice a traves de su firma.
- Si es un requerimiento factible y necesita informe, debera especificar qué tipo
de informe es:
o Si es un Informe para la UGT, envia el Oficio de Requerimiento de
Accién de Personal al Jefe de la UGT para que lo sumille.
o Si es un Informe para la UGA, se dispondrd a elaborar el Informe
Administrativo respectivo.
- Si es un requerimiento no factible elaborara el Oficio de negacion de Accion de
Personal.
- Si el requerimiento es una Disposicion del Alcalde procede a elaborar la
Accién de Personal en el SIARH.

Salidas

Formulario Andlisis del tipo de Accion de Personal en estado Creado.
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viii. Crear Informe Administrativo de Oficio Solicitud d e Acciéon de Personal

Introduccion
Crear el Informe Administrativo de acuerdo al Oficio de Requerimiento de Accién de

Personal.

Entradas

Para llenar este formulario se deberé ingresar los siguientes datos:
- Descripcion en base al requerimiento de Accion de Personal.
- Descripcion del Documento de soporte (opcional).

- Documento de Soporte (opcional).

Proceso
Si el requerimiento es factible y requiere un Informe Administrativo el Analista RRHH

UGA elaboraréa dicho informe en base al requerimiento.

Salidas
Informe Administrativo en estado Creado luego de ingresar informacion por el
Analista RRHH UGA/UD.

ix. Sumillar Informe Administrativo de Oficio Solicitud de Accién de Personal

Introduccién
Sumillar Informe Administrativo de acuerdo al Oficio de Requerimiento de Accién de

Personal, luego de que el Analista RRHH UGA asignado lo crea.

Entradas
- Sumilla del Analista RRHH UGA/UD.

- Sumilla del Jefe de la UGA (de ser el caso).
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Proceso

El Analista RRHH UGA/UD que crea el informe, posteriormente lo sumillara y enviara
al Jefe de la UGA para que la revise y lo sumille también, este a su vez lo enviara al
Director de RRHH para que lo suscriba si fuese el caso, de no ser asi el Analista

RRHH UD se lo enviara directamente al Director UD.

Salidas
Informe Administrativo en estado Sumillado luego de que es revisado por el Jefe de
la UGA.

x.Suscribir Informe Administrativo de Oficio Solicitud de Accién de Personal

Introduccién

Suscribir el Informe Administrativo luego de crearlo revisarlo.

Entradas
- Firma del Director de RRHH (de ser el caso).

- Firma del Director UD (de ser el caso).

Proceso
De ser el caso, luego de revisar el Informe el Director de RRHH lo firmara, caso

contrario lo firmara el Director UD.

Si el Jefe de la UGA ¢ el Director de RRHH / UD no se encuentran de acuerdo con lo
elaborado por el Analista RRHH UGA puede regresar el Informe para que se realicen

los cambios respectivos.

Salidas
Informe Administrativo en estado Suscrito luego de ser revisado por el Director de

RRHH o el Director UD segun el caso.
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xi. Asignar Direccionamiento Oficio Requerimiento de Acion de Personal Informe

Introduccién
Asignara un Analista RRHH UGT que se encargara de elaborar el Informe Técnico

en base a la Accion de Personal requerida.

Entradas
Para asignar este formulario se debera ingresar el siguiente dato:
- Nombre del Analista RRHH UGT que se encargard de elaborar el Informe
Técnico.

Proceso
Luego de que el Jefe de la UGT sumillé el Oficio de Requerimiento de Accion de
Personal, asignard un analista de su unidad para que elabore el Informe Técnico

respectivo.

Salidas
Formulario Direccionamiento Oficio de Requerimiento de Accion de Personal Informe

en estado Asignado .

Xii. Crear Informe Técnico de Accién de Personal

Introduccién

Elaborar el Informe Técnico de acuerdo al Requerimiento de Accion de Personal.

Entradas

Para llenar este formulario se deberé ingresar los siguientes datos:
- Descripcion del informe en base al requerimiento de Accion de Personal.
- Descripcion del Documento de soporte (opcional).

- Documento de Soporte (opcional).
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Proceso
Luego de que el Analista RRHH UGT sumille el Oficio de Requerimiento de Accién

de Personal, elaboraré el Informe Técnico respectivo.

Salidas
Informe Técnico en estado Creado luego de ingresar informacion por el Analista
RRHH UGT.

xiii. Sumillar Informe Técnico de Accién de Personal

Introduccién

Sumillar el Informe Técnico luego de las revisiones pertinentes.

Entradas
- Sumilla del Analista RRHH UGT.
- Sumilla del Jefe de la UGT.

Proceso
Luego de crear el Informe Técnico el Analista RRHH UGT lo sumilla y lo envia al Jefe

de la UGT, quien luego de revisarlo también lo sumillara.

Salidas
- Informe Técnico en estado Sumillado luego de ser elaborado por el Analista
RRHH UGT.
- Informe Técnico en estado Sumillado luego de ser revisado por el Jefe de la
UGT.

xiv. Suscribir Informe Técnico de Accion de Personal

Introduccién

Suscribir el Informe Técnico por el Director de RRHH.
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Entrada
- Firma del Director de RRHH.

Proceso
Luego de que el Informe Técnico fue sumillado por el Jede UGA, este sera enviado al
Director de RRHH para que lo suscriba mediante su firma, a continuacién sera

enviado al Analista RRHH UGA para que realice el andlisis respectivo.

Si el Jefe de la UGT 6 el Director de RRHH no se encuentran de acuerdo con lo
elaborado por el Analista RRHH UGT puede regresar el Informe para que se realicen

los cambios respectivos.

Salidas

Informe Técnico en estado Suscrito luego de ser revisado por el Director de RRHH.

xv. Registrar Hoja de Control de Accion de Personal

Introduccion
Registrar la elaboracion de la Accion de Personal en el SIARH, importar la Accién de

Personal y determinar la autorizacion final.

Entradas

Para registrar este formulario se deberd ingresar los siguientes datos:
- Observaciones de Registrar Accion de Personal.
- Sumilla del Analista RRHH UGA / UD (segun el caso).
- Archivo de Importacion de Accion de Personal del SIARH.

- Autorizacion Final de la Accion de Personal.

Proceso
Luego de la aprobacion de la Accion de Personal por el Administrador General, el

Analista RRHH UGA / UD registrara la elaboracion de la Accion de Personal en el
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SIARH, para adjuntarla en el formulario, a continuacién seleccionara su autorizacion

final y la sumillara.

Salidas

Formulario Hoja de Control Realizar Accion de Personal en estado Registrado .

xvi. Sumillar Hoja de Control de Accion de Personal

Introduccion
Sumillar la Hoja de Control de Accion de Personal luego de la respectiva revision por

parte del Jefe de la UGA si es el caso, de no ser a si sumillara el Director UD.

Entradas
- Observaciones de Sumilla del Jefe la UGA (opcional).
- Sumilla del Jefe de la UGA (segun el caso).
- Observaciones de Firma del Director UD (opcional).

- Firma del Director UD (segun el caso).

Proceso

El Analista RRHH UGA enviara la Accion de Personal al Jefe de la UGA para que la
revise y sumille, este a su vez lo enviara al Director de RRHH si fuese el caso, de no
ser asi el Analista RRHH UD se lo enviara al Director UD para la aprobacion

respectiva.

Salidas
- Hoja de Control de Accion de Personal en estado Sumillado , luego de que el
Analista RRHH UGA / UD importen la Accién de Personal proporcionada por
el SIARH.
- Hoja de Control de Accién de Personal en estado Sumillado luego de que el

Jefe de la UGA revise la Accidon de Personal, si es el caso.
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Hoja de Control de Accién de Personal en estado Firmado por el Director UD
si la elabord un Analista RRHH UD.

Firmar Hoja de Control de Accion de Personal

Introduccién

Firmar la Hoja de Control segun la autorizacion final de la Accion de Personal,

elegida anteriormente.

Entradas

Observaciones de Firma del Director de RRHH (opcional).
Firma del Director de RRHH (segun del caso).

Observaciones de Firma del Administrador general (opcional).
Firma del Administrador General (segun el caso).
Observaciones de Firma del Alcalde (opcional).

Firma del Alcalde (segun el caso).

Proceso

Luego de la revision de la Accion de Personal por parte del Jefe de la UGA o del

Director UD (segun corresponda), esta sera enviada a la persona elegida para su

autorizacion final segun el tipo de accion, Director de RRHH, Administrador General

o Alcalde.

Salidas

Hoja de Control de Accion de Personal en estado Sumillado por el Director de
RRHH luego de revisarla y Firmado si corresponde a Autorizacion Final.

Hoja de Control de Accién de Personal en estado Sumillado luego de que el
Administrador General la revise y Firmado si corresponde a Autorizacion Final.
Hoja de Control de Accion de Personal en estado Firmado luego de que el

Alcalde la revise.
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xviii. Legalizar Hoja de Control de Accion de Personal

Introduccién

Legalizar la Accién de Personal en el SIARH.

Entradas
- Observaciones de Legalizar Accion de Personal.
- Sumilla del Analista RRHH UGA.

Proceso
Luego de autorizada, la Accidn de Personal regresara al Analista RRHH UGA / UD

para su legalizacion.

El Jefe de la UGA, el Director de RRHH, el Administrador General o el Alcalde
pueden regresar la Hoja de Control Accién de Personal al Analista RRHH UGA / UD

segun corresponda para que realice los cambios sefalados.

Solo el Director de RRHH, el Administrador General o el Alcalde, como
autorizaciones finales estan en la posibilidad de negar la Accién de Personal en cuyo
caso, el Analista RRHH UGA elaborara el Oficio de Negacion de Accidon de Personal.

Salidas
Hoja de Control de Accion de Personal en estado Legalizado luego de que el

Analista RRHH UGA legalice la Accidn de Personal.
xix. Imprimir Hoja de Control de Accidén de Personal
Introduccién

Imprimir la Accion de Personal, haciendo constancia de esta accion en la Hoja de

Control.
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Entradas
- Observaciones de Imprimir Accién de Personal.
- Sumilla del Analista RRHH UGA.

Proceso
Luego de legalizar la Accion de Personal, el Analista RRHH UGA procedera a la

impresion de la misma.

Salidas
Hoja de Control de Accion de Personal en estado Impreso luego de que el Analista

RRHH UGA imprima la Accion de Personal.

xx. Enviar Hoja de Control de Accion de Personal

Introduccién

Enviar la Accion de Personal al Servidor Municipal que la solicito.

Entradas
- Observaciones de Enviar Accién de Personal.
- Sumilla del Analista RRHH UGA.

Proceso
Luego de imprimir la Accion de Personal el Analista RRHH UGA la envia al Servidor

Municipal que la solicité.

Salidas
Hoja de Control de Accion de Personal en estado Enviado luego de que el Analista

RRHH UGA envie la Accion de Personal al Servido Municipal que la solicita.



xxi. Asignar Direccionamiento Hoja de Control de Acciérde Personal

Introduccién

Asignar un Analista RRHH UGA para que imprima la Accion de Personal.

Entradas
Para asignar este formulario se debera ingresar el siguiente dato:
- Nombre del Analista RRHH UGA que se encargara de imprimir la Accion de

Personal.

Proceso
Luego de que la Accion de Personal fue autorizada por el funcionario pertinente, el
Jefe de la UGA asignara un Analista de su unidad para que imprima la Accion de

Personal.

Salidas
Formulario Direccionamiento Hoja de Control de Accion de Personal en estado
Asignado .

xxii. Crear Oficio de Solicitud de Tipo de Accion de Permnal

Introduccién
Elaborar el Oficio de Solicitud de Tipo de Accion de Personal para describir la

creacion de una Accioén de Personal.

Entradas

Para llenar este formulario se deberé ingresar los siguientes datos:
- Motivo para la creacion de una Accion de Personal.
- Descripcion del Documento de soporte (opcional).

- Documento de Soporte (opcional).
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Proceso
El Analista RRHH UGA / UD procede a detallar el motivo por el cual requiere la

creaciéon de una Accion de Personal.

Salidas
Oficio de Solicitud de Tipo de Accion de Personal en estado Creado luego de

ingresar informacion por el Analista RRHH UGA / UD.

xxiii. Sumillar Oficio de Solicitud de Tipo de Accion de Brsonal

Introduccién
Sumillar Oficio de Accion de Personal para realizar un andlisis de un tipo de Accion

de Personal.

Entradas
- Sumilla del Analista RRHH UGA.

Proceso
A continuacioén el Analista RRHH UGA suscribe el Oficio y lo envia al Analista RRHH

SIARH para que realice un andlisis de tipo de Accion de Personal.

Salidas

Oficio de Solicitud de Tipo de Accidén de Personal en estado Suscrito luego de ser
elaborado por el Analista RRHH UGA / UD.

xxiv. Crear Analisis de Tipo Accion de Personal

Introduccién

Crear analisis de factibilidad para la elaboracion de la Accion de Personal.
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Entradas
Para llenar este formulario se debera ingresar los siguientes datos:
- Requerimiento factible (segun el caso).
- Requerimiento no factible (segun el caso).

- Observaciones (opcional).

Proceso

El Analista RRHH SIARH realizara un andlisis de factibilidad para la creacion de la
Accion de Personal, si es factible procedera a registrar su creacion en la Hoja de
Control Creacion de Tipo de Accion de Personal, caso contrario elaboraré el Oficio

de Negacién de Tipo de Accién de Personal.

Si tiene que realizar una observacion o sugerencia llena el espacio de observaciones

y lo regresa al Analista RRHH UGA / UD para que tome la decision mas adecuada.

Salidas
Formulario Andlisis de Tipo de Accion de Personal en estado Creado.

xxv. Registrar Hoja de Control Tipo Accion de Personal BARH

Introduccién

Registrar el Ingreso de la nueva Accién de Personal en el SIARH.

Entradas

Para registrar este formulario se debera ingresar los siguientes datos:
- Observaciones de Registrar (opcional).
- Sumilla del Analista RRHH SIARH.
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Proceso
El Analista RRHH SIARH registrara en la Hoja de Control la creacion de la Accion de
Personal en el SIARH, acompafada de su respectiva firma, como responsable del

proceso.

Salidas
Hoja de Control Tipo de Accion de Personal en estado Registrado luego de que el
Analista RRHH SIARH registre la Accion de Personal en el SIARH.

xxvi. Registrar Hoja de Control Tipo Accién de Personal VérkFlow

Introduccién

Registrar el Ingreso de la nueva Accion de Personal en el WorkFlow.

Entradas

Para registrar este formulario se deberéa ingresar los siguientes datos:
- Observaciones de Registrar (opcional).
- Sumilla del Analista RRHH SIARH.

Proceso
El Analista RRHH SIARH registrara en la Hoja de Control la creacion de la Accién de
Personal en el WorkFlow, acompafiada de su respectiva firma, como responsable del

proceso.

Salidas
Hoja de Control Tipo de Accion de Personal en estado Registrado, luego de que el

Analista RRHH SIARH registre la Accion de Personal en el WorkFlow.
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xxvii. Crear Oficio de Negacion de Tipo Accion de Personal

Introduccion
Elaborar el Oficio de Negaciéon de Tipo de Accion de Personal para describir el

motivo de negacién a la Solicitud de Creacién de una Accion de Personal.

Entradas

Para llenar este formulario se deberé ingresar los siguientes datos:
- Motivo de negacion a la Solicitud de creacion de una Accion de Personal.
- Descripcion del Documento de soporte (opcional).

- Documento de Soporte (opcional).

Proceso
Luego de determinar que no es posible la creacion de una Accion de Personal, el
Analista RRHH SIARH elaborara el Oficio de Negacion de Tipo Accion de Personal

en el que debera ingresar el motivo de la negacion.

Salidas
Oficio de Negacidon de Tipo Accion de Personal en estado Creado luego de ingresar
informacion por el Analista RRHH SIARH.

xxviii. Suscribir Oficio de Negacién de Tipo Accion de Peosal
Introduccién
Suscribir el Oficio de Negacion de Tipo Accion de Personal, donde se detalla el

motivo de la negacion.

Entradas
- Sumilla del Analista RRHH SIARH.
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Proceso
Luego de Crear el Oficio, el Analista RRHH SIARH procede a sumillarlo, finalmente
se lo enviara al Analista de RRHH UGA para que tome las medidas mas acordes al

proceso.

Salidas
Oficio de Negacion de Tipo Accion de Personal en estado Suscribir luego de ser
elaborado por el Analista RRHH SIARH.

xxix. Crear Oficio de Negacién de Accion de Personal

Introduccion
Elaborar el Oficio de Negacion de Accion de Personal para informar al Servidor
Municipal que solicito la elaboracién de una Accién de Personal el motivo por el cual

no se le concedio6 dicha solicitud.

Entradas

Para llenar este formulario se debera ingresar los siguientes datos:
- Motivo de negacion a la solicitud de la Accion de Personal.
- Descripcion del Documento de soporte (opcional).

- Documento de Soporte (opcional).

Proceso
Luego de determinar que no es posible la elaboracion de una Accion de Personal, el
Analista RRHH UGA elaborara el Oficio de Negacion de Accion de Personal en el

gue deberd ingresar el motivo de la negacion.

Salidas
Oficio de Negacion de Accion de Personal en estado Creado luego de ingresar
informacion por el Analista RRHH UGA / UD.
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xxX. Sumillar Oficio de Negacién de Accion de Personal

Introduccién

Sumillar Oficio de Negacion de Accion de Personal previo a su revision.

Entradas
- Sumilla del Analista RRHH UGA / UD.

- Sumilla del Jefe de la UGA (si es el caso).

Proceso
A continuacién el Analista de RRHH UGA, procedera a sumillar el Oficio, lo enviara al
Jefe de la UGA para que lo revise y sumille.

Salidas
- Oficio de Negacion de Accion de Personal en estado Sumillado luego de ser
elaborado por el Analista RRHH UGA / UD.
- Oficio de Negacion de Accion de Personal en estado Sumillado luego de ser
revisado por el Jefe de la UGA si fuese el caso.

xxxi. Suscribir Oficio de Negacién de Accion de Personal

Introduccién
Suscribir Oficio de Negacion de Accion de Personal para luego enviarlo al Servidor

Municipal que lo solicito.

Entradas
- Firma del Director de RRHH (si es el caso).

- Firma del Director UD (si es el caso).
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Proceso

Luego de la sumilla del Analista RRHH UGA/UD o el Jefe de la UGA (segun el caso),
el Oficio de Negacion de Accion de Personal sera enviado al Director de RRHH para
suscribirlo si fuese el caso, de no ser asi el Analista RRHH UD se lo enviara
directamente al Director UD y finalmente informarle al Servidor Municipal la

resolucion.

Si el Jefe de la UGA 6 el Director de RRHH / UD no se encuentran de acuerdo con lo
elaborado por el Analista RRHH UGA puede regresar el Informe para que se realicen

los cambios respectivos.

Salidas
Oficio de Negacion de Accion de Personal en estado Suscrito luego de ser revisado

por el Director de RRHH o el Director UD segun el caso.

2.1.3.1.2 Proceso: Pago de Viaticos

i Crear Oficio de Solicitud de Viatico

Introduccién
Llenar el formulario Oficio de Solicitud de Viéaticos con el motivo de la solicitud, se

tendra la posibilidad de respaldar el pedido adjuntando un documento de respaldo.

Cabe mencionar que el Pago de Viéticos puede ser solicitado por un grupo siempre y
cuando se lo realice dentro del Pais, en cuyo caso el valor a pagar seré en referencia

al servidor con mayor grado del grupo solicitante.

Entradas
Para llenar este formulario se deberé ingresar los siguientes datos:
- Motivo de la Solicitud de Pago de Viatico

- Descripcion del Documento de soporte (opcional).
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- Documento de Soporte (opcional).

- Firma del Servidor Municipal.

Proceso
El Servidor Municipal que solicita un Pago de Viaticos debe ingresar en forma
detallada el motivo del Pago de Viatico, para ello existe la opcion para adjuntar un

documento (Digital) que respalde el pago del mismo.

Salidas
Oficio de Solicitud de Pago de Viaticos en estado Creado luego de ingresar la

informacion necesaria por el Servidor Municipal.

ii. Suscribir Oficio de Solicitud de Viatico

Introduccion
Suscribir el Oficio de Solicitud de Viatico como respaldo a la solicitud.

Entradas

- Firma del Servidor Municipal.

Proceso
Luego de ingresar la descripcion del Pago de Viaticos se procede a firmar el oficio.

Salidas
Oficio de Solicitud de Pago de Viaticos en estado Suscrito luego de ser elaborado

por el Servidor Municipal.

iil. Firmar Oficio de Solicitud de Viatico

Introduccién

Firmar el Oficio de Solicitud de Viatico para autorizarlo o negarlo.
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Entradas
- Firma del Administrador General.

- Observaciones (opcional).

Proceso

La Autoridad Competente en este caso el Administrador General procedera a firmar
el Oficio de Pago de Viaticos para autorizar o negar dicha accion, a continuacion se
enviara al Jefe de la UGA para establecer un responsable del proceso.

Salidas
- Oficio de Solicitud de Pago de Viaticos en estado Firmado luego de ser
revisado por el Administrador General.
- Oficio de Solicitud de Pago de Viaticos en estado No Firmado luego de ser

revisado por el Administrador General.

iv. Asignar Direccionamiento Viatico

Introduccion
Informar al Jefe de la UGA del proceso a efectuarse y asignar un Analista RRHH

Viaticos para que proceda conforme a la decisién del Administrador General.

Entrada
Para asignar este formulario se debera ingresar los siguientes datos:
- Nombre del Analista RRHH Viaticos.

Proceso
Luego que el Administrador apruebe o niegue la Solicitud de Pago de Viaticos el Jefe
de la UGA asignara un Analista RRHH Viaticos de la lista que se desplegara en el

formulario, para que proceda segun lo dispuesto.
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Salidas
Formulario Direccionamiento Viatico en estado Asignado a un Analista para que se

responsabilice del proceso.

V. Crear Oficio de Negacion de Viatico

Introduccién
Elaborar el Oficio de Negacion de Viaticos para describir el motivo del rechazo a la

Solicitud de Pago de Viaticos decidido por el Administrador General.

Entradas
Para llenar este formulario se deberé ingresar los siguientes datos:
- Motivo de negacion a la Solicitud de Pago de Viatico.
- Descripcion del Documento de soporte (opcional).

- Documento de Soporte (opcional).

Proceso

Si el Administrador General no estad de acuerdo con lo expuesto en la Solicitud de
Pago de Viaticos por parte del Servidor Municipal, enviara al Jefe de la UGA para
gue asigne un Analista RRHH Viaticos para que elabore el Oficio de negacion de
Pago de Viaticos.

El Analista RRHH Viaticos elabora el Oficio de Negacion de Pago de Viaticos en el

gue deberd ingresar el motivo de la negacidon expuesta por al Administrador General.

Salidas
Oficio de Negacion de Pago de Viaticos” en estado Creado luego de ingresar la

informacion necesaria por el Analista RRHH Viaticos.
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Vi. Sumillar Oficio de Negacion de Viatico

Introduccion
Sumillar el Oficio de Negacion para su respectiva revision y envio al Servidor que lo
solicito.

Entradas
- Sumilla del Analista RRHH Viaticos.
- Sumilla del Jefe de la UGA.

Proceso
El Analista luego de crear el Oficio de Negacién procedera a sumillarlo y se lo

enviara al Jefe de la UGA para que lo revise.

Salidas
» Oficio de Negacion de Pago de Viaticos en estado Sumillado luego de ser
elaborado por el Analista RRHH Viaticos.
» Oficio de Negacion de Pago de Viaticos en estado Sumillado luego de ser

revisado por el Jefe de la UGA.

Vil. Suscribir Oficio de Negacion de Viatico

Introduccién

Suscribir el Oficio de Negacién luego de revisarlo y darlo por aprobarlo.

Entradas
- Firma del Director de RRHH.
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Proceso
Luego de revisado el Oficio de Negacion es remitido al Director de RRHH para que

finalmente se le informe al Servidor Municipal.

En el caso de estar en desacuerdo el Jefe de la UGA o el Director de RRHH podran
regresar el Oficio de Negacién de Viaticos al Analista RRHH Viéticos para que realice

los cambios necesarios.

Salidas
Oficio de Negacién de Pago de Viaticos en estado Suscrito luego de ser revisado
por el Director de RRHH.

viii.  Registrar Hoja de Control de Accidon de Personal

Introduccion
Registrar en la Hoja de Control los detalles sobre la creacion de la Accidn de
Personal en el SIARH.

El Analista RRHH Viaticos responsable de la ejecucidn de este proceso esta en la
obligacién de revisar los documentos que acreditan el Pago de Viaticos, ya que si se

descubren inconsistencias deberé reportarlo al Jefe de UGA.

Entradas
Para registrar este formulario se deberd ingresar los siguientes datos:
- Observaciones de Registrar.

- Firma de responsabilidad.

Proceso
El Analista de Viaticos procedera a verificar la informacion entregada, en caso de que

cumpla con las especificaciones necesarias procedera a registrar en la Hoja de
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Control la elaboracion de la Accion de Personal realizada en el SIARH, acompafada

de su respectiva firma, como responsable del proceso.

Caso contrario le comunicara de las inconsistencias al Jefe de UGA, para que se lo

comunique al Administrador General y finalmente al Servidor Municipal.

Salidas
Formulario Hoja de Control de Accion de Personal en estado Registrado, si cumple
con las especificaciones, caso contrario se regresa la accion al Jefe de la UGA para

realizar los cambios pertinentes.

iX. Imprimir Hoja de Control de Accion de Personal

Introduccién

Registrar la impresion de la Accion de Personal.

Entradas
- Observaciones de Imprimir.

- Firma de responsabilidad.

Proceso
Luego de Registrar la Accion de Personal, en el formulario también se registrara la

impresion de la misma.

Salidas
Hoja de Control de Accién de Personal en estado Impreso, luego de que el Analista

RRHH Viéticos Imprima la Accion de Personal proporcionada por el SIARH.
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X. Enviar Hoja de Control de Accion de Personal

Introduccién
Registrar el envio de la Hoja de control de la Accion de Personal a la Administraciéon

para su futura legalizacion.

Registrar el envid de la Accion de Personal autorizada al Servidor Municipal

Entradas
- Observaciones de Enviar.

- Firma de responsabilidad.

Proceso
Luego de la impresion de la Accidn de Personal se debe registrar su envié a la

Administracion.

Salidas
- Hoja de Control de Accion de Personal en estado Enviado , luego de que el
Analista RRHH Viéticos envie la Accion de Personal a las autoridades
competentes.
- Hoja de Control de Accion de Personal en estado Enviado , luego de que el

Analista RRHH Viaticos envie la Accion de Personal al Servidor Municipal.
Xi. Recibir Hoja de Control de Accion de Personal
Introduccion
Registrar la recepcion de la Accion de Personal que fue enviada al Administrador

General.

Entradas

- Observaciones de Recibir.
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- Firma de responsabilidad.

Proceso
Luego de que la Accion de Personal llega de la Administracion general, se debe

registrar la recepcion de la misma con sus respectivas observaciones.

Salidas
Hoja de Control de Accion de Personal en estado Receptado, luego de recibir la

Accion de Personal firmada por las autoridades competentes.

Xil. Legalizar Hoja de Control de Accion de Personal

Introduccién

Registrar la legalizacién de la Accién de Personal en el SIARH.

Entradas
- Observaciones de Legalizar.

- Firma de responsabilidad.

Proceso
Luego de que se haya registrado la recepcion de la Accion de Personal proveniente

de la Administracion General, se debe registrar su legalizacion en el SIARH.

Salidas
Hoja de Control de Accion de Personal en estado Legalizado , luego de que el

Analista RRHH Viaticos legalice la Accién de Personal en el SIARH.
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xiii.  Crear Planilla de Pago de Viéticos

Introduccién

Elaborar la Planilla de Pago de Viaticos para calcular el monto que se le debe otorgar

al Servidor Municipal por concepto de Pago de Viaticos.

Entradas

Para crear este formulario se debera ingresar los siguientes datos:

Dentro del Pais:

- Descripcion de la Planilla.

- Archivo Adjunto (Planilla de Pago de Viaticos).

o

o

O O O o o o

o O O

o

Tipo de Viatico (Interior).

Escala a la que pertenece el funcionario de mayor grado del grupo que
solicita.

Grado del funcionario antes descrito.

Zona a la cual de dirigen.

Dias de duracion del evento.

Descripcion de extras (si fuese el caso).

Valor de extras (si fuese el caso).

Nombre o nombres de los funcionarios que solicitan el Pago de
Viéticos.

Cargo del o los funcionarios que solicitan el Pago de Viaticos.

Destino de la Comision.

Base Legal.

Observaciones.

- Sumilla del Analista RRHH Viaticos.
- Sumilla del Jefe de la UGA.
- Firma del Director de RRHH.

En el Exterior:

- Descripcion de la Planilla.
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- Archivo Adjunto (Planilla de Pago de Viaticos).

o

o

0O O 0O O O o o o o o o o

o

Tipo de Viatico (Exterior).

Escala a la que pertenece el funcionario que solicita el Pago de
Viéticos.

Grado del funcionario antes descrito.

Coeficiente del pais al cual se dirigen.

Dias de duracion del evento.

Dias que viaja antes del evento (si fuese el caso).

Dias que regresa después del evento (si fuese el caso).
Descripcion de extras (si fuese el caso).

Valor de extras (si fuese el caso).

Gastos que cubre la movilizacion.

Nombre o nombres del funcionario que solicita el Pago de Viaticos.
Cargo del funcionario que solicita el Pago de Viaticos.

Destino de la Comision.

Base Legal.

Observaciones.

- Sumilla del Analista RRHH Viaticos.
- Sumilla del Jefe de la UGA.
- Firma del Director de RRHH.

Proceso

El Analista RRHH Viaticos ingresa al formulario Planilla de Pago de Viaticos y

selecciona la opcion Abrir una Planilla, en este nuevo formulario se elabora la planilla

de Pago de Viaticos en el que se ingresa los datos dependiendo del lugar al cual se

dirige (Interior o Exterior).

A continuacién adjuntara la planilla al formulario con su respectiva descripcion.
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Salidas
Planilla de Pago de Viaticos en estado Creado luego de ingresar informacion por el
Analista RRHH Viaticos.

xiv.  Sumillar Planilla de Pago de Viaticos

Introduccién
Sumillar la Planilla de Pago de Viaticos luego de su creacion y revision por parte del
Jefe de la UGA.

Entradas
- Firma de creacion (Analista RRHH Viaticos).
- Firma de revision (Jefe UGA).

- Observaciones (opcional).

Proceso
A continuacion el Analista RRHH Viaticos sumilla la Planilla de Pago de Viaticos,

enviara la planilla al Jefe de la UGA que la revisara y si esta de acuerdo la Sumillara.

Salidas
- Planilla de Pago de Viaticos en estado Sumillado luego de elaborarla por el
Analista RRHH Viaticos.
- Planilla de Pago de Viéticos en estado Sumillado luego de ser revisada por el
Jefe de la UGA.

Xv.  Suscribir Planilla de Pago de Viaticos

Introduccién

Suscribir la Planilla de Pago de Viaticos, para luego de su aprobacion enviarla a la

Direccion Financiera para el pago respectivo.
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Entradas
- Firma de responsabilidad

- Observaciones (opcional)

Proceso

Luego de que el Jefe de la UGA sumilla la Planilla de pago de Viatico esta sera
enviada al Director de RRHH para que la suscriba, claro estd si cumple con los
términos dentro de la ley, para finalmente enviarla al Director Financiero quien se

encargara de realizar el Pago de Viaticos.

Si en algun caso el Jefe de la UGA o el Director de RRHH no estan de acuerdo con
lo realizado en la Planilla de Pago de Viéticos, pude regresarla para que le realicen

los cambios que estimen pertinentes.

Salidas
Planilla de Pago de Viaticos en estado Suscrito luego de ser revisada por el Director
de RRHH.

xvi.  Crear Oficio de Pago de Viaticos

Introduccién
Elaborar el Oficio de Pago de Viaticos para describir el Pago de Viaticos que se le

otorgara al Servidor Municipal.

Entradas

Para llenar este formulario se deberé ingresar los siguientes datos:
- Descripcion del Pago de Viéatico.
- Descripcion del Documento de soporte (opcional).

- Documento de soporte (opcional).
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Proceso
El Analista RRHH Viaticos elaborara el Oficio de Pago de Viaticos en el que
ingresara el detalle del Pago de Viaticos (Nombre del beneficiario, lugar, nimero de

dias, monto a pagar, etc.).

Salidas
Oficio de Pago de Viaticos en estado Creado luego de ingresar informacién por el
Analista RRHH Viaticos.

xvii.  Sumillar Oficio de Pago de Viaticos

Introduccion
Sumillar el Oficio de Pago de Viaticos como respaldo de creacién por parte del

Analista RRHH Viaticos y de revision por parte del Jefe de la UGA.

Entradas
- Sumilla del Analista RRHH Viaticos.
- Sumilla del Jefe de la UGA.
- Observaciones (si se lo requiere).

- Archivos adjuntos (si se lo requiere).

Proceso
Luego de Crear el Oficio de Pago de Viaticos el Analista RRHH Viaticos, procede a
ingresar su sumilla, y a continuacion se lo enviara al Jefe de la UGA, para que la

revise y lo sumille también.

Salidas
- Oficio de Pago de Viaticos en estado Sumillado luego de ser elaborado por el
Analista RRHH Viaticos.
- Oficio de Pago de Viaticos en estado Sumillado luego de ser revisada por el
Jefe de la UGA.
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xviii.  Suscribir Oficio de Pago de Viaticos

Introduccion
Suscribir el Oficio de Pago de Viéticos por el Director de RRHH como responsable

del pago del mismo.

Entradas
- Firma del Director de RRHH.
- Observaciones (si se lo requiere).
- Archivos adjuntos (si se lo requiere).

Proceso
Luego de que el Jefe de la UGA revise y sumille el Oficio de Pago de Viaticos, este

sera enviado al Director de RRHH para que lo revise y lo suscriba.

En el caso de estar en desacuerdo el Jefe de la UGA o el Director de RRHH podran
regresar el Oficio de Pago de Viaticos al Analista RRHH Viaticos para que realice los

cambios necesarios.

Salidas
Oficio de Pago de Viéticos en estado Suscrito luego de ser revisada por el Director
de RRHH.

2.1.3.2Requisitos De Interfaces Externas

2.1.3.2.1 Interfaz de Usuario

La interfaz de la aplicacion se presentard en un ambiente grafico de forma muy
amigable para el usuario, la cual esta formada por dos é&reas. El area principal

utilizara objetos y controles propios de InfoPath 2003, conservando la forma de los

documentos fisicos utilizados actualmente por la Direccion de Recursos Humanos.
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La segunda utilizard controles y comandos propios del Webservice para visualizar

informacion correspondiente al proceso.

Dentro de los controles y objetos a utilizar para el disefio, podemos destacar los

siguientes:

- Formularios sobre los cuales se colocaran comandos, tablas, cuadros de texto
y regiones para ordenar los elementos que en ella se dispongan.

- Se usaran varias vistas sobre un formulario, las cuales son presentadas
dependiendo del flujo del proceso y los roles y permisos establecidos.

- Mensajes caracteristicos de Microsoft que son utilizados para la activacion de
alertas de eventos.

2.1.3.2.2 Interfaces de Hardware

La aplicacion requerird de un monitor de uso general de 17" con una resolucién
recomendada de 1024x768 a 75Hz.
Salida de impresora, si se necesita que los documentos sean impresos, ademas de

una tarjeta de red para su conexion.

2.1.3.2.3 Interfaces de Software

La aplicacion deberd interactuar con el sistema SIARH, para el ingreso y
actualizaciéon de los datos de los Servidores Municipales a través de una Accion de
Personal.

2.1.3.2.4 Interfaces de Comunicacion

La aplicacion podra ser operable en red desde una PC con la infraestructura con la

gue cuenta actualmente el MDMQ, estilo cliente-servidor.
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2.1.3.30tros Requerimientos

2.1.3.3.1 Requerimientos de Rendimiento

Ya que la aplicacion se va a desarrollar bajo una plataforma SharePoint 2003, y

Skelta 2004, se debera tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

Los tiempos de acceso al servidor deberan ser controlados a través de politicas en el
mejoramiento de la conexion de la red datos, de esta manera se controlara los

tiempos de repuesta de la aplicacion, asi como los tiempos de espera.

La aplicacion debera estar disponible para todos los usuarios que se encuentren
registrados en el Active Directory, a través de la red local y utilizando el protocolo
TCP/IP.

2.1.3.3.2 Requerimientos de Seguridad

Se deberan establecer permisos y niveles de acceso, para los usuarios de la

aplicacion.
El mantenimiento y respaldos de la informacion, es responsabilidad de las personas
encargadas de Informatica del MDMQ, obedeciendo las leyes y normas establecidas

por la institucion.

En cuanto a la seguridad fisica de los servidores, es necesario que solo personal

autorizado tenga acceso a los mismos.

2.1.3.4Documentacion

Los documentos a entregar, finalizado el desarrollo de la aplicacién son: manuales

de usuario, manual de instalacion y configuracion, los mismos que seran entregados
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a las Autoridades de la Direccion de Gobierno Electronico y de la Direccion de

Recursos Humanos del MDMQ.

2.2 ANALISIS

En el modelado del Andlisis de la Aplicacion SARPH se ha elaborado un Diagrama

de Contextos que muestra en forma general a la aplicacién y Diagramas de Flujos de

Datos que permiten visualizar la secuencia de un proceso y sus respectivos

subprocesos, almacenes de datos, flujos de datos y entidades.

SERVIDOR
MUNICIPAL

Solicitud de Accion de Personal
o Pago de Viatico

Documentos de Soporte

Figura 2. 1 Diagrama de Contexto

SAPRH

Ejecucion del Tramite

Consultas del Tramite

DIRECCION DE
RRHH
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2.2.1 PROCESO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL

SERVIDOR WEB SERVICES

MUNICIPAL
Solicitud de Accion de
Personal
Documento de Soporte / BPM_RRHH

ACTIVE DIRECTORY

Estado Solicitud l
Estado Solicitud

12
APROBAR JEFE

INMEDIATO \ DIRECCION

DE RRHH
Estado Solicitud

Estado Solicitud l

- Estado Solicitud

ASIGNAR

SOLICITUD

o

J Estado Solicitud

1.4
ANALISIS DE
ACCION DE
PERSONAL
+

Estado Solicitud

J Estado Solicitud

DIRECCION

DE RRHH ‘W o
APROBAR

ADMINISTRADOR
GENERAL

Estado Solicitud
l Estado Solicitud

16
[APROBAR ACCION
DE PERSONAL

+

Figura 2. 2 Diagrama de Flujo: Movimientos de Personal
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APROBAR JEFE INMEDIATO

Estado Solicitud

Estado Solicitud

1.3.1
VERIFICAR
APROBACION

ANALISIS DE ACCION
DE PERSONAL

Estado Solicitud

DIRECCION
DE RRHH

Figura 2. 3 Diagrama de Flujo: Datos Asignar Solicitud

ANALISIS DE ACCION
DE PERSONAL

Estado Solicitud

Estado Solicitud

1.4.1
VERIFICAR
REQUISITOS

APROBAR
ADMINISTRADOR
GENERAL

Estado Solicitud

DIRECCION
DE RRHH

Figura 2. 4 Diagrama de Flujo: Datos Analisis de la Accién de Personal



DIRECCION
DE RRHH

<>

APROBAR ADMINISTRADOR
GENERAL

Estado Solicitud

Estado Solicitud 16.1 Estado Solicitud
ELABORAR

ACCION DE d
PERSONAL

Estado Solicitud

1.6.2
LEGALIZAR
ACCION DE
PERSONAL

DIRECCION
DE RRHH

Figura 2. 5 Diagrama de Flujo: Datos Aprobar Accién de Personal

81



82

2.2.2 PROCESO: PAGO DE VIATICOS

SERVIDOR

MUNICIPAL WEB SERVICES

Solicitud de Viatico

Documento de Soporte BPM_RRHH

ACTIVE DIRECTORY

Estado Solicitud l

Estado Solicitud

1.2
APROBAR

ADMINISTRADOR J
GENERAL \ DIRECCION

Estado Solicitud DE RRHH

Estado Solicitud l

13 Estado Solicitud

ASIGNAR

SOLICITUD
+

J Estado Solicitud

J Estado Solicitud
DIRECCION

1.4
DE RRHH APROBAR ACCION

+

Figura 2. 6 Diagrama de Flujo: Pago de Viaticos
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APROBAR ADMINISTRADOR

GENERAL

Estado Solicitud

1.3.1
VERIFICAR

Estado Solicitud Estado Solicitud

13.2
VERIFICAR

APROBACION

DIRECCION |

Estado Solicitud m Estado Solicitud
ELABORAR

REQUISITOS

APROBAR ACCION

Estado Solicitud

DIRECCION
DE RRHH

Figura 2. 7 Diagrama de Flujo: Datos Asignar Solicitud

.

ASIGNAR|SOLICITUD

Estado Solicitud

1.4.2

DE RRHH

LEGALIZAR
ACCION

ACCION PLANILLA
Y OFICIO

Estado Solicitud

Estado [Solicitud

DIRECCION
DE RRHH

Figura 2. 8 Diagrama de Flujo: Datos Aprobar Solicitud
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2.2.3 MODELO CONCEPTUAL DE LA BASE DE DATOS

DOCUMENTO

DOCUMENTO_ID
DESCRIPCION
NOWMBRE_CORTO
ESTADD

TIFO
Relatiiishipj

FLUJD AR PERMISO
DIRECCION EE:E?@IEMN PERMISO_ID
SITUACION P——— Relationship_4 |PESCRIFCION
CONDICION Relationzhip 2~ |NOMBRE_CORTO Bl e NOMBRE_CORTO

EIRIEEL ESTADD
ESTADO

Relati%ship el Relatifship_S

FROCESO ROL

FROCESO_ID ROL_ID
DESCRIFCION DESCRIFCION
NOMBRE_CORTO NOMBRE_CORTO
ESTADO ESTADO

Figura 2. 9 Modelo Conceptual de la Base de Datos de Control

2.2.4 MODELO LOGICO DE LA BASE DE DATOS DE CONTROL

Nuestra aplicacion contara con una base de datos de control, que trabajando
conjuntamente con la herramienta Skelta nos permite controlar los flujos de trabajo
de los procesos: Movimientos de Personal y Pago de Viaticos. La informacion

detallada de cada tabla se encuentra en el Anexo D.
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2.2.5 PSEUDOCODIGO DETALLADO

Cada solicitud que realiza un Servidor Municipal (Movimientos de Personal o Pago
de Viaticos) sigue una trayectoria y que de acuerdo a ciertas condiciones esta debera
tomar una de varias alternativas que lo lleven a un estado siguiente, hasta llegar al

objetivo deseado.

A continuacion se presenta el pseudocédigo detallado por la cual atraviesa una

solicitud.

* (function getNextRol) Funcién Que Se Ejecutara Tanto Al Iniciarse El
Documento Como Cuando El Usuario Presiona Avanzar O Regresar En La
Barra De Comandos

RolUltimaEtapa ="
RolActiveDirectory ="
ProximoRolUsuario ="
ProximoEtapa="
Condicion="

myMenu="

* Iniciar Un Documento Del Proceso

S| (ultimo_etapa)==") {
PONER (PROXIMO_ETAPA, PRIMERA_ETAPA)
PONER (ULTIMO_DOCUMENTO_ESTADO,"1")
PONER (PRIMERA_ETAPA)

}

ELSE {
Sl (proceso_estado)=="1"){

S| (proceso_guardado)=="NO')
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Si El Proceso Ya Ha Pasado Por Alguna Etapa

Sl (ultimo_etapal!="))

Verificamos Que El Proceso Este Activo

Sl (proceso_estado=="1")

Cerramos Todo Lo Pendiente De La Ultima Etapa

resp_fin=finalizarEtapa

Si Al Cerrar Hubo Problemas O Errores Abortar El Comando Avanzar O
Regresar
Sl (!(resp_fin))

Cerrar La Etapa Que Se Ha Estado Editando
S| (Direccion = AVANZAR o0 REGRESAR)
PONER (proceso_guardado)

PONER (direccion,varDireccion)

Si no existe siguiente etapa hay dos posibilidades:
1.- Se termino el flujo y por lo tanto se cierra el proceso

2.- El flujo estd mal configurado y por lo tanto se cierra el proceso

S| (proximo_etapa)==" && (direccion)=="AVANZA")
Sl (¢, Desea finalizar el Proceso?'=="YES')
ELSE
{
PONER (ultimo_documento_estado="0")
PONER (proceso_estado="0")
Docu_Guardar('NO")
Docu_Cerrar()
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 Inicializar el proceso, conseguir el id del proceso, el id del documento y el id de
la etapa
* Sino ha sido inicializado el proceso, hay que inicializarlo
» El proceso ya ha sido inicializado, hay que inicializar la etapa
Sl (proceso_id)=="
PONER (proceso_estado,"1")
ELSE
{
PONER (proximo_documento_id)
PONER (proximo_etapa_id)

» Si el usuario acaba de presionar avanzar y participa en la siguiente fase
notificarle

» Se le anuncia que continue trabajando para completar su labor

'Estimado(a) ‘'(DatosUsuario_titulo_corto)+ (DatosUsuario_nombre)+ ' por favor

proceda a (proximo_permiso_etapa)+ ' el documento '+ (proximo_vista)

* Aumentamos En El Proceso El Documento Con El Cual Va A Trabajar Si
Avanza
Sl (direccion)=="AVANZA")
poner_documento (proceso_id),( proximo_documento),( proximo_etapa)

/lobtener las variables del ultimo
OBTENER (ultimo_documento, proximo_documento)
OBTENER (ultimo_documento_id, p_proximo_documento_id)

OBTENER (ultimo_rol_etapa, proximo_rol_etapa)



OBTENER (ultimo_etapaproximo_etapa)

OBTENER (ultimo_etapa_id, proximo_etapa_id)

OBTENER (ultimo_vista, proximo_vista)

OBTENER (ultimo_permiso_etapa, proximo_permiso_etapa)
/[copiar las variables al actual

PONER (actual_rol_usuario,proximo_rol_usuario)

PONER (actual_documento,proximo_documento)

PONER (actual_documento_id, proximo_documento_id)

PONER (actual_etapa, proximo_etapa)

PONER (actual_etapa_id, proximo_etapa_id)

PONER (actual_vista, proximo_vista)

PONER (actual_usuario, DatosUsuario_cuenta)

» Preparamos Todo Lo Necesario Para La Etapa De Trabajo Crear Firmas,
Crear Solicitudes, Etc
Sl (iniciarEtapa (direccion= AVANZA)) {
PONER (direccion,")
myMenu=getCommandToolbar(true)
SetTaskPaneStatus("TP_toolbar",myMenu)

}
ELSE {

» El usuario ya no participa en esta etapa, notificarle
» Se envia la sefial para que skelta le notifique
getNextEmail()
PONER(correr_skelta,'SI")
Docu_Guardar('NO")

Docu_Cerrar()

}

89
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* Presentar La Vista Con La Que Trabaja El Usuario
S| (primeravez==true){
Sl (ultimo_etapa)==")
PONER(p_ultimo_etapa, proximo_etapa)
Sl(actual_rol_usuario)=="&&(ultimo_etapa)==primera_etapa(proceso)
mostrarVista('No Admitido')
ELSE
mostrarVista(actual_vista)

}
ELSE

{

cambiarVista(actual_documento), actual_vista)

}

* Presentar La Ultima Vista Cuando El Proceso Ha Sido Cerrado

Sl (!(varDireccion))
OBTENER (proceso_guardado,'SI’)

}
ELSE
{
Sl (proceso_estado)=="0"){
mostrarVista(actual_vista)
}

Las funciones donde se programa son:
» function cambiarCondiciones: donde se arma la cadena de condiciones que se
envian a la base de datos
» function iniciarEtapa: donde se crea las firmas o documentos que llena el

usuario
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» function finalizarEtapa: donde se valida si el usuario hizo bien su trabajo para

permitirle avanzar o no.

2.3 DISENO

El Disefio del Software es un conjunto de pasos que permiten representar los
aspectos importantes del sistema a desarrollar. A lo largo del disefio se evalla la

calidad del desarrollo del proyecto con un conjunto de revisiones técnicas.

Dentro del Esquema de implementacion de la Aplicacion SARPH, en la Figura 2.10

se describen cada uno de los objetos que en ella intervienen.

Webservices
Infopath

Usuario BDD Configuracion

= Active Directory
SharePoint Skelta

o0

Figura 2. 11 Esquema de Trabajo de SAPRH

Como se puede observar nuestra aplicacion se comunica con el Servidor Active
Directory y el servidor de Base de Datos a través del servidor WebService para
realizar el control de usuarios, roles y permisos asi como para el control de flujo de

los procesos.
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En este punto se implementara los requisitos manifestados en el modelo del analisis
(requisitos que desean los usuarios), se definira el disefio procedimental, que para el
desarrollo de la Aplicacion SARPH estd basada en el disefio de formularios

electronicos en la herramienta InfoPath.

Para nuestra aplicacion cada Proceso: (Movimientos de Personal y Pago de Viaticos)
forma parte de un formulario, el cual contiene varias vistas que representan los
documentos del mismo, las cuales se describen a continuacion.

2.3.1 FORMULARIO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL

* Analisis del Tipo de Accion de Personal

Logo del Municipio de Quito

Régimen dela Accion de Personal

| v]

Accion de Personal

| v]

@ Otra Accion de Personal que no este en la lista
@ Requerimiento Factible

@ Requerimiento no Factible

@ Disposicion del Alcalde

[] Esta Accidn de Personal Requiere Informe




* Analisis de Tipo de Accion de Personal

Logo del Municipio de Quito

Accidon de Personal:
Q@ Factible
Q@ No Factible

Observaciones:

» Direccionamiento de Parametros de Inicio y Responsables

Logo del Municipio de Quito

Seleccione el Direccionamiento del Oficio: |v|
* Hoja de Control Realizar la Accion de Personal
Logo del Municipio de Quito
Imagen dela Accidon de Personal |
Abrir SIARH

Autorizacion Final:

@ Director de Recursos Humanos

@ Administrador General

Q@ Alcalde
| Fech | Responsable | Accio | Observaciones | Firmz |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |




e Hoja de Control

Logo del Municipio de Quito

Fechz Eesponszble Accicn

Fuma

* |nformes

Informe No:
Fecha:

[Titulo destinatario]

[MNombre a quien va dirigida la solicitud]

[Cargo del destinatario] [F.ol destinatario]

Presente:

Archivos Adjuntos:

Descripeion Archivo

O

Cargo del Remitente
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2.3.2 FORMULARIO: PAGO DE VIATICOS

* Planilla de Pago de Viaticos

‘ Logo del Municipio de Quito ‘

Abrir Planilla

Planilla Descripeion Planilla Archivo

O O O

Carzo Carzo Carge

Facha Fecha Facha

Observacidn Observacién Obsarvacion

* Solo Planilla

| Logo del Municipio de Quito

@ Vidticos en el Pais FORMULARIO C5-002
@ Vidticos en el Exterior FECHA:

Elijz sl grado dzlaPersonsl 3zlaccions 2l Grado:

@ Senr v
@ Unificada

@ Alczlde Szlzccionz 2l Cozficiants
| [¥]

Dias de Duracidndel Evanto: Dias Antas: Dizs Despuss:

brz 1z Invitaciin:
@ Movilizacion
@ Alpjzmisnto
@ Alimentasién

Tombre Cargo | Grado|Mro. Diss| Tabls Vidticod Coafic. Pais | Valor Vidtico| Movilizadién | Avuda Visis|Subsistancia | Valor a racibiy

TOTAL PLANILLA DE PAGOD

Destine de lz Comisin: | |

Aplicacion BazeLzgsl [ |

Obsarvadonss: [ |
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CAPITULO 3. IMPLEMENTACION, PRUEBAS Y ANALISIS
DE RESULTADOS

En este capitulo se documenta la etapa de implementacion de la aplicacion tomando
en cuenta los requerimientos descritos en el Documento de Especificacion de
Requisitos, los mismos que fueron tomados como entrada para la fase de disefo,
obteniéndose asi las especificaciones de disefio utilizadas para la construccion.
Cabe mencionar que tanto el Documento de Especificacion de Requisitos como las
especificaciones de disefio fueron aprobados por la Direccion de Recursos Humanos
del MDMQ como administradora de la aplicacion, asegurando asi la calidad del

software en produccion.
3.1 DESCRIPCION DE LAS HERRAMIENTAS

El desarrollo de todo el proyecto se llevara a cabo en las oficinas del MDMQ,
utilizando herramientas tecnolégicas capaces de cumplir con nuestro objetivo
planteado y que a su vez fueron establecidas previamente por la Direccién de

Gobierno Electronico del Municipio de Quito.

Para el disefio de los formularios electronicos se utilizara Microsoft Office Infopath
2003, para el almacenamiento y publicacién de los mismos se contara con Share
Point Services 2003 vy para llevar la gestiéon de procesos y flujos de trabajo se
utilizara Skelta 2004, herramientas que seran proporcionadas por el Municipio de

Quito durante el lapso de desarrollo del proyecto.
3.1.1 MICROSOFT OFFICE INFOPATH 2003
Microsoft Office InfoPath es una aplicacion de Microsoft Office System que facilita el

proceso de recolectar y administrar la informacion al permitir crear y trabajar con

formularios interactivos y dinamicos, los mismos que pueden utilizarse por si solos o
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puede disefarlos para trabajar con bases de datos existentes o servicios Web. Los
formularios pueden publicarse en una ubicacion comudn dentro de una red
corporativa, 0 bien puede obtenerse acceso a ellos desde dicha ubicacion, que
puede ser una carpeta compartida, un servidor Web o una biblioteca de
formularios (biblioteca de formularios: carpeta donde se almacena y comparte una
coleccién de formularios basados en la misma plantilla. Cada formulario de una
biblioteca de formularios esta asociado con informacion definida por el usuario que
se muestra en el contenido que se enumera para esa biblioteca) ubicada en un sitio

de Microsoft Windows SharePoint Services.

3.1.2 WINDOWS SHAREPOINT SERVICES 2003

Es una plataforma tecnologica de Microsoft para aplicaciones de servidor, que
permite a un grupo de trabajo compartir informacién y colaborar sobre los propios
documentos mediante la Creacion de sitios Web. SharePoint Services 2003 permite
crear, facil y eficazmente, sitios que admitan la publicacion de contenido especifico,
administracion del contenido, administracion de registros o satisfacer las
necesidades propias que pueda tener la organizacion. Por ejemplo, se pueden crear
sitios en el nivel de empresa, como portales de la organizacion, sitios en Internet o
sitios especializados, como repositorios de contenido o areas de reuniones. Estos
sitios le permiten colaborar y compartir informacion con otros usuarios que estén

tanto dentro como fuera de la organizacion, de forma mas eficiente y productiva.

3.1.3 SKELTA 2004

Skelta, es un software de flujo de trabajo para la Gestion de Procesos Empresariales
gue esta desarrollado a partir de las tecnologias Microsoft .NET, XML y servicios
web. Skelta permite a los usuarios y programadores disefiar y utilizar aplicaciones de
flujos de trabajos simples y muy complejos permitiendo optimizar la Gestion de

Procesos Empresariales y trabajando con herramientas de software familiares.
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3.2 IMPLEMENTACION

3.2.1 AMBIENTE DE TRABAJO

Para la implementacion disponemos de un esquema que representa el ambiente de
trabajo bajo el cual operard nuestra aplicaciéon dentro del Municipio de Quito. La
solucién esta distribuida en los servidores como se indica en la Figura 3.1, por lo
tanto, cada administrador debe garantizar la correcta comunicacion entre servidores

y que los servicios y aplicaciones en ellas instaladas estén en funcionamiento.

Como politicas internas del Gobierno Electronico del Distrito Metropolitano de Quito,
se indica que cada servicio debe ser alojado Unica y exclusivamente sobre un
servidor con capacidades determinadas para soportar dicho servicio. Nuestra
aplicacion se encontrara alojada sobre el servidor de SharePoint, la misma que tiene
comunicacion directa con el Servidor de WebServices, Servidor de Active Directory y
el Servidor de Skelta, y comunicacion indirecta con el servidor de Base de datos.
SAPRH utiliza la informacién almacenada en el Servidor Active Directory para
controlar los roles y permisos de un usuario y el Servidor de BDD para controlar
parte del flujo de trabajos de los procesos, el mismo que los hace mediante el
Servidor WebServices, para complementar el control de trabajo utiliza el Servidor
Skelta.

r > ][]

Usuario Final Servidor Sharepoint Servidor de Skelta
Infopath 2003
Servidor de BDD
1P:172.20.24 .14
l:l Servidor Active
Servidor Directory

WebServices 172.20.24.32

dmg.quitodm.inst

Figura 3. 1 Ambiente de Trabajo



99

3.2.2 AMBIENTE DE EJECUCION

El ciclo de vida comienza cuando un usuario inicializa un documento o genera una
solicitud en un proceso (refiriéndose a inicializar un Unico documento en cualquier
caso) se notificara al siguiente usuario por medio de Skelta, el cual le entrega una
notificacion en su bandeja SharePoint. El siguiente usuario abre nuevamente el
documento InfoPath y empieza nuevamente el ciclo de vida. A continuacion en la

Figura 3.2, se muestra un esquema simplificado de la aplicacion.

Infopath

suario abre el _ El usyarin \
documento Infopath interactda con el
documento

Se notifica a Skelta

L
Mensaje en i
- I Skelta Motifica
Sharepoirnt e al siguiente
L suario

Figura 3. 2 Esquema simplificado

Para el correcto funcionamiento de la aplicacion se debe seguir paso a paso las
instrucciones establecidas en el Manual de Instalacion, Manual de Operaciones y

Manual de Usuarios que se encuentran en el Anexo E.

3.2.3 FORMULARIOS FINALES

A continuacién se muestran las vistas de los formularios finales a implementar de los

procesos: Movimientos de Personal y Pago de Viaticos.
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3.2.3.1 PROCESO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL

icrosoft Office InfoPath 2003

=laix]
¢ frchive  Edicién  Yer Insertar Fommabo  Henamientas Tabla 7 Escriba una pregurta =

w-a-

: Sistema de Recursos Humanos  ~ X

Lal

1

= e

B conarvistaprevia | (4 % | 4 Ba @ 7|9 > R

Proceso de Moviientos de
it gt Personal

- - - e - - Guardar Avanzar

Direccionamiento de Parametros de Inicio Estado actual

Documento: Direccionamienta de

Parametras de Inico

Ral: gg00Servidar Muricipal

Accion: asignar

Hy i i o FiEs = Usuario: Kleber Jara

Seleccione el Destinatario para solicitar una Accion de Personal: | Directar = Ralustarie doi0Sevidir
Municipal

Documentos ingresados

Direccionamiento de
Parametros de Inicio

Documentos faltantes
Oficio Requerinisnto de AP
Hoja d Contral AP

|4 [Ubicacitn de la plantilla de formulrio; C:{Documents and Settings|Administrator|Locsl Settings|Application DatajMicrosoftiInfo

Figura 3. 3 Direccionamiento de Parametros de Inicio

Vista previal - Microsoft Office InfoPath 2003 -2 x|
frchivo  Edicién  Yer Insertar Formoto  Herramientas Tabls 2 Escribauna pregunta -
5 Bl 5| B Cerrar vistaprevia [ & (4, ¥ | & Ba B F |9 ™ @ T bR @! A verdana - - N & S i= - =E)'vé-!
Oficio Requerimiento de AP Sistema de Recursos Humanos = X
Gl & Al
oficio No. 15 Proceso de Movimientos de Personal |
fecha: miércoles 3 de junio de 2009 Estado actual

Documento: HC AP
Creado: 2008/06/03 15:38:
Actualizado: 2008/06/03 15:43:24

Rok: gl15Analista RRHH UGA
Jacqueline Alexandra Gualotufia Primintela Accion: enviar

[Titulo destinatar

: . . - Usuario: Prueba Flujos Recursos
[cargo del destinatario] Rol destinatario] B0 Ancistas

Rol usuario: gl15Analista REHH UGA
Presente:

Documentos ingresados
Hoja de Control AP

Oficio Requerimicnto de AP
Q Archivos Adjuntos

Edidﬂfl 6‘1&2 Documentos faltantes

Edison Rene Ortiz Jurado
[Cargo del remitente]

Edisan Outiz L2, Coxuecr Wewwicia Sdnch

Edisen Rene Ortiz Jurade Clectilde Ludia Correa Silva Mauricio Sanchez

03/06/2009 03/06/2009 03/06/2009

|'J |ubicacién de la plantila de formulario: C:\Documents and Sett Local pplication DataMicrasoftiInf

Figura 3. 4 Oficio de Requerimiento de Accion de Personal
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Vista previal - Microsoft Dffice InfoPath 2003 - |

¢ frchive  Edicién  Yer Insertar Fommabo  Henamientas Tabla 7 Escriba una pregurta -

rdans @ =N & s Blis: == 2-A-1

: Sistema de Recursos Humanos > X
Y
“Im Proceso de Moviientos de
Persanal

s " s Regresar  Guardar  Avanzar
Analisis del tipo de Acciéon de Personal Sin i
Documento: Analisis del tipa de
aF

= M| 0| B Cenarvistaprevia | & [ %

=]

Municipio del Distrito Metropolitano de Quito

Ot uapsinany

Rol: gltSAnalista RRHH LIGA,
Seleccione el Régimen y el Tipo de ia Accién de Personal, a continuacion la fact| dad de la misma y de ser necesario el informe para gl15Analista RRHH LD

avanzar con el proceso: Accitns crear

Usuario: &manda Tharra

Rol usuario: gliSanalista RRHH
UGA

Documentos ingresados
Oficio Requerimisnto de AP

Analisis del tipo de AP

Accidn de Personal:

Documentos faltantes

" Otra Accion de Personal que no este en la lista Hoja de Contral AP

' Requerimiento Factible
 Requerimiento no Factible

™ Esta accion de personal requiere informe

|3 [Ubicacian de a plantila d formulsrio: €:\Documents and Settings|Administrator|Local Settings|Application DataiMicrosoftilo

Figura 3. 5 Andlisis del Tipo de Accion de Personal

¥ista previal - Microsoft Dffice InfoPath 2003 _[=1 x|

Archivo  Edicién  Ver Insertar Formato  Herramientas Tabla 2 Escriba una pregunta -
5 8| B Cerrar vistaprevia [ & (4, ¥ | & Ba B F |9 ™| @ T bR @! M verdana - - N K S , b7 . é~l
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito sistema de Recursos Humanos = x

==- | QUITO Sy

Hoaos I Proceso de Movimientos de Personal ;I
Hoja de Control Realizar la Accién de Personal Estadolactis

Documento: HC AP

Creado: 2003/06/03 15:38:55

Actualizado: 2003/06/03 15:43:24

Rol: ol 154nalista RRHH UGA

Accidn: enviar

Usuario: Prueba Flujos Recursos

- -! Humanos Analistas
Abrir SIARH Rol usuario: gl15analsta RRHH UGA

Documentos ingresados
Hoja de Control AP

Facha Rasponsable Accién Observaciones Firma Oficio Requerimiento de AP
2009-06-03 Claotilde Lucia Correa Silva REGISTRAR, w4

L. Cewrea

Documentos faltantes

2009-06-03 Clectilde Lucia Correa Silva SUMILLAR ah

L. Cannect
2008-06-03 Edison Rene Ortiz Jurado SUMILLAR x

& Otiz

2009-06-03 Mauricio Sanchez FIRMAR. w

Menwicie Sinchiez
2009-06-03 Claatilde Lucia Correa Silva LEGALIZAR ¥

L. Cewrea =

|'d |Ubicacién de la plantila de Formulario: C:\Documents and Sett i Local Setti ation Data|MicrasoftiInf

Figura 3. 6 Hoja de Control Realizar Accion de Personal



3.2.3.2 PROCESO: PAGO DE VIATICOS

a previal - Microsoft Dffice InfoPath 2003

Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Heramientas Tabla

=

Enviar | [ 05 [ (3 | B Corrarvistaprevia | (4, 7 | % B @R F |9 & (9 F| | @ B Ay verdana
Oficio de Solicitud de Viatico

Informe No. 34
fecha: lunes 15 de junio de 2009

[Titulo destinatar
Prueba Flujos Recursos Humanos Jefatura
[cargo del destinatario]

Presente:

Solicitar un Pago de Viatico

O Archives Adjuntes

Edison Ontiz

Edison Rene Ortiz Jurado
[Cargo del remitente]

TJefe RIHE

Prusba Flujos Recursos Humanes

|4 [Ubicacién de la plantila de formulario; C:\Documents and Sett
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=lEix]
Escriba una pregunta o
b7 . A l
Sistema de Recursos Humanos ¥ X

©| 8] a

)

Proceso de Pago de Vi
Guardar  Avanzar
Estado actual

Documento: Oficio de Solictud de
Wiatico
Rol: ggo0servidor Municipal,
glisAnalista RRHH LD

ccion:

rear

Usuario: Racio Andrads

Rol usuario: gl15Analista RRHH
up

Documentos ingresados
Oficio de Solicitud de Viatico

Documentos faltantes
Hoda de Contral AP
Planilla de Pago de Yiaticos
Oficia de Pago ds Viaticos

Local pplcation DataMicrasoftiinfo

Figura 3. 7 Oficio de Solicitud de Pago de Viaticos

a previal - Microsoft Dffice InfoPath 2003

¢ frchive  Edicién  Yer Insertar Fommabo  Henamientas Tabla 7

S comarvistaprevia | (3 | %

E—
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito

Planilla de Pago de Viaticos

Abrir una planilla

Planilla Descripcion Planilla Archivo

) Haga dic squf para adjuntar un archivo

@ Insertar elemento

4

=laix]

Escriba una pregurta =

Proceso de Pago de vi
Regresar  GUardar  Avanzar
Estado actual

Documento: Planila de Paga de
Viaticos
Creado: 2009/02/20 14:18:52
Rol: gl SAnalista RRHH Viaticos
Accion: crear
Usuario: Andres Lopez
Rol usuarie: gliSAnalsta RRHH
Yiaticos
Documentos ingresados
Oficio de Solickud de Yistico
Hola de Contral AP
Planilla de Pago de ¥iaticos

Documentos faltantes
Oficio de Paga de Viaticos

|"§ " |Ubicacién de la plantila de Formulario: €:\bocuments and Settings|AdmiistratoriL ocal Settings| Application DatajMicrosoftiTnf

Figura 3. 8 Planilla de Pago de Viaticos
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Archivo  Edicién  Ver Insetar Formato Hertamientss  Tabla

FEHLS &3T 4 ‘jj 9.0\ 8

ana e (A . A
i # Iniciar entrada manuserita | 25 - 0 | &

EXTRAS: x

Gastos de representacién:  686.25 [¥] pagar

Otros {Ejemplo: Pago de inscripcion)

Pago Valor

Incripcion de curso 300

gastos de Re 486.25

B Insertar otro page

GASTOS QUE CUBRE LA INVITACION: =]
[ cubre Movilizacién

[¥] cubre Alojamiento 0

[¥] cubre Alimentacién 0

a ) © | d=(b*c) | e=(%d) f=(%d) | g= (50%d) h=(d+e+F+g)
NOMBRES CARGO GRADO | Nro. | TABLADE |COEF. | VALORDEL [MOVILIZACION| AYUDA DE EXTRAS| VALOR A RECIBIR
pias | viamico | pais | viATIcO VIAJE
{Art.9y/o DIARIO
213

Alcalde... Alcalde |0 5 250.00 |1.37 |342.50 0.00 0.00 171.25 786.251,813.75 L
[TOTAL PLANILLA DE PACO 1,813.75

DESCRIPCION DE EXTRAS:

Incripcion de curso

DESTINO DE LA COMISION:

%J Ubicacién de la plantills de formularie: http://d-srl lbpm0L

Figura 3. 9 Planilla de Liquidacion

¥ista previal - Microsoft Dffice InfoPath 2003 _[&] %]
frehivo  Edicién  Yer Insettar Formato  Heramientas Tabla 2 Escrbaunapregunts w
RlEnvier | 15 H 8 | eerarvistaprevia [ G AV (4 B F (9 ¢ BHEHK @ ! 44 Verdana 3 oA '!
B o oemnlic Recursozumance st <

EeNiaf

Oficio de Pago de Viaticos

|

Proceso de Pago de Yidticos

Regresar  Guardar  Avanzar
Infarme MNo. 1789
fecha: Viernes 20 de Febrero de 2009

H Estado actual

: Documento: Oficia de Pago de

H Viaticos

' Creado: 2009/02/20 14:20:51

3 Rol: gli5Analista RRHH Yiaticos
octor : Accidn: crear

: Usuario: Andres Lopez

H Rol usuario: al15Analista RRHH

3 Viaticos

D
Oswaldo Rodriguez
ADMINISTRADOR GENERAL

Documento:

gresados
Oficio de: Solicitud de Wiatico
Hoja de Contral AP
Planilla de Pago de visticos
Dficio de Pago de Viaticos

Presente:

Documentos faltantes

|4 [Ubicacidn de la plantilla de formulario; C:\Documents and Settings|Administrator|Local Settings|Application Datajiicrosoftiinfo

Figura 3. 10 Oficio de Pago de Viaticos



104

¥ista previal - Microsoft Dffice InfoPath 2003 _[=1 x|

Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato Herramientas Tabla 7 Escriba una pregunta
lenvier | B 55 S Corrar vista provin | (3 F 0 b EI| e B:a T N £ s SlE-E-EER-A-H
Municipio del Distrito Metropolitano de Quito 2l siterma de Recursos tumanos - x

. ©| &)
QuITo B
Proceso de Pago de Visticos

Hoja de Control Accién de Personal Regresar  Guardar  Avanzar
Estado actual

Documento: HC AP
Creado: 2009/02/20 14:17:26
Actualizado: 2009/02/20

1
Sanalista RRHH Yiaticos

2009-06-15 Prueba Flujos Recursos Humanos REGISTRAR Ingreso satisfactorio de las datos al SIARH
Analistas 2 leyez
M‘Jtﬂ : 1 SAnalista RRHH
2009-06-15 Prugba Flujos Recursos Humanos IMPRIMIR Impresicn [DOC\ENE DS W w)re A 03]
Analistas : Oficio de Solicitud de Viatico
(Inalista Hoja de Control AP
Planilla de Pago de Yiaticos
2009-06-15 :rusl.bi Flujos Recursos Humanos |ENVIAR  |enwviar Oficio de Pago de Viaticos
nalistas ia
2009-06-15 Pruebs Flujos Recursos Humanos | RECIBIR recibir
Analistas
Unalista Documentos faltantes
2009-06-15 Prueba Flujos Recurses Humanos LEGALIZAR legaliza
Anzlistas
2009-06-15 Prueba Flujos Recursos Humanos | ENVIAR ok
Analistas p:
|"J |Ubicacién de la plantila de Formulario: C:\Documents and Sett i ocal Setti ation DatalMicrosoftiInfo

Figura 3. 11 Hoja de Control Accién de Personal

3.2.4 CODIGO DE IMPLEMENTACION

El codigo implementado en este proyecto, tanto para el proceso Movimientos de
Personal como para el proceso Pago de Viaticos se encuentra en el Anexo F. A
continuacion se presenta un fragmento de codigo correspondiente al Proceso Pago

de Viaticos.

function crearOficio(varID,varTipo,varTitulo,varRol,isAccount)
var searchPattern=";

var usuarios_rol=";

var account=";

var myNod;

var crear=false;

searchPattern=p_LISTA_oficios+"["+p_req_visible+"="1'and"+p_req_tipo+"=""+varTipo

+lll II;

myNod=XDocument.DOM.selectSingleNode(searchPattern);
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if (1(myNod))

crear=true;
else
{
poner_oficio_visible(varlD,varTipo);
if (getValue(p_req_id,",",",",myNod)!=varID)
crear=true;
else
{
if (getValue(p_req_visible,",",",",myNod)!="1")
setValue(p_req_visible,'1',", myNod);
}
}
if(crear==true)
{

searchPattern=p_LISTA_oficios+"["+p_req_visible+"="1'and"+p_req_tipo+"=""+varTipo
+";
clearParameters();
addParameter(p_req_id,varlD);
addParameter(p_req_visible,'1");
addParameter(p_req_tipo,varTipo);
addParameter(p_req_titulo,varTitulo);
myNod=createltemList(p_LISTA_oficios,searchPattern);
if (isAccount==false)
{

if (varRol!="Anonimo’)

{

usuarios_rol=getUserList(varRol,OrganizationUnit);

account=getFieldFromArray(usuarios_rol,0,p_getUserList_Account);

}



}

else

account=varRol;
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if (varRol !="Anonimo’)

{

getUserSign(account);
setValue(p_req_fecha,GetTodaysDate(false),”, myNod);
setValue(p_req_para_rol,varRol,", myNod);

setValue(p_req_para_nombre,getValue(p_getUserSignNombre,'getUserSign’),",

myNod);

setValue(p_req_para_cargo,getValue(p_getUserSignCargo,'getUserSign’),", myNod);

setValue(p_req_para_titulo,getValue(p_getUserSignTitLarg,'getUserSign’),", myNod);

}

else

{
setValue(p_req_fecha,GetTodaysDate(false),”, myNod);
setValue(p_req_para_rol,’Anonimo',", myNod);
setValue(p_req_para_nombre,",", myNod);
setValue(p_req_para_cargo,",", myNod);
setValue(p_req_para_titulo,",", myNod);

}

}

//poner en NO los oficios del mismo tipo.
poner_oficio_visible(varlD,varTipo);

return myNod
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3.3 PRUEBAS

Las pruebas realizadas estan enfocadas a establecer la calidad de un producto de
software, para lo cual se requiere determinar: Si cubre los requerimientos del usuario,
como primer principio de calidad, y si el funcionamiento de la aplicacion cumple con

los requerimientos establecidos por el usuario.

Las pruebas se han realizado a lo largo de la etapa de construccién y después de
concluida la misma, para lo cual contamos con la participacion de todos los usuarios
gue interviene en cada proceso tanto para Movimientos de Personal como para Pago

de Viaticos.

3.3.1 PRUEBAS UNITARIAS

Durante la etapa de Construccion se realizaron Pruebas Unitarias en cada uno de los
formularios. Se detectaron errores de conexién con los Web Services. Estos errores
se corrigieron configurando la respectiva llamada a cada usuario. En cuanto al disefio
de los formularios se pudo visualizar que en algunos casos no se habian aplicado los
estandares previamente establecidos en cuanto a tipo de letra, colores, logo, etc.

Igualmente se tomaron las medidas correctivas necesarias.

3.3.2 PRUEBAS DE INTEGRACION

También se realizaron Pruebas de Integracién, las mismas que se llevaron a cabo
durante la conexion con SharePoint y Skelta. Se tomo6 nota de los procedimientos
necesarios en cuanto a conexiones con el Servidor de base de datos, el Servidor

Webservices y el Servidor de Active Directory. Las pruebas se pasaron con éxito.
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3.3.3 PRUEBAS DE VALIDACION

Para las Pruebas de Validacion, se realiz6 previamente una capacitacion con cada
unos de los usuarios que interactuan con el flujo tanto de Movimientos de Personal
como de Pago de Viéticos. Durante la capacitacion los usuarios evaluaron el sistema

y se obtuvieron los siguientes resultados.

Movimientos de Personal

MUNICIPIO DE QUITO

APLICACION: SAPRH FECHA: 2009/07/06
NOMBRE DEL PROCESO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL
ESTRATEGIA PRUEBA TIPO DE PRUEBA
Validacion Manual
TECNICAS Y HERRAMIENTAS Observacién y Comprobacién
ENTRADAS Direccion del sitio SharePglnt
Nombre usuario, contrasefia.
RESULTADOS ESPERADOS Ingreso al repositorio.
SALIDAS Ingre_sq a la apllcac_:lon de acuerdo a las
condiciones establecidas.
ACEPTACION DE LA PRUEBA RESPONSABLES:
ACEPTADA NEGADA Lic. Lucia Correa
v Lic. Milton Olalla

OBSERVACIONES:

Tabla 3. 1 Prueba de Validacion 1
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MUNICIPIO DE QUITO

APLICACION: | SAPRH | FECHA: 2009/07/06
NOMBRE DEL PROCESO: | MOVIMIENTOS DE PERSONAL
ESTRATEGIA PRUEBA TIPO DE PRUEBA
Validacion Manual
TECNICAS Y HERRAMIENTAS Observacién y Comprobacion
Operatividad de acciones.
ENTRADAS Flujo del proceso de acuerdo a las acciones
realizadas.

Operatividad del flujo de trabajo en base a

RESULTADOS ESPERADOS ; .
acciones determinadas.

Se verificé que el flujo del proceso se ejecuta
correctamente de acuerdo a las

SALIDAS PN ) )
especificaciones realizadas, obteniendo
finalmente una Accion de Personal.

ACEPTACION DE LA PRUEBA RESPONSABLES:
ACEPTADA NEGADA Lic. Lucia Correa
v Lic. Milton Olalla

OBSERVACIONES:

Tabla 3. 2 Prueba de Validacion 2

MUNICIPIO DE QUITO

APLICACION: SAPRH FECHA: 2009/07/06
NOMBRE DEL PROCESO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL
ESTRATEGIA PRUEBA TIPO DE PRUEBA
Validacion Manual
TECNICAS Y HERRAMIENTAS Observacién y Comprobacién

Verificar acceso a la aplicacion de acuerdo a

ENTRADAS los roles establecidos.

Restriccion y acceso a la aplicacion de

RESULTADOS ESPERADOS ;
acuerdo a roles establecidos.

Se verificd que los usuarios acceden a la

SALIDAS aplicaron de acuerdo a los roles y permisos
establecidos.
ACEPTACION DE LA PRUEBA RESPONSABLES:
ACEPTADA NEGADA Lic. Lucia Correa
v Lic. Milton Olalla
OBSERVACIONES:

Tabla 3. 3 Prueba de Validacion 3
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MUNICIPIO DE QUITO

APLICACION: | SAPRH

FECHA: | 2009/07/06

NOMBRE DEL PROCESO:

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

ESTRATEGIA PRUEBA

TIPO DE PRUEBA

Validacion

Manual

TECNICAS Y HERRAMIENTAS

Observacién y Comprobacién

ENTRADAS

Verificar que los mensajes sean emitidos de
acuerdo a determinada accién.

RESULTADOS ESPERADOS

Los mensajes deben ser enviados a los
responsables de acuerdo a las actividades
dentro del proceso.

SALIDAS

Los mensajes son emitidos a los
responsables de acuerdo a determinada
accion.

ACEPTACION DE LA PRUEBA

RESPONSABLES:

ACEPTADA

NEGADA

Lic. Lucia Correa

v

Lic. Milton Olalla

OBSERVACIONES:

Tabla 3. 4 Prueba de Validacion 4

Pago de Viaticos

MUNICIPIO DE QUITO

APLICACION: SAPRH FECHA: 2009/07/06
NOMBRE DEL PROCESO: PAGO DE VIATICOS
ESTRATEGIA PRUEBA TIPO DE PRUEBA

Validacion

Manual

TECNICAS Y HERRAMIENTAS

Observacién y Comprobacién

ENTRADAS

Direccion del sitio SharePoint
Nombre usuario, contrasena.

RESULTADOS ESPERADOS

Ingreso al repositorio.

Ingreso a la aplicacién de acuerdo a las

SALIDAS condiciones establecidas.
ACEPTACION DE LA PRUEBA RESPONSABLES:
ACEPTADA NEGADA Lic. Klever Jara
v

OBSERVACIONES:

Tabla 3. 5 Prueba de Validacion 5
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MUNICIPIO DE QUITO

APLICACION: | SAPRH

FECHA: | 2009/07/06

NOMBRE DEL PROCESO:

PAGO DE VIATICOS

ESTRATEGIA PRUEBA

TIPO DE PRUEBA

Validacion

Manual

TECNICAS Y HERRAMIENTAS

Observacién y Comprobacion

ENTRADAS

Operatividad de acciones.
Flujo del proceso de acuerdo a las acciones
realizadas.

RESULTADOS ESPERADOS

Operatividad del flujo de trabajo en base a
acciones determinadas.

Se verificé que el flujo del proceso se ejecuta

SALIDAS correc_tgme_nte de _ acuerdo a las
especificaciones  realizadas, obteniendo
finalmente una Accion de Personal.

ACEPTACION DE LA PRUEBA RESPONSABLES:

ACEPTADA

NEGADA

Lic. Klever Jara

v

OBSERVACIONES:

Tabla 3. 6 Prueba de Validacion 6

MUNICIPIO DE QUITO

APLICACION:

SAPRH FECHA:

2009/07/06

NOMBRE DEL PROCESO:

PAGO DE VIATICOS

ESTRATEGIA PRUEBA

TIPO DE PRUEBA

Validacion

Manual

TECNICAS Y HERRAMIENTAS

Observacién y Comprobacion

ENTRADAS

Verificar acceso a la aplicacion de acuerdo
a los roles establecidos.

RESULTADOS ESPERADOS

Restriccion y acceso a la aplicacion de
acuerdo a roles establecidos.

SALIDAS

Se verificd que los usuarios acceden a la
aplicaron de acuerdo a los roles y permisos
establecidos.

ACEPTACION DE LA PRUEBA

RESPONSABLES:

ACEPTADA

NEGADA

Lic. Klever Jara

v

OBSERVACIONES:

Tabla 3. 7 Prueba de Validacion 7
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MUNICIPIO

DE QUITO

APLICACION: SAPRH

FECHA: 2009/07/06

NOMBRE DEL PROCESO:

PAGO DE VIATICOS

ESTRATEGIA PRUEBA

TIPO DE PRUEBA

Validacion

Manual

TECNICAS Y HERRAMIENTAS

Observacion y Comprobacion

ENTRADAS

Verificar que los mensajes sean emitidos de
acuerdo a determinada accion.

RESULTADOS ESPERADOS

Los mensajes deben ser enviados a los
responsables de acuerdo a las actividades
dentro del proceso.

Los mensajes son emitidos a los

SALIDAS responsables de acuerdo a determinada
accion.
ACEPTACION DE LA PRUEBA RESPONSABLES:
ACEPTADA NEGADA Lic. Klever Jara

v

OBSERVACIONES:

Tabla 3. 8 Prueba

3.3.4 EVALUACION DEL SISTEMA

de Validacion 8

La evaluacion del sistema se hizo mediante una encuesta a los usuarios de SAPRH.

Las encuestas se realizaron a 4 personas por proceso de acuerdo al tipo de usuarios

gue intervienen en los procesos.

A continuacién en la Figura 3.12 se muestra el formato que se utilizo para la

realizacion de la encuesta.



ENCUESTADEL SISTEMA DE AUTOMATIZACION DE PROCESOS DE
RECURSOS HUMANOS

DATOS GENERALES

MNombre:

Cargo:
Fecha:

[N3TRUCCIOMES: En la siguiente lista de preguntas, escoja la que mas se acerca a su apreciacion
sobre laaplicacion SAPRH.

A. CRITERIO DE USABILIDAD
1. Como mtalogaria el uso de SAPRH?

a. Firdl de usar
b. Medianamente complicado
c. Complicado

!, Lomlizar la informacion que usted necesita es?,

a. Rl
b. Medianamente complicado
c. Complicado

B. CRITERIO DE FUNCIONALIDAD

3. Los requerimientos implementados han sido implementados de forma?,

a. Cuorrect
b. Incorrecta

4. En cuanto a los tiempos de respuesta usted dirfa que son?,

a. Tolerantes
b. Wo tolerantes

C. CRITERIC DE PRESENTACION
5. Ia navegabilidad en los documentos de cda proceso es?

a. Facl
b. Complicada

6. La visualizacion de los mensajes en la aplicacion es?,

a. Clara
b. Confusa
OBSERVACIONES:

Figura 3. 12 Encuesta del Sistema de Automatizacion de Procesos de Recursos Humanos
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3.4 ANALISIS DE RESULTADOS

En base a las pruebas realizadas a la aplicacion SAPRH, con los usuarios (Analistas,
Jefes Directores y Técnicos) que intervienen en cada uno de los procesos;
Movimientos de Personal y Pago de Viaticos, concluimos que los usuarios
consideran que el sistema es adecuado para ser colocado en produccion. Los
usuarios adicionalmente firmaron aceptando a satisfaccion el aplicativo, como se

muestra en el Anexo G.

Los resultados obtenidos en las pruebas realizadas a los usuarios de cada proceso,
son los siguientes:

Criterio de Usabilidad

Pregunta N° 1

20% 0% @ Facil de usar

O Medianamente
complicado

O Complicado

80%

Figura 3. 13 Resultados Obtenidos en la Pregunta N° 1



Pregunta N° 2

0%
30%

70%

O Facil

O Medianamente
complicado

O Complicado

Figura 3. 14 Resultados Obtenidos en la Pregunta N° 2
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Durante las pruebas de la aplicacion, los usuarios manifestaron que SAPRH es facil

de usar y que se presenta de forma similar a los documentos que hasta ahora se

utilizan en la Direccion de Recursos Humanos, son pocos los usuarios que

manifestaron que tiene un grado de complejidad por las nuevas interfaces que se le

presentan. En cuanto a la localizacion de la informacion manifestaron que es facil

localizar la informacion que se requiere en cada uno de los procesos.

Criterio de Funcionalidad

4 N
Pregunta N° 3
15%
O Correcta
O Incorrecta
85%
o %

Figura 3. 15 Resultados Obtenidos en la Pregunta N° 3



Pregunta N° 4

30%

O Tolerantes

0O No Tolerantes

70%

Figura 3. 16 Resultados Obtenidos en la Pregunta N° 4
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Todos los usuarios consideran que los requerimientos manifestados han sido

implementados correctamente en la aplicacion, y que cubren las necesidades para la

automatizacion de los procesos que se ejecutan en la Direccion. Con respecto a los

tiempos de respuesta en general los usuarios opinan que son estables, son pocos los

gue opinan que deberian mejorar, ya que consideran que la informacién procesada

es critica. Sin embargo, los tiempos de respuesta pueden mejorar, cuando se tomen

medidas para optimizar las velocidades de conexién de la Intranet del Departamento

de Recursos Humanos del MDMQ.

Criterio de Presentacion

4 N
Pregunta N° 5
15%
O Facil
B Complicada
85%
. /

Figura 3. 17 Resultados Obtenidos en la Pregunta N° 5
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Pregunta N° 6

20%

O Clara

m Confusa

80%

Figura 3. 18 Resultados Obtenidos en la Pregunta N° 6

Ya que las interfaces se presentan de forma adecuada, la mayoria de usuarios
consideran que existe un buen acoplamiento entre los menus, botones y el disefio de
los mismos, ademas que se han utilizado palabras relacionadas con el ambiente de
trabajo en el que se desenvuelven. En cuanto a la nhavegacion consideran que existe
una navegabilidad muy buena en SAPRH ya que pueden trabajar en las diferentes
etapas del proceso de acuerdo a los roles y permisos establecidos. La visualizacion
de los mensajes durante la ejecucién de la aplicacion, se emite para todos los

usuarios de forma clara facilitando la lectura rapida y correcta de los mismos.
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CAPITULO 4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 CONCLUSIONES

 El producto final como resultado del desarrollo del presente proyecto
“SAPRH” permite al personal de la Direccion de Recursos Humanos del
MDMQ mejorar la calidad de servicio que ofrece, ya que facilita las tareas que
intervienen en los Procesos: Movimiento de Personal y Pago de Viaticos, y
reduce los costos asociados al papel, produccién, almacenamiento y errores

ocasionados por perdida de documentos.

» La correcta identificacion del proceso, los participantes y las actividades a
realizarse, es la base fundamental para realizar un disefio apropiado de

diagrama de flujo y para su posterior implementacion.

 El adecuado manejo del Estandar IEEE 830 nos permitié establecer la
especificacion de requisitos para la aplicacion Workflow. Este levantamiento
constituye una pieza fundamental para el desarrollo y ejecucién de la misma.
Como resultado de haber estructurado los requerimientos, tomando en cuenta
todos los criterios de los usuarios, el aplicativo cuenta con un alto nivel de

aceptacion.

* El ahorro de recursos tales como, personal, material de oficina y tiempo de
respuesta en los tramites, incrementa la productividad en el departamento
donde se realizan dichos procesos, por lo tanto, la implementacion de
Workflows es una de las alternativas para lograr un uso optimizado de

recursos.
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La etapa de pruebas marco un paso de gran importancia, ya que de esta
manera se pudo demostrar que la aplicacion cumple con las expectativas de
los usuarios. Fue decisivo en el éxito del proyecto contar con la colaboracién
permanente de los involucrados, como parte del equipo de desarrollo, a lo

largo del proyecto.

Introducir una aplicacion nueva, siempre conlleva resistencia al cambio, y
durante el desarrollo de nuestra aplicacion se precisO realizar una
capacitacion y entrega de la documentacién necesaria a los usuarios para
superar este inconveniente. Sin embargo, con el cambio de Administracion
Municipal realizado el presente afio, la aplicacion desarrollada no se puso en
produccion debido a nuevas politicas que se implementaron. Otra razén
adicional al problema mencionado fue, la falta de equipamiento de hardware y

software basico para las estaciones de trabajo de los clientes.

Consideramos que, un motivo por el que se descartaria la creacion de una
solucion como una alternativa para desarrollar aplicaciones que minimicen los
problemas de oficina, es el costo de licenciamiento que una implementacion
de este tipo produce, especialmente en nuestro pais donde no esta bien
arraigada la cultura de utilizacion del software legal. En el caso de desarrollar
este tipo de soluciones para instituciones que ya poseen las licencias, las
cosas cambian completamente, ya que se estarian explotando de mejor
manera los recursos econdmicos empleados, al utilizar al maximo las

caracteristicas del software que ya tienen adquirido.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere que en un futuro desarrollo, se realice el enlace de la aplicacion
Sistema de Automatizacion de Procesos de Recursos Humanos con el
Sistema Integrado de Administracion de Recurso Humanos para tener un
control adecuado de los datos de los empleados que en estas dos

aplicaciones interacttan.

Se recomienda poner el aplicativo en produccién de manera que se empiecen
a ver los cambios esperados, dado que el SAPRH ha demostrado que puede
mejorar la calidad de servicio que ofrece la Direccion de Recursos Humanos
del MDMQ.

Se recomienda que los manuales de usuario de SAPRH sean distribuidos a
todo el personal de la Direccion de Recursos Humanos del MDMQ o publicarlo

con el propésito que puedan utilizarlo y hacer un adecuado uso del aplicativo.

Se recomienda que la Escuela Politécnica Nacional mantenga convenios con
empresas publicas, ya que en éstas existen necesidades que pueden generar
proyectos de titulacion. De esta manera los estudiantes pueden obtener su

titulo profesional y a la vez colaborar con el desarrollo del pais.
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ANEXOS

ANEXO A
Contiene el Marco Legal para los procesos: Movimientos de Personal y Pago de
Viéticos.

ANEXO B
Lista de Acciones de Personal del MDMQ.

ANEXO C

Planilla de Pago de Viaticos.

ANEXO D

Diccionario de Datos.

ANEXO E

Manual de Instalacion, Manual de Operacion y Manual de Usuario.

ANEXO F
Cadigo Fuente.

ANEXO G

Firmas de Aceptacion.



