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RESUMEN 

Este trabajo de titulación tiene como objetivo el desarrollo de un sistema de 

seguimiento de documentos y oficios que ingresan por ventanilla a la Facultad de 

Arquitectura y Diseño, siendo la Unidad Académica la solicitante de esta solución 

tecnológica, con el propósito de gestionar, almacenar y organizar toda la 

documentación registrada bajo el manual de calidad de la norma ISO 9001 que rige en 

la Universidad Católica Santiago de Guayaquil. Para determinar las necesidades 

tecnológicas y optimización de los procesos, se recogió información, bajo el enfoque 

cualitativo, a través de entrevistas a usuarios administrativos y directivos de dos 

Facultades. Luego del análisis del proceso y del entorno tecnológico existente, se 

procedió al diseño del sistema utilizando herramientas Open Source o Código Abierto 

con herramientas de programación Visual Studio 2017, Visual Studio Code y la base 

de datos MySQL, además del Framework de Angular 6 para interfaces web, como la 

de Web Api la cual permite la presencia de datos. La implementación del sistema 

permitirá a los usuarios administrativos de la Facultad optimizar los procesos y facilitar 

la comunicación entre los distintos departamentos.  

Palabras clave: Seguimiento de Documentos u Oficios, ISO 9001, 

Infraestructura Tecnológica, Open Source, Visual Studio 2017, Visual Studio Code, 

MySQL, Angular 6. 
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ABSTRACT 

The purpose of this degree work was to develop a tracking system for documents that 

were admitted into the Faculty of Architecture and Design, which was the Academic 

Unit that requested this technological solution, with the purpose of managing, storing 

and organizing all the documentation under the quality manual of the ISO 9001 

standard that governs in Universidad Catolica Santiago de Guayaquil. To determine 

the technological needs and optimization of the processes, information was collected, 

under the qualitative approach, through interviews with administrative users and 

managers of the Faculties. After the analysis of the process and the technological 

system, Open Source or Open Source with programming tools Visual Studio 2017, 

Visual Studio Code and the MySQL database, in addition to the Angular 6 Framework 

for web interfaces, such as the Web Api which allows the presence of data. The 

implementation of the system allows the access of data from the Faculty to 

administrative processes and communication between the different departments. 

Keywords: Tracking of Documents, ISO 9001, Technological Infrastructure, Open 

Source, Visual Studio 2017, Visual Studio Code, MySQL, Angular 6.
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INTRODUCCIÓN 

En la actualidad el intercambio de información en las empresas se ha 

convertido en un recurso necesario, por lo que distintas organizaciones han tomado 

medidas en la optimización de proceso a través de herramientas informáticas, la cuales 

se encargué de: gestionar, almacenar y organizar la información que se registre, esto 

hace que se optimicen los procesos y los tiempos a la mayoría de las organizaciones. 

Por otro lado, la mayoría de las empresas se acogen a varias normativas de 

calidad, como por ejemplo la ISO 9001 donde agregan a la gestión documental como 

parte del procesos de calidad, es de esta manera que la Universidad Católica Santiago 

de Guayaquil (UCSG) ha asignado a sus distintas Facultades, como la Facultad de 

Arquitectura y Diseño (FAD), quien contempla un manual para la gestión de la 

documentación, el cual se encargara de gestionar y guiar los distintos procesos que se 

debe tener en cuenta para administrar la documentación que se ingrese a la FAD.  

Teniendo en cuenta lo mencionado en los párrafos anteriores la FAD ha optado 

por solicitar como requerimiento, el desarrollar de un módulo web interno, que se 

encargue de registrar, almacenar, organizar y archivar los documentos que ingresen y 

salgan de la FAD, al informar que el sistema a implementarse funcione de forma 

interna se hace referencia a la utilización de una intranet, la cual ya se encuentra 

implementada en la UCSG, haciendo que la plataforma web funcione en un servidor 

interno de la FAD, que se encargara de darle accesos de visualización a la plataforma 

web, solo concentrándose en la aplicación funcional a los distintos departamentos 

encargados de llevar el control de la documentación.  

La intranet, como principal medio de comunicación para las distintas 

Facultades de la UCSG a través de su Sistema Integrado de Comunicación, esta red es 

un canal importante para el desarrollo del módulo web a implementarse en la FAD, 

este espacio virtual interno está limitado a que las distintas Facultades puedan 

intercambiar información, ya que hay que solicitar permisos al administrador del sitio 

interno (Centro de Computo), para que sea posible la comunicación del módulo web a 

implementarse dentro de la FAD. 
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Se debe agregar que, en la actualidad la forma de comunicación que existe en 

la FAD es a través de solicitudes “documentos físicos”, es de esta manera que se 

comunican solicitando cualquier recurso o requerimiento por parte de departamento y 

oficios “Especies valoradas” por parte de los estudiantes. Todos estos documentos en 

la actualidad se lo registran de manera manual ingresándolo en forma de bitácora a 

través de una hoja electrónica de Excel. En otro punto de vista, debido a que todo este 

registro es manual y de la misma forma el traslado de la documentación por sus 

distintas instancias, no se lleva un seguimiento exacto y no se puede verificar porque 

instancia se encuentra la documentación.  

Por lo que tomando en cuenta los problemas existentes, para la elaboración de 

este trabajo de titulación se propone la implementación de un módulo web interno para 

la FAD optimice el proceso del traslado de la documentación y que de esta manera 

también, los distintos departamentos intercambien información sobre las solicitudes 

respectadas, lo cual el sistema se encargara de gestionar la información, 

almacenándola y trasladándola de forma digital a través del sistema, haciendo que el 

usuario se encargue de visualizar porque instancia atraviesa el documento y generando 

reportes a los distintos documentos procesados y no procesados.  

El presente trabajo de investigación estará organizada de la siguiente manera: 

para el desarrollo del capítulo I donde se presentará del problema como tal y estará 

compuesto por: la hipótesis o pregunta de investigación, objetivo general, objetivos 

específicos, justificación y alcance del proyecto; en el capítulo II se expondrá sobre el 

marco teórico, que está comprendido por las conceptualizaciones técnicas, aspecto 

legal y el contexto que acreditan la elaboración del módulo web a implementarse; para 

el desarrollo del capítulo III donde se comprende la metodología de la investigación y 

el análisis de resultados de los datos obtenidos en el levantamiento de información 

mediante la herramienta de entrevista; en el capítulo IV se detalla la propuesta 

tecnológica y herramientas utilizadas para el desarrollo del aplicativo web; por último 

se detallaran las conclusiones y recomendaciones, donde se definirá los distintos 

criterios observados en la elaboración del proyecto alcanzado. y finalmente al culminar 

el documento se registrará las distintas referencias bibliográficas y anexos que se 

utilizaron en el desarrollo de este trabajo de titulación. 
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CAPÍTULO I  

EL PROBLEMA 

En la actualidad la Facultad de Arquitectura y Diseño (FAD) no cuenta con un 

sistema automatizado para el control y seguimiento de trámites. Pero si cuenta con un 

sistema manual de registro de entrada y salida del trámite, el registro manual presenta 

varias anomalías como, por ejemplo: no cuenta con ubicación exacta de la instancia 

por la cual se encuentra el trámite, perdida de documentos importantes, acumulación 

de espacio físico, demora en la entrega de respuesta de cada trámite. 

Por lo que existe la necesidad de implementar una plataforma web la cual se 

encargue de gestionar la documentación que ingresa en la FAD, para esta propuesta 

metodológica, el cual se va a enfrascar en la optimización de los procesos que va tener 

el desarrollo de este portal web, haciendo que se encargue de darle el seguimiento a la 

documentación que ingresa por ventanilla en la FAD de la UCSG, para que de esta 

manera ayude a registrar, visualizar y reportar cada instancia que atraviese el trámite. 

Para la elaboración de este contenido se hace una revisión de los siguientes 

puntos: problemática, objetivos, justificación y alcance. 

1.1 Planteamiento del problema 

La FAD de la UCSG no dispone de un sistema interno para el uso de registro de 

documentos y oficios que ingresan por ventanilla, por lo que existe inconformidades por 

parte del personal administrativo en el proceso de recepción de documentos y oficios, 

ya que se tardan en generar una respuesta a las solicitudes que los usuarios han solicitado 

en las distintas ventanillas, por lo que al no tener la información precisa de la ubicación 

del documento u oficio no se le puede dar una respuesta precisa al usuario que está 

siendo atendido. 

Esta propuesta de titulación se va a orientar a la implementación de un sitio 

web interno, para lo cual, se le va a dar seguimiento a los oficios o documentos que se 

receptan en las ventanillas de la FAD. En la actualidad la facultad no cuenta con dicho 

sistema, por lo que este proceso se lo lleva manualmente, en donde se registra en una 

hoja de Excel los documentos que ingresan, mas no se le da el seguimiento al 
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documento u oficio, para saber en qué instancia se ha quedado o si se ha finalizado 

correctamente. 

Este proceso actualmente tarda en culminar de uno a ocho días, por lo que el 

usuario se siente inconforme, pues al momento de querer saber el estado de su trámite 

el personal encargado informa que aún no ha finalizado el proceso; esto hace que no 

se dé una respuesta exacta de la ubicación del documento. La implementación de este 

sitio web interno permitirá agilizar la gestión de registros a la hora de ingresar los 

documentos, el sistema contará con un reporte de la instancia exacta de ubicación del 

proceso, donde el usuario administrador podrá hacer consultas de la información de 

ubicación de los oficios y documentos para poder dar una respuesta a los usuarios que 

la soliciten.   

Con las variables planteadas en la hipótesis la plataforma web se encargará de 

optimizar el tiempo del seguimiento a cada trámite, para que, de esta manera de 

respuesta a través de reportes; el cual mostrara del lado del administrador el tiempo de 

recorrido de cada trámite.  Haciendo que culmine de forma precisa y segura, para luego 

ser comparada con el sistema actual.    

1.2 Hipótesis o pregunta de investigación 

¿La implementación de un sistema automatizado de gestión de documentación, 

permitirá mejorar la atención del usuario administrativo? 

Las variables que intervienen en esta interrogante son: 

Variable independiente: Sistema automatizado de gestión 

Variable dependiente: Mejoramiento de la atención al usuario encargado 

del SSDO 
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1.3 Objetivos 

1.3.1 General 

Implementar un servicio automatizado de gestión de trámites y documentación, 

con el fin de agilizar los trámites que ingresan en ventanilla de la Facultad de 

Arquitectura y Diseño, a través de una plataforma web. 

1.3.2 Específicos 

• Analizar la infraestructura para la implementación del sitio web, que 

permita obtener los elementos tecnológicos básicos disponibles.  

• Determinar el software que se va a utilizar en el portal web, que se ajuste a 

las necesidades reales a la Facultad de Arquitectura y Diseño de la 

Universidad Católica Santiago de Guayaquil.  

• Implementar el servicio de gestión de la documentación en una plataforma 

a través de un servidor web interno. 

• Realizar las pruebas del portal web gestionado, buscando su uso óptimo en 

la búsqueda de documentos.   

1.4 Justificación 

La implementación de este aplicativo web interno se basa a la necesidad de 

crear un sistema web que controle el seguimiento de los trámites; de estudiantes y 

departamentos pertenecientes a la FAD, los cuales son ingresados en las ventanillas de 

dicha Facultad.  

Este portal web se encargará de optimizar los procesos de cada instancia que 

atraviesen los trámites, agilitando y reduciendo los tiempos con el portal web, para que 

los usuarios que utilicen el sistema se beneficien teniendo respuesta de la instancia por 

la cual se encuentre su trámite. 

Por otro lado, el desarrollo de este portal ayudará resolviendo todas las 

inquietudes del usuario que solicité en sus trámites. Además de que los tiempos que se 

ahorren en las tareas manuales de registro y búsqueda, permitirán atender otras 

actividades internas propias del funcionamiento de la FAD. 
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Los resultados que se obtengan con base a la experiencia lograda por la FAD 

podrán ser aplicados en otras unidades académicas, redundando en beneficio de la 

comunidad interna. 

Esta investigación se encuadra en la línea de investigación establecida por la 

carrera Ingeniería en Sistemas Computacionales, denominada “Investigación y 

desarrollo de nuevos servicios o productos”. 

1.5 Alcance 

Para realizar la implantación de este sitio web de seguimiento de documentos y 

oficios que ingresan por ventanilla en la FAD de la UCSG 

• Levantar información del módulo de seguimiento de documentos y oficios 

que ingresan a la facultad.  

• Levantar información de la estructura que se va a utilizar para la 

implantación del portal web.  

• Levantar información de las instancias por las que atraviesan los 

documentos y oficios. 

• Implementar un módulo para el administrador del sistema web: Este 

módulo el usuario administrador podrá asignar los roles a los usuarios que 

van a utilizar el sitio web. 

• Implementar un módulo para los usuarios que van a utilizar el sistema.  

• Implementar un módulo informe y reporte: el usuario podrá hacer consultas 

y reportes de la gestión del documento u oficio, podrán obtener información 

de la instancia en la cual está el oficio. 

• Implementar una opción donde se escanea el oficio en formato PDF. para 

que de esa forma sea almacenado en un repositorio.  

• Módulo de visualización de documentos que se han ingresado en la 

plataforma web.  

• Diseñar el modelo entidad relación de la base de datos. 

• Implementar un módulo de repositorio: El usuario podrá darle un estado a 

los documentos donde lo podrá anular o eliminar. 
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Capítulo II  

MARCO TEÓRICO 

Para el desarrollo de este capítulo se hablará de las diferentes tecnologías, 

métodos, acuerdos legales y estructura. La cual proporcionará la implementación de la 

plataforma web interna que sustentará y comprenderá los conceptos necesarios. 

2.1 Algunas teorías y principios relacionados con la gestión 

documental 

Las técnicas gerenciales que existen en el manejo de la documentación en las 

empresas han involucrado mucho, en la intervención de la tecnología de la información 

y comunicación (TIC) en las organizaciones a lo largo del siglo XX, con mira al futuro 

XXI, esto ha provocado una revolución en la integración de aplicaciones informáticas, 

la cual permite gestionar la documentación en las empresas, esto ha provocado un gran 

impacto en los distintos modelos comunicacionales, en que la forma de organizar la 

información que ingresa en papel, para luego ser almacenada en un repositorio. Todo 

esto hace referencia a la aparición de una aplicación, que se encargue de gestionar y 

organizar la documentación a través de transacciones administrativas sin la 

intervención manual que se realizaba anteriormente (del Castillo Guevara, Mugica, & 

Marta, 2011). 

Con respecto a lo mencionado anteriormente sobre la gestión de la 

documentación o información, muchas de las empresas han convertido como parte 

importante el seguimiento de la documentación a través de distintas herramientas, lo 

cual determina que la información sea fundamentada en la organización, esto se define 

en un sistema conformado por varios aspectos importantes tales como personas, 

recursos materiales e información (Martelo, Madera, & Betín, 2015).    

2.2 Términos de uso común en el ámbito de la tecnología  

Para la elaboración de este trabajo de titulación se determinaron varios 

términos que a lo largo de esta documentación y desarrollo tecnológico de un módulo 

web interno (intranet), donde interviene el modelo de la arquitectura a utilizar, el tipo 

de leguaje a utilizar y por último el ambiente en donde se va a ejecutar el módulo web. 
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Para el entendimiento de este documento y del desarrollo del módulo web, se 

debe comprender varios tipos de tecnologías las cuales son determinadas dependiendo 

del tipo de requerimiento solicitado o necesario para cumplir el objetivo de la 

aplicación o modulo a desarrollar. Para la elaboración de este requerimiento 

tecnológico, se debe tener en cuenta que existen dos lados de ejecución en el desarrollo 

de aplicaciones web, una de ellas es la ejecución del lado del cliente y otra es del lado 

del servidor, la ejecución del lado del cliente se ejecuta por medio de un navegador a 

través del internet y la ejecución del lado del servidor es solo la interacción entre la 

base de datos y el cliente, porque el módulo o aplicación se está ejecutando en un 

servidor local, el cual el usuario no puede ver el código fuente.   

     Por otra parte, para comprender mejor la utilización de la aplicación del lado 

del servidor se basa prácticamente en la idea del servicio que se va a brindar por medio 

del requerimiento, en que el cliente es un entente consumidor, al cual el módulo web 

le brindara el servicio a través del servidor, que procesara la petición del cliente y le 

responderá, esto hace que el servidor proveerá de servicio a los clientes que lo soliciten 

en párrafos más adelantes se detallaran el uso cliente-servidor (Cervantes & Carolina, 

2016, p. 23).   

En otro punto de vista se debe saber que, al hablar de lado del cliente, el 

lenguaje de programación que se va a interpretar en el desarrollo de esta propuesta es 

JavaScript, sabiendo que también este tipo de programación en la actualidad es 

utilizado del lado del servidor, ya que este tipo de lenguaje es interpretado por 

cualquier navegador existente en la actualidad. 

Para conocer un poco más del funcionamiento de JavaScript en un punto de 

vista técnico, JavaScript es un lenguaje de interpretación, el cual acata instrucciones, 

que son analizadas en secuencias para luego ser interpretadas por el JavaScript del 

navegador web. Esto hace que el navegador permita ejecutar internamente y lo 

entienda como un editor de texto plano, para luego ser embebido a través de un fichero 

de formato HTML, para que el navegador pueda interpretarlo y luego ejecutarlo sin la 

necesidad de otros procesos internos (Sandoya Mendoza, 2018, p. 25).  

Para continuar con las herramientas utilizadas en la elaboración del módulo a 

desarrollar se utilizó el Framework´s de Angular 6, ya que esta herramienta tiene una 
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interfaz amigable para los desarrolladores, además que es open source (código abierto) 

y es la nueva herramienta más utilizada por grandes empresas como Google, otro punto 

de vista es que tiene una comunidad grande lo que lo hace robusta y de fácil uso, a 

diferencia de otras herramientas como Aurelia, Ember, Vue.JS, React, etc. Angular 

facilita a los desarrolladores, con su organización de archivos, este Framework da 

recomendaciones e indica los errores ante y después de realizar cualquier ejecución, 

esto hace que su depurador de código de JavaScript sea aprovechado al máximo en los 

distintos exploradores web que existen en la actualidad. Cabe mencionar que todo esto 

es ejecutado en Visual Studio Code, un editor de código abierto lo cual lo hace 

personalizado para el usuario que va a utilizar esta herramienta como lo muestra en la 

figura 2.1. Esta herramienta fue elaborada por Microsoft se puede utilizar en distintos 

sistemas operativos como Windows, Linux y iOS (Quishpi Betún & Molina Romero, 

2015). 

 
Figura 2 1. Visual Studio Code con sus respectivas extensiones. Extraído del programa de Visual Studio Code  

Por otro lado, intranet está relacionada como una red privada que es utilizada 

internamente por organizaciones y se la relaciona con la tecnología que actualmente 

se está utilizando que es el internet, en ambas utilizan los navegadores, servidores, 

protocolos TCP-IP, base de datos, lenguaje de marcado para la elaboración de página 

web desarrollada en HTML (Hypertext Markup Language) de hipervínculos. Esto hace 

que se muestre un ambiente parecido, a lo que actual mente se está utilizando en varias 

organizaciones que es el internet, todo esto hace que las compañías puedan mostrar a 
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través de un portal web información y comunicación para mejorar la imagen del 

negocio (Ríos, 2012). 

Cabe destacar que la intranet tiene algunas ventajas como medidas de 

seguridad, por ejemplo: encriptación de contraseñas, ejecución del código del lado del 

servidor, seguridades firewalls, la cual lo hace un sitio seguro dentro de la red interna, 

si un usuario tanto interno como externo quiere acceder a la red o alguna plataforma 

le va a pedir que se autentifique para poder ingresar como lo muestra en la figura 2.2.  

    
Figura 2 2. Vista de administración del portal de intranet Tomado de “Sistemas de Información Gerencial” por 
James A. O’Brien, G. M. (2006). México D. F.: mcgraw-hill interamericana  

En relación con la Figura 2.2, se confirma que la intranet es de gran utilidad 

para las organizaciones, ya que ayuda a mejorar relevantemente las comunicaciones, 

la autoedición en la web interna, operación y administración del portal de intranet. Hoy 

en día distintas empresas utilizan intranet como una herramienta de software, el cual 

permite trabajar con varios departamentos para mejorar la comunicación y 

colaboración, gracias al manejo de servidores y de base de datos para un mejor 

rendimiento de la intranet (Cano Inclán, 2012, p. 89; Congreso Nacional, s. f.) . 

O’Brien, (2006) menciona lo siguiente “Los navegadores de software de 

intranets, los servidores y los motores de búsqueda pueden ayudar a navegar con 

facilidad y a localizar la información de negocios necesaria” (p. 182), lo cual permite 

establecer la importancia de la utilización de la intranet dentro de la organización, para 
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manejos de aplicaciones en los campos de atención al usuario, administración y varios 

departamentos.  

Otro punto de vista de la intranet es que las plataformas que se desarrollan, 

tiene la opción de conectarse a varias base de datos como por ejemplo: MySql, Oracle, 

SQL Server, estas bases son muy utilizadas para los entornos web que involucran 

aplicaciones para intranet, ya que solo son ejecutadas dentro de una red interna como 

externa de la organización (O´Brien, 2006). 

 La gestión documental en varias organizaciones empresariales está orientada a 

un conjunto imprescindible de mejoras, para que se pueda tener una buena 

administración y gestión de la documentación, por lo que es necesario implementar un 

módulo que permita gestionar y controlar la documentación. Esto hace que las distintas 

empresas tengan la necesidad de poder ingresar y consultar de manera frecuente la 

documentación archivada, para luego ser consultadas en las distintas instancias en las 

que se encuentren (Álvarez Zaldivar, Núñez Maturel, & González Torres, 2015). 

En otras palabras, el software de gestión documental ha ayudado a muchas 

empresas a organizar, rastrear y almacenar grandes volúmenes de documentos 

electrónicos a través de imágenes escaneadas a partir de la documentación física como 

lo muestra en la figura 2.3.  

 

Figura 2 3. Caso de uso del sistema de gestión documental. Adaptado de Cano Inclán (2012, p. 156) 
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Los sistemas de gestión documental actualmente se encargan de visualizar los 

archivos que se encuentran centralizado en el sistema, también organiza el flujo de la 

documentación, define la arquitectura para archivar el documento y por último 

recupera y muestra la información de manera eficaz. 

Algunas consideraciones técnicas para el desarrollo del portal web interno, se 

presenta en los siguientes párrafos. 

Para el desarrollo de esta documentación se utilizan términos técnicos tales 

como cliente-servidor que es una conexión a través de un servidor que se encarga de 

almacenar, analizar, y monitorear todas las peticiones solicitadas por los distintos 

usuarios que se encuentren registrados en la red local bajo los parámetros configurados 

previamente. El desarrollo de este módulo web el servidor se va a encontrar conectado 

en la red a través de una conexión TCP/IP como se aprecia en la figura 2.4 (Calero, 

Arreaga, & Romo, 2018). 

  

Figura 2 4. Implementación de la arquitectura de la intranet 

Se entiende por red local a un grupo de dispositivos que se encuentran 

conectados entre sí, el cual está configurada de modo que puedan comunicarse a través 

de un cable de red como lo muestra la figura 2.4. Teniendo en cuenta el tipo de 

protocolo de red a utilizar. 

Los protocolos de red son un conjunto de reglas la cual nos permite 

comunicarnos en red, desde un ordenador a otro a través de las redes. Los protocolos 

son configurados para que determinen el formato, sincronización, secuencia y control 
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el cual nos indican los errores, transmisión y la recepción de los datos (Huang & Ping, 

2017).    

Teniendo en cuenta lo mencionado anterior mente, una base de datos es un 

administrador y gestor de datos el cual trabaja como aplicativo en los ordenadores 

encargándose de organizar la información en un mismo contexto de forma sistemática 

para luego ser consultada por el usuario que la requiera. Por ejemplo, una biblioteca la 

cual se encarga de almacenar varios tipos de libros de forma ordenada para que luego 

el personal encargado pueda consultar de manera fácil y sencilla ya que toda la 

información se encuentra indexada, en la actualidad la función que tiene la base de 

datos es de administrar, gestionar (Cedeño et al., 2010). 

A continuación, explicaremos el significado del firewall, también nombrado 

cortafuego, sirve para bloquear el acceso a través de la red a los usuarios no autorizados 

que trata de conectarse sin tener los permisos otorgados por el administrador de la red. 

Esta herramienta es necesaria para centralizar los mensajes que circulan por la red, 

haciendo que obstruya todo ataque que no cumplan con los criterios de seguridad, al 

mismo tiempo que circula la comunicación que si tienen acceso a la red. Siendo preciso 

se lo mencionare con un ejemplo: el firewall funciona de esta manera. Imagínese que 

una persona de su domicilio es el firewall, la cual impide que personas no autorizadas 

ingresen a su casa bloqueándole la entrada, es de la misma manera que funciona el 

firewall en la red bloqueando el acceso a usuarios no autorizados en la red (Aguilar & 

Astudillo, 2005). 

Por otra parte, la gestión documental, es un proceso que se lleva a cabo 

mediante la obtención de información que se despliega en la organización, utilizando 

varios recursos importantes, para manejar la documentación tanto interna como 

externa a la que se utilice. en otras palabras, la gestión documental se la define como 

la eficiencia, eficacia y economía para coordinar el control, almacenamiento, 

producción y recuperación de la información y los recursos internos y externos de las 

distintas áreas para mejorar el desempeño de la empresa (Rodríguez Cruz, Castellanos 

Crespo, & Ramírez Peña, 2016). 

En otro punto de vista, se utilizó la herramienta de MYSQL WORKBENCH 

8.0 CE que es un sistema gestor de base de datos relacional de código abierto, se 
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caracteriza por herramienta unificada para la arquitectura de la base de datos, esta 

herramienta de base de datos proporciona modelado de datos, desarrollo de leguaje de 

programación más conocido como SQL y herramientas de administración integral para 

la configuración de administradores de usuarios, configuración de servidor, respaldos 

y entre otras ventajas más. Esta herramienta está disponible para cualquier sistema 

operativo, ya sea Windows, Mac OS X y Linux. MySQL ofrece varias herramientas 

visuales para crear, ejecutar y optimizar y realizar consultas en SQL, también nos 

proporciona correcciones de sintaxis, reutilización de fragmentos SQL, 

autocompletado e historial de ejecución. Otro punto importante que tiene MySQL es 

la migración de la base de datos de Microsoft SQL server, PostreSQL, Microsoft 

Access, Sybase Ase, entre otras objetos, tablas y datos de RDBMS a MySQL. La 

migración también admite versiones anteriores de esta base de datos a la actual  

(Walter Sanchez, López Hung, Charón Díaz, & Dinza Zapata, 2013). 

2.3 Aspecto Legal  

Con respecto a lo establecido en la Ley de Comercio Electrónico, firmas 

electrónicas y mansajes de datos (Ley No. 2002-67) donde se establece algunas normas 

que se deben considerar en el desarrollo de un portal web, para poder darle seguimiento 

a los oficios a continuación se detallaran los puntos más importantes de esta ley. 

“Regula los mensajes de datos, la firma electrónica, los servicios de certificación, la 

contratación electrónica y telemática, la prestación de servicios electrónicos, a través 

de redes de información, incluido el comercio electrónico y la protección a los usuarios 

de estos sistemas”. 

Según lo estipulado en el artículo 2 de la ley antes mencionado donde nos dice 

lo siguiente que se debe tener en cuenta en los documentos escritos o mensajes de datos 

a través de plataformas informáticas. “Los mensajes de datos tendrán igual valor 

jurídico que los documentos escritos. Su eficacia, valoración y efectos se someterá al 

cumplimiento de lo establecido en esta Ley y su reglamento” (Congreso Nacional, s/f). 

En otro punto importante que menciona la ley de comercio electrónico, firmas 

electrónicas y mensajes de datos (Ley No. 2002-67), donde dice que la propiedad 

intelectual se encargara de someter los mensajes de datos, reglamentos y acuerdos 

internacionales relativos a la propiedad intelectual (Congreso Nacional, s/f). 
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2.4 Contexto 

La UCSG fue fundada en el 17 de mayo de 1962, bajo el respectivo acuerdo 

ejecutivo # 936, en la actualidad la universidad cuenta con nueve facultades, una de 

ellas, la FAD), no cuenta con un software que optimice los procesos de la gestión 

documental. 

La estructura organizacional de la FAD está conformada por un Decano, dos 

coordinadores administrativos, tres directores de carreras (carrera de diseño de 

interiores, carrera de diseño gráfico y carrera de arquitectura), secretaria de cada una 

de las carreras antes mencionadas y personal de apoyo como mensajeros (UCSG, 

2015). 

 Las comunicaciones en este momento que se hacen manuales, donde fluyen 

desde los diferentes niveles jerárquicos hacia el personal operativo que los ejecutas y 

luego se devuelve la respuesta de lo que se solicitó. Principalmente la documentación 

u oficios resultan de una necesidad que se origina en el usuario solicitante. La cual 

atraviesa una serie de pasos ingresados a un procedimiento que va por todas las líneas 

de mando, lo cual muchas veces genera uso de tiempos, que pueden ser utilizados de 

forma más óptima, uso de recursos, mientras que, al desarrollar un módulo web, se 

eliminarían una serie de pasos, tiempo y otros tipos de recursos (papel).  

  

Figura 2 5. Estructura jerárquica de la Facultad de Arquitectura y Diseño 
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En la finalización de este capítulo donde todos estos conceptos ayudan a 

responder la pregunta de investigación que se planteó en el desarrollo del sistema de 

seguimiento de documentas y oficios través de un módulo web a implementarse en la 

FAD, que involucran tanto en lo legal como en lo conceptual del uso de herramientas 

que intervendrán. Teniendo en cuenta que no todas las personas conocen los términos 

planteados en este documento explicándolo de forma que entienda la 

conceptualización planteada durante este capítulo.    
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Capítulo III  

METODOLOGÍA DE LA INVESTIGACIÓN Y ANÁLISIS DE 

RESULTADOS 

En este capítulo se va a desarrollar la descripción de la metodología a utilizarse, 

con levantamiento de información para la implementación de este trabajo de titulación, 

también se conocerá la herramienta de extracción de información de utilización del 

sistema que actualmente existe, la forma de cómo se llevan los procesos, para conocer 

las necesidades de la plataforma a implementarse, gracias a esta investigación se podrá 

dar a la solución que satisfaga la necesidad observadas, para implementar una 

plataforma web tecnológica.  

3.1 Metodología de la Investigación 

Para este trabajo de titulación se tomó mucho en cuenta el enfoque de la 

investigación, dado que puede ser cuantitativo y cualitativo cada uno con sus 

correspondientes diferencias; su selección depende del propósito y fines a alcanzar y 

los mecanismos a utilizar para interpretar la información obtenidas en datos para 

finalmente mostrar, comprende y presentar la información mediante estudios de la 

investigación recolectadas (Lévano & Cecilia, 2007). 

Para este trabajo de titulación se optó por utilizar el enfoque cualitativo, ya 

que este diseño se va a ajustar a las condiciones del ambiente y escenario de la 

plataforma a implementarse. Según Pimienta Prieto (2017, p. 61) la metodología 

cualitativa se orienta en varias interrogantes la cuales están formadas a través de 

preguntas como: ¿qué?, ¿cuándo? y ¿cómo? ocurren los fenómenos que son objeto de 

estudio. 

En otro punto de vista según el autor antes mencionado indica que para la 

recolección y resumen de los datos a obtener se lo debe realizar con actividades de 

campo, esto implica en realizar entrevistas al personal adecuado que intervienen con 

el objeto de investigación, así como también realizar observaciones directas para 

obtener información en tiempo real que permita describir y explorar la conducta 

humana en el contexto específico para extraer patrones, cualidades y temas. 
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Adicionalmente, se resalta la sugerencia de Pimienta Prieto (2017) en cuanto a 

que para analizar la información existen los métodos contextualista, inductivo, 

holístico y subjetivo, por ello, esta investigación se centra en el análisis inductivo, que 

llevará a observar y analizar con el fin de investigar las causas de la problemática para 

el desarrollo del módulo web a implementar partiendo de lo particular a lo general, y 

el análisis holístico para observar los distintos procesos, que sirvan en la recolección 

de los datos para la elaboración del aplicativo a desarrollar.  

Esta investigación es, además, descriptiva ya que como lo indica Bernal Torres 

(2010, p. 113) “tradicionalmente se define la palabra describir como el acto de 

representar, reproducir o figurar a personas, animales o cosas…” también agrega que 

“se deben describir aquellos aspectos más característicos, distintivos y particulares de 

estas personas, situaciones o cosas, o sea, aquellas propiedades que las hacen 

reconocibles a los ojos de los demás”. Por tanto, la investigación descriptiva utiliza 

varios tipos de procedimientos investigativos como, por ejemplo: cuando se plantean 

una hipótesis en el estudio descriptivo, este tipo de investigación se formula a nivel 

descriptivo para aprobar las hipótesis, también soportan técnicas como encuestas, 

entrevistas, observaciones y revisiones documentales. Vale mencionar también que 

este estudio describe las conductas, actitudes, perfiles, tiempos y movimientos de los 

objetivos antes planteados. 

Tratándose del diseño de un sistema que incluye procesos internos de carácter 

administrativo-académico, no fue necesario establecer población y muestra ya que 

los participantes proveedores de la información fueron los mismos usuarios de la FAD. 

Para recoger la información pertinente se aplicó la técnica de la entrevista lo 

que permitió obtener los elementos de juicio básicos para comprender la problemática 

que existe en el sistema de registro manual para el control de documentación que 

ingresa a la FAD. La entrevista se realizó en un ambiente amigable con los 

entrevistados que fueron, por parte de la FAD: dos Secretarias, el Decano encargado 

y el Coordinador Académico 1; y, por parte de la Facultad de Ingeniería: una Secretaria 

y el responsable de control de cátedra. Durante las entrevistas se vieron varias variantes 

que ayudarán al mejoramiento del sistema. 
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El formato de entrevista, semiestructurada, incluyó las siguientes preguntas y 

opciones de respuesta: 

1. ¿Existe actualmente un sistema automatizado de seguimiento y gestión de la 

documentación en la Facultad de Arquitectura y Diseño? 

Si �  Describa las fases del sistema 

No � Describa los pasos que se lleva actualmente para dar seguimiento y 

controlar el flujo de documentos y oficios que ingresan a la Facultad 

de Arquitectura y Diseño 

2. ¿Existe un manual de seguimiento y control del flujo de documentos y oficios 

que ingresan a la Facultad de Arquitectura y Diseño? 

Si �  ¿Ha incluido usted alguna variante en el proceso actual de 

seguimiento de documentación? 

No � ¿Cómo cree que debe llevarse el registro y control de documentos y 

oficios? 

3. ¿Cuáles son las instancias de revisión, actualización, aprobación y/o 

autorización de los documentos y oficios que ingresan a la Facultad de 

Arquitectura y Diseño? 

4. ¿Está usted de acuerdo con que se implemente una plataforma tecnológica 

interna (web), para llevar el control y seguimiento de documentos y oficios 

que ingresan a la Facultad de Arquitectura y Diseño? 

Si  � No �  

5. Describa las funciones que debería contener la plataforma de seguimiento de 

oficios: 

6. ¿Qué tanto usted maneja las nuevas plataformas tecnología que se han 

implementado en la UCSG? Escoja la opción del 1 al 5 siendo 5 lo más alto 

1 � 2 � 3 � 4 � 5 � 
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3.2 Metodología de desarrollo  

En la elaboración de este trabajo de titulación se utilizó el modelo de prototipos 

incremental, este modelo permite desarrollar en poco tiempo el diseño que es enfocado 

en el software a representar, este modelo involucra a los usuarios que van a utilizar el 

sistema, el cual permite crear modelos de navegación dentro del aplicativo web, en 

base a la interacción del usuario esto permite al software estructurar la navegación del 

aplicativo web. Además, este modelo permite diseñar la presentación que podría tener 

la interfaz de usuario. 

Para la elaboración de este modelo se debe realizar un análisis de 

requerimiento, donde se fija el requisito funcional del aplicativo web. Luego de 

realizar el paso antes mencionado se realiza el diseño del aplicativo, para reflejar las 

ideas del usuario solicitante en un modelo, donde se le entregara al cliente para que él 

lo evalúe y posteriormente realizar las respectivas modificaciones al aplicativo web, 

así sucesivamente se generan nuevos requerimientos por parte del cliente para luego 

ser modificado hasta llegar a las expectativas del cliente, es de esta manera es que 

funciona el modelo de prototipo incremental. Incrementa porque una vez alcanzada las 

expectativas del cliente se puede modificar el código, para que de esta manera se pueda 

agregar más módulos al aplicativo web si es requerido por el cliente (Toro Cabrera, 

2017, p. 39). 

3.3 Análisis de Resultados  

Se debe tener en cuenta que durante la entrevista se seleccionó a personal que 

comprende y sabe del funcionamiento de las distintas instancias, por el cual debe 

atravesar la documentación que ingresa a las dos Facultades tomadas como ejemplo 

para entrevistar a los colaboradores que intervienen en el proceso analizado; todo esto 

se lo realiza para obtener la información, datos correctos y verídicos para luego ser 

utilizado y analizado, para de esta forma dar sacar un análisis y criterio de manera 

exacta. 
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Entrevistados: Autoridad y Directivo de la FAD 

¿Existe actualmente un sistema automatizado de seguimiento y gestión de la 

documentación en su Facultad? 

Actualmente no existe un sistema automatizado como tal, lo que lleva es un 

registro a través de una bitácora del ingreso y salida de la documentación más no se 

lleva un control de las instancias por la cual atraviesa la documentación, ni mucho 

menos se obtiene reporte de la documentación que se ha entregado de forma 

automatizada; el control se realiza a través de una hoja electrónica en la que se registra 

la entrada y salida de la documentación solicitada por varios usuarios. La atención del 

trámite pasa a las diferentes instancias que indica el proceso. 

Se determina, entonces, que se lleva de manera ordenada la gestión de trámites, 

pero de manera manual, lo cual no permite optimizar recursos y tiempos. 

¿Existe un manual de seguimiento y control del flujo de documentos y oficios 

que ingresan a la Facultad? 

La FAD cuenta con un manual, ajustado a sus necesidades y diseñado para 

gestionar la documentación, donde se indica la serie de pasos o instancias por la cual 

la documentación que ingresa debe cumplir. 

En el análisis de esta entrevista con respecto a esta pregunta donde se conoció 

que actualmente la UCSG cuenta con un manual de gestión de la documentación donde 

informa el proceso que se le debería de dar a la documentación que ingresa, lo cual 

servirá de base para el diseño del sistema propuesto 

¿Cómo cree que se debe llevar el registro y control de documentos y oficios?  

Debería ser automatizada a través de un sistema, con evidencia documental, 

como respaldo del proceso y las decisiones, porque si se llega a extraviar el digital 

quedaría la constancia en un repositorio físico. Adicionalmente, el sistema debería ser 

confiable, seguro y que no extravíe los archivos digitales que se ingresen en el sistema.  
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¿Cuáles son las instancias de revisión, actualización, aprobación y/o 

autorización de los documentos y oficios que ingresan a la Facultad? 

El filtro principal es el Decanato que es el nivel de autorización de cualquier 

trámite. Las Coordinaciones Académicas contribuyen con la información adicional 

que respalda el trámite; el manejo operativo es a nivel de secretaría 

De acuerdo con las respuestas recibidas, el diseño de la propuesta objeto de 

estudio debe incluir los niveles de recepción, verificación, aprobación, autorización 

final y gestión de cierre del trámite, considerando la práctica actual en la FAD, con 

algunas inclusiones que permitan optimizar el uso de los recursos disponibles. 

¿Está usted de acuerdo con que se implemente una plataforma tecnológica 

interna (web), para llevar el control y seguimiento de documentos y oficios que 

ingresan a la Facultad? 

La respuesta fue positiva. Algunos requisitos considerados importantes a los 

que debe responder la plataforma de seguimiento de oficios son: 

• Ser intuitiva, direccionando a diversos departamentos 

• Utilizar indicadores, a través de colores, para informar el estado de los tramites: si 

se ha terminado el trámite muestre un color verde, si está en proceso un color 

plomo y si se rechazó color rojo, para que de esta manera se diferencie en un 

reporte en el módulo 

• Contar con un notificador de documento, ejemplo que si un usuario docente o 

administrativo abrió el documento y no lo respondió se le envíe un aviso para que 

responda al trámite solicitado 

• Emitir reporte de trámites que se han cumplido y los que no se han cumplido y los 

rechazados 

• Optimizar el proceso de estar al día en sus pagos para que el trámite se realice.  

Indudablemente, las respuestas proporcionadas dieron muchos elementos e 

ideas que serán consideradas en el desarrollo del módulo web a desarrollarse.    
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¿Qué tanto usted maneja las nuevas plataformas tecnología que se han 

implementado en la UCSG? 

El manejo de los entrevistados de la plataforma tecnológica se corresponde con 

el nivel más alto. 

Personal de Secretarias de la FAD 

¿Existe actualmente un sistema automatizado de seguimiento y gestión de la 

documentación en la Facultad? 

Se cuenta con un registro de los documentos que ingresan a la FAD en una hoja 

electrónica de Microsoft Excel y no existe un sistema como tal que lleve el control 

automáticamente y muestre de las instancias por cual atraviesa el trámite.  

 Esta respuesta confirma la necesidad de optimización de la documentación y 

la elaboración de un módulo capaz de gestionar la documentación y redistribuirla a los 

distintos departamentos para que se optimice los tiempos. 

¿Existe un manual de seguimiento y control del flujo de documentos y oficios 

que ingresan a la Facultad?, ¿Cómo cree que se debe llevar el registro y control de 

documentos y oficios? 

Sí existe un manual de cómo gestionar la documentación a los distintos 

departamentos según el tipo de trámite solicitado, pero se debería crear una modulo 

automatizado, que se encargue de realizar y atravesar todas las instancias que 

involucren a los distintos departamentos según el trámite. 

Efectivamente, esta respuesta confirma lo indicado por la autoridad y directivo 

entrevistados.  

¿Cuáles son las instancias de revisión, actualización, aprobación y/o 

autorización de los documentos y oficios que ingresan a la Facultad de Arquitectura 

y Diseño? 

Dependiendo el tipo de trámite lo redirecciona la secretaria a la instancia 

designada como lo indica el manual y que si existe algún trámite específico que no 
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involucre muchos departamentos se lo redirecciona al departamento que el usuario 

solicito en el trámite, por ejemplo: si se solicita una asignación de un aula se lo 

direcciona a la coordinadora académica dos, encargándose de responder si existe o no 

un aula disponible.    

En el análisis de esta pregunta se obtuvo una gran información que se debe 

tener presente en el flujo del sistema, ya que también existen trámites que no 

involucrarían a muchos departamentos y que solo se redireccionan a la persona que se 

le está solicitando ejemplo no atraviesa una serie de instancia departamento de 

decanato, las distintas carreras, sino que se dirige directamente a los coordinadores 

como se lo explico en el párrafo anterior. 

¿Está usted de acuerdo con que se implemente una plataforma tecnológica 

interna (web), para llevar el control y seguimiento de documentos y oficios que 

ingresan a la FAD? 

La respuesta fue positiva, al igual que los entrevistados anteriores, lo que 

confirma la necesidad de contar con un sistema que sea capaz de optimizar los procesos 

que atraviesa el sistema de seguimiento de documentos y oficios que ingresan en la 

FAD. 

Describa las funciones que debería contener la plataforma de seguimiento de 

oficios 

• Tener facilidad para el control y seguimiento a todo tipo de trámite, 

solicitudes y documentación que ingrese, con las instancias de aprobación y 

autorización correspondientes 

• Contar con un módulo web: que el control debería ser general por tipo de 

trámite que ingrese, que muestre la instancia por la cual va atravesando el 

trámite, 

• Mostrar el estado en que se encuentra el trámite, para que también el 

peticionario tenga evidencia de que su solicitud está siendo procesada 
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• Gestionar, a través de correo electrónico el envío de respuestas de las 

solicitudes, una vez culminadas.   

Durante el análisis de esta pregunta se pudo recabar mucha información 

necesaria para el desarrollo del aplicativo web, y que fueron de gran ayuda para 

elaborar los distintos menús que va a tener y los roles de los distintos usuarios del 

sistema.  

¿Qué tanto usted maneja las nuevas plataformas tecnología que se han 

implementado en la UCSG? 

Al igual que en el caso de los entrevistados anteriores, las Secretarias asignan 

el más alto nivel en cuanto al uso de la tecnología en su quehacer diario. 

En el análisis de esta pregunta es muy necesaria, ya que se tiene conocimiento 

de las herramientas que utilizan en la universidad para que se pueda diseñar con la 

misma interfaz gráfica el aplicativo web, de manera que no tengan inconvenientes en 

el uso del nuevo módulo. 

Personal de apoyo administrativo de la Facultad de Ingeniería 

¿Existe actualmente un sistema automatizado de seguimiento y gestión de la 

documentación en la FI? 

Se obtuvo una respuesta similar. Tampoco cuentan con un sistema 

automatizado de gestión y trámites; cuentan con una bitácora la entrada y salida de la 

documentación.  

¿Existe un manual de seguimiento y control del flujo de documentos y oficios 

que ingresan a la FI? 

En la respuesta a esta pregunta ambos respondieron que, si existe un manual, 

el cual esta subido en el sistema web interno y externo que tiene la universidad. 

¿Cuáles son las instancias de revisión, actualización, aprobación y/o 

autorización de los documentos y oficios que ingresan a la FI? 
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Específicamente se conoce las instancias por la cual atraviesa el documento 

que ingresa y se sabe a quién distribuir de acuerdo con el tipo de documento solicitante, 

según el nivel de participación del entrevistado. 

¿Está usted de acuerdo con que se implemente una plataforma tecnológica 

interna (web), para llevar el control y seguimiento de documentos y oficios que 

ingresan a la FI? 

La respuesta, al igual que los entrevistados anteriores, fue positiva.  

¿Describa las funciones que debería contener la plataforma de seguimiento de 

oficios? 

• Predeterminar los distintos tipos de documentos comunes que ingresan a la 

FI, para luego seleccionar la opción del documento que ingresa 

• Contar con opción de consulta de la instancia o parte del procedimiento en 

el que se encuentra el documento 

• Permitir la generación de reportes de trámites en la etapa de inicio, de 

proceso y concluidos, con el estado de atendido o rechazado 

• Notificar a las personas que ingresan al sistema enviando una copia del tipo 

de documento que registró.   

¿Qué tanto usted maneja las nuevas plataformas tecnología que se han 

implementado en la UCSG? 

Su nivel de experticia en el manejo de la plataforma tecnológica es “más o 

menos” en la cual encasillan en un cuatro según la escala que se le asignó. 

Durante la entrevista se verifico la manipulación de usuario con el sistema 

actual que existe en la plataforma virtual de la universidad y también la manipulación 

del sistema integrado universitario (SIU), siendo esto una pequeña prueba para 

verificar y observando que la manipulación del usuario sea buena. Esto se realizó con 

todas las personas entrevistada. 

La experiencia lograda a través de las entrevistas permitió conocer bien el 

ambiente y el contexto, en el cual se va a desarrollar el módulo web. Se hace hincapié 
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en la importancia de la automatización de la gestión de documentos, lo cual permite 

responder a la pregunta de investigación y a confirmar la hipótesis planteada en este 

proceso de titulación, para procederá desarrollar el sistema con las falencias 

observadas en las entrevistas, ya que actualmente solo se lleva un registro a través de 

una hoja electrónica del ingreso y salida de la documentación, en pocas palabras es 

una bitácora de registro. Para finalizar con el análisis de la encuesta es viable 

desarrollar un módulo web que registre y de seguimiento a los documentos por las 

instancias que este atravesando para agilizar y optimizar el proceso.  

Diagramas de proceso obtenido en la intervención de la entrevista.  

Acceso al sistema 

La figura 3.1 ilustra una de las funcionalidades obtenida con la herramienta 

utilizada “descriptiva” durante la entrevista realizada, asiendo a través del modelo 

prototipo incremental, el cual ilustra un diagrama de cómo va a hacer el ingreso del 

usuario a través de la aplicación web a desarrollarse.   

    

Figura 3 1. Flujograma de acceso al sistema validación de usuario y contraseña 

Esta ilustración muestra como a través de las entrevistas realizadas a los 

distintos usuarios que manipularan el sistema, se obtuvo información valiosa para la 

elaboración del prototipo del sistema mostrado al decano de la FAD, quien quedo tan 

satisfecho con el prototipo mostrado, dando visto bueno con la continuidad del sistema.   

  



29 

Capitulo IV  

PROPUESTA TECNOLÓGICA  

Para el desarrollo de este capítulo se detalla la profundidad de la propuesta 

tecnológica planteada, el cual muestra su desarrollo o construcción. En este capítulo 

se describe los distintos entornos de desarrollo que se utilizaron para la elaboración 

del código fuente a través de la codificación del módulo a implementarse, también se 

muestra toda la estructura lógica de la aplicación del sistema de seguimiento de oficios 

para la FAD; y, por último, se describe el funcionamiento de cada una de las pantallas 

del nuevo sistema.  

4.1 Requisitos mínimos del Hardware y Software  

4.1.1 Hardware del servidor y cliente  

•••• Procesador: Core 2duo 2.4GHZ como mínimo. 

•••• RAM: 1 GB. como mínimo.  

•••• DISCO DURO: 80 GB. como mínimo. 

•••• MONITOR: Resolución de 1024*768 como mínimo.  

•••• Puerto Ethernet: RJ 45 100 Mb/s 

•••• CONEXIÓN A INTERNET: 1 Mb/s como mínimo. 

4.1.2 Requisito del Software para el Servidor  

•••• Sistema Operativo Windows Server 2012. 

•••• Base de Datos MySQL 

•••• Servidor IIS y URL Rewrite. 

4.1.3 Requisito del Software para el Servidor 

•••• Sistema Operativo Indistinto  

•••• Navegador Chrome o Microsoft Edge 

•••• Paquete de Office Indistinto. 

•••• Adobe Reader X 
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4.1.4 Costo de la Implementación del Servidor HP 

•••• Procesador Intel Xeon E7-8860 V4 de 3.20 GHz. 

•••• Formato: Torre, convertible a 5U para RACK 

•••• Memória RAM: 16 GB (instalados) / 768GB (máximo) 

•••• Disco Duro Solido SSD 240 GB. 

•••• Disco Duro Interno Adicional de 8 TB. 

•••• Costo total: US$23,879.00 

El costo de este equipo es de US$23,879.00 lo cual se lo adquirió en su 

momento para alojar en el servidor las licencias del antivirus Kaspersky que serán 

distribuida a todos los ordenadores de la FAD. Según el análisis observado y 

estudiando de la infraestructura que posee la FAD se llegó a la conclusión y 

autorización por parte del Decano de la instalación del Sistema de Seguimiento de la 

Documentación u Oficios en el servidor antes mencionado. Cabe mencionar que la 

licencia del Sistema Operativo Windows Server 2012, para este servidor la asigna el 

personal encargado del centro de cómputo, quienes manejan los precios y 

adquisiciones de las distintas licencias de Sistemas Operativos. 

4.1.5 Mano de obra en el desarrollo del software  

Para el levantamiento de información en el desarrollo del software se utilizó un 

analista de software, un administrador de base de datos, un programador y un 

administrador de red que en este caso desempeñe yo todos estos roles, ya que fue la 

solicitud de un requerimiento de la FAD, quien como ser una entidad sin fines de lucro 

no se le cobro ningún costo por el desarrollo del sistema. Pero cabe mencionar que el 

personal administrativo de la FAD siempre estuvo presto a las necesidades y 

requerimiento que se le solicitaban para la elaboración del sistema, ya que se utilizó 

mejoras del sistema a través de la metodología de prototipo.   
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4.2 Herramientas de Desarrollo 

Para el proceso de desarrollo del módulo web a implementase, se utilizó del 

lado del servidor el sistema operativo Windows Server 2012, que es donde va a estar 

en producción el módulo de Seguimiento de Documentos u Oficios que ingresan a la 

FAD. El motivo de la utilización de este servidor es porque la Facultad cuenta con 

licencia de Windows Server 2012 y también porque en este servidor está alojado el 

software de protección “Antivirus KASPERSKY” para los distintos ordenadores de la 

FAD, el cual según el análisis que se realizó no va a afectar en nada el rendimiento del 

módulo web a implementarse. En los siguientes enunciados se especificará las distintas 

herramientas utilizada en el desarrollo del portal web, con sus respectivos motivos de 

usos. 

4.2.1 Visual Studio Code  

Esta herramienta de desarrollo fue creada por Microsoft, elaboradas para 

distintos sistemas operativos como iOS, Windows y distribuciones de Linux. Este 

editor es de código abierto, en otro punto de vista vale mencionar que el usuario lo 

puede personalizar a su medida descargando las distintas extensiones que pose esta 

herramienta instalándole a través de su mismo programa las herramientas a utilizar, 

como en la utilización del desarrollo del módulo web, que instalo la aplicación de 

Angular 6. Además, esta herramienta cuenta con complementos de detección de 

errores de sintaxis y autocompletado de código, vale mencionar que esta herramienta 

cuenta con extensiones de JavaScript, utilizado en el desarrollo de modulo web.  

La utilización de esta herramienta en el desarrollo del módulo web se la escogió 

por su fácil uso, por ser gratuita, por tener una gran comunidad la cual facilita el 

manejo de las versiones, la integración de la consola para la ejecución de la aplicación 

y la interacción entre la aplicación de Visual Studio 2017 la cual también se la utilizó 

en el desarrollo de esta aplicación web.  

Para el desarrollo de este aplicativo web en este trabajo de titulación se utilizó 

visual Studio 2017, porque esta aplicación soporta varios lenguajes de programación 

como C#, C++, Visual Basic .Net, F#, Java, Python, PHP y Asp .Net Web API siendo 

este último el más reciente y el que se va a utilizar al igual que Visual Studio Code, ya 
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que mediante la aplicación de Visual Studio se desarrolló otra herramienta más ligera 

como Visual Studio Code. Estas dos herramientas se comunican sin ningún 

inconveniente por ser de una misma extensión, prácticamente son iguales. Se escogió 

esta herramienta una por ser gratuitas y otra por requerimiento de la FAD quien hizo 

esa observación en el desarrollo del módulo web a implementarse, porque en la 

Facultad existe una carrera de diseño quienes le darán continuidad al sistema si lo 

tuvieran en un futuro, también se consideró la utilización de esta herramienta por el 

programa de diseños que utilizan en la FAD. En otro punto de vista esta herramienta 

es la que se va a encargar de crear el sitio web interno para la FAD la cual va ha estar 

alojada en un servidor interno.     

4.2.2 MySql Workbench 

Para el desarrollo de la gestión de base de datos se optó por utilizar esta 

herramienta, ya que tiene una gran compatibilidad con el sistema de Windows y se a 

mejorado en su flexibilidad y rendimiento, teniendo en cuenta que permite administrar 

la información de otros servidores mejorando su usabilidad a diferencia de otras bases 

de datos en el mercado. Teniendo en cuenta que con la utilización de la herramienta 

de angular y el manejo de Web Api no es necesario modificar la base de datos ya que 

cuenta con un gestor de Entity Framework (ORM) de Microsoft, el cual nos ayuda a 

migrar y crear mediante el contenido del código a la base de datos de forma directa 

como lo muestra en la figura 4.1 parte del código del programa alojado en la carpeta 

de Migrations.  
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Figura 4 1. Carpeta de Migrations y repositorio del código para la creación de la base de datos del 

aplicativo web 

4.2.3 Modelo entidad relación de la base de datos de MySQL.  

La representación de un modelo entidad-relación es importante ya que es un 

diagrama de ingeniería de software que es utilizado y diseñado como un modelo de 

datos donde luego es representada la información obtenida como un dominio. Todo 

esto se lo realiza con el fin de mejorar el proceso de desarrollo del módulo web a 

implementarse, teniendo mucho en cuenta que para desarrollar de este modelo de 

entidad-relación surgió de la contribución del programa de MySQL que en la 

actualidad es la base de datos que se eligió para el desarrollo del sitio web y quien 

otorgo de forma automática la relación que tienen las tablas entre ellas como lo muestra 

en la figura 4.2. al diseñar este modelo una de las principales ventajas es la reducción 

de tiempo y costo para el desarrollo de la aplicación web. Pero también el uso del 

modelo entidad-relación, le suele interesar a los desarrolladores de software para 

comprender varias representaciones sin tener que entender netamente el código, lo cual 

restringe la participación del interesado en la etapa del desarrollo de la aplicación. 
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Figura 4 2. Modelo entidad relación del Sistema de Seguimiento de Documentos u Oficios 
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4.2.4 Flujograma del Sistema de Seguimiento de Documentos u Oficios  

 

Figura 4 3. Flujograma de funcionamiento del Sistema de Seguimiento de Documentos u Oficios 

4.3 Firewall Cisco  

El uso de esta herramienta es importante por lo que ya se encuentra 

implementada en la UCSG. Las cuales tiene como medida de seguridad como el 

servidor se encuentra dentro de la red interna de la universidad se encuentra 

resguardado por el Firewall propio de la red de la universidad como lo muestra en la 

figura 4.4 lo que permite a su vez no permite que nadie desde afuera del campus 

universitario ataque directamente al sistema que se encuentra alojado en el servidor de 

la FAD. Teniendo en cuenta que para el buen funcionamiento se deberían utilizar 

equipos de la misma marca con en este caso se utilizan equipos Ciscos. Unas de las 

seguridades que tiene el firewall es que a través de direccionamiento IP y VLAN se 

distribuyan la políticas de seguridad, teniendo en cuenta que la VLAN que está 

destinada para la FAD ya cuenta con seguridad propia a través de bloqueo de puertos, 
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bloqueo a través de direccionamiento IP, y este a su vez el direccionamiento IP cuenta 

con un bloque adicional de servidor Proxy, siendo este un filtro adicional del firewall, 

así de esta manera evitando que sea vulnerado el sistema, también se debe tener en 

cuenta que como es un servidor local de la FAD no va a contar con salida a internet, 

adicional a todas las seguridades antes mencionadas también se va a contar con la 

seguridad de Windows Server, el servidor de antivirus Kaspersky y por ultimo por 

tener el servidor en dominio también cuenta con políticas de seguridad de dominio de 

la UCSG, siendo esto todas las seguridades por el lado de la red que va a tener el 

sistema adicional a todo esto el servidor se encuentra alojado en un lugar que solo entra 

el personal administrativo de la Facultad como es el decano y el personal de técnico, 

adicional el personal técnico del centro de cómputo quien es el encargado de realizar 

Backup al servidor de antivirus, no obstante el personal que ingresa se debe registrar 

en una bitácora donde se le entrega diariamente al decano de la facultad el personal 

que ingresa.  

Es por esta razón que se optó por el uso de la red interna de la UCSG, ya que 

en la actualidad este medio de comunicación interna tiene distinta forma de protección 

a través de su infraestructura de conexión interna como lo es la intranet, un medio de 

comunicación que existe entre todas las facultades existentes en la UCSG. 

  

Figura 4 4. Estructura de la red interna de la UCSG y la FAD 

4.4 Postman  

Esta herramienta es de gran utilidad en el desarrollo del módulo web a 

implementarse, porque con ayuda de esta aplicación se pueden realizar llamadas http, 

para verificar las visualizaciones de interfaz de la aplicación por lo que también se 

utiliza para probar el backend del módulo web, gracias a esta herramienta hace que 
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corra la interfaz de la aplicación web a implementarse como si se estuviera ejecutando 

del lado del servidor. Además, esta herramienta nos permite almacenar todas las 

llamadas http que se realiza en las pruebas ante de poner en marcha el sistema, lo cual 

también nos permite testear las distintas funcionalidades complejas del sistema de 

seguimiento de oficios.       

 
Figura 4 5. Ilustración de la aplicación Postman llamado de http de la aplicación 

4.5 Herramienta de Desarrollo en Asp.Net 

Con lo explicado anteriormente sobre el funcionamiento del Backend se puede 

apreciar en la figura 4.6 la estructura del sistema de seguimiento de oficio, que en si 

se ejecuta del lado del servidor, el cual está siendo utilizado en esta aplicación web a 

desarrollar través del Framework del linaje de Web Api que la actualidad está siendo 

el más utilizado ya que pertenece a la familia de Asp.Net y uno de sus principales 

acoplamientos por ser de la misma empresa de Microsoft es el de la base de datos de 

MySql, quien se comprende a la perfección con el Framework utilizado. La utilización 

del Backend en el módulo web a implementarse es de gran utilidad porque la 

comunicación se genera como si fuera un puente entre la visualización de aplicativo 

web que tendrá el usuario final y la base de datos esto hace que el módulo web 

encriptación de los datos y de esa forma genere autorizaciones, para que el 

funcionamiento del sistema se seguro.  
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En cambio, el funcionamiento de Frontend o también conocido como la parte 

visual de las pantallas del módulo web, la cual es la parte en que el usuario interactúa 

con el sistema, que está elaborado con el Framework de Angular 6, que en su totalidad 

está desarrollado en JavaScript, siendo este el canal de comunicación de los distintos 

navegadores web, otro punto de vista importante en la utilización de este Framework 

es que JavaScript se comunica mediante documentos HTML, lo cual es la 

visualización que tendrá el usuario final en su navegadores, esto hace que el sistema 

sea impenetrable ya que la ejecución del módulo web está siendo corrido en un 

servidor que es donde está alojado todo el código del sistema. Y por último vale 

recalcar algo importante que es la comunicación del usuario con el sistema mediante 

llamadas de protocolo universal http para que el usuario pueda interactuar con el 

servidor.   

    
Figura 4 6. Ilustración de la estructura del backend del Sistema de Seguimiento de Oficios de la FAD 

La estructura mostrada en la figura 4.6 tiene varias carpetas esenciales de las 

cuales se nombran las principales del sistema que son: 
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•••• App_Start: Esta carpeta contiene la configuración del Framework utilizado 

en el sistema la cual contiene la codificación del aplicativo web, cada vez que 

se corre o ejecuta el sistema de seguimiento de oficios es la primera en 

inicializarse para que el usuario pueda visualizar el aplicativo del sistema. 

•••• Controllers: Esta carpeta contiene los controladores del sistema web.  

•••• Models: Esta carpeta contiene los distintos modelos del sistema web, estos 

modelos corresponden a entidades de dominio que llevan reglas generales del 

Framework, y esta carpeta tiene relación con la base de datos.   

•••• Migrations: Esta carpeta de Migrations “Migraciones” contiene la estructura 

de creación de la base de datos mediante código para luego ser inicializada 

por el ORM de Entity Framework que migra todo el código a la base de datos 

de MySql y crea la base de datos del sistema.   

4.6 Seguridad del módulo web interno de seguimiento de oficios 

El módulo web va a tener el siguiente sistema de seguridad basado en la 

autentificación de usuarios y contraseña a través de perfiles creados por el 

Administrador del sitio, esto se va a basar a que cada usuario va a tener asignado un 

rol mediante los permisos que se le van a otorgar para que realice sus actividades 

correspondientes. Se lo realiza de esta forma para que usuario solo se encargue de 

realizar sus actividades correspondientes, mas no pueda alterar el flujo del documento 

una vez ingresado a la siguiente instancia y también no pueda alterar sus permisos 

otorgados por su rol asignado. Adicional a esta seguridad el sistema cuenta con 

encriptación de contraseña y verificación mediante correo electrónico.  

4.7 Administración de Usuarios creado por el Administrador 

La creación de los usuarios va a estar a cargo del usuario administrador del 

sistema, quien va a hacer el encargado de la creación de los distintos roles que se van 

a utilizar en la FAD. El usuario administrador debe tener los datos verídicos de los 

usuarios a crear, ya que una vez asignado el rol el sistema se encargará de generarle 

una contraseña aleatoria a través de su correo ingresado en el sistema. Una vez que el 

usuario recepte su contraseña e ingrese al sistema se le pedirá que cambie la clave por 
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una que el usuario pueda recordar, realizando todo esto el usuario podrá ingresar 

correctamente al sistema. Este proceso se observa en la figura 4.7.  

 
Figura 4 7. Creación de usuario con el rol administrador en el sistema de seguimiento de oficio 

 

 
Figura 4 8. Envío de clave a través de correo al usuario creado en el sistema 
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Figura 4 9. Cambio de clave temporal del usuario al iniciar sesión al sistema 

En este capítulo se ha presentado la propuesta de innovación para el manejo de 

los oficios y documentos que circulan desde y hacia la FAD. Su administración y 

manejo están bajo la responsabilidad de los actores principales de dicha Unidad 

Académica.  
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES  

 En este último capítulo, se detallar diferentes conclusiones correspondientes a 

la investigación y al desarrollo del módulo web a implementarse en la FAD “Sistema 

de Seguimiento de Documentos y Oficios”, donde se ha analizado el comportamiento 

de los tramites y de las distintas instancias que atraviesa, es por eso por lo que la 

aplicación web requerida mejorar y optimizara los procesos que antes se realizaba de 

forma manual. también en este capítulo se especificará las distintas recomendaciones 

observadas en el aplicativo web si lo tuviese.  

Conclusiones 

Mediante el análisis realizado bajo la observación se evidencio que la 

infraestructura donde se va a implementar el módulo web interno para gestionar la 

documentación es la adecuada; y se llegó a la conclusión que se utilizara un servidor 

alojado en la parte administrativa de la FAD, que en la actualidad está siendo utilizado 

como distribuidor de licencias de antivirus para la Facultad. Además, este servidor está 

completamente seguro por varios aspectos como el Firewall de la universidad que tiene 

varias opciones de seguridad a través de la red, también el Firewall de Windows 

Defender del Sistema de Windows Server 2012 y por último el mismo antivirus 

alojado en el servidor. Esto es lo que se pudo extraer en el análisis de las observaciones 

de la infraestructura que tiene la FAD. 

En otro punto de vista se determinó que el software a utilizarse para el 

desarrollo del módulo web a implementar será a través de herramientas open source, 

ya que la facultad cuenta con una carrera de diseño que a futuro se encargará de diseñar 

otro modelo grafico para el sistema de control de seguimiento de oficio que se está 

implementando en la FAD teniendo en cuenta el lenguaje utilizado para el desarrollo 

de este sistema.   

En otro punto de vista la implementación del sistema web interno automatizado 

de gestión de documentación propuesto a lo largo de este trabajo de titulación es viable 

porque mejoraría la comunicación entre todos los departamentos involucrados para de 

esa manera automatizar el servicio de las correspondencias ingresadas, ya que con el 
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sistema la búsqueda de la documentación seria eficiente y se la puede mostrar de forma 

digital por medio del sistema y así automatizar los recursos al personal administrativo.     

 Y por último también se realizaron pruebas donde se demostró la optimización 

de los procesos y del flujo de las distintas instancias por la que atraviesa la 

documentación a través del sistema ya puesto en marcha en el servidor de la FAD, 

donde se obtuvieron retroalimentaciones para la mejor optimización de las búsquedas 

de los distintos documentos ingresados al sistema.        

Recomendaciones  

Una de las consideraciones importantes para el aplicativo web es que los 

usuarios docentes, estudiantes, o persona natural que ingresen al sistema puedan 

acceder a éste desde una aplicación móvil, manteniendo el costo de la especie valorada 

por cada tramite que realice los usuarios antes mencionados en su aplicación móvil 

app, donde también los usuarios de la aplicación puedan observar el flujo de sus 

trámites y verificar las respuestas asignadas por cada departamento al que le 

corresponda la petición.  

Otra consideración es que la aplicación web, tenga la opción de responder a 

través de cartillas de respuestas ya insertadas en el sistema para que tanto el usuario 

como el personal administrativo que maneja el sistema puedan dar una consulta de 

forma rápida y de esa forma optímese los tiempos de respuestas a los tramites que se 

ingresan al sistema.      

Otra recomendación es el almacenamiento interno que debe tener en cuenta el 

personal administrativo del sistema ya que el servidor va a contar con un disco duro 

interno adicional de ocho Terabyte de almacenamiento, lo cual va a cumplir con las 

necesidades de almacenamiento de al menos cuatro año, según las característica 

impuesta en el sistema, la cual requiere que se suba un archivo de cuatro megabyte de 

tamaño del archivo que se va almacenar en el sistema, teniendo en cuenta esto el 

requerimiento siguiente es muy importante de considerar. 

Este requerimiento que se explicará es de gran importancia, ya que, si el 

almacenamiento del sistema se llena, se debe realizar una copia de seguridad a la base 

de datos (backup) para luego ser restaurada o importada en la nueva ruta de 
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almacenamiento del disco duro con mayor capacidad al anterior, para que de esta 

manera continúe almacenado los documentos en el repositorio del servidor.  

Otra recomendación que se debe tener en cuenta es que se debe realizar 

respaldo o (backup) a la base de datos de forma semana para tener una constancia de 

la información que se almacena dentro de la semana, ya que también de esta forma se 

plantea como política de respaldo que se debe realizar al sistema. 

Por último, se recomienda que el sistema tenga la opción de reversar el flujo 

de la documentación a través del sistema incorporado en una opción del menú o dentro 

de la opción de trámites para que todos los usuarios del sistema puedan reversar la 

documentación o asignar a otros usuarios que intervendrán en el documento.   
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Apéndice B.  Manual de Usuario del Sistema de seguimiento de documentos u 
oficios 

INTRODUCCIÓN  

En este apéndice B se indicará los distintos funcionamientos que tendrá el Sistema de 

Seguimiento de Documento u Oficios que ingresa a la FAD llamo DOCU-ORDE, a 

través de este manual se pretende que el usuario puede interactuar con el sistema de 

forma fácil y sencilla. Teniendo en cuenta que los usuarios que interactuaran con el 

sistema tienen conocimientos básicos de las nuevas herramientas tecnológicas de la 

información TI, por lo que este sistema fue diseñado con una interfaz gráfica similar a 

la de servicios en línea para los docentes de la UCSG, se lo hizo de esta forma para 

que los usuarios no tengan inconveniente a la hora de interactuar con el sistema.  

OBJETIVOS 

Permitir que los usuarios tengan una guía detallada de las distintas ventanas y 

funcionamientos que tiene el sistema, ya que los usuarios tienen conocimientos básicos 

de los distintos sistemas informáticos que posee la UCSG.  

ALCANCE  

Permitir brindar los distintos funcionamientos que tiene la aplicación web. 

Informar el funcionamiento de la subida de los archivos PDF al sistema. 

Permitir que el usuario administrador tenga la opción de obviar o asignar los 

departamentos que intervendrán con el sistema. 

Ingresar los distintos departamentos y usuarios que van a utilizar el sistema. 

Asignación de roles para los usuarios de pendiendo de su funcionalidad con el sistema. 

Por último, con este manual se pretende que los usuarios interactúen con el sistema de 

forma fácil y sencilla para que no tengan inconveniente con el sistema, aunque a los 

distintos usuarios se la va a proceder brindar una capacitación de forma grupal.    
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En esta pantalla el usuario creado por el administrador podrá acceder al sistema 

mediante su nombre de usuario asignado y con la clave temporal otorgada, haciendo 

clic en el botón de INICIO DE SESIÓN , cabe mencionar que usuario una vez que 

ingrese al sistema tiene que cambiar la clave porque de esta manera está confirmando 

su ingreso al sistema.   

     

 En el diseño de esta pantalla se puede apreciar como el usuario tiene que 

cambiar su clave temporal otorgada por el sistema, por una clave que el recuerde, 

cabe mencionar que la clave temporal fue enviada a su correo electrónico ingresado 

en el sistema, dándole clic en la opción de CAMBIAR CLAVE .  

  

 Luego de haber ingresado la clave temporal y la clave que recuerde el usuario 

automáticamente ingresara a la página principal del sistema y podrá observar los 

permisos otorgados por el administrador del sistema. 
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 Antes de continuar con el acceso al sistema, se le va a explicar la forma de 

cómo recuperar su clave del sistema, dándole a la opción de Has olvidado tu 

contraseña, donde lo redireccionara a otra pantalla donde tiene que ingresar su usuario 

del sistema y luego elegir la opción de Recuperar Contraseña, luego de darle clic al 

botón el sistema se encargara de enviarle al correo una notificación de su nueva clave. 

Es de esa manera que el usurio podra recuperar su cuenta y acceso al sistema. 

     

 En esta pantalla se mostrará la pantalla de bienvenida al sistema, donde el 

usuario puede observar en la barra de menú                             los distintos permisos que el 

usuario administrador le ha asignado dependiendo de su función.  
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En esta pantalla se puede apreciar la opción de ingreso de Trámite donde el 

usuario que maneje el sistema podrá ingresar el trámite que el estudiante o docente le 

solicite para luego ser asignado a los usuarios que intervienen en el trámite, debe de 

llenar todos los datos que son de carácter obligatorio para que se pueda ingresar el 

trámite al sistema. Cabe mencionar algo importante que al ingresar el número de 

cedula tendrá que dar ENTER con el teclado para verificar si está ingresando una 

cedula valida. Una vez que ingrese todos los datos del Usuario debe dar clic en la 

opción de SELECCIONAR UN ARCHIVO PDF , donde tienen que subir el oficio 

que el usuario ingreso al sistema y luego de que todo este ya ingresado debe darle a la 

opción de Guardar Trámite, para subir el tramite al sistema y la base de datos le dé un 

número del trámite automáticamente.  
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Luego del que el sistema le genera un número de trámite, se encarga de enviarle 

un correo al Usuario que ingreso al sistema de la constancia del trámite que solicitó en 

la siguiente imagen se aprecia el envío y recepción del mensaje.   

Envió del mensaje por parte del sistema.    
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Recepción del mensaje por parte del Usuario que ingreso el Trámite.   
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Una vez registrado el Trámite el usuario del sistema según su rol asignado 

puede observar los trámites que tiene que realizar como se lo muestra en la siguiente 

imagen dándole a la opción de Mis Trámites, donde el usuario administrador del 

sistema puede ver los tramites que él puede responder según el flujo del trámite que se 

ha asignado. En esta pantalla a varias opciones una de ella es descargar un reporte de 

los tramites que ha realizado según el flujo por el cual se encuentre dando clic en la 

opción de descarga de reporte       en esta opción solo se descargar el reporte de 

los Trámites, otra opción es la de escoger los tipos de trámites   

también hay la opción de buscar los trámites en la opción de búsqueda   

y la última opción es de responder el tramite haciendo clic en la opción que se 

encuentra ubicada en la tabla de los tramites ingresados al sistema.   Donde 

una vez que le dé clic a esta opción se le desplegara una nueva pantalla.  

 

Una vez que dé clic en esta imagen          se desplegará una nueva pantalla 

donde se podrá responder el tramite seleccionado como se lo mostrará en la siguiente 

imagen, donde también podrá ver por las distintas instancias por la que atravesado el 

trámite y también podrá responder o rechazar el trámite según lo amerite el usuario, si 

el trámite está correcto el usuario podrá emitir una respuesta al trámite subiendo un 

archivo al sistema en la opción de SELECCIONE ARCHIVO PDF, el usuario debe 
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tener en cuenta que el campo observación es obligatorio donde tiene que decir el 

porqué del rechazo y el porqué de la respuesta al trámite para que el siguiente usuario 

tenga conocimiento de lo que se realizó anteriormente, en esta pantalla también el 

usuario podrá observar el archivo que se subió al sistema dándole clic al siguiente 

icono.          

 Se debe tener en cuenta que en la opción de Rechazar el trámite se desplegara 

una nueva pantalla donde se va a mostrar lo siguiente: que son las opciones de 

Rechazar que va a tener el sistema que es rechazar totalmente el trámite y la opción 

que solo es rechazar el trámite por parte del usuario del sistema, teniendo que el campo 

observación es obligatorio, ya que se va a informar el motivo de porque ha sido 

rechazado el trámite.  
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 En la segunda opción que es la parte que la va a manejar el usuario 

administrador del sistema y los distintos roles que van a hacer asignados a usuarios se 

lo va a manejar de la siguiente manera: Va a constar de cuatro opciones que son; 

Departamentos, Tipos de Trámites, Usuarios y Facultades. donde en 

Departamentos el usuario podra asignar un nuevo departamento dandole clic al 

siguiente icono;   y podra editarlos dondole clic al siguiente ico,      eliminar     y 

consultar o buscar                                            como se lo muestra en la siguiente imagen 

todos los campos se lo validara presionando el boton Save y se la camcelara con el 

boton  Cancel. 

 OPCIÓN AGREGAR                                                           OPCIÓN EDITAR   

                              

 

 

 

 

OPCIÓN ELIMINAR 
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 En la siguiente pantalla de TIPOS DE TRAMITES , también existen las 

misma opciones explicadas y dichas anteriormente, pero a esta pantalla se le ha 

asignado dos opciones más que son:  Requisitos y Flujo, las cuales realizan lo 

siguiente en la opción de Requisitos el usuario tendrá que ingresar los requisitos 

necesario que va a tener el trámite a escoger como lo muestra la imagen a continuación: 

en este caso se escogió la opción del trámite de apoyo docente: donde asignándole un 

visto significa que es opcional lo que se solicita al ingresar el tramite al sistema.  

   

En cambio, en la opción de flujo  se va a ingresar el flujo que va a tener el 

tramite es decir las distintas instancias o departamentos por la que va a travesar el 

trámite como se lo muestra en la imagen a continuación: En esta ventana el usuario va 

a tener que ingresar el nombre del flujo, una Descripción del flujo y tiene que 

escoger la opción de Hacer Activo el flujo para que pueda tener un destinatario el 

trámite y acepta la confirmación validándola con el botón Grabar .       
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Una vez ingresado todos los datos del flujo se va a proceder a ingresar los pasos 

que va a tener el flujo, dándole a la opción de Agregar como se lo muestra en la imagen 

a continuación: en esta ventana el usuario va a tener que ingresar los datos solicitantes 

del sistema y tendrá que escoger en la opción de Seleccionar a los Usuarios el usuario 

que va a intervenir con el trámite, es de esta manera que va a tener que realizarlo por 

cada instancias o departamento que va a pasar el trámite una vez que este todos los 

campos llenos le da clic al botón Guardar para guardar los cambios realizados.   

 

Una vez realizado todos los pasos se lo va a preciar como lo muestra la imagen 

a continuación:  en esta pantalla el uso de la opción de editar y eliminar  es el mismo 

uso de las anteriores ventanas explicadas.  
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En la siguiente ventana mostrada por el sistema donde se escogió la opción de 

Usuarios mostrada en la barra de menú, el usuario administrador va a tener que 

ingresar los usuarios que van a utilizar el sistema: teniendo en cuenta que la opción de 

agregar, editar, consultar y eliminar ya se la explico anteriormente en otras ventanas 

y vale mencionar que el que va agregar los usuarios es el administrador el creador del 

sistema y el decano. 

Una vez dándole clic a la opción Permisos el usuario a través de la ventana 

mostrada en la siguiente imagen va a otorgar permisos de forma automática dándole 

clic a los checklist u habilitando los vistos que se encuentran en las cuadriculas para 

otorgar los permisos que podrán observar los usuarios en su inicio de sesión en la barra 

de menú, teniendo en cuenta que para confirmar los permisos debe de dar clic en el 

botón Guardar Permisos.     
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   Lo cual se le mostrará la siguiente ventana de confirmación de permisos 

guardado exitosamente donde el usuario tendrá que darle clic al botón de OK, para 

terminar la confirmación de los permisos otorgados al usuario. 

 

Y la última ventana es la de agregar los destinatarios de las correspondencias 

al darle clic en la barra de menú a la opción de Facultades donde se le desplegara una 

venta mostrando lo siguiente. 

En esta ventana el usuario administrador agregará los departamentos o 

facultades a las cual se le enviará las correspondencias por medio del sistema teniendo 

en cuenta que esta ventana funcionará como un registro de salida de la documentación, 

ya que el sistema no estará puesto en marcha en el campus universitario. En esta 



106 

ventana se mostrará como ingresar los distintos departamentos y facultades de la 

universidad. para agregar un nuevo departamento o facultad se debe dar clic al botón 

para ingresar a la ventana que se muestra a continuación donde registra los datos en 

los campos obligatorios para luego guárdalos con el botón SAVE.     
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Apéndice C.  Manual Técnico del Sistema de seguimiento de documentos u 
oficios 

Introducción  

Para la siguiente explicación del Manual Técnico se debe tener mucho en cuenta, ya 
que en este apéndice se va a detallar información restringida y que solo el personal de 
sistema de turno de la FAD debe saberlo y una autoridad administrativa encargada de 
facilitar este documento, para que con estos pasos detallado a continuación el personal 
de sistema pueda tener conocimiento de la instalación del sistema DOCU-ORDE. En 
este manual se detallará todos los requisitos técnicos que debe tener en cuenta el 
personal técnico de sistema de la unidad académica, ya que se lo detallara de forma 
Gráfica cada uno de los pasos que debe seguir para la instalación del sistema, ya que 
de esta forma se garantizará que la instalación se lleve de forma correcta, teniendo en 
cuenta todo lo ante mencionado el personal de sistema encargado debe realizar el 
seguimiento del manual al pie de la letra, por lo que si el personal del sistema altera 
un paso, la responsabilidad del no funcionamiento del sistema caerá sobre él.  

Objetivo: Tener una guía detalla para la implantación y producción del sistema 
DOCU-ORDE en la FAD de la UCSG. 

Alcance: Brindar soporte y guía para futuros mantenimientos y actualizaciones del 
sistema DOCU-ORDE, para personal que tenga conocimiento en herramientas 
Tecnológicas de la información, programación, administración de base de datos, etc. 
también este manual ofrecerá la información básica del hardware y software que debe 
tener en cuenta la persona encargada del sistema. Y por último vale mencionar que la 
persona a cargo de la implementación y administración del sistema en la FAD es el 
asistente de computo de la Facultad. 

Requisitos del Hardware  

Para la utilización del equipo físico u ordenador (servidor) que se va a utilizar debe 
contener las siguientes características: 

Hardware  Requisitos Mínimos  Requisitos Recomendados  Requisitos Máximo  

CPU 
(Procesador) 

Procesador Intel Xeon 
E7-8855 v4 14 núcleos 
2.80 Ghz de frecuencia 
turbo Máxima   

Procesador Intel Xeon E7-8860 
v4 4 núcleos 3.20 Ghz de 
frecuencia turbo Máxima   

Procesador Intel Xeon E7-
8890 v4 48 núcleos 3.40 
Ghz de frecuencia turbo 
Máxima   

Disco Duro  SSD 120GB. 
particionado 80GB. 
para sistema operativo  

SSD 240GB. particionado 
80GB. para sistema operativo 

SSD 480GB. en adelante 
particionado 80GB. para 
sistema operativo 

Memoria RAM 4GB. 16GB. 64GB en adelante  

Tarjeta de Red 
o Tarjeta de 
Interfaz de Red 
(TIR) 

10 kbps. solo con 
acceso a correo de 
Gmail.  

1000 kbps. solo con acceso a 
correo de Gmail.  

10000 en adelante kbps. 
solo con acceso a correo de 
Gmail.  
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Teniendo en cuenta la tabla antes mostrada, se debe considerar las especificaciones del 
Hardware que requiere el sistema para el perfecto funcionamiento, pero por último e 
importante las características del hardware del servidor que actualmente tiene la FAD 
es en que se encuentra ubicado en la sección de Requisitos Recomendados de la tabla 
antes mencionada, cabe mencionar que la FAD ya cuenta con este equipo que en su 
debido momento fue adquirió por la administración.   

Requisitos del Software  

Los componentes básicos que debe tener el software para el funcionamiento del 
sistema son:  

• Sistema Operativo  
• Base de datos  
• Servicios adicionales 

Sistema Operativo  

El sistema operativo que se va a utilizar para la implementación del sistema DOCU-
ORDE, en este caso va a hacer el instalado por el centro de cómputo de la UCSG, el 
cual es Windows Server 2012 R2, ya que el personal de computo a cargo es el que se 
encarga de instalar el sistema operativo y configurarlo con las políticas de seguridad 
de dominio de la institución, adicional a esto se va a explicar cómo es la instalación 
del sistema operativo.      

Sistema Operativo Windows Server 2012 

Antes de seguir con las imágenes de instalación del sistema operativos Windows 
Server 2012, que es propiedad de Microsoft, pero vale mencionar que este sistema es 
el que se utiliza en los distintos servidores de la UCSG ya que se cuentan con estas 
licencias corporativas, también se debe tener en cuenta que este sistema operativo 
cuenta con varios servicios adicionales como el de IIS, que luego se explicara como se 
hace la instalación una vez que se termine de instalar el sistema operativo.  

Para obtener una ISO o imagen del sistema va a tener que redireccionarse a la URL: 
https://www.microsoft.com/es-es/evalcenter/evaluate-windows-server-2012-r2.  

A continuación, se va a realizar la instalación del sistema operativo:  

Requisitos para la instalación; Disco de arranque de sistema operativos Windows 
Server 2012 r2, Teclado, mouse y monitor.  Se debe tener en cuenta que, si no tiene 
estos requisitos indispensables para la instalación del sistema, no se va a proceder a 
realizar la configuración y posteriormente la instalación. 

1. En este primer paso se procederá a insertar el Disco con el sistema operativo 
o USB con la imagen ISO ya disponible.  

2. Encender el servidor y presionar la tecla que indique el menú de booteo.   
3. Esperar que arranque el sistema de instalación del sistema Windows Server 

2012 r2. 
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4. Una vez que cargue todos los archivos se mostrará una imagen similar a la 
mostrada a continuación donde se seleccionara el idioma, el país y la entrada 
del teclado que debería escoger el usuario acorde a la necesidad o idioma natal, 
luego de haber seleccionado todo se le da clic al botón Next que se encuentra 
marcado con una cuadricula roja como lo muestra la imagen.   
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5. Después de haber terminado con la ventana anterior se nos mostrará la 
siguiente ventana donde se procederá a instalar el sistema, seleccionando el 
botón que se encuentra en el recuadro rojo saldrá otra ventana de arranque del 
proceso de instalación.   
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6. a continuación, se nos abrirá una nueva ventana donde se ingresará la clave del 
producto o sistema que se va a instalar, se escribe la calve dentro del recuadro 
rojo y se presiona el botón Next como se lo aprecia en la imagen.   

 

7. Luego de haber terminado el paso anterior se abrirá una nueva ventana donde 
se escogerá la versión Experiencia de Escritorio y la arquitectura que se va a 
manejar en el sistema que es de 64 bits.  
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8. Luego se nos muestra la siguiente ventana donde se deber aceptar los términos 
y condiciones del sistema.  

 
9. Una vez aceptado los términos mostrado en la ventana anterior se nos mostrará 

la siguiente venta donde se escogerá la forma de configurar las particiones del 
disco donde se va a instalar el sistema. 
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10. Luego se nos abrirá la siguiente ventana donde nos mostrará el disco donde se 
instalará el sistema operativo teniendo en cuenta que el disco está vacío, 
también en esta ventana nos indica como particionar el disco para luego en una 
de las particiones instalar el sistema y en la otra guardar los archivo o 
dependiendo del uso luego se le da clic en el botón de Next para confirmar la 
instalación del sistema.   
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11.  Luego de terminar la instalación se ingresa a la pantalla de bienvenida del 
sistema del sistema operativo, donde luego el sistema va a solicitar una clave 
para que el sistema de esta manera este restringido y se fácil acceder, el usuario 
por defecto que asigna el sistema es Administrador.     
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Base de Datos  

Para la instalación de la base de datos MySQL, se procederá a descargarlo de la URL:  
https://dev.mysql.com/downloads/windows/ Sitio oficial de la base de datos, en las 
imágenes siguiente se apreciará como se instala la aplicación de la base de datos.  

Una vez descargada la aplicación de le dará doble clic mostrándonos una venta de 
ejecución de la aplicación donde la escogeremos para continuar con la instalación.   

 
1. Como primer punto en la instalación de la base de datos MySQL se mostrará una 

pantalla de aceptación de términos y condiciones de la instalación como se lo 
aprecia en la imagen a continuación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



116 

2. En la siguiente imagen se mostrará el tipo de instalación que se va a realizar de la 
base de datos en este caso vamos a instalar el full.   

 
3. A continuación, se mostrará la pantalla donde se escogerá el tipo de paquete de 

la instalación para la base de datos.   
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4. Una vez escogido el paquete se instalará las distintas interfaces de conexión que 
va a tener la Base de Datos seleccionamos todas y presionamos el botón Next.   

 

5. Luego de que se terminó la instalación se procederá a configurar la red que va a 
tener como conexión la base de datos dependiendo del puerto que se le asigne.    
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6. Una vez configurado la red se nos abrirá una nueva ventana donde se le asignará 
una clave al usuario root, también se debe tener en cuenta que en esta venta el 
administrador podrá asignar roles a los usuarios que el administrador de la base 
creé.   

7. En la ventana a continuación el usuario administrador va a asignar un nombre al 
servicio de Windows.  
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8. Luego de haber realizado los cambios anteriores se le mostrara una ventana de 
configuración de cambios de MySQL donde se tendrá que seleccionar los cambio 
que el administrador lo requiera en este caso se seleccionó todos y por último se 
le da clic en el botón Finish para finalizar la instalación.  

 
Servicios adicionales que instalar en el sistema  

Instalación del IIS en el sistema operativos Windows Server 2012 R2 

Antes de comenzar con la instalación el administrador del sistema debe seleccionar la 
herramienta de Server Manager en el sistema operativo y luego se dirige a la barra de 
menú en la opción Manage y luego Add Roles and Features.   
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1. Como primer punto se nos abrirá la ventana de información donde se procederá 
a dar clic al botón siguiente hasta llegar a la opción de apartado Server Roles. 

 
2. Luego se nos abrirá una opción donde tenemos que escoger la opción de Role-

based y presionamos Next.  
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3. Luego se nos abrirá otra ventana donde se va a seleccionar el servidor que es 
el de IIS.   

 

4. Luego que selecciona el servicio se le agrega los servicios y roles de IIS.  
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5. Luego de haber habilitado el servicio y el rol IIS se le abrirá una ventana donde 
se agregará las características del servicio IIS.  

 

6. Luego se abrirá otra ventana donde se seleccionará los roles que va a tener el 
servicio de IIS, donde el administrador puede agregar roles adicionales que 
desee en un futura utilizarlos.    
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7. Una vez escogido los roles se procederá a instalar todas las características antes 
escogidas como lo muestra las imágenes a continuación donde se puede 
apreciar cómo se está instalando todos los recursos necesarios y por último 
terminar la instalación.    

 



124 

8. Y finalmente se puede apreciar cómo se Instaló la el servicio IIS.  

 

Como conclusión esa son las herramientas que se debe utilizar e instalar para que el 
sistema funcione correctamente agregando la carpeta raíz al servicio que adicionamos 
como lo es el IIS para poder publicar el sistema en la red local de la FAD, adicionando 
que el centro de cómputo debe asignar permisos al servidor para que se conecte solo 
al servidor de correo de Gmail, ya que es de gran importancia para el envió de 
notificaciones para el sistema DOCU-ORDE que se implantó.        
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