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GLOSARIO

ACERVO DOCUMENTAL: conjunto de los documentos de un archivo.

AGRUPACIONES DOCUMENTALES: Son el conjunto de documentos generados
por una unidad administrativa en el ejercicio de sus funciones, las cuales segun su
jerarquia ilustrada en el organigrama original: los fondos, las secciones, las series
documentales y los tipos documentales.

ARCHIVO CENTRAL O INTERMEDIO: unidad administrativa donde se agrupan
documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la
entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que sigue siendo vigente y objeto
de consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION O DE LAS OFICINAS PRODUCTORAS DE
DOCUMENTOS: el de las oficinas productoras de documentos, en el cual se
reune la documentacion en tramite en busca de solucidon a los asuntos iniciados,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que la soliciten.

ARCHIVO ELECTRONICO: es el conjunto de documentos electronicos,
producidos y tratados siguiendo la estructura organico-funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona, entidad independientemente
del medio utilizado.

ARCHIVO HISTORICO: aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo
central o del archivo de gestién, que por decision del correspondiente comité de
archivos, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: documento que da fe de la presencia de
determinados datos en los documentos de archivo

CLASIFICACION DOCUMENTAL: labor intelectual por la cual se identifican y
establecen las series documentales que componen cada fondo.



COMITE DE ARCHIVO: grupo asesor de la alta direccion responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

COMUNICACION FORMAL: se radica en cada dependencia, se envia como
archivo adjunto, dependiendo de la importancia, se verifica su lectura oportuna.
Ambas comunicaciones tienen forma de comprobacion automatica, el sistema
genera una respuesta que permite identificar en que momento se abrio el
mensaje, fecha y hora, sin embargo se pide acuse de recibo cuando no se obtiene
respuesta oportunamente.

COMUNICACIONES OFICIALES: son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna entidad
independientemente del medio utilizado.

CORREO ELECTRONICO: es el proceso de elaborar, enviar y distribuir las
diversas comunicaciones a través de medios electronicos. Es similar al correo
convencional donde se siguen basicamente tres pasos: escribir la comunicacion,
enviarla y distribuirla. La diferencia radica en las condiciones normales de
conexion, el mensaje se demora menos de un minuto o maximo dos segundos.

CORRESPONDENCIA: son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario, no
generan trdmite para las instituciones.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: es el registro de informacion
generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que
permanecen en estos medios durante su ciclo vital, es producida por una persona
o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios
y procesos archivisticos.

DOCUMENTO ORIGINAL: es la fuente primaria de informacion con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: es el producido o tramitado por el funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.



DOCUMENTO: testimonio de la actividad del hombre, fijado en un soporte
perdurable. Segun el Archivo General de la Nacion: Informacion registrada,
cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

EXPEDIENTE: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad de conservacion de archivo.

FONDO DOCUMENTAL: toda la documentacion producida y recibida por una
empresa o institucion.

FONDO: totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de
un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo
archivo, una institucion o persona. El fondo suele identificarse con el archivo
cuando la documentacidon es conservada en la entidad productora. Sin embargo,
cuando la documentacion es transferida a otra entidad, adquiere una categoria de
un fondo mas, de la entidad que lo recibe.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS: proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de una entidad.

REGISTRO DE DOCUMENTOS: anotacién de los datos del documento en los
modelos de control.

SECCION DOCUMENTAL: agrupacién documental generada por cada unidad
administrativa: Ej. Toda la documentacion producida por rectoria.

SECCIONES: son las subdivisiones del fondo identificadas con la produccién
documental de una unidad o division administrativa o funcional de la institucion
que produce el fondo.

SERIE DOCUMENTAL: conjunto de tipos documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo Organo o0 sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especifica. Ej. El conjunto de actas,
resoluciones, contratos, etc.



SERIES DOCUMENTALES: las series son el testimonio documental continuado
de actividades repetitivas desarrolladas por una entidad en cumplimiento de una
funcién determinada. Cada seccion, subseccion y oficina esta constituida por
documentos agrupados en series. Para identificar las series se debe tener en
cuenta: identificar la entidad y la dependencia que producen los documentos,
identificar los tipos documentales producidos como consecuencia y expresion de
las actuaciones de cada dependencia en el ejercicio de sus funciones, identificar
las funciones de cada dependencia, ya que aquellas generan las series, conocer
el proceso de la formacion de las series para facilitar un tratamiento adecuado de
las mismas.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, TRD: listado de series y sus
respectivos tipos documentales (producidos o recibidos estos por una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones) a las cuales se asigna el tiempo
de permanencia en cada fase de archivo. Ej. Los ingresos y egresos son una serie
documental contable que por Ley deben permanecer en el archivo central veinte
afos, diez afios los documentos fisicos y otros diez en medio magnético. En el
archivo de gestién permanecen uno o dos afios dependiendo de la consulta, igual
se hace para cada tipo documental de todas las dependencia.

TIPO DOCUMENTAL: hace referencia a la especie documental que revela tanto el
contenido como la estructura fisica del documento. Ej. Actas, contratos, facturas.

TIPOS DOCUMENTALES: expresion de las actividades, tanto personales como
administrativas, reflejadas en un determinado soporte: papel, cinta magnética,
microfilme, etc. y con los mismos caracteres internos especificos para cada uno,
los cuales determinan su contenido. Los tipos documentales junto a la unidad
administrativa o la funcion productora de los mismos, originan las series.

VIGENCIA: capacidad o “fuerza” de un documento de archivo para testimoniar,
obligar o informar sobre un asunto



RESUMEN

Como soluciones de administracién de documentos existe en Manizales el servicio
de DATA 3000, empresa dedicada al outsourcing de gestion documental para las
empresas estatales y privadas interesadas en cumplir con la normatividad en
organizacion de sus archivos. Esta empresa cuenta con grandes bodegas para
preservar y mantener organizada la produccion documental de los diferentes
clientes y responder a los requerimientos de busqueda de las mismas, haciendo
entregas con mensajeria puerta a puerta; para ello ha diseflado un sistema de
administracion manual que estructura, almacena y controla todo tipo de
documentos y que puedan ser consultados luego de una solicitud previa, via
telefonica. Este servicio tiene limitantes, ya que las empresas no tienen posibilidad
de hacer sus consultas en tiempo real y dependen de la respuesta del
administrador del archivo y del sistema de busqueda.

La propuesta esta basada en un sistema de informacion que permita la
digitalizacion de documentos y la automatizacion de los procesos de
administracion, segun los requerimientos definidos por la empresa Data 3000 y la
Ley 594 de 2000, la cual reglamenta la estructura documental de las empresas
estatales, con aplicabilidad para las privadas. Posteriormente se realizara el
andlisis y disefio e implementacién de una aplicacién via WEB que permita la
consulta y obtencion de los diferentes documentos previamente digitalizados por
Data 3000.

Lo anterior serd complementado por un esquema de rutas, elemento muy
novedoso, que permitirA determinar la produccion documental controlando
productores, emisores, receptores de documentos y auditando sus envios, hecho
que fortaleci6 la organizacién y la toma de decisiones en las empresas. El sistema
de rutas controlard basicamente el flujo documental, para auditar determinado
documento entre las dependencias que intervienen en el acto administrativo. Su
objetivo principal se plantea el montaje de oficinas sin papel, hecho alterno al
almacenamiento masivo.

Para lograr un esquema de rutas se hace necesario implementar un sistema de
mensajeria interno, puesto que hay que tener control sobre los propietarios de la
informacion y sus procesos.



ABSTRACT

As document management solutions in Manizales exist DATA 3000, a company
dedicated to outsourcing document management for government and private
enterprises interested in complying with the regulations in organizing your files.
This company has great wineries to preserve and maintain organized documentary
production of different customers and respond to the requirements of doing the
same search courier deliveries door to door, for it has designed a management
system manual structure, and stores controls all types of paper and can be
consulted after a previous application, via telephone. This service has limitations,
because firms are not able to make their consultations in real time and depend on
the response of the administrator of the file and search system.

The proposal is based on an information system that allows the scanning of
documents and automation of management processes, according to the
requirements defined by the company DATA 3000 and the ACT 594 of 2000 which
regulates the documentary structure of state enterprises, with applicability to
private company; was subsequently carried out the analysis and design and
implementation of an application via WEB permitting consulting and obtaining the
various documents previously digitized in DATA 3000.

This will be complemented by an outline of routes, very novel, which will determine
the controlling production documentary producers, issuers, receiving documents
and auditing their shipments. Done that strengthens the organization and decision-
making in companies. The system routes basically controlled the flow
documentary, to audit certain document among the units involved in the
administrative act. Its main objective is raised mounting paperless office, made
alternate to mass storage.

To achieve a pattern of routes is necessary to institute an internal messaging
system, because it's necessary to have control over the owners of information and
its processes.
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INTRODUCCION

Data 3000 es una empresa dedicada a dar soporte en la gestion documental, tanto
a empresas privadas como estatales. Su actividad involucra un alto volumen de
usuarios que requieren de los servicios prestados por la empresa, como son: el
almacenamiento de archivos en bodegas y la administracion de dichos
documentos.

La empresa plantea la necesidad de un software que permita administrar la
gestion documental procesada entre las diferentes dependencias, mejorando la
comunicacién entre los responsables de la informacion.

Para la construccion de un software de gestion documental es necesario definir la
estructura del archivo de la empresa; para lograr llegar al éxito de la implantacién
de una aplicacidon con estas caracteristicas es necesario tomar como base los
lineamientos de la archivistica, para Data 3000 se construye una propuesta de
tablas de retencion documental.

Con un sistema de mensajeria interna se logra aumentar el control sobre los
procesos y procedimientos de la empresa, teniendo como objetivo principal,
fortalecer la comunicacion entre los diferentes entes de la empresa; un sistema
con estas caracteristicas permite ejercer control aplicado a la documentacion vy
hacer seguimiento sobre los diferentes procesos. Un caso especifico, el cual esta
enmarcado como requerimiento, es el control sobre derechos de peticion y
solicitud de consultas documentales.
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1. DESCRIPCION DEL AREA PROBLEMATICA

Data 3000 es una empresa dedicada a dar soporte en la gestion documental, tanto
a empresas privadas como estatales. Su actividad involucra un alto volumen de
usuarios que requieren de los servicios prestados por la empresa, como son: el
almacenamiento de archivos en bodegas y la administracion de dichos
documentos.

Dentro de los problemas que se identifican en la prestacion del servicio, esté el
manejo de la informacion documental sin considerar el sustento legal y normativo,
es decir, alto desconocimiento de la normatividad generando desérdenes en la
estructura y disposicion de la informacion. En la problematica identificada se
esboza también el inconveniente de que algunas empresas no manejan el orden
cronolégico de archivo, no existe un protocolo general de codificacion, y ademas
no se ha tenido en cuenta la priorizacion de documentos para jerarquizarlos, no se
aplican tablas de retenciéon documental, e igualmente, no se tiene un sistema
alterno de manejo de archivos que produzca como resultado eficiencia en la
recepcion y despacho.

Lo anterior causa demora en los tiempos de recuperacion de la informacion
solicitada por las empresas clientes, ademas porque los procesos de consulta se
hacen por medios rudimentarios, los cuales estan enmarcados bajo los siguientes
procesos: primero el cliente hace la llamada a la empresa donde le notifican la
autorizacion para el envio de un documento, cabe anotar que Data 3000 almacena
informacion de alta confidencialidad; luego se dispone a la basqueda manual del
documento requerido para su posterior préstamo puerta a puerta.

Las actividades no provistas en relacion con organizacion documental fisica y
magnética, tienen que ver con la no conservacion de inventarios documentales de
archivos de gestién y la inexistencia de una estructura organica funcional de la
institucion. En otras palabras, el soporte fisico documental y de gestion se maneja
como si se tratase de islas separadas sin concatenaciéon alguna, provistas de no
confiables inventarios documentales en hojas electronicas.

La falta del uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién para los
procesos en los que se hace referencia, afecta también el flujo normal de la
informacion, llevando a un detrimento en cuanto a gestion se refiere.
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Surge entonces, como proyecto de relevante importancia para la actual gerencia,
en primera instancia, el cumplimiento de la norma y la innovacion de los procesos,
en aras de facilitar la recuperacion de informacidon para la toma de decisiones en
las empresas al tenerse un mayor volumen de datos; deberd proveerse las
estrategias necesarias para establecer el control requerido y tener informacion real
de los actos administrativos. Dentro del cumplimiento de la norma es importante el
manejo de tablas de retencién documental®, que requieren un estudio preliminar
de la institucion en su estructura organica y produccion documental que aportara
las herramientas y el control necesario para mantener el correcto y adecuado
manejo de informacion que es memoria de la institucién.

La implantacion de un sistema de informacion, dara relevancia a la creacion de
apoyo logistico para la conformacion de la esencia del presente proyecto
denominado “Analisis, disefio e implementacion de un sistema de informacion para
la gestion documental en las empresas publicas y privadas”, tiene base y
fundamento legal en la Ley 594 de 2000 (Ley general de archivos?), creada por el
Congreso de la Republica para la organizacién archivistica de las entidades
publicas y aquellas del orden privado que cumplen funciones publicas y las deméas
que se rijan por la misma.

! Tablas de retencién documental: conjunto de herramientas de estructura jerarquicas, que ayudan a organizar
los archivos en las empresas estatales.

2 REPUBLICA DE COLOMBIA. Archivo General de la Nacion. [EN LINEA]. Fecha de consulta: 8 de agosto de
2007. Disponible en: <www.archivogeneraldelanacion.gov.co>
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2. OBJETIVOS

2.1 GENERAL

Analizar, disefar y desarrollar un sistema de informacion en gestion documental
orientado a Web para la empresa Data 3000.

2.2 ESPECIFICOS

- Construir el estado del arte para Data 3000 en cuanto a tablas de retencién
documental®, con sus correspondientes series, tipos y dependencias.

- Crear un esquema de seguridad basado en usuarios para ser aplicado al
software de archivo.

- Determinar a través del sistema el tiempo de permanencia o ciclo vital de cada
documento.

- Crear un subsistema de mensajeria que esté integrado al sistema de correo
electronico en Internet.

- Implementacién de un sistema de respaldo (back up) para darle mas seguridad al
sistema.

- Analizar, disefiar e implementar los siguientes médulos:

Validacion y autentificacion de usuarios del sistema, el cual permita crear
perfiles.

® Ibid.
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Administracion y almacenamiento masivo de documentos en un servidor de
imagenes documentales.

Gestor de mensajeria interna (para usuarios registrados en el sistema).

Gestor de auditoria sobre documentos y transferencia documental.

Gestor de rutas documentales.

Gestor de estadisticas por serie, subserie, documento, tipo de documento,
dependencia, usuario y demas reportes requeridos por la empresa.

Control sobre la permanencia legal de los documentos en forma automatica
(archivo central®)

* PAEZ VILLAMIZAR, Fabio Enrique. Guia para la conservacién preventiva en archivos. Bogot4, D.C.: Archivo
General de la Nacion, 1997. 68 p.
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3. JUSTIFICACION

Segun los antecedentes, existen varios productos que se usan para la
administracion de documentos en las empresas, pero son pequefios y no todos
cuentan con las caracteristicas requeridas. Algunos tienen buen manejo de
inventario pero no administran flujos documentales o sistemas de mensajeria
integrada. El proyecto plantea un producto novedoso para las empresas estatales
y privadas (caso de estudio: Data 3000), puesto que se adecua a los requisitos
actuales en las tematicas de archivistica.

El valor agregado del presente proyecto se encuentra inmerso en el hecho
sustentable de la parte legal y constitucional, pues como ya se habia mencionado,
es pertinente el cumplimiento de la Ley 594 de 2000.

Data 3000 es la administradora de los archivos de diversas empresas en el Eje
Cafetero y requiere una solucion tecnologica que apoye todos los procesos en
archivistica, tanto para el uso de documentos al interior de la empresa, como la
consulta en linea como servicio orientado a las empresas que contratan con ésta.

Igualmente, la parte administrativa podra aumentar la gestion en lo relacionado
con el envio &gil y oportuno de la informacion relacionada con los clientes de la
empresa, entendiendo que ésta se hard mediante consultas hechas por los
mismos clientes via Web.

El proyecto plantea un sistema de rutas, el cual consiste en la creacion de un
documento en el sistema (digital), luego éste lo envia a otro usuario interesado y
asi sucesivamente hasta llegar a la culminacién del proceso de comunicacion, lo
anterior se denomina ruta, la cual puede ser consultada por un auditor 0 un
usuario con nivel alto de prioridad.

La implementacion de un sistema de informacion para la administracion
documental en Data 3000 aumentard el rendimiento en la mayoria de sus
gestiones procedimentales, logrando incursionar ésta en el ambito de las
telecomunicaciones.
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En cuanto a la perspectiva del proyecto, frente a lo que incumbe sobre la profesion
de los ingenieros de sistemas y telecomunicaciones, se ofrece como un prospecto
para el entorno de la vida profesional, relacionada con tecnologia de punta, como
herramienta o apoyo logistico, siendo posible abarcar en el maximo nivel, una
posible transferencia de tecnologia.
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4. MARCO TEORICO

4.1 UML

UML (por sus siglas en inglés, Unified Modeling Language) es el lenguaje de
modelado de sistemas de software mas conocido y utilizado en la actualidad; ain
cuando todavia no es un estandar oficial, esta apoyado en gran manera por el
OMG (Object Management Group). Es un lenguaje grafico para visualizar,
especificar, construir y documentar un sistema de software. UML ofrece un
estandar para describir un "plano" del sistema (modelo), incluyendo aspectos
conceptuales tales como procesos de negocios y funciones del sistema, y
aspectos concretos como expresiones de lenguajes de programacion, esquemas
de bases de datos y componentes de software reutilizables.

El lenguaje unificado de modelado es la herramienta mas utilizada para la
definicion y construcciébn de proyectos, debido a la facilidad de uso. Sus
componentes son adecuados y ademas su aplicacion es posible en todas las
fases en el desarrollo de software.

El punto importante para notar aqui es que UML es un "lenguaje" para especificar
y no un meétodo o un proceso. UML se usa para definir un sistema de software;
para detallar los artefactos en el sistema; para documentar y construir -es el
lenguaje en el que esta descrito el modelo, UML se puede usar en una gran
variedad de formas para soportar una metodologia de desarrollo de software (tal
como el Proceso Unificado de Rational)- pero no especifica en si mismo qué
metodologia o proceso usar.

UML cuenta con varios tipos de diagramas, los cuales muestran diferentes
aspectos de las entidades representadas.

Los diagramas mas significativos son:

- Diagramas de estructura que enfatizan en los elementos que deben existir en el
sistema modelado:
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- Diagrama de clases que son utilizados durante el proceso de analisis y disefio de
los sistemas de informacién, y es donde se crea el disefio conceptual de la
informacion que se manejara en el sistema, los componentes que se encargaran
del funcionamiento y la relacién entre ellos.

Los diagramas de componentes describen los elementos fisicos del sistema y sus
relaciones. Muestra clasificadores de componentes, las clases definidas en ellos, y
las relaciones entre ellas. Los clasificadores de componentes también se pueden
anidar dentro de otros clasificadores de componentes para mostrar relaciones de
definicién. Un diagrama que contiene clasificadores de componentes y de nodo se
puede utilizar para mostrar las dependencias del compilador, que se representa
como flechas con lineas discontinuas (dependencias) de un componente cliente a
un componente proveedor del que depende. Los tipos de dependencias son
especificos del lenguaje y se pueden representar como estereotipos de las
dependencias. El diagrama también puede usarse para mostrar interfaces y las
dependencias de llamada entre componentes, usando flechas con lineas
discontinuas desde los componentes a las interfaces de otros componentes.

El diagrama de componente hace parte de la vista fisica de un sistema, la cual
modela la estructura de implementacion de la aplicacion por si misma, su
organizaciéon en componentes y su despliegue en nodos de ejecucion. Esta vista
proporciona la oportunidad de establecer correspondencias entre las clases y los
componentes de implementacibn y nodos. La vista de implementacion se
representa con los diagramas de componentes

Los diagramas de objetos son utilizados durante el proceso de analisis y disefio
de los sistemas informaticos en la metodologia UML; se puede considerar un
caso especial de un diagrama de clases en el que se muestran instancias
especificas de clases (objetos) en un momento particular del sistema. Los
diagramas de objetos utilizan un subconjunto de los elementos de un diagrama
de clase. Los diagramas de objetos no muestran la multiplicidad ni los roles,
aunque su notaciéon es similar a los diagramas de clase. Una diferencia con los
diagramas de clase es que el compartimiento de arriba va en la forma, Nombre
de objeto: Nombre de clase.

El diagrama de despliegue es un tipo de diagrama del Lenguaje Unificado de
Modelado que sirve para modelar el hardware utilizado en las implementaciones
de sistemas y las relaciones entre sus componentes.
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Diagramas de comportamiento enfatizan en lo que debe suceder en el sistema
modelado:

- Diagrama de actividades.

- Diagrama de casos de uso.

- Diagrama de estados.

Diagramas de Interaccién, un subtipo de diagramas de comportamiento, que
enfatiza sobre el flujo de control y de datos entre los elementos del sistema
modelado:

- Diagrama de secuencia.

- Diagrama de comunicacion

- Diagrama de tiempos (UML 2.0).

- Diagrama de vista de interaccion (UML 2.0).

UML y el proceso unificado es son la composicion mas adecuada para el
desarrollo de software, ya que tiene una adaptacion para cada fase de
construccion, es decir, tiene aplicacion en la fase de requisitos, analisis, disefo,
implementacion, implantacion y pruebas.

Una de las caracteristicas principales son los modelos, donde un modelo es una
descripcion de (parte de) un sistema, descrito en un lenguaje bien definido. Un
lenguaje bien definido es un lenguaje con una sintaxis y semantica precisa, y que
puede ser interpretado y manipulado por un computador.

Segun consultas hechas en diferentes sitios de internet los lenguajes de modelado
que define OMG (Object Management Group) el mas conocido y usado es sin
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duda UML (Unified Modelling Language). UML es un lenguaje gréafico para
especificar, construir y documentar los artefactos que modelan un sistema. UML
fue disefiado para ser un lenguaje de modelado de propdésito general, por lo que
puede utilizarse para especificar la mayoria de los sistemas basados en objetos o
en componentes, y para modelar aplicaciones de muy diversos dominios de
aplicacion (telecomunicaciones, comercio, sanidad, etc.) y plataformas de objetos
distribuidos (como por ejemplo J2EE, .NET o CORBA)>.

4.2 JSP

Segun las necesidades planteadas en el proyecto, es requerida su implementacion
e implantacion en la Web, hecho que obliga a seleccionar una herramienta que
permita el desarrollo de software orientado a internet.

Java Pages Server (JSP), en el campo de la Informatica, es una tecnologia para
crear aplicaciones Web. Es un desarrollo de la compafia Sun Microsystems, y su
funcionamiento se basa en scripts, que utilizan una variante del lenguaje java.

La JSP, es una tecnologia Java que permite a los programadores generar
contenido dindmico para Web, en forma de documentos HTML, XML, o de otro
tipo. Las JSP's permite al cédigo Java y a algunas acciones predefinidas ser
incrustadas en el contenido estatico del documento Web.

En las JSP, se escribe el texto que va a ser devuelto en la salida (normalmente
codigo HTML) incluyendo cdédigo java dentro de él para poder modificar o generar
contenido dindmicamente. El cddigo java se incluye dentro de las marcas de
etiqueta <% y %>, a esto se le denomina scriptlet.

En una posterior especificacion, se incluyeron TAGLIB; esto es, la posibilidad de
definir etiguetas nuevas que ejecuten cdodigo de clases java. La asociacion de las
etiquetas con las clases java se declara en archivos de configuracion en XML.

® REVISTA NOVATICA — Asociacién de Técnicos de Informatica. Introduccién a perfiles UML. [En Lineal.
Fecha de Consulta: 30-01-2007. Disponible en : http://www.lcc.uma.es/~av/Publicaciones
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La principal ventaja de JSP frente a otros lenguajes es que permite integrarse con
clases Java (.class) permitiendo separar en niveles las aplicaciones Web,
almacenando en clases java las partes que consumen mas recursos asi como las
que requieren mas seguridad, y dejando la parte encargada de formatear el
documento HTML en el archivo JSP. La idea fundamental detras de este criterio
es el de separar la l6gica del negocio de la presentacion de la informacion.

Con JSP podemos crear aplicaciones Web que se ejecuten en variados servidores
Web, de multiples plataformas, ya que Java es en esencia un lenguaje
multiplataforma. Las péginas JSP estdn compuestas de codigo HTML/XML
mezclado con etiquetas especiales para programar scripts de servidor en sintaxis
Java. Por tanto, las JSP podremos escribirlas con nuestro editor HTML/XML
habitual.

Como herramienta de desarrollo permite la distribucion de recursos cliente
servidor, utilizando como servidor TOMCAT® y clientes en navegadores que
soporten dicho servidor.

Debido a su caracteristica Web Java Server Pages (JSP) es una tecnologia que
nos permite mezclar HTML estatico con HTML generado dinamicamente. Muchas
paginas Web que estan construidas con programas CGI son casi estaticas, con la
parte dinamica limitada a muy pocas localizaciones. Pero muchas variaciones
CGl, incluyendo los SERVLETS, hacen que generemos la pégina completa
mediante nuestro programa, incluso aunque la mayoria de ella sea siempre lo
mismo. JSP nos permite crear dos partes de forma separada’. Aqui tenemos un
ejemplo:

<IDOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.0 Transitional//EN">
<HTML>

<HEAD><TITLE>| C B F</TITLE></HEAD>

<BODY>

<H1>Sistema de Prueba</H1>

® TOMCAT es una versién de apache group fundation que procesa archivos con extension JSP, permitiendo
su interpretacion, compilacion y posterior ejecicién, por su soporte con Java permite la interaccion con JDBC
(Objeto para Conectar Bases de Datos)

" Servlets y JSP. Conceptos de Marty Hall. [En Linea]. Fecha de Consulta: 12-01-2008. Disponible en :
http://www.programacion.net/java/tutorial/servlets_jsp

44



<SMALL>Bienbenido,

<l—Esto es un comentario en JSP -->

<% out.printin(Utils.getUserNameFromCookie(request)); %>
Haga click, para llegar al archivo

<A HREF="Account-Settings.htmI">AQUI!!I</A></SMALL>
<P>

Aqui se puede escribir HTML normalmente (ICBF).
</BODY></HTML>

4.3 JAVA

Entre las caracteristicas principales del lenguaje Java es su orientacion, el cual se
encuentra entre los catalogados como orientado a objetos (POO) cuya principal
ventaja es su gran adaptabilidad a gran cantidad de plataformas como Windows,
Linux, teléfonos moviles, webs, PDAS, etc. Cuando se escribe un programa en un
lenguaje orientado a objetos, definimos una plantilla o clase que describe las
caracteristicas y el comportamiento de un conjunto de objetos similares. La clase
automovil describe las caracteristicas comunes de todos los automoviles: sus
atributos y su comportamiento. Los atributos o propiedades se refieren a la marca
o fabricante, el color, las dimensiones, si tienen dos, tres, cuatro o mas puertas, la
potencia, si utiliza como combustible la gasolina o gasoil, etc. EI comportamiento
se refiere a la posibilidad de desplazarse por una carretera, frenar, acelerar,
cambiar de marcha, girar, etc.

Segun la OMG, los objetos encapsulan métodos y atributos, éstos se agrupan en
una clase, dichos atributos son las caracteristicas individuales que diferencian un
objeto de otro y determinan su apariencia, estado u otras cualidades. Los atributos
se guardan en variables denominadas de instancia, es decir, con una sola clase se
pueden construir un sinnimero de objetos, y cada objeto particular puede tener
valores distintos para estas variables®.

Las variables de instancia también denominados miembros dato, son declaradas
en la clase pero sus valores son fijados y cambiados en el objeto, en algunos
casos Yy para efectos de disefio se comportan como clases en el modelo de datos.

® Introduccion. Conceptos basicos de la Programacion Orientada a Objetos. [En Linea)]. Fecha de Consulta:
28-04-2007. Disponible en : http://www.sc.ehu.es/sbweb/fisica/cursoJava/fundamentos/clasesl/clases.htm
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También se tiene como caracteristica las variables de clase, las cuales se aplican
a la clase y a todas sus instancias. Por ejemplo, el nimero de ruedas de un
automovil es el mismo cuatro, para todos los automoviles.

El comportamiento de los objetos de una clase se implementa mediante funciones
miembro o métodos. Un método es un conjunto de instrucciones que realizan una
determinada tarea y son similares a las funciones de los lenguajes estructurados.

Del mismo modo que hay variables de instancia y de clase, también hay métodos

de instancia y de clase. En el primer caso, un objeto llama a un método para

realizar una determinada tarea, en el segundo, el método se llama desde la propia
9

clase”.

4.4 BASES DE DATOS

El concepto de base de datos manejado en éste apartado esta orientado a su
definicidn universal, se explicaran algunos términos para la aplicacion del proyecto
en el apartado de POSTGRES.

Basicamente es definida como una coleccion de archivos interrelacionados, son
creados con un DBMS™. El contenido de una base de datos engloba a la
informacion concerniente (almacenadas en archivos) de una organizacion, de tal
manera que los datos estén disponibles para los usuarios, una finalidad de la base
de datos es eliminar la redundancia o al menos minimizarla. Los tres componentes
principales de un sistema de base de datos son el hardware, el software DBMS y
los datos a manejar, asi como el personal encargado del manejo del sistema.

Los sistemas de base de datos se diseflan para manejar grandes cantidades de
informacion, la manipulacion de los datos involucra tanto la definicion de
estructuras para el almacenamiento de la informacion como la provisién de
mecanismos para la manipulacion de la informacion, ademas un sistema de base
de datos debe de tener implementados mecanismos de seguridad que garanticen

° Ibid.

10 Muy cominmente conocido como el motor, el cual es el programa o conjunto de programas que se usan
para almacenar y acceder a la informacion en forma rapida y eficaz.
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la integridad de la informacién, a pesar de caidas del sistema o intentos de
accesos no autorizados™.

Se traza como objetivo principal en un sistema de base de datos el hecho de
proporcionar a los usuarios finales una vision abstracta de los datos, esto se logra
escondiendo ciertos detalles por ejemplo su almacenamiento.

En las bases de datos existen conceptos para hacer relacion a su estructura
interna, por ejemplo entidad, entidades y conjunto de entidades, concepto de
relacion, conjunto de relaciones, tipos de relaciones, limitantes de mapeo, qué es
una llave primaria, diagrama Entidad Relacion, reduccion de diagramas E-R a
tablas. Agregacion. Estos términos se pueden ampliar ingresando a la pagina que
se hace referencia al pie de pagina.

Otro concepto es el ciclo de vida del software, ciclo de vida lineal, ciclo de vida en
cascada, ciclo de vida en V, ciclo de vida tipo SASHIMI, ciclo de vida iterativo,
ciclo de vida por prototipos, ciclo de vida evolutivo, ciclo de vida en espiral.

También se entiende el modelo relacional como estructura de los datos, integridad
de los datos, manipulacion de los datos. Tipos de relaciones, las cuales se basan
en claves primarias y dependencias funcionales, y para lograr su correcto
funcionamiento es necesario plantear una correcta normalizacion™.

45 DREAMWEAVER

Es la aplicacion de este tipo més usada en el sector de disefio y programacion
web. Posee, como toda la linea Macromedia/Adobe, excelentes funcionalidades e
integracion con otras herramientas.

' BASES DE DATOS. Introduccién a los Conceptos de Bases de Datos. [En Linea]. Fecha de Consulta: 10.11.2007.
Disponible en : http://facademicos.cualtos.udg.mx/Informatica/Ceneval2003/Bases%20de%20Datos1.htm

2 |bid.

13 proceso de formas normales para llegar de un conjunto de datos a la estructura deseada, son cinco formas
normales pero en su aplicacion se puede llegar a la cuarta sin generar problemas de disefio.
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La aplicacidbn permite crear sitios de forma totalmente gréfica, y dispone de
funciones para acceder al codigo HTML generado. Permite la conexién a un
servidor, a base de datos, soporte para programacion en ASP, PHP, Javascript,
cliente FTP integrado, etc. Principal competencia de Microsoft FrontPage.

Debido a sus caracteristicas que facilitan el desarrollo estético de la aplicacion
para el Fondo de Empleados del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar sede
Manizales fue seleccionado como IDE** de desarrollo para JSP

4.6 POSTGRES

Los sistemas de mantenimiento de Bases de Datos relacionales tradicionales
(DBMS,s) soportan un modelo de datos que consisten en una coleccion de
relaciones con nombre, que contienen atributos de un tipo especifico. En los
sistemas comerciales actuales, los tipos posibles incluyen numéricos de punto
flotante, enteros, cadenas de caracteres, cantidades monetarias y fechas. Esta
generalmente reconocido que este modelo serd inadecuado para las aplicaciones
futuras de procesado de datos. EI modelo relacional sustituya modelos previos en
parte por su "simplicidad espartana”. Sin embargo, como se ha mencionado, esta
simplicidad también hace muy dificil la implementacién de ciertas aplicaciones.
POSTGRES ofrece una potencia adicional sustancial al incorporar los siguientes
cuatro conceptos adicionales basicos en una via en la que los usuarios pueden
extender facilmente el sistema™.

4 Entorno de desarrollo grafico, normalmente son de gran ayuda para la creacion de aplicaciones porque su
funcion principal es la generaciéon de cddigo, para el caso del proyecto se usa basicamente en la generacion
de cédigos HTML y JAVASCRIPT

5 Manual del usuario de PostgreSQL. Introduccion. [En Linea]. Fecha de Consulta: 12-01-2008. Disponible
en: http://es.tldp.org/Postgresql-es/web/navegable/user/intro.htmI#AEN34
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4.7 JDBC

JDBC?™, es conocido como el puente entre Java y las bases de datos, su funcién
primordial es lograr la conexién mediante DRIVERS' y lograr el desarrollo de
software util y con almacenes de datos grandes.

JDBC es usado en el proyecto para lograr la conexiéon con POSTGRES™,

4.8 PROGRAMACION ORIENTADA A OBJETOS

La Programacion Orientada a Objetos (OOP por sus siglas en inglés de Object
Oriented Programming) como paradigma, "es una forma de pensar, una filosofia,
de la cual surge una cultura nueva que incorpora técnicas y metodologias
diferentes. Pero estas técnicas y metodologias, y la cultura misma, provienen del
paradigma, no lo hacen. La OOP como paradigma es una postura ontoldgica: el
universo computacional estd poblado por objetos, cada uno responsabilizandose
por si mismo, y comunicandose con los deméas por medio de mensajes" (Greiff,
1994).

4.8.1 FUNDAMENTOS DE LO ORIENTADO A OBJETOS. El paradigma OO se basa en el
concepto de objeto™. Un objeto es aquello que tiene estado (propiedades maés
valores), comportamiento (acciones y reacciones a mensajes) e identidad
(propiedad que lo distingue de los demas objetos). La estructura y comportamiento
de objetos similares estan definidos en su clase comudn; los términos instancia y
objeto son intercambiables. Una clase es un conjunto de objetos que comparten
una estructura y comportamiento comun.

'8 Java Data Base Conectivy

" Archivos generados por los desarrolladores de los motores de bases de datos para la conexién con el
lenguaje Java

18 Motor de bases de datos seleccionado para el desarrollo del proyecto

19 Conceptos Técnicos. Introducciéon. [En Linea]. Fecha de Consulta: 12-02-2008. Disponible en :
http://www.itescam.edu.mx
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La diferencia entre un objeto y una clase es que un objeto es una entidad concreta
gue existe en tiempo y espacio, mientras que una clase representa una
abstraccion, la "esencia” de un objeto, tal como son. De aqui que un objeto no es
una clase, sin embargo, una clase puede ser un objeto.

En el enfoque OO las propiedades del objeto son claves. Los principios del modelo
OO son: abstraccion, encapsulacion, modularidad y jerarquia, fundamentalmente,
y en menor grado tipificacion (typing), concurrencia, persistencia. Booch (1986),
dice que si un modelo que se dice OO no contiene alguno de los primeros cuatro
elementos, entonces no es OO.

Abstraccion: Es una descripcion simplificada o especificacion de un sistema que
enfatiza algunos de los detalles o propiedades del sistema, mientras suprime
otros.

Encapsulacion: En el proceso de ocultar todos los detalles de un objeto que no
contribuyen a sus caracteristicas esenciales.

Modularidad. Es la propiedad de un sistema que ha sido descompuesto en un
conjunto de médulos coherentes e independientes.

Jerarquia o herencia: Es el orden de las abstracciones organizado por niveles.

Tipificacién: Es la definicion precisa de un objeto de tal forma que objetos de
diferentes tipos no puedan ser intercambiados o, cuando mucho, puedan
intercambiarse de manera muy restringida.

Concurrencia: Es la propiedad que distingue un objeto que esta activo de uno que
no lo esta.

Persistencia: Es la propiedad de un objeto a través de la cual su existencia
trasciende el tiempo (es decir, el objeto continua existiendo después de que su
creador ha dejado de existir) y/o el espacio (es decir, la localizacion del objeto se
mueve del espacio de direccion en que fue creado).
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En cuanto a las metodologias OO, diremos que hay un gran niumero de métodos
orientado a objetos actualmente. Muchos de los métodos pueden ser clasificados
como orientados a objetos porque soportan de manera central los conceptos de la
orientacion a objetos. Algunos de las metodologia mas conocidas y estudiadas
hasta antes del UML segun Jacobson (1992) son:

- Object-Oriented Design (OOD), Booch.

- Object Modeling Technique (OMT), Rumbaugh.

- Object Oriented Analysis (OOA), Coad/Yourdon.

- Hierarchical Object Oriented Design (HOOD), ESA.

- Object Oriented Structured Design (OOSD), Wasserman.

- Object Oriented Systems Analysis (OOSA), Shaler y Mellor,entre otros.

Actualmente las metodologias mas importantes de analisis y disefio de sistemas
han confluido en lo que es el UML, bajo el respaldo del Object Management
Group.

49 SQL

SQL se ha convertido en el lenguaje de consulta relacional mas popular. El
nombre "SQL" es una abreviatura de Structured Query Language (Lenguaje de
Consulta Estructurado). SQL es también un estandar oficial hoy. En 1982, la
American National Standards Institute (ANSI) encargd a su Comité de Bases de
Datos X3H2 el desarrollo de una propuesta de lenguaje relacional estandar. Esta
propuesta fue ratificada en 1986 y consistia basicamente en el dialecto de IBM de
SQL. En 1987, este estandar ANSI fue también aceptado por la Organizaciéon
Internacional de Estandarizacion (ISO). Esta version estandar original de SQL
recibidé informalmente el nombre de "SQL/86". En 1989, el estandar original fue
extendido, y recibio el nuevo nombre, también informal, de "SQL/89". También en
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1989 se desarrolld6 un estandar relacionado llamado Database Language
Embedded SQL (ESQL).

SQL (Structured Query Language) Lenguaje utilizado para base de datos
desarrollado entre 1974 y 1975 en IBM Research. Por esos afios se llamaba
SEQUEL (Structured English QUEry Language) y servia como interfaz para un
sistema experimental de base de datos llamado SYSTEM R.

SQL fue introducido por Oracle por primera vez en una base de datos comercial
en el afio 1979.

Se convirtio en un estandar ANSI e ISO dando lugar al SQL-86 o SQL1, que se
fue actualizando a SQL-92 o0 SLQ2, luego a SQL3 y actualmente (2004) a SQLA4.

El lenguaje se utiliza para definir, consultar y actualizar la base de datos, y es el
mas popular de su estilo.

La estructura béasica para consultas en SQL es select-from-where.
Conceptualmente, SQL es un lenguaje de definicion de datos (LDD), un lenguaje
de definiciones de vistas (LDV) y un lenguaje de manipulacion de datos (LMD),
que posee también capacidad para especificar restricciones y evolucion de
esquemas®.

4.10 INGENIERIA DE SOFTWARE

Segun la definicién del IEEE, citada por Lewis (1994), "software es la suma total
de los programas de computadora, procedimientos, reglas, la documentacion
asociada y los datos que pertenecen a un sistema de coOmputo”. Segun el mismo
autor, "un producto de software es un producto disefiado para un usuario”. En este
contexto, la Ingenieria de Software (SE del inglés Software Engineering) es un
enfoque sistematico del desarrollo, operacion, mantenimiento y retiro del
software”, que en palabras mas llanas, se considera que "la Ingenieria de

%% DICCIONARIO INFORMATICO. SQL. [En Linea). Fecha de Consulta: 12-12-2007. Disponible en :
http://www.alegsa.com.ar/Dic/sql.php
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Software es la rama de la ingenieria que aplica los principios de la ciencia de la
computaciéon y las matematicas para lograr soluciones costo-efectivas (eficaces en
costo o0 econdmicas) a los problemas de desarrollo de software”, es decir, "permite
elaborar consistentemente productos correctos, utilizables y costo-efectivos”
(Cota, 1994).

El proceso de ingenieria de software se define como "un conjunto de etapas
parcialmente ordenadas con la intencién de logra un objetivo, en este caso, la
obtencion de un producto de software de calidad" (Jacobson, 1998). El proceso de
desarrollo de software "es aquel en que las necesidades del usuario son
traducidas en requerimientos de software, estos requerimientos transformados en
disefio y el disefio implementado en cédigo, el codigo es probado, documentado y
certificado para su uso operativo". Concretamente "define quién esta haciendo
qué, cuando hacerlo y cobmo alcanzar un cierto objetivo" (Jacobson, 1998).

El proceso de desarrollo de software requiere por un lado un conjunto de
conceptos, una metodologia y un lenguaje propio. A este proceso también se le
llama el ciclo de vida del software que comprende cuatro grandes fases:
concepcion, elaboracion, construccidon y transicion. La concepcion define le
alcance del proyecto y desarrolla un caso de negocio. La elaboracién define un
plan del proyecto, especifica las caracteristicas y fundamenta la arquitectura. La
construccion crea el producto y la transicién transfiere el producto a los usuarios.

Actualmente se encuentra en una etapa de madurez el enfoque Orientado a
Objetos (O0O) como paradigma del desarrollo de sistemas de informacién. El
Object Management Group (OMG) es un consorcio a nivel internacional que
integra a los principales representantes de la industria de la tecnologia de
informacion OO. El OMG tiene como objetivo central la promocion, fortalecimiento
e impulso de la industria OO. EI OMG propone y adopta por consenso
especificaciones entorno a la tecnologia OO. Una de las especificaciones mas
importantes es la adopcion en 1998 del Lenguaje de Modelado Unificado o UML
(del inglés Unified Modeling Language) como un estandar, que junto con el
Proceso Unificado estan consolidando la tecnologia OO.

4.11 TOMCAT

TOMCAT empez6 siendo una implementacion de la especificacion de los servlets
comenzada por James Duncan Davidson, que trabajaba como arquitecto de
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software en Sun Microsystems y que posteriormente ayud6 a hacer el proyecto
open source y en su donacién a la Apache Software Foundation.

TOMCAT es un servidor WEB con soporte de SERVLETS y JSPS. Incluye el
compilador JASPER, que compila JSPS convirtiéndolas en SERVLETS. El motor
de SERVLETS de TOMCAT a menudo se presenta en combinacion con el servidor
web Apache?.

TOMCAT puede funcionar como servidor web por si mismo. En sus inicios existio
la percepcion de que el uso de TOMCAT de forma autbnoma era solo
recomendable para entornos de desarrollo y entornos con requisitos minimos de
velocidad y gestion de transacciones.

Hoy en dia ya no existe esa percepcion y TOMCAT es usado como servidor web
autbnomo en entornos con alto nivel de trafico y alta disponibilidad.

TOMCAT es mantenido y desarrollado por miembros de la Apache Software
Foundation y voluntarios independientes. Los usuarios disponen de libre acceso a
su codigo fuente y a su forma binaria en los términos establecidos en la Apache
Software Licence. Las primeras distribuciones de TOMCAT fueron las versiones
3.0.x. Las versiones mas recientes son las 6.x, que implementan las
especificaciones de SERVLET 2.4 y de JSP 2.0. A partir de la version 4.0,
JAKARTA TOMCAT utiliza el contenedor de SERVLETS Catalina®.

4.12 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

En cumplimiento de la ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, del Archivo
General de la Nacién, se regulé en su titulo V, Gestibn de Documentos, la
obligacion que tienen las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, en elaborar programas de gestion de documentos, independientemente

“ Es una copia textual de la definicién global de TOMCAT, basicamente vislumbra los conceptos internos de
estructura, debe anotarse que es una herramienta de software libre.

2 TOMCAT. Definiciones. [En Linea]. Fecha de Consulta: 14-10-2007. Disponible en:
http://es.wikipedia.org/wiki/Apache_Tomcat
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del soporte en que produzcan la informacion para el cumplimiento de su cometido
estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

En dicha norma, la gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de
Archivo Total, comprendiendo procesos tales como la produccion, recepcion,
distribucion, consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los
documentos y de forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la obligacion de la
elaboracion y adopcion de las Tablas de Retencion Documental, instrumento
archivistico que identifica para cada entidad, de acuerdo con sus funciones y
procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe conservar, con
sujecion al principio de eficiencia que rige la funcion administrativa, y al de
racionalidad, que rige para los archivos como elementos fundamentales de la
administracion, agentes dinamizadores de la accion estatal y sustento natural de
sus procesos informativos.*

En cumplimiento de lo anterior, un sistema de informacion para el Programa de
Gestion Documental, debe concebirse desde su inicio como un sistema integral
que se ajuste conceptualmente a los principios archivisticos y a los objetivos de
dicho programa. Es por ello que no obstante, por desigual desarrollo tecnoldgico,
se recomienda que la metodologia utilizada para el desarrollo o adecuacion del
sistema de informacion, involucre y surta una etapa de analisis y disefio
conceptual del sistema integral, acorde con los pardmetros y normas archivisticas
adecuada de conformidad con los alcances del proyecto.

Es de orden prioritario para el entidades, realizar el andlisis, disefio conceptual del
Programa de Gestion Documental, la metodologia y los procedimientos que
orienten armonicamente su desarrollo en la institucion, asi mismo, sefialar la
normatividad vigente, las orientaciones metodolégicas impartidas por el Archivo
General de la Nacion y demas normas aplicables a la gestion documental y
desarrollar el mismo.

Se considera indispensable llevar a cabo el desarrollo de los principios enunciados
en el Reglamento General de Archivos para dar cumplimiento a lo estipulado en la
Ley 594 de 2000, en torno a tablas de retencion documental. Se tiene en cuenta

2 MEJIA, M.; CANON, J.; BARRERA, A.; MELO, A.; PARADA, H. y TRIANA, J. Guia para la implementacion
de un programa de gestion documental. Bogota, D.C.: Archivo General de la Nacioén, Sistema Nacional de
Archivos, 2005.
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las directrices para elaboracion y presentacion de TRD. Igualmente, el
levantamiento de inventarios archivisticos y el estado actual de los mismos.

Es necesario establecer los conceptos relacionados con los procesos de
identificacion, seleccion, eliminacion y retencion de pruebas documentales.

El establecimiento cognitivo de funcionarios y entes relacionados, conforme con la
reproduccién archivistica de pruebas documentales y la responsabilidad asociada
e inherente a sus funciones en el levantamiento organizacional e institucional.

La concentracion de la informacién para que sea Uutil (archivo central e
historico), la produccion de soluciones fisicas y funcionales, con fines
estadisticos, de toma de decisiones y acumulacion serial y objetiva.

La provision de guardas de precacion con condiciones de conservacion, al igual
que la realizacion de transferencias internas de archivos de gestién o de oficinas al
central y finalmente al histérico documental. Todo lo anterior, con base en la
realizacion del proceso teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, es
decir, estableciendo el tiempo de permanencia, con base en las disposiciones
legales erigidas mediante Ley por el Estado.

La conformacion del Sistema Integral de Documentos, debe encargarse de todo lo
sucedido a los mismos en la institucion, desde su nacimiento hasta la expiracion
de su tiempo de permanencia y guardando los principios de procedencia y
originalidad.

Estructuracion sin complejidades del entorno propuesto para el desarrollo
profesional inerme en la profesiébn de la ingenieria de sistemas, dadas las
condiciones de aplicacion de conocimiento.

La recopilacion en el maximo nivel de fuentes de consulta y bibliogréaficas,
teniendo en cuenta, la exposicion empirica en torno a la temética de estudio.

Se precisa del concepto “transferencias documentales” relacionandolo con las
diferentes fases de archivo de gestion, central e historico, con el fin de asociarlo
con la responsabilidad del archivo central para liderar la administracién de
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documentos de la entidad. También resulta necesario sefialar los procedimientos a
seguir con miras a realizar la transferencia y tratamiento fisico de la
documentacion para garantizar su conservacion.

Como antecedente puede enunciarse, el cumplimiento que ha ejercido el Archivo
General de la Nacién, conforme con el cumplimiento de los objetivos de acuerdo
con las politicas de recuperacion, custodia, conservacion y difusion del patrimonio
documental de la Nacion, liderando el Programa de Transferencias documentales
de los archivos pertenecientes a entidades publicas del nivel Central del orden
nacional.

Las transferencias documentales permiten:

- Establecer la garantia sobre el acceso de la informacion a los ciudadanos.

- Evitar la pérdida de tiempo cuando se produce y se acumula irracionalmente una
serie de documentos.

- Permiten asegurar, controlar y facilitar adecuadamente el orden de la
documentacion.

- Produce soluciones a nivel fisico y funcional, relacionado con la acumulacion de
documentos en las dependencias e instituciones productoras.

- La conservacion es factor determinante, en aspectos de condiciones
precaucionales.

Asi mismo, deben tenerse en cuenta, las labores de conservacion, embalaje y
ubicacion fisica de los archivos. Es indispensable retomar las normas de aspecto
legal, para fundamentar el nacimiento de organizacion sistematica documental.
Conforme a la siguiente descripcion, se proporciona enfaticamente el sustento
normativo:

Ley 4 de 1913: Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir
inventariados los documentos de los archivos.
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Ley 47 de 1920: Sobre la proteccién del patrimonio documental y artistico.

Ley 40 de 1932: Sobre el registro de reformas civiles de las personas.

Ley 14 de 1936: Aprueba el tratado de proteccién sobre el patrimonio cultural.

Ley 163 de 1959: Sobre la proteccidn del patrimonio cultural.

Ley 39 de 1981: Sobre la microfilmacion y certificacion de archivos.

Ley 23 de 1981: Regula archivos de las Historias Clinicas.

Ley 23 de 1982: Sobre la proteccion de los Derechos de Autor.

Ley 57 de 1982: Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

Ley 63 de 1986: Aprueba tratado que prohibe la exportacién, importacién y
transferencia ilegal de bienes Culturales.

Ley 6 de 1992: Articulo 74. Da valor probatorio al Disco Optico.

Ley 80 de 1989: Crea el Archivo General de la Nacion.

Ley 44 de 1993: Sobre derechos de Autor de funcionarios publicos.

Ley 190 de 1995: Articulos 27 y 29. Sobre las faltas y delitos en Archivos.

Ley 200 de 1995: Articulos 40 y 41. Conductas sancionables a servidores publicos
sobre los Archivos.
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Ley 270 de 1996: Articulo 95 sobre uso y valor probatorio de las nuevas
tecnologias en los despachos judiciales.

Articulo 29: Formacion y examen de expedientes. “Cuando hubiere documentos
relacionados con una misma actuacién o con actuaciones que tengan el mismo
efecto, se hara con todos un solo expediente al cual se acumularan, de oficio o a
peticion de interesado, cualesquiera otros que se tramiten ante la misma autoridad
y tengan relacion intima con él para evitar decisiones contradictorias...”

Acuerdo 10 de 1995: Reglamenta la presentacion de las tablas de retencion
documental al Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 12 de 1995: Reglamenta los 6rganos de Direccién, Coordinacion y
Asesoria para los Departamentos.

Acuerdo 02 de 1996: Reglamenta la interaccion del Comité Evaluador de
documentos del departamento.

Acuerdo 06 de 1996: Crea el comité evaluador de documentos del Archivo
General de la Nacion.

Acuerdo 11 de 1996: Se establecen criterios de conservacion y evaluacion de
documentos.

Acuerdo N° 038 de septiembre 20 de 2002: Por el cual se desarrolla el articulo
15 de la Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. “Responsabilidad del servidor
publico frente a los documentos y archivos”.

Acuerdo 039 de octubre 31 de 2002: Por el cual se regula el procedimiento para
la elaboracién y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo
del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 041 de octubre 31 de 2002: Por el cual se reglamenta la entrega de
documentos y archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se
desarrolla el articulo 20 y su paragrafo, de la Ley 594 de 2000.
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Acuerdo 042 de octubre 31 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Circular externa 001-2001

“Etapa 2. Elaboracion y presentacion” establece”... Las entidades publicas
elaboraran y presentaran sus respectivas Tablas de Retencion Documental ante la
instancia archivistica que oportunamente se informara y de acuerdo con el
siguiente calendario...” y en el numeral D indica: “Distritos Especiales, turisticos,
Culturales e Historicos fecha limite noviembre de 2002”

La gestion cotidiana en las organizaciones genera grandes masas de documentos
gue requieren una disposicion que permita a los usuarios acceder a ello cuando
asi lo demanden. Esto conduce a crear condiciones de ubicacion, localizacion e
identificacion de cada unidad documental cuando ellas se encuentran en los
depdsitos de archivo. Dentro de las nuevas politicas archivisticas para Colombia,
es necesario definir criterios a nivel de Tablas de Retencion Documental frente a
conservacion, normalizacion, control y facilidad de consulta de la informacion.

4.12.1 CONCEPTOS BAsICOS. Archivo: Conjunto de documentos sea cual fuere su
fecha, su forma y el soporte material, acumulados en un proceso natural por una
persona, institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivos de gestion: El archivo de gestion o de oficina es aquel en donde se
retune la documentacion en tramite, en busca de solucion a los asuntos iniciados,
la cual es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras que las soliciten.

Archivo central o intermedio: Este es el tipo de archivo a donde deberan ser
transferidos todos los documentos de los archivos de gestién, a los cuales no se
les aplica una consulta frecuente, teniendo en cuenta que este tipo de consultas
se encuentran en estado semiactivo, es decir, cumplen un segundo ciclo de vida.
El archivo Central debe facilitar la consulta de los documentos tanto a las oficinas
productoras como a la comunidad, de acuerdo con las normas que lo regulan.
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Archivo histérico o permanente: A este archivo deben transferirse todos los
documentos, que por decisibn del Comité de Archivos debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquieren éstos, para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Es relevante, que su incorporacién al nuevo archivo debe
inventariarse sobre el fondo documental correspondiente.

Ciclo vital del documento: Un sistema integral de gestion de documentos se
ocupa de todo lo que le sucede a los mismos, a través de su ciclo vital: Desde su
nacimiento, pasando por su vida activa y productiva como medio de cumplir con
las actividades de su organizacion, hasta su muerte o destruccién

Principio de procedencia: Mantener agrupados sin mezclarlos con otros, los
documentos de cualquier naturaleza procedentes de una entidad, ya sea una
administracion publica, privada o una persona, respetando la estructura con
clasificacion propia de dicha entidad.

Cada documento en la dependencia que pertenece.

Integridad e independencia de cada serie.

Conservacion de los documentos dentro del fondo al que naturalmente pertenece.
Es valido tanto para los archivos histéricos como para los administrativos.

Principio de orden original: Indica el necesario respeto al orden en que
originalmente han sido producidos los documentos. Cada documento en la
dependencia dentro de cada serie de acuerdo con la secuencia.

- Orden natural.

- Causa y efecto.

- Orden numeérico y cronologico.
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Ordenacion interna que conserva los documentos de cada serie de acuerdo a la
secuencia que origind el expediente y en el orden que se dieron los documentos
que materializan las actuaciones y diligencias encaminadas a la razén
administrativa de un asunto determinado. Se debe respetar el orden de los
documentos, ya que son producidos en una relacion causa y efecto. “Teoria de
Muller, Freith y Fruin”.

Estructura Interna de la entidad: La estructura interna de una entidad esta
conformada por las divisiones administrativas creadas para el desempefio de una
funcion especifica y de acuerdo a la jerarquia que las divisiones tienen en el
organigrama de la entidad. Como quiera que el organigrama es el reflejo de la
entidad productora de documentos, debe ser también la base fundamental para la
organizaciéon de cada archivo.

62



5. METODOLOGIA

5.1 TIPO DE TRABAJO

Con la implementacion de este sistema de informacion se realizd la gestion
documental para Data 300, buscando que las operaciones administrativas se
ejecutaran con fluidez y eficacia.

La metodologia a utilizar es UP?*. El Lenguaje para el proceso de Ingenieria del
Software es el Lenguaje Unificado de Modelado UML 2.0. La programacion se
dispone basicamente por solicitud de la empresa en: Lenguaje JSP, HTML. El
motor de base de datos a utilizar es POSTGRES.

5.2 PROCEDIMIENTO

Para lograr el cumplimiento de los objetivos, se desarrollaron las siguientes fases:

5.2.1 FASE A: ANALISIS Y DISENO. En esta fase se utilizo el Lenguaje de Modelado
Unificado UML 2.0 para poder definir todo el disefio tanto de la aplicacion como de
la base de datos. Se realizaron las siguientes actividades:

Actividad 1: Diagrama de clases.

Actividad 2: Diagrama de casos de usos.

Actividad 3: Diagrama de actividad.

Actividad 4: Diagrama de secuencia.

24 Proceso Unificado (Base fundamental para el desarrollo de software)
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5.2.2 FASE B: IMPLEMENTACION E IMPLANTACION. Para lograr obtener un producto,
se desarroll6 el software en la plataforma JSP con un motor de bases de datos
POSTGRES, lo que genero las siguientes actividades:

Actividad 1: Instalacion JAVA.

Actividad 2: Instalacion POSTGRES.

Actividad 3: Instalacion TOMCAT.

Actividad 4: configuracion para el desarrollo.

Actividad 5: Se integraron todos los servicios de manera que se permitio la
unificacion del control de todos.

5.2.3 Fase C: Base de datos

Actividad 1: Se realiz6 el analisis de la base de datos, y la normalizacion de la
base de datos.

Actividad 2: Se crearon todos los elementos de la Base de Datos: tablas, vistas,
consultas, entre otros.

Actividad 3: Se realizaron de pruebas de funcionamiento para la BD.
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6. RESULTADOS

El proyecto plante6 como objetivo principal la construccion de un sistema de
informacion para la administracion en la gestion documental en las empresas,
caso de estudio: Data 3000; y cumpliendo con los pasos especificos en la
metodologia se desarrollé un producto de calidad acorde a las necesidades.

Como resultado final se obtuvo un producto que aportd una solucion eficaz a la
problemética presentada inicialmente, permitiendo el almacenamiento masivo de
la informacién en forma digital.

Se logré la construccion de una herramienta que posibilitara la comunicacion en
entre los diferentes responsables de la documentacion, permitiendo aumentar el
control sobre los procesos y procedimientos.

La aplicacion de una herramienta que se adaptara a la estructura organizacional
de la empresa fue de vital importancia, porque permitié la toma de decisiones en
forma mas Optima y adecuada.

Coémo resultado final es importante anotar el impacto logrado mediante el
desarrollo del proyecto, el planteamiento inicial en tablas de retencién documental
y el software aportaron en forma integral una solucion en la gestion de la
informacion.

65



7. CONCLUSIONES

El desarrollo de software aplicado en un caso de estudio es un ejercicio importante
tanto para los creadores, como para la empresa beneficiada. Teniendo en cuenta
qgue la aplicacion del tema apunta hacia términos generales, se logré llegar a
importantes beneficios en un ambito particular para Data 3000.

El uso de herramientas orientadas a la Web se hacen cada dia un factor mas
ponderante para cumplir con los objetivos generales de globalizacion; el caso de
estudio que fue base para el desarrollo del proyecto, el cual es la gestion de la
documentacién de las empresas en linea, se beneficia por la posibilidad de
conexién permanente.

La construccion de la propuesta inicial de Tablas de Retencion Documental (TRD)
para Data 3000 marca el inicio para la organizacion del archivo en la empresa,
dicho proceso fue recibido por las directivas como el punto de referencia para
proponer a sus clientes un nuevo servicio.

El software requiere de un sistema seguro de proteccion para la informacion,
hecho que lleg6 a plantear un sistema de usuarios basado en perfiles, luego de su
desarrollo fue probado en la empresa y se logré que la informacién fuera accedida
por los encargados de la misma, protegiendo su integridad.

Uno de los aspectos sobre el cual se hace hincapié en la administracion de los
documentos es la gestion del ciclo vital de los documentos, un sistema de
informacion que permita en forma automatica la verificacion y eliminaciébn aumenta
la eficiencia en los procesos.

Un sistema de informacién que administre la mensajeria entre los actores de la
informacion se hace importante, ya que permite un control integral sobre los
procedimientos de la empresa. Todo se logra permitiendo el recibo y envio de
documentos por medio del software, controlando las rutas entre los diferentes
procesos.
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8. RECOMENDACIONES

Uno de los aspectos importantes en el éxito de aplicaciones orientadas a la Web
es la conectividad, se recomienda la creacion de un portal que tenga capacidad de
almacenamiento para envio y recepcion de documentos. Dicho portal deberé estar
alojado en un servidor que pueda ser administrado por la empresa, permitiendo el
control y auditoria sobre sus aspectos técnicos y logisticos.

Se recomienda la creacion de un comité de archivo, que tenga como funcion
principal la regulacion de la estructura en las tablas de retencién documental,
definiendo y estudiando los casos para el expurgo, permanencia, flujos
documentales, y demas procedimientos referentes a la documentaciéon de la
empresa. Dicho comité debera estar conformado por un grupo multidisciplinar que
tenga conocimiento y capacidad de decision al interior de la empresa.

Se recomienda el desarrollo de un software que permita establecer y administrar el
flujp documental, dicha implementacion debera estar interconectada con el
software implementado en el presente proyecto. Su funcién principal debe ser el
control sobre los flujos en los procesos y procedimientos, permitiendo hacer
auditoria sobre todos sucesos en la informacion.
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ANEXO A. ANALISIS PREVIO

Proporcionar a las entidades publicas, una herramienta archivistica que facilite a
los funcionarios de las dependencias productoras de documentos de las diferentes
dependencias, conocer las pautas necesarias para la organizacion de los archivos
de gestion, como iniciadores del ciclo vital del documento.

Figura 1.  Andlisis previo.

Ingresar WEB

Estructura
Documentos,

=<include=>

Archivista

Tomar Base de la ley d

Archivistica

Usuario

",
%,

™, zzjinclude==

Define Series, Tipos
Documentales

Perfilar los
usuarios /-

Administrador

Fuente: El autor.
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Id caso de uso 1

Nombre Analisis previo

Autor José Andrés Osorio Aldana

Version Agosto de 2007

Actores Usuario, Administrador, Archivista

Fuente DATA 3000

Objetivo Recoleccion previa de requisitos
Descripcion Hace referencia a las necesidades iniciales
Precondicién Solicitar al cliente las necesidades

Flujo Normal 1. Ingreso mediante WEB

2. Basado en la legislacion

a. Estructura Documentos

b. Define series y tipos documentales
3. Perfilar usuarios

Postcondiciones Establecer los requisitos

Excepciones En caso del cliente (DATA 3000) no estar de acuerdo
Rendimiento Estimacion del proyecto

Frecuencia de Uso Transcurso del proyecto

Importante Importante

Urgente Media

Observaciones

Como lo explica la ilustracion 1 de casos de uso anterior, es vital importancia el
uso de plataformas WEB, la toma de requisitos estructurales como lo emana la ley
de archivistica Colombiana y la seguridad basada en perfiles de usuario para la
administracion documental.

La Ley 594 de 2000, establece en su articulo 24 la obligatoriedad para las
entidades del estado, de “elaborar y adoptar las respectivas Tablas de Retencién
Documental”.

A través de la Circular 001 de 2001 del Archivo General de la Nacién, se establece
como plazo maximo noviembre de 2002, para la presentacion de las Tablas de
Retencién Documental, al ente respectivo.

La tabla de retencion documental, hace parte de la gestion documental, dentro de
la cual se contemplan aspectos como: recepcion, distribucién, consulta, retencién,
almacenamiento, recuperacion, preservacion y disposicion final de los
documentos.
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Por lo anterior la Tabla de Retencion Documental, se convierte en un instrumento
de normalizacién para la gestion documental, que facilita la organizacion de los
archivos de gestion.

Es importante que los funcionarios de las entidades publicas y privadas, antes de
emprender la organizacion de los archivos de gestion con base en los criterios
archivisticos sefalados en la tabla de retencion, implementen como parte
fundamental del programa de gestion criterios normalizados para la producciéon de
documentos y que se disefie al interior de la entidad un programa institucional de
gestidbn documental, mediante el establecimiento de lineamientos internos que
contengan, entre otros, criterios para la generacion de documentos, tales como:

Memorando: Comunicacién escrita de caracter interno de una empresa, que se
utiliza para transmitir informacién, orientaciones y pautas a seguir.

Circular: Comunicacion interna o externa de caracter general o normativo con el
mismo texto o contenido dirigida a varios destinatarios.

Sobre: Debe contener los datos del destinatario en forma completa

Acta: Documento en el que consta lo sucedido, tratado y acordado en una reunion.

Carta: Se utiliza para relaciones comerciales entre las empresas y personas
naturales, igualmente en las relaciones entre las empresas y sus empleados. La
copia debe ser fiel copia del original, no presentar tachones, ni errores de
ortografia, y se recomienda firmar en tinta negra.
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Figura 2. Requisitos documentales.
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Id caso de uso 2

Nombre Requisitos documentales

Autor José Andrés Osorio Aldana

Version Agosto de 2007

Actores Usuario, Proveedor

Fuente DATA 3000

Objetivo Establecer las necesidades en el procese de documentacion
Descripcion Hace referencia a las necesidades iniciales

Precondicién

Solicitar al cliente las necesidades

Flujo Normal

1. Ingresar Documento
a. Seleccionar TRD

2. Enviar Mensajes

3. Consultar Documentos

Postcondiciones

Establecer los requisitos

Excepciones

En caso del cliente (DATA 3000) no estar de acuerdo

Rendimiento

Estimacion del proyecto

Frecuencia de Uso

Transcurso del proyecto

Importante

Importante

Urgente

Media

Observaciones

Se deben contemplar las etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta
su eliminacion o integracién a un archivo permanente.

Archivo de gestion

Es aquel en donde se reune la documentacion en trdmite, en busca de solucion a
los asuntos iniciados, la cual es sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

Dentro de las funciones que debe asumir el

personal encargado de la

administracion de los Archivos de Gestion, se encuentran:

- Organizar y conservar la documentacion en tramite.

75




- Impedir la dispersion, superproduccion y eliminacion de documentos vitales.

- Coordinar actividades archivisticas y procedimentales con el Archivo Central y
las oficinas de Planeacién de la entidad.

- Facilitar y controlar el préstamo de documentos de gestion.

- Preparar las transferencias documentales primarias de acuerdo con las normas
expuestas.

- Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el Archivo Central y el
Comité de Archivos.

76



Figura3. Gestién documental.
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Id caso de uso

3

Nombre Gestion documental

Autor José Andrés Osorio Aldana

Version Agosto de 2007

Actores Usuario, Gestion de archivo

Fuente DATA 3000

Objetivo Establecer las necesidades en el procese de documentacion
Descripcion Contextualiza los requerimientos en cuando a procedimientos

relacionados a la gestién documental

Precondicién

Solicitar al cliente las necesidades

Flujo Normal

1. Definir ciclo de vida
2. Administrar gestién de archivo

a. Gestion de series

b. Gestidén de Tipos documentales
3. Auditoria Documental

Postcondiciones

Establecer los requisitos

Excepciones

En caso del cliente (DATA 3000) no estar de acuerdo

Rendimiento

Estimacion del proyecto

Frecuencia de | Transcurso del proyecto
Uso

Importante Importante

Urgente Media

Observaciones
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Figura 4. Diagrama de actividad (contexto general).

?

. | Ingresar al programa vi
WEB

|

[ Valida informacion deJ

Ingreso

Administra
Documentos

Fuente: El autor.
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Figura 5. Diagrama de actividad — ingreso documental.

=

[ Seleccionar Fondo ]

Yalidar la informacian

incorrecta #
Correcta
- 1-1- = Bl 25l 1a y

Fuente: El autor.
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Figura 6. Diagrama de actividad — mensajeria.

f
s

Fuente: El autor.
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ANEXO B. MODELO DE ANALISIS.

Figura 7. Diagrama de paquetes: Contexto general.

Mensajes

Administracion

Ir

Documentos Prestamos

Fuente: El autor.

Figura 8. Diagrama de paquetes: Mensajeria

PMensajes

Usuarios

Documentos

]

Fuente: El autor.
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Figura9. Diagrama de paquetes: Administracion

PAdministracion

Expedientes

SubSeries Fondos

[

Documentos

Fuente: El autor.

Figura 10. Diagrama de paquetes: Documentos

PDocumentos

/1 [

Mensajeria

[Mensajoris|
.

Fuente: El autor.
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Figura 11. Diagrama de paquetes: Prestamos

PPrestamos

[

Fuente: El autor.

Figura 12. Diagrama de casos de uso: Menu.

Perfila
Ingresar al Usuarios
Sistema / P
- P
£ <pxtend=s

s<include®>— -
Valida
T Informacion
A . Registra
Usuario Documentos;
A -~

/ I
=<exend== _

; “=include>> ~ &
/ - Auditoria
-7 ==extends®
Solicita
Prestamos
; N

Administrador

-

Fuente: El autor.
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Id caso de uso 4

Nombre Menu

Autor José Andrés Osorio Aldana

Version Diciembre de 2007

Actores Usuario, Administrador

Fuente DATA 3000

Objetivo Establecer la estructura de los menus y sus especificaciones
técnicas al inicio del sistema

Descripcion Contexto de perfiles de usuario, con el fin de estructurar la

seguridad del sistema

Precondicion

Usuarios existentes en el sistema

Flujo Normal

1. Ingresar al sistema

1.1.Valida informacion

1.2.Perfila Usuarios

Suministrar la clave

Mostrar el menu

3.1.Permite enviar mensajes
3.2.Solicita el ingreso del documento
4. Solicitar préstamo

wn

Postcondiciones

Creaciéon de documentos y registro de mensajes

Excepciones

El usuario suministrado no es correcto

Rendimiento

Estimacion del proyecto

Frecuencia de
Uso

Cada ingreso al sistema

Importante

Importante

Observaciones

El caso de uso registra en auditoria todos los procedimientos
realizados, con el fin de aumentar la gestion de seguridad.
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Figura 13. Diagrama de casos de uso: Registro de documentos.

Procesa Fondo

Documental

- .,

=<include=» h
r

Registrar Tipd

Documento Archivista
/z //
/ ~
& . 4
& . N ~
# «:*imu::luder? -

h

Procesa Serie
Documental

Registrar Fondo
Documental

Usuario

Registar Serie
Documental

Fuente: El autor.
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Id caso de uso 5

Nombre Registro de documentos

Autor José Andrés Osorio Aldana

Version Diciembre de 2007

Actores Usuario, Archivista

Fuente DATA 3000

Objetivo Establecer el procesos de registro de los documentos
Descripcion Se da contexto a los procesos y procedimientos especificos

para la gestion en la inclusion de los documentos

Precondicién

Usuarios existentes en el sistema, y tablas de retencion
creadas y aprobabas por el comité encargado para tales fines

Flujo Normal

1. Ingresar al sistema

2. Registrar Fondo

3. Registrar Tipo
3.1.Procesar fondo
3.2.Procesar serie
3.3.Registrar Documento

4. Registrar serie

Postcondiciones

Usuarios registrados

Excepciones

El usuario suministrado no es correcto

Rendimiento

Estimacion del proyecto

Frecuencia de
Uso

Se basa en la necesidad de creacién de documentos

Importante

Importante

Observaciones

El caso de uso registra en auditoria todos los procedimientos
realizados, con el fin de aumentar la gestion de seguridad.
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Figura 14. Diagrama de casos de uso: ingreso y perfiles.

Usuario

Fuente: El autor.

Selecciona
opciones

Archivista

Perfila
Usuarios

~ <=extend=>

P
<<gxtend=>

P
Ingresar al
Sistema

. ..- -

N “sinclude== -
N " valida
czgxiend== Informacién
\

~

___

Administrador

Id caso de uso 6

Nombre Ingreso y perfiles

Autor José Andrés Osorio Aldana

Versién Enero de 2008

Actores Usuario, Administrador, Archivista

Fuente DATA 3000

Objetivo Establecer el procesos de registro y validacion

Descripcion Se da contexto a los procesos y procedimientos especificos

para la gestion en el ingreso de usuarios

Precondicion

Usuarios existentes en el sistema.

Flujo Normal

Ingresar al sistema
Suministrar la clave
Mostrar el menu
3.1.Seleccionar opciones
Registrar auditoria

. Salir del sistema

ar Rk

Postcondiciones

Usuarios registrados

Excepciones

El usuario suministrado no es correcto

Rendimiento

Estimacion del proyecto

Frecuencia de uso

Se basa en la necesidad de creacion de documentos

Importante

Importante

Observaciones

El caso de uso registra en auditoria todos los procedimientos
realizados, con el fin de aumentar la gestidon de seguridad.
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Figura 15. Diagrama de casos de uso: Administracion

Secciones

Fondos

Gestion

e

Series

Ingresar -

Subseries

Tomos

| Consultar
—

Admi'nis\'trador\

/

..

Modificar .
Expedientes

Cajas

Usuarios

Actividades

-~
-
-
&
-~

Fuente: El autor.
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Id caso de uso

7

Nombre Administracion

Autor José Andrés Osorio Aldana

Version Enero de 2008

Actores Administrador

Fuente DATA 3000

Objetivo Establecer el procesos de administracion
Descripcion Se da contexto a los procesos administrativos
Precondicién Usuarios existentes en el sistema.

Flujo Normal 1. Ingresar al sistema

2. Suministrar la clave

3. Mostrar el menu
3.1.Ingresar
3.2.Consultar
3.3.Maodificar
3.4.Eliminar

4. Registrar auditoria

5. Salir del sistema

Postcondiciones

Usuarios registrados

Excepciones

El usuario suministrado no es correcto

Rendimiento

Estimacion del proyecto

Frecuencia de
Uso

Se basa en la necesidad de creacion de documentos

Importante

Importante

Observaciones

El caso de uso registra en auditoria todos los procedimientos
realizados, con el fin de aumentar la gestién de seguridad.
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Figura 16. Diagrama de actividad: Menu perfiles

| usuarioy password |

Fuente: El autor.
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Figura 17. Diagrama de actividad: Registro de documentos.

Selecciona serie

Selecciona Fondo

Selecciona Tipo

Walida informacion

Datos carrectos

Fuente: El autor.
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Figura 18. Diagrama de actividad: Registro de usuarios

YWalida informacion

Informacian correcta

Fuente: El autor.
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Figura 19. Diagrama de actividad: Registro de prestamos

o

W

L IngresaralsistemaJ

v

{ Procesa Entrega J
Tramitar Documentos

Muestra Documentos

!

L Selecciona documentos

Inexistente

..—_________.

Documento Encontrado

L Registra Entrega J Inexistente

v Documento Encontrado

{ Registra Prestamo J

Fuente: El autor.
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Figura 20. Diagrama de actividad: Auditoria

[~ 7 7 7 <<testBegin> 1

Procesos del Sistema

Fuente: El autor.
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Figura 21. Diagrama de actividad: Procesar Tablas de Retencion Documental

?

v

— “L Consultar Fecha Actual }

Documentacon AG Documentacon AG

{ Selecciona J { Selecciona J
| |

==testAtBegin==

{ B J Registra Auditoria

[l

r = L Seleciona operacion J

t Registra Auditoria J

—_——— = — —

L Cambia de tipo J—J

Fuente: El autor.
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Figura 22. Diagrama de secuencia: registro de documentos.

| : Usuario ‘ | : TipoDocumental | | : Subseccion ‘ ‘ : Tomo |
| | | |

\

\ | \

ublic void leeTipa 4 ‘ ‘ | ‘

| public void leeSubSeccioin( ) ‘ I }

ublic void leeCaja

public vaid confirmar )

|
|
|
|
|
|
|
public vaid Registral ) :*
|
|
|
|
|
|
|

-

Fuente: El autor.
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Figura 23. Diagrama de secuencia: ingreso al sistema.

| | |
|. public vaid “alida( )::|- I
|
|
|
|
|
|
|
|
|

public void LeeCfgl 1

L

m public vaid leeModulost )

_ public void Perfil( ) *

Fuente: El autor.
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Figura 24. Diagrama de secuencia: Procesar Documentos.

| :Administrador‘ ‘ :TipoDisposicion‘
|

—

i puhblic woid leeDispol )

AR—

|

é public void buscarDoc( ) _ I
| |
| |

_* _____________________

| T | |
I pubhE;jp_Ld reqistrar| I I
| | |
| ke | |
I |. _public vaid re%;&umtnna 1 |
| | I
|

| |

_ public void regProcesadal | . | |
| | |

| | |

| | |

| | |

Fuente: El autor.
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Figura 25. Diagrama de secuencia: Procesar Mensajes.

|
|

: tblUsuario
|
|

E public void validaEnviadol )
public void regMensajel

U
|
|
|
|
|
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|
|
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|

Fuente: El autor.
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Figura 26. Diagrama de secuencia: Procesar Mensajes.

: Usuario : Documento : Prestamos

*public vold conCocumental ) |

| public void regPresamaof )>.
I g
‘ _ public void okPrestamoi |} '

Fuente: El autor.
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Figura 27. Diagrama de secuencia: Solicitar Seriacion.

: Usuario : Seriales : Auditoria

T ————————

Fuente: El autor.
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Figura 28. Diagrama de colaboracion: Iniciar sesion.

: Actividades
: Usuario s
public void leedetividades] )
l : Modulos
public waoid Validal ) -‘\.

public.vuid leetodulos )

: Usuarios : Configuracion
——

public void leeConf{ )

Fuente: El autor.

Figura 29. Diagrama de colaboracion: auditoria.

: Usuario

: Auditoria

NN o

public vaid. regPrestamol ) public void {egaﬂ{udl[ )

: Prestamo

Fuente: El autor.
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Figura 30. Diagrama de colaboracién: registrar documento.

public void Registra( )

‘ : TipoDisposicion

public v

f

:Calj_a|

id leeDispof )

pﬁbiic,wid canfirmal

!

public void leeCaja( )

Fuente: El autor.

: Subseccion

public void leeSubSeccioin )

Figura 31. Diagrama de colaboracion: registrar seriales.

public vaoid regAud] )

: Auditoria

public void leeTomaf )

: Tomo

——

&

public vaid regS/e’rfales

public void okSeriales{ )

Fuente: El autor.
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104

: Seriales

A

/

(]



Figura 32. Diagrama de estado: Documento (Procesa TRD).

© —

Consultando | _ Correcto

T 7|  documente | \
Y

I

Procesando fecha Verificar Proceso

S R

Fechas incorrectas
— 46* —| Cambiando de tipg

Unnamed

Fuente: El autor.

Registrando

Auditoria

Figura 33. Diagrama de estado: Documento (Procesa TRD).

Creando Registro=

Verificando Registrando
solicitud registro Auditoria

M

Clasificando
Solicitud

Fuente: El autor.
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Figura 34. Diagrama de estado: Usuario.

\ v - [Usuarius'j:- Validando

~Termina
",
N

. Pasa a
. [Pasa 2]

@ niando_ Iniciado
[Pasaa]|
Registrando
Retorna perfil Usuario
Estructurando
Perfil

Fuente: El autor.

Figura 35. Diagrama de estado: Documento.

Final
@,

@)
. Datos ingresados
- ; Ingresando
Iniciando ™.
Terminar Iniciado
3l Validando
[Fasa a]

Datos incorectos

Consultando i

— Procesando

Fuente: El autor.
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Figura 36. Diagrama de estado: Préstamo.

Final O

®._
™~ Iniciando
. = Solicitando
~ Terminar L
|, [Pasar a]
Registro consulta ) ‘ ‘ ) Infarmacian
] = L Prestamos J =
Consultando L Registrando

Fuente: El autor.

Figura 37. Diagrama de estado: Mensaje.

@ Validando Usuari Exstente Enviando
\ )
N

Final "
©<—Q

" Inexgstente

Instanciado |= ‘1) < |
J oK

Consultando

Validando Mensaj Eliminando

Fuente: El autor.
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Figura 38. Diagrama de clases: registro de documentos.

Usuario

Fuente: El autor.

<boundary=>

Ingreso
From Fondo },

Fondo

<<controller>

<<controller>
Serie

Figura 39. Diagrama de clases: registro de mensajes.

Usuario

Fuente: El autor.

<<boundary>>

eerMensaje

108

<<controllers

Tipo

<<entity=>
tDocumentg

<<controllers

Valicdar

=<entity ==

tMensajes




Figura 40. Diagrama de clases: administracion de tablas.

<<boundary>>
Ingresar

7
) g <<boundary==
e Consultar |
<<interface>> <<entity>>
Menu ttabla
Attributes
Usuario Operations N /
v <<houndary== ' /
. Modificar

<<houndary>>

Eliminar

Fuente: El autor.
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Figura 41. Diagrama de clases gestion documental (entidad - relacion).

tdependencia tfondodocumental
Attributes Attributes
private int iddependencia 1 private int idfondodocumental
private int descripcion [ — private int descripcion
Operations ) Operations
public tdependencial ) public tfondodocumentalf )
1
[
texpedientedocumental [ tsecciondocumental
Attributes tdocumento )  Attributes
private int idexpedientedocumental yr— p\:!vate int !dsecclondocumema\
private int idsubseriedocumental private int codigo p\jvate int Idfonl'{od.ocumema\
private int descripcion private int idusu private int descripcian
Operations private int descripcion Operations
public texpedientadocumental{ ) private int dependencia public tsecciondocumental( )
private int nropagina 1]
1.7 private int idtipo
1 private int retencionag 1.7
private int retencionac .
tsubseriedocumental private int idtipodisposicionfinal tsubsecciondocumental
Attributes private int procedimienta Attributes
private int idsubseriedocumental private int referencia * private int idsubsecciondocumental
privats int idserisdocumental S — private int fecha [ | private int idsecciondocumental
private int descripcion 1.x private int hora private int descripcion
Operations private int estado Operations
public tsubserizdocumental( ) private int idubicacion public tsubsecciondocumental( )
private int iddocrel
1 private int respuesta
private int idsubsecciondocumental
private int idtamo
private int Unnamed
Operations
public tdocurmenta( )
public int getCodigal )
public void setCodiga( int val )
ttipodisposicionfinal

|- Attributes
private int idtipodisposicionfina

1 | private int descripcion

l_ — Operations
| public ttipodisposicionfinal( )

1.7 11
ttipodocumento tseriedocumental
Aftributes Attributes
private int idtipodocumenta private int idseriedocumental
private int idsubseriedocumental private int descripcion
private int descripcion Operations
private int tramite public tserisdocumental( )
private int dias public int getldseriedocumental( )
private int seriado public void setldseriedocumental( int val )
Operations public int getDescripcion( )
public ttipodocumento( ) public void setDescripcion( int val )

Fuente: El autor.

La figura 16 nos aclara la relacion entre las diferentes clases respecto a la gestion
sobre los documentos.
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Figura 42. Diagrama de clases gestion de usuarios (entidad - relacion).

tblactividades

Attributes
private int idact

private int idmod
private int tdesact
private int tnivel
private int turl
private int ttarget

Operations
public thlactividades( )

R

1

tbimodulos

Attributes
private int idmod

private int tdesmod

Cperations
public thimaodulos( )

Fuente: El autor.

La figura 17 identifica la relacidén entre las diferentes clases respecto a la gestiéon

sobre los usuarios.

tbisubactividades

Attributes
private int idsubact

private int idact
private int tdesact
private int tnivel

Cperations
public thisubactividades( )

thlcfg

Attributes
private int idusu

| private int idrol

tgrupousuarios

Attributes
private int idgrupo
private int idusu
private int testado

Operations
public tgrupousuarios( )

1.7

tblusuarios

Attributes
private int idusu

private int tdesusu

1 private int idmod

Operations

public thlcfg( )
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Operations
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Figura 43. Diagrama de clases gestion de inventario fisico (entidad - relacién).

tcaja

Attributes
private int idcaja
private int descripcion

Operations

public teajal )

B

ttipoarchivo

Attributes
private int idtipoarchivo
private int descripcion

Operations
public ttipoarchivo( )

Fuente: El autor.

La figura 18 identifica la relacidn entre las diferentes clases respecto a la gestion

tdocumento
{ From modelSisDoc }

Attributes
private int codigo
private int idusu
private int descripcion
private int dependencia
private int nropagina
private int idtipo
private int retencionag
private int retencionac
private int idtipodisposicionfinal
private int procedimiento
private int referencia
private int facha
private int hora
private int estado
private int idubicacion
private int iddocrel
private int respuesta
private int idsubsecciondocumental
private int idtomo
private int Unnamed

Operations
public tdocumento( )

public int getCodigo( )
public void setCodigo( int val )

ttomo

Attributes
private int idtomo

private int idexpedientedocumental
private int descripcion

Operations
public ttomo( )

sobre la relacién de los documentos en fisico, para su agil ubicacion.
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Figura 44. Diagrama de clases gestion de mensajeria (entidad - relacién).

tmensajes

Attributes
private int idmen

private int idusudes
private int idusureg
private int asunto
private int comentario
private int fechaenvio
private int horaenvia
private int fechaacuse
private int horaacuse
private int testado

COperations
public tmensajes( )

1.7

1

trelaciondoc

Attributes
private int iddocori
private int iddocrel
private int fecha
private int hara
private int detalle

—

tauditoria

Aftributes
private int idauditoria
private int idusu
private int asunto
private int fechaacuse
private int horaacuse

tdocumento
{ From modelSisDoc }

Operations
public tauditoria( )

1.7

1

tblusuarios

—

Attributes
private int idusu
private int tdesusu
private int tpass

Operations
public thlusuarios( )

Attributes
private int codigo
private int idusu
private int descripcion
private int dependencia
private int nropagina
private int idtipo
private int retencionag
private int retencionac
private int idtipodisposicionfinal
private int procedimiento
private int referencia
private int fecha
private int hora
private int estado
private int idubicacion
private int iddocrel
private int respuesta
private int idsubsecciondocumental
private int idtomo
private int Unnamed

Operations
public tdocumenta( )

public int getCodiga( )
public vaid setCodigo( int val )

1.7

Operations
public trelaciondoc{ )

Fuente: El autor.

La figura 19 identifica la relacidén entre las diferentes clases respecto a la gestiéon

sobre los usuarios.
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Documentacion de las clases

CLSAUDITORIA

Descripcion Nombre Tamafo
Caodigo idauditoria Decimal 16
Usuario idusu Texto 255
Asunto asunto Texto 255
Fecha fechaacuse Fecha/Hora 8
Registro

Hora horaacuse Fecha/Hora 8
CLSBLACT

Descripcion Nombre Tamalfio
Cdédigo idact Entero largo 4
Mdédulo idmod Entero largo 4
Actividad tdesact Texto 50
Nivel tnivel Entero largo 4
Enlace turl Texto 55
Ubicacion ttarget Texto 55
CLSBLCFG

Descripcion  Nombre Tipo Tamafo
Usuario idusu Entero largo 4

Rol idrol Entero largo 4
Modulo idmod Entero largo 4
CLSBLMOD

Descripcién Nombre

Cdédigo idmod Entero largo 4
Descripcion tdesmod Texto 50
CLSBLSUBACT

Descripcién Nombre Tipo Tamaifio \
Cdédigo idsubact Entero largo 4
Actividad idact Entero largo 4
Descripcion tdesact Texto 50

Nivel tnivel Entero largo 4
Enlace turl Texto 55
Conexion ttarget Texto 55

114



CLSBLUSU

Descripcion

Usuario idusu Entero largo 4
Descripcion  tdesusu Texto 50
Clave tpass Texto 30
Nivel tpertenece Texto 64
CLSCAJA

Descripcion Nombre Tipo Tamafo \
Caodigo idcaja Texto 255
Descripcion descripcion Texto 255
CLSCOPIAS

Descripcion Nombre Tipo Tamaiio |
Cdédigo idcopia Decimal 16
Usuario idusu Texto 255
Representacién archivo Texto 255
Fecha fecha Fecha/Hora 8

Hora hora Fecha/Hora 8
CLSDEPENDENCIA

Descripciéon Nombre Tipo Tamalfio |
Caodigo iddependencia Texto 255
Descripcion descripcion Texto 255
CLSDOCUMENTO

Descripcion

Cdédigo codigo Texto 255
Usuario idusu Entero largo 4
Descripcion descripcion Texto 255
Dependencia dependencia Texto 255
Paginas nropagina Texto 255
Tipo idtipo Texto 255
Archivo General retencionag Texto 255
Archivo Central retencionac Texto 255
Disposiciéon idtipodisposicionfinal Texto 255
Final procedimiento Texto 255
Referencia referencia Texto 255
Fecha fecha Fecha/Hora 8
Hora hora Fecha/Hora 8
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Descripcion Nombre Tipo Tamarfio

Estado estado Texto 255
Ubicacion idubicacion Texto 255
Archivo iddocrel Entero 4

Respuesta respuesta Texto 255
Sub-seccion idsubsecciondocumental Texto 255
Tomo idtomo Texto 255
Caja idcaja Texto 255
Fecha digitalizacion fechacreacion Fecha/Hora 8

CLSEXPEDIENTEDOCUMENTAL

Descripciéon Nombre Tipo Tamaiio |
Cdédigo idexpedientedocumental Texto 255

Sub-serie idsubseriedocumental Texto 255

Descripcion descripcion Texto 255
CLSFONDODOCUMENTAL

Descripcién Nombre Tamafo

Cdédigo Idfondodocumental Texto 255

Descripcion Descripcion Texto 255
CLSMENSAJES

Descripcion Nombre Tipo Tamairio \
Codigo idmen Decimal 16

Usuario Destino idusudes Texto 255

Usuario Fuente idusureg Texto 255

Asunto asunto Texto 255

Cdodigo Auditoria codigo Texto 255

Comentario comentario Texto 255

Fecha Envio fechaenvio Fecha/Hora 8

Hora Envio horaenvio Fecha/Hora 8

Fecharecibo fechaacuse Fecha/Hora 8

Hora recibo horaacuse Fecha/Hora 8

Estado testado Texto 1

Tramite final tramite Texto 1

CLSPERSONA

Descripcion Nombre Tipo Tamairio \
Caodigo iddocumento Texto 255

Nombres nombres Texto 255

Apellidos apellidos Texto 255

Direccion direccion Texto 255
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Descripcién Nombre Tipo Tamafo
Teléfono fijo telefonofijo Texto 255
Teléfono celular telefonocelular Texto 255
Correo electrénico correoe Texto 255
Observacion observacion Texto 255
CLSPRESTAMOS

Descripcion

Cédigo idprestamo Entero largo 4
Usuario idusu Entero largo 4
Codigo Documento iddocumento Texto 255
Fecha préstamo fechap Fecha/Hora 8
Hora préstamo horap Fecha/Hora 8
Fecha entrega fechae Fecha/Hora 8
Hora entrega horae Fecha/Hora 8
Observaciones observaciones Texto 255
CLSPROYECTO

Cédigo idproyecto Texto 255
Descripcién descripcion Texto 255

OCLSRESPONSABILIDAD

Nombre

Descripcidn

Tamafio

Cdédigo

idresponsabilidad

Texto

255

Descripcion descripcion

Texto

255

CLSSECCIONDOCUMENTAL

Descripcién Nombre

Cdédigo idsecciondocumental Texto 255
Fondo idfondodocumental Texto 255
Descripcién descripcion Texto 255

CLSSERIALES

Descripcion Nombre Tamaifio
Cédigo Idserial Decimal 16
Usuario Idusu Entero largo 4

Valor Valor Entero largo 4
Fecha creacion Fecha Fecha/Hora 8

Hora creacion hora Fecha/Hora 8
Observacion observacion Texto 255

117



CLSSERIEDOCUMENTAL

Cdédigo idseriedocumental Entero largo 4

Descripcién descripcion Texto 255

CLSSUBSECCIONDOCUMENTAL

Descripcién Nombre Tipo Tamalfio \
Cdédigo idsubsecciondocumental Texto 255
Seccion Idsecciondocumental Texto 255
Descripcién Descripcion Texto 255

CLSSUBSERIEDOCUMENTAL

Descripcion

Cédigo idsubseriedocumental  Entero largo 4
Cdédigo serie idseriedocumental Entero largo 4
Descripcion descripcion Texto 255

CLSTIPOARCHIVO

Descripcion Nombre Tamarno
Caodigo idtipoarchivo Texto 255
Descripcion descripcion Texto 255

CLSTIPODISPOSICIONFINAL

Descripcion  Nombre Tamafo
Cdédigo idtipodisposicionfinal Texto 255
Descripcion descripcion Texto 255

CLSTIPODOCUMENTO

Descripcion

Cdédigo idtipodocumento Texto 255
Cdédigo Sub-serie idsubseriedocumental  Entero largo 4
Descripcion descripcion Texto 255
Tramite General tramite Texto 255
Dias tramite dias Texto 255
Si es seriado seriado Texto 255
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CLSTOMO

Descripcion Nombre Tamaio
Caodigo idtomo Texto 255
Cdédigo expediente idexpedientedocumental  Entero largo 4
Descripcion descripcion Texto 255

CLSUBICACION

Descripcion Nombre Tipo Tamafo
Caodigo idubicacion Texto 255
Descripcion descripcion Texto 255
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ANEXO C. MODELO DE DISENO.

El modelo de disefio especifica un sistema de clasificacion elaborado a partir del
conocimiento de las funciones y procedimientos de entidades publicas y privadas;

el disefio esta basado en los siguientes elementos.

Diagrama estético: con ésta herramienta se especifica como debe quedar

estructurado la interfaz a implementar

Diagrama de componentes: ayuda a especificar cobmo estan compuestos los

elementos de cada interfaz disefiada.

Diagrama de despliegue: elemento utilizado para definir como se deriva la

aplicacién al momento de su implantacion.

Figura 45. Diagrama de despliegue: Contexto general.

=<artifact==

<<interface=>

JDBC

POSTGRES

<<arifact=> Servidor

TOMCAT (+— —

=<artifact==

Attributes

Cperations

Navegador

Fuente: El autor.
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==gomponent==

Cliente




Figura 46. Diagrama de despliegue

==gomponent==

: Contexto técnico.

o JDBC

I
=<lsage=s

==deployment spec==

JSP

==deployment spec>=

Serviet |y o e
((ugageb)

Fuente: El autor.
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<<Usages>

=<gomponent==
Navegador

»



Figura 47. Diagrama estético: pagina principal.

Usuarios Registrados

il

empresa G de mental para las emp y privadas
interesadas en cumplir con la normatividad en organizacidn de sus archivos. Esta empresa cuenta con
grandes bodegas para preservar y mantener organizada la produccion documental de los diferentes
clientes y responder a los requerimientos de bisqueda de las mismas haciendo entregas con

Solicitar ingreso mensajeria puerta a puerta.

June 23, 2008

JTempus in, lscus. Duis tempor posuere
diam. Suspendisse vel tellus guis nune Comments(2) © 21.02
malesusds poria. .. .

e GESTION DOCUMENTAL

Para cumplir con los clientes ha disefiado un sistema de administracidn manual que estructura,
almacena y controla todo tipo de documento y que pueden ser consultados luego de una solicitud
previa, via telefdnica. Este senicio tiene limitantes, ya que las empresas no tienen posibilidad de hacer
sus consultas en tiempo real y dependen de |a respuesta del administrador del archivo v del sistema de
busqueda.

Fuente: El autor.

Figura 48. Diagrama de componentes: pagina principal.

==component== ==gcomponent==
InputText InputSubmit
a
| /
\ ’
N &
\ /
\ /
N g “component»
\ / Unnamed
< B
<<interface>> - -
index S
<=role== =<realization=> Attributes
Usuario Operations

Fuente: El autor.
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Figura 49. Diagrama estético: menu principal.

&

= g Administracion

a Mensajeria

g Recep. Documental
- i{ Auditoria

g Seriales
Prestamos

- B

Wl

Fuente: El autor.

Figura 50. Diagrama de componentes: menu principal.

=<gomponent==
o JDBC
|
1
v
l <<interface=>
Begm ==gomponent==
<<role=> Attributes Javascript
Usuario Operations
I
! <=gomponent==
e HREF

Fuente: El autor.
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Figura 51. Diagrama estético: menu dependencias.

Meni Pricipal

E@ Administracion

Y

Fuente: El autor.

Figura 52. Diagrama de componentes: menu dependencias.

==gomponent==

==component==

C <<interface>>
MenuDependencias
VAN
AN :
==rgle== e ==component==
Usuario Operations A

=<=component==

Fuente: El autor.

Figura 53. Diagrama estético: ingresar dependencias.

Fuente: El autor.
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Figura 54. Diagrama de componentes ingresar dependencias.

<<interface>>
InsertarDependencia
/ -
z<rplass Attributes
Usuario R
;1 I
N
/ N
::::ujg’ége:::» <<Usage=>
N

==gomponent==

==component>=

=<component=:=

Fuente: El autor.

Figura 55. Diagrama estético: consultar dependencias.

Fuente: El autor.

125



Figura 56. Diagrama de componentes: consultar dependencias.

==Components=

<<interface>>
consultarDependencia
/

==rglass Attributes
Ussuuario Operations

/'? ‘h Y-\

- I S
< b
- [ ~
“usagess iﬁusqge}} SSUsages=

/ e
- I
=<components> =<component== =<component==

Fuente: El autor.

Figura 57. Diagrama estético: modificar dependencias.

Fuente: El autor.
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Figura 58. Diagrama de componentes: modificar dependencias.

<=component==

==COMmponent==
==COomponent==

I
I
I
I
I
I
4 v L

~ s
b g
ModificarDependencia
Attributes
<<role== Cperations
Usuario

==component==

modDependencia

Fuente: El autor.

Figura 59. Diagrama estético: eliminar dependencias.

Eiiminar

Fuente: El autor.
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Figura 60. Diagrama de componentes: eliminar dependencias.

==component==
iniutTE)(T
<<interfaces> - N
eliminarDependencia - <<component==
FAN P .
:irg|;>; Attributes L w
Usuario Operations = - B
| I <<components=
' IMAGE
|
I
| =<component==

delDependencia

Fuente: El autor.

Figura 61. Diagrama estético: administracion ubicaciones.

Meni Pricipal

ﬂ Series documentale:
ﬂ Subseries document
I - . s L

Fuente: El autor.
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Figura 62. Diagrama de componentes: administracion ubicaciones.

X

<<interface>>

<<gomponent==

=<COMmponent==

MenuUbicacion
ccroless Attributes
Usuario CRETIERE

Fuente: El autor.

<<gomponent==

<=components=

Figura 63. Diagrama estético: ingresar ubicaciones.

Fuente: El autor.
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Figura 64. Diagrama de componentes: ingresar ubicaciones.

z<interface==
InsertarUbicacion
==rple== Attributes
Usuario R
A A3
/ ~
/ Y
N
ccu{s”agezb:b STUSage >
A

==:nmpunent==‘ =<COMmponent==
==CcOomponent==

Fuente: El autor.

Figura 65. Diagrama estético: consultar ubicaciones.

Fuente: El autor.
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Figura 66. Diagrama de componentes: consultar ubicaciones.

==component==

consultarUbicacion
Attributes
/ e
=zrola== Operations
Ussuuario
7 =
; A .
# 1 -
< ~
# | -
=<Usages= q:«:usa‘ge:b:b =<Usager>

# \ )
=<gomponent== =<tomponent== <=component==

Fuente: El autor.

Figura 67. Diagrama estético: modificar ubicacion.

Fuente: El autor.
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Figura 68. Diagrama de componentes: modificar ubicacion.

==component==
==component==

=<component==

I
I
i ~
~ ~
~ | -
~ e
N ! B
-~ N | P
[aN v X
ModificarUbicacion
Aftributes |
==rpla== Operations
Usuario
|
|
|
W
==component==

modUbicacion

Fuente: El autor.

Figura 69. Diagrama estético: eliminar ubicacion.

O Archivo Alcaldia -

Fuente: El autor.
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Figura 70. Diagrama de componentes: eliminar ubicacion.

% eliminarUbicacion

<<interfaces>

- Attributes
z=rola==
Usuario REESHEES

Fuente: El autor.

Figura 71. Diagrama estético: menu serie documental.

Meni Pricipal

Administracion
ﬂ Dependencias

“ Subseries document
ﬂ Tipos documentales
i Tipos Archivo

Fuente: El autor.
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] ==component==

==zcomponents=

==component==

LM

==component==

delUbicacion




Figura 72. Diagrama de componentes: menu serie documental.

<<component==

=<component==

<<interface>>
MenuSerie
c<rolass Attributes

Usuario Dperations

<<COMponents=

<<COMponents=

Fuente: El autor.

Figura 73. Diagrama estético: ingresar serie documental.

Fuente: El autor.
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Figura 74. Diagrama de componentes: ingresar serie documental.

<<interface>>
InsertarSerie
/ :
P Attributes
Usuario RN
A =
! N
/ ~
/ s
{{uﬁage}} <<Usage~s=

e

==:nmpnnent==‘ ==gomponent==
==component==

Fuente: El autor.

Figura 75. Diagrama estético: consultar serie documental.

Fuente: El autor.
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Figura 76. Diagrama de componentes: consultar serie documental.

<<component==

consultarSerie
Attributes
=<rolg== Cperations
Ussuuario
= I
Y ~
- ~
e ] ~
i | S
s=lsagess <<usage‘>> q=<:usag|3\:=§:

s -~
\
<<components= <=gomponent== <=component==

Fuente: El autor.

Figura 77. Diagrama estético: modificar serie documental.
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Fuente: El autor.

Figura 78. Diagrama de componentes: modificar serie documental.

=<component==
==component==
<<component==
|
!

N -~
~ 1 -
~ | -~
~ -~
~ ! -
v ~ 7
% ModificarSerie
Attributes
/ —
==role== Qperations
Usuario
|
|
|
W
=<COmponent==
modSerie

Fuente: El autor.

Figura 79. Diagrama estético: eliminar serie documental.

Fuente: El autor.
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Figura 80. Diagrama de componentes: eliminar serie documental.

1

<<interface>>

eliminarSerie
. Attributes
==rple==
Usuario Becisions

Fuente: El autor.

==gomponent==

==component==

==gomponent==

IMAGE

==component==

delSerie

Figura 81. Diagrama estético: menu sub-serie documental.

Meni Pricipal

: ﬂ Tipos documentales

Fuente: El autor.
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Figura 82. Diagrama de componentes: menu sub-serie documental.

<<component==

<<interface>> =<component==
MenuSubSerie

Attributes

=<rgla==

Usuario Operations

<<COMponents=

<<COMponents=

Fuente: El autor.

Figura 83. Diagrama estético: ingresar sub-serie documental.

B
S

+

Fuente: El autor.
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Figura 84. Diagrama de componentes: ingresar sub-serie documental.

<<interface=>
InsertarSubSerie
/ :
==roles= Attributes
Usuario R
A =
/ ~
/ Y
/ .
«:a:ufsage:w s<Usage==
™

==:nmpnnent==./ =<gcomponent==
=<gomponent==

Fuente: El autor.

Figura 85. Diagrama estético: consultar sub-serie documental

Fuente: El autor.
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Figura 86. Diagrama de componentes: consultar sub-serie documental.

==component==

consultarSubSerie
Attributes
<<roleg=> Operations
Ussuuario
F [ = N
-~ \ .
- ~
I I
<=USageE=E ‘:‘:USBIQE>> ﬁ{usaé\e;\b

e ~
|
<<Components= =<component== =<component==

Fuente: El autor.

Figura 87. Diagrama estético: modificar sub-serie documental.

Fuente: El autor.
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Figura 88. Diagrama de componentes: modificar sub-serie documental

==gomponent==
==component==
==component==
|
|
| ~
~ s
-

~ |
N I o
~ s
~ | -
Say v e
ModificarSubSerie
Attribuwtes |
=<role== Operations
Usuario

=<gomponent==
modSerie

Fuente: El autor.

Figura 89. Diagrama estético: eliminar sub-serie documental.
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Fuente: El autor.

Figura 90. Diagrama de componentes: eliminar sub-serie documental.

<<gompongnt==

<<interface=> - -7
eliminarSubSerie |~ <=component>>
/N Attributes - T “ i
<<rola== S
Usuario Operations o= -
| A <<component==
I IMAGE
|
!
l ==component==
delSubSerie

Fuente: El autor.

Figura 91. Diagrama estético: menu tipos documentales.

Menu Pricipal

=] {0 Administracion
: ﬂ Dependencias

@ Uubicaciones

ﬂ Series documentale:
ﬂ Subseries document

HE——1

Fuente: El autor.
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Figura 92. Diagrama de componentes: menu tipos documentales.

<<component==

<<interface>> =<component==
MenuTipoDocumento
/ ;
ol i <=gomponants=
Usuario Operations

<<COMponents=

Fuente: El autor.

Figura 93. Diagrama estético: ingresar tipo documental.

Fuente: El autor.
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Figura 94. Diagrama de componentes: ingresar tipo documental.

<<interface=> -
. ==CO0mpaonent==
InsertarSubSerie
7 , SR
c<rolgss Attributes - = =

“EUsafgess
Usuario Cperations
A A3
! ~
J ~
/ s
<<u§age>b <<Usage==
s

«znmponem»‘ ==gomponent==
=<gomponent==

Fuente: El autor.

Figura 95. Diagrama estético: consultar tipo documental.

Fuente: El autor.
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Figura 96. Diagrama de componentes: consultar tipo documental.

==component==

consultarTipoDocumento
Attributes
==role== Cperations

Ussuuario
7 ) AN
~ | ~
- Y
| ~
CC)_jgagebb ‘:‘:US?QE}} ﬂﬂusagaeb

~
e
|
<<component== <<cOomponent== <<component==

Fuente: El autor.

Figura 97. Diagrama estético: modificar tipo documental.

Fuente: El autor.
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Figura 98. Diagrama de componentes: modificar tipo documental.

=<component==

=<gomponent==
<=Component==

|
[
\ o
.,
N 1 4
~ #
“~ | e
~ e
~ |
h v L
% ModificarTipoDocumento
Attributes
/ _ -
=<rglg== Cperations
Usuario

<2components=
modTipoDocumento

Fuente: El autor.

Figura 99. Diagrama estético: eliminar tipo documental.

Fuente: El autor.
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Figura 100. Diagrama de componentes: eliminar tipo documental.

<<component==
<<interface=> P -
eliminarTipoDocumento <<component-=
o ke — — — — — .
<o = RS L Ty
==role==
Usuario Operations T~ o
[ N <<components=
| IMAGE
|
|
| <<component==

delTipoDocumento

Fuente: El autor.

Figura 101. Diagrama estético: menu tipos archivo.

Menu Pricipal

----- ﬂ Subseries document
----- ﬂ Tipos documentales

Fuente: El autor.
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Figura 102. Diagrama de componentes: menu tipos archivo.

<<component==

<<interface>> =<component==
MenuTipoArchivo
/ .
ol s <<component==
Usuario Operations _

<<COMponents=

Fuente: El autor.

Figura 103. Diagrama estético: ingresar tipo archivo.

Fuente: El autor.

149



Figura 104. Diagrama de componentes: ingresar tipo archivo.

==components=

[

<<ysage==
Y
<<interface>>
InsertarTipoArchivo
/ _ S

<=role== Attributes <<usage>
Usuario Operations

A

/!

!
<<ufs"ageb>

==<gomponent==

Fuente: El autor.

=<gomponents=
=

Figura 105. Diagrama estético: consultar tipo archivo.

=<component==

Fuente: El autor.
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Figura 106. Diagrama de componentes: consultar tipo archivo.

<=gomponents==

consultarTipoArchivo
i Attributes
r"{ Y - =

==rgle== Operations

Ussuuario
7 T %‘\
o | n
e ~
~ | .
<<usage== ‘:ﬂusqgeﬁ:} <Usagess

o S
|
<<gomponent>= <<components== =<component==

Fuente: El autor.

Figura 107. Diagrama estético: modificar tipo archivo.

Fuente: El autor.
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Figura 108. Diagrama de componentes: modificar tipo archivo.

=<COMmponents:=
==component==
==component==

1
I
. | - 7
S | v
s
~ I 4
e | -
~ P
& v Fat
ModificarTipoArchivo
Attribetes |
“arpgle== Qperations
Usuario

==gomponents=

modTipoArchivo

Fuente: El autor.

Figura 109. Diagrama estético: eliminar tipo archivo.

Fuente: El autor.
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Figura 110. Diagrama de componentes: eliminar tipo archivo.

==COomponent==
<<interface>> -
SR . . L
eliminarTipoArchivo ==component==
VAN - by — — — — — — — i
zzrglas= Attributes <+ _
Usuario Operations — -
I oA ==gomponent==
| M
|
|
I <<Component==

delTipoDocumento

Fuente: El autor.

Figura 111. Diagrama estético: menu fondo documental.

Meni Pricipal

E@ Administracion
----- “ Dependencias
----- Ubicaciones

----- Series documentale:
----- Subseries document
----- “ Tipos documentales
----- @ Tipos Archivo

Fuente: El autor.
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Figura 112. Diagrama de componentes: menu fondo documental.

==component==

. ==gomponent==
<<interface>> n
MenuFondos
==role== FITHTES <<CO0Mmponents=
Usuario Eesteions i

=<=component==

Fuente: El autor.

Figura 113. Diagrama estético: ingresar fondo documental.

Fuente: El autor.
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Figura 114. Diagrama de componentes: ingresar fondo documental.

<<interface=>

InsertarFondo

! \\
=&rnla==

Usuario

Fuente: El autor.

Figura 115. Diagrama estético: consultar fondo documental.

Fuente: El autor.

Attributes

Operations

i
==gomponent==
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Figura 116. Diagrama de componentes: consultar fondo documental.

==Components=

consultarFondo
Attributes
/ A .
zarglass Qperations
Ussuuario
A fy s
s \ s
7 S
3 H ﬁﬂus\a jE==
=<Usage== <:<:usape>> 5] -

s ~
p |
=<components> =<component== =<component==

Fuente: El autor.

Figura 117. Diagrama estético: modificar fondo documental.

Fuente: El autor.
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Figura 118. Diagrama de componentes: modificar fondo documental.

<<cOMmponents==
=<components=
<<gomponent==
|
|
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Y | ~
~ s
S | -
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ModificarFondo
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=<rgla== Cperations
Usuario
|
|
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W
=<components=
modFondo

Fuente: El autor.

Figura 119. Diagrama estético: eliminar fondo documental.

€6digo Fondo UNO ~-
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Fuente: El autor.

Figura 120. Diagrama de componentes: eliminar fondo documental.

==component==
<<interface>> -
eliminarFondo - <<components=
LN s i -
= - | purSUBMIT |
Usuario Operations T~ B
T I <<component==
i "
|
i
\ ==compaonent==
delFondo

Fuente: El autor.

Figura 121. Diagrama estético: menu seccion documental.

Meni Pricipal

EI@ Administracion
----- ﬂ Dependencias
Ubicaciones

Series documentale:
Subseries document
----- “ Tipos documentales
----- @ Tipos Archivo

----- Fondo Documental

Fuente: El autor.
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Figura 122. Diagrama de componentes: menu seccion documental.

£

<<interface>>

<<component==

=<component==

MenuSeccion
c<rolass Attributes
Usuario Seeralions

Fuente: El autor.

<<COMponents=

<<COMponents=

Figura 123. Diagrama estético: ingresar seccion documental.

Fuente: El autor.

Fondo: Fondo UNO -

_ Limpiar

159



Figura 124. Diagrama de componentes: ingresar seccion documental.

X

<<interfaces>
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Usuario

Fuente: El autor.
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==component==

InsertarSeccion ==component==
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Figura 125. Diagrama estético: consultar seccion documental.

Fuente: El autor
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Figura 126. Diagrama de componentes: consultar secciéon documental.

=<component==

consultarSeccion
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Ussuuario
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Fuente: El autor.

Figura 127. Diagrama estético: modificar seccion documental.

Fuente: El autor
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Figura 128. Diagrama de componentes: modificar secciéon documental.

<==component==
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<<component==
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Fuente: El autor

Figura 129. Diagrama estético: eliminar seccion documental.
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Fuente: El autor.

Figura 130. Diagrama de componentes: eliminar seccion documental.

<<interface=>=

% eliminarSeccion

Ly —
\ .
PN -
=<rplg== Altributes ST
Usuario Operations e B

Fuente: El autor.

<<component==

<<component==

I <<component==

<<COMponent==

delSeccion

Figura 131. Diagrama estético: menu sub-seccion documental.

Menu Pricipal

----- “ Dependencias
----- Ubicaciones
----- Series documentale:
----- Subseries document
----- “ Tipos documentales
----- @ Tipos Archivo

----- Fondo Documental
..... Seccion

Fuente: El autor.
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Figura 132. Diagrama de componentes: menu sub-seccion documental.

<<component==

<<interface>> =<component==
MenuSubSeccion
/ .
ol i <<COMponents=
Usuario Operations _

<<COMponents=

Fuente: El autor.

Figura 133. Diagrama estético: ingresar sub-seccion documental.

Fuente: El autor.
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Figura 134. Diagrama de Componentes: Ingresar sub-seccion documental.
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Figura 135. Diagrama estético: consultar sub-seccién documental.

Fuente: El autor.
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Figura 136. Diagrama de componentes: consultar sub-seccion documental.
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Fuente: El autor.

Figura 137. Diagrama estético: modificar sub-seccién documental.

Fuente: El autor.

166



Figura 138. Diagrama de componentes: modificar sub-seccion documental.
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Fuente: El autor.

Figura 139. Diagrama estético: eliminar sub-seccién documental.

Fuente: El autor.
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Figura 140. Diagrama de componentes: eliminar sub-seccion documental.
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Fuente: El autor.
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Figura 141. Diagrama estético: menu expediente documental.
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Fuente: El autor.
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Figura 142. Diagrama de componentes: menu expediente documental.
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Fuente: El autor.

Figura 143. Diagrama estético: ingresar expediente documental.
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Fuente: El autor.
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Figura 144. Diagrama de componentes: ingresar expediente documental.
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Fuente: El autor.
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Figura 145. Diagrama estético: consultar expediente documental.

Fuente: El autor.
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Figura 146. Diagrama de componentes: consultar expediente documental.

==component==

conExpediente

,l*\.
|
|
consultarExpediente |
==grtifact==
Attribites .
— — — — — —= FormAction
z2rpla=> Operations
Ussuuario
7 T N
- | ~
s ™
s ' 5
=Usage== SCS3ges= “LUsages=
s ' ~
r | Su,
==components= =<component== ==gomponent==
iNputTEXT inputSUBMIT IMAGE

Fuente: El autor.

Figura 147. Diagrama estético: modificar expediente documental.
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Fuente: El autor.
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Figura 148. Diagrama de componentes: modificar expediente documental.
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Fuente: El autor.

Figura 149. Diagrama estético: eliminar expediente documental.

Fuente: El autor.

172



Figura 150. Diagrama de componentes: eliminar expediente documental.
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Fuente: El autor.

Figura 151. Diagrama estético: menu tomo documental.
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Fuente: El autor.
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Figura 152. Diagrama de componentes: menu tomo documental.
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Fuente: El autor.
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Figura 153. Diagrama estético: ingresar tomo documental.

diente UNO =

Fuente: El autor.

174



Figura 154. Diagrama de componentes: ingresar tomo documental.
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Fuente: El autor.
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Figura 155. Diagrama estético: consultar tomo documental.

Fuente: El autor.
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Figura 156. Diagrama de componentes: consultar tomo documental.
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Fuente: El autor.

Figura 157. Diagrama estético: modificar tomo documental.

Fuente: El autor.
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Figura 158. Diagrama de componentes: modificar tomo documental.
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Fuente: El autor.

Figura 159. Diagrama estético: eliminar tomo documental.
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Fuente: El autor.

Figura 160. Diagrama de componentes: eliminar tomo documental.
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Fuente: El autor.

Figura 161. Diagrama estético: menu disposicion final.
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Fuente: El autor.
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Figura 162. Diagrama de componentes: menu disposicion final.
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Fuente: El autor.

Figura 163. Diagrama estético: ingresar disposicion final.

Fuente: El autor.
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Figura 164. Diagrama de componentes: ingresar disposicion final.
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Fuente: El autor.
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Figura 165. Diagrama estético: consultar disposicion final.

Fuente: El autor.
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Figura 166. Diagrama de componentes: consultar disposicion final.
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Fuente: El autor.

Figura 167. Diagrama estético: modificar disposicion final.
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Fuente: El autor.
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Figura 168. Diagrama de componentes: modificar disposicion final.
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Fuente: El autor.

Figura 169. Diagrama estético: eliminar disposicion final.

Eliminacion -

Fuente: El autor.
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Figura 170. Diagrama de componentes: eliminar disposicion final.
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Fuente: El autor.
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Figura 171. Diagrama estético: menu cajas.
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Fuente: El autor.

Figura 172. Diagrama de componentes: menu cajas.
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Fuente: El autor.

Figura 173. Diagrama estético: ingresar cajas.

Fuente: El autor.
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Figura 174. Diagrama de componentes: ingresar cajas.
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Fuente: El autor.

Figura 175. Diagrama estético: consultar cajas.

Fuente: El autor.
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Figura 176. Diagrama de componentes: consultar cajas
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Fuente: El autor.

Figura 177. Diagrama estético: modificar cajas.
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Fuente: El autor.

Figura 178. Diagrama de componentes: modificar cajas.
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Fuente: El autor.

Figura 179. Diagrama estético: eliminar cajas.
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Fuente: El autor.

Figura 180. Diagrama de componentes: eliminar cajas.
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Fuente: El autor.
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Figura 181. Diagrama estético: menu documentos.
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Fuente: El autor.

Figura 182. Diagrama de componentes: menu documentos.
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Fuente: El autor.
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Figura 183. Diagrama estético: insertar documentos.
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Fuente: El autor.

Figura 184. Diagrama de componentes: insertar documentos.
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Fuente: El autor.

190



Figura 185. Diagrama estético: consultar documento.

Fuente: El autor.

Figura 186. Diagrama de componentes: consultar documento.
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Fuente: El autor.
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Figura 187. Diagrama estético: eliminar documento.

Fuente: El autor.

Figura 188. Diagrama de componentes: eliminar documento.
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Fuente: El autor.
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Figura 189. Diagrama estético: imprimir documento.
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Figura 190. Diagrama de componentes: imprimir documento
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Fuente: El autor.
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Figura 191. Diagrama estético: menu mensajes.
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Fuente: El autor.

Figura 192. Diagrama de componentes: menu mensajes.
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Fuente: El autor.
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Figura 193. Diagrama estético: enviar mensajes.
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Fuente: El autor.

Figura 194. Diagrama de componentes: enviar mensajes.

<<interface>>
enviarMensaje

==role==

Usuario

Aftributes

Operations

<<Components=

inputSUBMIT

==gomponent==

enviaMSG

<<atifact==
formAction

==gomponent==

inputTEXT

Fuente: El autor.
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Figura 195. Diagrama estético: leer mensajes.

Fuente: El autor.

Figura 196. Diagrama de componentes: leer mensajes.
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Fuente: El autor.
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ANEXO D. ESTADO DEL ARTE, TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL DATA 3000.

Los procedimientos generales aplicados para la elaboracion de las tablas de
retencion documental estan orientados por aspectos metodolégicos técnicos, los
cuales fueron factor clave de éxito para llevar a cabo todos los procesos.

Inicialmente se llevd analisis periddicos del flujo documental por cada una de las
dependencias en DATA 3000, esto se llevo a cabo mediante el uso de un formato
bésico inicial de inventario documental, dénde se elaboré una herramienta con el
fin de conocer todos los aspectos referentes a los documentos y a su gestion.

Para dar continuidad del proceso se aplico los formatos orientados por parte del
Archivo General de la Nacion, los cuales no brindan los lineamientos a seguir,
donde se realiza una encuesta y el inventario documental; herramientas
convertidas en la basa fundamental para el analisis y posterior generacion de las
Tablas de Retencion Documental.

El sistema de clasificacion elaborado a partir del conocimiento de las funciones y
procedimientos de entidades publicas y privadas, y en el cual se refleja la
conformacion organico funcional del fondo, no debe ser especulativa en los
asuntos de archivo.

Lo que se debe hacer:

Identificar las series y subseries documentales.

Identificar el nombre de la entidad productora

Identificar las series generales para conocer las que sirven en el apoyo de la
gestion.

Identificar las series esenciales o0 especificas para saber cuales han sido
producidas por cada dependencia en el ejercicio de sus funciones.
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Encontrar todas las notas aclaratorias donde se expligue como clasificarlas en
algunas series.

Después de clasificar cada cuadro de clasificacion documental, encontrar la
asignacion numeérica para cada serie especifica.

Separar los documentos propios de cada dependencia para organizarlos segun el
cuadro de clasificacion documental, siendo ésta una herramienta que permite la
codificacion e identificacion de cada una de las series, subseries, y tipologias
documentales en cada dependencia,

La ordenacion de cada carpeta se hara segun el caso, en orden cronoldgico o
numeérico.

La preparacion fisica de las carpetas, debe ir con la documentacién completa,
estar previamente seleccionadas sin borradores, notas marginales, formatos sin
diligenciar, recortes de prensa, manuscritos, sobres de correo, material
bibliografico, documentos duplicados, ganchos de grapadora, clips, autoadhesivos,
cinta pegante o elementos que puedan causar deterioro fisico. Cada carpeta tiene
en el lomo la capacidad estandar para el almacenamiento de los documentos y no
se debe exceder su capacidad.

A cada tipologia documental se le debe asignar un niumero en forma ascendente
haciendo la respectiva foliacibn por cada documento dentro de la carpeta
utilizando lapiz negro.

Las carpetas se identificaran con un rotulo autoadhesivo, en el cual se identifique
el nombre de la dependencia, el cbédigo de la dependencia, el niamero de
clasificacion, el titulo de la carpeta y el afio retrospectivo. Seguidamente registrar
las carpetas en el formato de inventario en el orden que le da el cuadro de
clasificacion documental, del cual se debera dejar una copia electronica.

La verificacion de la informacién contra la tabla de retencion documental debera
hacerse verificando la fecha de transferencia en el cronograma. Luego el
almacenamiento en cajas se realizara una vez ordenadas las carpetas
internamente procediendo a ubicarlas en la caja de archivo de izquierda a
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derecha. Las carpetas que tengan el mismo codigo de serie se ordenaran en
forma alfabética. Como por ejemplo todos los comunicados entre dependencias.

La microfilmacion es una forma de hacer méas util, rapida, accesible e integra la
informacion al usuario, dadas las caracteristicas y garantias que ofrece, para ser
utilizada preferencialmente para sistemas de archivos. Uno de los objetivos del
archivo es microfilmar los documentos, considere de valor permanente en una
forma ordenada y sistematica, con la finalidad de asegurar la consulta y la
conservacion del patrimonio documental.

Para agilizar el proceso de respuesta, las dependencias pueden efectuar la
solicitud por via telefénica, fax o correo electronico. Sin embargo, la legalizacion
del requerimiento requiere que se envie el formato original por correspondencia.

Es necesaria una organizacién de documentos electrénicos de archivo. A pesar de
que el disco duro del computador o servidor, pueda parecer de una capacidad
inagotable al principio debe tenerse en cuenta que mas pronto o mas tarde,
acabara llenandose.

Directamente relacionado con este tema se encuentra el hecho de tener gran
cantidad de pequeiios archivos en directorios o subdirectorios, dependiendo de la
cantidad de series o subseries documentales asignadas a cada una de las
dependencias. Si no se suele acceder a ellos con demasiada frecuencia, o mas
recomendable es comprimirlos todos en un Unico archivo que identifique la serie
documental. De esa forma se podra ganar el espacio que reduce la compresion.

Igualmente, deberd construirse un moédulo automatizado e innovador para el
control dinAmico de la documentacion correspondiente a los Actos Administrativos
al interior de la Secretaria General, estableciendo estandares de clasificacion,
acceso, indexacion y Retencion Documental.

No obstante, dentro de estos aplicativos, estaran también controles de busqueda
fundamentados en formularios con diferentes criterios.

Formato inicial de inventario de documentos
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El formato inicial se elaboré con el fin de conocer la documentacién de DATA
3000, su objetivo principal es abordar el tema del inventario documental sin tener
en cuenta las directrices del archivo general de la nacion, claro esta, solo es un
proceso basico inicial.

A continuacién se presenta el formato.

Tabla 1. Formato inicial de inventario de documentos.

DATA 3000

Inventario documental

Fecha:

Dependencia generadora:

Responsable:

Documento Tipo documento Depende de Genera a

Fuente: El autor.
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El formato anterior se usa para realizar el inventario documental. Esto es un
proceso en el cual se detallan absolutamente todos los documentos que generan y
llegan a la dependencia. Por mas simple que sea su representacion se debe
indicar cada documento.

Es necesario indicar la fecha, la dependencia donde se esta diligenciando el
formato (por ejemplo Transito) y el responsable de dicha dependencia.

Este instructivo cuenta con cuatro columnas, cada una de ellas debe ser
diligenciada para dar término al inventario documental. La primera columna
corresponde al DOCUMENTO, la cual hace referencia al nombre del documento, por
ejemplo: recibo de caja. La segunda columna corresponde a un tipo documental,
éste es un acercamiento a la agrupacion de los documentos, se debe indicar con
nombre detallado, por ejemplo, un recibo de caja es del tipo recibos de ingreso,
segun el caso para los recibos de pago en transito.

En la columna “DEPENDE DE” se debe indicar otro documento que afecta su curso
normal, es decir, en caso de existir un documento que por alguna razon dependa
de otro documento para su generacion se debe indicar en dicha columna.

La columna “GENERA A” es para colocar un documento que es generado a partir de
la creacién del mismo, es decir, en caso de existir un documento que acto seguido
a su creacion genera otro documento.
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Tabla 2. Formato oficial para registro de inventario documental.

Republica de Colombia
Archivo General de la Nacién

DATA 3000
Formato Unico de Inventario Documental

Entidad Remitente REGISTRO ENTRADA
Entidad Productora  Despacho del Alcalde ANO MES DIA [Nro. Trans.
Unidad Administrativa  Despacho del Alcalde
Oficiana Productora
Objeto Inventarios Individuales

FECHAS
NUMERO DE NOMBRE DE LA SERIE, SUB-SERIEO | EXTREMAS NUMERO DE FRECUENCIA DE

ORDEN €ODIGO ASUNTOS (aaaa-mm-dd) | UNIDAD DE CONSERVACION FOLIOS | SOPORTE | CONSULTA NOTAS
Inicio Fin__ |Caja_|CarpetaTomo |Otro

por: Entregado por: Recibido por:
Cargo: Cargo: Cargo
Firma: Firma Firma:
Lugar: Fecha Lugar Fecha Lugar: Fecha:

Fuente: El autor.

Este formato de inventario podra ser diligenciado para transferencias primarias,
transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusion y supresion
de entidades y/o dependencias o para la entrega de inventarios individuales.

Entidad remitente. Debe colocarse el nombre de la entidad responsable de la
documentacién que se va a transferir.

Entidad productora. Debe colocarse el nombre completo o razén social de la
entidad que produce o produjo los documentos.

Unidad administrativa. Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Oficina_productora. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que
produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Objeto. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser: transferencias
primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, fusion y
supresion de entidades y/o dependencias, inventarios individuales.
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Hoja N°. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. De: Se
registrara el total de hojas del inventario.

Registro _de entrada. Se diligencia sélo para transferencias primarias y
transferencias secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los
digitos correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes
dia). En NT se anotara el numero de la transferencia.

N° de orden. Debe anotarse en forma consecutiva el nUmero correspondiente a
cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad
de conservacion.

Cédigo. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las oficinas
productoras y cada una de las series, subseries o asuntos relacionados.

Nombre de las series, subseries 0 asuntos. Debe anotarse el nombre asignado al
conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo oOrgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Para las transferencias primarias,
secundarias y las ocasionadas por fusion y/o supresion de entidades o
dependencias, el asiento correspondera a cada una de las unidades de
conservacion. En los inventarios individuales, el asiento correspondera a los
asuntos tramitados en ejercicio de las funciones asignadas.

Cuando no se puedan identificar series, se debe reunir bajo un solo asunto aquellos
documentos que guarden relacion con la misma funcion de la oficina productora.

Cuando se realiza el inventario de fondos acumulados, las series o asuntos deben
registrarse, en lo posible, en orden alfabético.

Fechas extremas. Debe consignarse la fecha inicial y final de cada unidad
descrita. (asiento). Deben colocarse los cuatro (4) digitos correspondientes al afio.
Ejemplo: 1950-1960. En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la
documentacién no tenga fecha se anotara s.f.
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Unidad de conservacion. Se consignara el numero asignado a cada unidad de
almacenamiento. En la columna "otro" se registraran las unidades de conservacion
diferentes escribiendo el nombre en la parte de arriba y debajo la cantidad o el
ndamero correspondiente.

Numero de folios. Se anotara el nimero total de folios contenido en cada unidad
de conservacion descrita.

Soporte. Se utilizar4 esta columna para anotar los soportes diferentes al papel,
anexos a la documentacion: microfilmes (M), videos (V), casetes (C), soportes
electronicos (CD, DK, DVD), etc.

Frecuencia de consulta. Se debe consignar si la documentacion registra un alto, medio,
bajo 0 ninguno indice de consulta; para tal efecto, se tendran en cuenta los controles y
registros de préstamo y consulta de la oficina responsable de dicha documentacion. Esta
columna se diligenciara especialmente para el inventario de fondos acumulados.

Notas. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en
las columnas anteriores.

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorandos, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos: faltantes, saltos por
error en la numeracion y/o repeticion del nimero consecutivo en diferentes documentos.

Para los expedientes debera registrarse la existencia de anexos: circulares, actas,
memorandos, resoluciones, informes, impresos, planos, facturas, disquetes,
fotografias, o cualquier objeto del cual se hable en el documento principal. De
estos debe sefalarse, en primer lugar, el nimero de unidades anexas de cada
tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias o 5 fotografias sueltas; luego, el nimero
consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.

Para los anexos legibles por maquina deberan registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacion y consulta de la informacion.
Especificar programas de sistematizacion de la informacion.
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A los impresos se le asignard un namero de folio y se registrara el niumero de
paginas que lo componen.

Asi mismo, se anotard informacion sobre el estado de conservacién de la
documentacion, especificando el tipo de deterioro: fisico (rasgaduras,
mutilaciones, perforaciones, dobleces, faltantes), quimico (oxidacion de tintas,
soporte débil), biolégico (ataque de hongos, insectos, roedores).

Elaborado por. Se escribird el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

Entregado por. Se registrard el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar la transferencia, asi como el lugar y la fecha en que se realiza.

Recibido por. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibio.

Tabla 3. Tabla de Retencién, Gerencia p1.

Republica de Colombia
Archivo General de la Nacién

DATA 3000
Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA:  Gerencia

OFICINA PRODUCTORA: Secreteria de gerencia Hoja: 1 De: 5
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALDES RETENCION Disposicion Final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Archivo

Gestion Central CT|E|[M] S
200.01 DESCRETOS 4 20 X X
200.01.01 Decreto de Nombramiento 4 20 X X
200.01.02 Decreto de Encargo
200.01.03 Decreto de interno 1 10 X
200.01.04 Decreto de Mosién 1 X
200.01.05 Decreto de Aceptacion

Convenciones: Firma Responsable:
CT Conservacion Total JEFE DE ARCHIVO
E Eliminacion

M Microfilmacion Fecha:
S Seleccion

Fuente: El autor.
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Tabla 4. Tabla de Retencion, Gerencia p2.

Republica de Colombia
Archivo General de la Nacion

DATA 3000
Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA:  Gerencia

OFICINA PRODUCTORA: Secreteria de gerencia Hoja: 2 De:
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALDES RETENCION Disposicidn Final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Archivo
Gestién Central CT|E|M]| S
200.02 RESOLUCIONES 4 20 X X
200.02.01 _ [Resoluciones Generales 4 20 X X
200.03 CIRCULAES
200.03.01 Circulares Externas 1 10 X
200.03.02 Circulares Internas 1 X
Convenciones: Firma Responsable:
CT Conservacion Total JEFE DE ARCHIVO
E Eliminacién
M Microfilmacién Fecha:
S Seleccion

Fuente: El autor.

Tabla 5. Tabla de Retencion, Gerencia p3.

Republica de Colombia
Archivo General de la Nacién

DATA 3000
Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: Gerencia

OFICINA PRODUCTORA: Secreteria de gerencia Hoja: 3 De:
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALDES RETENCION Disposicion Final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Archivo
Gestion Central CT|E|M]| S
200.04 INFORMES
200.04.01 Informes Gerencia 2 20 X X

* Oficio remisorio

* Informe

* Anexos

Convenciones: Firma Responsable:

CT Conservacion Total JEFE DE ARCHIVO
E Eliminacién
M Microfilmacién Fecha:

S Seleccion

Fuente: El autor.
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Tabla 6. Tabla de Retencion, Gerencia p4.

Republica de Colombia
Archivo General de la Nacién

DATA 3000
Formato Tabla de Retencion Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: Gerencia
OFICINA PRODUCTORA: Secreteria Hoja: 4 De:

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALDES RETENCION Disposicion Final PROCEDIMIENTOS

Archivo de Archivo
Gestién Central CT|E|M] S

200.05

ACTAS

200.05.01

Actas de entrega 4 20 X X

200.06

CONSTANCIAS

200.07

CERTIFICACIONES

200.07.01

Certificados laborales

200.07.02

Certificados de servicios

Convenciones: Firma Responsable:
CT Conservacion Total JEFE DE ARCHIVO

Fuente: El autor.

E Eliminacion
M Microfilmacién Fecha:

S Seleccion

Tabla 7. Tabla de Retencion, Gerencia p5.

Republica de Colombia
Archivo General de la Nacién

DATA 3000
Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA: Gerencia

OFICINA PRODUCTORA: Secretaria Hoja: 5 De: 5
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALDES RETENCION Disposicién Final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Archivo
Gestién Central CTl|E[M] S
200.07.03 de
Convenciones: Firma Responsable:
CT Conservacion Total JEFE DE ARCHIVO
E Eliminacién
M Microfilmacién Fecha:
S Seleccién

Fuente: El autor.
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Tabla 8.

Tabla de Retencién, Financiera.

Repliblica de Colombia
Archivo General de la Nacién

DATA 3000

Formato Tabla de Retencién Documental

ENTIDAD PRODUCTORA:  Financiera
OFICINA PRODUCTORA:  Contabilidad Hoja: 1 De: 2
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALDES RETENCION Disposicién Final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Archivo
Gestion Central CT|E| M
210.01 D
210.01.01 Documentos Contables 2 20 X
210.02 CERTIFICADOS
210.02.01 _|Certificados de retncién 2 10 X
Convenciones: Firma Responsable:
CT Conservacion Total JEFE DE ARCHIVO
E Eliminacién
M Microfilmacién Fecha:
S Seleccion
Fuente: El autor.
Tabla 9. Tabla de Retencion, Servicios.
Republica de Colombia
Archivo General de la Nacién
DATA 3000
Formato Tabla de Retencién Documental
ENTIDAD PRODUCTORA: Servicios
OFICINA PRODUCTORA: Servicios Hoja: 2 De:

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALDES RETENCION Disposicidn Final PROCEDIMIENTOS
Archivo de Archivo
Gestién Central @r M
210.03 COTIZACIONES 2 20 X
Servicios de custodia
Servicios de TRD
Servicios de Organizacion
Convenciones: Firma Responsable:

CT Conservacion Total
E Eliminacion

M Microfilmacién
S Seleccion

Fuente: El autor.
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ANEXO E. METRICAS.

1. Introducciéon

El presente escrito trata las definiciones desde un punto de vista critico que
permita al lector magnificar las diferentes situaciones alrededor del tema de la
ingenieria y servicios WEB en su tema de usabilidad y calidad en la presentacion,
tomando como caso de estudio el andlisis de la pagina de Gestion Documental.

Se toma un analisis como caso de estudio para determinar y dejar claras las
medidas existentes al momento de verificar, validar y validar la calidad de un portal
en aspectos generales. Todo con el fin de realizar un ejercicio académico y aportar
al entendimiento en el ambito de la calidad de los portales y su validacién en los
diferentes aspectos relacionados.

Se plantea una herramienta basica para el analisis de la situacién actual de una
pagina WEB, el presente documento explica en términos generales los términos
para el uso de dicha herramienta; dicho trabajo est4 basado en el estudio de
varias propuestas referenciada en el presente documento.

La pagina de la Gestion Documental es un sitio dedicado a la educacion en
Espafa, teniendo como fin principal la atencion a estudiantes virtuales, los cuales
pueden interactuar con las herramientas dispuestas para tal fin.

Primero que todo debemos definir que es servicio publico: “se puede definir como
la reconduccion de un sector de actividades socioecondémicas y culturales a la
orbita del poder publico. El concepto varia entre formas de acceso a los servicios”.
Si tomamos el concepto como un bien publico y lo orientamos como un bien,
debemos saber que es un valor otorgado a una accion de un individuo, y que es
una inclinacion natural a fomentar lo deseable, motivado por una comprensiéon del
entorno y de las personas con un profundo ejercicio de la empatia.

Es entonces, esto hace necesario plantear un Internet que permita ejercer las
funciones de un bien publico; si tomamos como base fundamental las cualidades
mas importantes del éxito de la navegacion, normas, facilidad de aprendizaje, la
coherencia (y la incoherencia), eficiencia, Claridad visual, Idoneidad para el tipo de
sitio, entre otras, se presenta un analisis sobre un sitio WEB.
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¢ Por qué andlisis?: La necesidad de implementar los anteriores factores que permitan
y aseguren una cobertura importante en toda la sociedad usuaria, es necesario
implementar técnicas que ayuden a evaluar y estructurar todo lo referente al tema.

Si tenemos en cuenta que trabajamos para seres humanos, que quieren realizar una
tarea de una forma sencilla y eficaz y en este caso particular, estas acciones se
deben realizar frente a un computador en un entorno grafico, la WEB. La usabilidad
ayuda a que esta tarea se realice de una forma sencilla analizando el comportamiento
humano, y los pasos necesarios para ejecutar la tarea de una forma eficaz.

El anexo se basa en el desarrollado por el doctor Ledn Ezequiel Welicki, y en los
lineamientos de la documentacion referenciada del Doctor Juan Manuel Cueva
Lovelle, se plantea una propuesta para realizar las pruebas piloto de la
Universidad de Barcelona, por tal motivo, en el presente escrito se vislumbran
aspectos técnicos y aspectos metodolégicos.

2. Contexto de aspectos evaluativos

Segun algunos lineamientos establecidos, los aspectos que se van a tener en
cuenta estan comprendidos desde el punto de vista de la usabilidad, la cual tiene
como objetivo principal evaluar la comprensibilidad del sitio, mecanismos de ayuda
y retroalimentacion, mecanismos de interfaces y estéticos, miscelaneas, usabilidad
de los textos y clasificacion de la informacion.

Por otro lado la accesibilidad tiene la responsabilidad de evaluar la forma de
acceso para usuarios con discapacidad, acceso a navegadores no graficos,
acceso a multidispositivo.

Segun los lineamientos generales, la funcionalidad evalla aspectos dinamicos del
sitio web, por ejemplo: Busqueda, aspecto de navegacion y exploracion.

La confiabilidad evalta los errores, utilizacibn de estandares de w3c y la
actualizacion periddica de la informacién y por dltimo la Eficiencia analiza y evalta
la accesibilidad que se tiene a la informacién.
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Es importante anotar que una métrica (medida) es un valor numérico o nominal
asignado a caracteristicas o atributos de un ente computado a partir de un
conjunto de datos observables y consistentes con la intuicion. Una métrica puede
ser directa o indirecta, interna o externa, objetiva o subjetiva.?

3. Descripcidon global del sitio

El sitio de la Gestibn Documental cuenta con una presentacion elaborada que
permite hacer enlace a los diferentes servicios que ésta presta. En la grafica abajo
indicada se muestra como luce la pagina principal.

Figura 197. Pagina principal.

- sisdoc
ion

Inicio

empresa dedicada al OUTSOURCING de gestidn documental para las empresas estatales y privadas
interesadas en cumplir con la normatividad en organizacidn de sus archivos. Esta empresa cuenta con
grandes bodegas para presemnvar y mantener organizada la produccién documental de los diferentes
clientes y responder a los requerimientos de blsqueda de las mismas haciendo entregas con
N mensajeria puerta a puerta.

Solicitar ingreso

Para cumplir con los clientes ha disefiado un sistema de administracion manual que estructura,
almacena y controla todo tipo de documento y que pueden ser consultados luego de una solicitud)
previa, via telefdnica. Este senvicio tiene limitantes, ya que las empresas no tienen posibilidad de hacer|
sus consultas en tiempo real y dependen de la respuesta del administrader del archivo y del sistema de|
biisqueda.

Junio 10, 2008

Planes de

para la gestion central de documentes Comments(2) = 21.02,
ik 45008 GESTION DOCUMENTAL

Llenorard |a comunicacién con el

comits central de archive En cumplimiento de la ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, del Archivo General de la Macidn, se

reguld en su titulo V. Gestidn de Documentos, la obligacidn que tienen las entidades plblicas y privadas que
cumplen funciones publicas, en elaborar programas de gestidn de documentos. independientemente del
soporte en que produzcan la informacidn para el cumplimiento de su cometido estatal, o del objeto social
para el que fueron creadas.

La conformacidn del Sistema Integral de Documentos, debe encargarse de todo o sucedido a los mismos
en la institucidn, desde su nacimiento hasta la expiracidn de su tiempo de permanencia y guardando los
principios de procedencia y originalidad.

%5 CUEVA LOVELLE, J.M. Métricas de usabilidad en la Web.
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4. Descripcion técnica

El sitio web a evaluar es http://localhost:8080 el cual pertenece a la Gestion
Documental de Data 3000. Segun el andlisis de los resultados, el puntaje final que
obtuvo el sitio fue de 6,1. Mas adelante se detallan los criterios de la evaluacion.

5. Conclusiones

La evaluacion de sitios WEB deben hacerse con herramientas que permitan
evidenciar las debilidades y fortalezas, donde se tenga una evidencia que pueda
ser implementada para mejorar.

La pagina de la Gestion Documental es un sitio creado con el fin de mejorar la
comunicacién entre los diferentes actores que intervienen en los procesos. Luego
de la aplicacion de la herramienta para evaluar dicho sitio, se encontraron
debilidades y fortalezas, las cuales pueden ser observadas en la tabla 2 con mejor
detalle.

Luego de una revision general en la bibliografia y los ejemplos propuestos, se
crearon 6 items para evaluar, donde cada elemento aplica un porcentaje diferente
en la herramienta.

En la tabla 1, se referencia el resultado obtenido en la herramienta evaluadora, se
toma como indice de evaluaciéon una nota de cero a diez, basados en algunos
ejemplos encontrados.

Una calificacion de seis punto uno es en términos generales aceptable, pero
evidencia la necesidad de mejorar en muchos aspectos, debido a que esta al
limite de no ser aceptada bajo la herramienta a utilizar.

Re recomienda hacer una evaluacion integral de los resultados concluidos en la
herramienta, con el fin de establecer un punto de equilibrio para hallar las mejoras
necesarias y aprovechar el objetivo final su la aplicacion
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5.1 resumen de la evaluacién

A continuacion se muestra el resumen de los items evaluados, la nota, el peso de
cada item y el valor porcentual de cada item y la nota final que tuvo el sitio.

Tabla 10. Resumen calificacion.

10,0% Eficiencia 9,4
10,0% Accesibilidad 8,8
20,0% Funcionalidad 8,6
20,0% Confiabilidad 9,2
10,0% Usabilidad 9,5

5.2 Detalle de la evaluacion

A continuacion se muestra el desarrollo de la evaluacion de usabilidad del sitio WEB

Tabla 11. Evaluacion detallada.

Analisis Sitio WEB (Gestion Documental)

Pagina: Gestion Documental
Sitio: http://localhost:8080/sisDoc
Evaluador: José Andrés Osorio Aldana

Calificacion: 9,3
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Analisis Sitio WEB (Gestién Documental)

10,0% 1. Eficiencia 6,4
60% | 1.1 Accesibilidad de informacion 9,3
1.1.1 Soporte de varios idiomas 10,0
1.1.2 Presencia del sitio en buscadores 10,0
1.1.3 Eficiencia gréfica del titulo 8,0
1.1.3.1 Imagen con titulo 8,0
1.1.3.2 Imagen corporativa 8,0
40% |1.2 Efectividad 2,0
1.2.1 Registro de visitas 2,0
1.2.2 Enlaces desde otros sitios 2,0
10,0% 2. Accesibilidad 4,8
70% |[2.1 Accesibilidad para usuarios con discapacidades 6,0
2.1.1 Discapacidades visuales 6,0
2.1.1.1 Proporciona un texto equivalente 2,0
2.1.1.2 Funciones para disléxicos 5,0
2.1.1.3 Markup claro (puede ser leido por un lector 70
de pantalla) '
2.1.2 Discapacidades auditivas 4,0
2.1.2 Discapacidades Motoras 8,0
20% |2.2 Acceso a navegadores no gréaficos 2,0
10% | 2.3 Acceso moviles 2,0
20,0% 3. Funcionalidad 4,6
50% | 3.1 Aspectos de busqueda 2,0
3.1.1 Mecanismo de busqueda en el sitio 2,0
3.1.1.1 Busqueda restringida (por secciones) 2,0
3.1.1.2 Busqueda global 2,0
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Analisis Sitio WEB (Gestién Documental)

3.1.2 Busqueda siempre disponible 2,0

50% | 3.2 Aspectos del Dominio orientados al consultor 7,3
3.2.1 Relevancia de Contenido 8,0
3.2.1.1 Nivel de Interconexion 8,0

3.2.1.2 Orientacion General 8,0
3.2.1.2.1 Informacion de Unidad 8,0

3.2.1.2.2 Informacién de Inscripcién 8,0

3.2.2 Informacion de Servicios 9,0
3.2.2.1 Informacion de Infraestructura 9,0

3.2.3 Explicacion Navegacional 5,0
3.2.3.1 Enlace con Titulo (enlace con texto explicatorio) | 5,0

3.2.3.2 Calidad de la Frase del Enlace 5,0

3.2.4 Funciones Miscelaneas y Especificas del Dominio 7,0
20,0% 5. Confiabilidad 9,2
50% |5.1 Efectividad en enlaces 8,4
5.1.1 Errores de Enlaces 8,7

5.1.2 Errores generales 8,7
5.1.2.1 Soporte de plataformas 9,0

5.1.2.2 Nodos sin retorno 8,0

5.1.2.3 Nodos inconclusos 9,0

5.1.3 Enlaces externos a instituciones prestigiosas 8,0

50% |5.2 Utilizacion de estandares del W3C 10,0
5.2.1 HTML 10,0

5.2.2 Estilos en cascada 10,0
10,0% 6. Usabilidad 4,5
40% | 6.1 Comprensibilidad global del sitio 6,4
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Analisis Sitio WEB (Gestién Documental)

6.1.1 Esquema de Organizacion Global 6,7
6.1.1.1 Mapa del Sitio 1,0
6.1.1.2 indice 9,0
6.1.1.3 Tabla de Contenidos 9,0

6.1.2 Calidad en informacion 7,5
6.1.2.1 Etiguetado con textos 7,0
6.1.2.2 Etiguetado con Iconos 8,0

6.1.3 Aspectos Estéticos 5,0
6.1.3.1 Navegabilidad de la pagina principal 6,0
6.1.3.2 Impacto de la pagina principal 4,0

6.1.3.2.1 La pagina principal refleja la idea del sitio 50
6.1.3.2.2 Claridad de la pagina principal 3,0
6.1.3.2.3 Al deshabilitar las imagenes 4,0
20% | 6.2 Mecanismos de ayuda y retroalimentacion 15

6.2.1 Calidad de la Ayuda 2,0
6.2.1.1 Ayuda Explicatoria acerca del sitio 1,0

6.2.2 Retroalimentacion 1,0

20% | 6.3 Aspectos de interfaces y estéticos 8,4

6.3.1_ Cohesividad al Agrupar los Objetos de Control 8.0

Principales '

6.3.2. Permanencia y Estabilidad de los Controles 85

Principales '

6.3.3 Preferencia Estética 9,0

6.3.4 Uniformidad en el Estilo del sitio 8,0
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ANEXO F. MANUAL TECNICO.

SISDOC

Andrés Osorio

Manual Técnico

Universidad de Manizales

Facultad de Ingenieria

Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones

Manizales

2008
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Aspectos técnicos

Instalacion de la aplicacién

Para la instalacion de la aplicacion es necesario configurar un servidor WEB de tal
forma que permita la interaccion del los usuarios de la empresa a la cual se le este
brincando el servicio en linea desde cualquier punto de acceso.

El servidor es un elemento esencial de distribucién de recursos para el proyecto y
para tales efectos se usa el software TOMCAT, el cual permite la interaccion de la
base de datos con los usuarios, los cuales cuentan con un BROWSER
(navegador) que procese las transacciones.

Los siguientes pasos son requeridos para la instalacion y configuracion de la aplicacion:

1. Se deben descargar los siguientes software.

Java jdk-6-beta-windows-i586
Apache-tomcat 6.0
Postgresql-8.1

El driver de postgres (jdbc)

aoow

2. Se comienza con la instalacibn de cada uno, para eso siga los
siguientes pasos:

2.1. Instalacion de JAVA.

a. Buscamos la opcion para instalar java llamada jdk-6-beta-windows-i586,
ejecutamos esta opcion:
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aval evelopment Kl

F‘!ease wiait while Windows configures Java(Th) SE Development

L Kt
Y,

Gathering required infarmatian...

]i Cancel l

Welcome to the Installation Wizard for
Java(TM) SE Development Kit 6

Java(TM) SE Development Kit 6 Setup is preparing the
Installation Wizard which will guide you through the program
setup process, Please wait.

En este cuadro aceptamos los términos del contrato.

BT Java(T™) SE Development Kb - Licenee

License Agreement

Flease read the following license agreement carefully.

Sun Microsystems, Inc. Binary Code License Agreement -
for the JAVA SE DEVELOPMENT EKIT (JDKE), VERSICH &

SUNM MICROSYSTEMS, INC. ("SUN") I5 WILLING TC LICENSE THE
SOFTWARE IDENTIFIED BELOW TC YOU ONLY UPCN THE CCONDITION
THAT YOU ACCEPT ALL OF THE TERMS CONTAINED IN THIS

BINARY CCODE LICENSE AGREEMENT AND SUPPLEMENTAL LICENSE
TERMS (COLLECTIVELY "AGREEMENT") .0 PLEASE READ THE
AGREEMENT CAREFULLY.O BY DOWHNLOADING OR INSTALLING THIS
SOFIWARE, YOU RCCEPT THE TERMS5 OF THE AGREEMENT.

INDICATE ACCEPTANCE BY SELECTING THE "ACCEPFT" BUTTOCN AT
THE BCTTCM CF THE AGREEMENT. IF YOU ARE MNOT WILLING TO

BE BOCUND BY ALL THE TEEMS, SELECT THE "DECLINE™ BUITCHN 7
Installshield

[Bedine [ Accept> |
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C.

Se seleccionan las caracteristicas de instalacion requeridas y se da clic en Next.

12l Java(TM) SE Development Kit 6 - Custom Setup

Custom Setup
Select the program features you want installed.

Select optional features to install from the list below. You can change your choice of features after
installation by using the Add/Remove Programs utility in the Control Panel

Feature Description
Development Tools Java(TM) SE Development Kit 6,
including private JRE 6. This will

Demos and Samples require 168MB on your hard
Source Code e

Public JRE

Install to:
C:'Program Files\Javaljdk1.6.0%

InstallShield

i?_;ﬂr Java({TM) SE Development Kit & - Progress

Installing

The program features you selected are being installed.

Flease wait while the Install Wizard installs Java({TM) SE Development Kit 6.
This may take several minutes.

Status:

Remaoving files

T —— |

InstallShield
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e. A continuacién aparecerd el cuadro con el estado de la Instalacion

i;_.%". Java(TM) SE Runtime Environment & - Custom Setup

Custom Setup
Select the program features you want installed. @Saﬂ

Pttty

The Java(TM) SE Runtime Environment with support for European languages will be installed. Select
optional features to install from the list below.

Feature Description

JavalTM) SE Runtime Environment The Java(TM) SE Runtime

Default Java for browsers Environment with European

Additional Languages languages. This requires S4ME on
additional Font and Media Support your hard drive.

Install to:
C:\Program Files\Javaljre1.6.0%

| [ cancel

InstallShield

i-:_%- Java(TM)} SE Runtime Enwvironment & - Progress

Installing
The program features you selected are being installed.

Please wait while the Install Wizard installs Java(TM) SE Runtime
Environment 6. This may take several minutes.

Status:

e — |

Installshield

221



f. La instalacion ha finalizado.

=l Java(TM) SE Development Kit 6 - Complete

Wizard Completed

The Install Wizard has successfully installed Java(TM) SE
Development Kit 6. Click Finish to exit the wizard.

Show the readme file

g. En este cuadro nos muestra la nota de lectura cuando ya se ha finalizado la
instalacion de JAVA.

Iﬁ!v = ].li @ ™1 -~ n v‘ ﬁ Marcadores~ ** @Coni_gulac:onv

Y ol [g README -- Java Platform, Standard Edition D... I | 5 - ~ =y v ;- Pagina v { Herramientas ~

3>

-

README E

Java™ Platform, Standard Edition 6
Development Kit

JDEK™ 6

Contents

Introduction

Svstem Requirements & Installation
JDK Documentation

Release Notes

C atibility

Bug Reports and Feedback
Contents of the JDEK

Java Runtime Environment
EBedistribution

Java Endorsed Standards Override Mechanism
Web Pages

M Equipo | Modo protegido: desactivado L 100% -
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2.2. Instalar TOMCAT

a. Estaesla opcién para empezar a ejecutar el archivo de TOMCAT 6.0

Welcome to the Apache Tomcat
Setup Wizard

This wizard will guide you through the installation of Apache
Tomcat.

It is recommended that you dose all other applications
before starting Setup. This will make it possible to update
relevant system files without having to reboot your
computer,

Click Mext to continue.

I3
a
o !
£
-]
=
]
™
1]
=
(%)
3
-3

The

S e

S
-

[ Mext = ] [ Cancel

b. Se acepta la licencia del Apache Tomcat.

Apache Tomcat Setup

License Agreement

Please review the license terms before installing Apache Tomcat.

Press Page Down to see the rest of the agreement.

| Apache License
Version 2.0, January 2004
:fivwww . apache.org flicenses/
TERMS AMD COMDITIONS FOR. USE, REPRODUCTION, AMD DISTRIBUTIOMN
1. Definitions.

"License™ shall mean the terms and conditions for use, reproduction,
and distribution as defined by Sections 1 through 2 of this document.

If you accept the terms of the agreement, dick I Agree to continue. You must accept the
agreement to install Apache Tomcat.

< Back ][ 1 Agree ] [ Cancel
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C.

Se seleccionan los componentes y se da clic en Next

[#2] Apache Tomcat Setup

Choose Components
Choose which features of Apache Tomcat you want to install.

Chedk the components you want to install and uncheck the components you don't want to
install. Click Mext to continue.

Select the type of install: [Normal

Or, select the optional ) Tomcat Description

components you wish to : Posikion your mouse
install: Start Menu Items over & component ko

-- Documentation see jbs descripkion,
-] Examples

Space required: 15.6MB

Mullsoft Install System w2, 34

Se selecciona la ubicacion de instalacion del Apache Tomcat, en la mayoria
de los casos se deja por defecto y se da clic en Next

|| Apache Tomcat Setup

Choose Install Location )
Choose the folder in which to install Apache Tomcat,

Setup will install Apache Tomcat in the following folder, To install in a different folder, dick
Browse and select another folder, Click Next to continue,

Destination Folder

C:\Program Files\Apache Software Foundation'Tomcat 5.5

Space required; 15.6MB
Space available: 2. 1GB

Mullsoft Inskall Syskem w2, 3¢

| <Back | Next> || Cancel
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e. Se configure lo basico del Tomcat, se deja por defecto

Configuration Options.

Configuration
Tomcat basic configuration.

HTTP{1.1 Connector Port

Administrator Login

User Name

Paszword

Mullsoft Install Swsktem v, 34

f. Se selecciona la ruta.

lava Virtual Machine path se

Java Virtual Machine path selection.

Pleaze select the path of a J2SE 5.0 JRE installed on your system:

C:\Program Files\Javaljre1.6.0 05|

Mullsoft Install System «2.34
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Aparece el proceso de instalacion.

Apache Tomcat Setu

Installing ~
Please wait while Apache Tomcat is being installed.

Output folder: C:\Program Files\Apache Software Foundation\Tomcat 5. 5\webapps\tomcat-dc

|

Mullsoft Install Syskem v2.34

< Back Mext = Cancel

Se completa la instalacion y se da clic en Finish.

Apache Tomcat Setup

Completing the Apache Tomcat
Setup Wizard

Apache Tomcat has been installed on your computer.,

Click Finish to close this wizard.

jakarta.apache.org/f

Run Apache Tomcat

- ¥
et
o
=

Show Readme

= Apache Jakarta Project

S Bl The
s T _}

Cancel
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I Se inicia el servicio y muestra el README del Tomcat

* | RELEASE-NOTES - Bloc de notas

Archive Edicion Formate  Ver  Ayuda

Licensed to the Apache Software Foundation (ASF) under one or more r
contributor Ticense agreements. See the NOTICE file distributed with
this work for additional information regarding copyright ownership.

The asF licenses this file to you under the apache License, version 2.0
(the "License"); you may not use this file except in compliance with
the License. vYou may obtain a copy of the License at

[

http://www. apache. org/1icenses /LICENSE-2.0

unless required by applicable law or agreed to in writing, software
distributed under the License is distributed on an "As I5" BASIS,
WITHOUT WARRANTIES OR CONDITIONS OF ANY KIND, either express or implied.
see the License for the specific Tanguage governing permissions an
Timitations under the License.

Apache Tomcat version 5.5.26
Release Notes

%Id: RELEASE-NOTES 567301 2007-08-18 17:26:53Z markt §

KNOWN ISSUES IN THIS RELEASE:

Dependency Changes

INI Based applications

Bundled_ APIs

web application reloading and static fields in shared Tibraries
Tomcat on Linux

Enabling 55I and CGI Support

Security manager URLS

I EEEEEE

.

2.3 Instalacion del Postgres

a. Se selecciona el lenguaje para ser usado durante la instalacion.

(et |

Welcome to the PostgreSQL Installation Wizard ‘ ‘1_’4
/= -

Select the language to be uzed during installation:

English # Englizh

(7) German ¢ Deutsch

() French / Francais

(") Brazilian Portuguese / Portugués - Brasil
() Russian / Russian

() Swedish # Svenska

(0 Turkish # Tiikge

[ write detailed installation log to postgresgl-8. 2.log in the current directary

[ Start > ] [ Cancel
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b. Preparando la instalaciéon

Windows Installer

_ad| Preparing to install...
I T
"

c. Se daclic en Next para continuar con el proceso de instalacion.

[ E=nf=TT X |
YWelcome to the PostgreSQAL Installation YWizard l‘"‘g
f_‘ i—

It iz strongly recommended that pou exit all “Windows programs before continuing with this installation.

Click the 'Mext' button to continue, or 'Cancel’ i pou wizh to abort the installation and by again later.

< Back [ M et > ] [
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d.

Aparecen las notas de Instalacion.

= PostgreSQL

Installation notes l‘ ‘QJ

Pleaze read the installation instructions and infarmation completely through befare pou cantinue.

PostgreSQL 8.2

Installation Notes

(4

Welcome to the PostgreSQL 8.2 Installation Wizard.

Before you begin
Please check the pginstaller FAQ at
hitp-#painstaller. projects. posfgresql. org/FAQ windows. himi before wou get

started. If you experience any problems, please check it again. Also, make sure
wou have read through these installation notes completely.

[ < Back ]I Mext = I [ Carncel ]

Opciones de Instalacion y se debe seleccionar la ubicacion para la
instalacion del postgres, se da clic en Next.

il PostgreSQL

Installation options l‘ ‘1_4

------ { | FPostgreSOL

== | Databaze Server
— Data directary

| »

The PostgreSOL object relational
database. tools and interfaces

M ational language supg E
PoztGIS Spatial Extens

PLA ava
: Slory-l
TS IEOUAIT ISYWINSE IR U )
= E_;I User Interfaces hard drive. It haz 3 of 4 subfeatures
e =i~ pzal selected. The subfeatures require
s =l | poddrmin 11 | B2ME on your hard drive.
' T | 3

Current location:

C:“Program Files\PostgreSQLAE. 24

< Back ]I Mext » I [ Cancel ]
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f. Configuracion de servicios

=TT |

Service configuration L‘ ‘1!
/= —

Inztall az a zervice

Service name IF'DstgreSQL Databasze Server 8.2

Account name Ipostgres

Account domain - [USUARION]

Account pazsword |

Werify pazswaord |

The zervice account iz the account that runz the PozstgreSOL databasze zerver. IF pou hawve
not already created an account, the inztaller can do =0 far pou. Enter an account name and
a pazsword, or leave the password blank to have one auto-generated.

[ < Back ][ MNext =

g. Lacontraseia es el mismo usuario (postgres) y se da clic en NEXT

Initialise database cluster "‘qﬂ
= [

Initialize databaze cluster

Port nurmber |5432

Addreszes [T Accept connections on all addiezes, not just localhost

Locale [Spanigh, Colombia - ]

Encoding [soL_sscll ~ |

Superuzer name Ipostgres Thiz iz the internal databaze uzername, and
nat the zervice account. For security reazons,

Password | [ the password should MOT be the zame as the
zervice account.

FPassword [again] | T

Cancel ]
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Enable procedural languages ‘ “A

Select procedural languages to enable in the default databaze

PL/pazql
PL/perl
FPL/perl [untruzted)
FL/puthon [untrusted]
PLtel
PLAtzl [untruzted)

FPL#Aawva [truzted and untrusted)

I [ Cancel

Enahle contrib modules

Contrib modules provide additional, often specialized, functionality. Select those you wizh to install
inn the default template databaze. All filez will be installed =0 modules may be added later zimply by
executing the appropriate SOL script.

Adminpack. [ Integer &oagregator [ | Crepto. Functions [ Time Travel
[B-Tree GisT [ Integer Aray [] Row lock functions [ 55L Info
[ Chkpass [T]15M [T PGE5tatT uple [ T able Functions
[T] Cube [] Large Objects (lo] [ | SEG [T TS earch?
[ DElink, [T L-Tree [ Akl e [ el 2
E arth Distance [ Buffercache [T Ingert Usermame
[] Fuzzy String Match [ Freespace map [T] ModDateTime
[] Hstore [ Trigram Matching || Reflnt

[ < Back ]i M et > ] [ Cancel ]
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h.

A continuacion se instala Potgres.

File: Pariz, Directorny: C:%Program Files'PozstgreSELYE. 2hzharebtimezone Europet, Size: 1082

Copying niew files

Cancel

Installation complete! ‘ “A

Congratulations, PostgreS0L has been successfully ingtalled on your system.

Wwie recommend that vou subzcribe to the pgsgl-announce mailinglizt bo receive information about new
releazes and bugfizes.

Subzscribe to pgzgl-announce

Click the finizh button to exit from the installer.

< Back, Cancel
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2.4 Instalacion del Software de DATA3000 (Sisdoc)

Acceso piblico F F— e~ =

Carpetas

Tomar del CD el archivo SisDoc que se encuentra adjunto y copiarlo en la
carpeta C:\Archivos de programa\Apache Software Foundation\Tomcat
6.0\WEBapps\ROOT, vy luego de descomprimirla alli mismo se debera crear
una capeta llamada sisDoc.

e

» Equipo » Discolocal (C3) b Archivos de programa b Apache Software Foundation » TomcatS5 b webapps » ROOT =

Nombre Fechadecopturz  Etiquetas  Tamaiio Clasificacion

Powered by
Y &
X ToMcAT

v admin sisDoc WEB-INF asf-logo-wide favicon indexjsp RELEASE-NOTES tomeat temcat-power

qucﬂ
X

B Escritorio

[EE Usuario
Acc

eso piiblico

8 Equipo — —
| =1 5 segundos restantes A ==

&, Disco local (C)
Archivos de programa

b.

n

Copiar 301 elementos (6,66 MB)

Adobe

Apache Software Foundation | |
pacheSoltaare EoLndaiion o8 de Programas (D:\Programas) a ROOT (C:\Program Files..\ROOT)
Tomcat 5.5 Quedan alrededor de 5 segundos
bin

common

conf

Yt H () Mss informacion Cancelar '

server

shared

| temp
webapps
ROOT
tomcat-docs
work
Ares

. AskTBar

Broadcom
CHANGJE

sisDoc Fecha modificacion: 18/04/2008 0205 p.m.
Carpeta de archives

Bem « @080 W@t 0346pm.

Instalacion de DRIVERS

Para la puesta en marcha de la aplicacion es necesario el uso de DRIVERS
gue permitan la conexién con las bases de datos. Para tales efectos es
necesario copiar el archivo postgresql-8.3-603.jdbc4.jar en la carpeta
C:\Archivos de programa\Apache Software Foundation\Tomcat 6.0\shared\lib,
tal y como lo indica el siguiente grafico:
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9' 1. << Apache Software Foundation » Tomcat0 » lib ~ | ¥3 N Buscar

e - Correo electronico gy Grabar

. e —————————————————————
oy o St T | MNombre Fecha de captura Etiquetas Tamafio Clasificacian - I

g Imagenes |éJ |iJ | & | | ==
Musica

E Busquedas annotations-api catalina catalina-ant catalina-ha catalina-tribes

)i Acceso puablico

Carpetas N
| Acceso publico A & & @ L3 i}
. il 3 3 ) )
& Disco local (C:) ‘ﬂ el-api jasper jasper-el jasper-jdt jsp-api
. Archivos de programa =
)\ Adobe [

. Apache Software Foundation

o T(:'ir;catﬁ.ﬂ % % |éj |:§: |§:

conf

I.
ks postgresql-8.1... serviet-api tomecat-coyote tomeat-dbecp tomcat-il8n-es
L lib
. logs
L temp
I webapps = L > B
1 work |£J |£J
y f\pple Soitwaie Update ~ | tomcat-il8n-fr  tomcat-il8n-ja -

L postgresgl-8.1-407.jdbc3 Fecha medificacion: 08/10/2006 10:05 a.m. Fecha de creacion: 17/06/2008 06:13 p.m.
= Executable Jar File Tamano: 393 KB

Configuracion Variables de Entorno

Para la instalacion de las bases de datos es necesario ejecutar el SCRITP
SQL que permita la creacion de las bases de datos del proyecto.

Primero que todo es necesario ingresar una variable de entorno para que se
pueda ejecutar el comando psql, y se logra mediante los siguientes pasos:

c.1 Abrir la ventana de propiedades de MI PC
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| (’ﬁ;cion&i avanzadas I Proteccidn del sistema I Acceso remoto
Nembre-de Squipo Hardware

Windows usa la siguiente informacidn para identificar su equipo
en lared.

Descripcidn del equipo: |

Por ejemplo: "Equipo de |a sala de estar” o
"Equipo de Maria™.

Mombre completo Usuariol
de equipo:

Grupo de trabajo: WORKGROUP

Para cambiar &l nombre de este equipe, haga clic en

Cambiar.

[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar

c.2 Luego de lograr abrir la ventana anterior es necesario hacer clic en
la pestafia de opciones avanzadas, tal y como aparece en el

siguiente gréfico:

Nombre de equipo I Hardware
Opciones avanzadas |  Proteccién del sistema | Acceso remoto

Para realizar la mayoria de estos cambios, inicie sesidn como administradaor.

Rendimiento
Efectos visuales, programacidn del procesador, uso de memoria v

memaria virtual

Perfiles de usuario
Corfiguracidn del escritorio comespondiente al inicio de sesidn

Inicio ¥y recuperacian
Inicio del sistema, emores del sistema e informacion de depuracidn

i ‘ariables de entomo... ]

[ Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar
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c.3 Lo anterior mostrara la siguiente ventana con las variables para el
usuario y las variables del sistema.

Variables de entormo . S r

Variables de usuario para Usuario

Variable Walor

%l SERPROFILES:\AppData L ocal\Temp
2l SERPROFILE:\AppDataiLocal\Temp

[ Muewva... ][ Editar... ][ Eliminar ]

Variables del sistema

Variable Walor

os Windows_MNT

Fath C:\WwWindows\system32; C O \Windows;C: ...
PATHEXT .COM; .EXE; .BAT;.CMD; . VBS; .WBE;.15;. ...
PROCESSOR_A... x36

[ Muewva... ][ Editar... ][ Eliminar ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

c.4 El paso a seguir es buscar en el area de Variables del sistema la
variable Path, todo con el fin de incluir el PATH del POSTGRES,
para realizar esto sera necesario hacer clic en el boton modificar
para hacer el nuevo ingreso, observe el siguiente grafico y
aparecera la siguiente ventana:

Editar la vaniable del si

Mombre de la variable: Path

Valor de la variable:

[ Aceptar ][ Cancelar
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c.5 Para lograr incluir el PATH de Postgres es necesario agregar la
cadena “ ;C:\Archivos de programa\PostgreSQL\8.1\bin; ” tal y
como aparece en el resalto sobre el siguiente grafico:

Editar la vanable del siste

Mombre de la variable: Fath

Valor de la variable: pISNRC : \Program Files\PostgresL\ae. 24bin;

[ Aceptar ][ Cancelar ]

c.6 Para terminar el primer paso es necesario aceptar en todas las
ventanas.

Ejecucion del SQL

Por otro lado es necesario ingresar al simbolo de sistema (cmd) para la
ejecucion del programa PSQL.

d.1 En el momento que se ingrese al simbolo de sistema es necesario
entrar en la carpeta C:\Archivos de programa\Apache Software
Foundation\Tomcat 6.0\WEBapps\ROOT\sisDoc\s por medio de
los comandos correspondientes.

(€]
i Nombre Fechade captura  Etiquetas  Tamafio Clasificacion
B Imigenes ks
B Muisica
B Busquedas

|

|\ formularios
| image

| images

L img

| ind

| javaseript
b js

| META-INF

' 1 elemento
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d.2 Luego se debera ingresar el siguiente comando, Donde la U
debera estar dispuesta en mayusculas:

Psql —U postgres < i.sql

BN Administrador: Simbolo del sistema

Microsoft Windows [Uersign 6.B8.60081
Copyright ¢c) 2886 Microsoft Corporation. HReservados todos los derechos.

C:\UserssUsuario>cd C:“\Program Files“Apache Software Foundation“Tomcat 6.8“wehap
ps\ROOT~sisDoc™s

C:“\Program Files“Apache Software Foundation:\Tomcat 6.B“webapps RO0T*\sisDoc™s>Psaq]
1 -U postgres < i.sgl

CREATE TABLE
ALTER TABLE
HOTICE: CREATE TABLE . PRIMARY HKEY will create implicit "idperzona' for t
able "tpersona'
CREATE TABLE
ALTER TABLE
CREATE THBLE + PRIMARY KEY will create implicit "idubicacion fopr
"tubicacion"
CREATE TABLE
ALTER TABLE
HOTICE: CREATE TABLE .~ PRIMARY KEY will create implicit "iddependencia'
o tahle 'tdependencia’
CREATE TABLE
ALTER TABLE
MOTICE: CREATE TABLE / PRIMARY KEY will create implicit "idtipoarchivo'
or tahle "ttipoarchivo®
CREATE TABLE
ALTER TABLE
HOTICE: CREATE TABLE .~ PRIMARY KEY will create implicit "idf ondodocumental
1" for table "tfondodocumental'
CREATE TABLE
ALTER TABLE
MOTICE: CREATE TABLE ~ PRIMARY KEY will create implicit "idsecciondocumen
tal" for table "tsecciondocumental" n

e. Configuracion de los DRIVES para los REPORTES los reportes hacen
conexion con la base de datos mediante ODBC, y para tales efectos es
necesario ingresar al panel de control y buscar el icono de Herramientas
administrativas, abajo se ilustra un ejemplo de como identificarlo:
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v | ¥+ ll Buscar

Nombre Categoria
Centro de
bienvenida

Centro de
accesibilidad

® &

Centro de Configuracién
sincronizacién  de Tablet PC

Dispositivos de
juege

= Vista clasica

2

Cuentas de
usuario

A

Fuentes Herramientas

administrativas

Al momento de hacer clic en dicho icono se desplegara la siguiente

ventana:

Centro de copias
de seguridad y ...

Configuracién
regional y d...

Equipos a mi

Impresoras

&,3

alrededor

Centro de
movilidad ...

Escaneresy
cémaras

Informacién y
herramientas ...

Centro de redes
¥ FECUrSOS €o..

& L]

Control parental Barra de tareas y
mendi Inicio

Fecha y hora

-

Informes de
problemas...

Centre de
seguridad

D

Correo

o

Firewall de

Windows

<

Iniciador iSCSI

P 2

[ () » Panel de control »_ Herramientas sdministratvas I

‘ Organizar = istas  + (@ Grabar
Viicilos favaitos Nombre Fecha modificacion  Tipo Tamafo
ST (2 Administracién de equ... 31/10/2006 03:09 a.. Acceso directo 2KB
E-- Imagenes
= s [ Configuracién del siste... 31/10/2006 008 a.. Acceso directo 2KB
B musica &P Firewall de Windows c..  31/10/2006 0308 a... Acceso directo 2KB
B Busquedas Herramienta de diagn... ~ 31/10/2006 03:08 a... Acceso directo 2KB
Ji Acceso publico &, Iniciador iSCS] 31/10/2006 03:09 a.. Acceso directo 2KB
Carpetas - @ Monitor de confiabilid... 31/10/2006 03:08 a... Acceso directo 2KB
T Origenes de datos ODBC  31/10/2006 03:08 a... Acceso directo 2KB
. Acceso publico :
18 Equipo @ Programador de tareas  31/10/2006 03:09 a... Acceso directo 2KB
L:; Red 1| @) Servicios 31/10/2006 03:09 a... Acceso directo 2KB
E (&l Visor de eventos 31/10/2006 03:09 a... Acceso directo 2KB

@ Panel de control
@ Centro de accesibilidad
4 Centro de bienvenida
@ Centro de copias de seguridad

m

5E Centro de redes y recursos cor
@ Centro de sincronizacion
* Control parental
% Cuentas de usuario
‘A Fuentes
' Herramientas administrativas
;‘;ﬂ,lmgre;ogas,
© % 10 elementos

(

7
b=

W

Y luego se debera hacer clic en el icono Origenes de datos (ODBC),
para luego ingresar un nuevo elemento mediante la siguiente ventana:
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Administrador de origenes de datos QDBC

| Controladores | Trazas I Agrupacion de conexiones I Acerca de
DSN de usuario | DSN de sistema | DSN de archivo

QOrigenes de datos de usuario:

MNombre Controlador

dBASE Files Microsoft Access dBASE Driver (".dbf, *.ndx
Excel Files Microsoft Excel Driver "xds, "=, “xdsm, “x
MS Access Database Microsoft Access Driver (*.mdb, *.accdb)

< |

al proveedor de datos indicado. Lin Origen de datos de usuario sdlo es

-~ Un Crigen de datos de usuario ODBC almacena informacion de conexddn
J visible y utilizable en el equipo actual por el usuario indicado.

| Aceptar | | caneelar | | spicar | | Ayuda |

Luego de debe hacer clic en la pestaiia DNS de sistema para que
aparezca la siguiente ventana:

2=| Administrador de origenes de datas ODEBEC

Controladores I Trazas I Agrupacion de conexiones I Acerca de
D5SMN de usuaro | D5M de sistema DSM de archivo

Crigenes de datos de sistema:

Maombre Controlador Agregar...

Sl Postgre SGIL AMSI

Configurar. ..

Un Origen de datos de sistema ODBC almacena informacidn acerca de
como conectarse al proveedor de datos indicado. Un Origen de datos de

sistema es visible para todos los usuaros de este equipo, incluidos los
serviciog NT.

[=1=)

lﬂmpitar I [Cancelar] | Aplicar | [ Ayuda ]
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Luego hacer clic en el boton agregar, esto nos dard como resultado la
siguiente ventana:

Crear nuevo orgen de da

Seleccione un cortrolador para el que desee establecer un
origen de datos.

I MNombre "-.El
ol Driver da Microsoft para arquivos tesdo ("t *.csv) EE‘

Diriver do Microsoft Access (" mdhb)
Diriver do Microsoft dBasze (".dbf)
Diriver do Microsoft BExcel(™ xds)
Diriver do Microsoft Paradox (".db )

Diriver para o Microsoft Visual FoxcPro

1
Mirrnentt S-cees ARASE Drivear ™ AR = mcke ™ mcked 'IEI
L UL 3

Finalizar I [ Cancelar ]

El paso a seguir buscar el nombre: PostgreSQL ANSI y presionar el
boton finalizar

Crear nuevo ongen de da

Seleccione un controlador para el gque desee establecer un
origen de datos.

| Mombre
011 Microsoft Text-Treiber (*bd; “.cav)
Microsoft Visual FoxPro Driver

Microsoft Visual FoxPro-Treiber

Postgre SQL AMSI

Postgre SCGL Unicode
SQL Server

o il

I Finalizar I [ Cancelar ]
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Esto no da como resultado la siguiente interfaz

nsqlODEC) Setup

Data Source | [FEEEEE RN Description  sisdoc

Databaze zizdoc S5 Mode | disable

Server 127.0.0.1 Port 5432

Uszer Mame postgres Pazzword sessssss

Optionz

Datasnurcel [ lobal

[ Save

] [ Cancel

]

En cada campo debe digitar:

Database: Sisdoc

Descripcion: Sisdoc

Server: 127.0.0.1

User Name: postgres

Password: postgres
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Creacion de la base de datos

DROP DATABASE sisDoc;
CREATE DATABASE sisDoc
WITH OWNER = postgres
ENCODING = 'LATIN1'
TABLESPACE = pg_default;

\c sisdoc;

CREATE TABLE tDocumento

(
Codigo varchar NOT NULL,
idusu int4 NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
Dependencia varchar NOT NULL,
NroPagina varchar NOT NULL,
idTipo varchar NOT NULL,
RetencionAG varchar NOT NULL,
RetencionAC varchar NOT NULL,
idtipodisposicionfinal varchar NOT NULL,
Procedimiento varchar NOT NULL,
Referencia varchar NOT NULL,
Fecha date,
Hora time NOT NULL,
Estado varchar NOT NULL DEFAULT 'R',
idUbicacion varchar NOT NULL,
idDocRel int NOT NULL,
Respuesta varchar,
idsubsecciondocumental varchar,
idtomo varchar,
idcaja varchar,

CONSTRAINT IDDocumento PRIMARY KEY (Codigo) USING INDEX TABLESPACE pg_default

) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tDocumento OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tRelacionDoc
(
idDocOri varchar NOT NULL,
idDocRel varchar NOT NULL,
Fecha date Not Null,
Hora time NOT NULL,
Detalle varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDtRelacionDoc PRIMARY KEY
pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tRelacionDoc OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tPrestamos
(
idPrestamo int4 Not Null,
idusu int4 Not Null,
idDocumento varchar NOT NULL,
FechaP date Not Null,
HoraP time NOT NULL,
FechaE date,

(idDocOri, idDocRel) USING INDEX TABLESPACE
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HoraE date,

Observaciones varchar NOT NULL,

CONSTRAINT IDPrestamos PRIMARY KEY (idPrestamo) USING INDEX TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tPrestamos OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tSeriales
(
idSerial bigserial Not Null,
idusu int4 Not Null,
Valor int4 Not Null,
Fecha date Not Null,
Hora time NOT NULL,
Observacion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDtSeriales PRIMARY KEY (idSerial) USING INDEX TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tSeriales OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tSerieDocumental

idSerieDocumental int NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDSerieDocumental PRIMARY KEY (idSerieDocumental) USING INDEX TABLESPACE
pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tSerieDocumental OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tSubSerieDocumental

idSubSerieDocumental int NOT NULL,
idSerieDocumental int NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDSubSerieDocumental PRIMARY KEY (idSubSerieDocumental, idSerieDocumental)
USING INDEX TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tSubSerieDocumental OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tTipoDocumento
(
idTipoDocumento varchar NOT NULL,
idSubSerieDocumental int NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
Tramite varchar,
Dias varchar Not Null,
Seriado varchar,
CONSTRAINT IDTipoDocumento PRIMARY KEY (idTipoDocumento) USING INDEX TABLESPACE
pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tTipoDocumento OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tPersona

(
idDocumento varchar NOT NULL,

Nombres varchar,
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Apellidos varchar,

Direccion varchar,

TelefonoFijo varchar,

TelefonoCelular varchar,

Correoe varchar,

Observacion varchar,

CONSTRAINT IDPersona PRIMARY KEY (idDocumento) USING INDEX TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tPersona OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tUbicacion
(
idUbicacion varchar NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDUbicacion PRIMARY KEY (idUbicacion) USING INDEX TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tUbicacion OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tDependencia
(
idDependencia varchar NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDDependencia PRIMARY KEY (idDependencia) USING INDEX TABLESPACE
pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tDependencia OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tTipoArchivo

idTipoArchivo varchar NOT NULL,

Descripcion varchar NOT NULL,

CONSTRAINT IDTipoArchivo PRIMARY KEY (idTipoArchivo) USING INDEX TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tTipoArchivo OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tFondoDocumental

idFondoDocumental varchar NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDFondoDocumental PRIMARY KEY (idFondoDocumental) USING INDEX TABLESPACE
pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tFondoDocumental OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tSeccionDocumental
(
idSeccionDocumental varchar NOT NULL,
idFondoDocumental varchar NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDSeccionDocumental PRIMARY KEY (idSeccionDocumental, idFondoDocumental)
USING INDEX TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tSeccionDocumental OWNER TO postgres;
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CREATE TABLE tSubSeccionDocumental

idSubSeccionDocumental varchar NOT NULL,
idSeccionDocumental varchar NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDSubSeccionDocumental PRIMARY KEY (idSubSeccionDocumental,
idSeccionDocumental) USING INDEX TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tSubSeccionDocumental OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tExpedienteDocumental
(
idExpedienteDocumental varchar NOT NULL,
idSubSerieDocumental int NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDExpedienteDocumental PRIMARY KEY (idExpedienteDocumental,
idSubSerieDocumental) USING INDEX TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tExpedienteDocumental OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tTomo

idTomo varchar NOT NULL,
idExpedienteDocumental int NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDTomo PRIMARY KEY (idTomo, idExpedienteDocumental) USING INDEX
TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tTomo OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tResponsabilidad

idResponsabilidad varchar NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDResponsabilidad PRIMARY KEY (idResponsabilidad) USING INDEX TABLESPACE
pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tResponsabilidad OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tProyecto
(
idProyecto varchar NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDProyecto PRIMARY KEY (idProyecto) USING INDEX TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tProyecto OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tTipoDisposicionFinal

idTipoDisposicionFinal varchar NOT NULL,

Descripcion varchar NOT NULL,

CONSTRAINT IDTipoDisposicionFinal PRIMARY KEY (idTipoDisposicionFinal) USING INDEX
TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
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TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tTipoDisposicionFinal OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tCaja
(
idCaja varchar NOT NULL,
Descripcion varchar NOT NULL,
CONSTRAINT IDCaja PRIMARY KEY (idCaja) USING INDEX TABLESPACE pg_default
) WITHOUT OIDS
TABLESPACE pg_default;
ALTER TABLE tCaja OWNER TO postgres;

--tablas de creacion de menu

CREATE TABLE tblact

(
idact int4 primary key,
idmod int4,
tdesact varchar(50),
tnivel int4,
turl varchar(55),
ttarget varchar(55)

)
WITHOUT OIDS;
ALTER TABLE tblact OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tblsubact

(
idsubact int4 primary key,
idact int4,
tdesact varchar(50),
tnivel int4,
turl varchar(55),
ttarget varchar(55)

)
WITHOUT OIDS;
ALTER TABLE tblsubact OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tblcfg
(

idusu int4,

idRol int4,

idmod int4,

CONSTRAINT IDtblcfg PRIMARY KEY (idusu, idRol) USING INDEX TABLESPACE pg_default

)
WITHOUT OIDS;
ALTER TABLE tblcfg OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tbimod

(
idmod int4 primary key,
tdesmod varchar(50)

)
WITHOUT OIDS;
ALTER TABLE tbimod OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tblusu
(
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idusu int4 primary key,
tdesusu varchar(50),
tpass varchar(30),
tpertenece varchar(64)
)
WITHOUT OIDS;
ALTER TABLE tblusu OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tGrupoUsu
(
idGrupo int4 Not Null,
idUsu varchar(50),
tEstado varchar(1),
CONSTRAINT IDGRupoUsu PRIMARY KEY (idGrupo, idUsu) USING INDEX TABLESPACE pg_default

)
WITHOUT OIDS;
ALTER TABLE tblusu OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tMensajes

(
idMen bigserial Not Null,
idUsuDes varchar Not Null,
idUsuReg varchar Not Null,
Asunto varchar,
Codigo varchar NOT NULL,
Comentario varchar,
fechaEnvio date NOT NULL,
horaEnvio time NOT NULL,
fechaAcuse date,
horaAcuse time,
tEstado varchar(1),
Tramite varchar(1),
CONSTRAINT IDMensages PRIMARY KEY (idMen) USING INDEX TABLESPACE pg_default

)
WITHOUT OIDS;
ALTER TABLE tblusu OWNER TO postgres;

CREATE TABLE tAuditoria
(
idAuditoria bigserial Not Null,
idUsu varchar Not Null,
Asunto varchar,
fechaAcuse date NOT NULL,
horaAcuse time NOT NULL,
CONSTRAINT IDAuditoria PRIMARY KEY (idAuditoria) USING INDEX TABLESPACE pg_default

)
WITHOUT OIDS;
ALTER TABLE tblusu OWNER TO postgres;

CREATE TABLE thMensajes

(
idMen varchar Not Null,
idUsu varchar Not Null,
Asunto varchar,
Documento varchar,
idTipoDocumento varchar NOT NULL,
Comentario varchar,
fecha date NOT NULL,
hora varchar NOT NULL,
tEstado varchar(1),
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CONSTRAINT IDhMensages PRIMARY KEY (idMen) USING INDEX TABLESPACE pg_default

)
WITHOUT OIDS;
ALTER TABLE tblusu OWNER TO postgres;

insert into tDependencia values (01,'Auditoria’);
insert into tDependencia values (02,'Contabilidad’);
insert into tDependencia values (03,'Presupuesto’);
insert into tDependencia values (04, Tesoreria');
insert into tDependencia values (05,'Secretaria');

insert into tSerieDocumental values (01,'Municipio');
insert into tSerieDocumental values (02,'Consejo");

insert into tSubSerieDocumental values (01,01,'Secretaria’);
insert into tSubSerieDocumental values (02,02, Tesoreria');

insert into tTipoDocumento values (01,01, Informativo’,'n',0,'n");

insert into tTipoDocumento values (02,01,'Denuncia’,'n',1,'n");

insert into tTipoDocumento values (03,01,'Queja’,'n',2,'n");

insert into tTipoDocumento values (04,01,'Reclamo’,'n",1,'n");

insert into tTipoDocumento values (05,01, Tramite','n",10,'n");

insert into tTipoDocumento values (06,01,'Derecho de Peticion','n’,10,'n");
insert into tTipoDocumento values (07,01,'Oficio aclaratorio’,'n',10,'s");

insert into tUbicacion values (01,'Archivo General');
insert into tUbicacion values (02,'Archivo Contabilidad");
insert into tUbicacion values (03,'Archivo’);

insert into tbimod values (01,'’Admin. documental’);
insert into tbimod values (02,'Consultas’);

insert into tbimod values (03,'Administracion’);
insert into tbimod values (04,'Mensajeria’);

insert into tbhimod values (05,'Recep. Documental');
insert into tbimod values (06,'Auditoria’);

insert into tbimod values (07,'Seriales');

insert into tbimod values (08,'Prestamos');

insert into tblact values (0101,01, Transferencias',0, formularios/PasarArchivoCentral.jsp','area’);

insert into tblact values (0102,01,'Eliminacion’,0, formularios/delDocumento.jsp','area’);

insert into tblact values (0103,01,'Referencias’,0,'formularios/conReferencia.jsp’,'area’);

insert into tblact values (0104,01,'General de documentos',0,'formularios/frmrptGeneralDoc.jsp','area’);

insert into tblact values (0201,02,'Dependencias’,0, formularios/rptDependencia.jsp','_blank');
insert into tblact values (0202,02,'General’,0,'formularios/rptDocumentosGeneral.jsp','_blank’);
insert into tblact values (0203,02,'Series',0, formularios/rptSerieDocumental.jsp','_blank’);

insert into tblact values (0204,02,'Subseries',0, formularios/rptSubSerieDocumental.jsp','_blank’);
insert into tblact values (0205,02,'Tipo documentos',0,'formularios/rptTipoDocumento.jsp’,'_blank’);
insert into tblact values (0206,02,'Ubicaciones',0,'formularios/rptUbicacion.jsp','_blank’);

insert into tblact values (0207,02,'Ruta’,0, formularios/conRutaDoc.jsp','area’);

insert into tblact values (0208,02,'Pendientes’,0,'formularios/conDocPendientes.jsp','area’);

insert into tblact values (0301,03,'Dependencias’,0, formularios/admDependencia.jsp’,'area’);

insert into tblact values (0302,03,'Ubicaciones',0,'formularios/admUbicacion.jsp','area’);

insert into tblact values (0303,03,'Series documentales',0,'formularios/admSerieDocumental.jsp','area’);

insert into tblact values (0304,03,'Subseries documentales',0, formularios/admSubSerieDocumental.jsp’,'area’);
insert into tblact values (0305,03,'Tipos documentales',0,'formularios/admTipoDocumento.jsp','area’);

insert into tblact values (0306,03,'Tipos Archivo',0,'formularios/admTipoArchivo.jsp','area’);

insert into tblact values (0307,03,'Fondo Documental',0,'formularios/admFondo.jsp','area’);

insert into tblact values (0308,03,'Seccion',0,'formularios/admSeccion.jsp','area’);
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insert into tblact values (0309,03,'Subseccion',0,'formularios/admSubSeccion.jsp','area’);

insert into tblact values (03010,03,'Expedientes',0,' formularios/admExpediente.jsp','area’);

insert into tblact values (03011,03,' Tomos',0,'formularios/admTomo.jsp','area’);

insert into tblact values (03012,03,'Responsabilidad’,0,'formularios/admResponsabilidad.jsp','area’);
insert into tblact values (03013,03,'Disposicion Final',0,'formularios/admDisposicionFinal.jsp','area’);
insert into tblact values (03014,03,'Cajas',0, formularios/admCaja.jsp','area’);

insert into tblact values (03015,03,'Documentos’,0,' formularios/admDocumento.jsp’,'area’);

insert into tblact values (0401,04,'Enviar mensajes',0,'formularios/msg.jsp’,'area’);
insert into tblact values (0402,04,'Leer mensajes',0,' formularios/getMsg.jsp','area’);

insert into tblact values (0501,05,'Recepcion’,0,'formularios/ingRecepcion.jsp’,'area’);
insert into tblact values (0502,05,'Ruta Documento',0, formularios/conRutaDoc.jsp','area’);

insert into tblact values (0601,06,'Administracion’,0, formularios/audcongen.jsp’,’_blank’);
insert into tblact values (0602,06,'Consulta General',0,' formularios/audcongen.jsp’,'_blank');

insert into tblact values (0701,07,'Solicitud',0, formularios/ingSolDoc.jsp','area’);
insert into tblact values (0702,07,'Consulta General',0,'formularios/rptSeriales.jsp','_blank’);

insert into tblact values (0801,08,'Prestamos',0, formularios/ingPrestamo.jsp','area’);
insert into tblact values (0802,08,'Registrar entrega’,0,'formularios/ingRegPrestamo.jsp','area’);
insert into tblact values (0803,08,'Consultar prestados',0, formularios/ingRegPrestamo.jsp’,'area’);

insert into tblusu values (01,'Administrador’,'1','”Administrador general de la informacion’);
insert into tblusu values (02,'jpmartinez','’2','Juan Pablo Martinez Contreras');

insert into tblusu values (03,'juanma’,'3','Juan Manual Sambrano");

insert into tblusu values (04,'Recepcion','4",'Funcionario Receptor de Documentos');

insert into tblcfg values (01,01,01);
insert into tblcfg values (01,02,02);
insert into tblcfg values (01,03,03);
insert into tblcfg values (01,04,04);
insert into tblcfg values (01,05,05);
insert into tblcfg values (01,06,06);
insert into tblcfg values (01,07,07);
insert into tblcfg values (01,08,08);

insert into tblcfg values (02,01,01);
insert into tblcfg values (02,04,04);

insert into tblcfg values (03,03,01);
insert into tblcfg values (03,05,04);

insert into tGrupoUsu values (01,01,'a");
insert into tGrupoUsu values (01,02,'a");
insert into tGrupoUsu values (01,03,'a’);

insert into tSeriales values (0,0,0,'01/01/2007','00:00','Serial’);

insert into tAuditoria values (0,'0','0','01/01/2007','00:00";

insert into tPersona values (0,'Juan Pablo','Martinez','Calle Carrera’, '3128513575', '3128513575',
‘amartinezh@gmail.com','ninguna’);

insert into tmensajes values (0,'0','0','0",'0','0",'01/01/2007','00:00','01/01/2007','00:00','a','s");

insert into tdocumento values('A01',1,'Memorando
aclaratorio’,'01','15','01',’AG','/AC','DF','AlImacenamiento’,'/A025','01/01/2007','0:00','l',01, O, 'n’);
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ANEXO G. MANUAL DE USUARIO.

Un software de gestion documental es necesario definir la estructura del archivo
de la empresa; para lograr llegar al éxito de la implantacion de una aplicacion con
estas caracteristicas es necesario tomar como base los lineamientos de la
archivistica.

Con un sistema de mensajeria interna se logra aumentar el control sobre los
procesos y procedimientos de la empresa, teniendo como objetivo principal,
fortalecer la comunicacion entre los diferentes entes de la empresa; un sistema
con estas caracteristicas permite ejercer control aplicado a la documentacion y
hacer seguimiento sobre los diferentes procesos. Un caso especifico, el cual esta
enmarcado como requerimiento, es el control sobre derechos de peticion y
solicitud de consultas documentales.

El software de gestion documental SISDOC es una herramienta que se utiliza para
dar soporte a la gestion documental de las empresas publicas y privadas.

Pagina principal

Figura 198. Pagina principal.

—
sisdoc
Gestidon
Documental ——= _

(F Memsengesadndocumenrar | Descargas !/ Ayuda ]_

Lo

Usuario:

Chaye Como soluciones de administracién de documentos existe en Manizales el semicio de DATA 3000,
empresa dedicada al OUTSOURCING de gestidn documental para las empresas estatales y privadas
interesadas en cumplir con la normatividad en organizacién de sus archivos. Esta empresa cuenta con

grandes bodegas para preservar y mantener organizada la produccidn documental de los diferentes

clientes y responder a los requerimientos de bidsqueda de las mismas haciendo entregas con
mensajeria puerta a puerta

Solicitar ingreso

Para cumplir con los clientes ha disefiado un sistema de administracidn manual que estructura,
almacena y controla todo tipo de documento y que pueden ser consultados luego de una solicitud
previa, via telefdnica. Este senicio tiene limitantes, ya que las empresas no tienen posibilidad de hacer
sus consultas en tiempo real y dependen de |a respuesta del administradar del archivo y del sistema de
bisqueda.

Comments(2) © 21.02

GESTION DOCUMENTAL

La pagina anterior funciona como interfaz principal, y su objetivo es informar los
aspectos mas relevantes de la empresa. Para ingresar al sistema es necesario
hacer clic sobre el boton Login; el cual se observa en la siguiente figura.
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Figura 199. Diagrama estético: pagina principal.

Usuarios Registrados

Solicitar ingreso

Figura 200. Menu principal.

Al ingresar al sistema se muestra un tipo de menu desplegable, el cual usted
podra seleccionar cualquier opcién que sea de interés para determinada tarea.

i Administracion
- iy Mensajeria [
a Recep. Documental |:
- ¢ Auditoria
i Seriales
Prestamos
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Figura 201. Menu dependencias.

Meni Pricipal

@ Administracion

3

Al hacer clic sobre la opciébn Administracion, usted observara que se muestra la
opcion correspondiente a dependencias, dénde se tiene las opciones para
ingresar, consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su
caracteristicas técnica se puede observar el la figura 189.

En la figura 190 se observa el formulario para crear registros, el cual usted deberéa
diligenciar tal y como lo indica la l6gica de la informacién a ingresar, para luego
presionar el botén aceptar.

Figura 202. Ingresar dependencias.
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Figura 203. Consultar dependencias.

Para consultar una dependencia es necesario hacer clic en la opcion
correspondiente, dénde se solicita el cddigo a consultar, tal y como se observa en la
figura 191, el sistema, como acto seguido, mostrara la informacion correspondiente.

Figura 204. Modificar dependencias.

Segun se observa en la figura 192, es necesario seleccionar un cédigo de
dependencia para lograr realizar la modificacion del caso, es importante anotar
gue la informacion suministrada debera ser con relacién a los datos ingresados.

254



Figura 205. Eliminar dependencias.

Eiminar |

Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre de la dependencia para eliminar dicho registro, luego de seleccionar dicha
operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.

Figura 206. Administracion ubicaciones.

Meni Pricipal

‘ Series documentale:
‘ Subseries document
. . .
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Figura 207. Ubicaciones (administracion).

Al hacer clic sobre la opciébn Administracion, usted observara que se muestra la
opcion correspondiente a ubicaciones, donde se tiene las opciones para ingresar,

consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su caracteristicas
técnicas se pueden observar el la figura 189.

Figura 208. Ingresar ubicaciones.
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Figura 209. Consultar ubicaciones.

Para consultar una ubicaciones es necesario hacer clic en la opcion
correspondiente, dénde se solicita el cédigo a consultar, tal y como se observa en la
figura 197, el sistema, como acto seguido, mostrara la informacion correspondiente.

Figura 210. Modificar ubicacion.
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Segun se observa en la figura 198, es necesario suministrar un codigo de
ubicacion para lograr realizar la modificacion del caso, es importante anotar que la
informacion suministrada debera ser con relacion a los datos ingresados.

Figura 211. Eliminar ubicacion.

O Archivo Alcaldia

Segun se observa en la figura 199, es necesario suministrar seleccionar un cédigo
de ubicacién para lograr realizar la modificacién del caso, es importante anotar
que la informacion suministrada deberéa ser con relacion a los datos ingresados.

Figura 212. Menu serie documental.

Menu Pricipal

----- “ Dependencias
- Ubicaciones
 @/Series documeniaie
o @ subseries document
----- “ Tipos documentales
@ Tipos Archivo
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Al hacer clic sobre la opcion Administracién, usted observara que se muestra la
opcion correspondiente a series documentales, donde se tiene las opciones para
ingresar, consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su caracteristicas
técnica se puede observar el la figura 200.

En la figura 201 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera diligenciar tal
y como lo indica la l6gica de la informacion a ingresar, para luego presionar el boton aceptar.

Figura 213. Ingresar serie documental.

Codigo:

Descripcion:

[ Aceptar H Limpiar

<J

Figura 214. Consultar serie documental.

Codigo:

[ Consultar ][ Limpiar ]
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Para consultar una serie documental es necesario hacer clic en la opcion
correspondiente, donde se solicita el codigo a consultar, tal y como se observa en la
figura 202, el sistema, como acto seguido, mostrara la informacién correspondiente.

Figura 215. Modificar serie documental.

Segun se observa en la figura 203, es necesario seleccionar un cédigo de s para
lograr realizar la modificacion del caso, es importante anotar que la informacién
suministrada debera ser con relacion a los datos ingresados.

Figura 216. Eliminar serie documental.
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Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre de la serie documental para eliminar dicho registro, luego de seleccionar
dicha operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.

Figura 217. Menu sub-serie documental.

Sub Serie Dncumental ( Geshon Admlnlstratwa}

L ® N /
Menu de Opciones ‘ / /‘) I‘I t-- -é

j Admin. documental

_.} Consultas

E|1"| Administracion

. - Dependencias

;‘ Ubicaciones

;‘ Series documentale:

-{@:Subseries document

; :‘ Tipos documentales

Al hacer clic sobre la opcion Administracion, usted observara que se muestra la
opcion correspondiente a Subseries documentales, donde se tiene las opciones
para ingresar, consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su
caracteristicas técnica se puede observar el la figura 205.

En la figura 206 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera
diligenciar tal y como lo indica la logica de la informacion a ingresar, para luego
presionar el botén aceptar.
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Figura 218. Ingresar sub-serie documental.

-

e

Figura 219. Consultar sub-serie documental
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Para consultar una subserie documental es necesario hacer clic en la opcion
correspondiente, donde se solicita el codigo a consultar, tal y como se observa en la
figura 207, el sistema, como acto seguido, mostrara la informacién correspondiente.

Figura 220. Modificar sub-serie documental.

Segun se observa en la figura 208, es necesario seleccionar un codigo de subserie
documental para lograr realizar la modificacién del caso, es importante anotar que la
informacion suministrada debera ser con relacion a los datos ingresados.

Figura 221. Eliminar sub-serie documental.

Meni Pricipal

----- i Dependencias
----- Ubicaciones

----- Series documentale:
----- Subseries document
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Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre de la subserie documental para eliminar dicho registro, luego de
seleccionar dicha operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.

Figura 222. Menu tipos documentales.

Menu de Opciones
:} Admin. documental

:} Consultas

Eﬂ Administracion

----- “ Dependencias

----- “ Ubicaciones

----- “ Series documentale:
----- “ Subseries document

----- {é  Tipos documentales
..... “ Tipos Archivo
----- “ Fondo Documental

e

Al hacer clic sobre la opcion Administracion, usted observara que se muestra la
opcion correspondiente a tipos documentales, dénde se tiene las opciones para
ingresar, consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su
caracteristicas técnica se puede observar el la figura 210.

En la figura 211 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera
diligenciar tal y como lo indica la l6gica de la informacion a ingresar, para luego
presionar el botdn aceptar.
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Figura 223. Ingresar tipo documental.
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Para consultar un tipo documental es necesario hacer clic en la opcion
correspondiente, donde se solicita el codigo a consultar, tal y como se observa en la
figura 212, el sistema, como acto seguido, mostrara la informacién correspondiente.

Figura 225. Modificar tipo documental.

Segun se observa en la figura 213, es necesario seleccionar un cédigo de tipo
documental para lograr realizar la modificacion del caso, es importante anotar que
la informacién suministrada debera ser con relacion a los datos ingresados.

Figura 226. Eliminar tipo documental.
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Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre del tipo documental para eliminar dicho registro, luego de seleccionar
dicha operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.

Figura 227. Menu tipos archivo.

S — =
Tipos de Arch_ivo ( Gestion Administrativa)

B |

LSy

Menu de Opciones i 2
T =

_J Admin. documental

#- { Consultas

=7} Administracion

----- 2“ Dependencias

----- @ Ubicaciones

----- @ Series documentale:

Al hacer clic sobre la opcion Administracién, usted observard que se muestra la
opcion correspondiente a tipos archivos, donde se tiene las opciones para
ingresar, consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su
caracteristicas técnica se puede observar el la figura 215.

En la figura 216 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera
diligenciar tal y como lo indica la logica de la informacion a ingresar, para luego
presionar el boton aceptar.

267



Figura 228. Ingresar tipo archivo.

Figura 229. Consultar tipo archivo.

Para consultar un tipo de archivo es necesario hacer clic en la opcion
correspondiente, donde se solicita el cédigo a consultar, tal y como se observa en
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la figura 217, el sistema, como acto seguido, mostrard la informacion
correspondiente.

Figura 230. Modificar tipo archivo.

Segun se observa en la figura 218, es necesario seleccionar un cédigo de tipo de
archivo para lograr realizar la modificacion del caso, es importante anotar que la
informacion suministrada debera ser con relacion a los datos ingresados.

Figura 231. Eliminar tipo archivo.
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Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre del tipo de archivo para eliminar dicho registro, luego de seleccionar dicha
operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.

Figura 232. Menu fondo documental.

Fondos ( Geslién Administraﬁva}

Menu de Opclones U’ /-) r ; _ﬁf = é

_é Admin. documental

_& Consultas

=+ Administracion

----- i‘ Dependencias

----- i‘ Ubicaciones

----- ;‘ Series documentale:

----- @ Subseries document
----- @ Tipos documentales
..... i‘ Tipos Archivo

----- Q Fondo Documental:

Al hacer clic sobre la opcion Administracion, usted observara que se muestra la
opcién correspondiente a fondo documental, donde se tiene las opciones para
ingresar, consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su
caracteristicas técnica se puede observar el la figura 220.

En la figura 221 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera
diligenciar tal y como lo indica la l6gica de la informacion a ingresar, para luego
presionar el boton aceptar.
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Figura 233. Ingresar fondo documental.

Figura 234. Consultar fondo documental.

Para consultar un fondo documental es necesario hacer clic en la opcién
correspondiente, donde se solicita el codigo a consultar, tal y como se observa en la
figura 222, el sistema, como acto seguido, mostrara la informacion correspondiente.
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Figura 235. Modificar fondo documental.

Segun se observa en la figura 223, es necesario seleccionar un cédigo de fondo
documental para lograr realizar la modificacién del caso, es importante anotar que
la informacién suministrada debera ser con relacion a los datos ingresados.

Figura 236. Eliminar fondo documental.

C6digo  Fondo UNO ~
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Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre del fondo documental para eliminar dicho registro, luego de seleccionar
dicha operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.

Figura 237. Menu seccién documental.

Secciones ( Gestion Acnninistraﬁva}

Menu de Opciones l ( '/ /‘) r‘| e -1 “i"a_é

- ¢ Admin. documental

_‘} Consultas

-7 Administracion

ﬂ Dependencias

ﬂ Ubicaciones

@ Series documentale:

ﬂ Subseries document
i‘ Tipos documentales
i‘ Tipos Archivo

a Fundu Ducumental

Al hacer clic sobre la opcion Administracién, usted observard que se muestra la
opcion correspondiente a seccién, donde se tiene las opciones para ingresar,
consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su caracteristicas técnica
se puede observar el la figura 225.

En la figura 226 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera
diligenciar tal y como lo indica la logica de la informacion a ingresar, para luego
presionar el botén aceptar.
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Figura 238. Ingresar seccion documental.

Fondo UNO -

Aceptar || Limpiar |

&4

Figura 239. Consultar seccion documental.

Para consultar una seccion es necesario hacer clic en la opcion correspondiente,
donde se solicita el cédigo a consultar, tal y como se observa en la figura 227, el
sistema, como acto seguido, mostrara la informacién correspondiente.
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Figura 240. Modificar seccion documental.

Segun se observa en la figura 228, es necesario seleccionar un cédigo de seccién
para lograr realizar la modificacion del caso, es importante anotar que la
informacién suministrada debera ser con relacion a los datos ingresados.

Figura 241. Eliminar seccion documental.
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Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre de la seccion para eliminar dicho registro, luego de seleccionar dicha
operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.

Figura 242. Menu sub-seccién documental.

Subsecciones ( Gestion ndminiéh'aﬁva}

o I — :
'Dv.’-ﬂn ; SN T ey 4
Menu de Opciones ;;_j_';'/ / : N Z . _‘ é
_é Admin. documental
#- ¢ Consultas
E|"‘_"| Administracion
----- {‘ Dependencias
----- @ Ubicaciones
----- @ series documentale:
----- ﬂ Subseries document

Al hacer clic sobre la opcion Administraciéon, usted observard que se muestra la
opcion correspondiente a subseccion, donde se tiene las opciones para ingresar,
consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su caracteristicas técnica
se puede observar el la figura 230.

En la figura 231 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera
diligenciar tal y como lo indica la logica de la informacion a ingresar, para luego
presionar el botén aceptar.
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Figura 243. Ingresar sub-seccion documental.

Figura 244. Consultar sub-secciéon documental.

Para consultar una subseccion es necesario hacer clic en la opcion correspondiente,
donde se solicita el cédigo a consultar, tal y como se observa en la figura 232, el
sistema, como acto seguido, mostrara la informacion correspondiente.
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Figura 245. Modificar sub-seccién documental.

Segun se observa en la figura 233, es necesario seleccionar un codigo de
subseccion para lograr realizar la modificacion del caso, es importante anotar que
la informacién suministrada debera ser con relacion a los datos ingresados.

Figura 246. Eliminar sub-seccion documental.
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Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre de la subseccidon para eliminar dicho registro, luego de seleccionar dicha
operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.

Figura 247. Menu expediente documental.

S —
Expedientes {_Gesiiﬂn Administrativa)

I/' - r| — ¥

5 - ) e A -

Menu de Opciones 'H-«-:.E;‘#/ Ji‘|h "‘-.L ﬁé

¢ Admin. documental

#- { Consultas

|_—‘_|1"| Administracion

----- ﬂ Dependencias

----- ﬂ Ubicaciones

----- {‘ Series documentale:
----- @ Subseries document
----- @ Tipos documentales
..... ﬂ Tipos Archivo

----- @ Fondo Documental
----- @ seccion

----- ﬂ Subseccion

Al hacer clic sobre la opcidbn Administracion, usted observara que se muestra la
opcion correspondiente a expedientes, donde se tiene las opciones para ingresar,
consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su caracteristicas técnica
se puede observar el la figura 235.

En la figura 236 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera
diligenciar tal y como lo indica la logica de la informacion a ingresar, para luego
presionar el boton aceptar.
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Figura 248. Ingresar expediente documental.

o Secretaria -

S

Figura 249. Consultar expediente documental.

Para consultar un expediente es necesario hacer clic en la opcién correspondiente,
donde se solicita el cédigo a consultar, tal y como se observa en la figura 237, el
sistema, como acto seguido, mostrara la informacién correspondiente.
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Figura 250. Modificar expediente documental.

Segun se observa en la figura 238, es necesario seleccionar un codigo de
expediente para lograr realizar la modificacion del caso, es importante anotar que
la informacién suministrada deberé ser con relacion a los datos ingresados.

Figura 251. Eliminar expediente documental.
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Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre de la dependencia para eliminar dicho registro, luego de seleccionar dicha
operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.

Figura 252. Menu tomo documental.

Menu de Opciones
- _é Admin. documental
- ¢ Consultas
=47 Administracion
; ----- “ Dependencias

B ﬂ Ubicaciones

i‘ Series documentale:
ﬂ Subseries document

----- “ Tipos documentales
@ Tipos Archivo

i‘ Fondo Documental
ﬂ Seccion

----- ﬂ Subseccion

----- @ Expedientes

Al hacer clic sobre la opciébn Administracion, usted observara que se muestra la
opcion correspondiente a tomos, donde se tiene las opciones para ingresar,
consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su caracteristicas técnica
se puede observar el la figura 240.

En la figura 241 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera
diligenciar tal y como lo indica la logica de la informacion a ingresar, para luego
presionar el boton aceptar.
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Figura 253. Ingresar tomo documental.

Figura 254. Consultar tomo documental.

Para consultar un tomo es necesario hacer clic en la opcion correspondiente,
donde se solicita el cédigo a consultar, tal y como se observa en la figura 242, el
sistema, como acto seguido, mostrara la informacion correspondiente.
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Figura 255. Diagrama estético: modificar tomo documental.

Segun se observa en la figura 243, es necesario seleccionar un codigo de tomo
para lograr realizar la modificacion del caso, es importante anotar que la
informacién suministrada deberéa ser con relacion a los datos ingresados.

Figura 256. Eliminar tomo documental.
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Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre de la dependencia para eliminar dicho registro, luego de seleccionar dicha
operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.

Figura 257. Menu disposicion final.

Disposicion Final ( Gestion Administrativa)
I/' . r| o ¥
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_.& Consultas
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----- @ Tipos documentales
..... “ Tipos Archivo

----- @ Fondo Documental
----- ﬂ Seccion

----- H Subseccion

Al hacer clic sobre la opciébn Administracion, usted observara que se muestra la
opcion correspondiente a disposicion final, donde se tiene las opciones para
ingresar, consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su
caracteristicas técnica se puede observar el la figura 245.

En la figura 246 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera
diligenciar tal y como lo indica la logica de la informacion a ingresar, para luego
presionar el boton aceptar.

285



Figura 258. Ingresar disposicion final.

Figura 259. Consultar disposicion final.

Para consultar una disposicion final es necesario hacer clic en la opcién
correspondiente, donde se solicita el cdédigo a consultar, tal y como se observa en
la figura 247, el sistema, como acto seguido, mostrara la informacién

correspondiente.
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Figura 260. Modificar disposicion final.

Segun se observa en la figura 248, es necesario seleccionar un codigo de
disposicion final para lograr realizar la modificacion del caso, es importante anotar
gue la informacion suministrada deber& ser con relacién a los datos ingresados.

Figura 261. Eliminar disposicién final.

Eliminacion -

Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre de la disposicion final para eliminar dicho registro, luego de seleccionar
dicha operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.
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Figura 262. Menu cajas.

- :ﬂ Admin. documental

5‘ Consultas

=7} Administracion

----- “ Dependencias

----- ﬁ Ubicaciones
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----- “ Subseries document

----- ﬂ Tipos decumentales
..... ’ Tipos Archivo

----- ﬁ Fondo Documental
----- “ Seccion

----- ﬁ Subseccion

Al hacer clic sobre la opcion Administracion, usted observara que se muestra la
opcion correspondiente a cajas, donde se tiene las opciones para ingresar,
consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su caracteristicas técnica
se puede observar el la figura 250.

En la figura 251 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera
diligenciar tal y como lo indica la I6gica de la informacién a ingresar, para luego
presionar el boton aceptar.
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Figura 263. Ingresar cajas.

Figura 264. Consultar cajas.

Para consultar una caja es necesario hacer clic en la opcion correspondiente,
donde se solicita el cédigo a consultar, tal y como se observa en la figura 252, el
sistema, como acto seguido, mostrara la informacion correspondiente.
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Figura 265. Modificar cajas.

Segun se observa en la figura 253, es necesario seleccionar un cédigo de caja
para lograr realizar la modificaciéon del caso, es importante anotar que la
informacion suministrada debera ser con relacion a los datos ingresados.

Figura 266. Eliminar cajas.
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Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre de la caja para eliminar dicho registro, luego de seleccionar dicha
operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.

Figura 267. Menu documentos.

Documentos ( E;esiiﬁn Administrativa)
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#- 4 Admin. documental -
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----- # Ubicaciones
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----- @ Tipos documentales
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----- i‘ Fondo Documental
----- @ Seccion

----- @ Subseccion

Al hacer clic sobre la opcion Administracion, usted observara que se muestra la
opcion correspondiente a documentos, donde se tiene las opciones para ingresar,
consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su caracteristicas técnica
se puede observar el la figura 255.

En la figura 256 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera
diligenciar tal y como lo indica la logica de la informacion a ingresar, para luego
presionar el boton aceptar. El archivo anexo al documento debera ser digitalizado
mediante un programa para lograr dicho objetivo.
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Figura 268. Insertar documentos.

o1 -
o1

Infarmativa

Archivo General

Sub seccion UNO - Tomo UND -
Conservacion - Caa UMD -

Figura 269. Consultar documento.

Para consultar un documento es necesario hacer clic en la opcion correspondiente,
donde se solicita el cédigo a consultar, tal y como se observa en la figura 257, el
sistema, como acto seguido, mostrara la informacion correspondiente.
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Figura 270. Eliminar documento.

Cadigo

Eliminar

Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre del documento para eliminar dicho registro, luego de seleccionar dicha
operacion deberd mostrar el resultado efectivo de la eliminacion.

Figura 271. Imprimir documento.

sisDoc

Gestion Documental

Reporte General de Documentos

Descripcion Dependencia Paginas Tipo Fecha
Memaorando aclaratario 01 15 01 2007-01-01 [cons
Documento General 1 7 1 2008-06-07 [cons

La figura 259 corresponde al resultado de la impresion del los documentos, ésta
opcién cuenta con una opcién que permite la consulta de cada documento, dicha
eleccion puede ser optada realizando clic sobre el enlace [cons].
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Figura 272. Menu modulo.
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Al hacer clic sobre la opcion Administracion, usted observara que se muestra la
opcion correspondiente a mdédulos, donde se tiene las opciones para ingresar,
consultar, modificar, eliminar y reporte respectivamente; su caracteristicas técnica
se puede observar el la figura 260. Actualmente el menu cuenta con 8 mddulos
(Admin. Documental, Consultas, administracion, Mensajeria, Recep. Documental,
Auditoria, seriales, prestamos ).

En la figura 261 se observa el formulario para crear registros, el cual usted debera
diligenciar tal y como lo indica la I6gica de la informacién a ingresar, para luego
presionar el boton aceptar.

Figura 273. Ingresar modulo.

Cadigo:

Descripcion:

l Aceptar ” Limpiar ]
-
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Figura 274. Consultar Modulo.

Para consultar un documento es necesario hacer clic en la opcién
correspondiente, donde se solicita el cdédigo a consultar, tal y como se observa en
la figura 262, el sistema, como acto seguido, mostrara la informacién

correspondiente.

Figura 275. Modificar Modulo.

Segun se observa en la figura 263, es necesario seleccionar un modulo para
lograr realizar la modificacion del caso, es importante anotar que la informacién
suministrada debera ser con relacion a los datos ingresados.
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Figura 276. Eliminar Modulo.

Para eliminar un registro el proceso es similar, tal solo basta con seleccionar el
nombre del documento para eliminar dicho registro, luego de seleccionar dicha
operacion debera mostrar el resultado efectivo de la eliminacién.

Figura 277. Menu Copias.

Meni Pricipal
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- Series documentale:
- Subseries document
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-4 Tipos Archivo
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' Documentos
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@ Actividades
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Al hacer clic sobre la opcidbn Administracion, usted observara que se muestra la
opcion correspondiente a Copias, donde se tiene las opciones para ingresar, consultar
respectivamente; su caracteristicas técnica se puede observar el la figura 265.

En la figura 266 se observa el formulario para crear una copia de seguridad, el
cual usted deberéa diligenciar tal y como lo indica la légica de la informacion a
ingresar, para luego presionar el boton aceptar.

Figura 278. Ingresar copia de seguridad.

‘Nombre del archivo a generar:

[ Iniciar Copia de Seguridad ] '

Figura 279. Menu mensajes.

a Administracion
/G Mensajeria
ﬁ Enviar mensajes
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a Recep. Documental
a Auditoria
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g Prestamos
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El menu de mensajes permite al usuario enviar y leer mensajes enviados por el
sistema, éste permite controlar las rutas documentales.
Figura 280. Enviar mensajes.

Mensajeria

Memarando aclaratorio El

Figura 281. Leer mensajes.

sisDoc
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Por medio de la opcion ilustrada en la figura 262, el sistema permite eliminar,
reenviar a otro usuario y reenviar a una direccién de correo electronico.

Figura 282. Menu Prestamos.

Menu de Opciones

[+

_& Admin. documental
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El menld de prestamos permite al usuario el prestamo y devolucion de los
documentos en forma fisica, éste permite controlar los documentos que se
encuentren en la empresa.

Figura 283. Formulario prestamo.

A Quien se le presta: Mar€nez JuanPablo

Documento:: Memorando aclaratorio: »
Fecha de prestamo:{2/8/08 -;- 12:15 PM)
Fecha de entrega:

Observaciones:

Registrar |
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En la figura 271 muestra el formulario que se tiene que hacer para poder que a un
usuario tenga acceso a un documento fisico de cualquier archivo, cabe anotar que
el préstamo tiene una fecha limite de entrega.

Figura 284. Registrar Entrega

Documento: -

En la figura 272 muestra los documentos que estan en ese momento prestados
para poder registrar una entrega hay que seleccionar en el campo documento para
poder realizar la respectiva entrega y luego dar clic a registrar.

Figura 285. Documentos Prestados.

sisDoc.

Documentos en préstamo

Usuario Documento Fecha PréstamoHora Préstamo Fecha EntregaObservaciones
0 2 2008-08-09 15:05:00 2008-10-09 prestamo de documento

En esta grafica podemos observar los documentos que se encuentran prestados y
fuera del archivo también el usuario que lo tiene y la fecha de entrega del
mencionado documento.
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