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RESUMEN

El sistema de informacion como Herramienta de Apoyo en la Generacion de
Certificados Laborales, es una aplicacion que permite sistematizar toda la
informacion necesaria para generar los certificados de tiempo y salarios para
calcular bonos pensionales de los ex funcionaros de la Alcaldia incorporados al
Sistema General de Pensiones, que son entregados en el Archivo Municipal de la
Alcaldia de Pasto, los cuales son generados a partir de la informacion
almacenada en las tarjetas de kardex. Esta herramienta es de facil manejo,
mediante interfaces intuitivas que permiten agilizar los procesos.

Este sistema fue desarrollado dentro de la metodologia Lineal o Modelo en
Cascada, teniendo en cuenta esta metodologia se establecieron las fases de
desarrollo del proyecto, en cada fase se determinaron las actividades y tareas
necesarias para continuar a la siguiente fase, todo el trabajo se realizé con la
colaboracion constante de los funcionarios del Archivo Municipal de Pasto, Se
utilizé herramientas como UML que fueron fundamentales para el disefio y
modelado, PHP Versién 5.3.5 para la programacion, y MYSQL versién.5.5.8
para la base de datos.

Este Sistema esta compuesto por 4 médulos, los cuales permiten; el primero:
captura, guardar, editar nuevos registros de funcionarios, su informacion laboral y
aporte de pensiones de todos los afos laborados durante su periodo de
contratacion en la Alcaldia Municipal de Pasto, informacion que proviene de las
tarjetas de kardex.

Un segundo modulo que permita generar los 3 certificados para calcular el Bono
Pensional los cuales son: certificado de Informacién personal y laboral, certificado
de salario base y el certificado de aportes mes a mes.

Tercer médulo encargado de consultar los datos laborales de los ex funcionarios
por cédula, nombre y numero de kardex (ubicacion de archivo fisico).



Cuarto médulo encargado de la administracion de usuarios, contrasefas y
creacion de copias de seguridad.

Para el acceso a la aplicacion se tiene dos cuentas una de administrador la cual
tiene todos los derechos de la aplicacion y otra de usuario-operador la cual solo
permite consultar y generar certificados laborales para tramites de pension segun

formato de Ministerio de Hacienda.



ABSTRACT

The information system as a Tool to Support Certificate in Employment Generation
is an application to systematize all the information needed to generate certificates
of time and wages to calculate pension bonds of former Mayor's functionaries
incorporated into the General Pension System, which are delivered to the
Municipal Archives of the Municipality of Pasto which are generated from
information stored on cards transcript. This tool is easy to use, with intuitive
interfaces that help speed the process.

This system was developed in the methodology Linear or Waterfall Model, taking
into account the methodology set out the project development phases, each phase
is determined the activities and tasks necessary to continue to the next stage, all
work was done continued collaboration with officials from the Municipal archive of
Pasto, was used as UML tools that were fundamental to the design and modeling,
Version 5.3.5 for PHP programming and MYSQL version.5.5.8 to the database.
This system consists of 4 modules which allow the first capture, save, edit new
records of officers, your job information and pension contribution each year days
worked during the period of engagement in the Municipality of Pasto, information
coming transcript card.

A second module which generates the 3 certificates to calculate the Pension
Bonus Certificate which are personal and professional information, Base Salary
Certificate and Certificate of monthly contributions.

Third module in charge of employment data refer to the former officials by ballot,
the name and number of transcript (physical file location).

Fourth module responsible for managing users, passwords and creating backups.
To access the application you have two administrator accounts one which has all
rights to the application and other user-operator which only allows you to query and
generate employment records for pension paperwork format as the Ministry of

Finance.



GLOSARIO

BONO PENSIONAL: Los bonos pensionales constituyen recursos destinados a
contribuir a la conformacién del capital necesario para financiar las pensiones de
los afiliados del sistema general de pensiones que esta compuesto por dos

regimenes.

CERTIFICADOS PARA CALCULAR BONO PENSIONAL: Es un documento el
cual esta conformado por tres formatos adoptados por el ministerio de hacienda y
crédito publico y de la proteccion social, de acuerdo con el decreto 13 del 9 de
enero de 2001, los tres formatos de certificacion de informacién laboral y de
salario son validos para la emision de bonos pensidnales para el reconocimiento
de pensiones. Estos formatos se deben utilizar obligatoriamente por todas las

entidades publicas que deban certificar tiempo y/o salarios para dichos bonos.

FORMATO 1. CERTIFICADO DE INFORMACION LABORAL: Documento de 46
items que son diligenciados a partir de la informacion personal y laboral registrada

en las tarjetas de kardex y de la hoja de vida del ex funcionario.

FORMATO 2. CERTIFICADO DE SALARIO BASE: Documento de 42 items que
son diligenciados a partir de la informacion personal y laboral registrada en las
tarjetas de kardex y de la hoja de vida del ex funcionario, este formato permite
calcular los bonos pensidnales de las personas incorporadas al sistema general de

pensiones y que tengan derecho al mismo.

FORMATO 3. CERTIFICADO DE SALARIO MES A MES: Documento de 31
items que son diligenciados a partir de la informacién personal y laboral registrada
en las tarjetas de kardex y de la hoja de vida del ex funcionario. Este formato

muestra los valores devengados como asignacion basica mensual, gastos de



representacion y prima técnica, de todos los meses laborados, este formato se
diligencia al trabajador que se vinculo por primera vez a la vida laboral después
del 30 de junio de 1992 y antes del 1 de abril de 1994.

ARCHIVO MUNICIPAL DE PASTO: Dependencia de la Alcaldia Municipal de
Pasto donde se almacena toda documentacion de diferentes dependencias, es
encargada de archivar y gestionar toda la documentacion que reposa en el

Archivo Municipal.

TARJETAS KARDEX: Son tarjetas donde se registra la informacion mes a mes de
los valores devengados y deducidos de los empleados de la Alcaldia Municipal de

pasto.

CODIGO KARDEX: Numero correspondiente a un grupo de tarjetas de kardex que

son de un mismo ex funcionario.

FUNCION ARCHIVISTICA: Para el presente decreto se entiende por funcion
archivistica el conjunto de procesos y procedimientos necesarios para adelantar la
gestiéon de los documentos, su archivo y el manejo de la correspondencia, en cada
una de las entidades y sus dependencias, que comprende desde la elaboracion

del documento hasta su disposicion final.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacidbn, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con

el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los

rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.



ACCESO A LOS ARCHIVOS: Derecho de los ciudadanos a consultar la

informacion que conservan los archivos publicos términos consagrados por la Ley.

AUTOMATIZACION: Aplicacion de los medios tecnoldgicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacion documental y de los

documentos electrénicos de archivo.

ARCHIVAMIENTO WEB: Proceso de recoleccion de fracciones o partes de la
World Wide Web y la garantia de que la
colecciébn se conserva en un archivo o sistema de informacion para futuros

investigadores, historiadores y publico en general.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidon o recepcion en los archivos de gestion y
archivos administrativos y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por
una persona o entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y

debe ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO ELECTRONICO: Documento cuyo soporte material es algin tipo
de dispositivo electronico y en el que el contenido esta codificado mediante algin
tipo de cddigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de

detectores de magnetizacion.
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INTRODUCCION

Actualmente los sistemas de informacion y las tecnologias de informacion han
cambiado la forma en que operan las organizaciones. A través de su uso se
logran importantes mejoras, ya que automatizan los procesos operativos,
suministran una plataforma de informacion necesaria para la toma de decisiones y
lo mas importante su implantacion logra ventajas operativas que se traducen en
beneficios para las instituciones y sus usuarios.

Las grandes organizaciones publicas como la Alcaldia de Pasto cuenta con gran
cantidad de empleados que al cumplir su periodo laboral ya sea por jubilacién o
término de contrato, su informacion laboral reposa en la oficina de archivo, la cual
es fuente de constantes consultas para generacion de certificados y demas
tramites posteriores para su pension. Esta informacion es importante para la toma
de decisiones tanto para el ex funcionario como para la Alcaldia Municipal, por tal
razon, requiere que dicha informacion sea almacenada digitalmente y que los
procesos relacionados con ella cuenten con un sistema informatico como
herramienta de apoyo, incrementando la seguridad, eficiencia y efectividad del
manejo de la informacion.

La herramienta de apoyo para la generacion de certificados laborales orientado a
la web, es una herramienta de apoyo a todos los procesos relacionados con la
certificacion de informacion laboral de los ex funcionarios de la Alcaldia Municipal
almacenada en tarjetas de kardex. Por medio de esta herramienta el registro de
la informacion se realizara de una manera agil y eficaz, ademas permite realizar
consultas a la informacion en menos tiempo con diferentes opciones de busqueda.
Esta aplicacion permite que formatos para generar certificados laborales los
cuales son solicitados constantemente sean diligenciados mediante una interfaz
amigable y dando al usuario facilidades para la digitacion de algunos items y la
mayoria sean diligenciados por el sistema de acuerdo a la informacion registrada

en la base de datos.
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TITULO
SISTEMA DE INFORMACION ORIENTADO A LA WEB COMO APOYO A LA
EXPEDICION DE CERTIFICADOS LABORALES Y DE APORTES A FONDO DE
PENSION DE LOS EX FUNCIONARIOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
PASTO.

MODALIDAD

Este proyecto corresponde a la modalidad Pasantia Institucional.

LINEA DE INVESTIGACION

Este proyecto corresponde a la linea de Software y manejo de informacion.

ALCANCE Y DELIMITACION

Este proyecto estd enfocado a desarrollar una herramienta de apoyo a los
procesos que realizan diariamente y en repetidas ocasiones en la oficina de
archivo y gestion documental relacionados con la informaciéon laboral y de aporte
a fondos de pensiones de los ex funcionarios de la Alcaldia Municipal de Pasto, la
expedicion de certificados laborales y certificado de bono de pensién (bajo el
formato del ministerio de hacienda), que los funcionarios requieren para tramites
de pension, dependencias de la Alcaldia Municipal de Pasto y los fondos de
pension ,que requieran dichos certificados.

El sistema se encargara de capturar toda la informacion laboral y aportes a
fondo de pensiones de los ex funcionarios de la Alcaldia Municipal de Pasto , que
se encuentra fisicamente registrada en tarjetas de kardex que provienen de la
oficina de hacienda de la Alcaldia Municipal, de tal manera que sean
almacenados fisica y digitalmente, como lo establece la ley general de archivo® .
también, el sistema.se encargara de generar los certificados de periodo laboral,

certificado de aportes a fondo de pensiones mes a mes y el certificado para

! Ley 594 Julio del 2000, Republica de Colombia, Gobierno Nacional.
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bono pensional, el cual se debe realizar bajo el formato de ministerio de
hacienda.

Con la implementacion de esta herramienta de apoyo se fortalece los procesos
de expedicion de certificados laborales.

En este proyecto como fase inicial se hace un estudio y analisis de la
informacion para la formulacion de requerimientos y disefio del sistema, segun
metodologia orientada a objetos, para desarrollar una aplicacion en cuatro
modulos.

El primero que permita captura, guardar, editar nuevos registros de funcionarios,
su informacion laboral y aporte de pensiones de todos los afios laborados durante
su periodo de contratacion en la Alcaldia Municipal de Pasto.

Un segundo moédulo que permita generar los certificados de periodo laboral,
certificado para bono de pension, segun formato de ministerio de hacienda y
certificado de aporte de pensiones mes a mes.

Tercer modulo encargado de consultar los datos laborales de los ex funcionarios
por cédula, nombre y numero de kardex (ubicacion de archivo fisico).

Cuarto médulo encargado de la administracion de usuarios, contrasefias y
creacion de copias de seguridad.

Quinto mdédulo encargado de llevar la bitacora del sistema y permitir consultas
como parte de la auditoria del sistema.

En el desarrollo del proyecto se disefiara e implementara, una base de datos para
almacenar la informaciéon que se encuentra actualmente en el kardex de
informacion laboral de los ex funcionarios de la Alcaldia Municipal de Pasto. La
aplicacion sera para entorno web, desarrollado con software libre PHP y motor
de Base de Datos MYSQL.

20



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Dentro de las funciones que realiza la oficina de archivo y gestion documental de
la Alcaldia Municipal de Pasto se encuentran la de registrar y archivar la
informacion laboral y aporte de pensiones de los ex funcionarios, que por
término de contrato o jubilacion ya no laboran en la Alcaldia Municipal, por lo
tanto esta dependencia tiene la funcion de expedir certificados para la emision
de bono pensional, certificado de periodo laboral y certificado de aporte a fondo
de pensiones mes a mes, estos documentos son solicitados por los diferentes
fondos de pensiones, dependencias de la Alcaldia Municipal de Pasto y ex
funcionarios de la administracion Municipal para tramites de pensioén .

Este proceso se lleva actualmente en forma semiautomatica, el registro en kardex
se hace manualmente y para la generacion de certificados con el apoyo de
Microsoft Excel y Microsoft Word.

Toda la informacion laboral y aportes mensuales a los fondos de pensiones, se
encuentra registrado en tarjetas de kardex, una por afio, como consecuencia a
un ex funcionario le pueden corresponder mas de una tarjeta de kardex.
Actualmente en archivo hay 9000 tarjetas de kardex.

Para la expedicién de los certificados para bonos pensidnales el Ministerio de
Hacienda expidié 3 formatos® que los encargados de archivo deben diligenciar
consultando las tarjetas de kardex, datos como nombre, identificacion, cargo ,
dependencia, periodo laboral, direccién, aportes mes a mes , fecha de vinculacién
, entre otros datos. Al realizar este proceso se cometen algunos errores graves
como cambio de cifras, por ello requieren ser revisadas varias veces, retardo en
la busqueda de las tarjetas correspondientes al solicitante, otro inconveniente es
su deterioro por la constante manipulacion y la demora en la entrega de estos

certificados a los usuarios interesados.

CIRCULAR CONJUNTA No 13. del Ministerio De Hacienda Y Crédito Publico Y Ministerio De La Proteccién
Social.

21



FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Como fortalecer los procesos en el manejo de la informaciéon laboral y aporte
de pensiones para la expedicion de certificados laborales y de bono de pension

de los ex funcionarios de la Alcaldia Municipal de Pasto?

SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢, Como identificar los requerimientos necesarios para desarrollar e implementar
una herramienta computarizada de apoyo a los procesos en la oficina de archivo y
gestion documental?

¢, Como abordar el modelado de componentes de los procesos que se ajustan a
las necesidades especificas del proyecto?

¢Como almacenar eficientemente los flujos de informacién que devienen de las
actividades que se lleva a cabo en la oficina de archivo y gestion documental?

¢, Como materializar el modelado de los procesos que se lleva a cabo en la oficina
de archivo y gestion documental en sistema de Informacién propuesto?

¢De qué manera se puede verificar el funcionamiento del sistema de Informacién
propuesto?

¢,De qué manera se daria respaldo a la seguridad e integridad de los datos?
OBJETIVO GENERAL

Fortalecer los procesos relacionados con la expedicion de certificados laborales,
certificados para bonos pensionales, certificado de aportes de mes a mes, de los

ex funcionarios de la Alcaldia Municipal de Pasto, mediante el desarrollo de un

sistema de informacion como herramienta computacional.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e |dentificar los requerimientos funcionales y no funcionales por medio de
herramientas de recoleccion de datos para el respectivo analisis.

e Disefiar el sistema de Informacién teniendo en cuenta los postulados de la
metodologia orientada a objetos para el desarrollo de software.

e Implementar los médulos involucrados en el sistema de informacion, que
cubran las necesidades del usuario identificadas en la fase de requerimientos.

e Implantar el sistema de informacion con el fin de hacer una evaluacion de

su desempefio.

JUSTIFICACION

Los sistemas de informacién son de mucha ayuda para las organizaciones
gubernamentales que almacenan gran cantidad de informacién de considerable
importancia, de hecho los procesos que se llevan de forma manual o
semiautomatica, generan desgastes, pérdida de tiempo, errores frecuentes de
registro, perdida de informacién, duplicidad de informacion, malestar en los
usuarios y clientes, entre otros, que es lo que se evidencia en la oficina de archivo
y gestion documental de la Alcaldia Municipal de Pasto, por las constantes quejas
de los usuarios por la demora en la entrega de los certificados solicitados y de los
empleados quienes realizan varios certificados diariamente.

Con el auge de las nuevas tecnologias de la informacion es importante que las
organizaciones implementen aplicaciones para optimizar y mejorar los procesos
repetitivos y de manejo de informacion, con el fin de prestar un eficiente y
efectivo servicio a la comunidad, en este caso a los jubilados y ex funcionarios de
la Alcaldia Municipal de Pasto.

El sistematizar los procesos para la generacién de certificados laborales y aportes
de pensiones, mejora en gran manera la carga laboral de los funcionarios de
archivo, mantiene la informacién segura y al alcance dando como resultado un

mejor servicio a los usuarios que constantemente requieren de estos certificados.
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El contar con una base de datos ayuda a que la informacion con el pasar de los
afos esté segura, no se extravié por la cantidad de documentos que reposan en
el archivo y no se deteriore por la constante manipulacion.

Ademas, la ley general de archivo® en su articulo 19, dice: que las entidades del
Estado pueden contar con medios tecnolégicos como soporte para la
administracion y conservacion de los archivos.

Con la implementacion del sistema de informacion propuesto, los beneficiados

seran directamente los usuarios ex funcionarios.

3Ley 594 Julio del 2000, Republica de Colombia, Gobierno Nacional.
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1. ANTECEDENTES

Los sistemas de informacién son de mucha ayuda para las organizaciones
gubernamentales que almacenan gran cantidad de informacion de considerable
importancia, de hecho los procesos que se llevan de forma manual o
semiautomética, generan desgastes, pérdida de tiempo, errores frecuentes de
registro, perdida de informacion, duplicidad de informacién, malestar en los
usuarios y clientes, entre otros, que es lo que se evidencia en la oficina de archivo
y gestion documental de la Alcaldia Municipal de Pasto, a en la entrega de los
certificados solicitados y de los empleados quienes realizan varios certificados
diariamente.

Con el auge de las nuevas tecnologias de la informacion es importante que las
organizaciones implementen aplicaciones para optimizar y mejorar los procesos
repetitivos y de manejo de informacion, con el fin de prestar un eficiente y
efectivo servicio a la comunidad en la funcion archivistica, en este caso a los
jubilados y ex funcionarios de la Alcaldia Municipal de Pasto.

En muchas entidades gubernamentales como son las de archivo en la Alcaldia
de Municipal de Tuquerres (sistema de informacion para manejo de archivo
histdrico), Alcaldia Distrital de Bogota(sistema informacion para el manejo de
inventario y consultas del archivo historico),entre otras dependencias encargadas
de la funciéon archivista , ven la necesidad de implementar sistemas de
informacion que permitan fortalecer los procesos, almacenar la informacion en
base de datos digitales, con el Unico objetivo de ser eficientes y efectivos en los
servicios que presta a la comunidad, dentro de algunos proyectos que se
desarrollaron en mejora de los procesos de oficinas de archivo estan: Sistema de
informacion orientado a la web para el manejo de archivo central e historico de la
ciudad de Tuquerres realizado por: BENITEZ CHACON CARLOS ANDRES Y
BENAVIDES FIGUEROA ALIRIO.SIMART-(Biblioteca virtual Udenar. Tesis digital).
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Sistema de informacion para la Gestion del archivo de la direccion de impuestos
y aduanas nacionales (DIAN) del Municipio de Tumaco, realizado por CARMEN
ADRIANA PINERO QUINTERO.(Biblioteca Virtual Udenar- tesis Digital).
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2. MARCO TEORICO

2.1 ARCHIVO

En la ley general de archivo ley 594 de 2000% de Colombia, establece que
archivo es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como
la institucién que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Dentro de esta ley se dispone en sus articulos el manejo que se debe dar a la
documentacion que reposa en los archivos para su 6ptima conservacion y
correcta gestion documental, teniendo en cuenta la funcion del archivo se
desarrollo este proyecto para servir de herramienta de apoyo en la funcién

archivistica.

2.2 TIPOS DE ARCHIVOS

ARCHIVO PUBLICO. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por

entidades privadas.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO. Aquel que por su valor para la
historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado

como tal por el legislador.

4Ley 594 Julio del 2000, Republica de Colombia, Gobierno Nacional.
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ARCHIVO TOTAL. Concepto que hace referencia al proceso integral de los

documentos en su ciclo vital.

ARCHIVOS ACTIVOS. Aquel donde Ilos documentos son consultados
frecuentemente o que la documentacion por su valor administrativo, legal,
operativo o fiscal no pierde vigencia. Por lo general la fecha de emision de los

registros no es superior a los cinco afos y es consultada mas de una vez al mes.

ARCHIVO SEMIACTIVO. Se conservan los documentos que han sido retirados
del archivo activo finalizado el afio fiscal. Su finalidad es suministrar informacién

para comprobar operaciones realizadas.

ARCHIVO INACTIVO. Se conservan los documentos de consulta poco frecuente,
qgue tienen utilidad temporal de acuerdo a su valor. Se almacenan alli hasta la

destruccion de los mismos una vez que ya han cumplido su funcion.

2.2.1 Documentos de archivo. Registro de informacion producida o recibida por
una entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones, entre las

cuales pueden estar:

e Patrimonio documental. conjunto de documentos conservados por su valor

histérico o cultural.

e Soporte documental. medios en los cuales se contiene la informacion, segun
los materiales empleados. ademéas de los archivos en papel existente los

archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

e Tabla de retencién documental. listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada

etapa del ciclo vital de los documentos.
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2.3 OBJETIVO ESENCIAL DE LOS ARCHIVOS (ART.4) °

Es el de disponer de la documentacién organizada, en tal forma que la informacion
institucional sea recuperable para su uso de la administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de la historia.

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del estado, en
particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la constitucion y los de facilitar la
participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los

afecten, en los términos previstos por la ley.

2.4 IMPORTANCIA DE LOS ARCHIVOS (ART.4)

Los archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque los
documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones
basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional,
Institucionalidad e instrumentalizada.

Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los archivos
constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa,
econOmica, politica y cultural del Estado y la administraciébn de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y
las instituciones.

Como centros de informacién institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y

secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

2.4.1 Responsabilidad Los servidores publicos son responsables de la

organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos.

5Ley 594 Julio del 2000, Republica de Colombia, Gobierno Nacional.
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2.5 MODERNIZACION (ART.4)

El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion
de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes vy

actualizados de administracion de documentos y archivos.

2.6 CONSERVACION DE DOCUMENTOS (ART.4)

Los archivos de la administracion publica deberan implementar un sistema
integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos. Los documentos de archivo, sean originales o copias, deberan
elaborarse en soportes de comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las
normas nacionales o internacionales que para el efecto sean acogidas por el
archivo general de la nacién. Los documentos de archivo de conservacion
permanente podran ser copiados en nuevos soportes. En tal caso, debera
preverse un programa de transferencia de informacion para garantizar la
preservacion y conservacion de la misma. "en ningun caso los documentos de
caracter histérico podran ser destruidos, aunque hayan sido reproducidos por

cualquier medio".

2.7 CERTIFICADOS PARA BONO PENSIONAL

Los tres (3) formatos® de certificacién de informacién laboral y de salario
adoptados de manera conjunta por los Ministros de Hacienda y Crédito Publico y
de la Proteccion Social, validos para la emision de bonos pensionales y/o para el
reconocimiento de pensiones son de uso exclusivo para ese fin.

Es decir, los citados formatos seran usados por las entidades publicas para
expedir certificaciones de tiempo y/o salarios (salario base o salarios mes a mes)

Gnicamente destinadas para la liquidacion de bonos pensionales o de pensiones.

®CIRCULAR CONJUNTA No 13. del Ministerio De Hacienda Y Crédito Publico Y Ministerio De La Proteccién
Social.
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Cada entidad es libre de hacer las variaciones que requieran en el disefio del
formato, pero se debe respetar el orden y numeracion correspondiente a cada uno
de los datos que aparecen en los respectivos formatos.

Dentro de la Alcaldia Municipal de Pasto, la dependencia de archivo es la

encargada entregar estos certificados al ex funcionario que los solicita.

2.7.1 Certificado de informacién laboral (Formato 1) Se usa para certificar
periodos de vinculacion laboral con entidades publicas, validos para pension o

para bono Pensional.

2.7.2 Certificacion de salario base (Formato 2) Se usa exclusivamente para
certificar el salario base para la liquidacion de los bonos pensionales de las
personas que se trasladaron de régimen al sistema general de pensiones, con

posterioridad a la entrada en vigencia de la Ley 100.”

2.7.3 Certificacion de salarios mes a mes Para la liquidacién y emision de
bonos pensionales tipo A Modalidad 1, se expide con destino a los fondos
privados de Pensiones y para las personas cuya primera vinculacion laboral inicié

con posterioridad al 30 de junio de 1992 y antes del 1° de abril de 1994.

2.8 DISENO DE LA BASE DE DATOS

2.8.1 Base de datos relacionales®En una computadora existen diferentes formas
de almacenar informacién. Esto da lugar a distintos modelos de organizacion de la
base de datos, jerarquico, red, relacional y orientada a objeto. Dentro de este
proyecto se disefio la base de datos relacional.

Los sistemas relacionales son importantes porque ofrecen muchos tipos de

procesos de datos, como: simplicidad y generalidad, facilidad de uso para el

7Ley 100 de 1993, el sistema de seguridad social integral
®Base de datos relacionales y entidad relacion. URL: http://www.iua.upf.edu/peiii/bd_asp/bd.pdf
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usuario final, periodos cortos de aprendizaje y las consultas de informacién se
especifican de forma sencilla.

Las tablas son un medio de representar la informacion de una forma mas
compacta y es posible acceder a la informacion contenida en dos 0 mas tablas.
Mas adelante explicaremos que son las tablas.

Las bases de datos relacionales estdn constituidas por una o mas tablas que
contienen la informacién ordenada de una forma organizada. Cumplen las
siguientes leyes basicas:

« Generalmente, contendran muchas tablas.

« Una tabla sélo contiene un namero fijo de campos.

o El nombre de los campos de una tabla es distinto.

« Cada registro de la tabla es unico.

« El orden de los registros y de los campos no esta determinados.

« Para cada campo existe un conjunto de valores posible.

Disefio de las bases de datos relacionales

El primer paso para crear una base de datos, es planificar el tipo de informacion
que se quiere almacenar en la misma, teniendo en cuenta dos aspectos: la
informacion disponible y la informacién necesaria.

La planificacion de la estructura de la base de datos, en particular de las tablas, es
vital para la gestion efectiva de la misma. El disefio de la estructura de una tabla
consiste en una descripcidén de cada uno de los campos que componen el registro
y los valores o datos que contendrd cada uno de esos campos. Los campos son
los distintos tipos de datos que componen la tabla.

2.8.2 Base de datos — MYSQL MySQL® es la base de datos open source mas
popular y, posiblemente, mejor del mundo. Su continuo desarrollo y su creciente
popularidad estan haciendo de MySQL un competidor cada vez mas directo de

gigantes en la materia de las bases de datos como Oracle.

*Manual Base de Datos en MYSQL , URL: http://locw.uoc.edu/computer-science-technology-and-
multimedia/bases-de-datos/bases-de-datos/P06_M2109_02151.pdf
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MySQL es un sistema de administracion de bases de datos (Database
Management System, DBMS) para bases de datos relacionales. Asi, MySQL no es
mas que una aplicacion que permite gestionar archivos llamados de bases de
datos. Existen muchos tipos de bases de datos, desde un simple archivo hasta
sistemas relacionales orientados a objetos, como base de datos relacional, utiliza
multiples tablas para almacenar y organizar la informacion. MySQL fue escrito en
C y C++ y destaca por su gran adaptacion a diferentes entornos de desarrollo,
permitiendo su interactuacion con los lenguajes de programacion mas utilizados
como PHP, Perl y Java y su integracidn en distintos sistemas operativos. También
es muy destacable, la condicion de open source de MySQL, que hace que su
utilizacidbn sea gratuita e incluso se pueda modificar con libertad, pudiendo
descargar su coédigo fuente. Esto ha favorecido muy positivamente en su
desarrollo y continuas actualizaciones, para hacer de MySQL una de las
herramientas mas utilizadas por los programadores orientados a Internet.

2.9 SISTEMAS DE INFORMACION

Un sistema de informacion o (SI) es un conjunto de elementos que interactian
entre si con el fin de apoyar las actividades de una empresa o negocio. No
siempre un Sistema de Informacion debe estar automatizado en cuyo caso se
trataria de un sistema informatico, y es valido hablar de Sistemas de Informacion
Manuales. Normalmente se desarrollan siguiendo Metodologias de Desarrollo de

Sistemas de Informacion.
2.10 LENGUAJE DE PROGRAMACION PHP

PHP' es el acrénimo de HipertextPreprocesor, es un lenguaje de programacion
del lado del servidor, gratuito e independiente de plataforma, rapido y segura con

una Gran cantidad de librerias de funciones y mucha documentacion.

1 Manual de PHP,por StigSaetherBakken, Alexander Aulbach, EgonSchmid, JimWinstead, Lars Torben

Wilson, RasmusLerdorf, ZeevSuraski,AndreiZmievski, y JouniAhto URL: http://isa.umh.es/cperf/php/php-
manual-es.pdf
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Un lenguaje del lado del servidor es aquel que se ejecuta en el servidor web, justo
antes de que se envie la pagina a través de Internet al cliente. Las paginas que se
ejecutan en el servidor pueden realizar accesos a bases de datos, conexiones en
red, y otras tareas para crear la pagina final que vera el cliente. El cliente
solamente recibe una pagina con el codigo HTML resultante de la ejecucion de la
PHP. Como la pagina resultante contiene unicamente cédigo HTML, es compatible
con todos los navegadores.

PHP se escribe dentro del codigo HTML, lo que lo hace realmente facil de utilizar,
al igual que ocurre con el popular ASP de Microsoft, pero con algunas ventajas
como su gratuidad, independencia de plataforma, rapidez y seguridad. Es
independiente de plataforma, puesto que existe un médulo de PHP para casi
cualquier servidor web. Esto hace que cualquier sistema pueda ser compatible con
el lenguaje y significa una ventaja importante, ya que permite portar el sitio
desarrollado en PHP de un sistema a otro sin practicamente ningun trabajo.

PHP, en el caso de estar montado sobre un servidor Linux u Unix, es mas rapido
gue ASP, dado que se ejecuta en un Unico espacio de memoria y esto evita las
comunicaciones entre componentes COM que se realizan entre todas las
tecnologias implicadas en una pagina ASP.

En cuanto a la seguridad, en este punto es importante el hecho de que en muchas
ocasiones PHP se encuentra instalado sobre servidores Unix o Linux, que son
conocidos como mas veloces y seguros que el sistema operativo donde se ejecuta
las ASP, Windows NT o 2000. Ademas, PHP permite configurar el servidor de
modo que se permita o rechacen diferentes usos, lo que puede hacer al lenguaje
mas 0 menos seguro dependiendo de las necesidades de cada cual.

Fue creado originalmente en 1994 por RasmuslLerdorf, pero como PHP esta
desarrollado en politica de coédigo abierto, a lo largo de su historia ha tenido
muchas contribuciones de otros desarrolladores. Actualmente PHP se encuentra
en su version 4, que utiliza el motor Zend, desarrollado con mayor meditacién para

cubrir las necesidades de las aplicaciones web actuales.
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Este lenguaje de programacion esta preparado para realizar muchos tipos de
aplicaciones web gracias a la extensa libreria de funciones con la que esta dotado.
La libreria de funciones cubre desde calculos matematicos complejos hasta
tratamiento de conexiones de red, por poner dos ejemplos.

Algunas de las méas importantes capacidades de PHP son: compatibilidad con
las bases de datos mas comunes, como MYSQL, Oracle, Informix, y ODBC, por
ejemplo. Incluye funciones para el envio de correo electrénico, upload de archivos,
crear dinamicamente en el servidor imagenes en formato GIF, incluso animadas y

una lista interminable de utilidades adicionales.

2.11 SERVIDOR APACHE

Apache es el servidor'! web hecho por excelencia, su configurabilidad, robustez y
estabilidad hacen que cada vez millones de servidores reiteren su confianza en
este programa.

La historia de Apache se remonta a febrero de 1995, donde empieza el proyecto
del grupo Apache, el cual esta basado en el servidor Apache http de la aplicacion
original de NCSA. El desarrollo de esta aplicacion original se estancé por algin
tiempo tras la marcha de RobMcCool por lo que varios webmaster siguieron
creando sus parches para sus servidores web hasta que se contactaron via email
para seguir en conjunto el mantenimiento del servidor web, fue ahi cuando
formaron el grupo Apache.

Fueron Brian Behlendorf y Cliff Skolnick quienes a través de una lista de correo
coordinaron el trabajo y lograron establecer un espacio compartido de libre acceso
para los desarrolladores.

Fue asi como fue creciendo el grupo Apache, hasta lo que es hoy, aquella primera

version y sus sucesivas evoluciones y mejoras alcanzaron una gran implantacion

Hnstalacion y configuracion de apache, Calos Luis Cuencas.
URL: http://www.desarrolloweb.com/articulos/1112.php
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como software de servidor inicialmente solo para sistemas operativos UNIX y fruto
de esa evolucion es la version para Windows.

Apache es una muestra, al igual que el sistema operativo Linux (un Unix
desarrollado inicialmente para PC), de que el trabajo voluntario y cooperativo
dentro de Internet es capaz de producir aplicaciones de calidad profesional
dificiles de igualar.

La licencia Apache es una descendiente de la licencias BSD, no es GPL. Esta
licencia te permite hacer lo que quieras con el cédigo fuente (incluso forks y
productos propietarios) siempre que se reconozca su trabajo.

Las razones por la popularidad del software libre grandemente reconocido en
muchos ambitos empresariales y tecnoldgicos son:

Corre en una multitud de Sistemas Operativos, l0 que lo hace practicamente

universal.

Apache es una tecnologia gratuita de cédigo fuente abierto por ello permite ver

lo que se instala como servidor.

Apache es un servidor altamente configurable de disefio modular. Es sencillo
ampliar las capacidades del servidor Web Apache. Actualmente existen muchos
maddulos para Apache que son adaptables a este, y estan en la pagina oficial de
Apache para su descarga. Otra cosa importante es que cualquiera que posea
conocimientos en programacion de C o Perl puede escribir un modulo para
realizar una funcion determinada.

e Apache trabaja con gran cantidad de Perl, PHP y otros lenguajes de script. Perl
destaca en el mundo del script y Apache utiliza su parte del pastel de Perl tanto
con soporte CGl como con soporte Mod Perl. También trabaja con Java y
paginas JSP, teniendo todo el soporte que se necesita para tener paginas
dinamicas.

e Apache te permite personalizar la respuesta ante los posibles errores que se

puedan dar en el servidor. Es posible configurar Apache para que ejecute un

determinado script cuando ocurra un error en concreto.
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« Tiene una alta configurabilidad en la creacion y gestion de logs. Apache permite
la creacion de ficheros de log a medida del administrador, de este modo puedes

tener un mayor control sobre lo que sucede en tu servidor.

Se pueden extender las caracteristicas de Apache hasta donde los proyectos

relacionados con servidores locales lo necesiten.
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3. METODOLOGIA

La metodologia para el desarrollo de este proyecto es la metodologia lineal o
modelo en cascada’?, teniendo en cuenta esta metodologia se establecieron las
fases de desarrollo del proyecto. Las fases incluyen dentro de si determinadas
tareas que clasifican de una forma clara el trabajo a realizar. El desarrollo de las
fases, se produce de manera secuencial, en las fases de andlisis y disefio del
sistema se utilizo las herramientas de UML (lenguaje de modelado unificado), las

fases determinadas para el desarrollo de este proyecto, son:

FASE DE ANALISIS DE REQUISITOS. En el andlisis, recoleccion de
informacion y determinacion de los requerimientos se trabajara con los
funcionarios de la oficina de archivo y gestion de documentos de la Alcaldia
Municipal de Pasto, para hacer entrevistas y reunir los detalles de los procesos
relacionados con la expedicion de los diferentes certificados laborales,
consultados en las tarjetas de kardex. Esta fase tiene el objetivo de comprender
estos procesos en su totalidad, organizarlos y definir los requerimientos
especificos que cubran las necesidades existentes.

FASE DE ANALISIS. En esta fase se va a definir mas claramente que es lo
gue va hacer el sistema de informacién, se identifican los actores, los casos de

uso.

FASE DISENO. Se realiza el disefio detallado, el cual respondera a los
requerimientos definidos en el andlisis, para la modelacion se utilizaran las
herramientas de UML, se detallan los diagramas de secuencia, los diagramas de
Casos de uso con interfaz reales, se definen clases y diagramas de clases

igualmente se disefiara la base de datos.

“PRESSMAN. S. Roger. Ingeniera del Software, un enfoque practico Ed. Madrid:McGRAW -
HILL/INTERAMERICANA.2004.
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FASE DE DESARROLLO En el desarrollo se traducira todo el disefio en
lenguaje de programacion PHP, se creara la base de datos en MYSQL, se
desarrollan las interfaces con constante retroalimentacion de los funcionarios de la
oficina de archivo y gestion documental de la Alcaldia de Pasto, mostrando en

esta fase los pantallazos de las interacciones que realizaran con el sistema.

FASE DE PRUEBA En esta fase se realizaran las diferentes pruebas y ajustes
para asegurar que no tenga fallas, se verificara si el funcionamiento es acorde con
las especificaciones y requerimientos de los usuarios de la oficina de archivo y se

realizaran las correcciones.

FASE DE IMPLANTACION En esta fase se procedera a verificar e implantar el
sistema de informacion orientado a la web en el servidor de la oficina de archivo y

en los equipos de los funcionarios que tendran acceso al sistema.

FASE DE SOCIALIZACION Y DOCUMENTACION En esta fase se capacitara a
los usuarios de archivo para el funcionamiento del sistema en, el uso de los
diferentes moddulos, alimentacion de la base de datos, la impresion de los
certificados, realizar consultas, uso y administraciébn de contrasefias. Se

realizara los manuales para los usuarios.

3.1 MODELADO DEL ANALISIS Y EL DISENO

Para el modelado del sistema se utilizé las herramientas de UML'®, que es un
lenguaje para hacer modelos y es independiente de las metodologias de
desarrollo de software, mediante UML se especifican y describen los proceso
ademas permite definir y detallar los artefactos del sistema para

documentarlo.

BYML 2. Iniciacion, ejemplos y ejercicios corregidos, Lauren Debrauwer, FienVanerHeye.
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3.1.1 El lenguaje unificado de modelado (UML) Sirve para especificar,
visualizar y documentar esquemas de sistemas de software orientado a
objetos. UML no es un método de desarrollo, lo que significa que no sirve para
determinar qué hacer en primer lugar o como disefiar el sistema, sino que
simplemente le ayuda a visualizar el disefio y a hacerlo mas accesible para
otros. UML est& controlado por el grupo de administracion de objetos (OMG) y es
el estandar de descripcion de esquemas de software.

UML se compone de muchos elementos de esquematizacién que representan las
diferentes partes de un sistema de software. Los elementos UML se utilizan para
crear diagramas, que representa alguna parte o punto de vista del sistema. Cuenta

con los siguientes diagramas:

DIAGRAMA DE CASOS DE USO: que muestra a los actores (otros usuarios del
sistema), los casos de uso (las situaciones que se producen cuando utilizan el

sistema) y sus relaciones.
DIAGRAMA DE CLASES: que muestra las clases y la relaciones entre ellas.

DIAGRAMA DE SECUENCIA: muestra los objetos y sus multiples relaciones entre
ellos.

DIAGRAMA DE COLABORACION: que muestra objetos y sus relaciones,
destacando los objetos que participan en el intercambio de mensajes.

DIAGRAMA DE ESTADO: muestra estados, cambios de estado y eventos en un

objeto o en parte del sistema.

DIAGRAMA DE ACTIVIDAD: que muestra actividades, asi como los cambios de
una a otra actividad junto con los eventos que ocurren en ciertas partes del

sistema.

YUML 2. Iniciacion, ejemplos y ejercicios corregidos, Lauren Debrauwer, FienVanerHeye.
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http://docs.kde.org/stable/es/kdesdk/umbrello/uml-elements.html#use-case-diagram
http://docs.kde.org/stable/es/kdesdk/umbrello/uml-elements.html#class-diagram
http://docs.kde.org/stable/es/kdesdk/umbrello/uml-elements.html#sequence-diagram
http://docs.kde.org/stable/es/kdesdk/umbrello/uml-elements.html#collaboration-diagram

DIAGRAMA DE COMPONENTES : que muestra los componentes de mayor nivel

de la programacion.

DIAGRAMA DE IMPLEMENTACION: que muestra las instancias de los

componentes y sus relaciones.

DIAGRAMA DE RELACIONES DE ENTIDAD : que muestra los datos y las

relaciones y restricciones entre ellos.
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http://docs.kde.org/stable/es/kdesdk/umbrello/uml-elements.html#state-diagram
http://docs.kde.org/stable/es/kdesdk/umbrello/uml-elements.html#class-diagram
http://docs.kde.org/stable/es/kdesdk/umbrello/uml-elements.html#entity-relationship-diagram

4. FASE DE ANALISIS

4.3 REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

4.1.1 Panorama general del sistema el archivo Municipal de Pasto, maneja el
proceso archivistico de la informacion laboral de los ex funcionarios de la Alcaldia
Municipal de Pasto de manera manual, no existe un sistema como herramienta
de apoyo que permita que el registro, consulta y certificacion de dicha
documentacion sea &gil y oportuna, que permita dar atencién al usuario que

requiere certificados laborales en el menor tiempo posible.

4.1.2 ldentificacion de los clientes del sistema

e Funcionario o empleado oficial de la administracion publica con cargo de
archivista.

e Jefe de archivo y Gestion documental.

e Funcionario o empleado oficial del la administracion publica con cargo de
secretaria de archivo.

e Ex funcionario que hayan sido parte de la administracién publica.

4.1.3 Metas del sistema en términos generales la meta es permitir el registro y
consulta de la informacion laboral almacenada fisicamente en las tarjetas de
kardex, ademas de la generacion de certificados laborales de los ex funcionarios
de la Alcaldia en especial el de bono pensional, entre otros de una manera agil,
eficaz y oportuna por medio de un sistema de informacién como herramienta de
apoyo a estos procesos que se encuentran disponible en la intranet.

Que contara con las siguientes caracteristicas:

e El desarrollo de una interfaz que se amigable y facil de usar por parte del

usuario.
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e La sistematizacion del modulo registrar, auditar y editar la informaciéon de las

tarjetas de kardex correspondientes a cada ex funcionario.

e La implementacion del modulo correspondiente a consulta de informacion de

ex funcionarios, que muestre la informacion personal,

desempefiados, valores devengados y deducidos.

e La implementacién del modulo de generacion de certificados laborales para

expedicion bono pensional.

e La implementacion del médulo de administracion cuentas usuario, copias de

seguridad y bitacora de la aplicacion.

4.1.4 OBJETIVOS DEL SISTEMA

Cuadro 1. Objetivo OBJ-PRO-001

Cddigo: OBJ —PRO-001
Autor: Diana Paola Benavides Portilla
Descripcion:

Capturar, guardar y editar

pensiones de los ex funcionarios de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Cuadro. Objetivo. OBJ -PRO-002

Cadigo: OBJ —PR0O-002
Autor: Diana Paola Benavides portilla
Descripcion:

Permitir consultar y generar reportes de la informacién personal, laboral y pago de

aportes para pensiones de los ex funcionarios, previa revision del jefe de archivo.
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Cuadro. Objetivo. OBJ -PRO-003

Caodigo: OBJ —PRO-002
Autor: Diana Paola Benavides Portilla
Descripcion:

Permitir generar certificados laborales, de aporte a pensiones mes a mes y el

bono pensional con el formato del ministerio de hacienda.

Cuadro. Objetivo. OBJ -PRO-004

Cddigo: OBJ -PRO-004
Autor: Diana Paola Benavides Portilla
Descripcion:

Administrar usuarios, bitacora de acciones y gestion de copias de seguridad ,

4.1.5 Requerimientos funcionales

Cuadro 5. Requerimiento. RF-PRO-01

Cédigo: RF -PRO-01
Objetivo asociado: | OBJ-PRO-001
Descripcion:

El sistema debe permitir registrar, editar y eliminar la informacién personal de los
ex funcionarios datos como nombre, apellido, identificacién, fecha de nacimiento,

nombres sustitutos.

Estado: Aprobado

Comentarios: | La responsabilidad recae sobre el jefe de archivo Municipal.
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Cuadro 6. Requerimiento. RF-PRO-02

Cédigo: RF —-PRO-02
Objetivo asociado: | OBJ-PRO-001
Descripcion:

El sistema debe permitir registrar, editar y eliminar la informacion laboral de los
ex funcionarios como cargo, fecha de inicio y salida del cargo, dependencia,

oficina, sueldo asignado y resolucion de asignacion de cargo.

Estado: Aprobado

Comentarios: | La responsabilidad recae sobre el jefe de archivo Municipal.

Cuadro 7. Requerimiento. RF-PRO-03

Cédigo: RF -PRO-03
Objetivo asociado: | OBJ-PRO-001
Descripcion:

El sistema debe permitir registrar, editar y eliminar la informacion mes a mes de
los valores devengados, deducidos y aportes para pension, registrados en tarjetas
kardex antes de ser archivados.

Estado: Aprobado

Comentarios: | La responsabilidad recae sobre Jefe de Archivo Municipal.

Cuadro 8. Requerimiento. RF-PRO-04

Cddigo: RF -PRO-04
Objetivo asociado: | OBJ-PRO-002
Descripcion:

El sistema debe permitir realizar la busqueda por ubicacion de kardex,

identificacion 0 nombre del ex funcionario presentar los enlaces para consultar
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mas informacién del registro seleccionado

Estado: Aprobado

Comentarios: | Consultas a cargo Jefe de Archivo, secretaria y funcionario

archivador.

Cuadro 9. Requerimiento. RF-PRO-05

Cddigo: RF —PRO-05
Objetivo asociado: | OBJ-PRO-002
Descripcion:

El sistema debe permitir consultar la informacion personal del registro

seleccionado.

Estado: Aprobado

Comentarios: | Consultas a cargo Jefe de Archivo, secretaria y funcionario
archivador.

Cuadro 10. Requerimiento. RF-PRO-06

Cddigo: RF —PRO-06
Objetivo asociado: | OBJ-PRO-002
Descripcion:

El sistema debe permitir consultar la informacién detallada de los cargos
desempefiados durante su vida laboral en la Alcaldia Municipal de Pasto, del
registro seleccionado, datos como inicio y salida del cargo, sueldo asignado,

dependencia, oficina y resolucion de asignacion del cargo

Estado: Aprobado

Comentarios: | Consultas a cargo de Jefe de Archivo secretaria y funcionario

archivador.
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Cuadro 11. Requerimiento. RF-PRO-07

Cédigo: RF -PRO-07
Objetivo asociado: | OBJ-PRO-002
Descripcion:

El sistema debe permitir consultar los valores devengados, deducidos y aportes a

fondo de pensiones de cada mes laborado, del registro seleccionado.

Estado: Aprobado

Comentarios: | Consultas a cargo de jefe de archivo, secretaria y funcionario

archivador.

Cuadro 12. Requerimiento. RF-PRO-08

Cédigo: RF -PRO-08
Objetivo asociado: | OBJ-PRO-002
Descripcion:

El sistema debe permitir generar reportes de las consultas generadas como:
cargos desempefiados en la Alcaldia de Pasto, los valores deducidos y
devengados durante ese periodo.

Estado: Aprobado

Comentarios: | Consulta a cargo de jefe de archivo, secretaria y funcionario
archivador.

Cuadro 13. Requerimiento. RF-PRO-09

Cddigo: RF —-PRO-09
Objetivo asociado: | OBJ-PRO-003
Descripcion:

El sistema debe permitir busqueda por identificacion de ex funcionario, para
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generar certificado laboral, del registro seleccionado, especificando detalles de los
cargos desempefiados en la Alcaldia Municipal.

Estado: Aprobado

Comentarios: | A cargo de jefe de archivo, secretaria y funcionario archivador.

Cuadro 14. Requerimiento. RF-PRO-010

Cddigo: RF -PRO-010

Objetivo asociado: | OBJ-PRO-003

Descripcion:

El sistema debe permitir busqueda por identificacion de ex funcionario, para
generar certificado de Bono pensional Formatos 1, 2 y 3 (formatos de ministerio de

hacienda) para bono pensional, del registro seleccionado.

Estado: Aprobado

Comentarios: | A cargo de jefe de archivo, secretaria y funcionario archivador

Cuadro 15. Requerimiento. RF-PRO-011

Cadigo: RF —PRO-011

Objetivo asociado: | OBJ-PRO-004

Descripcion:

El sistema debe permitir registrar, editar y eliminar los usuarios con datos como

nombre completo, identificacion y permisos para acceder al sistema.

Estado: Aprobado

Comentarios: | La responsabilidad recae sobre el jefe de archivo Municipal.
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Cuadro 16. Requerimiento. RF-PRO-012

Cédigo: RF -PRO-012
Objetivo asociado: | OBJ-PRO-004
Descripcion:

El sistema debe llevar bitacora de los certificados generados y el usuario que los

realizo.

Estado: Aprobado

Cuadro 17. Requerimiento. RF-PRO-013

Cddigo: RF -PRO-013

Objetivo asociado: | OBJ-PRO-004

Descripcion:

El sistema debe permitir administrar los permisos de los usuarios para acceder al

Sistema, y realizar copias de seguridad.

Estado: Aprobado

416 LISTADO DE REGLAS

Cuadro 18.REG-01

Caddigo: REG -01
Requerimiento RF -PRO-01
asociado:

Descripcion:

El registro de la informacion personal del ex funcionario recae sobre el Jefe de

archivo.
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Cuadro 19.REG-02

Cddigo: REG -02
Requerimiento | RF —PRO-02
asociado:

Descripcion:

El registro de la informacion laboral de los cargos desempefiados por el ex

funcionario recae sobre el jefe de archivo.

Cuadro 20.REG-03

Cddigo: REG -03
Requerimiento | RF —PRO-03
asociado:

Descripcion:

El registro de la informacién de valores devengados, deducidos y aporte de pago
de pensiones de los meses laborados por el ex funcionario recae sobre el jefe de

archivo.

Cuadro 21.REG-04

Cddigo: REG -04

Requerimiento | RF —-PRO-08 y RF —PRO-09
asociado:

Descripcion:

La generacién de certificados laborales para bono pensional recae sobre el Jefe

de archivo, secretaria y funcionario archivador.
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Cuadro 22.REG-05

Caodigo: REG. -05
Requerimiento | RF -PRO-11
asociado:

Descripcion:

El registro de los usuarios y los permisos para acceder al sistema y sus enlaces

recae sobre el jefe de archivo.

4.1.7 Requerimientos no funcionales

Cuadro 23.RNF-01

Caodigo: RNF -01

Objetivo asociado: | OBJ-PRO-001, OBJ-PRO-002, OBJ-PRO-003, OBJ-PRO-
004

Descripcion:

El lenguaje en que se va a programar es PHP. El motor de base de datos es
MYSQL.

Comentarios: | Software libre.

Cuadro 24.RNF-02

Caddigo: RNF -02

Objetivo asociado: | OBJ-PRO-001, OBJ-PRO-002, OBJ-PRO-003, OBJ-PRO-
004

Descripcion:
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El sistema debe permitir acceder a la informacion en equipo conectado a la red
Local del archivo Municipal de Pasto, es decir el software debe estar disefiado para

funcionar en red, en este caso red local.

Cuadro 25.RNF-03

Caodigo: RNF -03

Objetivo asociado: | OBJ-PRO-001, OBJ-PRO-002, OBJ-PRO-003, OBJ-PRO-
004

Descripcion:

El sistema debe permitir acceder a la informacion en forma facil a través de
interfaces amigables, el sistema trabaja en arquitectura cliente- servidor por lo que
€S necesario contar con un equipo servidor dentro de la red local y configurar

adecuadamente la red local.

4.1.8 Matriz de rastreabilidad

Cuadro 26. Matriz de rastreabilidad

OBJ -001 OBJ -002 OBJ -003 OBJ -004
RF - 01 ™
RF -02 ™
RF -03 M
RF -04 |
RF -05 M
RF -06 |
RF -07 |
RF -08 M




RF -09 M

RF -10 ™

RF -11 M
RF -12 M
RF -13 M
RNF -01 4] 4] ™ M
RNF -02 M M M M
RNF -03 M M M M

4.1.9 Priorizacion de requerimientos funcionales aprobados

Cuadro 27. Priorizacion de requerimientos funcionales aprobados

Requerimiento Calificacion
RF - PRO-01 Critico
RF - PRO-02 Critico
RF - PRO-03 Critico
RF - PRO-04 Critico
RF - PRO-05 Critico
RF - PRO-06 Critico
RF - PRO-07 Critico
RF - PRO-08 Critico
RF - PRO-09 Critico
RF - PRO-10 Critico
RF - PRO-11 Importante
RF - PRO-12 Importante
RF - PRO-13 Importante
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4.2 DIAGRAMAS DE CASOS DE USO

42.1 Listade actores

Nombre: JEFE DE ARCHIVO (usuario Administrador.)

Descripcion

Se encarga de la revisar, administrar y gestionar toda la documentacion del

Archivo Municipal.

Objetivos

e Supervisar la organizacion y ubicacion de la documentacién
e Revisar y firmar los certificados solicitados realizados por la secretaria.
e Revisar la informacion digitada en la base de datos.

e Supervisar el cumplimiento de los certificados y documentacion solicitada.

Nombre: EX FUNCIONARIOS

Descripcion:

Se encarga de solicitar Certificados Laborales y para Bono Pensional

Objetivos

e Realizar la solicitud previa del certificado con fotocopia de la cédula.

e Comprara las estampillas para la solicitud de los certificados solicitados.

Nombre: ARCHIVISTA (usuario operador)

Descripcién

e Se encargan de atender al publico, de realizar los documentos requeridos y

de archivar la documentacion que proviene de otras entidades para ser
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almacenada en el archivo Municipal.

Objetivos

e Realizar los certificados laborales y para bono pensional.

Recibir las solicitudes de certificados laborales y para bono pensional.

Digitar la informacion registrada en las tarjetas de kardex para alimentar

la Base de datos del sistema.

Ubicar y registrar la documentacion llegada de otras dependencias.

Realizar la funcién archivistica.

Nombre: SECRETARIA (usuario operador)

Descripcion

e Se encargan de atender al publico, de realizar los documentos requeridos y

certificados que solicitan, ademas consultas en el sistema informacion.

Objetivos

e Imprimir los certificados laborales y para bono pensional.

e Recibir las solicitudes de certificados laborales y para bono pensional.
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4.2.2 DIAGRAMAS DE CASOS DE USO

Figura 1. Iniciar Sesion

X

Archivista Archivista

Iniciar Sesian

Jefe de Archivo

X

Secretaria

Jefe de Archivao

Secretaria

Figura 2. Registro de Informacion Tarjetas de Kardex Ex funcionarios

X

Sistema

1

Archivista “<pufends==

Registro de informacian personal

<=pytend==

e ==gifendez

T ==gends: <aptendss - - 23 LIevarBitacora

«=gfend==

" "Registo Valares Dev.y Ded

Iniciar sesidn
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Figura 3. Revisar Informacién Registrada

Jefe de archivo Revisar infarmacidn Registrada

Z=pitend==

B . Sistema
’
==gitends== S

==gxtends==

Llevar Bitacora

Iniciar sesian

Figura 4. Editar Informacion Personal, Laboral y de valores Devengados y

Deducidos-extendido

Jefe de archivo ==pxiends=

)

Sistema

Revisar nfommacion Reyishada ). - Editar infortmacian persanal , laboraly de valores devengadas v deducidas

<agfandss

Iniciar sesion rambia estado informacion revisada
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Figura 5. Consultar informacién de Ex funcionario

.

Archivista Secretaria Jefe de Archivo

==gutend==

Consultarinformacion de Exfuncionario  _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ imprimir consulta

Figura 6. Generar certificados laborales para bono Pensional

Iniciar sesidn

Jefa de archivo Archivista <epteng=x

<zgifend==

Generan certficados laborales para hono pensional b -------------4 Cambia estado camo Certficado laborado
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Figura 7. Imprimir certificados laborales para bono pensional - extendido

X X

Secretaria Ex funcianario

Impritmir Cedificados Laborales Para Bono Pensional

Figura 8. Manejar cuentas de Usuario

Q
A

Jefe de Archivo

liminar Cuentas de Usuarios del Sistema
Editar Informacion Cuentas de Usuarios del Sistema

Renistrar Cuentas de Usuarios del Sistema
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Figura 9. Consultar bitacora de acciones del sistema

1

Jefe de Archivo

s<include== ¢ Iniciar sesion
Consultar Bitacora de acciones del Sisterna 5=

Figura 10. Realizar copias de Seguridad

Archivista

==jinclude==

.___-{:_ __________

Iniciar sesion

Realizar Copias de Seguridad
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5 FASE DE DISENO

5.1 DIAGRAMAS DE SECUENCIA

Figura 11. Iniciar sesién
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Figura 12. Registrar Informacién Ex Funcionarios Tarjetas Kardex

Usuario:/Archivista

Y llevar registro bitacora

Y llevar registré bitacora

Y llevar registré bitacora
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Figura 13. Revisar Informacién de Ex Funcionarios Tarjetas Kardex

Usuario:/Jefe de archivo

Y llevar registro bitacora
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Figura 14. Consultar Informacion de Ex Funcionarios Tarjetas Kardex
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Figura 15. Generar Certificados Laborales Formato 1,2 y 3

[Usuario: jefe de archivo,
Archivista
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Figura 16. Imprimir Certificados Laborales

/Usuario: Secretaria
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Figura 17. Crear Cuentas de Usuario
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Figura 18. Editar Cuentas de Usuario
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Figura 19. Eliminar Cuentas de Usuario
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Figura 20. Consultar Bitacora de acciones

Figura 21. Crear Copias de seguridad
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5.2 CASOS DE USO REALES

CASO DE USO INICIAR SESION

Cuadro 28. Caso de uso Iniciar sesion

caso de uso

CU-ARC-01

Nombre

Iniciar sesion en el sistema

Actor principal

Jefe de archivo, secretaria, archivista.

Precondiciones

1. Debe estar registrado con cuenta de usuario.

Pos

condiciones

& El usuario inicia sesion y visualiza sus funcionalidades.

RF Asociado

RF-ARC-13

Flujo basico

1. Elusuario ingresa a la pagina del sistema

2. Elige opcion iniciar sesion.

3. El Sistema muestra opciones de inicio se sesion como administrador o

usuario.

4. El Sistema solicita usuario y contrasefia.

El Sistema verifica los datos.

El usuario muestra las funcionalidades segun el tipo de usuario que inicia

sesion.

Flujos alternativos

52, Si el sistema verifica que usuario y contrasefia no corresponden

1. Elsistema informa la irregularidad. (retorna al paso 3).
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CASO DE USO REGISTRAR INFORMACION PERSONAL EX FUNCIONARIO

Cuadro 29. Caso de uso registrar informacién personal ex funcionario

Caso de uso

CU-ARC-02 (extendido)

Nombre Registra informacién personal de ex funcionario ( tarjetas de
kardex )
Actor principal | Archivista.

Personal

involucrado

= Jefe de archivo: verifica que la informacion registrada sea

precisa e integra y no halla errores en la informacion.

1. tener todas las tarjetas de kardex organizadas por afio,

Precondiciones | verificar codigo de kardex, visualizar la informacién personal

del ex funcionario.

2. Haber iniciado sesién como administrador.

Pos

condiciones

& La informacion personal del ex funcionario registrada
fisicamente en las tarjetas de kardex se encuentra

registrada en el sistema.

RF Asociado

RF-ARC-01

Flujo basico

1. Elarchivista ingresa a la opcién de registro informacion kardex.

2. El sistema menu opciones registro informacién personal, registro

cargos, Registro valores devengados y deducidos.

3. El archivista selecciona opcion informacién personal.

4. EIl Sistema Visualiza Formulario donde solicita los siguientes datos:

Numero de cédula
Lugar de expedicion

Cddigo de kardex

72




e Nombres

e Apellidos

e Fecha de nacimiento
El archivista ingresa los datos solicitados y confirma accién guardar.
El sistema verifica si ya ha sido registrado numero de cédula 6 cédigo
de kéardex.
El sistema muestra mensaje de éxito en el registro.
El sistema lleva la bitacora del registro.
Es sistema guarda la informacion y visualiza la opcién continuar con

registro de cargos.

Flujos alternativos

62. Si existe registro con numero de cédula o codigo de kardex
1. El sistema informa irregularidad nimero de cédula ya registrado.
2. El sistema informa irregularidad codigo de kardex ya registrado.
3. Elsistema retorna al Paso 4.

72. Elige continuar con registro de cargos (pasa al CU-ARC-03)
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CASO DE USO REGISTRAR INFORMACION LABORAL CARGOS
DESEMPENADOS EX FUNCIONARIO (EXTENDIDO).
Cuadro 30. Registrar informacién laboral de ex funcionario

Caso de uso CU-ARC-03

Nombre Registra informacion laboral de cargos desempefiados ex

funcionario ( tarjetas de kérdex )
Actor principal | Archivista.
Personal # Jefe de archivo: que la informacion registrada sea precisa

involucrado e integra y no halla errores en la informacion.

desempeiiados del ex funcionario.

1. tener todas las tarjetas de kardex organizadas por afio,

Precondiciones | verificar cédigo de kardex, visualizar la informacién cargos

3. Haber iniciado sesién como administrador.

Pos # La informacibn de cargos desempefiados del ex
condiciones funcionario registrada fisicamente en las tarjetas de

kardex se encuentra registrada en el sistema.

RF Asociado RF-ARC-02

Flujo basico

deducidos).

El archivista selecciona opcion informacidn cargos.

o 0 bk w

personal con esa identificacion.

1. El Archivista ingresa a la opcion de registro informacion kardex.
2. El sistema visualiza menu opciones registro Informacién personal,

registro cargos, registr0 datos tarjeta (valores devengados vy

El sistema solicita nimero de identificacion del ex funcionario.
El archivista digita namero de cédula del ex funcionario.

El sistema verifica si ya se encuentra registrada la informacion
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7. El sistema visualiza formulario con datos como:
e NuUumero de cédula
e Cadigo de kardex
e Nombres completos del ex funcionario.
Solicita los siguientes datos:
e Nombre de cargo
e Fecha de inicio
e Fecha de salida
¢ Nombre dependencia donde laboro
e Nombre oficina donde labor6
e Resolucion de cargo
e Observaciones
8. El archivista ingresa los datos solicitados y confirma accion guardar.
9. El sistema muestra mensaje datos laborales registrados.El sistema
guarda la informacion y visualiza la opcion continuar con registro de
cargos 6 continuar con registro de datos tarjeta (valores devengados
y deducidos).
10.El sistema lleva la bithcora del registro de la informacion.

Flujos alternativos

62. Si no ha sido registrada informacion personal.
1. El Sistema informa irregularidad.
2. el sistema retorna al paso 4.
92, Elige continuar con registro de valores devengados y deducidos.
(pasaal CU-ARC-04)

1. Elige continuar registrando mas cargos, retorna al paso 7.
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CASO DE USO REGISTRO DE VALORES DEVENGADOS Y DEDUCIDOS EX
FUNCIONARIO (EXTENDIDO)

Cuadro 31. Registrar informacion valores devengados Y deducidos de ex

funcionario

Caso de uso CU-ARC-04

Nombre Registra informacion de valores devengados y deducidos ex

funcionario ( Tarjetas de Kardex )

Actor principal | Archivista.

Personal # jefe de archivo: que la informacién registrada sea precisa

involucrado e integra y no halla errores en la informacion.

1. tener todas las tarjetas de kardex organizadas por afio,
Precondiciones | verificar cédigo de kardex, visualizar la informacién valores
devengados y deducidos del ex funcionario.

2. Haber iniciado sesion como administrador.

Pos # La informacion de cargos desempefiados del ex
condiciones funcionario registrada fisicamente en las tarjetas de

kardex se encuentra registrada en el sistema.

RF Asociado RF-ARC-02

Flujo bésico

a. El archivista ingresa a la opcion de registro informacion
kardex.

b. El sistema visualiza ~menu con  opciones registro
informacién personal, registro cargos, registro tarjetas
datos tarjeta (valores devengados y deducidos).

c. El archivista selecciona opcién Informacién valores
devengados y deducidos.

d. El sistema solicita numero de identificacion del ex

funcionario.
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e. El archivista digita numero de cédula del ex funcionario.

f. El sistema verifica si ya se encuentra registrada la
informacion personal e informacion de cargos con esa
identificacion.

g. El sistema visualiza formulario con datos como:

Numero de cédula
Caodigo de kardex

Nombres completos del ex funcionario.

Solicita los siguientes datos:

NUmero de tarjeta de kardex.

Ao

Mes

Dias laborados

Sueldo devengado

Gastos de representacion

Otros factores adicionales no netos
Vacaciones remuneradas
Cesantias

Subsidio familiar

Subsidio de transporte

Prima de navidad

Licencia enfermedad o maternidad
Accidentes de trabajo

Rete fuente

Prima de servicios

Prima de navidad

Prima técnica

Caodigo fondo de salud

Aportes a salud
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e Cadigo a fondo de pensién
e Aporte de pension
e Fondo de solidaridad
e Multas y sanciones
e Sindicato
e Embargos de familia
e Cooperativa municipio
h. El archivista ingresa los datos solicitados y confirma accion
guardar.
i. El sistema muestra.
j.- El sistema guarda la informacion y visualiza continuar con
registro de datos tarjeta (valores dev. y deducidos otras
tarjetas.)

k. El sistema lleva la bitacora del registro de la informacion.

Flujos alternativos

62. Si no ha sido registrada informacion personal y de cargos.
1. El Sistema informa irregularidad (retorna al paso 4).

92, Elige continuar registrando mas cargos (retorna al paso 7).
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CASO DE USO REVISAR INFORMACION REGISTRADA

Cuadro 32. Revisar informacion registrada

Caso de uso

CU-ARC-05

Nombre

Revisar informacion registrada de los ex funcionarios (tarjetas
de kardex).

Actor principal

Jefe de archivo

Personal

involucrado

= Jefe de Archivo: verificar que la informacién registrada por

el Archivista sea precisa e integra y no halla errores en la

informacion.

Precondiciones

. Tener numero de cédula del ex funcionario registrado.

. Tener a mano las tarjetas de kardex organizadas por afio

del ex funcionario registrado.
Haber iniciado la sesién en el sistema como

administrador.

. Que se halla registrado en su totalidad la informacién

personal, cargos y valores devengados. y deducidos. de

las tarjetas de kardex correspondientes al ex funcionario.

Pos

condiciones

EL jefe de archivo verifica que la informacion registrada es
consistente con la informacién fisica de las tarjetas de
kardex, marca el registro en el sistema como revisado.

Revisada la informacion ya puede ser consultada y

generar reportes relacionados con el ex funcionario.

RF Asociado

RF-ARC-01,RF-ARC-02, RF-ARC-03, RF-ARC-04, RF-ARC-
05, RF-ARC-06, RF-ARC-07.

Flujo basico

1. Jefe de archivo ingresa a menu editar informacion ex funcionario opcion

revisar y modificar informacion.
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9.

El sistema solicita ingrese numero de cédula.

El sistema visualiza nombre completo del ex funcionario y muestra que la
informacion, no ha sido revisada.

El sistema visualiza botones ir informacion cargos o valores devengados
y deducidos.

El jefe de archivo selecciona opcion ir al la informacién seleccionada.

El sistema muestra la informacion personal y de cargos del ex
funcionario.

El sistema visualiza la opcién para ver informacion valores devengados.
y deducidos. botén ir.

El sistema muestra informacion de los valores devengados y deducidos
mes a mes.

El sistema solicita se marque como revisada

10.El jefe de archivo verifica la informacion registrada confrontada con las

tarjetas de kardex.

11.El jefe de archivo marca como revisada.

12.El sistema cambia de estado la marca como informacién revisada.

13.El sistema lleva la bitdcora del registro de la revision.

Flujos alternativos

12, La informacion del ex funcionario no se encuentra registrada.

1. El sistema informa que no se encuentra registro (retorna al paso 2).

22. No se encuentra registrada informacion laboral.

1. El sistema informa que no hay registro de cargos desempefiados,

sugiere actualizar datos (retorna al paso 4)

2. El sistema informa que no hay registro de valores devengados y

deducidos, sugiere actualizar datos.(retorna al paso 4)

92 Se encontraron inconsistencias y errores en el registro (pasa al CU-ARC-

06)
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CASO DE USO MODIFICAR INFORMACION LABORAL, PERSONAL Y
VALORES DEVENGADOS Y DEDUCIDOS (EXTENDIDO)

Cuadro 33. Modificar informacion ex funcionario

Caso de uso

CU-ARC-06

Nombre

Modificar informacion laboral, personal y de valores

devengados y deducidos de ex funcionario.

Actor principal

Jefe de Archivo

Personal

involucrado

& Jefe de Archivo: quiere que la informacioén registrada en el
sistema, sea igual a la registrada fisicamente en las

tarjetas de kardex.

Precondiciones

1. Que revise la informacién registrada y encuentre
inconsistencias 0 errores en el registro.
2. Haber iniciado la sesion en el sistema como

administrador.

Pos

condiciones

Jefe de archivo corrige las inconsistencias 6 errores en el

registro.

RF Asociado

RF-ARC-01, RF-ARC-02,RF-ARC-03

Flujo basico

1. Ingresa a la opcidn revisar y modificar registros.

2. El sistema solicita numero de cédula del ex funcionario.

3. El sistema visualiza la informacion personal, de cargos y de valores
devengados y deducidos, con la opcion de modificar cualquier dato.

4. El Jefe de archivo modifica la informacion personal del ex funcionario
para corregir las inconsistencias o errores.

5. EL sistema muestra opcion guardar cambios.
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6. Eljefe de archivo selecciona la opcién de guardar modificaciones.

7. Elsistema guarda las modificaciones y lleva registro en la bitacora.

8. El sistema muestra mensaje de éxito en la modificacion.

Flujos alternativos

12 Numero de cédula no esta registrado (retorna al paso 2).

32. El sistema verifica que faltan datos importantes

1. El sistema muestra la inconsistencia en la informacion laboral (Se retorna al

paso 2).

2. El Sistema muestra la inconsistencia en la informacion valores devengados

y deducidos (Se retorna al paso 2).

CASO DE USO CONSULTAR INFORMACION DE EX FUNCIONARIO.

Cuadro 34. Consultar informacion ex funcionario

Caso de uso

CU-ARC-07

Nombre

Consultar informacion de ex funcionario.

Actor principal

Secretaria, archivista, jefe de archivo

Personal

involucrado

& Ex funcionario: necesita consultar si la informacion
laboral se encuentra existente en el archivo Municipal.

= Dependencias Alcaldia: realizar consultas de existencias y
disponibilidad de informacion ex funcionario de manera

rapida y precisa.

Precondiciones

1. Tener niumero de cédula o nombre completo del ex
funcionario.

2. Haber iniciado la sesion en el sistema.

3. la informacién consultada debe estar revisada por jefe de

archivo.
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4. Seleccionar tipo de busqueda.

Pos

& EI actor que realiza la consulta obtiene un cuadro con

condiciones toda la informacion personal, la informacion detallada de

cargos desempefiados y un enlace para consultar la
informacion de valores devengados y deducidos mes a

mes.

RF Asociado RF-ARC-04, RF-ARC-05, RF-ARC-06, RF-ARC-07,

Flujo bésico

1.

Usuario operador o administrador, ingresa menu consultar la existencia
de registro de informacién de ex funcionario de acuerdo al tipo de
busqueda establecidos.

El sistema muestra 5 opciones de busqueda por nombre, apellido, nUmero
de cédula, cédigo kardex, cédula alterna vy solicita el dato .

El usuario selecciona opcién e ingresa el dato, segun la opciéon que eligio.
El sistema muestra la informacion personal y la ubicacion de su
documentacion fisica, ademas de botén ver mas informacion de cargos y
de valores devengados y deducidos.

el usuario selecciona boton mas.

el sistema muestra informacién de cargos desempefiados. y boton
aportes para ver informacién de valores devengados y deducidos.

El usuario elige la opcion para visualizar la informacion de Valores
devengados y deducidos.

El sistema muestra la informacion de valores devengados y deducidos

mes a mes laborado.

Flujos alternativos

12, La informacién del ex funcionario no se encuentra disponible.

1. El sistema informa que no se encuentra registro (retorna paso 2).

2. Lainformacion no fue revisada por jefe de archivo (retorna paso).
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CASO DE USO IMPRIMIR REPORTES DE LA INFORMACION CONSULTADA
(EXTENDIDO)

Cuadro 35. Imprimir reportes informacion consultada

Caso de uso CU-ARC-08

Nombre Imprimir reportes de la informacion consultada.

Actor principal | Secretaria, archivista y jefe de archivo.

= Jefe de archivo: necesita reporte de la informacion
Personal consultada para generar otros documentos.

Involucrado

1. se requiere numero de cédula de la informacién a
Precondiciones consultar.
2. Que la informacién consultada este revisada.

3. Haber iniciado sesién en el sistema.

Pos # La informacién consultada es impresa.

condiciones

RF Asociado RF-ARC-08

Flujo bésico

1. El usuario selecciona consultar informacion

2. Selecciona el tipo de busqueda.

3. Ingresar nombre, nimero de cédula o nimero de kardex segun el tipo de
bldsqueda.

4. El sistema muestra la informacion personal y enlace para informacion
laboral cargos.

5. El sistema permite imprimir la informacion visualizada.

6. El sistema muestra la informacion personal y enlace para informacion de

valores deducidos y devengados mes a mes, el sistema permite imprimir
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la informacién mostrada.

7. El sistema imprime la informacion visualizada.

CASO DE USO GENERAR CERTIFICADOS LABORALES

Cuadro 36. Generar certificados laborales para bono pensional

Caso de uso

CU-ARC-09

Nombre

Generar certificados laborales para bono pensional

Actor principal

Archivista, jefe de archivo

Personal

Involucrado

& ex funcionario: Necesita certificado laborales para
tramites de pension.
= Jefe de archivo: Quiere entregar oportunamente los

certificados solicitados.

Precondiciones

1. Que la informacion del ex funcionario se encuentre
registrada.

2. Que la informacion se encuentre revisada por el jefe de
archivo.

3. Que el ex funcionario halla solicitado el certificado para
bono pensional.

4. Haber iniciado sesién como administrador.

Pos

condiciones

& Los formatos 1,2 y 3 del certificado de bono pensional se

encuentran completos y disponibles para imprimir.

RF Asociado

RF-ARC-09, RF-ARC-10
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Flujo bésico

El archivista ingresa a el modulo de certificados para bono pensional.

2. El archivista realiza la consulta por nimero de cédula.
El sistema le muestra nombre completo, nimero de ubicacion de kardex
y tres opciones formato 1,2 y 3.
El archivista selecciona el formato para editar.
El sistema le muestra el formato seleccionado como formulario con la
mayoria de items diligenciados con la informacién tomada de la base de
datos y algunos items que se deben llenar a criterio del jefe de archivo.
El archivista diligencia los items faltantes del formato.

7. El sistema muestra el formato completo diligenciado y la opcion de
guardar los cambios.
El sistema muestra la opcién de generar documento pdf.

9. El sistema imprime el documento.

Flujos alternativos

12, No se encuentra disponible.
1. No se encuentra registrada la informacién del ex funcionario.(retorna paso
1)
2. No se ha revisado la informacion.(retorna paso 1)
42 E| formato se muestra completo.
1. Elformato ya ha sido diligenciado por completo, en todos sus items.

(continua la paso 7.)
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CASO DE USO IMPRIMIR CERTIFICADOS LABORALES FORMATO 1,2Y 3

(EXTENDIDO).

Cuadro 37. Imprimir certificados laborales para bono pensional

Caso de uso

CU-ARC-10

Nombre

Imprimir certificados laborales para bono pensional

Actor principal

Secretaria.

Personal

Involucrado

& ex funcionario: Necesita certificado laboral para tramites
de pension.
# Jefe de Archivo: quiere entregar oportunamente los

certificados solicitados.

Precondiciones

1. Que el ex funcionario halla solicitado el certificado para
bono pensional.

2. Que lo items de los formatos 1,2 y 3 estén diligenciados
completamente, estado diligenciado.

3. Haber iniciado sesién como administrador.

Pos

condiciones

& Los formatos 1,2 y 3 del certificado de bono pensional
son impresos y entregados al ex funcionario que los

solicita.

RF Asociado

RF-ARC-09, RF-ARC-10

Flujo basico

1. La secretaria ingresa a el modulo de certificados para bono pensional.
2. La secretaria realiza la consulta por nimero de cédula.

3. El sistema le muestra nombre completo, nimero de ubicacion de kardex

87




y tres opciones formato 1,2 y 3.
El sistema le muestra el formato seleccionado como formulario con todos

sus items diligenciados.

5. El sistema muestra la opcion de generar documento pdf.
6.
7

Secretaria imprime el documento.

. El Jefe de archivo revisa el documento coloca sello y firma.
8.

El certificado es entregado al ex funcionario que lo solicito.

Flujos alternativos

12. No se encuentra disponible.
3. No se encuentra registrada la informacion del ex funcionario.(retorna paso
1)
4. No se ha revisado la informacion.(retorna paso 1)
43 E| formato se muestra incompleto.

2. El formato no ha sido diligenciado por completo, en todos sus items.

(retorna al paso 3.)

CASO DE USO REGISTRAR INFORMACION CUENTAS DE USUARIO.

Cuadro 38. Registrar informacién cuentas de usuario del sistema

Nombre Registrar informacion cuentas de usuarios del sistema

Actor principal | Jefe de archivo

& Jefe de Archivo: requiere que halla seguridad en el manejo

Personal del sistema y administrar los permisos de acceso.

Involucrado

1. Tener los datos de los nuevos usuarios.

Precondiciones 2. Haber iniciado la sesién en el sistema como

administrador.
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Pos

condiciones

& Se encuentran registrados los usuarios que accederan al

sistema, con usuario y contrasefa.

RF Asociado

RF-ARC-11

Flujo bésico

1. EIl Jefe de archivo selecciona del menu cuentas de usuario y Backus la

opcion de administracion de usuarios y elige la opcion crear cuentas.

2. El sistema muestra un formulario para ingresar la informacién del usuario

(como nombre completo, identificacion, tipo de usuario y contrasefia.

3. El Sistema muestra mensaje cuenta creada.

Flujos alternativos

22 ya se encuentra registrada la nueva cuenta. (Retorna paso 1.)

CASO DE USO MODIFICAR LA INFORMACION DE CUENTAS

Cuadro 39. Caso de uso modificar lainformacion de cuentas

Caso de uso

CU-ARC-12

Nombre

Modificar la informaciéon de cuentas de usuario.

Actor principal

Jefe de archivo

Personal

Involucrado

= Jefe de Archivo: Quiere editar la informacién de los
usuarios que acceden al sistema como contrasefias o

permisos.

Precondiciones

1. Que se encuentre registrada la cuenta de usuario.
2. Haber iniciado la sesion en el sistema como

administrador.
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Pos

condiciones

& El Jefe de archivo registra las modificaciones de la

informacion de las cuentas de usuarios.

RF Asociado

RF-ARC-11

Flujo bésico

1. Eljefe de archivo selecciona la opcion administracion de cuentas

2. El sistema solicita niUmero de cédula de usuario cuenta.

3. El jefe de archivo realiza la consulta por numero de identificacion de la

cuenta.

4. El sistema muestra la informacion de la cuenta con opcién de realizar

modificaciones.

El Jefe de archivo registra las modificaciones a la cuenta.

6. El sistema guarda las modificaciones y muestra mensaje de modificaciéon

exitosa.

Flujos alternativos

22, La cuenta no se encuentra registrada.

1. la cuenta no existe (retorna al paso 1.)

CASO DE USO ELIMINAR CUENTA DE USUARIO

Cuadro 40. Eliminar cuentas de usuario

Caso de uso

CU-ARC-13

Nombre

Eliminar cuenta de usuario.

Actor principal

Jefe de Archivo

Personal

Involucrado

& Jefe de Archivo: Quiere eliminar las cuentas de usuarios

gue ya no tengan acceso al sistema.

Precondiciones

1. Que se encuentre registrada la cuenta de usuario.

2. Haber iniciado la sesibn en el sistema como
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administrador.

Pos

condiciones

& El Jefe de archivo elimina las cuentas de usuarios.

RF Asociado RF-ARC-11

Flujo bésico

1.

w

o g k&

7.

El Jefe de archivo selecciona en el menu de administracion de cuentas,
opcion eliminar cuenta.

El sistema solicita nUmero de cédula de usuario cuenta.

El jefe de archivo realiza la consulta por nimero de identificacion de la
cuenta.

El sistema muestra la informacion de la cuenta con opcién de eliminar.

El jefe de archivo elige la opcion de eliminar cuenta la cuenta.

El sistema reafirma la opcion de eliminar.

El sistema elimina la cuenta.

Flujos alternativos

22 la cuenta no se encuentra registrada.

La cuenta no existe.(Retorna al paso 1.)

CASO DE USO CONSULTAR BITACORA.

Cuadro 41. Consultar bitacora

Caso de uso CU-ARC-14

Nombre Consultar bitacora.

Actor principal | Jefe de archivo

& Jefe de Archivo: Conocer quien genero certificados

Personal laborales y quien registro la informacion de los ex

Involucrado funcionarios.
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Precondiciones

1. Que se encuentre registradas las acciones realizadas
por los usuarios.
2. Haber iniciado la sesibn en el sistema como

administrador.

Pos

condiciones

& El Jefe de archivo consulta las acciones realizadas.

RF Asociado

RF-ARC-11

Flujo bésico

1. El Jefe de archivo selecciona la opcion administracion de cuentas.

2. El Jefe de archivo selecciona opcion mostrara bitacora.

3. El sistema muestra las acciones realizadas fecha, hora y identificacion de

usuario que las realizo, identificacion del registro editado.

CASO DE USO REALIZAR COPIAS DE SEGURIDAD

Cuadro 42. Realizar copias de seguridad

Caso de uso

CU-ARC-15

Nombre

Realizar copias de seguridad.

Actor principal

Jefe de archivo.

Personal

Involucrado

= Jefe de Archivo: Quiere que la informacion este segura y

no se pierda, creando copias de seguridad.

Precondiciones

1. Que se halla cumplido seis meses desde la ultima
copia de seguridad.
2. Haber iniciado la sesidbn en el sistema como

administrador.

Pos

& Se crea copias de seguridad.
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condiciones

RF Asociado RF-ARC-13

Flujo basico

El Jefe de archivo selecciona administrar cuentas.
El Jefe de archivo selecciona crear copias de seguridad.
El sistema le muestra opcion crear copias de seguridad.

El sistema crea copias de seguridad.

o bk 0 DR

EL jefe de archivo guarda en medios magnéticos las copias de seguridad.

5.3 DIAGRAMAS DE CLASES

Figura 22. Relacion de clases usuarios

usuario-operador - - - Usuario-Admin
Usuatio Funcionario
+Cedula : texto +Cedula : texto
+Cedula : texao
+Mombre texto +Mombre ; texto

+MNombre : texto
+Apellido ; Integer

+Tipo de usuario : Integer
+contrasefia | Integer

+Apellido ; texto
+Tipo de usurio : texto
+Contrasefia : texto

+Apellido ; texto
+ipo usuario : texto
+cantrasefia ;| texto

*erearusuario +Crear-usuariog) :
+Reg_inf_tarjetas( +Edita-usuariof) +Er§.?r—usuar!osg

+consulta inFExfuncionariof) +Edita-usuarios
+Imprime-Cerificadosd lﬁ +Administra-cuentas-usuarial

+Edita-datos-usuariope)
+Edita-usuarios
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Figura 23. Valida Usuario

valida usuario

+Cedula texto 1

Reguiere

lsuario Funcianario

+ipo-usuario ; texto
+eontrasefia ; texto

+lngreso-sistermad
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+Cedula ;texto

+Mombre ; texto
+Apellido : Inteder

+Tipo de usuario : Integer
+eontragefia | Integer

+Crear-usuarion
+Edita-usuariof




Figura 24. Revisar informacion registrada
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Figura 25. Relacion informacion tarjetas de kardex
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Figura 26. Generar certificados para bono pensional

97



Figura 27. Reporte de informacion ex funcionario
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Figura 28. Consultas informacién personal, pargos y valores devengados y deducidos - datos tarjeta
kardex.
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5.4 BASE DE DATOS
5.4.1 Figura 29. Diagramas entidad relacion base de datos
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Figura 30. Diagrama entidad relacion base de datos
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5.4.2 Listado de tablas
Tabla 1.

TABLA DESCRIPCION

Infpersonal Contiene la informacion personal del ex
funcionario.

inflaboral Contiene la informacion relacionada a los
cargos desempefiados durante su vida
laboral.

datostarjeta Contiene los datos registrados en las
tarjetas de kardex, correspondientes a los
valores devengados y deducidos, mes a
mes.

informato Contiene los valores registrados en los
items del formato No 2. Certificado para
bono pensional.

Informatol. Contiene los valores registrados en los
items del formato Nov. Certificado para
bono pensional.

Infaportes. Contiene los valores registrados en los
items del formato 3 y 2. certificado para
bono pensional.

usuarios Contiene la informacion relacionada con el
usuario que ingresa al sistema.

bitacora Registra las acciones relacionadas con la
informacion  registrada de los ex
funcionarios.

cargos Contiene la informacion relacionada con los
cargos de la Alcaldia de Pasto.

dependencias Contiene la informacion relacionada con las
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dependencias de la Alcaldia de Pasto.

oficinas

Contiene la informacioén relacionada con las

oficinas de la Alcaldia de Pasto.

previsorasalud

Contiene la informacion de las entidades
prestadoras de servicios de salud.

fondopensiones

Contiene la informacién de las entidades y

fondos de pensiones.
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5.4.3 Descripcion de las tablas

Tabla 3. Descripcion inflaboral

Infpersonal
Llave Llave
Campos Descripcidn Tipo NULL ) ) ]
primaria | Foranea
Numero de identificacion del
cedemp _ _ varchar | NO Sl NO
ex funcionario
Cédigo de las tarjetas de
codkardex | kardex de donde se tomo | varchar | NO NO Sl
esta informacion
_ Lugar de expedicion de la
expedida | o varchar | NO NO NO
identificacion(cédula)
nombre Nombres del ex funcionario varchar | NO NO NO
Apellidos | Apellidos del ex funcionario varchar | NO NO NO
Fecha de o
o Fecha de nacimiento date Sl NO NO
nacimiento
Cedemp2 | Numero de cédula aleatorio. | varchar | SI NO NO
Nombre aleatorio para
Nombre2 |algunos que cambiaron su | Varchar | Sl NO NO
nombre o apellido.
Verificacion si la informacion
_ registrada ya fue revisada
revisada _ . Varchar | SI NO NO
por la jefe de archivo antes
de ser consultada
Verificacion si la informacion
de cargos y valores
Revisadal | devengados y deducidos ya | Varchar | SI NO NO

fue revisada por el jefe de

archivo.
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inflaboral

o . Llave Llave
Campos Descripcidn Tipo NULL _ ) )
primaria | Foranea

Numero de identificacion

cedemp _ _ varchar NO Sl NO
del ex funcionario
Caodigo de las tarjetas de

codkardex | kardex de donde se | varchar NO NO Sl
tomo esta informacion
Cadigo de cargo

codkargo | desempefiado por el ex | varchar NO NO NO
funcionario

- Resolucion mediante se

resolucion . varchar NO NO NO
asigno el cargo.
Observaciones o]
novedades relacionadas

observa varchar NO NO NO
con el cargo
desempefiado.
Cddigo de la

codepen dependencia donde | varchar NO NO NO
laboro.

o Cédigo de la oficina

codofici . varchar NO NO NO
donde se desempeifio.
Fecha de ingreso a

feing desempeiiar el cargo | Date NO NO NO
asignado.
Fecha de término del

fesal . Date NO NO NO
cargo desempefado.

sueldo Salario basico mensual | Decimal NO NO NO
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asignado por
desempeiar el cargo

asignado.

Tabla 4. Descripcién datos tarjeta.

datostarjeta

L ) Llave Llave
Campos Descripcion Tipo NULL ] ) i
primaria | Foranea
Numero de
cedemp identificacion del ex | varchar NO Sl NO
funcionario.

Caddigo de las tarjetas
de kardex de donde
codkardex varchar NO NO Sl
se tomo esta

informacion.

Numero de tarjeta de
numkardex kardex de donde se | varchar NO NO Sl

toma la informacion.

Afo correspondiente
afio al registro de los | Date NO NO NO
datos.

Mes correspondiente

mes al registro de los | Date NO NO NO
datos.
_ Dias laborados _
diastra tynint NO NO NO

durante el mes.

Sueldo  devengado )
sudeven Decimal NO NO NO
durante el mes
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registrado.

Valor de otros

fac factores cancelados | Decimal NO NO NO
en ese mes.
Valor devengado por
gasrepre gastos de | Decimal NO NO NO
representacion.
) Valor devengado por )
vacaciones _ Decimal NO NO NO
vacaciones.
] Valor devengado por _
cesantias ] Decimal NO NO NO
cesantias.
- Valor devengado por )
Subfamiliar o N Decimal NO NO NO
subsidio familiar.
Valor devengado por
Subtrans subsidio de | Decimal NO NO NO
transporte.
. Valor devengado por _
Primanav . _ Decimal NO NO NO
prima de navidad.
Dias
. _ correspondientes a |
Diasprima . Tinyint NO NO NO
pagar por prima de
navidad.
Valor deducido por
licencia de _
Enfermedad _ Decimal NO NO NO
maternidad 0
enfermedad.
Valor devengado por
Accitraba accidentes de | Decimal NO NO NO
trabajo.
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Valor deducido por )
Retefuente Decimal NO NO NO
rete fuente.
. o Valor devengado por '
Priservicios _ o Decimal NO NO NO
prima de servicios.
_ _ Valor devengado por )
Pritecnica . o Decimal NO NO NO
prima técnica.
Cddigo de fondo de
Codfodprev | prevision o] de | Varchar NO NO Sl
pensiones.
Valor deducido para
Aporpen aporte a fondo de | decimal NO NO NO
prevision o pension.
Valor deducido para _
Aporsalud _ Decimal NO NO NO
previsora de salud.
Cédigo de previsoras
Codfodsalud varchar NO NO Sl
de salud u EPS.
Valor deducido por _
Multas Decimal NO NO NO
multas.
_ Observaciones
Observacion _
registradas en el | Varchar NO NO NO
es
mes.
Tabla 5. Descripcién informato
informato
o ) Llave Llave
Campos Descripcién Tipo NULL ) )
primaria Foranea
Numero de identificacion
cedemp _ _ varchar NO Sl NO
del ex funcionario
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Respuesta
correspondiente al item
No t21. del formato 2.

T21 B . | varchar NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t21. del formato 2.
T22a -~ _ | varchar NO NO Sl
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t23. del formato 2.
T23 N _ | varchar NO NO NO
Certificado  informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t24. del formato 2.
T24 N . | varchar NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
T25 No t25. del formato 2. |int NO NO NO

certificado informacion

personal, para bono
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pensional.

Respuesta
correspondiente al item
No t26. del formato 2.

T26 -~ _ .| Date NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t27. del formato 2.
T27 N . __ | varchar NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t28. Del formato 2.
T28 3 _ | Date NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t29. del formato 2.
T29 - . .. | Date NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
T30 varchar NO NO NO

No t30. del formato 2.

certificado informacion
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personal, para bono

pensional.

Respuesta
correspondiente al item
No t31. del formato 2.

T31 B . .| varchar NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t32a. del formato 2.
T32a N _ | varchar NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t32b. del formato 2.
T32b » . | varchar NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t33a. del formato 2.
T33a » _ | varchar NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
T33b correspondiente al item | varchar NO NO NO

No t33b. del formato 2.
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certificado informacion
personal, para bono

pensional.

Respuesta
correspondiente al item
No t34. del formato 2.

T34 B . __ | varchar NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t35. del formato 2. |
T35 3 _ _|int NO NO NO
certificado  informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t36. del formato 2. .
T36 N . .| decimal NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t37. del formato 2. _
T37 -~ _ .| Decimal | NO NO NO
certificado  informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta _
T38 decimal NO NO Sl

correspondiente al item
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No t38. del formato 2.
certificado informacion
personal, para bono

pensional.

Respuesta
correspondiente al item
No t39. del formato 2.

T39 B . | decimal NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional..
Respuesta
correspondiente al item
No t40. del formato 2. _
T40 -~ . | Decimal | NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t41. del formato 2. .
T41 N _ __ | decimal NO NO Sl
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t42. del formato 2. _
T42 N _ | Decimal | NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
T43 Respuesta Varchar NO NO NO
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correspondiente al item
No t43. del formato 2.
Certificado  informacion
personal, para bono

pensional.

Respuesta
correspondiente al item
No t44. del formato 2.

T44 . _ | Decimal NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t45. del formato 2.
T45 - . | Varchar NO NO NO
certificado informacion
personal, para bono
pensional.
Respuesta
correspondiente al item
No t46. del formato 2.
T46 Varchar NO NO NO

certificado informacion
personal, para bono

pensional.
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Tabla 6. Descripciéon informatol

Informatol

Campos

Descripcion

Tipo

NULL

Llave

primaria

Llave

Foranea

cedemp

NUmero de identificacion

del ex funcionario

varchar

NO

SI

NO

migra

Respuesta formato 1, de
pregunta si el trabajado
migro

sus aportes a

otros fondos de pension.

varchar

NO

NO

SI

nusem

Nimero de semanas
cotizadas antes de la

fecha base.

varchar

NO

NO

Si

indem

Respuesta formato 1, si
el trabajador recibe

alguna indemnizacion.

varchar

NO

NO

NO

pens

Respuesta formato 1, si
El  trabajador recibe
alguna pension o esta

tramitando alguna.

varchar

NO

NO

NO

ent

Respuesta formato 1,
que entidad responde por

sus aportes.

varchar

NO

NO

NO

res

Respuesta formato 1, si
esta resepcionada la

informacion.

varchar

NO

NO

NO

revisada

Indica si la informaciéon

registrada fue revisada.

varchar

NO

NO

NO

115




Tabla 7. Descripcion informatu

Informatu

Campos

Descripcion

Tipo

NULL

Llave

primaria

Llave

Foranea

cedemp

NUamero de
identificacion del ex

funcionario

varchar

NO

Sl

NO

migra

Respuesta formato 1,
de pregunta si el
trabajado  migro sus
aportes a otros fondos
de pension.

varchar

NO

NO

Sl

nusem

Numero de semanas
cotizadas antes de la

fecha base.

varchar

NO

NO

Sl

indem

Respuesta formato 1,
si el trabajador recibe

alguna indemnizacion.

varchar

NO

NO

NO

pens

Respuesta formato 1,
si El trabajador recibe
alguna pensién o esta

tramitando alguna.

varchar

NO

NO

NO

ent

Respuesta formato 1.
gue entidad responde

por sus aportes.

varchar

NO

NO

NO

res

Respuesta formato 1, si
esta resepcionada la

informacion.

varchar

NO

NO

NO
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_ Indica si la informacion
revisada _ _ varchar NO NO NO
registrada fue revisada.
Tabla 8. Descripcién infaportes
Infaportes
S _ Llave Llave
Campos Descripcion Tipo NULL _ ) )
primaria | Foranea
Numero de
cedemp | identificacion del ex | varchar NO Sl NO
funcionario.
Cédigo del cargo
codcargo . varchar NO NO Sl
desempefiado.
Valor SI o NO hubo
interrupciones durante
rev varchar NO NO NO
el cargo
desempeiiado.
o Fecha inicio de
feini _ y date NO NO NO
interrupcion.
Fecha de termino
fesal . . date NO NO NO
interrupcion.
Cédigo fondo de
codfodprev - varchar NO NO Sl
prevision.
Respuesta Si la
entidad responde por
responde varchar NO NO NO
los aportes  del
periodo a pension.
Cddigo de la entidad
cod varchar NO NO NO
gue responde por los
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aportes.

cer

Entidad que certifica.

Tabla 9. Descripcion usuarios

usuarios
L _ Llave Llave
Campos Descripcion Tipo NULL _ ) )
primaria | Foranea
Numero de cédula del
| usuario funcionario
codusuario _ o varchar NO Sl NO
del Archivo Municipal
de Pasto.
Nombre completo del
nombre . . varchar NO NO Sl
funcionario.
Tipo de usuario
tipo operador o | varchar NO NO NO
administrador.
_ Contrasefia para
permiso _ date NO NO NO
acceder al sistema.
Tabla 10. Descripcion bitacora
bitacora
L . Llave Llave
Campos Descripcidn Tipo NULL . ) )
primaria | Foranea
Fecha cuando se
realizo cambios en la
fecha _ . date NO NO NO
informacion de los ex
funcionarios.
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accion Accion realizada. varchar NO NO NO
Nombre completo de
usuario | usuario que realizo la | varchar NO NO NO
accion
Numero de
identificacion del  ex
idreg funcionario duefio del | varchar NO NO NO
registro modificado,
editado o eliminado.
Tabla 11. Descripcion cargos
cargos
o _ Llave Llave
Campos Descripcidn Tipo NULL ) _ )
primaria | Foranea
Cadigo del cargo
codcargo . varchar NO Sl NO
desempeiiado.
Nombre del cargo
nomcargo . varchar NO NO NO
desempeiiado.
Tabla 12. Descripcion dependencias
dependencias
L . Llave Llave
Campos Descripcidn Tipo NULL ) . )
primaria | Foranea
) Codigo de las
codependencia ) varchar NO Sl NO
dependencias.
~ | Nombre de Ilas
nomdependencia ) varchar NO NO NO
dependencias.
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Tabla 13. Descripcién fondopension

fondopension

Campos Descripcion Tipo NULL I_-Iave. Lla,lve
primaria | Foranea
Cadigo de las
codfodprev | entidades y fondos | varchar NO Sl NO
de pension.
Nombre de las
nomprev entidades y fondos | varchar NO NO NO
de pension.
Tabla 14. Descripcion previsorasalud
previsorasalud
Campos Descripcion Tipo NULL I_.Iave. Have
primaria Foranea
Cadigo de las
codfodsalud | entidades y previsoras | varchar NO S NO
de salud.
Nombre de la
nomsalud | entidades y previsoras | varchar NO NO NO

de salud.
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6. CONCLUSIONES

El sistema de herramienta de apoyo a la generacion de certificado para
bono pensional, es una herramienta orientada a la web, la cual logra una
interaccion entre los funcionarios del archivo Municipal que participan en la

consulta, elaboracion y aprobacion de certificados y documentos.

Esta herramienta de apoyo es un sistema que mediante una interfaz
agradable y de facil manejo logra que el usuario genere certificados y
documentos laborales relacionados con la informacion de los ex

funcionarios con mayor facilidad.

Se fortaleci6 los procesos relacionados con la expedicion de certificados
laborales y de aportes a pension, porque la nueva herramienta
computacional realiza los procesos de busqueda y  consulta de
informacién requerida para la realizacion de dichos certificados, sin la
necesidad de realizar busquedas manuales entre los miles de tarjetas de

kardex, como se venia realizando anteriormente.

Se realiz6 la evaluacion de desempefio, con los actores involucrados del
sistema, dando como resultado una respuesta positiva ya que cumplié con
las expectativas y los requerimientos que ellos solicitaron, estan de
acuerdo con que la nueva herramienta logra fortalecer los procesos

relacionados con la consulta y expedicion de certificados laborales.

Se sistematizo el registro de la informacion de las tarjetas de kardex
provenientes de recursos humanos de la Alcaldia Municipal de Pasto.
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v' Mediante la generacion de copias de seguridad se logra tener un respaldo

de las operaciones realizadas dentro de la base de datos.
v" Con los niveles de administrador y operario se dio control a las actividades

de registrar, editar y modificar la informacion del ex funcionario al igual que

la generacion de certificados laborales para bono pensional.
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7. RECOMENDACIONES

Registrar la informacion en el sistema de manera responsable por parte de los

usuarios encargados.

Revisar la informaciénregistrada de manera oportuna, para no tener informacion

sin revision acumulada.
Tomar este sistema como base para el desarrollo de sistemas de informacion
gue involucre la generacion de certificados laborales para bono pensional de

los funcionarios activos de la Alcaldia Municipal de Pasto.

Manejar un estricto control sobre los usuarios encargados del manejo del

sistema.
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9. ANEXOS

ANEXO 1. MANUAL DE USUARIO
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INTRODUCCION

El sistema de orientado a la web como herramienta de apoyo a la generacion
de certificados laborales, permite que la informacién almacenada fisicamente
en tarjetas de kardex se encuentre registrada digitalmente en una base de
datos, la cual puede ser consultada en diferentes equipos de la intranet
desde el grupo de trabajo de archivo municipal, permitiendo que los procesos
de consulta para la generacion de certificados solicitados por el publico se

realicen de manera mas facil.

Este sistema permite realizar los certificados de bonos pensidénales con
formato de Ministerio de Hacienda , formatos 1,2 y 3, mediante formularios
faciles de diligenciar donde la mayoria de sus datos son tomados de la base
de datos y los otros items por medio de una interfaz agradable y facil de
utilizar donde se minimiza la digitacion de datos repetidos solicitados en el

formato.

Los formatos ya diligenciados se guardan en formato pdf, para ser revisados

por el jefe de archivo y luego ser impresos.

En cuanto a seguridad el sistema maneja cuentas de usuarios con privilegio
donde solo los usuarios autorizados por el jefe de archivo pueden ingresar a
las funciones para modificar, eliminar la informacién de los ex funcionarios y

realizar los certificados.




1. REQUERIMIENTOS BASICOS

e Tener instalado WAMPSERVER Version 2.1, el cual es un paquete completo
para instalar el servidor APACHE , PHP y MYSQL en el equipo destinado
como servidor, en donde se encuentra la base de datos y el sistema,

eTener instalado un navegador como modzilla o internet Explorer version 5.0
superiores, Google Crome.

e Sistema operativo WINDOWS XP O VISTA.

eTener la intranet configurada para que los otros equipos accedan al sistema.

2. INSTALACION DEL SISTEMA

Como primer paso es necesario instalar el paquete WAMPSERVER como se

explica a continuacion.

2.1 INSTALACION DE REQUERIMIENTOS WAMPSERVER 2.1

Wamp Server se trata de un paquete muy completo para instalar y configurar de
manera muy sencilla en la PC el servidor Web Apache, el lenguaje de
programaciéon PHP y el servidor de base de datos MYSQL. Ademas, instala en la
barra de tareas una interfaz para iniciar, supervisar y detener los diferentes
servicios con un icono visible que te indicara en cada momento el estado de tus

servicios.

PASOS INSTALACION WAMPSERVER:

1. Ejecutar el archivo instalador WAMPSERVER 2.1.(se encuentra en el CD

instalacion de la aplicacion)




2. seguir los pasos de la instalacion pulsando el boton "NEXT" o
"SIGUIENTE" segun su idioma.

3. solicita la ubicacion de la carpeta para instalacion y donde se alojaran las

paginas web. (se recomienda elegir el disco local D:)




4. el programa instalacion solicita los datos de nuestro servidor SMTP, en
caso de tener, ingresar los datos, en caso contrario dejamos los datos que
vienen por defecto y luego click en "NEXT” o "SIGUIENTE" hasta finalizar

la instalacion.




Luego se finaliza la instalacion.

5. Dentro del directorio donde hayamos instalado WAMP se habra creado una
carpeta llamada "www", que corresponde con el directorio de publicacion,

es decir, el lugar donde se alojan las paginas Web.
2.2 INSTALACION DEL APLICACION

Toda la aplicacidn realizada se encuentra en una carpeta llamada WAMP la cual
cuenta con todas las configuraciones, base de datos, y las paginas web que
hacen parte del sistema, por ello para facilitar la instalaciéon se deben seguir los

siguientes pasos.

1. Después de instalado el WAMPSERVER 2.1 se crea una carpeta en el
directorio donde se instalo llamada WAMP.




2. Copiar la carpeta WAMP del CD de instalacion del sistema.(se encuentra en
el CD INSTALACION DE LA APLICACION), copiarla y pegarla encima de la
carpeta WAMP donde se instalo WAMPSERVER 2.1.

COMO UTILIZARLO:

Lo primero es encender el servidor, clic (normal) sobre el icono en la barra de

tareas 0 al icono de escritorio y luego clic a “Encender”.

Powered by Alter Way
4] Localhast

E phpfyAdmin
v directory

= Apache

ER 2.1

PHP

MySQL
Quick Admin
Start &l Services

Stop All Services

WAMPSER

Restart Al Services

Put Cnline

i@ 542 PM D




e clic a “Iniciar los servicios”

Powered by Aler Wayr
4] Localhost

B phplyAdmin
[ v direckary

Guick Admin
Start All Services

Stop All Services

WAMPSERVER 2.1

Restart all Services

Put Crline k

e G gy ) 5143 PM y

DESCRIPCION DEL FUNCIONAMIENTO

3.1 INGRESO AL SISTEMA

Cuando se halla iniciado los servicios del servidor se puede continuar con el

ingreso al sistema mediante la direccién: http://localhost/principal/index.php

Luego seleccione el usuario con el cual ingresara al sistema:
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El usuario debe digitar en usuario su numero de identificacion cédula y su clave

gue halla sido dada por el jefe de archivo.

Si ingresa como administrador contara con mas funciones que ingresar como
operador.
10




Si ingresa como operador tendra menos funcionalidades que como administrador.
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4. REGISTRO DE INFORMACION DE TARJETAS EX FUNCIONARIO.

Cualquier usuario puede registrar la informacién de las tarjetas de kardex.

Siguiendo lo pasos.

1. Ingresar la informacion personal del ex funcionario, seleccionando la opcion en

el menu editar informacién ex funcionarios.

2. Ingresar la informacion en el formulario que aparece en ventana.
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Los primeros campos son obligatorios, los campos de datos de identificacion

alternos son opcionales, en los campos de numero de cédula NO SE INGRESAN

PUNTOS NI COMAS UNICAMENTE EL NUMERO.

Luego de ingresar los datos clic al boton GUARDAR DATOS, el sistema

mostrard mensaje de registro exitoso, de lo contrario mensaje de error. Se

muestra mensaje de error en caso de que el numero de cédula 6 nimero de

codigo de kardex ya esté registrado en este caso el mensaje mostrara “numero

de cédula ya registrado” 6 “numero de codigo kardex ya registrado”.

3. Luego de ingresar los datos personales debe ingresar

la informacion

relacionada con los cargos desempefiados por el ex funcionario, el sistema

automaticamente mostrara este formulario.

13




Dentro de este formulario los campos de cargo, dependencia, oficina se
encuentran en la lista de seleccién con datos ya registrados en el caso de que
no se encontrara en la lista debe elegir la opcion OTRO y luego en la casilla
de lado ingresar el cargo, dependencia a u oficina nuevo. Los campos
como fecha de ingreso y salida se deben seleccionar el afio, mes y dia.

Los campos como resolucion y observaciones NO DEBEN QUEDAR VACIOS,

si no hay datos debe ingresar la palabra “ninguna”.
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Luego de ingresados los datos clic al botbn GUARDAR, el sistema informara
registro exitoso si se guardaron correctamente los datos.Si desea continuar
registrando cargos debe ingresar los datos del formulario y clic al botén
GUARDAR. Si desea continuar con el registro de los datos de la tarjeta clic al

boton CONTINUAR.

4. El sistema muestra el tercer formulario correspondiente a la informacién de

datos de la tarjeta.
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EDITAR DATOS DE TARJETA KARDEX
INFORMACION

EXFUNCIONARIOS i LUISA FERNAMDA GOMES PEREZ

8 34256632 534:08 PM.
Registro infarmacidn Personal -
8 963
Reqistra de Cargos ' : 123 ‘
Registo Datos Kardex fi 2 193 v

Revisary hodificar Datos 8 Abri B‘
Reglstrados : 07

Eliminar Datos Registrados 8 780000
¥

‘Gastns de Representacion: 98362

UL ‘Otrus Factores Adicionales 58632
INFORMACION

EXFUNCIONARIOS ‘Vacamnnes Remuneradas: 45236

on

48632

12235

¥ CONGECUTIVOS DE b 45622
BONO PENSIONAL
12565

GERTIFICADOS
LABORALES

Licencia maternidad o
enfermedad: |

A

¥ ACTUALIZAR DATOS oo

SISTEMAS

ADMINISTRACION : [ooo
CUENTAS USUARIO ¥ ‘
COPIAS DE : [seezas
SEGURIDAD ica: oo

codigo o Fonda de Salud ;| PROSALUD v
‘Apurte de Salud: 39000 ‘
‘Fonde de pension o garantias @
‘Apnrte : 36000

Multas: 000
nmqunal

Los valores registrados no se deben ingresar con puntos de mil, si existen

decimas en el valor se deben separa con comas. Ejemplo
Valor a registrar  : $780.000,563
En el sistema se digita: 780000,563

No se debe dejar NINGUN CAMPO VACIO, si no hay valor para registrar debe
llenar el campo con ceros. En el campo observaciones la palabra “ninguna”.

Luego de ingresados lo datos clic a la opcibn GUARDAR, el sistema mostrara

mensaje de registro exitoso.
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Luego mostrara el mismo formulario para que el usuario continde registrando

mas tarjetas.

5. REVISION DE INFORMACION REGISTRADA.

Consulta informacion pendiente por revision.

Luego de registrada la informacion es importante que el jefe de archivo verifique
que los datos ingresados sean idénticos a los almacenados fisicamente en las
tarjetas. Para lo cual el sistema no permite que la informacion registrada sea
consultada sin tener la marca de revision del jefe de archivo. Para ello es
necesario ingresar en el menu editar la informacion de ex funcionario opcion

revisar y modificar informacion.
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Revisar la informacién primera parte.

Si se encuentran datos erroneos se pueden corregir modificando los datos 'y
seleccionando los botones guardar o eliminar. Luego de verificar la informacion y

realizados lo cambios necesarios se marca como revisada.

Revisar lainformacion segunda parte.
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Luego de revisar la informacion personal y de cargos es necesario revisar los
datos de las tarjetas de kardex para ello es necesario que el usuario seleccione
de la lista el afio y luego el mes luego de verificar y modificar todas las tarjetas

debe marcar la informacién como revisada.

Mensaje datos de tarjetas marcados exitosamente.

Revisada la informacién por completo, el sistema permite que sea consultaday

generar certificados a partir de ella.

6. CONSULTA DE INFORMACION.

La consulta de informacion la puede realizar cualquier usuario ya sea

administrador u operador.
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Para consultar la informacién se realiza una busqueda ya sea por numero de

cédula, nombre, apellidos, cédula alterna 6 cédigo de kardex.

Si la informacién ya fue revisada nos permite ver mas de la informacion.

Primero muestra la informacion personal y de cargos desempefiados. Si desea

imprimir la informacién visualizada clic botén imprimir.
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Luego clic a VER-APORTES para continuar consultando los datos de aportes.

7. GENERAR CERTIFICADOS LABORALES

Unicamente el usuario administrador puede generar certificados laborales.
Para ello debe ingresar en el menu certificado laborales, opcion diligenciar
certificados.

Se debe ingresar nimero de cédula clic boton enviar, el sistema muestra
nombre del ex funcionario con la opcién de los tres formatos, previamente el

registro debe estar marcado como revisado.
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Mensaje de formato no diligenciado

"hO SE ENCUENTRA FORMULARIO No2 PARA EL EXFUNCIONARIO"
LUISA FERNANDAGOMES PEREZ

IDENTIFICADO CON CC,34256632

REALIZAR NUEVO FORMULARIO
"SALIR DE ESTA PAGINA'

Ejemplo FORMATO 2.

La mayoria de datos se cargan de los registros de la base de datos, algunos
datos deben ser diligenciados, luego clic botén guardar. EIl formato estara

disponible para su impresion.
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El formato 1, 2 y 3, la mayoria de items son cargados de la informacion
registrada en la base de datos, los demas items son diligenciados a criterio del

funcionario, luego de terminar de llenar todos sus items, clic boton GUARDAR.

23




8. IMPRIMIR CERTIFICADOS LABORALES

Cualquier usuario puede imprimir los certificados laborales previamente
diligenciados y revisados por el usuario administrador. Selecciona menu
certificados laborales opcion imprimir certificado, la busqueda se debe realizar

por nimero de cédula del ex funcionario.

FORMATO 1. Muestra el formulario diligenciado
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Clic al boton GENERAR DOCUMENTO, genera documento en pdf, para imprimir o
guardar; el mismo procedimiento se realiza para los otros formatos 2y 3.

9. CREACION DE CUENTAS USUARIO

La creacion, modificacion y eliminacion de cuentas de usuario las puede realizar

Unicamente el usuario administrador.

Creacion de cuentas de usuario
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Se ingresan los datos del usuario, usuario serd su numero de identificacion, la
clave maximo 8 caracteres minimo 4, pueden ser niumeros, letras, no se permiten

caracteres especiales.

El mensaje mostrara mensaje de creacion de cuenta exitoso, si muestra mensaje

de error sera porque el numero de identificacion ya se encuentra registrado.
Modificacion de cuentas

Para la modificacién de cuentas se realiza busqueda por nimero de cédula.

Clic boton MODIFICA CUENTA.

26




Se pueden modificar cualquiera de los datos registrados de la cuenta a excepcion

del nimero de identificacion, luego de realizar los cambio clic boton GUARDAR.

Eliminacién de cuentas de usuario

Para la eliminacién de cuentas de usuario se realiza busqueda por nimero de
cédula.
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Luego clic botén ELIMINA CUENTA el sistema muestra mensaje de confinacion de

la eliminacion, si esta seguro seleccione aceptar, de lo contrario cancelar.
10.BITACORA Y COPIAS DE SEGURIDAD.

El Unico usuario que puede acceder a la informacion de la bitacora del sistema es
el usuario administrador, en el menu administracion de cuentas se encuentra la
opcion bitacora del sistema. Muestra la fecha, la accion realizada, identificacion

del usuario que realizo la accién y la identificacion del registro que fue editado.

Bitacora

Copias de seguridad

Las copias de seguridad se realizan mediante el mena administracion de cuentas
de usuario y copias de seguridad, opcién crear copias de seguridad de la base de
datos, los archivos se generan en txt. Los cuales tienen los comandos y los datos

para luego ser recuperados.
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Recuperar una Copia de Seguridad con phpMyAdmin
Ingresar desde la direccién del navegador al enlace http.//localhost/phpmyadmin,

al administrador de la base de datos.

En la barra superior de navegacion de phpMyAdmin y rellenar el formulario con el
archivo donde tenemos la copia de seguridad. Es importante seleccionar la
codificacion latinlde caracteres correctamente. Si este paso se hace mal puede

corromper la base de datos.

Se recomienda al terminar cada afio de labores realizar una copia en medio

magnético de la carpeta WAMP la cual se encuentra en el disco local D: .
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Si se presentan algunos problemas donde sea necesario formatear la PC
simplemente se vuelve a realizar la instalacion del S.O luego se realiza una copia
de WAMP que se encuentra en disco local D: en algin medio magnético sea
memoria USB o CD, luego se instalan de los requerimientos (WAMPSERVER 2.1)
y se copia en la carpeta WAMP de la instalacion la ultima copia de la carpeta
WAMP.

11.INGRESAR DATOS DEL SISTEMA

El ingreso de datos del sistema esta disponible para el usuario administrador y
usuario operador. Para el correcto funcionamiento del sistema es necesario
registrar los nombres de cargos, oficinas, dependencias, entidades de salud,
entidades y fondos de pension, para que estos datos se encuentren disponibles

en los formularios en las listas de seleccion.

En menu se elige opcién actualizar datos del sistema seleccionar ingresar

datos al sistema.

El sistema muestra una ventana con diferentes opciones de informacion a

registrar ya sean oficinas, dependencias, cargos, fondos de prevision y pensiones,
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previsoras de salud. Junto con estos datos se ingresa el codigo o nit. Para los

fondos de prevision de salud y pensiones.

Si desea ver los datos registrados existentes seleccione la opcion mostrar datos

del sistema
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