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GLOSARIO

ADMINISTRADOR: persona que dirige una organizacion, quien ayuda a gobernar,
administrar algo. Persona encargada en administrar el sistema.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: depésito de los documentos en
estanterias, cajas, archivadores, legajos, etc; para su conservacion fisica con el fin
de ser extraidos para su conservacion.

ANALISIS DE SISTEMAS: es un proceso paso por paso que sirve para identificar
y mas tarde para desarrollar mejoras especificas en un determinado sistema.

ARCHIVO: es un conjunto de registros relacionados entre si que se asemejan
como una unidad.

BASE DE DATOS: es un conjunto de datos individuales que se pueden
estructurar de varias formas para satisfacer las mudltiples necesidades de
procesamiento y recuperacion de informacion que tienen las personas y las
organizaciones.

DATO: es una unidad de informacién de pequefio tamafio, que consta de
caracteres interrelacionados, que se manejan como una unidad.

DIAGRAMA DE FLUJOS DE DATOS: es una técnica grafica mas nueva que
ayuda a definir entrada, procesamiento y salida de un sistema, utiliza una serie de
simbolos que pueden colocarse de una manera un tanto informal.

DICCIONARIO DE DATOS: es un listado organizado de todos los datos
pertinentes al sistema, con definiciones precisas y rigurosas que son entendibles a
la hora de interpretarlo.

DISENO DE SISTEMAS: es una serie de aplicaciones, técnicas o principios que
ayudan a dar un bosquejo de cémo quedara un sistema para que posteriormente
pueda ser implantado fisicamente.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: registro de informacion producida o recibida por
una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdémico, historico o cultural, y
debe ser objeto de conservacion.

ENTIDAD: es cualquier objeto o evento, acerca del cual se recolectan datos.
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INGENIERIA DEL SOFTWARE: es el estudio de los principios y metodologias
para el desarrollo y mantenimiento de software.

INGENIERIA: es el conjunto de conocimientos y técnicas que permiten aplicar el
saber cientifico a la utilizacion de la materia y de las fuentes de energia.

LENGUAJE DE PROGRAMACION: es un sistema de comunicacién que consiste
en simbolos, caracteres y reglas de uso que permiten a las personas comunicarse
con las computadoras.

MEMORIA: es un espacio de almacenamiento de informacion.

ORACLE: es manejador de base de datos relacional que hace uso de los
recursos del sistema informético en todas las arquitecturas de hardware, para
garantizar su aprovechamiento al maximo en ambientes cargados de informacion.
Es el conjunto de datos que proporciona la capacidad de almacenar y acude a
estos de forma consecuente con un modelo definido como relacional. Ademas es
una suite de productos que ofrece una gran variedad de herramientas..

PROTOTIPO: es un modelo a escala de un sistema, el cual se puede re-definir y
realizar varias pruebas antes de proceder a la elaboracién final de un sistema.

PRUEBAS DEL SISTEMA: aplicacién de técnicas que ayudan a poner a prueba
un sistema con datos reales, con el fin de asegurarse que no tendra fallas a la
hora de implantarlo.

REGISTRO: es un concepto de conjunto de datos que tienen algo en comun con
una entidad descrita.

SISTEMA DE INFORMACION: es un conjunto de componentes interrelacionados
gue permiten capturar, procesar y distribuir la informacién para apoyar la toma de
decisiones de una organizacion.

SOFTWARE: instrucciones de programas de computadoras que cuando se
ejecutan proporcionan una funcién y un rendimiento.

SQL : (Standar Query Lenguaje) es un lenguaje estandarizado de base de datos,
el cual nos permite realizar tablas y obtener datos de ella de manera muy sencilla.
También se puede decir, SQL es un lenguaje bastante sencillo, principalmente
orientado a bases de datos y, sobre todo, al manejo de consultas. Visual Basic
incorpora esta extension junto a nuestras bases de datos, obteniendo potentes
resultados.

USUARIO: cualquier individuo que interactia y hace uso de la aplicacion del
Sistema Gestor de Archivo.

14



VISUAL BASIC: lenguaje de programacion de cuarta generacion. Visual Basic es
un lenguaje de programacion de propdsito general, con una gran potencia en toda
su estructura. Su implementacion en el sistema operativo Windows y sus
herramientas visuales, han hecho de este lenguaje un lider indiscutible en lo que a
desarrollo de aplicaciones se refiere.
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RESUMEN

En la DIAN, los documentos de archivo tienen su origen en las dependencias que
los producen. Alli adquieren como producto de su tramite una serie de valores
que hacen del documento un instrumento de informacion de singular importancia
para toma de decisiones y para servir como fuente testimonial de la mision propia
de la entidad.

No obstante, esos documentos se incrementan anualmente, lo que hace que su
organizacion y gestion sea una labor realmente dispendiosa.

Como origen y causa de éste crecimiento exponencial, aparece paraddjicamente
la solucion, el tratamiento de la informacion de forma automatizada, con la
finalidad de poder ofrecer respuestas adecuadas a una necesidad de informacion
planteada.

Es asi entonces que se crea el Sistema para la Gestion del Archivo de la Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN del Municipio de Ipiales, el archivo de
la entidad en mencion, basandose en las Tablas de Retencion Documental de la
misma,; garantizando la seleccién y conservacion de estos documentos. Ademas,
mantiene el control de tiempo de permanencia de los documentos en cada fase de
archivo. Esto ha mejorado los procesos, reduciendo notablemente el tiempo en
los mismos, las tareas a desarrollar y optimizando el desempefio laboral del
personal y la atencion al usuario.

En complemento, el software del sistema tiene una interfaz de usuario atractiva y

facil de manejar ya que si un usuario encuentra atractiva la interfaz, es probable
gue sea mas productivo, necesite menos supervisién y cometa menos errores.
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ABSTRACT

In the DIAN, the file documents have their origin in the dependences that produce
them. There they acquire as product of their step a series of values that they make
of the document an instrument of information of singular importance it stops taking
of decisions and to serve as testimonial source of the mission characteristic of the
entity.

Nevertheless, those documents are increased annually, those that makes that their
organization and administration is a really costly work.

As origin and it causes of this exponential growth appears the solution
paradoxically, the treatment of the information in an automated way, with the
purpose of being able to offer appropriate answers to a necessity of outlined
information.

It is this way then that the system for the Administration of the File of the Address
of Taxes and National Customses DIAN of the Municipality of Ipiales, the one that
allows the organization, handling, control and access to the documents of the file of
the entity in mention, being based on the Charts of Documental Retention of the
same one; guaranteeing the selection and conservation of these documents. Also,
it maintains the control of time of permanency of the documents in each file phase.
This has improved the processes reducing the time notably in the same ones, the
tasks to develop and optimizing the personnel’s labor acting and the attention to
the user.

In complement, the software of the system has an attractive and easy user

interface of managing since if an user finds attractive the interface, is probable that
it is more productive, need less supervision and comet less errors.
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INTRODUCCION

En la actualidad, la informacion ha logrado un lugar de vital importancia. Sin
embargo su volumen de crecimiento, hace necesario que el tratamiento de esta no
solo sea manual, porque con tanta documentacion, las tareas de organizacion,
busqueda y manipulacién se complican al igual que el tiempo empleado en ellas
se extiende.

En la DIAN, los documentos de archivo tienen su origen en las dependencias que
los producen. Alli adquieren como producto de su tramite una serie de valores que
hacen del documento un instrumento de informacién de singular importancia para
toma de decisiones y para servir como fuente testimonial de la mision propia de la
entidad. No obstante, esos documentos se incrementan anualmente, lo que hace
que su organizacion y gestion sea una labor realmente dispendiosa.

Como origen y causa de éste crecimiento exponencial, aparece paradéjicamente
la solucion, el tratamiento de la informacion de forma automatizada, con la
finalidad de poder ofrecer respuestas adecuadas a una necesidad de informacion
planteada, mediante el uso de nuevas aplicaciones o herramientas informéticas
para el tratamiento, gestion y control de la informacion.
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1. TEMA
1.1 TITULO

Sistema Computarizado para la Gestion del Archivo de la Direccién de Impuestos
y Aduanas Nacionales DIAN del Municipio de Ipiales

1.2 MODALIDAD

Pasantia

1.3 LINEA DE INVESTIGACION

Linea de Software y Manejo de Informacion

1.4 ALCANCE Y DELIMITACIONES

El Sistema para la Gestion del Archivo de la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales DIAN del Municipio de Ipiales permitirAd la organizacion, manejo,
control y acceso a los documentos del archivo de la entidad en mencién,
basandose en las Tablas de Retenciéon Documental de la misma; garantizando la
seleccion y conservacion de los mismos. Ademas, mantendra el control de tiempo

de permanencia de los documentos en cada fase de archivo.

Durante el desarrollo de este trabajo se realizaran también funciones de apoyo a
la entidad.
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2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA
2.1 PLANTEAMIENTO

En la actualidad la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, del
Municipio de Ipiales, realiza el manejo de la documentacién en archivo de forma
manual, esto es, organizar la documentacion, llenar planillas de acuerdo a las
Tablas de Retencion Documental que en la entidad se manejan, luego hacer el
traslado de la documentacion al archivo y presentar las planillas a la persona
encargada del mismo, esta persona nuevamente tiene que revisar toda la
documentacion, llenar sus planillas y ubicarla en el estante determinado. En caso
de una nueva peticion de algun documento ya sea por parte del personal de la
entidad o por solicitud de algun usuarios, se debe revisar las planillas y dirigirse al
archivo a examinar uno por uno los documentos hasta llegar al documento
objetivo. Esto implica mucho tiempo tanto en el registro, como en la basqueda de
la documentacion, ademas, se duplican las tareas al tener que llenar planillas en
cada fase del proceso.

Teniendo en cuenta que la documentacién tiene un continuo crecimiento, los
tiempos en los procesos aumentan notablemente y esto perjudica el desempefio
del personal, ya que tiene que darle prioridad a la organizacién de los documentos
de archivo antes que a su verdaderas funciones.

20



3. OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GENERAL
Mejorar el proceso de archivo a través del desarrollo e Implementacion de un
Sistema Computarizado que permita Gestionar el archivo en la DIAN del municipio
de Ipiales en forma automatica.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Mediante el Sistema Gestor de Archivo reducir notablemente el tiempo en los
procesos.

= Mejorar el proceso de busqueda de forma sistematizada para optimizar el
tiempo en el trabajo.

= Mantener la organizaciéon de la informacion de los documentos de acuerdo a
las dependencias a partir de su estructura y funciones, con miras a su envio
posterior al archivo central

= Controlar el tiempo de cada uno de los documentos en cada fase de archivo
para darle cumplimiento a su disposicion final.

= Evitar repeticiones innecesarios de experiencias y duplicidad de trabajos, y se
facilitard la toma de decisiones y la ejecucion de procesos administrativos.

» Desarrollar e implementar un Sistema de Archivo.

= Capacitar a los funcionarios.
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4. JUSTIFICACION

Los documentos creados y tramitados en razon de las actividades de la DIAN se
deben conservar como constancia de tales actividades y servir de consulta e
informacion para la toma de decisiones. De la correcta ordenacion y clasificacion
de los documentos que se producen dependera la utilizacién de los documentos
almacenados y si se implantara un Sistema Computarizado Gestor del Archivo, se
evitaran repeticiones innecesarios de experiencias y duplicidad de trabajos, y se
facilitara la toma de decisiones y la ejecucién de procesos administrativos.

Ademads, con un Sistema que se encargue de la gestion de esta documentacion,
teniendo en cuenta las Tablas de Retencibn Documental, se mejorarian los
procesos, reduciendo notablemente el tiempo en los mismos, las tareas a
desarrollar y optimizando el desempefio laboral del personal y la atencion al
usuario.
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5. ANTECEDENTES

Los documentos de archivo tienen su origen en las dependencias que los
producen como resultado de una funcién especifica 0 en cumplimiento de una
actividad determinada. Alli adquieren como producto de su tramite una serie de
valores que hacen del documento un instrumento de informacion de singular
importancia para toma de decisiones y para servir como fuente testimonial de la
mision propia de la entidad que los generd.

Los documentos creados y tramitados en razon de las actividades de la DIAN se
deben conservar como constancia de tales actividades y servir de consulta e
informacién para la toma de decisiones. De la correcto ordenacion y clasificacion
de los documentos que se producen dependera la utilizacion de los documentos
almacenados.

ARos atras, estos documentos eran archivados de forma particular en cada una de
la sedes de la DIAN, por esta razén no se tenia un consolidado nacional de la
documentacion que se manejaba. Posteriormente, para mejorar la situacion, en
1997 se creo el Comité de Archivo, responsable por la definicion de las politicas y
la toma de decisiones frente a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos de la entidad, este Comité vio entonces la necesidad de unificar la forma
de Archivar y cre6 las Tablas de Retencion Documental. Desde entonces,
basados en esas tablas y sus modificaciones; en la DIAN del municipio de Ipiales,
se viene administrando la documentacion del archivo.

Sin embargo eso no ha sido suficiente, ya que con cada afo la documentacion en
el archivo es mayor y eso dificulta tanto su organizacion como la busqueda
especifica de un documento.

Afortunadamente, los Sistemas de Informacion se han convertido en herramientas
muy efectivas de la ingenieria y de las ciencias Béasicas. El desarrollo vertiginoso
del mundo de la informatica ha permitido la creacion de numerosos programas con
aplicacion especifica y en los cuales se ve contenido todo el conocimiento y el
estado de Arte de las diferentes areas de saber. Es asi que ya se estaba
generando la idea de tener un Sistemas Computarizado Gestor del Archivo, pero
en ninguna ocasién se obtuvo algo mas que la simple idea.
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6. MARCO REFERENCIAL
6.1 MARCO CONTEXTUAL

En primer instancia, del analisis que se realizé a la informacion que se encontrd
mediante consultas a las normas para la documentaciéon del Archivo de la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Ipiales y entrevistas personales
con los funcionarios que utilizan el archivo, resultd el disefio de la Base de Datos
para la misma, bases fundamentales implementados en el desarrollo de la
aplicacion.

La administracion de la informacion que contienen el software, es mas eficiente ya
que ésta se la almacena en una Base de Datos por lo cual se obtiene un orden y
una seguridad apropiada de la misma, para ingresar, modificar, retirar o consultar
datos respecto al Archivo, Tabla de retencion Documental, Funcionarios,
Ubicacion Fisica o préstamos, lo cual ayuda a los funcionarios a cumplir mas
eficazmente con su trabajo.

La Base de Datos se desarrollé en Oracle, teniendo en cuenta que la DIAN tiene
las licencias respectivas y que ha subutilizado este potente recurso, ademas
Oracle es uno de los manejadores de Bases de Datos mas optimo y utilizado hoy
en dia por la mayoria de grandes empresas, porque soporta grandes aplicaciones,
con el cual la seguridad de la informacion es mayor, y el Sistema Gestor de
Archivo esta a la vanguardia en la utilizacién de tecnologia actual.

La aplicacion se desarroll6 en Visual Basic, ya que se maneja Objetos de Bases
de Datos, lo cual permite la conexion y administracion de la Base de Datos de
Oracle; la facilidad del manejo de Visual Basic hizo que se realice una interfaz
amigable al administrador y al ser éste uno de los lenguajes y herramientas mas
utilizados facilité la programacion de la aplicacion, para un desempefio 6ptimo del
sistema. Es importante aclarar que la DIAN posee también la licencia de este
producto y que esto ratifico la decision de su utilizacion.

6.2 MARCO TEORICO

Para el desarrollo del proyecto se hizo necesario conocer teorias que apoyaron la
investigacion como:

6.2.1 Anélisis y disefio de sistemas. Dentro de las organizaciones, el analisis y

disefio de sistemas se refiere al proceso de examinar la situacion de una empresa
con el propésito de mejorarla con métodos y procedimientos mas adecuados.
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Para el desarrollo del proyecto se conoci6 la informacion respecto al manejo del
archivo de la direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Ipiales mediante
recopilacion de documentaciéon de normas y  entrevistas personales con los
funcionarios que se encargan de ese manejo.

Una vez recopilada la informacién, se la clasificO de acuerdo a la funcion que
pueda desempefiar en el sistema, para su respectiva utilizacién en el mismo.

Luego de obtener la informacion, clasificarla y observar la utilizacion de ésta, se
realizé un disefio acorde con el sistema, el cual permite alcanzar el objetivo que
para este caso es brindar facilidad en el manejo de la documentacién del archivo ,
por parte del administrador o por parte de un usuario que se realice el ingreso,
modificacion, eliminacibn o busqueda de un documento determinado. Con el
analisis y disefio de sistemas, se busca analizar sistematicamente la entrada o
flujo de datos, el proceso o transformacion de los mismos, el almacenamiento y la
salida de la informacion dentro de un contexto particular, para el presente caso, el
del archivo de la DIAN de Ipiales. Ademas, el analisis y disefio de sistemas es
usado para analizar e implementar mejoras en el funcionamiento de los negocios
que pueden ser logradas por medio del uso de sistemas de informacion
computarizados.

6.2.2 Sistema de base de datos. Sistema computarizado cuyo propdsito es
mantener informacion y hacer que esté disponible cuando se solicite, la cual esta
relacionada con cualquier cosa representativa para el cliente o la organizacion
donde el sistema opera.

= Base de datos. Es un conjunto, coleccion o depoésito de datos almacenados en
un soporte de manera organizada, que contiene informacion acerca de una
empresa particular; en el Sistema Gestor de Archivo se utiliza, para poder
administrar de manera eficiente la informacion.

Una Base de Datos consiste en una coleccion de datos interrelacionados. Estos
datos contienen informacién acerca de una empresa determinada. Las Bases de
Datos estan disefiadas para gestionar grandes bloques de informacion. La gestion
de datos implica tanto la definicion de estructuras para el almacenamiento de
informacién como la provisibn de mecanismos para la gestién de la informacién.
Ademds, una Base de Datos mantiene la seguridad de la informacion almacenada
aun cuando el sistema se caiga o0 se presente intentos de acceso no autorizados.

La importancia de la informacién en la mayoria de las organizaciones, y por tanto

el valor de las Bases de Datos, ha llevado al desarrollo de una gran cantidad de
conceptos y técnicas para la gestion eficiente de los datos.
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» Oracle. Es una base de datos relacional que utiliza lenguaje estructurado de
consulta SQL (Structured Query Language), es un estandar informatico
corrientemente utilizado para definir, modificar y gestionar datos y controlar como
se realizan cambios en la Base de Datos usando tablas, indices, claves, filas y
columnas para almacenar la informacion.

La Base de Datos se desarrollé en Oracle porque se ha considerado la seguridad
como un factor determinante en la proteccion de la informacion que en el Sistema
Gestor de Archivo se encuentre almacenada, se ingrese o se retire de la misma.
Los datos pueden incrementarse cada vez mas y con el presente software se
podra trabajar sin preocupacién de desbordamiento o limite de registros.

6.2.3 Lenguajes de programacion. Son sistemas de comunicacion que consiste
en la reunién de todos los simbolos, caracteres, y reglas de uso que permiten a las
personas comunicarse con las computadoras, existen por lo menos varios cientos,
y quizé varios miles, de lenguajes de programacion diferentes.

Algunos se crean para una aplicaciéon en especial, mientras que otros son de
herramienta de uso general mas flexibles que son apropiadas para muchos tipos
de aplicaciones, los lenguajes de programacion deben tener instrucciones que
pertenecen a las categorias de entrada/salida, calculo/manipulacion de texto,
l6gica/comparacion y almacenamiento/recuperacion.

Para el desarrollo del proyecto se necesito aplicar :

» Visual Basic. Es un lenguaje de programacién orientado a objetos potente y
eficaz , para el desarrollo de aplicaciones Windows.

En particular Visual Basic permite la incorporacion de varias herramientas utiles y
graficas como son menuds, cuadro de texto, botones de 6rdenes, botones de
opcion, cuadros de listas, barras de desplazamiento, cuadros de archivos y
directorios para ventanas en blanco que se pueden utilizar en cuadriculas para
manejar datos tabulares y que se puedan comunicar con diferentes aplicaciones
Windows como el acceso y control de Bases de Datos, con esto se ha demostrado
que al utilizar imagenes para las interfaces de usuarios se mejoran, logrando
mayor acogida del usuario hacia estas herramientas.

6.2.4 Cliente / Servidor. Arquitectura donde el cliente es la maquina solicitante (
computador personal o estacion de trabajo) y el Servidor es la maquina
proveedora. El cliente suministra la interfaz de usuario y realiza una o la mayor
parte del procesamiento de la aplicacion.

El servidor mantiene las bases de datos y procesa las solicitudes del cliente para

extraer o actualizar los datos de la base correspondiente. El servidor ademas
controla la integridad y seguridad de la aplicacion.
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7. ANALISIS

Figura 1. Diagrama entidad relacion
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Figura 2.
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Figura 3. Diagrama de Contexto Nivel 1.
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Figura 4. Diagrama De Contexto: Nivel 1.1
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Figura 5. Diagrama de Contexto: Nivel 1.2
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Figura 6. Diagrama de contexto: nivel 1.4
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8. DICCIONARIO DE DATOS

Nombre de la tabla: Dependencia
Descripciéon: Dependencia que maneja documentos

Nombre En tabla Tipo Clave
Cddigo Cod_dep Caracter(7) Principal
Descripcion Des_dep Caracter(100)
Nombre de la tabla: Funcionario
Descripcion: Funcionario Responsable de la Dependencia
Nombre En tabla Tipo Clave
Cadigo Cod_fun Caracter(4) Principal
Nombre Nom_fun Caracter(100)
Login Login_fun Caracter(50)
Cargo car_fun Caracter(50)
Password psw_fun Caracter(50)
Nivel niv_fun NuUmerico
Cddigo Dependencia Cod_dep Caracter(7) Foranea
Nombre de la tabla: Archivo
Descripcion: Tiene datos de ubicacion fisica del archivo
Nombre En tabla Tipo Clave
Cadigo Cod_arch Numerico Principal
Cddigo de Funcionario Cod_fun Caracter(4) | Foranea
Fecha de envio al Fec_arch Fecha
archivo
Estado del archivo Est_arch Caracter(2)
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Nombre de la tabla: Doc_archivado

Descripcion: Documentos archivados

Nombre En tabla Tipo Clave
Numero del documento | Num_doc Numerico Principal
Cddigo del documento | Cod_darch | Caracter(20)
archivado
Descripcion del Des-doc Caracter(100)
documento
Serie Inicial Ser_ini Caracter(20)

Serie final Ser_fin Caracter(20)

Fecha inicial Fec_ini Fecha

Fecha final Fec_fin Fecha

Unidad de Uni_con Caracter(3)
Conservacion

Numero de Unidad de Num_uni NUmerico

Conservacion

Cddigo de Seccién Cod_secc Caracter(3) Foranea
Cddigo de Estante Cod_est Caracter(3) Foranea
Cadigo de Area Cod_are Caracter(3) Foranea
Codigo de archivo del Cod_arch Numerico Foranea

documento
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Nombre de la tabla: Maestro Documental
Descripcion: Tabla que tiene las caracteristicas de documentos

manejados

Nombre En tabla Tipo Clave
Cddigo Cod_doc Caracter(4) Principal
Descripcion Des_doc Caracter(100)
Nivel Niv_doc NuUmerico
Cddigo de que depende | Cod_dde Caracter(4)
Retencion Arch. Gestion | Ret_ag NUmerico
Retencion Arch. Central | Ret_ac Numerico
Disposicion final Dis_fin Caracter(3)
Tradicion Documental Tra_doc Caracter(2)
Procedimieto Proc_desc Caracter(100)
Nombre de la tabla: Eliminacion
Descripcion: Registro de eliminaciones

Nombre En tabla Tipo Clave
Cabdigo de eliminacion Cod_eli NUmerico Principal
Numero del documento | Num_doc NUmerico Foranea
Cdbdigo de Funcionario Cod_fun Caracter(4) | Foranea
Fecha eliminacion Fec_eli Fecha
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Nombre de la tabla: Seccidn

Descripcion: Seccion

Nombre En tabla Tipo Clave
Cddigo Cod_secc Caracter(3) Principal
Descripcion Des_secc Caracter(100)
Estado Est_secc Caracter(2)
Cdbdigo de estante Cod_est Caracter(3)
Cadigo de Area Cod_are Caracter(3)
Nombre de la tabla: Estante
Descripcién: Estante

Nombre En tabla Tipo Clave
Cddigo Cod_est Caracter(3) Principal
Descripcion Des_est Caracter(100)
Estado Est_est Caracter(2)
Cadigo de Area Cod_are Caracter(3)
Nombre de la tabla: Area
Descripcion: Area

Nombre En tabla Tipo Clave
Cadigo Cod_are Caracter(3) Principal
Descripcion Des_are Caracter(100)
Estado Est_are Caracter(2)

36




Nombre de la tabla: Vitacora
Descripcion: Auditoria del Sistema

Nombre En tabla Tipo Clave
Cadigo del Suceso Cod_suc Numerico Principal
Fecha del suceso Fec_suc fecha
Hora del suceso Hor_suc Fecha/hora
Cddigo de Funcionario | Cod_fun Caracter(4) Foranea
Descripcion del Suceso | Suc_suc Caracter(100)
Dato anterior Dat_ant Caracter(100)
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9. DISENO ARQUITECTONICO

SISTEMA GESTOR DE ARCHIVO - SISGA

FUNCIONARIOS ADMINISTRADOR PARAMETROS
DATOS DATOS ADMINISTRACION
DEL SISTEMA
ARCHIVO FUNCIONARIOS TABLA DE
RETENCION
DOCUMENTAL
BUSQUEDA UBICACION
Q CAMBIO DE
CONTRASENAS
REPORTES REPORTES AUDITORIA INTERNA
DEL SISTEMA
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10. DISENO DE LA INTERFAZ
La interfaz de usuario se plantea atractiva y facil de manejar ya que si un usuario
encuentra atractiva la interfaz, es probable que sea mas productivo, necesite
menos supervision y cometa menos errores.
10.1 INTERFAZ PARA LA CONTRASENA.

Aqui se hace uso de herramientas tales como:

» Etiqueta: le dice a la persona que llena la forma lo que debe poner en una
linea, espacio o cuadro en blanco.

» Caja de texto: utilizada para que el usuario introduzca los datos al sistema.

= ComboBox: en el que el usuario puede escoger un elemento de una lista
desplegable; en este caso la dependencia a la que el funcionario pertenece.

= Boton: para comenzar, interrumpir o terminar un proceso. En este caso
permitir el ingreso al sistema.

Figura 7. Interfaz para la contrasefia

Caja de Texto
Usuario >
Dependencia \ p» ComboBox
Contrasefia » Etiqueta
Entrar » Botdén
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10.2 INTERFAZ COMUN.

Esta interfaz sera similar para las formas de Funcionario, Dependencia, Area,
Estante y Seccion.

Estas formas tendran una interfaz similar, las etiqguetas permanecen en todas las
formas y ademas se utiliza:

= Botén: las formas mencionadas tendran los botones de Insertar, modificar,
eliminar, salir y Aceptar.

= Cajade texto: en la que se debe escribir la descripcion correspondiente.

= ComboBox: para seleccionar el padre al que pertenece, por ejemplo un
funcionario pertenece a una dependencia.

= OptionButton: para escoger entre dos opciones una de ellas.

Figura 8. Interfaz comun

Insertar Modificar Eliminar Salir > Boton
Nombre —— 1 Caia de Texto
Padre v ComboBox
>
O Oncién 1 OOpcion2 | ' HptionButton
Aceptar
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10.3 INTERFAZ PARA REPORTES

= OptionButton: para que el usuario escoja ente dos opciones la forma de
presentacion de reporte.

= DTPicker: muestra un calendario para que el usuario pueda escoger la fecha
en la que se guardaron los documentos.

» MsFlexGrid: para que se muestre de manera ordenada los resultados de la
consulta

= Botdn: para que inicie un procedimiento determinado.

Figura 9. Interfaz para Reportes

- ” OnptionButton
QO opcion1 (O Onpcién 2 .
Fecha: I:Iil—k DTPicker

Buscar | Vista Previa ]—’P Botdn

Datol Datol Datol Datol Datol

v

MsFlexGrid

Salir r Botén

10.4 INTERFAZ PARA BUSQUEDA

= ComboBox: para que el usuario elija la serie documental y Subserie
documental.

» Cajade Texto: para que el usuario digite el afio correspondiente a la fecha de
elaboracion del documento.

= ListBox: para que se muestre la tipologia documental correspondiente a la
serie 0 Subserie Documental.
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» MsFlexGrid: para que se muestre de manera ordenada los resultados de la
blasqueda.

= Botdn: para que inicie un procedimiento determinado.

Figura 10. Interfaz para basquedas

. Boton
Serie: i L ¥ Buscar Salir
Subserie: I+~ ComboBox

Serie: L1 Caija de Texto

Dato Dato Dato Dato D at

—®»  ListBox

r MsFlexGrid

10.5 INTERFAZ PARA LA CAPTURA DE DOCUMENTOS A ARCHIVAR.

= OptionButton: para que el usuario escoja ente dos opciones la unidad de
conservacion de los documentos archivados.

= DTPicker: muestra un calendario para que el usuario pueda escoger la fecha
en la que se elaboraron los documentos.

» MsFlexGrid: para que se muestre de manera ordenada los documentos que
se esté archivando.

= Botdn: para que inicie un procedimiento determinado.
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Figura 11. Interfaz para la captura de documentos a archivar

Serie: o L ComboBox
Subserie:[ V]

O Option1 Serie I:l Serie I:l
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» MsFlexGrid
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11. IMPLEMENTACION

La implementacion del software mantuvo los lineamientos iniciales especificados
en el disefio. A continuacion se muestran los resultados obtenidos.

Figura 12. Interfaz para la contrasefia
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Figura 13. Interfaz comun
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Figura 14. Interfaz parareportes

Busqueda de Documentos en Archivo
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Figura 15. Interfaz para busqueda

usqueda de Documentos en Arf

urnental

o] | o] 3] o B0 o5 ) A 81| s | 0 [T | € 970 A > CESBADO 1520
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Figura 16. Interfaz para la captura de documentos a archivar

I pacumentas para archive

o1 2

78 39
14 15 16
21 2 23

CODIGO  DESCRIPCION UNMI.CON  W®, UNI  S.IMICIAI 5. FINAL F. IN
000386-01- Acta ‘Ca 1 gl 100 15/27
000386-01- Acta Ca 1 101 200 15/27
000386-01- Acta Ca 1 201 300 15/27

i Inicio |J t 51| Bysiae] Fo... | Flpie.| Bysisad] B, | 5. |[Dve.. H Rl I 'EMAR ozsepm

11.1 CAPACITACION

Una vez instalado el software y realizado las respectivas pruebas se procedié a
capacitar el personal. Los resultados obtenidos de la capacitacion fueron positivos.
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12. CONCLUSIONES

El software Sistema Gestor de Archivo es una herramienta Util y eficiente para la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Ipiales, pues permite realizar
facilmente procesos de organizacion, busqueda y manipulacién de los documentos
de archivo, minimizando los tiempos en los procesos.

Las caracteristicas del sistema, permiten el manejo de una interfaz sencilla y
amigable, de tal forma que asegura una correcta interaccion usuario maquina.

La colaboracion de los funcionarios de la DIAN del municipio de Ipiales fue muy
importante, ya que la informacion y documentacion suministrada sirvié como punto
clave en la elaboracion del presente proyecto.

La pasantia me permiti6 aplicar los conocimientos adquiridos y obtener
experiencia en el &mbito laboral y social.

En el presente proyecto se utilizaron conocimientos de analisis y disef'~ '~
sistemas, ingenieria de software, programacion y base de datos. Ademas st
necesaria la consulta de libros, revistas e Internet para afianzar las |
tematicas y de esta manera contribuir al buen desarrollo del proyecto.

En la Universidad de Narifio tuve la oportunidad de conocer a personas con
verdadera calidad humana y gracias a ellas crecer un poco mas como persona y
como profesional.

Durante mi permanencia en la Universidad pude desarrollar mi sentido critico y de
discusion, y aprendi que con sacrificio y dedicacién se puede llegar a la meta
deseada.

El que la Universidad de Narifio haya desplazado su personal a los municipios

creando extensiones, permitié a mis compafieros y a mi, acceder a la Educacion
Superior y asi ser personas productivas para nuestra region.
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13. RECOMENDACIONES

Realizar continuo mantenimiento a la red para que el sistema pueda
desempefarse de forma rapida y eficiente.

Realizar planes de contingencia y copias de seguridad que garanticen la seguridad
de la base de datos en caso de acceso no autorizado al servidor o virus, de tal
forma que permita la recuperacion de parte de la informacion.

Efectuar periddicamente cambios de contrasefia de usuario para evitar posibles
entradas fraudulentas al sistema.

Gestionar para que otros procesos también sean sistematizados.

Hacer llegar la informacién importante para toda la comunidad estudiantil de las
Extensiones a tiempo, permitiendo asi que puedan también aprovechar las
oportunidades que a nivel central se ofrece.

Dejar una copia en la biblioteca de las Extensiones de los trabajos de Grado que

sus estudiantes realizan, permitiendo asi que puedan servir como fuente de
consulta.
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INTRODUCCION

El manual de usuario se presenta como una ayuda practica de los procesos
administrativos y operativos en el manejo de la informaciéon que se maneja en un
archivo.

El software se maneja mediante las opciones que presenta el menu general, en el cual el usuario
realiza la tarea correspondiente, ademas del disefio de formas que ayudan a realizar los procesos
de inserciones, modificaciones, eliminaciones.

Las interfaces fueron realizadas teniendo en cuenta el funcionamiento, el cual es
sencillo, agradable y facil de manejar.
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MANUAL TECNICO
1. INFORMACION DEL SISTEMA

El Sistema de Informacion para la Gestion de Archivo de la DIAN “SISGA”
esta disefiado en un modelo CLIENTE/SERVIDOR; para su implementacion y
puesta en marcha necesita de una estructura de red de computadores en
cualquier topologia que cuente con métodos de seguridad minimos para
garantizar la privacidad de los datos, siendo este el factor primordial para
asegurar la integridad del aplicativo y lograr su maximo rendimiento.

El sistema “SISGA” esta desarrollado sobre herramientas como “Oracle” el
cual es un sistema Administrador de Bases de Datos Relacional rapido y
confiable, Oracle es una poderosa herramienta para acceder a sus bases y
sobre todo ofrece seguridad.
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2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

2.1. Requerimientos de hardware:

SERVIDOR: Es el computador central en el que se instala la base de datos
del sistema “SISGA” y al que pueden acceder los computadores de las
diferentes divisiones conectados a la red. Debe contar con unas
caracteristicas minimas para garantizar su Optimo funcionamiento, como

son:
Procesador Pentium Il 800Mhz
Memoria RAM 128 MB
Disco Duro 20 GB.
Tarjeta de Red Compatible con protocolo de Ethernet
Monitor Color SVGA 14"

CLIENTE: Se le conoce al computador instalado en cada una de las
divisiones y que estan conectados a la red con el fin de intercambiar
informacion con el servidor y demas clientes. Estos equipos deben contar
con unas condiciones minimas para garantizar su 6ptima operacion frente al
Sistema “SISGA”, como son:

UNIDAD CAPACIDAD

Procesador Pentium Il 400Mhz

Memoria RAM 64 MB

Disco Duro 10 GB.

Tarjeta de Red Compatible con protocolo de Ethernet
Monitor Color SVGA 14"

2.2. Requerimientos de software:

SERVIDOR: Como computador central debe almacenar la base de datos
del sistema “SISGA” y para su ejecuciéon debe contar con el siguiente
software de base:
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SOFTWARE VERSION
Sistema Operativo Microsoft Windows |4.0 o Superior
NT Server

Servidor de Bases de Datos 8i 0 Superior
Oracle

CLIENTE: Los clientes ejecutaran el aplicativo “SISGA” y deberan conectarse al
servidor, por lo que se recomienda:

SOFTWARE

Sistema Operativo Windows 98 o
Superior

Cliente de Oracle
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3. CONFIGURACION DEL SERVIDOR

3.1. CREACION DE LAS TABLAS EN EL SERVIDOR

Inicie sesion en SQL como usuario Administrador de base de datos
Oracle, y ejecute el script para creacién de tablas asi:

@ d:\sisga\base.sql; (donde d corresponde a la unidad de CD)

3.2. CONFIGURACION DEL LISTENER

Despliegue el menu de “Inicio” seleccione la opcion “Programas”, elija la
opcion “Oracle” y a continuacion la opcion “Configuration and migration
tools”, haga un clic sobre “Net configuration Assistant” . Se cargala la
siguiente ventana:

Asistente de Configuracion de Red de Oracle: Bienvenido x|

Bierwvenido al Asistente de Configuracion de Red de
Oracle. Esta herramienta le mostrara los siguientes
pasos comunes para la configuracian:

Seleccione la configuracian que desea realizar:
® Configuracidn de Listener
T Configuracion de los Métodos de Nomenclatura
T Configuracidn del Mombre del Servicio de Red Local

T Configuracidn de Uso del Directorio

Cancelar ) Ayuda ) 4 Afras

Escoja la Opcion “Configuracién del Listener” y de clic sobre “Siguiente”, se
cargard la siguiente ventana:

_ e — —_—_—_——————
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i Asistente de Configuracion de Red de Oracle: Configuracion de Listener, Listener ﬂ

Para realizar conexiones remotas a la hase de datos Cracle, debe
configurar un listener de Red de Qracle. El Asistente de
Configuracian de Red de Oracle |e permite agregar, volver 3
configurar, cambiar de normbre o suprimir un listener.

Seleccione latarea que desea realizar:
o Aoregar
ovalver a Configurar
O Suptirmir

" Cambiar Mombre

Cancelar ) Byuda ) & Afras

Escoja la Opcion “Agregar” y de clic sobre “Siguiente” , en la ventana que
aparece a continuacion, de clic sobre “Siguiente” , aparece la siguiente
ventana:

_ e — —_—_—_——————
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Asistente de Configuracion de Red de Oracle: Configuracion de Listener, Seleccionar Pi

Puede configurar el listener para aceptar conexiones en uno
mas protocolos. Seleccione los protocolos gue desea configurar
para este listener. Configure sdlo los protocolos necesarios para
fue su configuracidn sea lo mas sencilla posihle.

Protocolos Disponibles Protocolos Seleccionados
TCPS | 2]
IPC -
P =51

ancelar yuda Atras Siguiente
[ | Ayud < Atra Siguient e

Seleccione “TCP” y de click sobre el boton > y de click sobre “Siguiente” para
avanzar pagina. Deje el puerto por defecto y haga click sobre “Siguiente” para
avanzar pagina.

S T ——
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Asistente de Configuracion de Red de Oracle: Configuracion del Listener Lista
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4. CONFIGURACION DEL CLIENTE

4.2.

43.

La configuracion del Listener es igual que la configuracién del Listener del

Servidor.

CONFIGURACION DEL LISTENER

CONFIGURACION DE LOS METODOS DE NOMENCLATURA

Despliegue el menu de “Inicio” seleccione la opcion “Programas”, elija la
opcion “Oracle” y a continuacion la opcion “Configuration and migration

tools”, haga un clic sobre “Net configuration Assistant” .

En la ventana escoja Configuracion de Métodos de Nomenclatura y haga

click en “Siguiente”. Aparecerd la siguiente ventana:

Asistente de Configuraciin de Red de Oracle: Configuracion de los Métodos de

Al conectar a una base de datos remota o a otro senicio, se dehe
aspecificar un nambre de servicio de red. Este nombre se resuelve
utilizando uno o mMas métodos de normenclatura en la informaciin
necesaria para encontrary conectar a la base de datos o al

candrin

Seleccione los méetodos de nomenclatura gque desea utilizar para
resolver nomhres del servicio de red vy el orden en que desea
utilizarlos. Configure sdlo los métodos de nomenclatura
NECESAN0S para gue sU configuracidn sea lo mas sencilla posible.

Se han preseleccionado los métodos de nomenclatura
recomendados.

Métodos de Mamenclatu. . Métodos de Mamenclatu. ..

Oracle Names ~ | |Local ﬂ

Sun MIS Mombre del Hast =

DCECDE 5 =]
Cancelar ) Ayuda ) & Atras

Seleccione Nombre del Host y haga click en “Siguiente”. Nuevamente click

en “Siguiente”. Y “Siguiente”.
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4.4,  CONFIGURACION DEL NOMBRE DEL SERVICIO DE RED LOCAL

Despliegue el menu de “Inicio” seleccione la opcion “Programas”, elija la
opcion “Oracle” y a continuacion la opcion “Configuration and migration
tools”, haga un clic sobre “Net configuration Assistant” .

En la ventana escoja Configuracion de Nombre Del Servicio de Red Local y
haga click en “Siguiente”. Escoja la opcion Agregar y haga click en
“Siguiente”.

Elija la opcion Base de Datos o servicio Oracle8i o Superior y haga click en
“siguiente”. Le aparecera la siguiente ventana:

Asistente de Configuracion de Red de Oracle: Configuracion del Nombre del Ser x|

Para una base de datos o servicio Oracle8i o posterior, debera
proporcionar un nombre del servicio. Generalmente el nombre
de semicio de una base de datos Oracledi o posterior es su
narmbre de base de dataos global.

Hombre del Servicio: |sisga|

Cancelar ) Ayuda ) & Atras | Siguiente % |

En Nombre del Servicio escriba el nombre de la base de datos global y
haga click en “Siguiente”, para avanzar la pagina.
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Asistente de Configuracion de Red de Dracle: Configuracion del Nombre del Serwiciod

Para cormunicarse con la base de datos a través de |a
red, se utiliza un protocolo de red. Seleccione el
protocolo utilizado para la base de datos a la que desea

acceder,
TCRPS
IPC
MNP
Cancelar ) Ayuda ) @& Atras

Asistente de Configuracion de Red de Oracle: Configuracion del Nombre del Servicio

Fara camunicarse con la base de datos utilizando el protocolo
TCPRIP, es necesario el nombre de host de la computadora de la
hase de datos. Introduzea el nombre de host de la computadora
en la gque esta ubicada |2 base de datos.

Mombre del Host: MO3I7SISTOM

Tamkién se necesita el ndmero de puerto TCRAP. En la mayoria
de los casos, se debe utilizar el ndmero de puerto estandar

® Lisar el ndmero de puerto estandar 1521

~ Usar otro ndmero de puerta: [1521

Cancelar J Ayuda ) & Alras | Siguiente > )
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En el Nombre del Host escriba el nombre del equipo Servidor en el que
tiene instalada la base de datos, luego elija la opcion usar el nimero de
puerto estandar y haga click en “Siguiente”.

Escoja la opcion Si, realizar una prueba y haga click en siguiente, para
realizar la prueba.

Si los pasos anteriores se realizaron correctamente usted vera esta
ventana:

i Asistente de Configuracion de Red de Oracle: Configuracion del Nombre del Servicio'd x|

Espere mientras el Asistente de Configuracidn de Red de
Cracle intenta conectarse a la base de datos utilizando 1a
informacion facilitada...

Detalles:

Conectando.. Prueba realizada correctamente.

|CamhiarCnnexiL‘un

Cancelar ) Ayuda ) & Afras ] Siguiente 2))
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5. CONFIGURACION DEL DNS

Despliegue el menu de “Inicio” seleccione la opcion “ Configuracion”, elija la
opcion “Panel de Control”. Haga doble clic en herramientas administrativas y
seleccione “Origenes de Datos ODBC”.

&7 Administrador de origenes de datos ODBC 2] x|
Controladores | Trazaz I Agrupacion de conexiones I Acerca de
DSN de usuario | DS de zistema I D5SM de archivo

Origenes de datos de usuario:

Maombre | Controladaor | - Agregar... I
dBASE Files Microzoft dB aze Driver [* dbf]

dB aze Files - word Microzoft dBase WFP Driver [*.dbf] Cuitar |
Eucel Files Microsoft Excel Driver [7.8lz]

FoxPro Files Microzaft FoxPro Driver [*.dbf] Configurar... |
FosPro Files - wiord Microzoft FoxPro WFP Driver [7.dbf]

WS Access 97 Databaze  Microzoft Access Driver [*.mdb]

M5 Access Databasze Microsoft Access Drver [*.mdb]

ziga Diriveer do Microzoft Access [*.mdh)

zlzga Oracle en OraHome92

Tent Files Microzoft Test Driver [*.tat; . cov]

Visnal FasPro Databaze  Micmzaft Visoal FosPro Diriver j

IIn Origen de datoz de wzuano DDBC almacena informacian de conesian
al proveedar de datos indicada. n Ongen de datos de usuano zdlo es
wvizible y utilizable en el equipo actual por el usuarnio indicado.

Aceptar Cancelar Aplizar Ayuda

Haga click en “Agregar”
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Crear nuevo origen de datos

Seleccione un controlador para el que dezee establecer un
ongen de datos.

Mombre | ;I
Microzoft Paradox Drver [*.db ]
Microzoft Parados-Treiber [*.db ]
bicrozoft Test Diriver [7.tat; * cav)
Microzoft Text-Treiber [*.tut; ¥ cav]
Microzoft Visual FosPro Driver

Microzoft Wisual FoxPro-Treiber

Oracle en OraHomeS2

SEL Server

LI L0 T T e e g g

‘| |

¢ Afrds I Finalizar I Cancelar

Seleccione “Oracle” haga click en Aceptar.

Oracle ODBC Driver Configuration

Ok

[rata Source Mame zizgs _
C | |

Dezcription I et

Hel

THS Service Mame IDHEL j —DI
Test Connection |

zer D IS-'r'StE”"

Application I Draclel Wu:urkan:uundsl SCLServer Migratiu:unl Tranzlation Dptiunsl

Enable Result Sets [  Enable Query Timeout [ Fead-Only Connection [

Enable Clozing Cursors [ Enable Thread Safety [ SOLGetData Extensions [

B atch Avtocommit Mode IEnmmit only if all staterments succeed j
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En data Source Name escriba el Nombre del Servicio.
En TNS Service Name seleccione el nombre de la base de datos.

En user ID escriba rman y haga click en Test Connection.

Oracle ODBC Driver Configuration

('
[rata Source Hame zizga —I

Desciok r Cancel |
SsCripon Oracle ODBC Driver Conneck ﬂ
BrVIGE NAME Service Mame :
— Test Connection |
Uzer D ORCL

Ilzer Mame
L t
Application I Drau:lel ) sysiem Cahcel | I

P d .

Enable Result Sets s About... | ttion [
o]

Enable Cloging Cursorz hsionz [

Batch Autocammit Mods I Commit only if all statements succeed j

En Password escriba manager y haga click en “OK”.

Si los pasos anteriores estan bien, se abrira la siguiente ventana:
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Oracle ODBC Driver Configuration

] 4
Data Source Mame Isisga —I

C |
Description I LI
Hel
THS Service Mame IDHEL j —pl

Tezt Connection |
Uszer 1D ISPStE"” -
Testing Connection S aFd|

Connection successful
Application | Draclel Wurkaruundsl ioh Dptiu:unsl

Enable Result Sets ¥ Enat

Enable Closing Cursars | Enable Thread Safety W SOLGetData Estensions [

rly Connection [

Batch Autocormmit Mode IEommit only if all statements succeed j

Haga click en “Aceptar”, haga click en “OK” y haga click en “Aceptar”
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INSTALACION DEL SISTEMA

Inserte el disco en la unidad de CD del equipo cliente de la red, despliegue el
menu de “Inicio” seleccione la opcion “Programas”, y haga un click sobre el
“Explorador de windows”. Seleccione la unidad de CD (D:), y haga doble
click sobre la opcion “setup”.

Siga las instrucciones del ayudante.
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7. INGRESO AL PROGRAMA

El programa cuenta con un acceso directo a través de inicio,
programas y click en SISGA.

| INSTANT-ACCESS

Pragrams

Abrir documenta de Office:

a ‘windows Update
g WinZip

N & accesorios

(5 adobe
4 Best of Entertainmert
) (5 Gobalink

KaZa# Media Desktop
> MotoRacer
[} Metscape Commuricator Professional Edition
Cracle - GraHomea2
@ Cuaderno de Micrasaft
Microsoft Access
Wicrosoft Visusl Basic 6.0

Apagar...
#nicio H S "sse siencio” por ben...| @ Manual de Ususricz. .. | jraqute

| He@ R% ASY® osa0pm
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8. INGRESO AL SISTEMA

Para iniciar el programa se muestra una pantalla de acceso al sistema.

Woisoa.regsto _ici x

SIscA
Seitoma /Mﬁ% Ao llochivio

Usuario: adrmin

Dapendencia: Despacho del Administrador

Entrar @
Salir

Luego para iniciar sesion, se debe contar con una clave de acceso segun sea el usuario que puede
ser el administrador o el funcionario, para evitar que cualquier persona pueda manipular los datos
que internamente procesa el software. Para la primera vez el usuario Administrador deberd digitar en
usuario admin. y su clave serd sisga. Debera entonces cambiar la contrasefa.

USUARIO: Debe identificarse ante el sistema, digitando su login, cuyos caracteres
pueden ser numeros y/o letras mayusculas o minusculas, el cual lo aceptara
como usuario de una division.

DEPENDENCIA: Aqui si el usuario se encuentra registrado en el sistema
aparecera el nombre de la Dependencia a la cual pertenece.

_ e — —_—_—_——————
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CLAVE: Es una segunda clave, cuyo objetivo es garantizar que el funcionario es
verdaderamente usuario del sistema y sus caracteres pueden ser nimeros y/o
letras mayusculas o mindsculas.

Una vez digitado el login de usuario, debe presionar la tecla tabuladora (TAB) o
ubicarse con el mouse dando un click en el item “clave” y digite su contrasefia
luego presione un click en el botén entrar. En caso de activar el boton “Entrar”

sin completar la informacion solicitada, o si esta es incorrecta el a respondera con
el siguiente mensaje:

Moischtegsm L=TE]

SIsGA
ST oma fﬂﬁff Ao ychiivo

H&uario:

Dependencia:
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9. MENU GENERAL

Una vez dentro del software, existe una pantalla general que consta de la barra de mend.

| Sistema Gestor de Archivo I =] x|

Archivo  Usuarios  Ubicacion Fisica  Reportes  Avuda

hinicio || f5t...| Bysiscs] S | Eco...| (Bsisas] B, |[s. |@m e »[CEASDAS wsson

Cada opcion del menu general posee unas sub-opciones que se despliegan al dar click sobre la
escogida, el menu general tiene activadas todas o algunas de las opciones segun sea el usuario
que ingrese al sistema.

En el menu general se encuentran las siguientes opciones:

e Archivo
e |Insertar
e Buscar
e Eliminar

e Tabla de Retencion Documental

_ e — —_—_—_——————
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e Usuarios
e Dependencias
e Usuarios

e Ubicacion Fisica
e Areas
e Estantes
e Secciones
e Ubicar

e Reportes

e Documentos Archivados
e Documentos para disposiciones finales
e Eliminaciones
e Bitacora

e Ayuda
e Temas de Ayuda
e Acercade...
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9.1. ARCHIVO
9.1.1. Insertar

Aqui se encuentra los datos generales para el ingreso de un archivo con sus respectivos
botones de control como son Agregar, Guardar, Vista Previa y Salir.

™ pocumentos para archivo =] x|

Mayo 1996

o1 2
¥ B:.3
14 15 16
21 22 23
28 29 30
4 5 B 7 8

CODIGO  DESCRIPCION UMILCOMN  M® UNI  S.INICIAI S, FIMAL (F. IN
T T T T : 0671272004

000356-01- Acta Ca 1, 001 10015427
000386-01- Acta Ca 101 20015427
000386-01- Acta Ca 1, 201 30015/27

Bmicio] | fy51. | Byssoe] Gy | | Byseoe] B | 5 ([ oo, | @€ =220 & » TAR cscon

Se activa los botones dando un click sobre cada boton de comando o se llega a ellos
mediante el uso de la Tecla Tab.

Se debe escoger la Serie Documental, y la Subserie Documental correspondiente a esa
serie, al hacerlo, si existen, se listaran en el cuadro de Tipologia Documental, todos los
documentos pertenecientes a esa serie.

Unidad de Conservacion: Se refiere al tipo de objeto que contiene los documentos. Y se
debe escoger el correspondiente, sin olvidar su Numero de Unidad, si es que la tiene, de
no tenerla digite cero “0”.
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Series Extremas: Se refieren al numero del documento inicial y final. Por ejemplo si se
trata de expedientes, la Serie inicia sera el nimero del primer Expediente del paquete
y la Serie Final, sera el nimero del dltimo expediente del paquete. En caso de no
contener serie inicial y final, digite cero “0”, ¢, el mismo namero en ambas.

Fechas Extremas: Se refieren al las fechas de elaboracion del documento inicial y final.
En el ejemplo anterior, la Fecha inicia serd el la fecha del primer Expediente del
paquete y la Fecha Final, sera la fecha del ultimo expediente del paquete. En caso de
no manejar fecha final, el sistema pondra por defecto la de la inicial.

Una vez reunida la informacion se debe oprimir el botén “Agregar”, y si tenemos
mas documentos para archivo continuamos agregando. Cuando se esté seguro de
haber terminado, oprimimos el boton “Guardar” , lo que permitira activar el boton
“vista previa”, en el que podremos imprimir el informe respectivo.

X Reporte de Documentos Archivados M=

Zoor FEEM =]

CEELS
B FORMATQ UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL RLGETRU UL LRTRAT

4 aRo
BN WES ; EWERCA DIEIEWERE

Sumecreariads Racunas Frin Unided ddminit b Ovicina Produdara Snea b

DWISIOH DE DOCUMEHTAZION WT:

TE Tacn Blrama
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9.1.2. Eliminar

En esta forma se hacen las eliminaciones de los archivos deseados y de los que ya cumplieron
las disposiciones finales, debe escoger entre eliminacién uno a uno o en blogue por fecha de
creacion de archivo.

. c
[T
)
=
c
[=
[e
=
[T
o
€

1 2 3 4
g 5 1 n
16 17 18
23 04 5
o o1z
7 o8 19
: 06741272004

0
000386-01-
000386-01-
000386-01-
000386-01-
000386-01-
000386-01-
000386-01-
000386-01-
000386-01-
000386-01- Acta

35 27/05/1996 27/05
35 27/05/1996 27/05
35 27/05/1996 27/05

iﬁlniciom fysisc... | Bysisga | Emany.. | Fcocd.. | aiste... |[Tami.. H EsHE S 2 dEREAS e

Para eliminar:

Uno a Uno: Debe seleccionar la fecha en la que se cre6 el documento a eliminar,
y dar un click en la casilla en la que aparecen las caracteristicas del documento
gue desea eliminar. Enseguida debe oprimir el comando “Eliminar” para que se
realice el proceso.

En bloque por fecha de creacién de archivo.

Seleccione la fecha de creacion de archivo y oprima el comando “Eliminar” , de
esa manera borrara todos los archivos que se crearon en esa fecha.
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9.1.3. Buscar

Se presenta un combo para Serie Documental y otro para la Subserie Documental, si esta
existiera. En caso de no existir, se presentara la Tipologia documental. Esto nos permitird ubicar
que clase de documento se va a buscar.

También cuenta con una caja de texto en la que se debe ingresar el afio de elaboracion del

documento. Oprima el comando “Buscar” al cual se accede mediante clic o por tab., enseguida
los datos encontrados se mostraran en el grid.

EBusqueda de Documentos en Archivo

Busg

ocurmental: Actas

Dacumental: Sisterna de Quejas, reclamos ¥ Suger ™
1996 Serie Inicial: d

) 10N 5. INICIAL[S
istema de Quejas, reclamos DM1255  DM1260

37001-01-15 Sistema de Quejas, reclarmos DM1255 DM1261

37001-01-15 Sisterna de Queias, reclamos DME6 | DMEB

ialnicio”J & 0 s |J iy S15GA - Microsoft Visu...l ] sistema Gestor de Arc---"gBusqueda deDocu..  |[SGED ] 1155
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9.1.4. Tabla de Retenciéon Documental

En esta forma se debe llenar basandose estrictamente en los datos de la Tabla de Retencion
Documental asi:

[ sistema Gestor de Archive = =] x|
Archivo  Usuarios  Ubicacidn Fisica Reportes Ayuda

E Tabla de Retencidn Documental I

Eﬁlniciom 8%,SISG... | 3 sisaa IEbusca...l @MANU..‘I gsiste... ”g'labla... H e |$| m ;% i ¢:E§m°\§ 02:59 p.m.

Codigo: Aqui se debe llenar el codigo de la Serie 0 Subserie Documental sin tener en cuenta la
oficina productora. Y en caso de tratarse de una Tipologia Documental su cddigo es entonces una
cadena de 4 caracteres.

Descripcion: Corresponde al nombre de la Serie 0 Subserie Documental.

Nivel: El nivel 1 identifica a una Serie Documental, el Nivel 2 corresponde a una Subserie
Documental y el Nivel 3 corresponde a una Tipologia documental.

Padre: Este se aplica para Subserie y Tipologia Documental y corresponde a la Serie a la que
pertenece. Por ejemplo: El codigo para la Serie Documental Bancos es 04 y el codigo para la
Subserie Documental Extractos es 005, sin embargo Extractos es una Subserie de Bancos, por lo
tanto él codigo del padre para Extractos serd entonces 01 correspondiente a Banco. El mismo
proceso se aplica para la tipologia documental.
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Para una Serie Documental el padre es 00.

Ret Ag: Retenciin Archivo Gestion Esta casilla corresponde al tiempo en afios que debe
permanecer el documento en el Archivo de Gestion.

Ret Ac: Retenciin Archivo Central Esta casilla corresponde al tiempo en afios que debe
permanecer el documento en el Archivo Central.

Procedimiento: Es el procedimiento definido en la Tabla de Retencién Documental. Para dicho
documento.

Disposicion Final y Tradicion Documental: Este dato se encuentra en la Tabla de Retencion
Documental.
9.1.5. Salir

Botdn de comando en el que al hacer click , se cierra el programa.

9.2. USUARIOS

A este menu solo podra tener acceso el administrador del Sistema; para los demas usuarios esta
opcion estara bloqueada.

9.2.1. Dependencias

En esta forma el Administrador puede Insertar, Modificar y Eliminar dependencias.
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DEPENDENCIAS

g0 000386 b

Insertar: Para realizar esta operacion, primero debe oprimir el boton “Insertar”, luego llenar las
casillas respectivas y oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.

Modificar: Primero debe oprimir el boton “Modificar”, Enseguida se cargaran en un combo los
codigos de las dependencias existentes y en la caja de texto, la descripcion de la dependencia
respectiva, realizar la modificacion y oprimir el botdn “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.

Eliminar: Oprimir el boton “Eliminar”, Enseguida se cargara en modo inactivo, en un combo los
codigos de las dependencias existentes y en la caja de texto, la descripcion de la dependencia
respectiva , oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.
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9.2.2. Funcionarios

En esta forma se presenta los datos de un funcionario existente, el Administrador puede Insertar,
Modificar y cuando el sistema lo permite, eliminar Funcionarios.

_ipix

FUNCIONARIOS

Login: ADMIN
Dependencis |

Cargo: Adrministrador Sisga
e

- EEEEEEEEEEEEEEEEEE T T3
Confirmar clave:
Mivel Administrador >

Insertar: Para realizar esta operacion, primero debe oprimir el boton “Insertar”, luego llenar las
casillas respectivas; y oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.

Modificar: Primero debe oprimir el botdn “Modificar”, Enseguida se cargaran en un combo los
codigos de los funcionarios existentes y en las cajas de texto, sus datos, realizar la modificacion y
oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.
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Eliminar: Oprimir el boton “Eliminar”, Enseguida se mostraran inactivos los datos del funcionarios,
seleccionar el funcionario a eliminar, oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.

Es importante aclarar que en esta forma no se deben dejar campos en blanco, de hacerlo, el sistema
le indicara el error correspondiente.
Nota: El nivel del funcionario 1 es para el administrador y el 2 para los demés usuarios.

9.3. Ubicacién Fisica

9.3.1. Areas

En esta forma el Administrador podra Insertar, Modificar y Eliminar areas.

-0l x|

Insertar: Para realizar esta operacion, primero debe oprimir el boton “Insertar”, luego llenar las
casillas respectivas; y oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.
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Modificar: Primero debe oprimir el boton “Modificar”, Enseguida se cargaran en un combo los
codigos de las &reas existentes, una caja de texto con la descripcion y la opcion para asignar si el
area tiene 0 no espacio, realizar la modificacion y oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso

sea realizado.
Eliminar: Oprimir el boton “Eliminar”, Enseguida se mostraran inactivos los datos del area,
seleccionar el &rea a eliminar, oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.

9.3.2. Estantes

E Estante

ESTANTES

CEQE

Estante Despacho

En esta forma el Administrador podré Insertar, Modificar y Eliminar Estantes.

Insertar: Para realizar esta operacion, primero debe oprimir el boton “Insertar”, luego llenar las
casillas respectivas; y oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.

Modificar: Primero debe oprimir el boton “Modificar”, Enseguida se cargaran dos combos, en el
primero los codigos de los estantes existentes, y en el segundo, el area en la que se encuentra el
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estante, una caja de texto con la descripcion y la opcion para asignar si el estante tiene 0 no
espacio, realizar la modificacion y oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.

Eliminar: Oprimir el boton “Eliminar”, Enseguida se mostraran inactivos los datos del estante,
seleccionar el que se va a eliminar, oprimir el botdn “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.
9.3.3. Secciones

En esta forma el Administrador podrd Insertar, Modificar y Eliminar &reas.

_ioi x|

Cod) go :

Area

Estante : R =
SRRtz Estante Despacho Z

Estado
’Vﬂ Espacio & Ocupado

Insertar: Para realizar esta operacion, primero debe oprimir el boton “Insertar”, luego llenar las
casillas respectivas; y oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.

Modificar: Primero debe oprimir el boton “Modificar”, Enseguida se cargaran tres combos, en el
primero los cddigos de las secciones existentes, en el segundo el estante en el que se encuentra la
seccion y el tercero con el area en la que se encuentra el estante, una caja de texto con la
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descripcion 'y la opcion para asignar si la seccion tiene 0 no espacio, realizar la modificacion y
oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.

Eliminar: Oprimir el boton “Eliminar”, Enseguida se mostraran inactivos los datos de la seccion,
seleccionar la que se va a eliminar, oprimir el boton “Aceptar”, para que el proceso sea realizado.

9.3.4. Ubicar

[M ibicacion Fisica

4| Maoviembre 2004 _» |
F. IMICIAL |F. FINAL
1 1 2 3 @ 5 & 27/05/1996 27/05/1996
G 9 10 11 12 13|27/05/1996 27/05/1996
15 16 17 18 19 20|27/05/1996 27/05/1996
27 24 5 I 27/05/1996 27/05/1996
o1 2 3 27/05/1996 27/05/1996
¥ 8 9 10 27/05/1996 27/05/1996
: 0641272004 27/05/1996 27/05/1996
_27f05/1996 27/05/1996
_27.-"’05.-"1996 27/05/1996
27/05/1996 27/05/1996

=
o
T
o
C

Area Estante :

;alnicio”J ey 5156... | Bseoa | Emany...| sists... | #)seccio...|[ubica... |J E e & 2 dEBR0A% oz
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9.4. REPORTES
9.4.1. Documentos Archivados

Esta forma contiene un combo en el que se desplegaran las fechas en las que se realiz6 la
insercion de archivos. Cuando se oprime el boton “Buscar” se cargaran en el grid los datos de
los documentos. Al ubicarse en uno de los archivos mostrados en pantalla y oprimir el boton
“Vista Previa’, se hara la impresion del mismo con el formato establecido para el Formato Unico
de Inventario Documental.

M peporte de Documentos Achivados I |

—
Fecha de archivao 04/11/2004 ~ M @ @
o mr e Salir

_+| Moviembre 2004 _+ |

ST 7 5 @t & 33| 27/05/2995| 27 /05/1995|
B 9 10 11 12 13| 33 270571995 27/05/1995
14 15 16 17 18 ool 33| 27/05/2995 | 27 /051998
2 22 73 24 5 27 34 27/08/19%6 27/05/19%6
28 29 4 35 27/05/1996 27/05/1996
5 & 1 35 27/05/1996 270571996

: 35 27/05/1996 270571996
35 27/05/1996 27/05/1996
35 27/05/1996 27/05/1996
35 27/05/1996 27/05/1996

00038601~
00038501
00035501~
000385-01-
000385-01-
00038501~
00038501~
00038801~
000335-01-

3.
3.
3.
3

3

3.
3.
3.
3.
3

(ARl R RS REA RIS RES BRSBTS ]

o

Hhinicio || | {ys1s6... | Byssoa | Eyman.. | Llsiste.. | Fobicar..|[Crepo.. || & 53 & & > [CESEAR ss2ipm.
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9.4.2. Eliminaciones

En esta forma podremos escoger entre Eliminaciones por Fecha o todas las eliminaciones
realizadas. Contiene los comandos Buscar y Salir, a los cuales se accede mediante un clic o por
medio de la tecla TAB.

[ Reporte de Eliminaciones

Fecha de eliminacidn M
04/11/2004 = =
scar

_+| Moviembre 2004 _+ |

— ] 2 3 @ 5 —
a8 7 3 10 11
14 16 17 18 19 2096 27/05/1996 dd
OO0IRE-01- El 21 24 05 PG 27051995
OHIREE-01 - o o1z 27 G196
GA3EE-01- o8 49 11 P8 27061998
GA3EE-01- : 0641272004 RAE 27056415996
GA3EE-01- 33 EZFAS/1996 | 27061996
000386-01- 34| 27/05/1996 | 27/06/1996
000386-01- 34| 27/05/1996 | 27/06/1996
000386-01- 34| 27/05/1996 | 27/06/1996
000386-01- 34| 27/05/1996 | 27/06/1996

GA3FS-01-

ialnicin”j &y 5156, | Bysises | Eimanu.. | Tsiste... | #repde...|[repo.. “ E9m & ?CESEAR mson

S T ——
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9.4.3. Documentos para Disposiciones Finales

E Busqueda de Documentos Que culminan permanencia en Archivo

000386-01- Acta
0003586-01- Acta
000386-01- Acta
000386-01- Acta
000386-01- Acta
000386-01- Acta
000386-01- Acta
000386-01- Acta
000386-01- Acta
000386-01- Acta

Dis. Fin, : CT: Conser

ialnicio”J ﬁSISG... | @sisga | @MANU...' @acerc...l gsiste... ”gBusq... |J e I‘_;ﬂ @ .\ £ (ﬂ%%m

ocoHdon0o0o00o A

S, INICIAL

cign Total E: Eliminacian  M: Microfilmacio

En esta forma se reportan todos aquellos documentos que ya cumplieron su
tiempo en el archivo, para de acuerdo a la Tabla de Retencién Documental aplicar
la disposicion final correspondiente. Consta de los botones Buscar, Vista Previa y
Salir y de un informe en el que se mostrard ademas de los datos normales del
documento, los datos referentes a su ubicacion fisica y a la disposicion final que

les corresponde.
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| 27/05/1996
| 27/05/1996

27/05/1996

| 27/05/1996
| 27/05/1996

27/05/199%6
27/05/1996
27/05/1996
27/05/1996
27/05/1996
27/05/1996
27/05/1996
27/05/1996
27/05/1996
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Ubarre v (rden

e Serian Edraman Foctos Extraman. i [Codign  |Calige  |Codiga
i an |Secciin | Exana  |mca

=
q

é

BEh bbb bbb phbbbbbRpRRRE

HRinicio | & =1 A K || E]Manulde. | B)Manal de..| (5] Explorand. . | &5 51564 -M..| & Sistema B, | F]0ibuio-P.. | & Busaued || i Reporte... [E3L DK 1008am

9.4.4. AUDITORIA

El administrador es quien puede tener acceso a este mend; debe escoger la fecha deseada
y enseguida se cargaran todas las transacciones que los usuarios realizaron.

También puede limpiar la bitdcora oprimiendo el boton Limpiar, debe escoger un rango de
fechas, y enseguida el sistema le recordara que primero se debe realizar una copia de
seguridad de la base de datos.

Siya realizo la copia de seguridad y esta seguro de querer limpiar la bitacora responda si en
los mensajes que el sistema le presenta.
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acora de movimientos

Py

&

Limpiar

17/02/2005 151:02 Administrador |Entrada al Sistema

17/02/2005 151:45 Adrninistrador | Busqueda de documento
17/02/2005 152:21 Adrinistradar | Salida del Sisterna

17/02/2005 154:54 Administrador |Entrada al Sistema

17/02/2005 155:15 Administrador Busqueda de documnento
17/02/2005 156:41 Administrador |Insercién de Funcionario
17/02/z2005 157:12 Adrninistrador Insercidn de dependencia
1?;’02,"2005: 158 Adrninistradaor :Repnrte de documnentas archivados
17/02/2005 156 Administrador |Reporte de documentos archivados
17/02/2005 159:41 Adrninistradar Insercidn de Docurnentos al Archivo
17/02/2005 100:02 Milton palacios |Entrada al Sistema

17/02/z005 100:14 Milton palacios Busqueda de documento
17/02/2005 100:17 Milton palacios |Busqueda de documento
17/02/2005 :00:19 Milton palacios |Busqueda de documento
17/02/2005 100:33 Milton palacios |Reporte de docurnentos archivados
17/02/2005 100:56 Javier Teran |Entrada al Sistema

17/02/2005 101:04 Javier Teran Reporte de documentos archivados
17/02/2005 101:13 Javier Teran |Busqueda de documento
17/02/2005 Adrninistrador Entrada al Sisterna
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9.5. AYUDA

9.5.1. Temas de ayuda F1

En el que el usuario puede encontrar ayuda

E? HTML Help o 1Ol x|

) 4= =
Deultar Afras Impririr  Opciones
FS
= ] Sistema Gestor de &rchivo ARCHIYO
=] Qm Archivao
Insertar
2] Eliminar &gqui se encuentra los datos generales para &l
2] Tahla te Retencion Documental ingresao de un  archivo con sus respectivos
= ([ Usuarios botones de contral como son Agregar, Guardar,
2] Dependencia Wista Previa y Salir,
i Funcionario
= [ Uhicacitn Fisica
2] Area Se activa los botones dando un click sobre
2] Estante cada botdn de comando o se llega a ellos
2] seccin mediante el uso de la Tecla Tab.
2] Ubicar Se debe escoger la Serie Documental, v |a
= @ Reportes Subserie Documental correspondiente a esa —

serig, al hacerlo, si existen, se listaran en el
cuadro de Tipologia Documental, todos los
documentos pertenecientes a esa serie.

Unidad de Conservacion: Se refiere al tipo de
objeto que contiene los documentos. ¥ se debe
escoger el correspondiente, sin olvidar  su
Mumero de Unidad, si es que la tiene, de no
tenerla digite cero “0".

Series Extremas: Se refieren al numero del
« [ ] documento inicial y final. Por gjemplo si se trata
de expedientes, la Serie inicia serd el nimero =|
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9.5.2. Acercade...

Informacion general del programa.

[0/ x]
SISGA
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