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RESUMEN

Este documento contiene el andlisis y disefio del trabajo de grado: siged funes —
sistema de gestion documental para la alcaldia municipal de funes.

Siged funes, es una aplicacion web que tiene como propdsito facilitar las labores
de gestion documental en la alcaldia del municipio de funes, proporcionando los
medios adecuados para el almacenamiento, rastreo, seguridad, recuperacion e
indexacion de los documentos de la entidad.

El sistema permite la recepcion y tramitologia de los documentos que llegan a la
empresa y al mismo tiempo permite la gestibn de las tablas de retencién
documental que proveen la informacidon necesaria para el almacenamiento,
conservacion y disposicion final de los documentos que llegan a la alcaldia.

Todad estas funciones se llevan a cabo siguiendo los lineamientos que plantea la
legislacion colombiana para el tratamiento de documentos en entidades publicas.
En especial la ley 594 de 2000 — la ley general de archivos.

En este documento se detallardn tanto el marco teérico que sustenta la
investigacion y posterior desarrollo del software, como el andlisis del mismo y el
disefio que se tuvo en cuenta para su implementacion.



ABSTRACT

This document contains the analysis and design of labor grade: siged funes -
document management system for municipal mayor funes.

Funes siged is a web application is intended to facilitate the work of document
management in the mayor of the municipality of funes, providing the means
suitable for storage, tracking, security, and recovery and indexing documents the
entity.

System allows the receipt of documents and red tape reaching the company while
permitting management document retention boards that provide the necessary
information for storage, storage and disposal of documents to come to the mayor.

Todad these functions are held following the requirements raised the colombian
law for document in public institutions. Special act 594 of 2000 - the law of files.

This is so detailed document theoretical framework based research and
development software back, same as the analysis and design to be had in mind for
implemetation.
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GLOSARIO

v APLICACION: serie de instrucciones escritas en un lenguaje de
programacion, las cuales se convierten (son traducidas) en cédigo que es
ejecutable directamente por la maquina y se almacena como tal. Permiten a un
computador realizar funciones diversas, como el tratamiento de textos, el disefio
de gréficos, la resolucion de problemas matematicos, el manejo de bancos de
datos.

v BASE DE DATOS: informacibn que se encuentra organizada y no
redundante, cuyos datos deben poseer consistencia e integridad y se accede a
ella por medio del software.

v COMPUTADOR: maquina electronica y digital, dotada de una memoria de
gran capacidad, capaz de resolver problemas matematicos y légicos a muy alta
velocidad, mediante la utilizacién de programas informaticos.

v HARDWARE: parte tangible o fisica del computador, constituido por todos
los dispositivos que conforman el mismo, tales como: CPU, monitor, teclado,
mouse, impresora.

v INTERFAZ: zona de comunicacion, en la que se realiza la interaccion entre
el usuario y el programa. Disefio de pantallas, los cuales son la comunicacién
directa entre el estudiante “usuario” y la aplicacion o software.

v SISTEMA: conjunto estructurado de elementos (personas, maguinas,
cosas) que interactian ordenadamente para lograr un fin comun.

v SOFTWARE: son las instrucciones responsables para que el hardware (la
magquina) realice una determinada tarea. Un producto de software es el conjunto
completo de programas informaticos, procedimientos, documentacion y datos
especificados para su suministro a un cliente.

v USUARIO: persona que hace uso de las funcionalidades de la aplicacion
SIGED FUNES.



INTRODUCCION

Durante los ultimos afos se ha catalogado la informacion como factor clave
para la toma de decisiones en una empresa, considerandose asi como un
recurso que se encuentra al mismo nivel de los recursos financieros,
materiales y humanos, logrando asi convertirse en uno de los tantos factores
criticos para la determinacion del éxito o fracaso de las actividades que se
realizan a diario.

Por tanto, la integracion de un Sistema de Gestidon Documental en conjunto
con las Tecnologias de la Informacion han tomado gran importancia en la
actualidad, ya que mediante estos se ha cambiado la forma en que operan
las actuales organizaciones, logrando asi importantes mejoras en cuanto al
servicio, ademas de ahorrar tiempo y dinero, lo que conlleva a lograr ventajas
competitivas con respecto a las demas.

Es asi como la tecnologia se ha convertido en una herramienta de apoyo que
permite el manejo de grandes volimenes de documentacion, facilitando en
buena proporcion el trabajo de los usuarios relacionados con este campo, ya
gue se coloca en sus manos un sistema que permite un efectivo manejo y
organizaciéon de la documentacién producida y recibida por una entidad
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.

En el caso de las Alcaldias Municipales y para ser mas precisos, en los
Archivos Municipales, la dificultad y desorganizacién en la manipulacion
documental fisica publica de gran importancia, ha crecido proporcionalmente
debido al aumento en cuanto al volumen de la misma, generando en algunos
casos pérdidas valiosas de dicha informacién, y por consiguiente problemas
de gestidn ya que generan un proceso tedioso para obtenerla nuevamente.

Por tanto, es en este tipo de ambitos donde se hace necesario el uso de los
Sistemas de Gestion Documental, tal es el caso de la Alcaldia Municipal de
Funes, donde se ha contribuido a mejorar la gestion de documentos acorde a
las tecnologias actuales, implementando el Software SIGED Funes que
permite registrar, clasificar y organizar la informacién concerniente al archivo
central y de gestion, ademas debe ser capaz de interactuar con la
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documentacion de cada una de las unidades administrativas Yy
posteriormente con las oficinas productoras, cumpliendo asi con los objetivos
propuestos.

Este fue uno de los principales motivos para que el sistema sea orientado a
la Web, y su implementacion sea una actividad primordial que se ha
planteado dentro de la administracién municipal.

A continuacion se expone como se ha llevado a cabo el desarrollo del
presente proyecto, desde su definicion inicial hasta su implementacion;
siguiendo cada una de las fases de la metodologia propuesta, también
contiene informacion sobre las tecnologias de software que se han utilizado
en el desarrollo y codificacion de la aplicacion final y explica en que consiste
la gestion documental, el analisis y el disefio donde se plasman los diferentes
diagramas que reflejan el funcionamiento del sistema, las conclusiones
resultantes con el desarrollo del proyecto, las recomendaciones para el
manejo del sistema y por ultimo la bibliografia.

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En la Alcaldia Municipal de Funes, se estaba presentando una problematica
generalizada, respecto a la forma en que se gestiona la documentacién, ya
gue dia a dia se almacenaban tantos archivos como capacidad fisica se tenia
disponible, sin importar si habia archivos mal clasificados, repetidos,
desactualizados o documentos basura que no importan; sin tener en cuenta
los procedimientos y normatividad vigentes en materia archivistica Nacional.

Lo anteriormente descrito, acarreaba problemas como las précticas
inadecuadas de conservacion documental, la acumulacion innecesaria en
depdsitos de documentos, pérdida de tiempo y retrasos en la recuperaciéon
de los mismos, sanciones administrativas y legales por posibles perdida de
documentos, problemas con la seguridad y confidencialidad de la informacién
contenida en cada uno de los documentos, ya que la integridad de estos, asi
como su acceso restringido son de suma importancia, y por consiguiente el
impacto negativo en los servicios al ciudadano; convirtiéndose asi en uno de
los puntos criticos por todas las implicaciones que esta actividad conllevaba.
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OBJETIVOS

Objetivo general. Gestionar de forma adecuada los documentos de la
Alcaldia Municipal de Funes, mediante un Sistema de Gestion Documental
en entorno Web.

Objetivos especificos.

% Elaborar de manera virtual, la organizacion documental fisica de las
secciones correspondientes al archivo, mejorando de este modo el
acceso Y localizacion de documentos en las diferentes dependencias
de la Alcaldia Municipal.

+ Disefar y desarrollar un Sistema de Gestibn Documental, tomando
como base las Tablas de Retencidbn Documental definidas para la
Entidad.

% Generar reportes sustanciales que sirvan de ayuda eficaz para la toma
de decisiones por parte de los administrativos de la Alcaldia Municipal.

++ Establecer un adecuado control en el manejo de los documentos.

% Garantizar la seguridad del sistema manteniendo registros de las
operaciones realizadas sobre cada uno de los documentos vy
generando adecuadas copias de seguridad, ademas de emitir reportes
que contribuyan a las labores de auditoria del archivo municipal.

ALCANCE Y DELIMITACION

El Sistema De Gestion Documental para la Alcaldia Municipal de Funes,
agrupa funcionalidades disefiadas con el fin de mejorar la administracion y
gestion de toda la documentacion contenida en dicho archivo, basandose
principalmente en las tablas de retencion documental (TRD).

Las Tablas de Retencidon documental fueron establecidas mediante Ley 594
de 2000 con el objeto de instaurar las reglas y principios que orientan la
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funcion archivistica del Estado, cuyo &mbito de aplicacibn comprende la
Administracion Publica en sus diferentes niveles, y de esta forma, facilitar en
gran medida las actividades desarrolladas por el administrador o archivélogo.

Ademas, el Sistema de Gestion Documental implementado en plataforma
Web, permite accesibilidad desde cualquier terminal que tenga conexion a
intranet, mediante el cual un usuario, dependiendo de los permisos que
tenga, podra acceder a determinada informacion, la cual es manejada bajo
una sola base de datos ubicada en un equipo con caracteristicas de Servidor.

El sistema esta compuesto por los siguientes modulos:

Médulo de usuarios: El sistema permite realizar operaciones como
creacién, consulta, modificacién y eliminacion de cuentas de usuarios
de los empleados de la Alcaldia municipal de Funes.

Mdédulo de empresa: Con este modulo se realiza la creacion de la
estructura organizativa de la Alcaldia Municipal de Funes, como son la
Entidad Productora, las Unidades Administrativas y las Oficinas
Productoras de documentos.

Modulo tablas de retencion documental: Este modulo permite al
Archivélogo y a otros funcionarios crear, consultar, modificar y eliminar
las series documentales que agruparan los tipos de documentos que
ingresan a la entidad y que esta genera en cada una de sus oficinas
productoras.

Permite que se puedan realizar estas mismas actividades en el caso
de las Sub-Series documentales, que se adicionan a sus respectivas
Series. Estas Sub-Series también agruparan tipos de documentos.

Ademas, este modulo permite la creacién de las Tablas de Retencion
Documental, a su vez asociarlas con las series y subseries creadas
con anterioridad, visualizarlas, modificarlas y eliminarlas.

Modulo de gestion de documentos: Mediante este modulo, los

usuarios autorizados, efecttan el ingreso de documentos que llegan a
la entidad, a los cuales se les asignan propiedades como serie y sub-
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serie documental, palabras claves y grupo de usuarios que tendran
acceso a dicho documento.

Por otro lado, este mddulo permite al usuario observar un listado de
los documentos, dependiendo de los permisos que tenga dentro del
programa, ademas de su posterior manipulacion.

e Modulo de reportes: Este modulo permite la generacion de reportes
adicionales relacionados con los usuarios, documentos y Tablas de
Retencidon Documental existentes, las acciones que se realicen con
estos, su ubicacion, entre otros datos que faciliten la toma de
decisiones.

e Modulo de seguridad: Este modulo permite la visualizacién de una
bitacora que almacena el historial de las actividades realizados por los
usuarios, tanto en el sistema como sobre los documentos, ademas de
descargar y vaciar, para lo cual se han definido permisos restringidos.
Permite ademas, crear copias de seguridad de toda la informacién de
la base de datos y, de ser necesario, restaurarlas. El acceso es
restringido solo lo pueden hacer los usuarios administradores.

JUSTIFICACION

La informacion a través del tiempo ha sido la base de desarrollo y avance de
la humanidad, por tanto, la conservacion y su posterior utilizacion conlleva
mucha responsabilidad, lo cual implica el uso de la tecnologia como ayuda
para lograr este objetivo y optimizar los procesos que son basicos en una
determinada organizacion.

En los ultimos tiempos el gran volumen, la complejidad y diversidad de
informacion estructurada y no estructurada que maneja una empresa, sin
importar el tamafio de la misma, ha provocado que apoyarse y ayudarse
en herramientas software de gestion documental sea algo imprescindible en
cualquier tipo de organizacion para evitar el caos.

Teniendo en cuenta lo anteriormente descrito, se mir6 la importancia de crear
un Sistema de Gestién Documental para la Alcaldia Municipal de Funes, con
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el fin de generar grandes beneficios, tales como el control de tareas de los
usuarios del sistema, ya que mediante la creacién, consulta, modificacion y
eliminacion de cuentas de usuario, se realizé una delimitacion de las
funciones otorgandole permisos restringidos de la informacion existente.
Otro beneficio es la generacion de la Estructura Organizacional, permitiendo
identificar las diferentes unidades administrativas, oficinas productoras,
cargos, funcionarios y grupos de acceso, ademas de la clasificacion de
acuerdo a la estructura documental preestablecida (Series, Sub-series),
basado en las tablas de retencion documental predefinidas para esta entidad.

Por otra parte, se garantizé la depuracién del archivo, logrando asi que los
documentos sean eliminados o preservados, apoyandose en el ciclo de vida
de estos en base al cumplimiento de la ley o por interés interno de la
organizacion, ademas de controlar el deterioro de los mismos.

Asi mismo, se garantizé transparencia, seguridad y rendimiento documental,
logrando asi disminucion de los tiempos de busqueda en la localizacion de
los documentos principalmente, ya que el sistema entrega una ubicacion
fisica de estos, logrando asi un mayor control de la documentacion, mediante
la creacion y verificacién de Backup hacia y desde la base de datos. Sin dejar
de lado la seguridad de la informacién contenida en el sistema, ya que una
vez creados los usuarios en el Médulo de Usuarios, se identifica el acceso al
sistema de Consulta de Documentos permitiendo generar mecanismos de
basqueda.

Ademas, con la sistematizacion de los procesos se permite el cumplimiento
de la normatividad referente al manejo de Archivos que rigen leyes del
estado colombiano, como lo es la ley 594 de 2000, por medio de la cual se
dicta la ley general de archivos y otras disposiciones.

En vista de lo anteriormente descrito, se propuso una iniciativa para mejorar
la administracion a nivel general de los documentos en la Alcaldia Municipal
de Funes, que consistié en un sistema de Gestibn Documental que permita
administrar de forma adecuada toda la documentacion de dicha organizacion.

Aunque existen otros sistemas de gestion documental en el mercado, SIGED
FUNES es una aplicacion desarrollada especialmente para atender las
necesidades de la Alcaldia Municipal de Funes. Por ello, las secciones del
sistema que manipulen los procesos, la estructura empresarial y la forma en
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que deben organizar los documentos, fueron implementadas bajo los
parametros particulares de la entidad. Esto proporcion6 comodidad de
trabajo y familiarizacion rapida del usuario final con el sistema.
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1 MARCO TEORICO

SIGED FUNES es un proyecto que tiene como objetivo contribuir a la
organizacion documental en la Alcaldia de Funes, siguiendo los estandares y
lineamientos establecidos en las leyes colombianas y demas guias en esta
materia. Por ello, en esta seccion del documento se presentara una guia
completa de como debe efectuarse la organizacion documental en entidades
publicas.

Por otro lado, con el fin de analizar, disefiar e implementar la herramienta
software SIGED FUNES, se han utilizado varias tecnologias y metodologias.
Pues bien, luego de analizar la informacién sobre la gestiéon documental, se
abordaran detalles de la metodologia y las tecnologias utilizadas.

1.1 FUNDAMENTOS DE ORGANIZACION DOCUMENTAL

1.1.1 Los archivos y la importancia de su organizacion. “El archivo en
las entidades ya sean de caracter publico o privado desempefia un papel
esencial, porque ellos almacenan, conservan y difunden la informacién
prioritaria de la empresa desde una transaccion simple hasta un gran
movimiento puede almacenarse en ellos, de esta manera se sigue y se
conoce como es la entidad, en general.

La organizacion de los archivos en las entidades aumenta la capacidad de
documentar cada proceso, porque la creacion, practica y desvanecimiento de
una entidad es demostrable a través de un documento. Los archivos son
fundamentales para el manejo publico y privado porque fortalecen la creacion
de estrategias dentro de las entidades y evitan la vulnerabilidad de estas. Al
recurrir a los archivos existentes en una entidad se puede utilizar para
soportar toma de decisiones, seguimiento de procesos, mantener la memoria
corporativa, evitar reclamaciones fuera de contexto, cumplir con requisitos
legales y alcanzar que a entidad tenga buena eficiencia en la labor que
realiza.
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Por lo tanto, se puede decir que los archivos son una construccion del énfasis de
una entidad porque almacenan y sustentan la base historica de esta, asimismo,
las personas pueden acceder, conocer y mantenerse informadas por medio de
ellos estos pueden ser ademas de gran ayuda porque permiten efectuar con
agilidad las operaciones de archivar y consultar de esta manera colmar las
necesidades de la entidad.”™

1.1.2 Procesos de organizacion. El objetivo esencial de los archivos es proveer
informacion organizada y asi conocer los datos historicos y actuales.

Para realizar una adecuada organizacion de los archivos se debe conocer con
antelacion los siguientes aspectos: estado fisico de los documentos, condiciones
fisico-ambientales del lugar de almacenaje de estos, nivel de organizacion
existente, conocimiento de la historia de la documentacion y de las entidades que
los originan.

Al lograr una organizacion correcta de la documentacion se puede alcanzar
modernizacién y adaptacion de procesos, igualmente eficiencia de las entidades
porque los documentos que se originan sirven como base para toma de decisiones
y el sustento de estas y la prueba fehaciente de que las entidades existen.

La organizacion documental, se divide en: Clasificacion, Ordenacion y Descripcion
de documentos. La Clasificacion como su nombre lo indica consiste en agrupar
documentos comunes estableciendo e identificando caracteristicas que indiquen la
conformacion orgéanico—funcional de la entidad. La Ordenacioén es la ubicacién
fisica en secuencia normal puede ser alfabético, cronol6gico o numérico dentro de
la clasificacion realizada previamente. La Descripcion consiste en el andlisis de los
documentos de las agrupaciones de estos de tal manera que permitan su
ubicacion de manera eficaz.

Se puede decir como punto final que si la clasificacion esta bien realizada de nada
sirve si la ordenacion se ha realizado de manera errénea, de tal forma que para
conseguir una correcta organizacion documental estos dos procesos estan
tomados de la mano y deben realizarse de manera correcta.

*Material compilado por Mary Luz Lépez Hernandez, Instructora de archivistica. SENA, Regional Antioquia.
http://190.25.225.118/esing/MAESTRIA/DVD%20Y %20L0S%20ARCHIVOS .pdf
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Organizacion= Clasificacion + Ordenacién + Descripcién

1.1.3 Diferencia entre clasificaciéon y ordenacion. Teniendo el conocimiento
que los archivos son base importante de las entidades porque se ha creado a
través de los procesos de trabajo actuales o pasados y que la busqueda y
localizacion de los documentos existentes dentro de este debe hacerse de manera
rapida es logico saber que estos deben estar clasificados y dentro de su clase
correctamente ordenados.

Para establecer de manera facil la diferencia que existe entre clasificacién y
ordenacion simplemente se hara de la siguiente manera; clasificacion se asocia al
verbo separar y ordenacion a la de unir. Clasificar es separar o dividir un conjunto
de elementos estableciendo grupos o clases, se aplica a la totalidad de un fondo
0 a las secciones de este y se hace de forma inteligente y requiere concentracion
para ser realizada de manera correcta. Mientras que ordenar es unir a los
elementos de cada grupo siguiendo una unidad de orden, se aplica sobre los
documentos de cada serie y se hace de manera mecanica.

1.1.4 Principios rectores de la organizacion de archivos. Los principios
generales de la organizacion archivistica de los fondos documentales son el
respeto al origen y al orden natural de los documentos, los cuales estan dados por
la oficina productora de los mismos.

1.14.1 Principio de procedencia. “En base a este principio cada
documento debe estar situado en el fondo documental del que se origina, teniendo
en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en
éste la integridad y caracter seriado de las secciones, series y expedientes.

Este principio es vélido tanto para los archivos histéricos como para los
administrativos, pues en todos los casos debe conocerse o reconstruirse la
evolucion estructural historica de la entidad, identificando en ella las unidades
administrativas y funciones que desarrolla o desarroll6 en el pasado, integrando en
torno a cada una los documentos correspondientes agrupados en series.

Para la aplicacion de este se debe identificar la entidad que origin6 los
documentos, la unidad administrativa, las funciones desarrolladas y los
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documentos producidos agrupados en series. Debe hacerse una clasificacion
documental reconstruyendo la estructura de fondo documental.

Este principio se debe tener en cuenta tanto en la organizacion de los documentos
del archivo, como en la clasificacién, la ordenacién y descripcién de los mismos.”?

La procedencia, permite identificar de donde se origina los documentos, este
origen es de dos tipos:

v Institucional: fondos Documentales que hace referencia al conjunto de los
documentos producidos por la entidad.

v' Administrativos: secciones y subsecciones donde la procedencia esta
dada por las unidades administrativas.

Aplicacion del principio de procedencia: como se conoce previamente este
principio se aplica a toda la entidad, con las unidades asi sean muy simples
mientras tenga funciones definidas a cumplir. Para aplicar este principio se debe
tener en cuenta:

v Identificar el nombre de la entidad o de la persona que esta creando los
documentos.

v" Reconstruir la organizacién jerarquica de la entidad.

v’ Establecer funciones especificas de cada unidad administrativa.
Ventajas de la aplicacion del principio de procedencia:
v’ Sirve para proteger la integridad de los documentos

v" Permite la facil localizacion dentro del fondo de acuerdo con la actividad.
v' Se aplica a todas las tareas del archivo.

2Universidad Surcolombiana (s.a.) Guia para la organizacion de los archivos de gestién. Tomado de:
http://www.usco.edu.co/archivosUsuarios/12/archivo_central/3.%20GUIA%20PARA%20L A%200RGANIZ
ACION%20DE%20LO0S%20ARCHIVOS%20DE%20GESTION.pdf
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1.1.4.2 Principio de orden original. “Este principio se basa en el orden en
que se conservan los documentos dentro de cada carpeta ubicandolos de manera
consecutiva de acuerdo como se dieron las tareas realizadas desde el origen.
Cuando una serie documental estd compuesta por varios expedientes o carpetas,
éstas también deben estar ubicadas de manera consecutiva respetando el orden
original en que se fueron conformando.

Dicho esto, hay que ser conscientes de la importancia que tiene mantener
correctamente organizado, bajo la supervisién de un responsable, los archivos en
las oficinas productoras de documentacién. Dado el volumen documental, la
organizacion que se dé a las unidades documentales en esta primera etapa
determinara casi de manera irremediable las posibilidades de tratamiento que
recibirdn mas tarde.

Aplicacion del principio de orden original: para aplicar este principio se debe
conservar las interrelaciones documentales se debe conservar el estatus de cada
documento de acuerdo con el lugar que ocupe en un tramite determinado. Asi si
se realiza una revision se vea reflejada la creacion y el uso de los documentos, asi
como la razén por la que fueron creados.”

1.1.5 Clasificacion documental. “EL PROCESQO: La clasificacion es el primer
paso del conjunto de procesos destinados a la organizacion de archivos tendientes
a controlar, recuperar y conservar la informacién contenida en los documentos
para su administracion administrativa, juridica y cientifica.

1.15.1 La clasificacion como proceso archivistico. Como proceso
archivistico la clasificacion permite la identificacion y el agrupamiento sistematico
de documentos semejantes con caracteristicas comunes teniendo como base la
estructura organico—funcional de las instituciones y los tramites administrativos
que realizan las unidades administrativas en el ejercicio de las funciones.”

Por lo tanto la clasificacion debe reflejar la estructura de tal forma que las
agrupaciones documentales resultantes correspondan a las subdivisiones de la

Universidad Surcolombiana (s.a.) Guia para la organizacion de los archivos de gestion. Tomado de:
http://www.usco.edu.co/archivosUsuarios/12/archivo_central/3.%20GUIA%20PARA%20L A%200RGANIZ
ACION%20DE%20LOS%20ARCHIVOS%20DE%20GESTION.pdf

*Cartilla de clasificacion documental del archivo general de la nacién. Bogota, Colombia 2001
http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=4395
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instituciéon. Para iniciar con la clasificacion se debe tener en cuenta las
agrupaciones documentales que son:

1.15.2 Agrupaciones documentales. Son el conjunto de documentos
generados por una unidad administrativa, en el ejercicio de sus funciones, las
cuales segun su jerarquia, originan los fondos, las secciones, las subsecciones,
las series y subseries documentales.

v' Fondo documental: es la totalidad de la informacion producida por la
institucién o persona en el ejercicio de sus funciones. En este caso el
Municipio de Funes

v' Seccion documental: es una subdivision del fondo identificada con la
produccion documental de la unidad o seccion administrativa o funcional de
la institucion que produce el fondo. En este caso seran las unidades
administrativas como Despacho del alcalde, secretaria de planeacion,
tesoreria, direccion local, UMATA, direccion de salud.

v' Subseccién documental: es una subdivisién de la seccion documental, en
algunos casos recibe el nombre de oficina direccidén o seccion. En este caso
oficina de Sisbén, oficina de la mujer, genero, juventud y familia,
subsecretaria de presupuesto, oficina de talento humano.

v' Serie documental: se define como un conjunto de unidades documentales
gue han sido realizados por una misma entidad. Cada seccion y subseccion
estd formada por documentos agrupados en Serie. Pueden ser hojas de
vida, historia laboral, contratos, actas.

v' Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie identificada de forma separada de esta por su contenido
y sus caracteristicas especificas. Pueden ser Actas de juntas directivas.

v' Unidad documental: es el resultado fisico de una labor llevada a cabo en
las unidades administrativas por las funciones que le han sido establecidas.
Puede ser simple cuando esta constituida por el mismo tipo documental, o
compleja cuando esta integrada por tipos documentales de diferente indole.
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1.1.5.3 Elementos de la clasificacion. “Segun Schellenberg se establece que la
clasificacion puede partir de tres elementos que son:

v' Acciones: se pueden presentar de tres maneras: la primera las funciones
qgue son facultades designadas a la institucion para que sean realizadas y
cumpla el objetivo para lo que fue creada, estas funciones dan lugar a las
actividades el conjunto de actividades que se originan a partir de las
funciones y cuya puesta en marcha dan paso a la realizacion de unos
servicios en aras de cumplimentar la finalidad de las primeras que mediante
la realizacion de unos servicios se plasman en tramites o negociaciones
relativas a poner en marcha la actividad correspondiente y que constituyen
las series documentales.

v' Estructura organica: es importante tener claro la estructura de la
institucion porque los documentos se producen en las diferentes unidades
administrativas y la organizacion de estos van a mostrar de cierta forma la
estructura orgéanica.

v Asuntos: se refiere al contenido concreto de los documentos.”™

1.1.5.4 Pasos metodoldgicos de la clasificacion.

v Identificacion de productores: aplicando el principio de procedencia se
permite identificador los creadores de los documentos ya sean los fondos
documentales o0 instituciones, o0 las secciones y subsecciones
documentales o dependencias lo que da como resultado las agrupaciones
documentales.

v Identificacién de los fondos documentales: para realizar una correcta
identificacion de los fondos documentales se debe recopilar la informacion
sobre el origen y la evolucién que los produce a partir de las siguientes
caracteristicas:

TBS, TELECON BUSINESS SOLUTIONS, soluciones de digitalizacién de documentos. IMPORTANCIA
DE LA GESTION DOCUMENTAL. Disponible en internet:
http://www.ths-telecon.es/importancia-gestion-documental
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Fecha de creacion, fecha de supresion, si es el caso, disposiciones que han
modificado la estructura de la entidad, organismos que han precedido en el
desempefio de funciones andlogas y los organismos que heredan
competencias.

Existen diferentes tipos de fondos documentales dependiendo de la
vigencia administrativa en las instituciones:

Fondos abiertos: aqui se clasifica la documentacion de las entidades
Administrativas que se encuentran vigentes.

Fondos cerrados: en esta se clasifican la documentacion de las entidades
gue ya han desaparecido.

Fondos acumulados: en esta se clasifica la documentacién que ha sido
reunida por una entidad en el transcurso de su vida institucional sin ningun
criterio archivistico de organizacion y conservacion.

Se debe tener claro que cada fondo documental se debe clasificar por
separado, porque la informacion originada es concerniente a cada fondo.
Por lo general, para clasificar los fondos se debe tener en cuenta que: el
nombre del fondo corresponda al nombre de la entidad que lo produce o lo
produjo, que la entidad tenga existencia juridica, que la entidad tenga
atribuciones precisas, estables y definidas conforme al acto administrativo
gue las creo.

1.155 Estructura organica. “La estructura organizacional se refleja en la
estructura organica, el organigrama y los manuales de procedimientos y funciones.
La estructura orgénica se conforma por niveles jerarquicos se representa mediante
el organigrama, que muestra las secciones y subsecciones documentales.

v Identificacién de secciones y subsecciones documentales: en primer
lugar las secciones son subdivisiones del fondo que se identifican con la
produccion documental de las unidades administrativas, estas se
subdividen en subsecciones documentales. Estas secciones vy
subsecciones pertenecen a las unidades administrativas y a las oficinas
gue estas se dividen.
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Al momento de realizar la identificacion de secciones y subsecciones
documentales se debe: recopilar datos administrativos con los cuales se
legalizan si existieran cambios estructurales en la entidad, y se establece
las jerarquias para conocer las unidades administrativas de alto cargo y las
de menor.

Series documentales y asuntos: son un grupo de documentos, cada
documento es el registro de una actividad repetida durante un tiempo
comparativamente largo, se identifican con las funciones desarrolladas por
las unidades administrativas. Las funciones de las entidades se realizan de
forma repetitiva a través de escenarios rutinarios, que se convierten en
procesos administrativos que luego se registran en unidades documentales
y la union de varias similares conforman una Serie Documental.

Para identificar las series y subseries documentales se debe saber que
cada serie esta ligada a un asunto su designacion resulta de analizar el
contenido de los documentos reunidos en torno a la operacién que los
genera.

Hay funciones que permiten identificar un asunto principal, pero muchas
veces los tramites administrativos pueden varias generando con esto mas
asuntos que estan relacionados directamente con el asunto principal para
estos casos surge la identificacion general de la Serie que sera el asunto
principal y la subserie seran los asuntos en los que se subdivide. Entonces
las subseries seran el conjunto de unidades documentales que son parte de
una serie pero se identifican en forma separada por su contenido y
caracteristicas.

Tipos documentales: las series y subseries documentales son la unién de
unidades documentales que se generan después de una actividad que se
ha realizado en las divisiones administrativas, una unidad documental
puede ser simple cuando la integra el mismo tipo documental y compleja
cuando los tipos documentales que la integran son distintos, los tipos
documentales son el registro de las actividades mediante las cuales se
ejerce una funcion por lo tanto se puede decir que existen varios tipos
documentales dependiendo de las diferentes funciones su nombre muchas
veces se genera de la actividad que la produce.
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Los tipos documentales pueden ser comunes y especificos, son comunes
cuando las actividades que realizan son similares en las entidades, son
especificos cuando son propios de las divisiones administrativas. Al
agruparse en unidades administrativas y luego en series dan lugar a las
series comunes y especificas.”

1.1.5.6 Cuadro de clasificacion de fondos. En estos cuadros se registran
de manera jerarquica las secciones, subsecciones, series y subseries
documentales, los niumeros de casillas de los cuadros estaran determinados por el
namero de unidades productoras que se tenga en la entidad, cada unidad
productora se identifica con un cadigo.

Ejemplo:

Primer codigo: Alcaldia Municipal de Funes.
Segundo Cédigo: Secretaria de gobierno.
Tercer Cddigo: Oficina de contrataciones.

Este codigo es alfanumérico y se forma por las siglas que identifican las unidades
administrativas seguidas del nUmero que corresponde a cada serie.

El cuadro de clasificacion refleja la estructura institucional y muestra por niveles en
el primero la estructura organizacional con las secciones y subsecciones y el
segundo a las series y subseries, por lo tanto, cada vez que ocurra un cambio en
la estructura organizacional los cuadros de clasificacion también deben sufrir
dichos cambios.

1.1.6 Ordenacion documental. “Este proceso permite dar una lugar fisico a los
documentos, mediante este proceso se une y se relaciona las unidades
documentales de una serie, asi como los tipos documentales que hacen parte de
ella.

*TBS, TELECON BUSINESS SOLUTIONS, soluciones de digitalizacién de documentos. IMPORTANCIA
DE LA GESTION DOCUMENTAL. Disponible en internet:
http://www.ths-telecon.es/importancia-gestion-documental
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Para realizar de manera correcta una ordenacion documental se debe tener en
cuenta: el principio de orden original se refiere a la serie de pasos que se deben
seguir para el cumplimiento de un tramite que a su vez es una produccion de la
secuencia documental, el resultado de esto da origen a la ordenacion fisica de los
documentos que componen una serie 0 subserie documental.

Este orden nace desde el mismo momento de la produccién documental y se ve
reflejado en los archivos mediante la correcta ordenacion de las series, subseries,
unidades y tipos documentales y los manuales de procedimientos son documentos
que contienen la descripcion de las tareas a seguir en una unidad administrativa o
de méas de una de ellas, en estos se elaboran diagramas de flujo o flujogramas
gue muestran paso a paso el origen de un documento, el archivo de datos, la toma
de decisiones y demas. En el siguiente diagrama de flujo la elaboracion y
tramitacién de contratos, dentro de proceso de la elaboracion de contratos en una
institucion educativa.”’

Los sistemas de ordenacion estan clasificados en tres grupos que se describen a
continuacion:

1.16.1 Alfabéticos. Como su nombre lo indica se basa en el ordenamiento
mediante el alfabeto, se denominan directos porque se pueden consultar con solo
leer el nombre de la unidad de conservacion. Son de tres tipos: onomasticos,
toponimico, temético.

v' Onomasticos: se utiliza para ordenar nombres, son de dos tipos:

Nombres de persona natural: todo tipo de persona sin importar sexo, edad y
condicion, para su correcta ordenacion se debe tener en cuenta las
siguientes reglas basicas de ordenacion:

Los nombres estan divididos en dos partes o unidades, primera unidad son
los apellidos y la segunda los nombres asimismo las unidades estan
divididos en elementos, la primera unidad cuyo elemento uno es el primer

"TBS, TELECON BUSINESS SOLUTIONS, soluciones de digitalizacién de documentos. IMPORTANCIA
DE LA GESTION DOCUMENTAL. Disponible en internet:
http://www.ths-telecon.es/importancia-gestion-documental

32


http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=4395

apellido y en este caso la palabra de orden y el segundo elemento el
segundo elemento, igual sucede con la segunda unidad de los nhombres. Se
debe tener en cuenta en la ordenacion cuando existen apellidos que inicien
con la misma letra se debe tener en cuenta la segunda o la tercera y asi
sucesivamente hasta que se pueda ordenar. Si existen personas con el
mismo nombre debe existir otro factor para identificarlos se puede utilizar la
cedula.

Cuando existen apellidos con prefijos 0 compuestos se toma como si fueran
uno solo para la ordenacién. Si la ordenacién se realiza por medio de un
titulo académico religioso o de otro tipo se debe hace por el nombre y el
titulo se escribe entre paréntesis al final. Si la ordenacion se hace por el
apellido de casada de la mujer en América latina se conserva aun la
tradicion de mantener el apellido de soltera asi que de esta manera se hace
el ordenamiento, en otros paises las mujeres adoptan el apellido del esposo
por tal razén se hace la ordenacion mediante este.

Nombres de razones o firmas sociales: nombre bajo el cual esta registrado
una empresa en la camara de comercio. El ordenamiento se basa no solo
en las personas juridicas sino en la actividad que desempefian ya sea con
fines de lucro o sin ellas. Se debe tener en cuenta las reglas basicas como:
Para el ordenamiento se tiene en cuenta el nombre, como aparece
registrada en la cAmara de comercio.

Esta norma se aplica a todas las entidades como hospitales, restaurantes,
librerias y todo tipo de instituciones. Las empresas tienen tantas unidades
como resulten exceptuando el caso de los articulos, conjunciones y
preposiciones que no son tenidas en cuenta como unidades para el
ordenamiento. Los articulos se tienen en cuenta solamente cuando estan al
inicio.

En las firmas sociales se debe evitar las abreviaturas si el nombre tiene
uno debe especificarse al final de este y entre paréntesis. Cuando en el
nombre existen nameros, estos se deben tratar como si estuvieran escritos
en letras, exceptuando las notarias o juzgados que tienen implicito el
namero para lo cual se debe tratar como numero. Si el nombre natural de
una persona hace parte del nombre para la ordenacion se hace por el
apellido de la persona.
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Disposicion fisica de los documentos: las unidades documentales se
guardan en carpetas, sobres, las carpetas son las utilizadas deben estar
debidamente marcadas con marbetes o trozos de cartulina o papel que
deben cumplir con las reglas de ordenamiento del sistema y a tres espacios
de la margen izquierda. Para la consulta de estas se hace necesario las
guias que separan diferentes grupos de documentos, estas guias pueden
ser principales que se refieren a la unidad que les dio origen, mientras que
las auxiliares se distinguen porque llevan escrito una expresion numérica o
alfabética.

Sistema toponimico: este sistema también recibe el nombre de alfabético
geografico porque su ordenamiento de series y subseries se puede hacer
segun el nombre de lugares.

Disposicion fisica de los documentos: se hace mediante carpetas con
marbetes distintivos en los cuales se distribuyen el nombre y la ciudad en
paréntesis. Se emplean las guias auxiliares que identifican con la letra del
alfabeto en primera posicion, las principales identifican la mayor posicion
geografica o politica en segunda posicion, y las subguias divisiones de las
guias principales.

Sistema tematico: en este se ordenan las series y subseries por el
contenido o asunto. Este es el mas especifico y completo

La disposicion fisica de los documentos se realiza mediante carpetas con
marbetes, se utilizan las guias auxiliares que hacen referencia a la primera
letra del alfabeto en primera posicion, principales se identifican las series en
la segunda posicién y las subguias identifican las subseries.

1.1.6.2 Sistema numérico. Como su nombre lo indica su ordenamiento se
basa en numeros se usan para marcar guias, subguias, carpetas e indices. Se
considera indirecto para archivar o la consulta se debe buscar en una base de
datos para identificar el nimero que le corresponde.

v' Sistema ordinal: se asigna a cada persona, firma o asunto segun la serie

documental un nimero progresivo.
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Componentes:

Archivo numérico principal: guias y subguias pueden aparecer en distintas
posiciones, segun la aplicacion que la utilice. Las guias pueden estar
divididas en milésimas o centésimas y las subguias en decenas y veintenas
y las carpetas con numeros consecutivos que remplazaran el nombre.

Archivo alfabético miscelaneo: se organiza por guias alfabéticas, cuando
es menos de cinco documentos lo que se produce, detrds de cada guia
puede ir una o varias carpetas.

Registro numérico: es una relacion de los asuntos existentes por orden
consecutivo, este registro sirve como control porque evita que se asignen
los mismos numeros y como localizador para ubicar los documentos.

v Sistema cronoldgico: como su nombre lo indica se basa en el tiempo, su
uso indirecto abarca todos los sistemas de ordenamiento.

Métodos de ordenamiento cronolégico:

Cronologia rigida: consiste en ordenar un documento tras otro en forma
secuencial, de acuerdo con la fecha en que fue tramitada, de esta forma el
afo, el mes y el dia.

Cronologia circunstancial: se refiere a la documentacion que por
circunstancias debe permanecer estables en el tiempo. Los mas comunes
son los recordatorios de vencimientos debe aparecer el mes que cursay a
continuacion los meses siguientes segun el calendario. Se puede organizar
por bimestres o trimestres, semestres, cuatrienios. Las guias seran la
mayor unidad de tiempo, las subguias se refieren a los periodos en que
subdivide y las carpetas menor tiempo.

1.1.6.3 Sistema de ordenacién mixta.

v' Alfanuméricos: como su nombre lo indica se tiene como base el alfabeto y
los numeros, se puede utilizar en el ordenamiento de las series de una
unidad administrativa cuando estan identificadas con letras que se refieran
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a la oficina productora, seguido de los digitos de series y subseries. Se
puede utilizar utilizando un orden alfabético y numérico cronoldgico, si los
datos se cruzan siempre estaran asociados.

v' Ordinal cronolégico: se aplica a las series cuya unidades documentales
sean numeéricas simples y a la vez cronoldgicas, se ordenan por nimero de
unidad y seguido de la fecha de expedicion.

1.1.7 Foliacion. Este proceso se realiza para conservar la integridad de las
series después de haber sido almacenadas en las unidades de conservacion, el
paso a seguir es asignhar numeros consecutivos. Se debe hacer siempre y cuando
se hayan cumplido las reglas de ordenamiento para iniciar el proceso de foliacion
se debe hacer una valoracion primaria que evalla:

v" Si los documentos permanecen al tramite o a los tipos documentales de la
respectiva serie documentales.

v No debe existir duplicidad de documentos.
v' Si ademas de los tipos documentales existen otros de apoyo.

v" Verificar si los contenidos almacenados en la unidad de conservacion estan
adecuadamente ordenados.

Cuando se inicie el proceso de foliacion se debe ser cuidadoso y hacer con mucha
atencién para no repetir nimeros y no omitirlos. Si existe otra foliacion se omitira
con una linea diagonal y se tomara como definitiva la final.

Cuando existen anexos unidos a documentos principales se deben enumerar
respecto de los documentos que lo integran, pero cuando lo anexos son mapas,
planos fotografias, revistas o periddicos estos deben foliarse aparte dejando un
testigo en el origen como referencia cruzada igualmente si son los anexos cd,
dvds, cintas de audio y video.

Las referencias cruzadas se utilizan cuando se requiere almacenar un documento

en diferentes lugares o cuando su clase no permite almacenarlo en la unidad que
le corresponde.
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1.1.8

Procedimiento general para archivar. Para realizar la tarea de archivar se

debe seguir los siguientes pasos:

v

1.19

Inspeccionar: en este primer paso se debe revisar todos los documentos,
porque a veces se archivan documentos que aun faltan algun
procedimiento y esto trae muchos problemas para la entidad.

Clasificar: en este paso se debe identificar las agrupaciones documentales
a las que pertenece el documento, el fondo, secciones serie y subseries.

Ordenar: en este paso los documentos se separan por grupos de acuerdo
con las agrupaciones documentales, luego se ordenan dentro de cada
grupo de acuerdo al sistema de ordenamiento que se haya definido para
cada serie y subserie.

Distribuir: finalmente se ubican los documentos en las unidades de
conservacion correspondiente, respetando el principio de orden original.

Procedimiento general para consultar. El objetivo base del archivo es la

consulta de la informacion de forma eficaz.

Cuando se realice una busqueda de documentacion se deben seguir las
siguientes premisas:

v

v

v

v

Determinar nombre, cdigo o fecha del documento que se desee localizar.
Identificar agrupaciones documentales a las que pertenece el documento.
Determinar la unidad de orden.

Localizar la guia auxiliar y principal segun el sistema de ordenamiento de la
serie.
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1.2 SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL

1.2.1 Que es un sistema de gestion documental.

“Un sistema de gestion documental es un sistema de archivos electronico, que
permite al usuario final realizar almacenaje, busquedas y digitalizacién de manera
exacta y sin el minimo riesgo de pérdida de informacion.

Este sistema provee ahorro de una gran cantidad de recursos fisicos y digitales
que hace que el tratamiento de la informacion guardada se haga de manera
eficaz, dando a los documentos almacenados la importancia que se merecen
porque garantiza su conservacion a través del tiempo preservandose hasta que
termine su ciclo de vida.

Un sistema de gestion documental permite el ingreso de los documentos de forma
ordenada ya que hace la relacién inmediata con los del mismo tipo que han sido
previamente archivados, esto se logra mediante indices que son asignados al
momento de la entrada del documento.

Este documento ademas en su ingreso recibira una palabra clave la cual sera de
gran ayuda en el momento que se requiera realizar la busqueda para realizar
alguna tarea sobre el documento ya sea una consulta, o descargue de este.

Ademas un sistemas de gestion documental debe garantizar seguridad esta se
destablece mediante la administracion de niveles de usuario que le permitan
solamente a los usuarios autorizados acceder a los documentos, este Sistema
también elimina la perdida de documentos y duplicidad de estos que regularmente
se presenta cuando existe el manejo del archivo de forma manual, asi se garantiza
la integridad y seguridad de los documentos guardados evitando el deterioro
natural por el tiempo.”

1.2.2 Porque se crea un sistema de gestion documental. Actualmente la
informacion es el eje que mueve el mundo. Diariamente se genera informacion
gue requiere ser tenida en cuenta, de tal forma que se debe conservar de la mejor

8SOCIEDAD COLOMBIANA DE ARCHIVISTAS. Sistema de gestién documental. Disponible en internet:
http://www.scarchivistas.org/sistema-de-gestion-documental/.
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manera posible, por esta razén se crean los Sistemas de Gestion Documental
para permitir la correcta organizacién de la informacion.

Las ventajas que ofrece la implementacion de un Sistema de Gestion Documental
son variadas, entre ellas estan:

v' Agilidad en la busqueda de documentos, porque se hace de forma
instantanea.

v Ahorro de tiempo para los usuarios en los tiempos de consulta y tareas de
archivo, ademas de procesos fisicos como la impresién de documentos, asi
mismo espacio fisico.

v" Control total sobre la documentacion existente.

v' Acceso desde cualquier equipo con internet, facil envié y distribucion de
ellos.

v' Evitar la duplicidad y pérdida de documentos y asi mismo restaurar alguno
que exista en el sistema que se necesite de forma fisica.

v' Hacer un seguimiento mediante una bitdcora e historial que permita
conocer los procesos que ha seguido un documento desde el inicio.

1.3 LENGUAJE DE MODELADO UNIFICADO

“El Lenguaje Unificado de Modelado (Unified Modeling Language, UML) es un
modelado estandar para escribir planos de software.

Ademas, UML permite que cada una de las partes que comprende el desarrollo de
todo software de disefio orientado a objetos se visualice o se pueda expresar de
una forma grafica un sistema de forma que otro lo puede entender, se especifique
cuales son las caracteristicas de un sistema antes de su construccion, se
construya o que a partir de los modelos especificados se pueden construir los
sistemas disefiados y se documente a partir de los propios elementos gréaficos que
sirven como documentacion del sistema desarrollado y que pueden servir para su
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futura revision; siendo este un lenguaje muy expresivo, que cubre todas las vistas

necesarias para desarrollar y luego desplegar tales sistemas’®.

Un modelo UML esta compuesto por tres clases de bloques de construccion, que
son elementos, relaciones y diagramas.

1.3.1 Elementos de UML. Los elementos son abstracciones de cosas reales o
ficticias, como pueden ser objetos, acciones, entre otros. Existen cuatro tipos de
elementos en UML.

1.3.1.1 Elementos estructurales. “Son las partes estaticas de un modelo y
representan cosas que son materiales o0 conceptuales. A continuacion se
describen:

v' Clase: una clase define los atributos, operaciones, relaciones y semantica
de una serie de objetos. Todos los objetos de esta clase tienen el mismo
comportamiento y el mismo conjunto de atributos. Las clases estan
representadas por rectangulos, con el nombre de la clase, y también
pueden mostrar atributos y operaciones de la clase dentro del rectangulo,
como se muestra a continuacion.

contrasefia: char
nombre: char
tipodeusuario: char

CrearTipodeUsuarios()
EliminarUsuario()
IngresarUsuario()
ModificarUsuario()

Figura 1 — Representacion gréafica de una clase

v Interfaz: las interfaces son clases abstractas o son instancias que no
pueden ser creadas directamente a partir de ellas. Pueden contener
operaciones, pero no atributos. Las clases pueden heredarse de las
interfaces pudiendo asi realizarse instancias a partir de estos diagramas.

¥ BOOCH, GRADY; RUMBAUGH, JAMES; JACOBSON, IVAR. El Lenguaje Unificado de Modelado.
Madrid, 1999, Addison Wesley, pag. 11.
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Una interfaz raramente se encuentra aislada, mas bien suele estar
conectada a la clase o componente que la realiza.

v' Colaboracion: define una interaccion y es una sociedad de roles y otros
elementos que colaboran para proporcionar un comportamiento cooperativo
mayor que la suma de los comportamiento de sus elementos. Graficamente,
una colaboracion se representa como un eclipse de borde discontinuo,
incluyendo normalmente solo su nombre, como se muestra a continuacion.

/[ \
[ Consultar
Serie

Figura 2 — Representacion grafica de una colaboracion

v' Caso de uso: uncaso de uso describe, desde el punto de vista de los
actores, un grupo de actividades de un sistema que produce un resultado
concreto y tangible. Los casos de uso son descriptores de las interacciones
tipicas entre los usuarios de un sistema y ese mismo sistema. Representan
el interfaz externo del sistema y especifican qué requisitos de
funcionamiento debe tener este, esto quiere decir que Unicamente
representa el qué, nunca el como.

Graficamente, un caso de uso se representa como un eclipse de borde
continuo, incluyendo Unicamente su nombre, como se indica a continuacion.

Crear Usuarios

Figura 3 — Representacion grafica de un caso de uso

1.3.1.2 Elementos de comportamiento. Los elementos de comportamiento
son las partes dinamicas de los modelos UML, que representan comportamiento
en el tiempo y el espacio.
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v Interaccién: es un comportamiento que comprende un conjunto de
mensajes intercambiados entre un conjunto de objetos dentro un contexto
particular, para alcanzar un propésito especifico. Graficamente, un mensaje
se muestra como una linea dirigida, incluyendo casi siempre el nombre de
Su operacion, como se muestra en la siguiente figura.

crear
*

Figura 4— Representacion grafica de una interaccion

v Maquina de estados: es un comportamiento que especifica las secuencias
de estados por las que pasa un objeto o una interaccion durante su vida en
respuesta a eventos, junto con sus reacciones a estos eventos.
Graficamente, se representa como un rectangulo de esquinas redondeadas,
con su respectivo nombre y sus sub-estados si los tiene, como se muestra
en la siguiente figura.

Esperando

Figura 5—- Representacién grafica de una maquina de estados

1.3.1.3 Elementos de agrupacién. Los elementos de agrupaciéon son las
partes organizativas de los modelos UML.

v’ Paquetes: los paquetes representan un espacio de nombres, en un
diagrama se emplean para representar partes del sistema que contienen
mas de una clase. Son los elementos de agrupacion basicos con los cuales
se puede organizar un modelo UML.

42



Graficamente, un paquete se visualiza como una carpeta, incluyendo
normalmente solo su nombre y en algunas ocasiones su contenido, como
se muestra a continuacion.

[ ]

Usuarios

Figura 6 — Representacion grafica de un paquete

1.3.14 Elementos de anotacion: Son comentarios que se pueden aplicar
para describir, clarificar y hacer observaciones sobre cualquier elemento de un
modelo.

Nota: Es un simbolo para mostrar restricciones y comentarios junto a un
elemento o una coleccion de elementos. Graficamente, una nota se representa
como un rectangulo con una esquina doblada, junto a un comentario textual o
grafico, como se muestra a continuacion.

El Adminigrador del Sistema puede serun Ing. de
Sistemas o un funcionario de alto rango con
conocimientos profundosen la gestion del
software.

Figura 7 — Representacion gréfica de una nota

1.3.2 Relaciones en UML. Son bloques basicos de construccion que se utilizan
para escribir modelos bien formados. Existen cuatro tipos de relaciones, los cuales
son elementos basicos relacionales que se pueden incluir en un modelo UML, y
son:
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1321 Dependencia. Una relacion de dependencia se establece entre
clases y objetos cuando un cambio en el elemento independiente del modelo
puede requerir un cambio en el elemento dependiente. Gréficamente, una
dependencia se representa como una linea discontinua.

S >

Figura 8- Representacion grafica de una relacion tipo dependencia

1.3.2.2 Asociacion. Es una relaciéon que describe un conjunto de vinculos
entre clases que pueden ser binarias o n—arias, segun se implican a dos clases 0
mas. Las relaciones de asociacion vienen identificadas por los roles, que son los
nombres que indican el comportamiento que tienen los tipos a las clases, en el
caso de rol de asociacion. Graficamente, una asociacion se representa como una
linea continua, que a veces incluye una etiqueta, ademas de la multiplicidad y los
nombres del rol.

0..1 *

Series Subseries

Figura 9- Representacion grafica de una relacién tipo asociacion

Existe una forma especial de asociacion que es la agregacion, la cual especifica
una relacién entre las clases donde el llamado “agregado” indica el todo y el
‘componente” es una parte del mismo.

1.3.2.3 Generalizacion. Es una relacién de especializacién/generalizacion
en la cual los objetos del elemento especializado (hijo) pueden sustituir a los
objetos del elemento general (padre). De esta forma, el hijo comparte la estructura
y el comportamiento del padre. Graficamente, una relacion de generalizacion se
representa con una linea continua con una punta de flecha vacia apuntando al
padre, como se muestra a continuacion.
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Figura 10— Representacion grafica de unarelacion tipo generalizacién

1.3.24 Realizacién. Es una relacion semantica entre clasificadores, en
donde uno de ellos especifica un contrato que el otro clasificador garantiza que
cumplira. Graficamente una relacion de generalizacidon se representa como una
mezcla entre una generalizacién y una relacion de dependencia, como se muestra
a continuacion.

Figura 11- Representacion grafica de unarelacion tipo realizacion

1.3.3 Diagramas de UML. “Un diagrama es la representacion grafica de un
conjunto de elementos, visualizando la mayoria de las veces como un gréfico
conexo de nodos que son los elementos y arcos que son las relaciones.

1.33.1 Diagrama de clases. Los diagramas de clases muestran las
diferentes clases que componen un sistema y cdmo se relacionan unas con otras.
Se dice que los diagramas de clases son diagramas «estaticos» porque muestran
las clases, junto con sus métodos y atributos, asi como las relaciones estaticas
entre ellas, pero no muestran los métodos mediante los que se invocan entre ellas.

1.3.3.2 Diagrama de casos de uso. Los diagramas de casos de uso
describen las relaciones y las dependencias entre un grupo de casos de uso y los
actores participantes en el proceso, facilitando la comunicacion con los futuros
usuarios del sistema, y con el cliente, y resultan especialmente Utiles para
determinar las caracteristicas necesarias que tendra el sistema.
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Para el caso de SIGED Funes, en la figura 12 se muestra un ejemplo de casos de

uso, donde se muestran tres actores (Administrador del sistema, Archivologo, Jefe

de entidad) y las operaciones que pueden realizar’*°.

(e (i) Ggstionar ———————— Eliminar Usuarios
Usuarios «extend»
T4
4 / I
P 4 / I
/ |
7 / I
«estend» / «extend»

7 / |
~ / |
s / |

Modificar Usuarios

Crear Usuarios

Jefe Entidad

>

Crear Tipos de
Usuario

Administrador del

Sistema Archiv 6logo

Figura 12— Ejemplo de un diagrama de casos de uso

1.3.3.3 Otros diagramas. El resto de diagramas muestran distintos aspectos
del sistema a modelar. Para modelar el comportamiento dindmico del sistema
estan los de interaccion, colaboracion, estados y actividades. Los diagramas de
componentes y despliegue estan enfocados a la implementacién del sistema. En
el diagrama de secuencia se muestra la interaccion de los objetos que componen
un sistema de forma temporal.

Y BOOCH, GRADY; RUMBAUGH, JAMES; JACOBSON, IVAR. El Lenguaje Unificado de Modelado.
Madrid, 1999, Addison Wesley, pag. 11.
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1.4 EL MODELO DEL PROCESO UNIFICADO

“El Rational Unified Process o Proceso Unificado de Racional (RUP) se basa en la
metodologia orientada a objetos, y utiliza para representar los elementos del
sistema los procesos y los flujos de datos, los diagramas de UML.

Es un proceso de ingenieria de software que suministra un enfoque para asignar
tareas y responsabilidades dentro de una organizacién de desarrollo. Su objetivo
es asegurar la produccion de software de alta calidad que satisfaga la necesidad
del usuario final dentro de un tiempo y presupuesto previsible. Es una metodologia
de desarrollo iterativo enfocada hacia “los casos de uso, manejo de riesgos v el

manejo de la arquitectura”".

Las principales caracteristicas de RUP, son:

v Dirigido por casos de uso: un caso de uso representa una pieza de
funcionalidad en el sistema que le devuelve al usuario un resultado de valor.
Los casos de uso sirven para capturar requerimientos funcionales.

v' Centrado en la arquitectura: los casos de uso son desarrollados en
conjunto con la arquitectura del sistema y se desarrollan a medida que lo
hace el ciclo de vida.

v' lterativo e incremental: la vida de un sistema se encuentra dividida en
ciclos. Cada ciclo termina con un lanzamiento de diferentes modelos del
producto y consiste de cuatro fases.

El proceso unificado esta dividido en 4 fases, éstas sirven para alcanzar hitos o
puntos de toma de decisiones y asi continuar o no con el desarrollo del proyecto,
esto dependiendo de los resultados obtenidos. Dichas fases son una especie de
mini proyecto donde se repite iteracion tras iteracion, que son los pasos normales
de un ciclo de vida de desarrollo. Es decir, el Andlisis, el Disefio, la
Implementacion y las Pruebas, entre otros se desarrollan en cada una de las
iteraciones hasta completar la fase actual y poder dar continuar con la siguiente.

1 BOOCH, GRADY; RUMBAUGH, JAMES; JACOBSON, IVAR. El Lenguaje Unificado de Modelado.
Madrid, 1999, Addison Wesley, pag. 11.
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Siguiendo el modelo del Proceso Unificado de Rational (RUP) el cual se basa en
la metodologia Orientada a Objetos (O.0.), se contemplan las siguientes fases:

Inicio. Se realiz6 una adecuada delimitacion del alcance del software. Se
estudiaron las normas del estado colombiano que rigen la implementacion de
sistemas de gestion documental, la creacion y aplicacion de las tablas de
retenciéon documental y las relacionadas con la organizacién de archivos. Ademas,
se establecio el alcance del médulo de Gestion de Documentos.

En cuanto a los criterios de éxito, se determino el resultado esperado al terminar
cada una de las iteraciones.

Elaboraciéon. Se determind el mayor numero de requisitos especificos del
aplicativo, se realizé un prototipo con los casos de uso mas significativos y se
realizé el disefio de la base de datos. De esta manera, se determind de forma
detallada el contenido de cada uno de los médulos, los tipos de archivos que
maneja el sistema de gestion, los reportes especificos que genera la aplicacion y
los reportes que se obtendrian desde el médulo de Auditoria.

Por otro lado, en esta seccion se realizaron reuniones con el usuario final para
determinar cudles serian las tablas de retencion documental aplicables a la
entidad y cuales son los flujos de trabajo que se llevan a cabo para la realizacion
de los tramites principales de la entidad.

Construccion. Se desarroll6 cada uno de los médulos disefiados para el sistema.
Se habilité el ingreso de documentos de diferentes fuentes y formatos, se
implemento las tablas de retencion, la ubicacion fisica de los documentos y los
flujos de trabajo, entre otras funcionalidades representativas. De cada una de las
operaciones se realizaron las pruebas respectivas.

Transicion. Se realizaron las pruebas finales del aplicativo y se procedio a la
utilizacion del sistema en una prueba piloto para determinar posibles errores de
aplicacién de conceptos y programacion de funcionalidades. Se observé cémo
responde el aplicativo al uso y se determind si es necesario implementar un
requisito adicional. Al final de esta fase se tuvo el producto terminado: SIGED
FUNES.
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Figura 13 — Representacion de las fases de RUP12

1.5 TECNOLOGIAS PARA EL DESARROLLO DE SIGED FUNES

1.5.1 Lenguaje de programacion PHP. PHP es un lenguaje de programacion de
uso general de script del lado del servidor originalmente disefiado para el
desarrollo web de contenido dinamico, fue uno de los primeros lenguajes de
programacion del lado del servidor que se podian incorporar directamente en el
documento HTML en lugar de llamar a un archivo externo que procese los datos.

El cddigo es interpretado por un servidor web con un modulo de procesador de
PHP que genera la pagina Web resultante. PHP ha evolucionado por lo que ahora
incluye también una interfaz de linea de comandos que puede ser usada en
aplicaciones gréficas independientes y en la mayoria de los servidores web al
igual que en casi todos los sistemas operativos y plataformas sin ningln costo.
PHP fue creado originalmente por RasmusLerdorf en 1995, actualmente el
lenguaje sigue siendo desarrollado con nuevas funciones por el grupo PHP. Este
lenguaje forma parte del software libre publicado bajo la licencia PHP que es
incompatible con la Licencia Publica General de GNU debido a las restricciones
del uso del término PHP.

v Orientado al desarrollo de aplicaciones web dinamicas con acceso a
informacion almacenada en una base de datos.

12 Mejores précticas para el desarrollo de software. Tomado de:
http://www.taringa.net/posts/apuntes-y-monografias/5853842/Mejores-Practicas-para-el-Desarrollo-de-
Software.html
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v Es considerado un lenguaje facil de aprender, ya que en su desarrollo se
simplificaron distintas especificaciones, como es el caso de la definicion de
las variables primitivas, ejemplo que se hace evidente en el uso
de phparrays.

v El cbdigo fuente escrito en PHP es invisible al navegador web y al cliente,
ya que es el servidor el que se encarga de ejecutar el cédigo y enviar su
resultado HTML al navegador. Esto hace que la programacion en PHP sea
segura y confiable.

v Capacidad de conexion con la mayoria de los motores de base de datos
que se utilizan en la actualidad, destaca su conectividad
con MySQL y PostgreSQL.

v Capacidad de expandir su potencial utilizando mddulos (llamados ext's o
extensiones).

v Posee una amplia documentacion en su sitio web oficial, entre la cual se
destaca que todas las funciones del sistema estan explicadas vy
ejemplificadas en un unico archivo de ayuda.

v Es libre, por lo que se presenta como una alternativa de facil acceso para
todos.

v Permite aplicar técnicas de programacién orientada a objetos. Incluso
aplicaciones como Zend framework, empresa que desarrolla PHP, estan
totalmente desarrolladas mediante esta metodologia.

v No requiere definicion de tipos de variables aunque sus variables se
pueden evaluar también por el tipo que estén manejando en tiempo de
ejecucion.

v Tiene manejo de excepciones (desde PHP5).

v Si bien PHP no obliga a quien lo usa a seguir una determinada metodologia
a la hora de programar, aun haciéndolo, el programador puede aplicar en
su trabajo cualquier técnica de programacion o de desarrollo que le permita
escribir coédigo ordenado, estructurado y manejable. Un ejemplo de esto son
los desarrollos que en PHP se han hecho del patron de disefio Modelo Vista
Controlador (MVC), que permiten separar el tratamiento y acceso a los
datos, lalégica de controly lainterfaz de usuario en tres componentes
independientes.

Para abrir aplicaciones con PHP es necesario utilizar un navegador web, y desde

este abrir el sitio web que debe estar alojado en un Servidor Web. De los varios
servidores que existen, uno de los mas utilizados es XAMPP.
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1.5.2 Servidor web WampServer. “WampServer es un entorno de desarrollo
web para Windows con el que se puede crear aplicaciones web con Apache, PHP
y bases de datos MySQL database. También incluye PHPMyAdmin vy
SQLiteManager para manejar tus bases de datos facilmente.

Provee a los desarrolladores con los cuatro elementos necesarios para un servidor
web: un Sistema Operativo (Window), un manejador de base de datos (MySQL),
un software para servidor web (Apache) y un software de programacién script Web
(PHP (generalmente), Python o PERL), debiendo su nombre a dichas
herramientas. Lo mejor de todo es que WAMPServer es completamente gratuito.
WAMP incluye, ademas de las ultimas versiones de Apache, PHP Y MySQL,
versiones anteriores de las mismas, para el caso de que se quiera testear en un
entorno de desarrollo particular.

WAMP, acrénimo usado para describir un sistema de infraestructura de internet
gue usa las siguientes herramientas:

v" Windows, como sistema operativo;

v" Apache, como Servidor web;

v" MySQL, como gestor de bases de datos;

v" PHP (generalmente), Perl, o Pyton, como lenguaje de programacion.

El uso de un WAMP permite servir paginas html a internet, ademas de poder
gestionar datos en ellas, al mismo tiempo un WAMP, proporciona lenguajes de
programacioén para desarrollar aplicaciones web”*3,

1.5.3 Lenguajes, tecnologias y técnicas de desarrollo de la web 2.0. A
continuacion se expone un listado de tres tecnologias y/o lenguajes de
programacion que proporcionan una rica experiencia de interfaz de usuario y
facilitan la comunicacion entre el cliente y el servidor, a la vez que contribuyen al
desarrollo de la aplicacion web.

B¥INGENIEROS DE SISTEMAS, foro. Tomado de:
https://ingenieross.wordpress.com/2013/11/19/que-es-wamp-server/
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153.1 JAVA SCRIPT. JavaScript es un lenguaje de programacion
interpretado. Se define como orientado a objetos, basado en prototipos,
imperativo, débilmente tipado y dindmico.Se utiliza principalmente en su forma del
lado del cliente (client-side), implementado como parte de un navegador web
permitiendo mejoras en la interfaz de usuario y paginas web dinamicas, en bases
de datos locales al navegador,aunque existe una forma de JavaScript del lado del
servidor (Server-side JavaScript o0 SSJS). Su uso en aplicaciones externas a la
web, por ejemplo en documentos PDF, aplicaciones de escritorio
(mayoritariamente widgets) es también significativo.

JavaScript se disefid con una sintaxis similar al C, aunque adopta nombres vy
convenciones del lenguaje de programacion Java. Sin embargo, Java y JavaScript
no estan relacionados y tienen semanticas y propositos diferentes.Todos los
navegadores modernos interpretan el cédigo JavaScript integrado en las paginas
web. Para interactuar con una pagina web se provee al lenguaje JavaScript de una
implementacion del DocumentObjectModel (DOM). Tradicionalmente se venia
utilizando en paginas web HTML para realizar operaciones y Unicamente en el
marco de la aplicacion cliente, sin acceso a funciones del servidor. JavaScript se
interpreta en el agente de usuario, al mismo tiempo que las sentencias van
descargandose junto con el codigo HTML.

1.53.2 AJAX. AJAX, acronimo de Asynchronous JavaScript And XML
(JavaScript asincrono y XML), es una técnica de desarrollo web para crear
aplicaciones interactivas o RIA (Rich Internet Applications). Estas aplicaciones se
ejecutan en el cliente, es decir, en el navegador de los usuarios mientras se
mantiene la comunicacion asincrona con el servidor en segundo plano. De esta
forma, es posible realizar cambios sobre las paginas sin necesidad de recargarlas,
lo que significa aumentar la interactividad, velocidad y usabilidad en las
aplicaciones.

“Ajax es una tecnologia asincrona, en el sentido de que los datos adicionales se
solicitan al servidor y se cargan en segundo plano sin interferir con la visualizacion
ni el comportamiento de la pagina. JavaScript es el lenguaje interpretado (scripting
language) en el que normalmente se efectuan las funciones de llamada de Ajax
mientras que el acceso a los datos se realiza mediante XMLHttpRequest, objeto
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disponible en los navegadores actuales. En cualquier caso, no es necesario que el
contenido asincrono esté formateado en XML"*.

Ajax es una técnica vélida para mdltiples plataformas y utilizable en muchos
sistemas operativos y navegadores, dado que esta basado en estandares abiertos
como JavaScript y DocumentObjectModel (DOM).Ajax es una combinacion de
cuatro tecnologias ya existentes:

v' XHTML (o HTML) y hojas de estilos en cascada (CSS) para el disefio que
acompafa a la informacién.

v" DocumentObjectModel (DOM) accedido con un lenguaje de scripting por
parte del usuario, especialmente implementaciones ECMAScript como
JavaScript y JScript, para mostrar e interactuar dinamicamente con la
informacion presentada.

v' El objeto XMLHttpRequest para intercambiar datos de forma asincrona con
el servidor web. En algunos frameworks y en algunas situaciones concretas,
se usa un objeto iframe en lugar del XMLHttpRequest para realizar dichos
intercambios. PHP es un lenguaje de programacion de uso general de script
del lado del servidor originalmente disefiado para el desarrollo web de
contenido dindmico también utilizado en el metodo Ajax.

v" XML es el formato usado generalmente para la transferencia de datos
solicitados al servidor, aunque cualquier formato puede funcionar,
incluyendo HTML preformateado, texto plano, JSON y hasta EBML.

Como el DHTML, LAMP o SPA, Ajax no constituye una tecnologia en si, sino que
es un término que engloba a un grupo de éstas que trabajan conjuntamente.

YWIKIPEDIA, la enciclopedia libre. AJAX. Tomado de:
http://es.wikipedia.org/wiki/AJAX

53


http://es.wikipedia.org/wiki/AJAX

1533 jQuery. “jQuery es una biblioteca de JavaScript, creada inicialmente
por John Resig, que permite simplificar la manera de interactuar con los
documentos HTML, manipular el arbol DOM, manejar eventos, desarrollar
animaciones y agregar interaccion con la técnica AJAX a paginas web. Fue
presentada el 14 de enero de 2006 en el BarCamp NYC*®.”

jQuery es software libre y de codigo abierto, posee un doble licenciamiento bajo la
Licencia MIT y la Licencia Publica General de GNU v2, permitiendo su uso en
proyectos libres y privativos.jQuery, al igual que otras bibliotecas, ofrece una serie
de funcionalidades basadas en JavaScript que de otra manera requeririan de
mucho mas cédigo, es decir, con las funciones propias de esta biblioteca se logran
grandes resultados en menos tiempo y espacio.

jQuery consiste en un unico fichero JavaScript que contiene las funcionalidades
comunes de DOM, eventos, efectos y AJAX. La caracteristica principal de la
biblioteca es que permite cambiar el contenido de una pagina web sin necesidad
de recargarla, mediante la manipulacién del arbol DOM y peticiones AJAX. Para
ello utiliza las funciones $() o jQuery().

1534 CSS. Es un lenguaje que permite modificar la presentacion del
contenido de un documento HTML. Es importante destacar la diferencia que existe
entre utilizar hojas de estilo y etiquetas de formato mediante un caso practico, por
ejemplo si se decide emplear un cierto color para la fuente de todos los péarrafos
de un documento, utilizando las etiquetas de formato se tendria que dentro de
cada uno de los parrafos incluir la adecuada etiqueta <font>.

Pero si luego se decide cambiar dicho color, se tendria que retirar todas las
etiquetas, y el mismo caso aplicaria para el tipo de fuente o el color y todo lo
relacionado con el tema de estilos. Sin embargo, en la realidad esto es muy
tedioso y da lugar a que por ciertas razones en algun momento se deje de
actualizar varios estilos a como se los queria, por lo que esto no es lo mas optimo.

Por tanto, la utilizacion de las hojas de estilo, permiten especificar como se va a
presentar el contenido de las distintas etiguetas HTML en un documento

BWIKIPEDIA, la enciclopedia libre. jQuery. Tomado de:
http://es.wikipedia.org/wiki/JQuery
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independiente del propio documento HTML. De este modo, se puede cambiar la
presentacion del documento HTML sin necesidad de modificar el documento. Es
mas, cuando se emplean de modo adecuado las hojas de estilo, habitualmente se
emplea una unica hoja de estilo para toda una web. Con sélo modificar una linea
de dicha hoja de estilo podemos de un modo simple hacer que el color de la fuente
de los parrafos y la apariencia en general del documento sea el que se ha definido
finalmente.

1.6 SISTEMA GESTOR DE BASES DE DATOS POSTGRESQL

“‘Es un sistema de gestion de Base de Datos relacional orientada a objetos, de
codigo abierto, mas potente del mercado, utiliza el lenguaje SQL para llevar a
cabo sus busquedas de informacién, las Bases de Datos generadas dentro de
servidores SQL son Bases de Datos relacionales. Ademas, utiliza un modelo
cliente/servidor y usa multiprocesos en lugar de multihilos, garantizando la
estabilidad del sistema, ya que si se produce un fallo en uno de los procesos, esto

no afectara el resto, logrando que el sistema contintie funcionando”*°.

En comparacién con MySQL, el primero es mas complejo ya que permite métodos
almacenados, restricciones de integridad, vistas, entre otros. “PostGreSQL fue el
pionero en muchos de los conceptos existentes en el sistema objeto—relacional
actual, incluido, mas tarde en otros sistemas de gestion comerciales. PostGreSQL
es un sistema objeto—relacional, ya que incluye caracteristicas de la orientacion a
objetos, como puede ser la herencia, tipos de datos, funciones, restricciones,
disparadores, reglas e integridad transaccional. A pesar de esto, PostGreSQL no
es un sistema de gestion de bases de datos puramente orientado a objetos.

1.6.1 Caracteristicas de PostgreSQL.

v" Implementacion del estandar SQL92/SQL99.

v' Soporta distintos tipos de datos ademas del soporte para los tipos base,
también soporta datos de tipo fecha, monetarios, elementos graficos, datos

'%portal en espafiol sobre PostgreSQL. Tomado de:
http://www.postgresgl.org.es/sobre postgresql
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1.6.2

sobre redes (MAC, IP), cadenas de bits, etc. También permite la creacion
de tipos propios.

Incorpora una estructura de datos array.

Incorpora funciones de diversa indole: manejo de fechas, geométricas,
orientadas a operaciones con redes, etc.

Permite la declaracion de funciones propias, asi como la definicion de
disparadores.

Soporta el uso de indices, reglas y vistas.

Incluye herencia entre tablas (aunque no entre objetos, ya que no existen),
por lo que a este gestor de bases de datos se le incluye entre los gestores
objeto—relacionales.

Permite la gestion de diferentes usuarios, como también los permisos
asignados a cada uno de ellos.

Componentes mas importantes de un sistema PostgreSQL.

Aplicacién cliente: esta es la aplicacién cliente que utiliza PostgreSQL
como administrador de bases de datos. La conexion puede ocurrir via
TCP/IP 6 sockets locales.

Demonio postmaster: este es el proceso principal de PostgreSQL. Es elen
cargado de escuchar por un puerto/socket por conexiones entrantes de
clientes.Tambien es el encargado de crear los procesos hijos que se encarg
aran deautentificar estas peticiones, gestionar las consultas y mandar los
resultados a las aplicaciones clientes

Ficheros de configuraciéon: los 3 ficheros principales de configuracion
utilizados por PostgreSQL, postgresqgl.conf, pg_hba.conf y pg_ident.conf

Procesos hijos postgres: procesos hijos que se encargan de autentificar a

los clientes, de gestionar las consultas y mandar los resultados a las
aplicaciones clientes.
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1.6.3

PostgreSQL share buffer cache: memoria compartida usada por
PostgreSQL para almacenar datos en caché.

Write—Ahead Log (WAL): componente del sistema encargado de asegurar
laintegridad de los datos (recuperacion de tipo REDO).

Kernel disk buffer cache: caché de disco del sistema operativo

Disco: disco fisico donde se almacenan los datos y toda la informacién
necesaria para que PostgreSQL funcione.

Ventajas de PostgreSQL.

Instalacién ilimitada: es frecuente que las bases de datos comerciales
sean instaladas en mas servidores de lo que permite la licencia. Algunos
proveedores comerciales consideran a esto la principal fuente de
incumplimiento de licencia. Con PostgreSQL, nadie puede demandarlo por
violar acuerdos de licencia, puesto que no hay costo asociado a la licencia
del software.

Mejor soporte que los proveedores comerciales: ademas de nuestras
ofertas de soporte, tenemos una importante comunidad de profesionales y
entusiastas de PostgreSQL de los que su compafiia puede obtener
beneficios y contribuir.

Ahorros considerables en costos de operacién: nuestro software ha
sido disefiado y creado para tener un mantenimiento y ajuste
mucho menor que los productos de los proveedores comerciales,
conservando todas las caracteristicas, estabilidad y rendimiento. Ademas
de esto, nuestros programas de entrenamiento son reconocidamente
mucho mas costo—efectivos, manejables y practicos en el mundo real que
aguellos de los principales proveedores comerciales.

Estabilidad y con fiabilidad legendarias: en contraste a muchos sistemas
de bases de datos comerciales, es extremadamente comun que compaiiias
reporten que PostgreSQL nunca ha presentado caidas en varios afios de
operacion de alta actividad. Ni una sola vez. Simplemente funciona.
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v' Extensible: el codigo fuente esta disponible paratodos sin costo. Si su

equipo necesita extender o personalizar PostgreSQL de alguna manera,
pueden hacerlo con un minimo esfuerzo, sin costos adicionales. Esto es
complementado por la comunidad de profesionales y entusiastas de
PostgreSQL alrededor del mundo que también extienden PostgreSQL todos
los dias.

Disefiado para ambientes de alto volumen: PostgreSQL usa una
estrategia de almacenamiento de filas llamada MVCC para conseguir una
mejor respuesta en ambientes de grandes voliumenes. Los principales
proveedores de sistemas de bases de datos comerciales usan también esta
tecnologia, por las mismas razones.

Herramientas graficas de disefio y administracion de bases de datos:
existen varias herramientas graficas de alta calidad para administrar las
bases de datos (pgAdmin, pgAccess) y para hacer disefio de bases de
datos (Tora, Data Architect).”™”

17

SCRIBD, The world’s digital library. POSTGRESQL. Disponible en Internet:

http://es.scribd.com/doc/36570462/postgreSQL -investigacion
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2 METODOLOGIA

El desarrollo de SIGED FUNES se realizé utilizando el modelo del Proceso
Unificado de Rational (RUP) el cual se basa en la metodologia Orientada a
Objetos (0.0.).

Siguiendo este modelo, se contemplan las siguientes fases:

Inicio: se realiz6 una adecuada delimitacion del alcance del software. Se
estudiaron las normas del estado colombiano que rigen la implementacion de
sistemas de gestion documental, la creacién y aplicacion a de las tablas de
retencién documental y las relacionadas con la organizacion de archivos. Ademas,
se establecio el alcance del modulo de Gestion de Documentos.

En cuanto a los criterios de éxito, se determiné el resultado esperado al terminar
cada una de las iteraciones.

Elaboracion: se determiné el mayor numero de requisitos especificos del
aplicativo, se realiz6 un prototipo con los casos de uso mas significativos y se
realizé el disefio de la base de datos. De esta manera se determin6 de forma
detallada el contenido de cada uno de los modulos, los tipos de archivos que se
maneja en el sistema de gestion, los reportes especificos que se genera en la
aplicacion y los reportes que se obtienen desde el médulo de Auditoria.

Por otro lado, en esta seccion se realizaron reuniones con el usuario final para
obtener las tablas de retencién documental aplicables a la entidad.

Construccion: se desarroll6 cada uno de los modulos disefiados para el sistema.
Se habilité el ingreso de documentos de diferentes fuentes y formatos, se
implemento las tablas de retencién y la ubicacion fisica de los documentos, entre
otras funcionalidades representativas. De cada una de las operaciones se
realizaron las pruebas respectivas.

Transicion: se realizaron las pruebas finales del aplicativo y se procedio a la
utilizacion del sistema en una prueba piloto para determinar posibles errores de
aplicacién de conceptos y programacion de funcionalidades. Se observé cémo
responde el aplicativo al uso y se determind si es necesario implementar un
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requisito adicional. Al final de esta fase se obtuvo el producto terminado: SIGED
FUNES.
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3 RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

3.1 MODELO DE DOMINIO

El modelo de dominio permitié abstraer lo que se pretendia conseguir con el
desarrollo de SIGED FUNES. Se proporcioné un listado de las caracteristicas mas
sobresalientes que se consideraron al inicio del desarrollo.

Ademas, se cont6 con una vista de las clases del dominio, es decir, los conceptos
mas importantes que se pueden extraer del listado de caracteristicas y, que
posteriormente, sirvieron de base para las clases definitivas del sistema.

3.1.1 Requisitos del sistema. Para conocer los requerimientos en cuanto a
funciones y operaciones de SIGED FUNES se ha creado un listado de
caracteristicas y un listado de reglas. Cada caracteristica (0 conjunto de
caracteristicas) sirvié para crear los casos de uso que son la base del andlisis
0.0.

Los requisitos son capacidades o condiciones que deben conformar el sistema
que se desarrolla. A fin de comprenderlos mejor, se han agrupado en 8 médulos
que se describen a continuacion.

3.1.2 Mobdulos del sistema.

e Modulo usuarios: el sistema permite realizar operaciones como creacion,
consulta, modificacién y eliminacion de cuentas de usuarios de los
empleados de la Alcaldia municipal de Funes.

e Modbdulo empresa: con este médulo se realiza la creacion de la estructura

organizativa de la Alcaldia Municipal de Funes, como son las Unidades
Administrativas y las oficinas productoras de documentos.
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Moédulo tablas de retencién documental (TRD): con este médulo el
archivologo podra realizar procesos técnicos que constituyen herramientas
de primera mano en la gestion documental, tales como la identificacion,
valoracion, seleccion y eliminacion, donde los dos primeros preceden la
elaboracion de las Tablas de Retencion Documental, con sus respectivas
series y sub-series.

Moédulo gestién de documentos: mediante este modulo, la oficina de
correspondencia efectda el ingreso de documentos que llegan a la entidad,
a los cuales se les asignara propiedades como serie y sub-serie
documental, palabras claves y grupo de usuarios que tendra acceso a dicho
documento, enviando un mensaje informativo a la unidad administrativa que
le corresponda.

Por otro lado, este médulo permite al usuario observar un listado de los
documentos que le han sido asignados, permitiendo su manipulacién.
Ademas, utilizando las palabras adecuadas en cada archivo, se permitira la
localizacion fisica y digital rapida de estos, su posterior seguimiento y la
visualizacion directa de ellos.

También, permite la creacion de archivadores que simularan la estanteria
utilizada en la Alcaldia para ubicar los documentos fisicamente.

Médulo reportes: este moédulo permite la generacibn de reportes
adicionales relacionados con la recepcion de los documentos, las acciones
que se realicen con estos y las tablas de retencion, entre otros de datos que
faciliten la toma de decisiones.

Médulo seguridad: este modulo permite la visualizacion de una bitacora
gue almacena el historial de las actividades realizados por los usuarios,
tanto en el sistema como en los documentos. Permite ademas, crear copias
de seguridad de toda la informacion de la base de datos y, de ser
necesario, restaurarlas. El acceso es restringido solo lo pueden hacer los
usuarios administradores.
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3.1.3 Listado de caracteristicas. Para registrar los requisitos de este proyecto,
se utilizé un listado de caracteristicas de alto nivel, esto significa que los requisitos
estan considerados dentro de un contexto amplio de uso del sistema, orientados a
obtener un resultado de valor o cumplir con un objetivo del usuario.

El siguiente es un modelo de caracteristicas que se tuvieron en cuenta para el
desarrollo de este proyecto, agrupadas segun el médulo en el que operan. Para
informacion mas detallada revisar Anexo A. Listado de caracteristicas generales
del sistema.

3.1.3.1 Modelo tabla de caracteristicas generales del sistema

Tabla 1- Caracteristica 1 del sistema

D CARACTERISTICA
pI=SeRIEE[E Descripcion de la caracteristica.

3.1.4 Listado de reglas. Las reglas del dominio especifican las medidas o
politicas, de cémo se desarrollaron las caracteristicas del sistema o aquellos que
se tuvo presente como base para su desarrollo. Son politicas, leyes, entre otras
que influyen sobre los requisitos de la aplicacién. Las reglas se encuentran
detalladas en el Anexo B. Listado de Reglas.

3.1.4.1 Modelo tabla de reglas

Tabla 2— Regla 1 del sistema

. D ] CARACTERISTICA
pI=SERIEE[E T Descripcion de la regla.

3.1.5 Clases del dominio. Las clases del dominio no son clases del cédigo
fuente del aplicativo, son conceptos clave que sirvieron como fuente de partida
para analizar y disefar las clases codificables definitivas. Se han organizado en
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paquetes (0 contenedores que agrupan conceptos que se relacionan fuertemente)
y se han realizado diagramas que muestran las relaciones entre ellos.

3.1.5.1 Diagramas de clases. Los diagramas de clases permiten visualizar
las relaciones entre las clases que involucran el Sistema de Gestion Documental
SIGED Funes, permitiendo describir los tipos de datos y sus relaciones con
independencia de su implementacion. Para mayores detalles ver Anexo C.
Diagramas de clases del sistema.

3.2 MODELO DE CASOS DE USO

Mediante este modelo se presentan los diferentes escenarios (0 caminos de uso)
de “SIGED FUNES - Sistema de Gestion Documental para la Alcaldia Municipal
de Funes”. Partiendo de ellos, el analista de sistemas puede identificar de forma
mas clara, la mayoria de los objetos involucrados en realizar determinada tarea en
comunicacién con los diferentes roles que adquieren los usuarios del sistema.

3.2.1 Listado de actores. En UML un Caso de Uso es una descripcion de un
conjunto de acciones secuenciales que se llevan a cabo durante la comunicacion
de un Actor con el Sistema. De manera que, un Actor es un rol (comportamiento
especifico) que adquiere el usuario del sistema en determinado momento.

Para mayores detalles, dirigirse al Anexo D. Casos de uso actores. Dichos actores
se encargaran de iniciar y operar los diferentes Casos de Uso del sistema que se
redactan en su forma expandida en un subtema posterior.

3.2.2 Casos de uso expandidos. Un caso de uso expandido, es una descripcion
mas detallada de los procesos usados para lograr el funcionamiento del sistema,
el cual es construido sobre un caso de uso de alto nivel. Los casos de uso
expandidos del sistema SIGED Funes se pueden visualizar en el Anexo E. Casos
de uso expandido.
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3.2.3 Diagramas de actores. El diagrama de actores, representa la forma en
como un Usuario (Actor) opera con el sistema desarrollado, ademas de la forma,
tipo y orden en como los elementos interactian (operaciones o casos de uso). Ver
anexo F. Diagramas de actores.

3.2.4 Diagramas de casos de uso. Los diagramas de casos de uso
documentan el comportamiento del sistema desde el punto de vista del usuario.
Por lo tanto los casos de uso determinan los requisitos funcionales del sistema, es
decir, representan las funciones que un sistema puede ejecutar. Ver Anexo G.
Diagramas de casos de uso.

3.3 MODELO DE ANALISIS

El contenido de este modelo se aproxima mas a la construccion real de la
aplicacion. Se identifican muchas de las clases y sus relaciones a partir de los
anteriores casos de uso. También, mediante las realizaciones de casos de uso, se
logra describir los casos de uso en términos de objetos programables. Estas
Gltimas servirdn para determinar con mayor precision las responsabilidades y
atributos de las clases en la etapa del disefio.

3.3.1 Clases del analisis. Las clases del andlisis no son las clases definitivas del
proyecto, pero aportan un adecuado entendimiento acerca de la comunicacion
entre los objetos que interactian en la realizaciébn de un caso de uso. Ademas,
permiten al diseflador echar un vistazo en lo que sucede en la parte interna del
sistema cuando se esta llevando a cabo un caso de uso. Estas clases seran
utilizadas para realizar los posteriores Diagramas de Colaboracion.

Las clases del andlisis han sido estereotipadas utilizando los tres estandares que
provee UML para el analisis. Cada estereotipo sirve para que, en el momento de
disefiar y desarrollar, se pueda distinguir el ambito de cada clase.

Los tres estereotipos son: Clase de Interfaz, Clase de Control y Clase de Entidad.

v' Clase de Interfaz:
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Clase de Interfaz

Figura 14— Representacion grafica de una clase tipo cnterfaz

Este tipo de clases son las que representan la interaccion directa del
usuario con el sistema. Puede tratarse de interfaces graficas de usuario
(GUI) que presenten o soliciten informacion al usuario o a otros sistemas.

Clase de Control:

Clase de Control

Figura 15— Representacion grafica de una clase tipo control

Utilizando las Clases de Control se modelan aquellas encargadas de
ejecutar procesos internos como transacciones o control de otros objetos.
Otros usos, que son los que se aplican a muchas de las clases de este
proyecto, es el de célculos complejos y aspectos dinAmicos del sistema.

Clase de Entidad:

Clase de Entidad

Figura 16— Representacion gréfica de una clase tipo entidad

Para los casos de las clases que representan conjunto de datos,
informacion persistente del sistema o entidades del mundo real, se utilizan
las Clases de Entidad. Un ejemplo de este tipo de clases puede ser un
listado de datos o un elemento del sistema, como un archivo o un ejercicio.
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3.3.2 Listado de clases del andlisis

analysis LCA - SIGEDFUNES /

O 10 0 10 @

O

adicionar_subserie consultar_subserie eliminar_subserie modificar_subserie Subserie Subserie
O O 0O 10 10 O
crear_serie consultar_serie modificar_serie eliminar_serie admin_TRD Serie
O 0 O @ @ O
crear_archivador  consultar_archivador archivador serie Usuario Usuarios
O @ O @ O O
gestion_doc archivador tipos_usuario tipos_usuario modificar_usuarios ConexionDB
O O 0O 10 O ©
admin_user crear_Unidad_Admin crear_usuarios eliminar_usuarios Unidad_Admin modificar_Unidad_Admin
O
! @ @ @ @ eliminar_entidad_productora

Unidad_Admin admin_empresa eliminar_Unidad_Admin admin_reportes admin_seguridad_webapp

O © 0 o

entidad_productoracrear_entidad_produdiasear_entidad_productora
modificar_entidad_productora

Figura 17— Listado de clases de anélisis

3.3.3 Diagramas de clases. Para observar como se relacionan las clases se han
ordenado y agrupado de acuerdo a su aparicion en los anteriores casos de uso.
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De cada agrupacion se ha hecho un diagrama de clases que permite visualizar
cada una de las secciones del sistema. Ver Anexo H. Diagrama de andlisis de
clases de analisis.

3.3.4 Realizaciones de casos de uso (RCU). Una RCU es una colaboracién del
modelo de andlisis que se utiliza para describir el desarrollo de un caso de uso en
términos de clases del analisis y mostrar cdmo interactian en él los objetos del
analisis.

Una RCU llega a ser un camino concreto de ejecucion dentro un caso de uso. Por
lo tanto, cada caso de uso estara referenciado por una o mas colaboraciones
dependiendo de los diferentes flujos que puedan seguirse en él.

Cada colaboracion esta compuesta por tres elementos adicionales que permiten
contextualizar, al caso de uso que realizan, dentro de un grupo de clases y objetos
especifico. Los componentes son:

v' Diagrama de clases: con la ayuda de este diagrama el disefiador podra
abstraer los diferentes atributos y métodos de las clases que seran usadas
en el disefio. Cada clase tiene participacion en una o mas realizaciones de
casos de uso y de cada una de estas participaciones se puede extraer lo
necesario para construir la clase del disefio.

v' Diagrama de interaccion: este diagrama permitira mirar al interior del
sistema en el momento que un actor o usuario inicia un caso de uso e
interactda en él. Lo que se pretende, no es mostrar la secuencia logica de
pasos en detalles cronoldgicos (eso se realiza en los diagramas de
secuencia del sistema), sino lo que se desea, es identificar los requisitos y
responsabilidades acaecidas sobre los objetos, por ello se usaran
diagramas de colaboracion.

v" Flujo de sucesos: la descripcion de los sucesos que representan los
diagramas de colaboracion pueden ser dificiles de interpretar o leer. Debido
a esto es necesaria una narracion en sencilla (pero en términos de objetos)
que describa el diagrama. Esta narracion del flujo de sucesos no hara
mencion de atributos, responsabilidades o asociaciones del objeto; estos
suelen cambiar con el transcurso de las iteraciones. En este proyecto los
diagramas suelen tener una descripcion simplificada adjunta.
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Para informacion més detallada dirigirse al Anexo |. Diagramas de colaboracion.

3.4 MODELO DE DISENO

Tras la etapa de analisis del sistema de informacion de la gestion documental, se
procede a realizar el disefio de los elementos que comprenderan la aplicacién web
SIGED FUNES.

En los siguientes items de esta seccion se abordard, entre otras cosas, el disefio
de los datos y el de la interfaz de usuario.

3.4.1 Disefio de la base de datos. En esta seccion, se aborda el disefio de la
base de datos del sistema de informacion SIGED FUNES.

Se presenta, en primer lugar, un listado de las tablas (entidades) de la base de
datos del sistema de informacion SIGED FUNES, con lo que se facilitara la
visualizacion general de las entidades que usa el sistema.

Luego se hara una descripcion detallada de cada una de ellas y de cada uno de
los campos que las componen, indicando ademas, sus relaciones con otras tablas
de la base de datos.

Posteriormente, se presentara el disefio de la base de datos en términos de
modelado de datos, mostrando de forma grafica las entidades con sus atributos y
relaciones.

Finalmente, esta seccion concluira con los Diagramas Entidad—Relacién, que
permiten comprender qué tipo de relaciones se efectdan entre las tablas de la
base de datos. En cada uno de estos diagramas se mostrara el rol de que cada
atributo toma en la relacion y la cardinalidad respectiva.
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3.4.1.1 Listado de Tablas de la base de datos

class Listado de tablas

/

Figura 18- Listado de tablas de la base de datos
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3.4.1.2 Descripcion de las tablas de la base de datos. Para la descripcion
de la Base de Datos, es necesaria su descripcion para una mayor comprension.
Para ello se empled el siguiente formato.

Tabla 3— Tabla de la base de datos

Nombre de la
Tabla

Propdésito

Llave primaria

indices Unicos

Atributos de la Tabla

Nombre del Atributo Tipo Descripcion

Llaves Foraneas

Nombre del Atributo Tabla Atributo Propésito
Referenciada

Notas

* Este campo No acepta valores nulos ni repetidos.
* Este campo No acepta valores nulos.

Ver Anexo J. Descripcion de la base de datos.
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3.4.1.3 Diseio de la base de datos.

v" Tablas de la base de datos:

class Disefio de tablas /

cedula: varchar
tipo_identificacion: varchar
nombres: varchar
apellidos: varchar
estado: varchar
cargo: varchar
direccion: varchar
telefono: int

email: varchar
login: varchar
password: varchar
tipo_usuario: varchar
modulo_acceso: var
grupo: int

codigo_trd: int
codigo_subserie: varchar
t_gestion: int

t_central: int

df_ct: varchar

df_e: varchar

df_m: varchar

df_s: varchar

acciones: varchar
almacenamiento_protec: longtext
recuperacion: longtext

+ 4+ + o+ o+ o+ o+

numerodeSubserie: int
codigo_subserie: varchar
nombre: varchar
codigo_serie: varchar

D T T T S S S S S S A A S

nombre_archivo: varchar
tipo: varchar

titulo: varchar

codigo_trd: varchar

serie: varchar

subserie: varchar
palabra_clave: text
compartido_con: mediumtext
propietario: varchar
fecha_adicion: datetime
fecha_cambio: datetime
disposicion_final: varchar
fecha_disposicion_final: datetime
archivador: varchar

fila: int

columna: int

estado: varchar

consecutivo: int
codigo_oficina_productora: varchar
fecha_creacion: datetime
creada_por: varchar

+ codigo_serie: varchar
+ nombre: varchar

codigo: varchar
nombre: varchar
estado: varchar

codigo: int
nombre: varchar
estado: varchar

codigoUnidadAdmin: varchar
nombreUnidadAdmin: varchar
entidad_productora: varchar

estado: varchar

codigo: varchar
nombre: varchar
codigo_unidad_admin: varchar
estado: varchar

consecutivo: bigint
fecha_suceso: date_time
descripcion: text
instruccion_sgl: text
id_usuario: varchar

Figura 19— Atributos de las tablas
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3.4.1.4 Diagramas entidad relacion

v' Diagrama: relacion entre usuarios, grupos y documentos

Figura 20— Relacion entre usuarios y tipos de usuario
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v' Diagrama: relacion entre entidades productoras y unidades
administrativas

Figura 21- Relacion entre tipos de usuario y dependencias
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v' Diagrama: relacion oficinas productoras y TRD

Figura 22— Relacion entre serie y subseries
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v' Diagrama: relacion entre TRD series subseries, subseries
documentales y series documentales

Figura 23— Relacion entre documentos y series documentales
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3.4.2 Prototipo de la interfaz de usuario. Los prototipos de interfaz de usuario
permiten al analista y disefiador comprender de forma adecuada los casos de uso
y los requisitos funcionales del sistema. También permiten especificar con mas
detalle cual es la comunicacién de cada actor con cada parte del sistema. De esta
manera, se puede hallar mayor familiaridad con los casos de uso y disponer de
una base para perfeccionar, en el disefio e implementacion, la interfaz de usuario
final.

Para el disefio de la presentacion del sistema de informacion, SIGED FUNES, se
usa un modelado de Interfaces Gréficas de Usuario (GUI) que permite dar a
conocer, en algunos casos de manera general, y en otros de forma detallada, los
principales aspectos de las interfaces de usuario que permite la comunicacion
entre el usuario final y el sistema de informacion.

3.4.2.1 Interfaces graficas de usuarios del sistema de informacién. El
prototipo de la interfaz de usuario que se muestra a continuacion es el de cada
una de las secciones de cada mdédulo. Los formularios se agrupan segun el
maddulo al cual pertenecen.

Cada pantalla de interfaz de usuario corresponde con el caso de uso que la
explica, de esta manera se comprende qué operaciones puede realizar el usuario
al interactuar con la GUI. Por otro lado, los campos que se muestran en cada
formulario corresponden con la respectiva tabla de la base de datos (que se
detall6 en la seccidén anterior). Ver Anexo K. Interfaces graficas de usuarios del
sistema de informacion.

3.4.3 Paquetes de interfaz de usuario.

3.4.3.1 Paquete: SIGEDFUNES
| Pkg SIGEDFUNES 7

Figura 24— Paquete principal SIGEDFUNES
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3.4.3.2 Paquete: SIGEDFUNES.Usuarios

Figura 25— Paquete principal SIGEDFUNES.Usuarios

3.4.3.3 Paquete: SIGEDFUNES.Empresa

Figura 26— Paquete principal SIGEDFUNES.Empresa

3.4.3.4 Paquete: SIGEDFUNES.Trd

Figura 27— Paquete principal SIGEDFUNES.Trd

78



3.4.3.5 Paquete: SIGEDFUNES.Documentos

pkg Documentos /

3" " R Y !

Figura 28— Paquete principal SIGEDFUNES.Documentos

3.4.3.6 Paquete: SIGEDFUNES.Reportes

pkg Reportes #

Figura 29— Paquete principal SIGEDFUNES.Reportes
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CONCLUSIONES

Realizando las fases de la metodologia y la construccion del software SIGED
FUNES, se ha ayudado a que la Alcaldia de Funes pueda hacer una reduccion
sustancial en el uso de papel en procesos de recepcion y envio de documentos
de una dependencia a otra.

Con la informacion obtenida en la primera etapa del analisis del sistema, se
construyeron los requisitos funcionales y posteriormente se implementaron en
el software, logrando asi una aplicacion eficiente que proporciona a la alcaldia
una gestion segura y eficaz de los documentos recibidos y generados.

Con la ayuda del lenguaje SQL, y las especificaciones adicionales que hace el
SGBD PostgreSQL, se construyd una base de datos que contiene toda la
informacion necesaria para la gestion de los documentos de la entidad.

Gracias al lenguaje de programacion JSP y las tecnologias adicionales de la
web 2.0, que proporciona una agradable experiencia al usuario, se han
codificado todas las secciones del sistema descrito a lo largo del proceso de
investigacion.
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RECOMENDACIONES

Destinar la administracion del sistema a una oficina especifica de la alcaldia de
Funes con el proposito de que su gestibn se realice de acuerdo al
procedimiento establecido.

Encargar la administracion del sistema a un empleado de la empresa, y este
gue tenga acceso a la base de datos para resolver cualquier inconveniente que
se pueda presentar.

Capacitar a todo el personal de la alcaldia que hara uso del sistema para que
den un manejo adecuado a las funcionalidades que este provee.

Realizar diariamente copias de seguridad de toda la base de datos del sistema,
usando la funcionalidad que el sistema provee para ello.

Guardar las copias de seguridad en medios magnéticos bien documentados
con la fecha y la hora en que se realice la copia.

Realizar revisiones continuas al rendimiento y utilizacion del Servidor Web en el
hosting contratado por la entidad, para evitar fallos en el sistema.
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ANEXOS

ANEXO A. CARACTERISTICAS GENERALES DEL SISTEMA

v' Caracteristica 1 del Sistema

| ID CARACTERISTICA 1

pI==l61=El[@ 1 El sistema permite iniciar sesion con un usuario identificado
y una contrasena.

ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 2 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 2

pI=SeREE 6 El sistema funciona sobre una plataforma web, permitiendo
gue todos los equipos con acceso a la intranet del servidor
puedan usar el sistema.
Implementado.

v' Caracteristica 3 del Sistema

. ID CARACTERISTICA 3

pI=SeREElE T La base de datos es centralizada, y estara instalada en un
equipo con caracteristicas de Servidor hacia el cual se
haran las conexiones desde los equipos Clientes.
Implementado.

v’ Caracteristica 4 del Sistema
| D | CARACTERISTICA 4
pI==l6E1F6][6] " Cada usuario tiene permisos especificos que le permiten
acceder a areas determinadas del sistema.
ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 5 del Sistema

D ] CARACTERISTICA 5

PIESERIEElE T El sistema permite registrar en la bitacora los hechos
realizados por los usuarios del sistema. Desde el momento
de ingreso, hasta el final del proceso.

ESTADO Implementado.
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v’ Caracteristica 6 del Sistema

| ID CARACTERISTICA 6

ESTADO Implementado.

v’ Caracteristica 7 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 7

- _

ESTADO Implementado.

v’ Caracteristica 8 del Sistema

| ID CARACTERISTICA 8

DESCRIPCION

ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 9 del Sistema

[ D ] CARACTERISTICA 9

- _

ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 10 del Sistema

__ CARACTERISTICA 10

ESTADO Implementado.
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v/ Caracteristica 11 del Sistema

| ID CARACTERISTICA 11

pI==l0:1F@l[6lT T El sistema permite Modificar Usuarios registrados en el
mismo.

ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 12 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 12

pI==l01=El[E T El sistema permite realizar la Eliminacion de los Usuarios
desde el Usuario Administrador.
ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 13 del Sistema

. D CARACTERISTICA 13

pI=SeREElE T El sistema permite Crear Unidades administrativas y
oficinas productoras dentro de la Estructura Organizativa
de la empresa en el Sistema.

Implementado.

v' Caracteristica 14 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 14

pI=SeEEE T El sistema permite Consultar los datos de las Unidades
administrativas y oficinas productoras creadas dentro de la
Estructura Organizativa de la empresa en el Sistema.
Implementado.

v' Caracteristica 15 del Sistema

ol  CARACIERISTICA15 |

El sistema permite Modificar Unidades administrativas y
oficinas productoras creadas en el mismo.

Implementado.

v' Caracteristica 16 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 16

pI=SeREEE T El sistema permite realizar la Eliminacion de las Unidades
administrativas y oficinas productoras, segun cambios
realizados en la Estructura Organizativa.

ESTADO Implementado.
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v’ Caracteristica 17 del Sistema

| ID CARACTERISTICA 17

ESTADO Implementado.

v’ Caracteristica 18 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 18

PI=SERIEEENTT El sistema permite la creacion de series documentales.
ESTADO Implementado.

v’ Caracteristica 19 del Sistema

| ID CARACTERISTICA 19

PI=SEREEENTT El sistema permite la modificacion de series documentales.
ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 20 del Sistema

. ID CARACTERISTICA 20

BJ=EEEIEEEN El sistema permite la consulta de series documentales.
ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 21 del Sistema

[ ID CARACTERISTICA 21

BJ=ESEIEEENE El sistema permite la eliminacion de series documentales.
ESTADO Implementado.

v’ Caracteristica 22 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 22

ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 23 del Sistema

__ CARACTERISTICA 23

ESTADO Implementado.
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v’ Caracteristica 24 del Sistema

| ID CARACTERISTICA 24

PI=SERIEEIENTT El sistema permite la consulta de sub-series documentales.
ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 25 del Sistema

. ID CARACTERISTICA 25

ESTADO Implementado.

v’ Caracteristica 26 del Sistema

| ID CARACTERISTICA 26

ESTADO Implementado.

v’ Caracteristica 27 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 27

PISSICRIEEENET El sistema actualiza la informacién en las TRD.
ESTADO Implementado.

v’ Caracteristica 28 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 28

ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 29 del Sistema

__ CARACTERISTICA 29

ESTADO Implementado.
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v' Caracteristica 30 del Sistema

| ID CARACTERISTICA 30

BI=SeRIEE[E | Este modulo permite asignar propiedades al documento
como: serie, sub — serie, ubicacion fisica, palabras claves
(Nombre del remitente, la fecha de ingreso, la dependencia
a la cual se dirige, el asunto y demas datos alusivos al
contenido del documento), con el fin de identificarlo y
localizarlo facilmente cuando se realice consultas y
basquedas.

ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 31 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 31

pI=SEREE 6T Este modulo permite la visualizacion de documentos a los
usuarios autorizados.

ESTADO Implementado.

v/ Caracteristica 32 del Sistema
. D | CARACTERISTICA 32
pI==l6lEE[@ T El sistema permite asignar el Grupo de Usuarios que
tendran acceso al documento ingresado.
ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 33 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 33

pI=SeEe6F" Cada vez que un documento llega a la entidad, sera
ingresado al sistema y el documento fisico debera ser
ubicado en el respectivo estante del archivo de la entidad.
El sistema permite indicar qué ubicacion se le concedera
en el archivo fisico de la Entidad.

ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 34 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 34

pI=SleEE@T T Este modulo permite  implementar funcionalidades que
permitan a cada usuario la manipulacion de los
documentos que le hayan sido asignados.

ESTADO Implementado.
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v’ Caracteristica 35 del Sistema

| ID CARACTERISTICA 35

DESCRIPCION

ESTADO Implementado.

v/ Caracteristica 36 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 36

- _

ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 37 del Sistema

. D CARACTERISTICA 37

ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 38 del Sistema

[ D ] CARACTERISTICA 38

ESTADO Implementado.

v’ Caracteristica 39 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 39

ESTADO Implementado.

v/ Caracteristica 40 del Sistema

__ CARACTERISTICA 40

ESTADO Implementado.
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v’ Caracteristica 41 del Sistema

| ID CARACTERISTICA 41

ESTADO Implementado.

v'  Caracteristica 42 del Sistema

| D | CARACTERISTICA 54

- _

ESTADO Implementado.

v’ Caracteristica 43 del Sistema

| ID CARACTERISTICA 43

- _

ESTADO Implementado.

v' Caracteristica 44 del Sistema

[ D ] CARACTERISTICA 44

- _

ESTADO Implementado.
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ANEXO B. LISTADO DE REGLAS

v Regla 1del Sistema

D REGLA 1

v Regla 2 del Sistema

b REGLA 2

v Regla 3 del Sistema

b REGLA 3

v Regla 4 del Sistema

b REGLA 4

. _

v" Regla5 del Sistema

b REGLA 5

v Regla 6 del Sistema

b REGLA 6
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v Regla 7 del Sistema

D | REGLA 7

v Regla 8 del Sistema

D REGLA 8

- _

v Regla 9 del Sistema

~ b REGLA 10

v" Regla 10 del Sistema

D REGLA 11

- _
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ANEXO C. DIAGRAMAS DE CLASES DE SISTEMA

v Diagrama: Médulo Usuarios

class Diagrama de Clases: Médulo Usuarios/

codigoUnidadAdmin: char
nombreUnidadAdmin: char
entidad_productora: char

estado: char

contrasefia: char
nombre: char
estado: char

«JSF Page» «JSF Page»

modificar_usuarios.xhtml crear_usuarios.xhtml

(from Usuarios) / \ (from Usuarios)

«navigate»

«JSF Page»
gestionar_usuarios.xhtml

/ «navigate» (from Usuarios) «navigate» \

«JSF Page» «JSF Page»

buscar_usuarios.xhtml eliminar_usuario.xhtml

(from Usuarios) (from Usuarios)
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v' Diagrama: Modulo Empresa

class Diagrama de Clases: M6dulo Empresa /

«JSF Page» «JSF Page»

modificar_unidad_admin.xhtml crear_unidad_admin.xhtml

from Empresa ~ - (from Empresa)

«navigate» «navigate» codigoUnidadAdmin: ¢
nombreUnidadAdmin: char
entidad_productora: char
estado: char

«JSF Page»
consultar_unidad_admin.xhtml|

(from Empresa)

«JSF Page»
eliminar_unidad_admin.xhtml

|

|

«JSF Page» !

gestionar_datos_empresa.xhtml «navigate»
|

]
«navigate»

I
|

(fromN | (from Empresa)
|

«navigate» «JSF Page»

«navigate» configurar_datos_empresa.xhtml

(from Empresa)
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v' Diagrama: Modulo TRD

class Diagrama de Clases: Médulo TRD/

- Numero: int - numerodeSubserie: int

«JSF Page» «JSF Page»
modificar_subserie.xhtml consultar_serie.xhtml

(from Series) (from Series)

«JSF Page» «JSF Page»
consultar_subserie.xhtml| eliminar_serie.xhtml

(from Series) (from Series)

«JSF Page» «JSF Page»
crear_subserie.xhtml modificar_serie.xhtml|

(from Series)

AN
(from Series)
\

«JSF Page»

«JSF Page» «JSF Page»

eliminar_subserie.xhtml gestion_series_subseries.xhtml crear_serie.xhtml

«navigate» «navigate»

(from Series) (from Series) (from Series)
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v' Diagrama: Mddulo Gestion Documentos

class Diagrama de Clases: Médulo Documentos/

- numerodeSubserie: int

- Numero: int

«JSF Page»
modificar_documento.xhtml

(from Documentos)

«JSF Page»
ingresar_documento.xhtml

contrasefia: char
nombre: char
estado: char

numeroSerie: int
numeroSubserie: int

palabraClave: int

«JSF Page»
eliminar_documento.xhtml

«navigate»

(from Documentos)

|

| \ (from Documentos)

! \

: «navigate»‘\

\
«JSF Page» \
gestion_documentos.xhtm \
\
\
\
\
\
(from Documentos) \

«navigate»
«JSF Page»

Buscar_documento.xhtml

(from Documentos)

97




v' Diagrama: Modulo Reportes

class Diagrama de Clases: Médulo Reportes /

«JSF Page»

gestion_reportes.xhtml

ArcHivadores)

«navigate» «navigatey

«JSF Page»
consultar_reporte_documento.xhtral

«JSF Page»

consultar_reporte_TRD.xhtml

\ 7
(from Archivadaoyes) / (from Archivadores)

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
\ «navigate» |
|

«JSF Page»
consultar_reporte_usuario.xhiml

(from Archivadores)
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v' Diagrama: Modulo Seguridad

class Modelo de clases: Médulo Seguridad/

«xhtml»

generar_backup

«xhtml»
gestion_seguridad

«xhtml»

descargar_estructura_bd

«navigate»

«navigate»

«xhtml»

descargar_bitacora

«navigate»
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ANEXO D. CASOS DE USO ACTORES.
v" Administrador del sistema.

Nombre: ' Administrador del Sistema

Descripcion

Es el actor principal del sistema y tiene acceso a todas las funcionalidades del
software. Cuenta con acceso a todo, como el poder eliminar registros, crear
cuentas de usuario y gestionar el moédulo de seguridad. En términos
informaticos posee la mayor autoridad y el usuario al cual el Jefe de la Entidad
debe proporcionar los permisos sobre todo el sistema.

El perfil laboral de esta persona es el de un funcionario de la entidad con un alto
cargo de responsabilidad y en quién confien completamente la junta directiva de
la empresa. En algunos casos puede ser el mismo Jefe de la Entidad, pero en la
mayoria deberia ser un Ingeniero de Sistemas o un funcionario con profundos
conocimientos informaticos.

Funciones

Todas las Funcionalidades del Software.

Observaciones

Alias: Admin.

v' Encargado.

Nombre: ' Encargado
Descripcion
El Encargado del sistema posee caracteristicas (o tiene acceso a funciones)
gue el Auxiliar o el Consultor de Archivo no posee.
Funciones
Ademas,
» Insertar datos:
) Creacion de Usuarios
o Creaciéon de Unidades Administrativa
) Creacion de Oficinas Productoras
o Creacion de Tablas de Retencién Documental
o Ingresa Documentos al Sistema
» Consulta de registros:
o Consulta de Usuarios
° Consulta de Unidades administrativas
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o Consulta de Oficinas productoras

o Consultar Tablas de retencion documental
o Consultar Documentos
» Maodificar:
o Modificar Usuarios
o Modificar Unidades administrativas
. Modificar Oficinas productoras
o Modificar Tablas de retencién documental
o Modificar Documentos

Observaciones

Nota: Dado que este actor es como su nombre lo indica, un encargo, lo que
guiere decir que es temporal, no tiene permisos para eliminar.

v" Auxiliar.

Nombre: ' Auxiliar

Descripcion

El Auxiliar del sistema posee caracteristicas (o tiene acceso a funciones) que el
Consultor de Archivo no posee.

Funciones
» Insertar datos:
) Creacion de Usuarios
o Creacion de Unidades Administrativa
) Creacion de Oficinas Productoras
) Creacion de Tablas de Retenciéon Documental
. Ingresa Documentos al Sistema
» Consulta datos:
) Consulta de Usuarios
° Consulta de Unidades Administrativa
o Consulta de Oficinas Productoras
) Consulta de Tablas de Retencion Documental

Observaciones

Nota: Dado que este actor es como su nombre lo indica, un auxiliar, los
permisos se resumen a la creacion de registros.
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v" Consultor.

Nombre: ' Consultor

Descripcion
El Consultor es un usuario del sistema, pero externo de la Entidad o Empresa,
por lo gue posee caracteristicas de consulta.

Funciones
» Consulta de registros:
o Consulta de Usuarios
o Consulta de Unidades administrativas
o Consulta de Oficinas productoras
) Consultar Tablas de retencion documental
o Consultar Documentos

Observaciones

Nota: Dado que este actor es como su nombre lo indica, un consultor, solo tiene
permisos para consultar.
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ANEXO E. LISTADO DE CASOS DE USO EXPANDIDOS.

v" Iniciar sesién

Caso de uso Iniciar Sesion

Actor principal | Usuario

Precondiciones  Ninguna
Poscondiciones Se realiza la validacion del usuario que desea ingresar y se
inicia la interfaz principal de la aplicacion.

Flujo bésico
1. El sistema muestra la pantalla inicial.

2. El usuario selecciona la opcion “iniciar sesion”

3. El sistema habilita los campos de inicio de sesién “Nombre de usuario” y
“Contrasefia’.

4. El Usuario ingresa los datos de inicio de sesion: “Nombre de usuario” y
“Contrasefa”.

5. El Usuario selecciona la opcién “Acceder”.
El sistema realiza las respectivas validaciones.
7. Si los datos son correctos se inicia el caso de uso Iniciar Aplicativo.

o

Flujos alternativos

3a. En caso que el Usuario seleccione la opcion “Cancelar”:
Se cierra la ventana de bienvenida.
Termina el Caso de Uso.
5a. En caso que los datos estén mal ingresados:
El sistema notificara con un mensaje informando lo ocurrido.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

v Iniciar aplicativo

Caso de uso Iniciar aplicativo

Actor principal | Usuario

Precondiciones Se ha identificado y validado el usuario que hara uso del
sistema.

Poscondiciones Se inicia la pantalla principal del aplicativo con todos sus
modulos y se ejecuta la accion solicitada por el Usuario.

Flujo basico
1. El Sistema muestra la interfaz principal de la aplicacion.
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2. Se da inicio a los procesos encargados de gestionar el registro de los
sucesos en la bitacora.

3. El Sistema muestra las opciones necesarias para que el acceso a los
modulos: Usuarios, Empresa, Tablas de Retencion Documental (TRD),
Gestion de Documentos, Reportes y Seguridad, activando solo aquellas a las
gue puede tener acceso el Usuario segun el perfil que tenga.

4. El Sistema espera a que el Usuario seleccione uno de los médulos o a que
seleccione la opcidn “Cerrar sesiéon” para salir y terminar el uso del aplicativo.

Flujos alternativos

4a. En caso que el Usuario seleccione la opcion “Usuarios”:
Inicia el caso de uso Gestionar Usuarios.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
4b. En caso que el Usuario seleccione el médulo “Empresa”
Inicia el caso de uso Gestionar Empresa.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
4c. En caso que el Usuario seleccione la opcién “TRD”:
Inicia el caso de uso Gestionar Tablas de Retencion Documental.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
4d. En caso que el Usuario seleccione el médulo “Gestion de Documentos”:
Inicia el caso de uso Gestionar Documentos.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
4e. En caso que el Usuario seleccione el médulo “Reportes™
Inicia el caso de uso Generar Reportes.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
4f. En caso que el Administrador seleccione el médulo “Seguridad”
Inicia el caso de uso Gestionar Seguridad WebApp.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ejecucion de Procesos (Hilos): El proceso encargado de la bithcora estara
listo para registrar cualquier accion del usuario en el sistema y de las acciones
realizadas sobre los documentos existentes.

v Gestionar Usuarios

Caso de uso Gestionar Usuarios

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se ha iniciado la aplicacidbn con permisos necesarios para
acceder a este modulo y se ha seleccionado la opcion
“Usuarios” en la interfaz principal de la aplicacion (Véase,
Caso de Uso Iniciar Aplicativo)

Poscondiciones Se carga el menu principal del modulo Usuarios y se realiza
la accion indicada por el usuario: Administrar Usuarios,
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' Agregar usuarios, Administrar grupos y Crear grupos.

Flujo bésico
1. Se abre una seccion con el titulo del médulo, las opciones que la integran y
una breve explicacion de dicho médulo.
2. Se muestra al Administrador las opciones Administrar Usuarios, Agregar
usuarios, Administrar grupos y Crear grupos.
3. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Administrar usuarios”:
Inicia el caso de uso Administrar Usuarios.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

3c. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Administrar Grupos”:
Inicia el caso de uso Administrar Grupos.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

v" Administrar usuarios

Caso de uso Administrar Usuarios

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcion Administrar Usuarios
del modulo Usuarios (Véase, Caso de uso Gestionar
Usuarios).

Poscondiciones Se carga un listado de los usuarios que estén registrados en
el sistema y se realiza la accion indicada por el usuario:
Agregar Usuarios, Buscar Usuarios, Modificar usuariosy
Eliminar Usuarios.

Flujo bésico

1. Se muestra al Administrador las opciones Agregar Usuarios, Buscar
usuarios, Modificar Usuarios y Eliminar Usuarios.

2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Crear usuarios”:
Inicia el caso de uso Crear Usuarios.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2

2b. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Buscar Usuarios”:
Inicia el caso de uso Buscar Usuarios.
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Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

2c. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Modificar usuarios”:

Inicia el caso de uso Modificar Usuarios.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

2d. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Eliminar usuarios”:

Inicia el caso de uso Eliminar Usuarios.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v" Crear usuarios

Caso de uso Crear Usuarios

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opciéon Crear Usuarios del

modulo Usuarios (Véase, Caso de uso Administrar
Usuarios).

Poscondiciones Se realiza el registro de un nuevo Usuario en la base de

datos.

Flujo bésico

. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de la informacion
del nuevo Usuario, y las opciones “Agregar” y “Cancelar”.

. EI Administrador ingresa los datos personales del nuevo Usuario, seguidos
de su nombre de usuario (login) y contrasefa (password), ademas del tipo de
usuario y permisos.

. EI Administrador selecciona la opcion “Agregar” y se realizan las debidas
validaciones.

. El sistema pide confirmacion de la accién a realizar mediante el mensaje
“¢ Desea realmente ingresar este usuario?”.

. El usuario acepta nuevamente la confirmacion solicitada por el sistema.

. El sistema guarda en la base de datos un nuevo registro con los datos del
usuario ingresado.

. El caso de uso termina mostrando al usuario la actualizacion de los usuarios
registrados en el sistema.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:

Termina el Caso de Uso.

3a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma

completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
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Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

3b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:

Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”

Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,
son:

e Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacion.
e Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de

la identificacion del registro (INDICES UNICOS).

e Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se

permiten este tipo de datos.

e Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se

aceptan caracteres alfabéticos.

v" Buscar usuarios

Caso de uso Buscar Usuarios

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber ingresado en el campo criterio un numero

que identifique al usuario a buscar, del listado que se
muestra en pantalla al abrir el médulo Usuarios (Véase,
Caso de uso Administrar Usuarios).

Poscondiciones = Se muestra la informacién del Usuario seleccionado.

Flujo bésico

1.

El sistema habilita en pantalla el campo criterio para que pueda ingresar un
numero que identifique al usuario buscado y el botén “Buscar”.

. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion “Buscar”.
. El sistema inicia la busqueda, segun el criterio ingresado por el

Administrador.

. El sistema muestra el listado de los usuarios que coincidan con el criterio de

basqueda.

Flujos alternativos

4a. En caso que el criterio de busqueda no coincida con ninguno de los usuarios
actualmente registrados:

El sistema muestra el listado nulo.

Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Nota: No se mostrara el campo de la Contrasefia por razones de seguridad.
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v Modificar usuarios

Caso de uso Modificar Usuarios

Actor principal | Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Modificar Usuarios del
modulo Gestion de Usuarios (Véase, Caso de uso
Administrar Usuarios).

Poscondiciones Se realiza la modificacion de los datos del Usuario
seleccionado en la base de datos.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla los campos habilitados para la
modificacién de la informacion del Usuario seleccionado, y las opciones
“Modificar” y “Cancelar”.

2. El Administrador modifica los datos del Usuario seleccionado.

3. El Administrador selecciona la opcion “Modificar” y se realizan las
debidas validaciones.

4. El sistema pide confirmacion de la accion a realizar mediante el mensaje
“¢ Desea realmente modificar este usuario?”.

5. El usuario acepta nuevamente la confirmacion solicitada por el sistema.

6. El sistema guarda en la base de datos el registro con los datos
modificados del usuario seleccionado.

7. El caso de uso termina el sistema mostrando la lista actual de usuarios
registrado en el sistema.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

3a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

3b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

5a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

Observaciones
Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,
son:

e Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacion.
e Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
la identificacion del registro (INDICES UNICOS).
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e Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.

e Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se
aceptan caracteres alfabéticos.

v" Eliminar usuarios

Caso de uso

Eliminar Usuarios

Actor principal

Administrador

Precondiciones

Se debe haber seleccionado la opcion Eliminar Usuarios del
modulo Gestion de Usuarios (Véase, Caso de uso
Administrar Usuarios).

Poscondiciones

Se realiza la eliminaciéon del Usuario seleccionado.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla todos los usuarios registrados actualmente en
el sistema junto con la opcion “Eliminar”.
2. EI Administrador selecciona la opcién “Eliminar” y se realizan las debidas

validaciones.

3. El sistema pide la confirmacion de la accion por parte del Administrador.

»

El Administrador confirma la accién, seleccionando la opcion “Aceptar”.

5. El sistema elimina de la base de datos el registro del Usuario seleccionado.

Flujos alternativos

4a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso

Observaciones

v' Administrar grupos

Caso de uso

Administrar Grupos

Actor principal

Administrador

Precondiciones

Se debe haber seleccionado la opcion Administrar Grupos
del modulo Usuarios (Véase, Caso de uso Gestionar
Usuarios).

Poscondiciones

Se carga un listado de los grupos que estén registrados en
el sistema y se realiza la accion indicada por el
Administrador: Crear Grupos, Buscar Grupos, Modificar
Grupos y Eliminar Grupos.

Flujo basico
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Se muestra al Administrador las opciones Crear Grupos, Buscar Grupos,
Modificar Grupos y Eliminar Grupos.

El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

2a.

2b.

2cC.

2d.

Flujos alternativos

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Crear Grupos”:
Inicia el caso de uso CrearGrupos.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Buscar Grupos™:
Inicia el caso de uso Buscar Grupos.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Modificar Grupos”:
Inicia el caso de uso ModificarGrupos.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Eliminar Grupos”:
Inicia el caso de uso EliminarGrupos.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

v' Crear grupos

Caso de uso Crear Grupos

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Crear Grupos del

moddulo Usuarios (Véase, Caso de uso AdministrarUsuarios).

Poscondiciones Se realiza el registro de un nuevo Grupo en la base de

datos.

Flujo basico

El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de la
informacion del nuevo Grupo, y las opciones “Agregar’ y “Cancelar”.

El Administrador ingresa los datos del nuevo Grupo.

El Administrador selecciona la opcidn “Agregar” y se realizan las debidas
validaciones.

El sistema pide confirmacion de la accién a realizar mediante el mensaje
“¢ Desea realmente ingresar este grupo?”.

El usuario acepta nuevamente la confirmacion solicitada por el sistema.
El sistema guarda en la base de datos un nuevo registro con los datos
del grupo ingresado.

El caso de uso termina mostrando la actualizacion de los grupos
registrados en el sistema.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
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Termina el Caso de Uso.

3a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

3b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,
son:
e Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacion.

e Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
la identificacion del registro (INDICES UNICOS).

e Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.

e Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se
aceptan caracteres alfabéticos.

v' Buscar grupos

Caso de uso Buscar Grupos

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber ingresado en el campo criterio un ndamero
gue identifique al grupo a buscar, del listado que se muestra
en pantalla al abrir el médulo Usuarios (Véase, Caso de uso
AdministrarGrupos).

Poscondiciones = Se muestra la informacion del grupo seleccionado.

Flujo basico

1. El sistema habilita en pantalla el campo criterio para que pueda ingresar
un namero que identifique al grupo buscado y el botén “Buscar”.

2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion “Buscar”.

3. El sistema inicia la busqueda, segun el criterio ingresado por el
Administrador.

4. El sistema muestra el listado de los grupos que coincidan con el criterio
de busqueda.

Flujos alternativos
4a. En caso que el criterio de busqueda no coincida con ninguno de los grupos
actualmente registrados:
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El sistema muestra el listado nulo.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v" Modificar grupos

Caso de uso Modificar Grupos

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcion Modificar Grupos del

modulo Gestion de Usuarios (Véase, Caso de uso
AdministrarGrupos).

Poscondiciones Se realiza la modificacion de los datos del Grupo

seleccionado en la base de datos.

Flujo basico

1.

El sistema muestra en pantalla los campos habilitados para la
modificacién de la informacién del Grupo seleccionado, y las opciones
“‘Modificar” y “Cancelar”.

El Administrador modifica los datos del Grupo seleccionado.

El Administrador selecciona la opcion “Modificar” y se realizan las
debidas validaciones.

El sistema pide confirmacion de la accion a realizar mediante el mensaje
“¢ Desea realmente modificar este grupo?”.

El usuario acepta nuevamente la confirmacion solicitada por el sistema.
El sistema guarda en la base de datos el registro con los datos
modificados del grupo seleccionado.

El caso de uso termina el sistema mostrando la lista actual de grupos
registrado en el sistema.

Flujos alternativos

2a.

3a.

3b.

S5a.

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:

Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.
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Observaciones

Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,
son:
e Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacion.

e Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
la identificacion del registro (INDICES UNICOS).

e Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.

e Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se
aceptan caracteres alfabéticos.

v' Eliminar grupos

Caso de uso EliminarGrupos

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Eliminar Grupos del
modulo Gestion de Usuarios (Véase, Caso de uso
Administrar Grupos).

Poscondiciones @ Se realiza la eliminacion del Grupo seleccionado.

Flujo basico

El sistema muestra en pantalla todos los grupos registrados actualmente en el
sistema junto con la opcién “Eliminar”.

El Administrador selecciona la opcién “Eliminar” y se realizan las debidas
validaciones.

El sistema pide la confirmacion de la accion por parte del Administrador.

El Administrador confirma la accién, seleccionando la opcion “Aceptar”.

El sistema elimina de la base de datos el registro del Grupo seleccionado.

Flujos alternativos

4a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso

Observaciones

Ninguna.

v' Gestionar empresa

Caso de uso Gestionar Empresa

Actor principal | Administrador

Precondiciones Se ha iniciado la aplicacidbn con permisos necesarios para
acceder a este modulo y se ha seleccionado la opcion
“Gestionar Empresa” en la interfaz principal de la aplicacion
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(Véase, Caso de Uso Iniciar Aplicativo)

Poscondiciones @ Se carga el menu principal del médulo Empresa y se realiza
la accion indicada por el usuario: Entidad Productora, Unidad
Administrativa, Oficina Productora.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla las opciones “Entidad Productora”, “Unidad
Administrativa”, “Oficina Productora”.
2. El sistema espera a que el Administrador seleccione alguna de las opciones

indicadas.

Flujos alternativos
2a. En caso que el Operario seleccione la opcién “Entidad Productora”: Inicia el
caso de uso Administrar Entidad Productora.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2b. En caso que el Operario seleccione la opcion “Unidades Administrativas”:
Inicia el caso de uso Administrar Unidades Administrativas.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
5c. En caso que el Operario seleccione la opcién “Oficinas Productoras”:
Inicia el caso de uso Administrar Oficinas Productoras.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v' Administrar entidad productora

Caso de uso Administrar Entidad Productora

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcién Entidad Productora
del modulo Empresa (Véase, Caso de uso
GestionarEmpresa).

Poscondiciones Muestra en pantalla si existe o no registrada la Unidad
Administrativa.

Flujo bésico

1. Se muestra al Administrador las opciones Agregar Entidad Productora,
Buscar Entidad Productora, Modificar Entidad Productora y Eliminar
Entidad Productora.

2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos
2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Agregar Entidad
Productora™:
Inicia el caso de uso Crear Entidad Productora.
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2b. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Buscar Entidad
Productora”:

Inicia el caso de uso Buscar Entidad Productora.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2c. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Modificar Entidad
Productora”:

Inicia el caso de uso ModificarEntidad Productora.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2d. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Eliminar Entidad
Productora”:

Inicia el caso de uso EliminarEntidad Productora.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v" Crear entidad productora

Caso de uso Administrar Entidad Productora

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcién Entidad Productora
del mddulo Empresa (Véase, Caso de uso Administrar
Entidad Productora).

Poscondiciones Se realiza el registro de una nueva Entidad Productora en la
base de datos.

Flujo bésico

1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de la informacion
de la Entidad Productora.

2. Se muestra al administrador las opciones “Agregar” y “Cancelar”, y habilita
las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.

3. El Administrador ingresa los datos de la nueva Entidad Productora.

4. El Administrador selecciona la opcién “Agregar”’ y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema pide la confirmacion de la accion al Administrador.

El Administrador confirma la accién, seleccionando la opcién “Aceptar”.

7. El sistema guarda en la base de datos un nuevo registro con los datos de la
Entidad Productora ingresada.

o

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
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Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:

Termina el Caso de Uso.

Observaciones
Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,
son:
e Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacién.
e Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
la identificacion del registro (INDICES UNICOS).
e Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.
e Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se
aceptan caracteres alfabéticos.
Este caso de uso se realiza Unicamente para el registro de una Unica Entidad
Productora, caso contrario no se repite.

v' Buscar entidad productora

Caso de uso Buscar Usuarios

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber ingresado en el campo criterio un ndamero
gue identifiqgue a la Entidad Productora, del listado que se
muestra en pantalla al abrir el moédulo Empresa (Véase,
Caso de uso Administrar Entidad Productora).

Poscondiciones | Se muestra la informacion dela Entidad Productora.

Flujo bésico

1. El sistema habilita en pantalla el campo criterio para que pueda ingresar
un numero que identifique a la Entidad Productora buscada y el botdn
“‘Buscar”.

2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opciéon “Buscar”.

3. El sistema inicia la busqueda, segun el criterio ingresado por el
Administrador.

4. El sistema los datos generales de la Entidad Productora que coincida con
el criterio de busqueda.

Flujos alternativos
4a. En caso que el criterio de busqueda no coincida con la Entidad Productora
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actualmente registrada:
El sistema muestra el listado nulo.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v" Modificar entidad productora

Caso de uso Modificar Entidad Productora

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcion Modificar Entidad

Productora del médulo Gestionar de Empresa (Véase, Caso
de uso Administrar Entidad Productora).

Poscondiciones | Se realiza la modificacion de los datos de la Entidad

Productora registrada en la Base de Datos.

Flujo bésico

1.

El sistema muestra en pantalla los campos habilitados para la
modificacién de la informacion de la Entidad Productora y las opciones
“‘Modificar” y “Cancelar”.

El Administrador modifica los datos de la Entidad Productora.

El Administrador selecciona la opcion “Modificar” y se realizan las
debidas validaciones.

El sistema pide confirmacion de la accion a realizar mediante un
mensaje.

El usuario acepta nuevamente la confirmacion solicitada por el sistema.
El sistema guarda en la base de datos el registro con los datos
modificados de la Entidad Productora.

El caso de uso termina el sistema mostrando los datos generales de la
Entidad Productora registrada en el sistema.

Flujos alternativos

2a.

3a.

3b.

S5a.

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:

Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.
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Observaciones

Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,
son:
e Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacion.

e Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
la identificacion del registro (INDICES UNICOS).

e Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.

e Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se
aceptan caracteres alfabéticos.

v' Eliminar entidad productora

Caso de uso EliminarEntidad Productora

Actor principal | Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcién Eliminar Entidad
Productora del modulo Empresa (Véase, Caso de uso
Administrar Entidad Productora).

Poscondiciones Se realiza la eliminaciéon dela Entidad Productora.

Flujo bésico

1. El sistema muestra en pantalla los datos generales de la Entidad
Productora registrada en el sistema junto con la opcién “Eliminar”.

2. El Administrador selecciona la opcién “Eliminar” y se realizan las debidas

validaciones.

El sistema pide la confirmacion de la accion por parte del Administrador.

El Administrador confirma la accién, seleccionando la opcion “Aceptar”.

5. El sistema elimina de la base de datos el registro dela Entidad
Productora.

B w

Flujos alternativos

4a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso

Observaciones

Al cumplirse este caso de uso, automaticamente habilita el caso de uso Crear
Entidad Productora.

v" Administrar unidades administrativas

Caso de uso Administrar Unidades Administrativas

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opciébn Unidades
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Administrativas del modulo Empresa (Véase, Caso de uso
Gestionar Empresa).

Poscondiciones Se carga un listado de las Unidades Administrativas que
estén registradas en el sistema y se realiza la accion
indicada por el usuario: Agregar Unidades Administrativas,
Modificar Unidades Administrativas, Buscar Unidades
Administrativas y Eliminar Unidades Administrativas.

Flujo bésico
1. Se muestra al Administrador las opciones Agregar Unidades
Administrativas, Buscar Unidades Administrativas, Modificar Unidades
Administrativas y Eliminar Unidades Administrativas.
2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Agregar Unidades
Administrativas”:

Inicia el caso de uso Crear Unidades Administrativas.
2b. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Buscar Unidades
Administrativas”:

Inicia el caso de uso Buscar Unidades Administrativas.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2c. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Modificar Unidades
Administrativas”:

Inicia el caso de uso Modificar Unidades Administrativas.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2d. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Eliminar Unidades
Administrativas”:

Inicia el caso de uso Eliminar Unidades Administrativas.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v Crear unidades administrativas

Caso de uso Crear Unidades Administrativas

Actor principal | Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Crear Unidad
Administrativa del médulo Empresa (Véase, Caso de uso
Administrar Unidades Administrativas).

Poscondiciones | Se realiza el registro de una nueva Unidad Administrativa en
la base de datos.

Flujo basico
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El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de la
informacion de la nueva Unidad Administrativa.

Se muestra al Administrador las opciones “Agregar’ y “Cancelar”, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.

El Administrador ingresa los datos de la nueva Unidad Administrativa.

El Administrador selecciona la opcién “Agregar” y se realizan las debidas
validaciones.

El sistema solicita la confirmacion de la accion.

El Administrador confirma la accién, seleccionando el botén “Aceptar”.

El sistema guarda en la base de datos un nuevo registro con los datos de
la Unidad Administrativa ingresada.

El caso de uso termina con un mensaje del sistema informando el éxito
de la operacion.

En caso que el Administrador desee crear mas Unidades Administrativas,
reinicia el Caso de Uso.

Flujos alternativos

3a.

Sa.

5b.

6a.

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:

Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,

son.

Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacion.
Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
la identificacion del registro (INDICES UNICOS).

Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.

Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se
aceptan caracteres alfabéticos.

120



v Buscarunidades administrativas

Caso de uso Buscar Unidades Administrativas

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber ingresado en el campo criterio un numero
que identifique a la Unidad Administrativa a buscar, del
listado que se muestra en pantalla al abrir el modulo
Empresa (Véase, Caso de uso AdministrarUnidades
Administrativas).

Poscondiciones Se muestra la informacion de la Unidad Administrativa
seleccionada.

Flujo bésico

1. El sistema habilita en pantalla el campo criterio para que pueda ingresar
un nimero que identifique a la Unidad Administrativa buscada y el boton
“‘Buscar’.

2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion “Buscar”.

3. El sistema inicia la busqueda, segun el criterio ingresado por el
Administrador.

4. El sistema muestra el listado de las Unidades Administrativas que
coincidan con el criterio de busqueda.

Flujos alternativos

4a. En caso que el criterio de busqueda no coincida con ninguna de las
Unidades Administrativas actualmente registradas:

El sistema muestra el listado nulo.

Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v Modificar unidades administrativas

Caso de uso Modificar Unidades Administrativas

Actor principal = Administrador

Precondiciones @Se debe haber seleccionado la opcién Modificar Unidad
administrativa del modulo Empresa (Véase, Caso de uso
Administrar Unidades Administrativas).

Poscondiciones Se realiza la actualizacion de la informacién dela Unidad
Administrativa seleccionada.

Flujo basico
1. El sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados dela Unidad
Administrativa seleccionada y muestra las opciones “Modificar” y “Cancelar”.
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2. EI Administrador ingresa los nuevos datos de la Unidad Administrativa
modificar.

3. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcioén deseada.

4. El Administrador selecciona la opcion “Aceptar’ y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema actualiza en la base de datos el registro dela Unidad
Administrativa que se esta modificando.

6. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados completamente:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Las validaciones mencionadas, que se realizan antes de hacer el registro en la
base de datos, se exponen en las Observaciones del caso de uso Crear
Unidad Administrativa.

v Eliminar unidades administrativas

Caso de uso EliminarUnidad Administrativa

Actor principal = Administrador

Precondiciones @Se debe haber seleccionado la opcion Eliminar Unidad
Administrativa del médulo Empresa (Véase, Caso de uso
Administrar Unidades Administrativas).

Poscondiciones | Se realiza la eliminacion dela Unidad Administrativa
seleccionada.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados dela Unidad
Administrativa seleccionada y muestra las opciones “Eliminar”’ y “Cancelar”.

2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion deseada.

3. El Administrador selecciona la opcion “Eliminar’ y se realizan las debidas
validaciones.

4. El sistema elimina de la base de datos el registro dela Unidad Administrativa
seleccionada.

5. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.
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Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

v" Administrar oficinas productoras

Caso de uso Administrar Oficinas Productoras

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Oficinas Productoras
del médulo Empresa (Véase, Caso de uso Gestionar
Empresa).

Poscondiciones @ Se carga un listado de las Oficinas Productoras que estén
registradas en el sistema y se realiza la accién indicada por
el usuario: Agregar Oficinas Productoras, Buscar Oficinas
Productoras, Modificar Oficinas Productoras y Eliminar
Oficinas Productoras.

Flujo bésico

1. Se muestra al Administrador las opciones Agregar Oficinas Productoras,
Buscar Oficinas Productoras, Modificar Oficinas Productoras y Eliminar
Oficinas Productoras.

2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Agregar Oficinas
Productoras”:

Inicia el caso de uso Crear Oficinas Productoras.
2b. En caso que el Administrador seleccione la opcidn “Buscar Oficinas
Productoras”:

Inicia el caso de uso Buscar Oficinas Productoras.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2c. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Modificar Oficinas
Productoras”:

Inicia el caso de uso Modificar Oficinas Productoras.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2d. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Eliminar Oficinas
Productoras”:

Inicia el caso de uso Eliminar Oficinas Productoras.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones
Ninguna.
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v" Crear oficinas productoras

Caso de uso Crear Oficinas Productoras

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Crear Oficinas
Productoras del médulo Empresa (Véase, Caso de uso
Administrar Oficinas Productoras).

Poscondiciones Se realiza el registro de una nueva Oficina Productora en la
base de datos.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de la
informacion de la nueva Oficina Productora.

2. Se muestra al Administrador las opciones “Agregar” y “Cancelar’, y

habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.

El Administrador ingresa los datos de la nueva Oficina Productora.

4. El Administrador selecciona la opcidn “Agregar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema solicita la confirmacion de la accion.

6. El Administrador confirma la accion, seleccionando el botdon “Aceptar”.

7. El sistema guarda en la base de datos un nuevo registro con los datos de
la Oficina Productora ingresada.

8. El caso de uso termina con un mensaje del sistema informando el éxito
de la operacion.

9. En caso que el Administrador desee crear mas Oficinas Productoras,
reinicia el Caso de Uso.

w

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones
Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,
son:
e Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacion.

124



e Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
la identificacion del registro (INDICES UNICOS).

e Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.

e Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se
aceptan caracteres alfabéticos.

v" Buscar oficinas productoras

Caso de uso

Buscar Oficinas Productoras

Actor principal

Administrador

Precondiciones

Se debe haber ingresado en el campo criterio un nimero
que identifigue a la Oficina Productora a buscar, del listado
gue se muestra en pantalla al abrir el médulo Empresa
(Véase, Caso de uso Administrar Oficinas Productoras).

Poscondiciones

Se muestra la informacidon de la Oficina Productora
seleccionada.

Flujo bésico

1. El sistema habilita en pantalla el campo criterio para que pueda ingresar
un namero que identifique a la Oficina Productora buscada y el botén

“Buscar”.

2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcién “Buscar”.

3. El sistema inicia la busqueda, segun el criterio ingresado por el
Administrador.

4. El sistema muestra el listado de las Oficinas Productoras que coincidan
con el criterio de busqueda.

Flujos alternativos

4a. En caso que el criterio de busqueda no coincida con ninguna de las Oficinas
Productoras actualmente registradas:

El sistema muestra el listado nulo.

Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v" Modificar oficinas productoras

Caso de uso

Modificar Oficinas Productoras

Actor principal

Administrador

Precondiciones

Se debe haber seleccionado la opcion Modificar Oficinas
Productoras del médulo Empresa (Véase, Caso de uso

125



Administrar Oficinas Productoras).

Poscondiciones | Se realiza la actualizacién de la informacion dela Oficina
Productora seleccionada.

Flujo bésico

1. El sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados de la Oficina
Productora seleccionada y muestra las opciones “Modificar’ y “Cancelar”.

2. El Administrador ingresa los nuevos datos de la Oficina Productora a

modificar.

Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion deseada.

4. El Administrador selecciona la opcion “Aceptar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema actualiza en la base de datos el registro de la Oficina
Productora que se esta modificando.

6. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.

w

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados completamente:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Las validaciones mencionadas, que se realizan antes de hacer el registro en la
base de datos, se exponen en las Observaciones del caso de uso Crear
Oficina Productora.

v' Eliminar oficinas productoras

Caso de uso EliminarOficinas Productoras

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcién Eliminar Oficina
Productora del moédulo Empresa (Véase, Caso de uso
Administrar Oficinas Productoras).

Poscondiciones Se realiza la eliminacion dela Oficina Productora
seleccionada.

Flujo basico
El sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados dela Oficina
Productora seleccionada y muestra las opciones “Eliminar” y “Cancelar”.
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Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcién deseada.

El Administrador selecciona la opcion “Eliminar’ y se realizan las debidas
validaciones.

El sistema elimina de la base de datos el registro dela Oficina Productora
seleccionada.

El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

Observaciones
Ninguna.

v" Gestionar TRD

Caso de uso Gestionar TRD

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se ha iniciado la aplicacion con permisos necesarios para
acceder a este moédulo y se ha seleccionado la opcion
“Gestionar TRD” en la interfaz principal de la aplicacion
(Véase, Caso de Uso Iniciar Aplicativo)

Poscondiciones Se carga el menua principal del médulo TRD y se realiza la
accion indicada por el usuario: Tablas de Retencion
Documental, Series, Subseries.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla las opciones “Tablas de Retencion
Documental”, “Series”, “Subseries”.
2. El sistema espera a que el Administrador seleccione alguna de las

opciones indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Tablas de Retencion
Documental”:
Inicia el caso de uso Administrar Tablas de Retencion Documental.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2b. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Series”:
Inicia el caso de uso Administrar Series.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
5c¢. En caso que el Operario seleccione la opcidn “Series”:
Inicia el caso de uso Administrar Series.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones
Ninguna.
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v" Administrar tablas de retencién documental

Caso de uso Administrar Tablas De Retencién Documental

Actor principal | Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcion Tablas de Retencién
Documental del médulo TRD (Véase, Caso de uso Gestionar
TRD).

Poscondiciones Se carga un listado de las Tablas de Retencion Documental
que estén registradas en el sistema y se realiza la accion
indicada por el usuario: Agregar Tablas de Retencion
Documental, Buscar Tablas de Retencion Documental,
Visualizar Tablas de Retencion Documental, Modificar
Tablas de Retencion Documental y Eliminar Tablas de
Retenciéon Documental.

Flujo basico

1. Se muestra al Administrador las opciones Agregar Tablas de Retencién
Documental, Buscar Tablas de Retencion Documental, Visualizar Tablas
de Retencion Documental, Modificar Tablas de Retencion Documental y
Eliminar Tablas de Retencion Documental.

2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Agregar Tablas de
Retencién Documental”:

Inicia el caso de uso Crear Tablas de Retencion Documental.
2b. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Agregar Series y
Subseries a TRD”:

Inicia el caso de uso Agregar Series y Subseries a TRD.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2c. En caso que el Administrador seleccione la opciéon “Buscar Tablas de
Retencion Documental”:

Inicia el caso de uso Buscar Tablas de Retencion Documental.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2d. En caso que el Administrador seleccione la opcidén “Visualizar Tablas de
Retencion Documental”:

Inicia el caso de uso Visualizar Tablas de Retencion Documental.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2e. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Modificar Tablas de
Retencion Documental”:

Inicia el caso de uso Modificar Tablas de Retencién Documental.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2f. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Eliminar Tablas de
Retencion Documental”:
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Inicia el caso de uso Eliminar Tablas de Retencién Documental.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v" Crear tablas de retencién documental

Caso de uso Crear Tablas de Retencién Documental

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Crear Tablas de

Retenciéon Documental del médulo TRD(Véase, Caso de uso
Administrar Tablas de Retencién Documental).

Poscondiciones Se realiza el registro de una nueva Tabla de Retencion

Documental en la base de datos.

Flujo bésico

El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de la
informacion de la nueva Tabla de Retencién Documental.

Se muestra al Administrador las opciones “Agregar’ y “Cancelar”, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.

El Administrador ingresa los datos de la nueva Tabla de Retencion
Documental.

El Administrador selecciona la opcién “Agregar” y se realizan las debidas
validaciones.

El sistema solicita la confirmacion de la accion.

El Administrador confirma la accién, seleccionando el botén “Aceptar”.

El sistema guarda en la base de datos un nuevo registro con los datos de
la Tabla de Retencién Documental ingresada.

El caso de uso termina con un mensaje del sistema informando el éxito
de la operacion.

En caso que el Administrador desee crear mas Tabla de Retencién
Documental, reinicia el Caso de Uso.

Flujos alternativos

3a.

Sa.

5b.

En caso que el Administrador seleccione la opcién “Cancelar”:

Termina el Caso de Uso.

En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:

Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.
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6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,

son.

Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacion.
Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
la identificacion del registro (INDICES UNICOS).

Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.

v

Agregar Series y Subseries a TRD

Caso de uso Agregar Series y Subseries a TRD

Actor principal = Administrador

Precondiciones | Se debe haber seleccionado una Tabla de Retencion

Documental de la lista que se muestra en pantalla al abrir el
modulo TRD (Véase, Caso de uso Administrar Tablas de
Retencion Documental).

Poscondiciones Se adiciona Series y Subseries a la Tabla de Retencion

Documental seleccionada.

Flujo basico

o gk w

El sistema habilita los campos para ingresar la informacién necesaria y
muestra las opciones “Agregar” y “Cancelar”.

El Administrador ingresa la informacion para agregar las series y
subseries a la Tabla de Retencion Documental y se realizan las debidas
validaciones.

El Administrador selecciona la opcion “Agregar”.

El sistema solicita confirmacion de la accion.

El Administrador selecciona la opcion “Aceptar”

El sistema actualiza en la base de datos las series y subseries asociadas
a la Tabla de Retencion Documental que se estd modificando.

El sistema muestra la actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

3a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
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Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.
3b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.
5a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,

son:

e Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacién.

e Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
la identificacion del registro (INDICES UNICOS).

e Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.

e Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se
aceptan caracteres alfabéticos.

v' Buscar tablas de retencién documental

Caso de uso

Buscar Tablas de Retencion Documental

Actor principal

Administrador

Precondiciones

Se debe haber ingresado en el campo criterio un namero
que identifique a la Tabla de Retencibn Documental a
buscar, del listado que se muestra en pantalla al abrir el
moédulo TRD (Véase, Caso de uso Administrar Tablas de
Retencion Documental).

Poscondiciones

Se muestra la informaciéon de la Tabla de Retencion
Documental seleccionada.

Flujo bésico

1. El sistema habilita en pantalla el campo criterio para que pueda ingresar
un namero que identifique a la Tabla de Retencion Documental buscada
y el boton “Buscar”.

2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion “Buscar”.

3. El sistema inicia la busqueda, segun el criterio ingresado por el
Administrador.

4. El sistema muestra el listado de las Tabla de Retencion Documental que
coincidan con el criterio de busqueda.

Flujos alternativos

4a. En caso gue el criterio de basqueda no coincida con ninguna de las Tabla
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de Retencion Documental actualmente registradas:
El sistema muestra el listado nulo.
Termina el Caso de Uso.

Ninguna.

Observaciones

v" Visualizar tablas de retencién documental

Caso de uso

Buscar Tablas de Retencion Documental

Actor principal

Administrador

Precondiciones

Se debe haber seleccionado la Tabla de Retencion
Documental a visualizar, del listado que se muestra en
pantalla al abrir el modulo TRD (Véase, Caso de uso
Administrar Tablas de Retencién Documental).

Poscondiciones

Se muestra la informaciéon de la Tabla de Retencion
Documental seleccionada.

Flujo basico

1. EIl sistema muestra en pantalla una lista de las Tablas de Retencion
Documental que actualmente estan registradas en el sistema, junto con
la opcién “Visualizar Tabla de Retencion Documental”.

2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion “Visualizar
Tabla de Retencion Documental”.

3. El sistema muestra en pantalla toda la informacion correspondiente a la
Tabla de Retencion Documental seleccionada.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v Modificar tablas de retencién documental

Caso de uso

Modificar Tablas de Retencién Documental

Actor principal

Administrador

Precondiciones

Se debe haber seleccionado la opcion Modificar Tablas de
Retencién Documental del médulo TRD (Véase, Caso de
uso Administrar Tablas de Retencién Documental).

Poscondiciones

Se realiza la actualizacién de la informacién dela Tabla de
Retencion Documental seleccionada.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados de la Tabla de
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Retencion Documental seleccionada y muestra las opciones “Modificar” y
“‘Cancelar”.

2. El Administrador ingresa los nuevos datos de la Tabla de Retencion
Documental a modificar.

3. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion deseada.

4. El Administrador selecciona la opcion “Aceptar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema actualiza en la base de datos el registro de la Tabla de
Retencion Documental que se estd modificando.

6. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados completamente:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Las validaciones mencionadas, que se realizan antes de hacer el registro en la
base de datos, se exponen en las Observaciones del caso de uso Crear
Tablas de Retencion Documental.

v" Eliminar tablas de retencién documental

Caso de uso EliminarTablas de Retencién Documental

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opciéon Eliminar Tabla de
Retenciéon Documental del médulo TRD (Véase, Caso de
uso Administrar Tablas de Retencién Documental).

Poscondiciones Se realiza la eliminacion dela Tabla de Retencion
Documental seleccionada.

Flujo bésico

1. El sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados de la Tabla de
Retencion Documental seleccionada y muestra las opciones “Eliminar” y
“‘Cancelar”.

2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcién deseada.

3. El Administrador selecciona la opcion “Eliminar” y se realizan las debidas
validaciones.
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4. El sistema elimina de la base de datos el registro de la Tabla de
Retencion Documental seleccionada.
5. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.

Flujos alternativos
2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.
Observaciones

Ninguna.

v" Administrar series

Caso de uso Administrar Series

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Series del modulo
TRD (Véase, Caso de uso Gestionar TRD).

Poscondiciones @ Se carga un listado de las Series que estén registradas en el
sistema y se realiza la accidon indicada por el usuario:
Agregar Series, Buscar Series, Modificar Series, Adicionar
Series y Eliminar Series.

Flujo basico

1. Se muestra al Administrador las opciones Agregar Series, Buscar Series,
Modificar Series, Adicionar Series y Eliminar Series.

2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Agregar Series”:
Inicia el caso de uso Crear Series.

2b. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Buscar Series”:
Inicia el caso de uso Buscar Series.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

2c. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Modificar Series”:
Inicia el caso de uso Modificar Series.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

2d. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Adicionar Subseries”:
Inicia el caso de uso Adicionar Subseries.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

2e. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Eliminar Series™:
Inicia el caso de uso Eliminar Series.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones
Ninguna.
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v" Crear series

Caso de uso Crear Series

Actor principal | Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Crear Series del
modulo TRD (Véase, Caso de uso Administrar Series).

Poscondiciones Se realiza el registro de una nueva Serie en la base de
datos.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de la
informacion de la nueva Serie.

2. Se muestra al Administrador las opciones “Agregar” y “Cancelar’, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.

3. El Administrador ingresa los datos de la nueva Serie.

4. El Administrador selecciona la opcidn “Agregar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema solicita la confirmacion de la accion.

6. El Administrador confirma la accion, seleccionando el botén “Aceptar”.

7. El sistema guarda en la base de datos un nuevo registro con los datos de
la Serie ingresada.

8. El caso de uso termina con un mensaje del sistema informando el éxito
de la operacion.

9. En caso que el Administrador desee crear mas Series, reinicia el Caso de
Uso.

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:

Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma

completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:

Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.

Termina el Caso de Uso.

Observaciones
Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,

son.

e Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacion.
e Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
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la identificacion del registro (INDICES UNICOS).

Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.

Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se
aceptan caracteres alfabéticos.

v

Buscar series

Caso de uso Buscar Series

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber ingresado en el campo criterio un nimero

que identifigue a la Serie a buscar, del listado que se
muestra en pantalla al abrir el médulo TRD (Véase, Caso de
uso Administrar Series).

Poscondiciones | Se muestra la informacion de la Serie seleccionada.

Flujo bésico

1.

El sistema habilita en pantalla el campo criterio para que pueda ingresar
un namero que identifique a la Serie buscada y el botén “Buscar”.

Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcién “Buscar”.

El sistema inicia la busqueda, segun el criterio ingresado por el
Administrador.

El sistema muestra el listado de las Series que coincidan con el criterio
de busqueda.

Flujos alternativos

4a. En caso que el criterio de busqueda no coincida con ninguna de las Series
actualmente registradas:

El sistema muestra el listado nulo.

Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v

Modificar series

Caso de uso Modificar series

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcién Modificar Series del

modulo TRD (Véase, Caso de uso Administrar Series).

Poscondiciones Se realiza la actualizaciéon de la informacion dela Serie

seleccionada.
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Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados de la Serie
seleccionada y muestra las opciones “Modificar” y “Cancelar”.

2. El Administrador ingresa los nuevos datos de la Serie a modificar.

3. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcidén deseada.

4. El Administrador selecciona la opcion “Aceptar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema actualiza en la base de datos el registro de la Serie que se
esta modificando.

6. EIl sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados completamente:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Las validaciones mencionadas, que se realizan antes de hacer el registro en la
base de datos, se exponen en las Observaciones del caso de uso Crear
Series.

v Adicionar Subserie

Caso de uso Adicionar Subserie

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Adicionar Subserie
del médulo TRD (Véase, Caso de uso Administrar Series)

Poscondiciones Se adiciona el registro de la Subserie a la Serie en el
Sistema.

Flujo bésico

1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de la informacion
de la nueva Subserie.

2. Se muestra al Administrador las opciones “Agregar” y “Cancelar”, y habilita
las casillas para el ingreso de la informacién solicitada.

3. El Administrador ingresa los datos de la nueva Subserie.

4. ElI Administrador selecciona la opcion “Agregar” y se realizan las debidas
validaciones.
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5. El caso de uso termina con el mensaje del sistema informando el éxito de la
operacion.
6. En caso que el Usuario desee crear mas Subseries, Reinicia el Caso de Uso.

Flujos alternativos
3a. En caso que el Operario seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.
5a. En caso que los datos de la Subserie no hayan sido ingresados de forma
correcta:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue bien ingresado
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 1.
5b. En caso que los datos ingresados sean repetidos o0 ya se encuentren en la
base de datos:
Se muestra un Mensaje informando lo sucedido.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 1.

Observaciones

Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,
son:
e Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacion.
e Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
la identificacion del registro (INDICES UNICOS).
e Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.
e Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se
aceptan caracteres alfabéticos.

v" Eliminar series

Caso de uso EliminarSeries

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcién Eliminar Series del
modulo TRD (Véase, Caso de uso Administrar Series).

Poscondiciones  Se realiza la eliminacion dela Serie seleccionada.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados de la Serie
seleccionada y muestra las opciones “Eliminar” y “Cancelar”.

2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion deseada.

3. El Administrador selecciona la opcion “Eliminar” y se realizan las debidas
validaciones.

4. El sistema elimina de la base de datos el registro de la Serie
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seleccionada.
5. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.

Flujos alternativos
2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.
Observaciones

Ninguna.

v" Administrar subseries

Caso de uso Administrar Subseries

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcion Subseries del médulo
TRD (Véase, Caso de uso Gestionar TRD).

Poscondiciones Se carga un listado de las Series que estén registradas en el
sistema y se realiza la accidon indicada por el usuario:
Agregar Subseries, Buscar Subseries, Modificar Subseries y
Eliminar Subseries.

Flujo bésico

1. Se muestra al Administrador las opciones Agregar Subseries, Buscar
Subseries, Modificar Subseries y Eliminar Subseries.

2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Agregar Subseries”:
Inicia el caso de uso Crear Subseries.

2b. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Buscar Subseries”:
Inicia el caso de uso Buscar Subseries.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

2c. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Modificar Subseries”:
Inicia el caso de uso Modificar Subseries.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

2e. En caso que el Administrador seleccione la opcidon “Eliminar Subseries”:
Inicia el caso de uso Eliminar Subseries.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones
Ninguna.
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v" Crear subseries

Caso de uso Crear Subseries

Actor principal = Administrador
Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Crear Subseries del
modulo TRD (Véase, Caso de uso Administrar Subseries).

Poscondiciones Se realiza el registro de una nueva Subserie en la base de
datos.

Flujo bésico

1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de la
informacién de la nueva Subserie.

2. Se muestra al Administrador las opciones “Agregar” y “Cancelar’, y

habilita las casillas para el ingreso de la informacién solicitada.

El Administrador ingresa los datos de la nueva Subserie.

4. El Administrador selecciona la opcién “Agregar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema solicita la confirmacion de la accion.

6. El Administrador confirma la accion, seleccionando el botén “Aceptar”.

7. El sistema guarda en la base de datos un nuevo registro con los datos de
la Subserie ingresada.

8. El caso de uso termina con un mensaje del sistema informando el éxito
de la operacion.

9. En caso que el Administrador desee crear mas Subseries, reinicia el
Caso de Uso.

w

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,
son:
e Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacion.

e Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
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la identificacion del registro (INDICES UNICOS).

Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.

Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se
aceptan caracteres alfabéticos.

v

Buscar Subseries

Caso de uso Buscar Subseries

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber ingresado en el campo criterio un namero

qgue identifigue a la Subserie a buscar, del listado que se
muestra en pantalla al abrir el médulo TRD (Véase, Caso de
uso Administrar Subseries).

Poscondiciones | Se muestra la informacion de la Subserie seleccionada.

Flujo bésico

1.

El sistema habilita en pantalla el campo criterio para que pueda ingresar
un namero que identifique a la Subserie buscada y el botén “Buscar’.

Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcién “Buscar”.

El sistema inicia la busqueda, segun el criterio ingresado por el
Administrador.

El sistema muestra el listado de las Subserie que coincidan con el criterio
de busqueda.

Flujos alternativos

4a. En caso que el criterio de busqueda no coincida con ninguna de las
Subseries actualmente registradas:

El sistema muestra el listado nulo.

Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v

Modificar subseries

Caso de uso Modificar Subseries

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Modificar Subseries

del moédulo TRD (Véase, Caso de uso Administrar
Subseries).

Poscondiciones Se realiza la actualizacion de la informacion dela Subserie

seleccionada.
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Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados de la Subserie
seleccionada y muestra las opciones “Modificar” y “Cancelar”.

2. El Administrador ingresa los nuevos datos de la Subserie a modificar.

3. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion deseada.

4. El Administrador selecciona la opcion “Aceptar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema actualiza en la base de datos el registro de la Subserie que se
esta modificando.

6. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados completamente:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Las validaciones mencionadas, que se realizan antes de hacer el registro en la
base de datos, se exponen en las Observaciones del caso de uso Crear
Subseries.

v" Eliminar subseries

Caso de uso EliminarSubseries

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Eliminar Subseries
del médulo TRD (Véase, Caso de uso Administrar Series).

Poscondiciones  Se realiza la eliminacién dela Subserie seleccionada.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados de la
Subseries seleccionada y muestra las opciones “Eliminar” y “Cancelar”.

2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcién deseada.

3. El Administrador selecciona la opcion “Eliminar” y se realizan las debidas
validaciones.

4. El sistema elimina de la base de datos el registro de la Subserie
seleccionada.

5. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.
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Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

Observaciones
Ninguna.

v Gestionar Documentos

Caso de uso Gestionar Documentos

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se ha iniciado la aplicacibn con permisos necesarios para
acceder a este modulo y se ha seleccionado la opcion
“‘Gestion de Documentos” en la interfaz principal de la
aplicacion (Véase, Caso de Uso Iniciar Aplicativo).

Poscondiciones Se realiza la accion indicada por el usuario: Administrar
Archivos, Administrar mis Archivos y Administrar Gestion de
Ubicacion.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla las opciones “Administrar Archivos”,
“‘Administrar mis Archivos” y “Administrar Gestion de Ubicacion”.

2. El sistema espera a que el Administrador selecciones alguna de las
opciones indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Administrar Archivos”:
Inicia el caso de uso Administrar Archivos.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2b. En caso que el Operario seleccione la opcion “Administrar Gestion de
Ubicacion”:

Inicia el caso de uso Gestion de Ubicaciéon Documental.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v" Administrar archivos

Caso de uso Administrar Archivos

Actor principal | Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Administrar Archivos
del modulo Gestion de Documentos (Véase, Caso de uso
Gestionar Documentos).

Poscondiciones Se carga un listado de las Tablas de Retencion Documental
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gue estén registradas en el sistema y se realiza la accion
indicada por el wusuario: Subir Documentos, Buscar
Documentos, Visualizar Disposicion Documentos, Modificar
Documentos, Eliminar Documentos, Descargar Documentos.

Flujo basico

1. Se muestra al Administrador las opciones “Subir Documentos”, “Buscar
Documentos”,  “Visualizar  Disposicion  Documentos”,  “Modificar
Documentos”, “Eliminar Documentos” y “Descargar Documentos”.

2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones

indicadas.

Flujos alternativos
2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Subir Documentos”:
Inicia el caso de uso Subir Documentos.
2b. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Buscar Documentos”:
Inicia el caso de uso Buscar Documentos.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2c. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Visualizar Disposicion
Documentos”:
Inicia el caso de uso Visualizar Disposicion Documentos.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2d. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Modificar Documentos”:
Inicia el caso de uso Modificar Documentos.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2e. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Eliminar Documentos”:
Inicia el caso de uso Eliminar Documentos.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2f. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Descargar Documentos”:
Inicia el caso de uso Descargar Documentos.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v" Subir documentos

Caso de uso Subir documentos

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcién Subir Documentos del
modulo Gestionar Documentos (Véase, Caso de uso
Administrar Archivos).

Poscondiciones Se realiza el registro de un nuevo documento en el Sistema

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla los campos habilitados, que identificaran el
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Documento a subir.

2. Se muestra al Administrador las opciones “Subir” y “Cancelar”.

3. El Administrador ingresa la informacién requerida.

4. EI Administrador elige la opcién “Subir” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema almacena el registro del nuevo Documento.

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.
5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
Completa o correcta:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 1.
5b. En caso que los datos ingresados sean repetidos o0 ya se encuentren en la
base de datos:
Se muestra un Mensaje informando lo sucedido.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 1.

Observaciones

Las validaciones que se realizan, antes de hacer el registro en la base de datos,

son:
e Evitar que los campos principales (NO NULOS) queden sin informacion.

e Evitar que se ingresen valores repetidos en campos usados como parte de
la identificacion del registro (INDICES UNICOS).

e Garantizar el ingreso de caracteres numéricos en los campos que solo se
permiten este tipo de datos.

e Evitar el ingreso de valores numéricos en campos en los que solo se
aceptan caracteres alfabéticos.

v Buscar Documentos

Caso de uso Buscar Documentos

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber ingresado en el campo criterio un namero
qgue identifigue al Documento a buscar, del listado que se
muestra en pantalla al abrir el modulo Gestion de
Documentos (Véase, Caso de uso Administrar Archivos).

Poscondiciones @ Se muestra la informacion del Documento seleccionado.

Flujo basico
1. El sistema habilita en pantalla el campo criterio para que pueda ingresar
un namero que identifique al Documento buscado y el boton “Buscar”.
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2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion “Buscar”.

3. El sistema inicia la busqueda, segun el criterio ingresado por el
Administrador.

4. El sistema muestra el listado de Documentos que coincidan con el criterio
de busqueda.

Flujos alternativos

4a. En caso que el criterio de busqueda no coincida con ninguna de los
Documentos actualmente registrados:

El sistema muestra el listado nulo.

Termina el Caso de Uso.

Observaciones
Ninguna.

v" Modificar propiedades documentos

Caso de uso Modificar Propiedades Documentos

Actor principal = Documentos

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Modificar
Propiedades Documentos del modulo Gestion de
Documentos (Véase, Caso de uso Administrar Archivos).

Poscondiciones Se realiza la actualizacion de las propiedades del
Documento seleccionado.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla todas las propiedades del documento
seleccionado y muestra las opciones “Modificar” y “Cancelar”.

2. El Operario ingresa los nuevos datos del Documento a modificar.

Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion deseada.

4. El Administrador selecciona la opcion “Modificar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema actualiza en la base de datos el registro del Documento que se
esta modificando.

6. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.

w

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados completamente:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
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Observaciones

Las validaciones mencionadas, que se realizan antes de hacer el registro en la
base de datos, se exponen en las Observaciones del caso de uso Ingresar
Documento.

v Eliminar documentos

Caso de uso EliminarDocumentos

Actor principal = Administrador
Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Eliminar Documento

del modulo Gestiéon de Documentos (Véase, Caso de uso
Administrar Archivos).

Poscondiciones | Se realiza la eliminaciéon del Documento seleccionado.

Flujo bésico
1. El sistema muestra en pantalla la informacion del Documento seleccionado
y muestra las opciones “Eliminar” y “Cancelar”.
2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion deseada.
3. ElI Administrador selecciona la opcion “Eliminar” y se realizan las
validaciones.
4. Elsistema elimina de la base de datos el Documento seleccionado.
5. El sistema muestra un mensaje informando el éxito de la operacion.
Flujos alternativos
2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:

Termina el Caso de Uso.

Observaciones

v Descargar documentos

Caso de uso Descargar Documentos

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcién Descargar del modulo

Gestion de Documentos (Véase, Caso de uso Administrar
Archivos).

Poscondiciones @ Se realiza la descarga del Documento seleccionado.

Flujo basico
1. El sistema muestra en pantalla la lista de documentos registrados en el
sistema y la opcion “Descargar Documentos”.
2. El Administrador selecciona la opcion “Descargar Documentos”.

3. El sistema descarga en la ubicacién definida por defecto, el Documento
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gue se ha seleccionado.

Flujos alternativos

Observaciones
Ninguna.

v" Visualizar disposicion documentos

Caso de uso Visualizar Disposicion Documentos

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado el Documento a visualizar, del
listado que se muestra en pantalla al abrir el médulo Gestion
de Documentos (Véase, Caso de uso Administrar Archivos).

Poscondiciones Se muestra la informacién de disposicidon que actualmente
tiene el Documento seleccionado.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla una lista de los Documentos que
actualmente estan registrados en el sistema, junto con la opcion
“Visualizar Disposicion Documentos”.

2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcién “Visualizar
Disposicién Documentos”.

3. El sistema muestra en pantalla toda la informacion de disposicion
correspondiente al Documento seleccionado.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v Gestion de ubicacién documental

Caso de uso Gestion de Ubicacion Documental

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Gestion de Ubicacién
Documental del médulo Gestion de Documentos (Véase,
Caso de uso Gestionar Documentos).

Poscondiciones Se carga un listado de los Documentos registrados en el
sistema, ademas de indicar el tipo y la ubicacion fisica
actual.
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Flujo basico

1. Se muestra al Administrador las opciones “Visualizar Ubicacion Fisica” y
“Ver Archivadores”.

2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Visualizar Ubicacion
Documentos”:

Inicia el caso de uso Visualizar Ubicacion Documentos.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2b. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Ver Archivadores”:

Inicia el caso de uso Ver Archivadores.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v" Visualizar ubicacion documentos

Caso de uso Visualizar Ubicacion Documentos

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado el Documento a visualizar, del
listado que se muestra en pantalla al abrir el médulo Gestion
de Documentos (Véase, Caso de uso Gestibn Ubicacion
Documentos).

Poscondiciones Se muestra la informacion de la ubicacién fisica que
actualmente tiene el Documento seleccionado.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla una lista de los Documentos que
actualmente estan registrados en el sistema, junto con la opcién
“Visualizar Ubicacion Documentos”.

2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion “Visualizar
Ubicacion Documentos”.

3. El sistema muestra en pantalla toda la informacion de la ubicacion fisica
correspondiente al Documento seleccionado.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.
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v Ver archivadores

Caso de uso Ver Archivadores

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Ver Archivadores, del
modulo Gestion de Documentos (Véase, Caso de uso
Gestion Ubicacion Documentos).
Poscondiciones Se muestra la informacion de los archivadores hasta el
momento ocupados fisicamente.

Flujo bésico
1. El sistema muestra en pantalla la opcion “Ver Archivadores”.
2. Se espera hasta que el Administrador seleccione la opcion “Ver
Archivadores”.
3. El sistema muestra en pantalla toda la informacion de los archivadores
gue actualmente estan ocupados por documentos fisicamente.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v Gestionar reportes

Caso de uso Gestionar Reportes

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se ha iniciado la aplicacibn con permisos necesarios para
acceder a este modulo y se ha seleccionado la opcion
“‘Reportes” en la interfaz principal de la aplicacion (Véase,
Caso de Uso Iniciar Aplicativo).

Poscondiciones Se realiza la accion indicada por el usuario: Usuarios,
Documentos y Tablas de Retencion Documental.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla las opciones “Usuarios”, “Documentos” y
“Tablas de Retencion Documental”.

2. El sistema espera a que el Administrador selecciones alguna de las
opciones indicadas.

Flujos alternativos
2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Usuarios”:
Inicia el caso de uso Generar Reportes Usuarios.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2b. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Documentos”:
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Inicia el caso de uso Generar Reportes Documentos.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2b. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Tablas de Retencidn
Documental™
Inicia el caso de uso Generar Reportes Tablas de Retencion Documental.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v Generar reportes usuarios

Caso de uso Generar Reportes Usuarios

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcién Usuarios del modulo
Reportes (Véase, Caso de uso Gestionar Reportes).

Poscondiciones Se genera un informe de los usuarios segun el criterio
utilizado o la accion indicada por el usuario: Reporte por
listado, Reporte por actividad.

Flujo bésico

1. Se muestra al Administrador las opciones “Reporte por listado”, “Reporte
por actividad”.

2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Reporte por listado”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Listado.

2b. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Reporte por actividad”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Actividad.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes por listado

Caso de uso Generar Reportes por Listado

Actor principal | Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcién Reporte por Listado
del médulo Reportes (Véase, Caso de uso Generar Reportes
Usuarios).

Poscondiciones | Se realiza el reporte de los usuarios del sistema mediante un
listado.
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Flujo basico

5.
6.

El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.

Se muestra al Administrador las opciones “Generar’ y “Cancelar’, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.

El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
validaciones.

El sistema genera un reporte en formato PDF.

El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.

10.En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso

de Uso.

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes por actividad

Caso de uso Generar Reportes por Actividad

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcion Reporte por Actividad

del médulo Reportes (Véase, Caso de uso Generar Reportes
Usuarios).

Poscondiciones Se realiza el reporte de los usuarios del sistema por

actividad realizada en el sistema.

Flujo basico
El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.
Se muestra al Administrador las opciones “Generar” y “Cancelar’, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.
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3. El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

4. El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema genera un reporte en formato PDF.

El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.

7. En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso
de Uso.

o

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v Generar reportes documentos

Caso de uso Generar Reportes Documentos

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcibn Documentos del
modulo Reportes (Véase, Caso de uso Gestionar Reportes).

Poscondiciones Se genera un informe de los documentos segun el criterio
utilizado o la accion indicada por el usuario: Reporte por
Oficina Productora, Reporte por Propietario, Reporte por
Tipo de Archivo, Reporte por Fecha Creacion, Reporte por
Palabra Clave, Reporte por Compartido con, Reporte
Ubicacion.

Flujo bésico

3. Se muestra al Administrador las opciones “Reporte por Oficina
Productora”, “Reporte por Propietario”, “Reporte por Tipo de Archivo”,

“Reporte por Fecha Creacion”, “Reporte por Palabra Clave”, “Reporte por
Compartido con”, “Reporte Ubicacion”.
4. EIl Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones

indicadas.
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Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Reporte por Oficina
Productora”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Oficina Productora.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2b. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Reporte por Propietario”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Propietario.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2c. En caso que el Administrador seleccione la opcidén “Reporte por Tipo de
Archivo™:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Tipo de Archivo.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2d. En caso que el Administrador seleccione la opcidon “Reporte por Fecha
Creacion”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Fecha Creacion.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2e. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Reporte por Palabra
Clave”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Palabra Clave.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2f. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Reporte por Compartido
con”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Compartido.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
29. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Reporte por Ubicacion”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Ubicacion.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes por oficina productora

Caso de uso Generar Reportes por Oficina Productora

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Reporte por Oficina
Productora del moédulo Reportes (Véase, Caso de uso
Generar Reportes Documentos).

Poscondiciones @ Se realiza el reporte de los documentos del sistema por
oficina productora.

Flujo basico
1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.
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2. Se muestra al Administrador las opciones “Generar’ y “Cancelar”, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.

3. El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

4. El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema genera un reporte en formato PDF.

6. El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.

11.En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso
de Uso.

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:

Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma

5b.

6a.

completa:

Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar’.

Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes por propietario

Caso de uso Generar Reportes por Propietario

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Reporte por

Propietario del modulo Reportes (Véase, Caso de uso
Generar Reportes Documentos).

Poscondiciones Se realiza el reporte de los documentos del sistema por

propietario.

Flujo bésico

1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.

2. Se muestra al Administrador las opciones “Generar’ y “Cancelar’, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacién solicitada.

3. El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

4. El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
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validaciones.

5. El sistema genera un reporte en formato PDF.

El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.

7. En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso
de Uso.

o

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:

Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma

completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:

Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.

Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes por tipo de archivo

Caso de uso Generar Reportes por Tipo de Archivo

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Reporte por Tipo de

Archivo del médulo Reportes (Véase, Caso de uso Generar
Reportes Documentos).

Poscondiciones Se realiza el reporte de los documentos del sistema por tipo

de archivo.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.

2. Se muestra al Administrador las opciones “Generar’ y “Cancelar’, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacién solicitada.

3. El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

4. El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema genera un reporte en formato PDF.

6. El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.

12.En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso
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de Uso.

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes por fecha de creacién

Caso de uso Generar Reportes por Fecha de Creacion

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Reporte por Fecha de

Creacion del médulo Reportes (Véase, Caso de uso Generar
Reportes Documentos).

Poscondiciones Se realiza el reporte de los documentos del sistema por

fecha de creacion.

Flujo basico

o

El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.

Se muestra al Administrador las opciones “Generar” y “Cancelar”, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.

El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
validaciones.

El sistema genera un reporte en formato PDF.

El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.

En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso
de Uso.

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.
5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
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completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes por palabra clave

Caso de uso Generar Reportes por Palabra Clave

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcién Reporte por Palabra

Reportes Documentos).

Clave del médulo Reportes (Véase, Caso de uso Generar

Poscondiciones Se realiza el reporte de los documentos del sistema por

Palabra Clave.

Flujo bésico

1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios

en los cuales se basara el reporte.

2. Se muestra al Administrador las opciones “Generar’ y “Cancelar”, y

habilita las casillas para el ingreso de la informacién solicitada.
El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

w

4. El Administrador selecciona la opcidon “Generar” y se realizan las debidas

validaciones.
5. El sistema genera un reporte en formato PDF.
6. El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.

13.En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso

de Uso.

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
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Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.
6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes por compartido

Caso de uso Generar Reportes por Compartido

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opciébn Reporte por

Compartido del médulo Reportes (Véase, Caso de uso
Generar Reportes Documentos).

Poscondiciones Se realiza el reporte de los documentos del sistema por

Compartido.
Flujo bésico
1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.
2. Se muestra al Administrador las opciones “Generar’ y “Cancelar’, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.
3. El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.
4. El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
validaciones.
5. El sistema genera un reporte en formato PDF.
6. El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.
7. En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso
de Uso.
Flujos alternativos
3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.
5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.
5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.
6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.

Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.
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v' Generar reportes por ubicacién

Caso de uso Generar Reportes por Ubicacion

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opciébn Reporte por

Ubicacion del modulo Reportes (Véase, Caso de uso
Generar Reportes Documentos).

Poscondiciones Se realiza el reporte de los documentos del sistema por

Compartido.

Flujo bésico

1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.

2. Se muestra al Administrador las opciones “Generar’ y “Cancelar’, y

habilita las casillas para el ingreso de la informacién solicitada.

El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

4. El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema genera un reporte en formato PDF.

El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.

7. En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso
de Uso.

w

o

Flujos alternativos

3a.

5a.

5b.

6a.

En caso que el Administrador seleccione la opcién “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:

Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes tablas de retencion documental

Caso de uso Generar Tablas de Retencién Documental

Actor principal | Administrador
Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Tablas de Retencion
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Documental del modulo Reportes (Véase, Caso de uso
Gestionar Reportes).

Poscondiciones Se genera un informe de los documentos segun el criterio
utilizado o la accién indicada por el usuario: Reporte por
Oficina Productora, Reporte por Unidad Administrativa,
Reporte Todas las Tablas de Retencion Documental,
Reporte por Tabla Individual y Reporte por Creador.

Flujo bésico
1. Se muestra al Administrador las opciones “Reporte por Oficina
Productora”, “Reporte por Unidad Administrativa”, “Reporte Todas las
Tablas de Retencién Documental”’, “Reporte por Tabla Individual” y
“‘Reporte por Creador”.
2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Reporte por Oficina
Productora”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Oficina Productora.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2b. En caso que el Administrador seleccione la opcidon “Reporte por Unidad
Administrativa”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Unidad Administrativa.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2c. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Reporte Tablas de
Retencion Documental”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte Tablas de Retencion Documental.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2d. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Reporte por Tabla
Individual”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Tabla Individual.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2e. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Reporte por Creador”:
Inicia el caso de uso Generar Reporte por Creador.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes por oficina productora

Caso de uso Generar Reportes por Oficina Productora

Actor principal | Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcion Reporte por Oficina

161



Productora del moddulo Reportes (Véase, Caso de uso
Generar Reportes Tabla de Retencién Documental).

Se realiza el reporte de las TRD del sistema por oficina
productora.

Poscondiciones

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.

2. Se muestra al Administrador las opciones “Generar’ y “Cancelar’, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.

3. El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

4. El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema genera un reporte en formato PDF.

6. El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.

14.En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso
de Uso.

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes por unidad administrativa

Caso de uso Generar Reportes por Unidad Administrativa

Actor principal | Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Reporte por Unidad
Administrativa del modulo Reportes (Véase, Caso de uso
Generar Reportes Tabla de Retencion Documental).

Poscondiciones Se realiza el reporte de las Tablas de Retencion Documental
del sistema por Unidad Administrativa.

Flujo basico
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El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.

Se muestra al Administrador las opciones “Generar” y “Cancelar’, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.

El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
validaciones.

El sistema genera un reporte en formato PDF.

El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.

En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso
de Uso.

Flujos alternativos

3a.

5a.

5b.

6a.

En caso que el Administrador seleccione la opcién “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:

Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes tablas de retencién documental

Caso de uso Generar Reportes Tablas de Retencion Documental

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcién Reporte por Tabla de

Retenciéon Documental del médulo Reportes (Véase, Caso
de uso Generar Reportes Tabla de Retencién Documental).

Poscondiciones Se realiza el reporte de las Tablas de Retencion Documental

del sistema en general.

Flujo basico
El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.
Se muestra al Administrador las opciones “Generar’ y “Cancelar’, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.
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3. El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

4. El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema genera un reporte en formato PDF.

El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.

7. En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso
de Uso.

o

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v' Generar reportes por tabla individual

Caso de uso Generar Reportes por Tabla Individual

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Reporte por Tabla
Individual del médulo Reportes (Véase, Caso de uso
Generar Reportes Tabla de Retencién Documental).

Poscondiciones Se realiza el reporte de las Tablas de Retencion Documental
del sistema por tabla individual.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.

2. Se muestra al Administrador las opciones “Generar” y “Cancelar’, y
habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.

3. El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

4. El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema genera un reporte en formato PDF.
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6. El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.
7. En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso
de Uso.

Flujos alternativos

3a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”:
Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v Generar reportes por creador

Caso de uso Generar Reportes por creador

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcion Reporte por Creador
del médulo Reportes (Véase, Caso de uso Generar Reportes
Tabla de Retencidon Documental).

Poscondiciones Se realiza el reporte delas Tablas de Retencién Documental
del sistema por Creador.

Flujo basico

1. El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de los criterios
en los cuales se basara el reporte.

2. Se muestra al Administrador las opciones “Generar’ y “Cancelar”, y

habilita las casillas para el ingreso de la informacion solicitada.

El Administrador ingresa los criterios solicitados por el sistema.

4. El Administrador selecciona la opcion “Generar” y se realizan las debidas
validaciones.

5. El sistema genera un reporte en formato PDF.

El Administrador descarga el archivo PDF para poder visualizarlo.

8. En caso que el Administrador desee crear mas reportes, reinicia el Caso
de Uso.

w

o

Flujos alternativos
3a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Cancelar”:
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Termina el Caso de Uso.

5a. En caso que los datos solicitados no hayan sido ingresados de forma
completa:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual dato no fue ingresado.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

5b. En caso que los datos solicitados hayan sido ingresados de forma errada:
Se muestra un Mensaje de Error indicando cual fue el error.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 3.

6a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Cancelar”.
Termina el Caso de Uso.

Observaciones

Ninguna.

v' Gestionar seguridad webapp

Caso de uso Gestionar Seguridad WebApp

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se ha iniciado la aplicacion con permisos necesarios para
acceder a este médulo y se ha seleccionado la opcion
“Gestion de Seguridad” en la interfaz principal de la
aplicacion (Véase, Caso de Uso Iniciar Aplicativo).

Poscondiciones Se realiza la accién indicada por el usuario: Bitacora y Base
de Datos.

Flujo bésico

1. El sistema muestra en pantalla las opciones “Bitacora”, y “Base de
Datos”.

2. El sistema espera a que el Administrador seleccione alguna de las
opciones indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Bitacora”:
Inicia el caso de uso Administrar Bitacora.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.
2b. En caso que el Operario seleccione la opcion “Base de Datos”:
Inicia el caso de uso Administrar Base de Datos.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

166



v" Administrar bitacora

Caso de uso Administrar Bitacora

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcién Bitacora del modulo
Gestion de Seguridad (Véase, Caso de uso Gestionar
Sequridad).

Poscondiciones Se carga un listado de opciones relacionados con la bitacora
como: Ver Bitacora, Vaciar Bitdcora y Descargar Bitacora.

Flujo bésico
1. Se muestra al Administrador las opciones “Ver Bitacora”, “Vaciar
Bitacora” y “Descargar Bitacora”.
2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Ver Bitacora”:
Inicia el caso de uso Ver Bitacora.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

2b. En caso que el Administrador seleccione la opcién “Vaciar Bitacora”:
Inicia el caso de uso Vaciar Bitacora.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

2c. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Descargar Bitacora”:
Inicia el caso de uso Descargar Bitacora.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v Ver bitacora

Caso de uso Ver Bitacora

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Ver Bitdcora del
modulo Gestionar Seguridad (Véase, Caso de uso
Administrar Bitacora).

Poscondiciones | Se visualiza la bitacora del Sistema

Flujo basico
1. El sistema muestra en pantalla los sucesos registrados en la bitacora.
2. El caso de uso termina cuando el Administrador finaliza la accion.

Flujos alternativos
Ninguno.

Observaciones
Ninguna.
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v" Vaciar bitacora

Caso de uso Vaciar Bitacora

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcion Vaciar Bitacora del
modulo Gestionar Seguridad (Véase, Caso de uso
Administrar Bitacora).

Poscondiciones @ Se bacia la bitacora del Sistema

Flujo bésico
1. El sistema muestra en pantalla la opciéon “Vaciar todo el contenido de la
bitacora”.
2. El administrador selecciona la opcion “Vaciar todo el contenido de la
bitacora”.

3. El sistema realiza la accion seleccionada por el Administrador.

Flujos alternativos

2a. El usuario no selecciona ninguna opcion.
Termina caso de uso.

Observaciones

Ninguna.

Descargar bitacora

Caso de uso Descargar Bitacora

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcién Descargar Bitacora
del moédulo Gestionar Seguridad (Véase, Caso de uso
Administrar Bitacora).

Poscondiciones @ Se descarga la bitacora del Sistema

Flujo bésico

1. El sistema muestra en pantalla la opcion “Descargar bitacora”.
2. El administrador selecciona la opcién “Descargar bitacora”.
3. El sistema realiza la accion seleccionada por el Administrador.

Flujos alternativos

2a. El usuario no selecciona ninguna opcion.
Termina caso de uso.

Observaciones

Ninguna.
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v" Administrar base de datos

Caso de uso Administrar Base de Datos

Actor principal = Administrador

Precondiciones Se debe haber seleccionado la opcién Base de Datos del
modulo Gestidon de Seguridad (Véase, Caso de uso
Gestionar Sequridad).

Poscondiciones Se carga un listado de opciones relacionados con la Base de
Datos como: Descargar Estructura y Backup.

Flujo bésico
1. Se muestra al Administrador las opciones “Descargar Estructura” y
“Backup”.
2. El Sistema espera a que el Administrador seleccione una de las opciones
indicadas.

Flujos alternativos

2a. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Descargar Estructura”
Inicia el caso de uso Descargar Estructura.

Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

2b. En caso que el Administrador seleccione la opcion “Backup”:
Inicia el caso de uso Descargar Backup.
Reinicia el Caso de Uso desde el numeral 2.

Observaciones

Ninguna.

v’ Descargar estructura

Caso de uso Descargar Estructura

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcion Descargar Estructura
del modulo Gestionar Seguridad (Véase, Caso de uso
Administrar Base de Datos).

Poscondiciones Se descarga la estructura de la Base de Datos.

Flujo bésico

1. El sistema muestra en pantalla la opcion “Descargar Estructura”.
2. El administrador selecciona la opcién “Descargar Estructura”.
3. El sistema realiza la accion seleccionada por el Administrador.

Flujos alternativos
2a. El usuario no selecciona ninguna opcion.
Termina caso de uso.

Observaciones

Ninguna.
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v' Descargar backup

Caso de uso Descargar Backup

Actor principal = Administrador

Precondiciones @ Se debe haber seleccionado la opcion Descargar Backup del
modulo Gestionar Seguridad (Véase, Caso de uso
Administrar Base de Datos).

Poscondiciones Se descarga el Backup de la Base de Datos.

Flujo basico

4. El sistema muestra en pantalla la opcién “Descargar Backup”.
5. El administrador selecciona la opcién “Descargar Backup”.
6. El sistema realiza la accion seleccionada por el Administrador.

Flujos alternativos

2a. El usuario no selecciona ninguna opcion.
Termina caso de uso.

Observaciones

Ninguna.
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ANEXO F. DIAGRAMAS DE ACTORES

uc Actores

Es Un A
Insertar

uxiliar, y ademas,

Consultar

Es un Consultor, y

Auxiliar

unicamente
Consultar
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
Insertar
Consultar
Consultor Modificar

Es Un Encargado, y ademas,

Admmlstrador del
. Sistema N

Encargado

El Administrador del Sistema puede

serun Ing. de Sistemas o un
funcionario de alto rango con

Es Un Admin, y tiene acceso a Todas

las Funcionalidades.

conocimientos profundos en la gestion

del software.

AN
El Encargado esuna
persona de confianza, que
el Administrador ha
designado para cumplir con
algunas acciones sobre el
sistema.
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ANEXO G. DIAGRAMAS DE CASOS DE USO.

v' Diagrama: Iniciar sesion

uc Iniciar Sesién
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|

|
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|
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«extend»

«extendy
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N
N

N
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v' Diagrama: M6dulo Usuarios

uc Gestion de Usuarios /
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v' Diagrama: M6édulo Empresa

uc Gestionar Datos Empresa/
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v' Diagrama: M6édulo TRD

uc Gestionar Series /
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v' Diagrama: M6dulo Gestion de Documentos

uc Ingresar Documentos/

Encargado _ ;7
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v' Diagrama: M6édulo Reportes

uc Gestionar Archivadores /

~«extend»
7
_
_
7

«extend»
\

Auxiliar \
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v' Diagrama: Médulo Seguridad

uc Gestionar Archivadores /

~«extend»
- / \

- / \

Auxiliar \
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ANEXO H. DIAGRAMA DE ANALISIS DE CLASES DE ANALISIS.

v' Diagrama: Moédulo usuarios

analysis DCA - Usuarios /

O O

mogdificar_usuarios

eliminar_usuar

O
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Usuario
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v' Diagrama: M6dulo empresa

analysis DA - Empresa/

modificar_Unidad_A fear_Unidad_Admin

V
S
Unidad_Adm min_empresa
eliminar_Unidad_Admin consultar_Unidad_Admin
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v' Diagrama: Moédulo TRD

analysis DCA - TRD/

O

crear_serie serie

dificar_serie

.

Serie

eliminar_serie

O

admin_TR

agregar_trd TRD
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TRD
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v' Diagrama: Gestion documental

analysis DCA - Gestion Documental /

]
gestion_do documento descargar_doc

consultar_doc archivador archivadg \\

crear_archivador

modificar_prop_doc

documento

consultar_archivador asignar_prop_doc
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v Diagrama: Modulo reportes

analysis DCA- Reportes /

Usuarios Usuario

archivador

O

consultar_archivado

archivador

O
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O !
documento
documento

O @

consultar_doc TRD TRD
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v' Diagrama: Moédulo seguridad

analysis DCA - Seguridad /

descargar_ estru\ BD

seguridad descargar_backup

bitacora

descargar_bitacora

i/gra

bitacora vaciar_bitacora
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ANEXO |. DIAGRAMAS DE COLABORACION.

Colaboracion: Crear Usuario

v' Diagrama de clases

analysis DA - Crear Usuarios /
Usuario
admin_user crear_usuari onexionDB
V
@
Usuarios
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v Diagrama de colaboracién

sd DC - Crear Usuarios /

:Administrador !
/ZISistéti :Usuario
1. Crear usuario / \

3. Datos Nuevo Usuario

/ \ y Usuario 7. Registrar Datos
@ 2. Abrir Formulario
I

:admin_user :crear_usuari43\ /onexionDB

4. Validar Datos 5. Extraer Datos

:Usuarios

v" Flujo de sucesos

El Administrador selecciona la opcién "Crear Usuarios" (1) y el sistema abre
el formulario de creacién de usuarios (2). EI Administrador ingresa en el
formulario los datos del nuevo usuario y pulsa la opcion guardar (3).

El sistema analiza si los datos del nuevo usuario estan correctos (4) y para
eso extrae de la base de datos la informacion de los deméas usuarios
registrados (5). Finalmente, crea un nuevo objeto de la clase Usuario (6) y
lo registra en la base de datos (7).
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Colaboracion: Modificar usuario

v Diagrama de clases

analysis DA - Modificar Usuarios /

/ o

O O

:admin_user modfcaruw\ /onexonDB

:Usuarios

187



v Diagrama de colaboracién

sd DC - Modificar Usuarios /

:Admyinistrador ] I
/ylsiste‘%\ / :Usuario \

H/I/car Datos 3. Datosxodﬁcar 6. Nuevos datos 7. Registrar Datos

2. Abrir formulario

:admin_user :modlﬂcar_usui

4. Validar datos 5.Extraer datos

;ConexionDB

:Usuarios

v" Flujo de sucesos

El Administrador selecciona la opcion "modificar usuario" (1) y el sistema
muestra la informacién del usuario a modificar(2), el Administrador ingresa
los datos que va a modificar y pulsa la opcién guardar (3).

El sistema verifica si los datos estan correctos(4),para eso el sistema extrae
de la base de datos la informacion que se tiene registrada (5), finalmente
en la base de datos se remplazan los datos del usuario (6), y se registran el
usuario modificado(7).
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Colaboracion: Eliminar Usuario

v Diagrama de clases

analysis DA - Eliminar Usuarios /

:Usuario

O

:admin_user

O

JConexionDB

:eliminar_usuagos

:Usuarios
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v Diagrama de colaboracién

sd DC - Eliminar Usuarios /

:Ad |n|str dor !
ISlste a / :Usuario \
1. Eliminar Usuarlo

3. Datos eIImmados 6. Eliminar informacion 7. Eliminar Usuario

@ 2. Datos usuario a Eliminar
|

:admin_user :eliminar_usuagios 4£onexionDB

4. Validar datos 5. Extraer informacion

O

:Usuarios

v" Flujo de sucesos

El Administrador selecciona la opciéon "Eliminar usuario" (1) y el sistema
muestra la informacién del usuario a elegido(2), el Administrador pulsa la
opcion eliminar(3).

El sistema verifica los datos del usuario son los correctos(4),para eso el
sistema extrae de la base de datos la informacidon que se tiene registrada
(5), finalmente se eliminan de la base de datos el usuario (6), y se elimina
el usuario(7).
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Colaboracion: Crear unidad administrativa

v' Diagrama de clases
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v' Diagrama de colaboracion

v" Flujo de sucesos

El Administrador selecciona la opcion "Crear Unidad Administrativa” (1) y el
sistema abre el formulario de creacion de Unidad Administrativa (2). El
Administrador ingresa en el formulario los datos del nuevo proceso y pulsa
la opcion guardar (3).

El sistema analiza si los datos de la nueva Unidad Administrativa estan
correctos (4) y para eso extrae de la base de datos la informacién de las
demas Unidades Administrativas registradas (5). Finalmente, crea un nuevo
objeto de la clase Unidad Administrativa (6) y lo registra en la base de datos

(7).
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Colaboracion: Modificar unidades administrativas

v' Diagrama de clases
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v' Diagrama de colaboracion

v" Flujo de sucesos

El Administrador selecciona la opcion "Modificar Unidad Administrativa" (1)
y el sistema muestra la informacién existente de la Unidad Administrativa
(2), el Administrador ingresa los datos de la Unidad Administrativa que va a
modificar y pulsa la opcion guardar (3).

El sistema verifica si los datos estan correctos(4),para eso el sistema extrae
de la base de datos la informacion que se tiene registrada (5), finalmente
en la base de datos se remplazan los datos de la Unidad Administrativa (6),
y se registra la Unidad Administrativa modificada(7).
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Colaboracion: Eliminar unidades administrativas

v' Diagrama de clases
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v' Diagrama de colaboracion

v" Flujo de sucesos

El Administrador selecciona la opcion "Eliminar Unidad Administrativa" (1) y
el sistema muestra la informacion de la Unidad Administrativa que se ha
elegido (2), el Administrador pulsa la opcion eliminar (3).

El sistema verifica los datos de la Unidad Administrativa son los correctos
(4),para eso el sistema extrae de la base de datos la informacion que se
tiene registrada (5), finalmente se eliminan de la base de datos la Unidad
Administrativa(6), y se elimina la Unidad Administrativa (7).
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Colaboracion: Consultar unidad administrativa

v' Diagrama de clases

analysis DA - Consultar Unidad_Admin /

O

admin_empresa

idad_Adm

consultar_Unidad_Admin

ConexionDB
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v' Diagrama de colaboracién

v" Flujo de sucesos

El Administrador selecciona la opcién "Consultar Unidad Administrativa" (1)
y el sistema abre el formulario de consulta de las Unidades Administrativas
(2). ElI Administrador ingresa los datos de la Unidad Administrativa y pulsa
la opcion consultar (3).

El sistema verifica los datos de la Unidad Administrativa son los correctos

(4) y para esto extrae de la BD la informacién de la Unidad Administrativa
registrada (5).
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Colaboracién: Agregar documentos

v' Diagrama de clases

analysis Crear Documento/

O

ocumento

® 9 O

onexionDB
gestion_doc agregar_docC

documento
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v" Diagrama de Colaboracion

sd Crear Documento /

O

! :documento
Administrador del

/SisAema
om Actores!

1.agregar documento 6.nuevo documento 7. Registrar

3. ingregar datos

2. abrir formulario
1
gestion_doc agregarda\ /onexionDB
4. validar datos 5.extraer

dato.

documento

v" Flujo de sucesos

El administrador selecciona la opcion “agregar documento”(1) y el sistema
abre el formulario de agregar los documentos(2).El Administrador ingresa
en el formulario los datos del nuevo documento y pulsa guardar(3)

El sistema analiza si los datos del documento estan correctos (4) y para eso
extrae de la base de datos la informacion de los documentos registrados
(5). Finalmente, crea un nuevo objeto de la clase Documento (6) y lo
registra en la base de datos (7).
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Colaboracion: Consultar documentos

v' Diagrama de clases

analysis DA - Consultar Documento/

document

O

gestion_doc
ConexionDB

consultar_doc
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v' Diagrama de colaboracién

sd DC - Consultar Documentos/

;Operario

1. Consultar, 3. Ingresa datos
documento’
2. abrir formulario @ 4. validar @ 5. extraer informacién,
! informacion
:gestion_doc consultar_doc documento :ConexionDB

v" Flujo de sucesos

El Administrador selecciona la opciéon "Consultar documento” (1) y el
sistema abre el formulario de consulta de los documentos (2). El
Administrador ingresa los datos del documento y pulsa la opcion consultar

(3).

El sistema verifica los datos del documento son los correctos (4) y para esto
extrae de la BD la informacion del documento registrado(5).
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Colaboracién: Descargar documentos

v' Diagrama de clases

analysis descargar documento/
gestion_doc documento ConexionDB
descargar_doc documento
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v' Diagrama de colaboracién

sd descargar documento/

Adpfinistrador del
Si
(frorhs)\‘?:rtgﬁr1

1. descargar,

3. documento preparado
documento’ prep

4.validar datos

@ 5.realizar descarga @

@ 2. datos documento @
|

gestion_doc descargar_doc

documento ConexionDB

v" Flujo de sucesos

El Administrador selecciona la opcién "Descargar documento” (1) y el
sistema abre el formulario de descarga de documentos (2). EI Administrador
ingresa los datos del documento y pulsa la opcion descargar (3).

El sistema verifica los datos del documento son los correctos (4) y para esto
extrae de la BD una copia del documento registrado (5).
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Colaboracion: Crear Archivador

v' Diagrama de clases

analysis DA - Crear Archivador /

gestion_doc

O

crear_archivador

archivador

O

ConexionDB

O

archivador
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v' Diagrama de colaboracién

sd Crear Archivador /

1. Crear /

Archivador

perar\\

3. Datos Nuevo
Archivador

6. Nuevo
Archivador

'archivadO\

7. Registrar
Datos

@ 2. Abrir Formulario
I
:crear_archiva&

4. Validar
Datos

:gestion_doc .ConexionDB

5. Extraer Datos

:archivador

v" Flujo de sucesos

El Operario selecciona la opcion "Crear Archivador” (1) y el sistema abre el
formulario de creaciébn de Archivador (2). ElI Operario ingresa en el
formulario los datos del nuevo Archivador y pulsa la opcién Guardar
Cambios (3).

El sistema analiza si los datos del nuevo Archivador estan correctos (4) y
para eso extrae de la BD la informacibn de los deméas Archivador
registradas (5). Finalmente crea un nuevo objeto de la clase Archivador (6)
y lo registra en la BD (7).
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ANEXO J. DESCRIPCION DE LA BASE DE DATOS.

v' Usuarios

Tabla de la base de datos — Usuarios

Nombre de la Usuarios
Tabla
Propdésito Almacena la informacion de los usuarios que hacen uso

del sistema. Inician sesion, registran datos, generan
reportes, entre otras cosas.

Llave primaria Cédula

indices Unicos e _mail
login

Atributos de la Tabla

Nombre del Atributo

Tipo

Descripcion

Cedula

Varchar (15)

En este campo se registra la cédula del
funcionario. *

Tipo identificacion

Varchar (50)

En este campo se registra el tipo de
documento con el cual se registrara el
usuario. *

Nombres Varchar(50) En este atributo se ingresa el nombre (o
nombres) del funcionario. *

Apellidos Varchar(50) El apellido (o apellidos) del funcionario
se almacena en este atributo.”

Cargo Varchar(30) Campo en el cual se registra el cargo
del funcionario. *

Direccion Varchar(60) La direccion completa del usuario se
ingresa en este atributo.

Teléfono Varchar(15) En este atributo se registra el teléfono
y/o celular del funcionario.

e_malil Varchar(50) El correo electronico del usuario se
ingresa en este campo. *

Login Varchar(30) En este campo se ingresa el cédigo que
el funcionario utilizard para iniciar
sesion en el sistema. *

Password Varchar (20) En este atributo se graba la contrasefia
de acceso al sistema del usuario. *

tipo_usuario Varchar(15) Atributo en el que es almacenado el tipo
de usuario que es. *

Modulo de acceso Varchar(15) En este campo re registra el modulo al

cual el usuario que se esta registrando
podra tener acceso, e incluso existe la
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opcion de que pueda acceder a todo el
sistema. *

Grupo

Varchar (50)

En este campo se registra el grupo al
cual pertenece el usuario y del cual
podra tener ciertos privilegios en cuanto
a documentacién producida por cada
usuario perteneciente a dicho grupo. *

Estado

Varchar(15)

En este campo se registra en qué
estado se encuentra el funcionario. Este
estado puede ser: Activo o Inactivo. *

Agrega_documentos

Varchar (2)

En este campo se registra la opcion de
si el usuario puede ingresar 0 no
documentos al sistema. *

Llaves Foraneas

Nombre del Atributo

Tabla
Referenciada

Atributo Propésito

Notas

* Este campo No acepta valores nulos ni repetidos.
* Este campo No acepta valores nulos.

v Entidad Productora

Tabla de la base de datos — Entidad Productora

Nombre de la
Tabla

Entidades_productoras

Propésito Agrega informacién de la entidad productora, de la cual el
software administra la informacion.
Llave primaria Cddigo
indices Unicos Nombre
Atributos de la Tabla
Nombre del Tipo Descripcién
Atributo

Cddigo Varchar (10) En este campo se registra el codigo
asignado al cédigo. *

Nombre Varchar (20) En este campo se ingresa el nombre de
Entidades productoras. *

Estado Varchar (5) En este campo se registra en qué estado

se encuentra la Entidad Productora. Este
estado puede ser: Activo o Inactivo. *

Llaves Foraneas
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Nombre del
Atributo

Tabla
Referenciada

Atributo Proposito

Notas

* Este campo No acepta valores nulos ni repetidos.

* Este campo No acepta valores nulos.

v Unidades Administrativas

Tabla de la base de datos — Unidades_Administrativas

Nombre de la
Tabla

Unidades_Administrativas

Propésito

Almacena la informacién de cada una de las unidades

administrativas

gue hacen parte de la Estructura

Organizativa de la entidad productora.

Llave primaria

Caodigo

indices Unicos

Nombre

Atributos de la Tabla

Nombre del Tipo Descripcién
Atributo
Caddigo Varchar (15) En este campo se registra el codigo
asignado a la Unidad Administrativa.*
Nombre Varchar (30) En este campo se ingresa el nombre

asignado a la Unidad Administrativa.*

Entidad_productora

Varchar (15)

En este atributo se registra la entidad
productora a la cual pertenece la unidad
administrativa que se esta registrando.

Estado Varchar (5) En este campo se registra en qué estado
se encuentra la unidad administrativa.
AEste estado puede ser: Activo o Inactivo.
Llaves Foraneas
Nombre del Tabla Atributo Propdsito
Atributo Referenciada

Notas

* Este campo No acepta valores nulos ni repetidos.
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v" Oficinas Productoras

Tabla de la base de datos — Oficinas_productoras

Nombre de la Tabla

Oficinas_productoras

Propésito

Almacena la informacion de cada una de las
oficinas productivas que hacen parte de la
Estructura Organizativa de la entidad.

Llave primaria

Caodigo

indices Unicos

Nombre

Atributos de la Tabla

Nombre del Atributo Tipo Descripcion
Cddigo Varchar (15) En este campo se registra el
cbdigo asignado a la

oficina_productora.*

Nombre

Varchar (30)

En este campo se ingresa el
nombre de la nueva oficina
productora.*

Codigo_unidad_administrativa

Varchar (15)

En este atributo se registra el
coédigo asignado a la unidad
administrativa que se esta
ingresando.

Estado

Varchar (5)

En este campo se registra en
qué estado se encuentra la
oficina productora. Este estado
puede ser: Activo o Inactivo. *

Llaves Foraneas

Nombre del Atributo

Tabla
Referenciada

Atributo Propésito

Notas

* Este campo No acepta valores nulos ni repetidos.
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v' Grupos

Tabla de la base de datos — grupos

Nombre de la
Tabla

Grupos

Proposito Esta tabla permite la agrupacién de usuarios para facilitar la
tarea de compartir archivos.
Llave primaria Caodigo
indices Gnicos
Atributos de la Tabla
Nombre del Tipo Descripcion
Atributo
Caddigo Varchar (10) En este campo se registra el codigo
asignado al grupo.*
Nombre Varchar (20) En este campo se ingresa el nombre
delgrupo.*
Estado Varchar (20) En este campo se registra en qué estado
se encuentra el grupo. Este estado
puede ser: Activo o Inactivo. *
Llaves Foraneas
Nombre del Tabla Atributo Propésito
Atributo Referenciada

Notas

* Este campo No acepta valores nulos ni repetidos.

v" TRD

Tabla de la base de datos — Tablas_retencién_documental

Nombre de la Tabla

Tablas retencion _documental

Propésito

Almacena la informacién del archivador permitiendo
ubicar los documentos mediante el sistema en el
archivo fisico.

Llave primaria

Caddigo

Indices Unicos

Nombre

Atributos de la Tabla

Nombre del Atributo Tipo Descripcion
Consecutivo int En este campo se registra el
namero consecutivo asignado a la
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Tabla de Retencién Documental.*

Codigo_oficina_productora

Varchar (20)

En este campo se ingresa el
codigo de la oficina productora a la
cual esta asociada la nueva TRD.*

Fecha_creacion

Varchar (20)

En este atributo se registra
autométicamente la fecha en la
cual se sube el documento al
iistema para efectos de seguridad.

Creado_por

Varchar (25)

En este atributo se registra
automaticamente el usuario por
quien fue subido el documento,
esto para efectos de compartir y/o
restringir permisos. *

Llaves Foraneas

Nombre del Atributo

Tabla
Referenciada

Atributo Propdsito

Notas

* Este campo No acepta valores nulos ni repetidos.
“Este campo No acepta valores nulos.

v Serie Documental

Tabla de la base de datos — Series_documentales

Nombre de la
Tabla

Series_documentales

Propoésito Almacena la informacién de las series que hacen parte de
las Tablas de Retenciébn Documental (TRD).
Llave primaria Cddigo
indices Unicos Nombre
Atributos de la Tabla
Nombre del Tipo Descripcién
Atributo
Caddigo Varchar (10) En este campo se registra el codigo
asignado ala serie documental.*
Nombre Varchar (25) En este campo se ingresa el nombre
delaserie documental.*
Llaves Foraneas
Nombre del Tabla Atributo Proposito
Atributo Referenciada




Notas

* Este campo No acepta valores nulos ni repetidos.

v" Subserie Documental

Tabla de la base de datos — Sub_series_documentales

Nombre de la Sub_series_documentales

Tabla

Propésito Almacena la informacion de las SubSeries que hacen parte

de las Tablas de Retenciébn Documental (TRD).
Llave primaria Caodigo
indices Unicos Nombre
Atributos de la Tabla
Nombre del Tipo Descripcién
Atributo

Cddigo_subserie Varchar (10) En este campo se registra el codigo
asignado ala Sub_serie_documental.*

Nombre Varchar (20) En este campo se ingresa el nombre
dela Sub serie_documental.*

Codigo_serie Varchar (10) En este campo se registra el nUmero de
serie al cual va asociada la
Sub_serie_documental. *

Llaves Foraneas

Nombre del Tabla Atributo Propdsito
Atributo Referenciada

Notas

* Este campo No acepta valores nulos ni repetidos.
“Este campo No acepta valores nulos.

v Trd Serie Subserie

Tabla de la base de datos — Trd_series_subseries

Nombre de la Tabla Trd series subseries

Propésito Almacena informacion aplicada a cada pareja
serie-subserie que refleja la aplicacion de la regla
en una determinada tabla de retencion documental
(TRD)

Llave primaria Caodigotrd - codigo_subserie
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Indices Unicos

Atributos de la Tabla

Nombre del Atributo

Tipo

Descripcion

Codigo_trd

Int

En este campo se registra el
codigo de la Tabla de Retencion
Documental.*

Codigo_subserie

Varchar(10)

En este campo se registra el
codigo de la subserie dentro de
la TRD. *

t gestion

Int

Campo para ingresar el tiempo
gue el archivo permanecera en el
archivo de gestion. *

df ct

Varchar (2)

En este campo se registra si el
documento se conservara
totalmente.

df e

Varchar(2)

En este campo se registra si el
documento se eliminara.

df_m

Varchar(2)

En este campo se registra si el
documento se microfilmara.

df s

Varchar(2)

En este campo se registra si el
documento se seleccionara.

acciones

Longtext

En este campo se registra las
acciones a realizar sobre el
documento.

Almacenamiento_proteccion

Longtext

En este campo se registra como
se realizarda el almacenamiento o
proteccion del documento.

Recuperacion

Longtext

Campo que permite ingresar la
recuperacion del documento
ingresado.

Llaves Foraneas

Nombre del Atributo

Tabla
Referenciada

Atributo Propasito

Notas

* Este campo No acepta valores nulos ni repetidos.
" Este campo No acepta valores nulos.
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v’ Bitacora

Tabla de la base de datos — Bitacora

Nombre de la
Tabla

Bitacora

Propésito

Almacena la informacion necesaria para poder llevar un
registro de los sucesos dentro del sistema

Llave primaria

Consecutivo — Fecha Suceso

indices Unicos

Atributos de la Tabla

Nombre del Tipo Descripcion
Atributo

Consecutivo bigint En este campo se registra numero
consecutivo de las acciones realizadas.*

Fecha_suceso datetime En este campo se registra
automaticamente la fecha del suceso
sobre el sistema.*

Descripcién text En este atributo se registra la accion que
se ha realizado sobre el sistema. *

Instruccion_sgl text Este campo permite tomar informacion

de la Base de datos para las respectivas
copias de seguridad.

Id_usuario Varchar (15) En este campo se registra el usuario que
realizé la accién.
Llaves Foraneas
Nombre del Tabla Atributo Propésito
Atributo Referenciada

Notas

* Este campo No acepta valores nulos ni repetidos.
“Este campo No acepta valores nulos.

v" Documento

Tabla de la base de datos — Documento

Nombre de la Tabla

Documento

Propésito Manejar la informacion de los documentos existentes en
el archivo.

Llave primaria Identificacion

indices Unicos Nombre
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' Ubicacion

Atributos de la Tabla

Nombre del Atributo

Tipo

Descripcion

Id

Int UNSIGNED

Este campo contiene el consecutivo
de los documentos en el orden que
se vayan ingresando al sistema. *

Nombre_archivo

Varchar (255)

En este campo se registra el titulo
del archivo. *

Tipo Varchar (200) Se registra en este campo el tipo de
archivo. *

Titulo Varchar (50) Atributo en el que se almacena el
nombre del archivo.*

Codigo_trd Varchar (15) En este campo se guarda el cédigo
de la TRD.

Serie Varchar (10) En este campo se guarda el cédigo
de la serie documental.

Subserie Varchar (10) En este campo se guarda el cédigo

de la subserie documental.

Palabra_clave Text En este campo se guarda las
palabras claves con las cuales se
identificara facilmente dentro del
sistema al documento.

Compartido_con Mediumtext En este campo se registra los

usuarios o grupos con los que se
compartir el documento.

propietario

Varchar (50)

Este campo guarda automaticamente
el nombre del usuario que genera el
documento.

Fecha_adicion Datetime En este campo se registra la fecha
en la que se ingreso6 el documento al
sistema.

Fecha_cambio Datetime En este campo se registra la fecha

en la que se cambiara el documento
al archivo central.

Disposicion_final

Varchar (250)

Este campo contiene la disposicion
final asignada.

Fecha_disposicion_final

Datetime

Este campo contiene la fecha de la
disposicion final.

Archivador Varchar (50) En este campo se ingresa el numero
del archivador en el cual se guardara
fisicamente.

Fila Int En este campo se ingresa el numero

de la fila dentro del archivador en el
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cual se guardara el documento
fisicamente.

columna Int En este campo se ingresa el numero
de la columna dentro del archivador
en el cual se guardara el documento
fisicamente.

Estado Varchar (5) En este campo se registra en qué

estado se encuentra el documento.
Este estado puede ser. Activo o
Inactivo. *

Llaves Foraneas

Nombre del Atributo

Tabla

Referenc

iada

Atributo Proposito

Notas

* Este campo No acepta valores nulos ni repetidos.
* Este campo No acepta valores nulos.
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ANEXO K. INTERFACES GRAFICAS DE USUARIOS DEL SISTEMA DE
INFORMACION.

Prototipo GUI: M6édulo Usuarios

v Gestidon de Usuarios:

En Gestion de Usuarios, se carga el menu principal del médulo Usuarios y se
realiza la accion indicada por el usuario: Administrar Usuarios, Agregar usuarios,
Administrar grupos y Crear grupos.
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v" Crear Usuarios:

En Crear Usuarios, El sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de
la informacién del nuevo Usuario, y las opciones “Agregar” y “Cancelar’, y
finalmente se realiza el registro de un nuevo Usuario en la base de datos.
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v" Buscar Usuarios:

En Buscar Usuarios, el sistema habilita en pantalla el campo criterio para que
pueda ingresar un numero que identifique al usuario buscado y el botén “Buscar”,
para luego mostrar la informacion mas general del usuario seleccionado-
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v" Modificar Usuarios:

En Modificar Usuarios, el sistema muestra en pantalla los campos habilitados para
la modificacion de la informaciéon del Usuario seleccionado, y las opciones
“Modificar’ y “Cancelar”, para posteriormente se realiza la modificacién de los
datos del Usuario seleccionado en la base de datos.
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v" Eliminar Usuarios:

En Eliminar Usuarios, el sistema muestra en pantalla todos los usuarios
registrados actualmente en el sistema junto con la opcién “Eliminar”, y luego se
realiza la eliminacion del Usuario seleccionado.
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Prototipo GUI: Médulo Empresa

v' Gestion de Empresa:

En Gestion de Empresa, se muestra en pantalla las opciones “Entidad
Productora”, “Unidad Administrativa”, “Oficina Productora”, ademas de una breve

explicacion sobre las acciones que se pueden realizar en dicho médulo.
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v" Crear Entidad Productora:

En Crear Entidad Productora, se muestra en pantalla los campos para el ingreso
de la informacion de la Entidad Productora, tales como el Nit de la empresa, el
nombre y el estado que puede ser activo o inactivo y las opciones “Agregar” y
“Cancelar”. El sistema solo se permite la creacion de una entidad productor.
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v" Modificar Entidad Productora:

En Modificar Entidad Productora, se muestra en pantalla todos los datos
ingresados dela Entidad Productora habilitados para que puedan ser modificados
por el usuario y las opciones “Modificar” y “Cancelar”.
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v" Eliminar Entidad Productora:

En Eliminar Entidad Productora, se muestra al lado derecho la opcion eliminar,
accion que al seleccionar necesita de una confirmacion del parte del usuario antes
de ejecutar dicha accién.
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v" Crear Unidades Administrativas:

En Crear Unidades Administrativas, se muestra en pantalla los campos como: el
cédigo a asignar a la nueva Unidad Administrativa, el nombre, la entidad
productora a la cual pertenece dicha Unidad Administrativa, y el estado que se
puede escoger entre activo e inactivo; y asi ingresar la informacion de la nueva
Unidad Administrativa. Y las opciones de agregar y cancelar la accion.
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v" Buscar Unidades Administrativas:

En Buscar Unidades Administrativas, se muestra en pantalla el campo criterio para
que el usuario pueda ingresar un numero que identifigue a la Unidad
Administrativa buscada, ademas de las opciones “ordenar”, lo cual puede ser por
nombre, cédigo o estado, si se lista descendente a ascendentemente, el nUmero
de registros a mostrar por pagina y la opcion “Buscar’-
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v Modificar Unidades Administrativas:

En Modificar Unidades Administrativas, se muestra en pantalla todos los datos
ingresados dela Unidad Administrativa seleccionada habilitados para que puedan
ser modificados por el usuario y las opciones “Modificar” y “Cancelar”.
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v" Eliminar Unidades Administrativas:

En Eliminar Unidades Administrativas, se muestra en pantalla las unidades
administrativas que actualmente estan registradas en el sistema, y al lado derecho
de cada una de ellas se encuentra la opcion eliminar, accion que al seleccionar
necesita de una confirmacién del parte del usuario antes de ejecutar dicha accién.

230



v" Crear Oficinas Productoras

En Crear Oficinas Productoras, se muestra en pantalla los campos como: el
cédigo a asignar a la nueva Oficina Productora, el nombre, la unidad
administrativa a la cual pertenece dicha Oficina Productora, y el estado que se
puede escoger entre activo e inactivo; y asi ingresar la informacion de la nueva
Oficina Productora. Y las opciones de agregar y cancelar la accion.
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v" Buscar Oficinas Productoras:

En Buscar Oficinas Productoras, se muestra en pantalla el campo criterio para que
el usuario pueda ingresar un ndmero que identifique a la Oficina Productora
buscada, ademas de las opciones “ordenar”, lo cual puede ser por nombre, cédigo
o estado, si se lista descendente a ascendentemente, el nimero de registros a
mostrar por pagina y la opcion “Buscar’-
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v" Modificar Oficinas Productoras:

En Modificar Oficinas Productoras, se muestra en pantalla todos los datos
ingresados dela Oficina Productora seleccionada habilitados para que puedan ser
modificados por el usuario y las opciones “Modificar’ y “Cancelar”.
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v" Eliminar Oficinas Productoras:

En Eliminar Oficinas Productoras, se muestra en pantalla las oficinas productoras
que actualmente estan registradas en el sistema, y al lado derecho de cada una
de ellas se encuentra la opcién eliminar, accion que al seleccionar necesita de una
confirmacion del parte del usuario antes de ejecutar dicha accion.
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Prototipo GUI: Médulo Gestion de Documentos

v" Gestion de Documentos:

En Gestibn de Documentos, el sistema muestra en pantalla las opciones
“‘Administrar Archivos”, “Administrar mis Archivos” y “Administrar Gestién de
Ubicacion” y se realiza la accion indicada por el usuario.

235



v" Subir Documentos:

En Subir Documentos, el sistema muestra en pantalla los campos habilitados, que
identificaran el Documento a subir, ademas de las opciones “Subir’ y "Cancelar”, y
finalmente se realizara el registro de un nuevo documento en el sistema.
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v" Buscar Documentos:

En Buscar Documentos, se muestra en pantalla el campo criterio para que el
usuario pueda ingresar un numero que identifique al Documento buscado, ademas
de las opciones “ordenar”, lo cual puede ser por titulo, cédigo, propietario, tipo o
estado, si se lista descendente a ascendentemente, el niumero de registros a
mostrar por pagina y la opcion “Buscar”.
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v" Modificar Propiedades Documentos:

En Modificar Propiedades Documentos, se muestra en pantalla todos los datos
ingresados para con determinado documento, habilitados para que puedan ser
modificados por el usuario y las opciones “Modificar”’ y “Cancelar”.
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v" Eliminar Documentos:

En Eliminar Documentos, se muestra en pantalla los documentos, que
actualmente estan ingresados en el sistema, y al lado derecho de cada uno de
ellas se encuentra la opcién eliminar, accion que al seleccionar necesita de una
confirmacion del parte del usuario antes de ejecutar dicha accién.
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Prototipo GUI: Médulo TRD

v" Gestidn de Series:

En Gestion TRD, el sistema muestra en pantalla las opciones “Tablas de
Retencion Documental”, “Series”, “Subseries”, y se realiza la accién indicada por el
usuario.

Ademas, muestra una breve explicacion sobre lo que trata el médulo a ingresar.
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v" Crear Serie:

En Crear Serie, el sistema muestra en pantalla los campos para el ingreso de la
informacion de la nueva Serie, como son cédigo, nombre y el estado que puede
ser activo o inactivo, y las opciones “Agregar” y “Cancelar”.
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v" Buscar Series:

En Buscar Series, el sistema habilita en pantalla el campo criterio para que pueda
ingresar un nuamero que identifique a la Serie buscada y el botén “Buscar”, y
finalmente se muestra la informacién de la serie seleccionada.
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v" Modificar Series:

En Modificar Series, el sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados de
la Serie seleccionada y muestra las opciones “Modificar” y “Cancelar”.
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v" Eliminar Series:

En Eliminar Series, el sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados de
la Serie seleccionada y muestra las opciones “Eliminar” y “Cancelar’ vy
dependiendo de la accion seleccionada por el usuario, se realiza la eliminacion de

dicha serie.
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v" Crear Subseries:

En Crear Subseries, el sistema en pantalla los campos para el ingreso de la
informacion de la nueva Subserie, y finalmente se realiza el registro de una nueva
Subserie en la base de datos.
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v" Consultar Subseries:

En Consultar Subseries, el sistema habilita en pantalla el campo criterio para que
pueda ingresar un numero que identifique a la Subserie buscada y el boton
“Buscar”.
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v" Modificar Subseries:

En Modificar Subseries, el sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados
de la Subserie seleccionada y muestra las opciones “Modificar” y “Cancelar”,
permitiendo asi la actualizacion de la informacion correspondiente a una
determinada subserie.
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v" Eliminar Subseries:

En Eliminar Subseries, el sistema muestra en pantalla todos los datos ingresados
de la Subserie seleccionada y muestra las opciones “Eliminar” y “Cancelar”, y
finalmente se realiza la eliminacién de la subserie seleccionada.
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Prototipo GUI: MAdulo reportes

v' Gestion Reportes:

En Gestion Reportes, el sistema muestra en pantalla las opciones “Usuarios”,
“‘Documentos” y “Tablas de Retencién Documental”, de modo que dependiendo de
la informacioén requerida por el usuario, pueda este obtener los reportes por cada
uno de los items anteriormente mencionados.

Ademas, se muestra una breve explicacion sobre lo que permite realizar dicho
modulo.
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v Generar Reportes:

En Generar Reportes, el sistema muestra en pantalla las opciones de busqueda,
para una de las opciones escogidas por el usuario y asi poder obtener los reportes
por cada uno de los items anteriormente mencionados.
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3.4.3.7 Prototipo GUI: Modulo seguridad

v' Gestidn Sequridad:

En Gestion Seguridad, el sistema muestra en pantalla las opciones “Bitacora”, y
“‘Base de Datos”, de modo que dependiendo de la informacién requerida por el
usuario, pueda este obtener los soportes necesarios por cada uno de los items
anteriormente mencionados.

Ademas, se muestra una breve explicacion sobre lo que permite realizar dicho
maodulo.
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