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GLOSARIO

AGN: acrénimo para Archivo General de la Nacion.

FUID: acrénimo para Formato Unico de Inventario Documental.

TRD: acrénimo para Tabla de Retencién Documental.

AG: acrénimo para Archivo de Gestion.

AC: acronimo para Archivo Central.

AH: acrénimo para Archivo Historico.

Sl en el documento hace referencia a Sistema de informacion y es usado para

tratar y administrar datos e informacion organizada y lista para el uso posterior.
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RESUMEN

SISTEMA DE INFORMACION PARA REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE
LA DOCUMENTACION PRODUCIDA EN ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL. *

AUTORES: WILSON CARVAJAL PIMIENTO
DIANA MARGARITA LOPEZ CACERES ™

PALABRAS CLAVE: ARCHIVO CENTRAL, GESTION DOCUMENTAL, SISTEMA DE
INFORMACION, TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

DESCRIPCION:

Actualmente, la mayoria de archivos —almacenes de documentos— manejan sus procesos forma
manual, lo cual implica un esfuerzo en la blsqueda y acceso a la informacion contenida en los
documentos que no se vale de las ventajas de las tecnologias de informacion —TI-. Efectivamente,
ante las ventajas que presenta el uso de las Tl para la administracién de informacién, surge la
necesidad de disefiar y desarrollar un sistema de informacién que pueda ser aplicado a las
diferentes empresas o entidades del sector publico o privado, que administran sus archivos a la luz
de la Ley 594 de 2000 y la normatividad actual que reglamenta el Archivo General de la Nacién —
AGN-.

El presente proyecto propone un sistema de informacién que para su implementacion esta basado
en el Formato Unico de Inventario Documental —FUID—, instrumento que registra la informacion
detallada de los documentos a centralizar en transferencias documentales primarias (del archivo de
gestién al archivo central) o en transferencias documentales secundarias (del archivo central al
archivo historico) segun el ciclo vital de los mismos.

El SI también se basa en las tablas de retencién documental -TRD-, que indican qué tiempo de
retencion deben permanecer los documentos en el archivo de gestion, asi como la disposicion
final.

Este sistema de informacién busca suministrar cualquier consulta que se realice a través de él;
logrando evidenciar una mejor efectividad y satisfacciéon en los usuarios que requieran de
este servicio.

* Trabajo de grado
** Facultad de Ingenierias Fisico-Mecanicas. Escuela de Ingenieria de Sistemas e Informética.
DIRECTORA: PhD. Sonia Cristina Gamboa Sarmiento
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ABSTRACT

INFORMATION SYSTEM FOR CARRYING OUT DOCUMENTARY TRANSFERS FROM
DOCUMENTATION PRODUCED IN MANAGEMENT ARCHIVES TO CENTRAL ARCHIVE. *

AUTHORS: WILSON CARVAJAL PIMIENTO
DIANA MARGARITA LOPEZ CACERES™

KEYWORDS: CENTRAL ARCHIVE, DOCUMENTARY MANAGEMENT, INFORMATION
SYSTEM, DOCUMENTARY TRANSFER.

DESCRIPTION:

Currently, most archives - document warehouses - manage their processes manually,
which implies an effort to search for and access the information contained in documents
that does not take advantage of the advantages of information technologies (IT). Indeed,
given the advantages of using IT for information management, there is a need to design
and develop an information system that can be applied to different companies or entities in
the public or private sector, which manage their files in light of Law 594 of 2000 and the
current regulations that regulate the National General Archive -AGN-.

The present project proposes an information system that for its implementation is based
on the Unique Documentary Inventory Format -FUID-, an instrument that registers the
detailed information of the documents to be centralized in primary document transfers
(from management file to central archive) or in secondary document transfers (from central
archive to historical archive) according to their life cycle.

The IS is also based on the document retention tables - TRD-, which indicate how long
documents are to remain in the management file, as well as the final layout.

This information system seeks to provide any query that is made through it, achieving
evidence of better effectiveness and satisfaction in users who require this service.

* Bachelor Thesis
** Facultad de Ingenierias Fisico-Mecanicas. Escuela de Ingenieria de Sistemas e Informética.
DIRECTORA: PhD. Sonia Cristina Gamboa Sarmiento
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INTRODUCCION

Los archivos, como lugares en los que se almacenan documentos de especial
relevancia para una comunidad, para una institucion, organizacion, incluso, para la
humanidad misma, a través de la historia, se constituyen en el testimonio o la
memoria del pasado y presente de tales comunidades, organizaciones o
instituciones. No contar con la preservacion de estos documentos, implica no
contar con informacion para reconstruir desde las caracteristicas de una cultura
hasta las funciones y los procesos realizados a través de la historia. En términos
de documentos oficiales, se cuenta con legislacién que regula los procedimientos
para la preservacion, administracion, consulta y disposicion final de tales
documentos. En Colombia, la Ley 594 de 2000, a través del Archivo General de la
Nacién, da a conocer las normas y los requisitos obligatorios para las entidades

publicas relacionados con la organizacién de los archivos.

Teniendo en cuenta esta ley y demas acuerdos presentados, actualmente se inicid
una etapa de cambio en los archivos, los cuales por su volumen requieren nuevos
soportes de almacenamiento como es la microfilmacion. Sin embargo, hoy en dia
se requieren de nuevos sistemas y procesos para su preservacion, administracion

y consulta.

El propésito de este proyecto es brindar un aporte de forma sistemética a la
documentacion presentada en los diferentes ciclos de vida de los documentos.
Para ello, se desarroll6 un sistema de informacion en el que se registran las
transferencias documentales de los archivos de gestién al archivo central; con el

fin de lograr acceder remotamente a los archivos que poseen una disposicion final,
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custodiados en lugares que contemplan normas de preservacion y conservacion

documental.

Los documentos reposados en depdsitos de archivos, requieren de medios de
consulta sistematizados. La mejor practica consiste en las transferencias
documentales, las cuales se realizan de tal forma que sus procesos de

sistematizacion optimizan el acceso a la informacion.

Este documento da cuenta del disefio y desarrollo del sistema de informacion

propuesto en el presente proyecto, en los siguiente nueve (9) capitulos, asi:

En el primero (1) estad el planteamiento de la problematica a solucionar, en el
segundo (2) se plantean los objetivos a alcanzar, en el tercero (3) se especifica el
marco de referencia relacionado con el proyecto, en el cuarto (4) se encuentra el
estado del arte, en el quinto (5) se especifica la metodologia implementada, en el
sexto (6) se evidencia la etapa del analisis, en el séptimo (7) el desarrollo del
mismo, en el octavo (8) las pruebas realizadas vy finaliza en el noveno (9) con las

conclusiones y recomendaciones.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La ley 594 del 2000, creada por el Archivo General de la Nacion -AGN-, obliga a
todas las entidades publicas y privadas a proteger la informaciébn como valor
histérico, y para ello ofrece apoyo, garantias y estimulos con el objeto de
conservar y proteger dicha informacion. Estos archivos se convierten en
patrimonio nacional por ser parte de su historia, pues la pérdida de este tipo de

informacion es irrecuperable.

Recientemente, también el AGN emiti6 el Acuerdo 003 del 17 de febrero 2015,
donde propone el uso de nuevas tecnologias y soportes que faciliten no solo la
administracion y control de la informacion, sino también el acceso para el publico
que desee consultar; igualmente deben ser sistemas que garanticen la

conservacion de la informacion de acuerdo a la Ley.

Actualmente el proceso de gestion de archivistica en las entidades e instituciones
publicas o privadas se lleva a cabo en forma manual como es el caso de las
trasferencias documentales. Esto hace que la informacién solicitada, su busqueda
y ubicacion se realicen en un tiempo mayor que si se contara con tecnologias para

el apoyo de estos procesos.

El presente proyecto pretende desarrollar un sistema de informacion del inventario
documental correspondiente al archivo central de las empresas e instituciones
teniendo en cuenta el ciclo de vida de los documentos y su disposicién final. Este

sistema de informacion permite:

* Integrarse con las nuevas tecnologias de la informacion.
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Administrar la informacion de los documentos que se encuentran ubicados en

el archivo central.

Organizar y controlar la informacion para que pueda ser ubicada y consultada

por los usuarios, en forma segura, confiable y de acceso inmediato.

Mostrar por medio de instructivos y tutoriales la nueva forma de ingresar y

acceder la informacion.

Permitir el acceso al sistema de informacidn desde las oficinas.

Proporcionar diferentes niveles de usuario que faciliten la asignacion de

actividades y gestion de la informacion.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un sistema de informacion para realizar las transferencias de la

documentacion producida en archivos de gestion al archivo central.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Identificar la normatividad vigente y el estado del arte sobre inventarios

documentales.
2) Establecer procedimientos que se llevan a cabo tanto en el archivo central
como en los archivos de gestion para realizar las transferencias documentales

en organizaciones.

3) Desarrollar una aplicacion web que permita realizar transferencia documental

de archivos de gestion a archivo central.
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3. MARCO DE REFERENCIA

3.1 NORMATIVIDAD: LEYES, DECRETOS, ACUERDOS Y CIRCULARES

Para el desarrollo del sistema de informacion -SI- se tuvo en cuenta la
normatividad que por ley esta regulada por el AGN; 6rgano encargado de velar por
el patrimonio documental de la nacién, como también de le preservacion y la
conservacion. A continuacién, se mencionan las leyes, decretos, acuerdos y

circulares, informacién recopilada.t

3.1.1 Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.

La presente ley tiene como objeto establecer las reglas y principios generales que
regulan la funcién archivistica del Estado. Los archivos de las entidades del
Estado en sus diferentes niveles de organizacion administrativa y el AGN integran
el Sistema Nacional de Archivos a nivel de Colombia, el cual busca esencialmente
la modernizacion y homogenizacién metodologica de la funcion archivistica y la
cooperacion e integracion de los archivos, como también la participacion,
cooperacion, descentralizacion y autonomia en programas Yy proyectos

archivisticos.

También se categorizan los archivos de acuerdo a su jurisdicciébn y competencia,
archivos territoriales y de archivos de acuerdo a su organizacién del Estado.

La organizacion de los archivos debe cumplir el principio de procedencia y el
principio de orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica. Ademas de responsabilidad en la gestion de documentos vy

! NORMATIVIDAD, LEYES Y DECRETOS [Disponible en: <URL: http://www.archivogeneral.gov.co/politica/normatividad-
archivistica>]
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administracion de los archivos, contemplando el uso de nuevas tecnologias y
soportes teniendo en cuenta los requisitos exigidos por las leyes procesales.
En el proceso archivistico se debe tener en cuenta la produccion o recepcion, la

distribucion, la consulta, la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de

los documentos.

Es importante elaborar tablas de retenciéon documental -TRD-, como también el
listado de las de series y subseries que son parte esencial en la creacion de la
TRD, ya que existen documentos complejos a los cuales hay que realizar un

trabajo especial.

Se debe elaborar un inventario documental obligatorio que asegure el control de

los documentos en sus diferentes fases.

El acceso y consulta a la informacion de los documentos publicos es de caracter
publico siempre y cuando no tengan caracter reservado. Los documentos no
podran salir del archivo a no ser por motivos legales. En los archivos privados el
estado estimulara su organizacién, conservacién, proteccion y consulta de los
archivos histéricos privados de interés econémico, social, técnico, cientifico y

cultural.

Los archivos de administracién publica deberan implementar un sistema integrado

de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.
La procuraduria General de la Nacion y la Contraloria General de la Republica

prestaran todo el apoyo en lo de su competencia al AGN para el cumplimiento de

lo preceptuado en esta ley.
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3.1.2 Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras

disposiciones.

3.1.3 Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm
en los archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los

documentos microfilmados.

3.1.4 Decreto 103 de 2015. Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley
1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

3.1.5 Decreto 106 de 2015. Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594
de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos de las
entidades del Estado y a los documentos de caracter privado declarados de

interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

3.1.6 Acuerdo 09 de 1995. Por el cual se reglamenta la presentacion de las TRD
al AGN, ordenadas por el Decreto 1382 de 1995. (Derogado)

3.1.7 Acuerdo 11 de 1996. Por el cual se establecen criterios de conservacion y

organizacién de documentos.

3.1.8 Acuerdo 09 de 1997. Reglamenta el procedimiento para la evaluacion de las
TRD. (Derogado)

3.1.9 Acuerdo 39 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la

elaboracion y aplicacion de las TRD en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de
2000.
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3.1.10 Acuerdo 011 de 2008. El Consejo Directivo del AGN delega en el Director
del Archivo General, la funcidon de aprobar las TRD y las Tablas de Valoracion

Documental.

3.1.11 Acuerdo 05 de 2013. Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y

privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

3.1.12 Acuerdo 003 de 17 de febrero de 2015. Por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestién de
documentos electronicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la ley 1437 de
2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012.

3.1.13 Circular 02 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion

de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

3.1.14 Circular 02 de 2010. Decisiones sobre la solucién tecnolégica de apoyo al

aplicativo de Gestion Documental ORFEO.
3.1.15 Circular 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de tablas de

retencion documental.

3.2 FUNDAMENTOS TEORICOS
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3.2.1 Gestién documental. La gestion documental es el conjunto de tecnologias,
normas y técnicas que permiten a la empresa administrar su flujo de documentos
a lo largo del ciclo de vida del mismo, ya sea mediante técnicas manuales o
aplicando tecnologias que permiten alcanzar cotas mas altas de rendimiento,
funcionalidad y eficiencia. En este Ultimo caso los sistemas de gestion documental
pueden enlazar informacion contenida en bases de datos de otros sistemas como

los ERP con documentos y bibliotecas.

La mision principal de un sistema de gestion documental es el rastreo,
almacenamiento y organizacion de documentos electrénicos o imagenes de
documentos en papel. El objetivo principal de este es racionalizar dentro de lo

posible el uso de este tipo de informacion. 2

Los documentos que se pueden procesar con la gestion documental son muy
variados y de distintos tipos: Los documentos llegan en forma de papel o
electronicos. Estos documentos pueden estar en diferentes formatos o sistemas.
En otros casos la documentacion conjunta con referencia al mismo registro, podria
estar dispersa en diferentes departamentos: un contrato en el archivo del
departamento legal, el albaran en el almacén, la aceptacién de la orden en el
departamento de proyectos. De esta forma tenemos diferentes grupos de
personas que pueden estar en diferentes ubicaciones fisicas y que gestionan

documentacion relacionada. 3

2 DEFINICION GESTION DOCUMENTAL. Golive. Espafia. [Citado el 8 Agosto 2016]. [Disponible en internet:
<URL:http://onegolive.com/es/fag/gestion-documental/que-es-gestion-docu>].

® DEFINICION GESTION DOCUMENTAL. Grupo TBS-Telecon, Espafia. [Citado el 8 Agosto 2016]. [Disponible en internet:
<URL: http://www.ths-telecon.es/que-es-gestion-documental>]
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3.2.2 Archivo. El conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en
el transcurso de su gestion, conservados para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como

fuentes de la historia.

Se pueden encontrar los siguientes tipos de archivos:

e Archivo Central -AC-: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos
por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no
es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta

por las propias oficinas y particulares en general.

e Archivo de Gestion -AG-: Comprende toda la documentacion que es
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas
productoras u otras que la soliciten. Su circulacidén o tramite se realiza para dar

respuesta o solucion a los asuntos iniciados. *

e Archivo Histérico -AH-: Es la seleccion de los documentos que reflejan la

memoria institucional, con el fin de generar en el futuro investigacion. >

3.2.3 Formato uUnico de inventario documental (FUID). Instrumento que
describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de un fondo (archivo
de una entidad), siguiendo la organizacion de las series documentales, con el fin

de asegurar el control de los documentos en sus diferentes fases.

* GUIA PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Intranet. Gestion Documental. Universidad Industrial de Santander.
Colombia. Coédigo: GGD.03. Version: 04.

® DEFINICION ARCHIVOS HISTORICOS. Blog. Colombia. [Citado el 8 Agosto 2016]. Disponible en internet: <URL:
http://archivisticacolombia.blogspot.com.co/p/nelly.htmli>.
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Figura 1. Modelo del Formato Unico de inventario documental.

Colombia. Archivo General de |a Nacidn

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

HOJANo: __ DE:
ENTIDAD REMITENTE: REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA: ANO
MES DIA NT
UNIDAD RATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:
WIT-Nimaro de Tranaderencia
WOULED | CuneT WOWERE B FECNASEXTREMAS [ UNDAD OF CORSERVAZION HOWERS | SOPOATE [FRECUENTIN WOYRE
0 ORDEN LA SERIE, SUBSERIE (aaa-nn-ds) ok [
0 ASUNTOS Teicial Tl Tas | Carpams | Tamo | Gwe | FOL®S COMSULTA
por _ por: I— ] .
Cargo: Cano: Cargo:
Frma: Fema: Fima
Lugar: Fecha: Lugar: Focha: Lugar: Fecha:

Fuente: COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION [Disponible en:
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/GestionDocumental/FormatoUnicolnv
entarioDocumental.pdf]

3.2.4 Pautas para archivar. Seleccionar, clasificar y organizar los documentos por
afos, teniendo en cuenta el organigrama de la empresa, las TRD de la empresa o
institucion, las cuales los debemos organizar por series y subseries, y asi mismo
ordenadas por fechas extremas la inicial y la final. Para luego ser foliadas. Es
conveniente abrir carpetas para cada una de las series y subseries que se
generen en el archivo de gestibn. Debemos tener en cuenta la retencidén y la

disposicion final de los documentos segun la tabla de retencién vigente.
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3.3 TECNOLOGIAS USADAS EN EL DESARROLLO

3.3.1 Html (Version usada 5). Se trata de la sigla correspondiente a HyperText
Markup Language, es decir, Lenguaje de Marcas de Hipertexto. HTML es el
lenguaje que se emplea para el desarrollo de paginas de internet. Esta compuesto
por una serie de etiquetas que el navegador interpreta y da forma en la pantalla.
HTML dispone de etiquetas para imagenes, hipervinculos que nos permiten
dirigirnos a otras paginas, saltos de linea, listas, tablas, etc. En decir, HTML sirve
para crear paginas web, darles estructura y contenido. °

3.3.2 CSS (Version usada 3). Por sus siglas en inglés (Cascading Style Sheet) es
un lenguaje de estilo que define la presentacion de los documentos HTML. Por
ejemplo, CSS abarca cuestiones relativas a fuentes, colores, margenes, lineas,

altura, anchura, imagenes de fondo, posicionamiento avanzado, entre otras. ’

3.3.3 XAMMP (Version usada 5.6.30). Es un servidor independiente de
plataforma, software libre, que consiste principalmente en la base de datos
MySQL, el servidor Web Apache y los intérpretes para lenguajes de script: PHP y
Perl. El programa esté liberado bajo la licencia GNU y actia como un servidor
Web libre, facil de usar y capaz de interpretar paginas dinamicas.

® GONZALEZ, Enrique. Qué es y para qué sirve HTML?. Aprendeaprogramar.com. [Disponible en internet: <URL:
http://www.aprenderaprogramar.com/attachments/article/435/CU00704B%20Que%20es%20y%20para%20que%20sirve%?2
OHTML%20lenguaje%20web%20mas%20importante.pdf >]

" MORENO, Duglas. El Lenguaje CSS. La web de la programacién. Abril, 2017. Disponible en internet: <URL:
https://duglasm.wordpress.com/2011/10/18/el-lenguaje-css/>.

31


http://www.aprenderaprogramar.com/attachments/article/435/CU00704B%20Que%20es%20y%20para%20que%20sirve%20HTML%20lenguaje%20web%20mas%20importante.pdf
http://www.aprenderaprogramar.com/attachments/article/435/CU00704B%20Que%20es%20y%20para%20que%20sirve%20HTML%20lenguaje%20web%20mas%20importante.pdf
https://duglasm.wordpress.com/2011/10/18/el-lenguaje-css/

3.3.4 Javascript. Es un lenguaje con muchas posibilidades, utilizado para crear
pequefios programas que luego son insertados en una pagina web y en
programas mas grandes, orientados a objetos mucho mas complejos. Con
Javascript se puede crear diferentes efectos e interactuar con los usuarios. Posee
varias caracteristicas, entre ellas podemos mencionar que es un lenguaje basado
en acciones que posee menos restricciones. Ademas, es un lenguaje que utiliza
Windows y sistemas X-Windows, gran parte de la programacion en este lenguaje
estd centrada en describir objetos, escribir funciones que respondan a
movimientos del mouse, aperturas, utilizacion de teclas, cargas de paginas entre

otros. &

3.3.5 Apache (Version usada 2.4.25). Es un poderoso servidor web, cuyo nombre
proviene de la frase inglesa “a patchy server” y es completamente libre, ya que es
un software Open Source y con licencia GPL. Una de las ventajas mas grandes de
Apache, es que es un servidor web multiplataforma, es decir, puede trabajar con

diferentes sistemas operativos y mantener su excelente rendimiento.’

3.3.6 PHP (Version usada 5.6). Es el acrénimo de Hypertext Prepocessor. Es un
lenguaje de coédigo abierto muy popular especialmente adecuado para el

desarrollo web y que puede ser incrustado en HTML.

Se distingue porque el codigo es ejecutado en el servidor, generando HTML y
enviandolo al cliente. El cliente recibira el resultado de ejecutar el script, aunque
no se sabra el codigo subyacente que era. El servidor web puede ser configurado
incluso para que procese todos los ficheros HTML con PHP, por lo que no hay

manera de que los usuarios puedan saber qué se tiene debajo de la manga. *°

8 PEREZ VALDES, Damian. ¢Qué es Javascript?. Maestros del web. [Disponible en internet:
<URL:http://www.maestrosdelweb.com/que-es-javascript/>].

® Definicién de Apache. [Disponible en internet: <URL: http://culturacion.com/que-es-apache/>]

1 DEFINICION DE PHP. Disponible en internet: <URL: http://php.net/manual/es/intro-whatis.php>.
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3.3.7 MySQL (Version usada 5.7). Es un sistema de administracion de bases de
datos (Database Management System, DBMS) para bases de datos relacionales.
Asi, MySQL no es mas que una aplicacibn que permite gestionar archivos
llamados de bases de datos. MySQL fue escrito en C y C++ y destaca por su gran
adaptacién a diferentes entornos de desarrollo, permitiendo su interactuacion con
los lenguajes de programacion mas utlizados como PHP, Perl y Java y su

integracion en distintos sistemas operativos.'*

3.3.8 Bootstrap (Version usada 3.3.7). Es un framework CSS que permite dar
forma a un sitio web mediante librerias CSS, éstas incluyen tipografias, botones,
cuadros, menus y otros elementos y pueden ser usados en cualquier sitio.
Ademas, es una excelente herramienta para crear interfaces de usuario limpias y

totalmente adaptables a todo tipo de dispositivos y pantallas. *?

“DEFINICION DE MYSQL. Disponible en internet: <URL: http://www.esepestudio.com/noticias/que-es-mysql>.
2 FONTELA, Alvaro. ¢Qué es Bootstrap?. Raiola Networks. Disponible en internet: <URL:
https://raiolanetworks.es/blog/que-es-bootstrap/>.
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4. ESTADO DEL ARTE

Los archivos en general representan una gran recopilacion de la historia de un
pais, una empresa, un individuo, etc., para que ello se logre debe realizarse una
organizacion exhaustiva de esta documentacion para poderla ofrecer por medio de
consulta a todas las personas que la necesiten, bajo las reglamentaciones de

acceso a la informacién y teniendo en cuenta el ciclo de vida de los documentos.

La conformacion de los archivos es una acumulacion de documentos donde se
guarda la informacion con técnicas de organizacion y controles de seguridad para
no dejar deteriorar y mas bien conservarlos por mucho tiempo, con este orden de
ideas lo que se quiere es que estos documentos tengan otra opcion de
preservarlos y conservarlos y sean un patrimonio un documental en las

organizaciones.

Los archivos estan siendo el eje central en las organizaciones ya que nos dan la
prueba como estaban y como estan funcionando actualmente. Requieren con
urgencia una mejora en los servicios e innovacién en el acceso a ellos, a través de

sistemas de informacion.

Estos nuevos sistemas de informacion nos permitiran de forma inmediata acceder
a la informacién, a través de nuevas herramientas y aplicaciones tecnoldgicas. A
continuacion, se presentan algunos modelos de sistemas de informacién

enfocados en archivos:
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4.1 SISTEMA INTEGRAL PARA LA GESTION DE ARCHIVOS DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE SAN LUIS POTOSI (MEXICO)

Es el sistema de informacion de la Universidad Autbnoma de San Luis Potosi, el
cual estd alineado para atender los requerimientos de organizacion de archivos
sefialados en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental publicada y vigente de México. Tiene como objetivo sistematizar, a
través de la gestion archivistica y el uso de TIC los fondos archivisticos que
conforman las unidades de archivo de concentracion e histérico del Congreso del
Estado de San Luis Potosi.

El sistema cuenta con diferentes perfiles de usuario para asi definir el nivel de
acceso a cada uno, en donde este podra ingresar, visualizar e interactuar a través
de los menus y submenus disponibles. Por ejemplo: un visitante (nivel 1) tendr& el
privilegio de solo lectura, mientras que un super administrador (nivel 5) tendra
todos los privilegios como lo es ingresar registros, editar registros, boquear

registros, entre otros.

La navegacion en este sistema es facil e intuitiva, en donde puede acceder a

servicios como:
e Consultar de manera general, avanzada o mediante un filtrado de cuadro. Las
dos primeras pensadas en usuarios finales y la tercera en los responsables del

archivo y administradores del sistema.

e Visualizar los resultados de la busqueda en tres niveles: modo referencial,

modo de resumen y modo texto completo.
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e Gestionar reportes como instrumentos archivisticos de control, estos pueden

ser consultados en pantalla o enviados a una impresora. =

4.2 OBSERVATORIO DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

Es un sistema de informacion del desarrollo de la gestion documental en
Colombia, que facilita informacion sistematica y periodicamente, con el fin de
hacer seguimiento al cumplimiento de la politica archivistica, conocer sobre las
diversas variables que afectan su implementacion en todas las entidades del
Estado y guia al AGN Jorge Palacios Preciado en la adopcion de acciones para la

defensa del patrimonio documental colombiano.

Tiene como objetivo recopilar, integrar, analizar, interpretar, monitorear y difundir
informacion sobre el cumplimiento de la normatividad archivistica colombiana y la
realidad de la gestion documental colombiana, asi como generar informes,
estudios e investigaciones sobre esta problemética, permitiendo generar
conocimiento para la toma de decisiones sobre la politica archivistica, el impacto
de la misma sobre las instancias articuladoras del Sistema Nacional de Archivos y

la ciudadania en general. *

4.3 SISTEMAS DE INFORMACION DE LA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE
SANTANDER

¥ OLVERA MARTINEZ, Miguel Angel; RIVERA, Julio; REDUCINDO, lIsnardo; RIVERA AGUILERA, Luis. Disefio e
implementacion de un Sistema Integral para la Gestion de Archivos de la Universidad Auténoma de San Luis Potosi
(México). Ciencias de la Informacion [en linea] 2015. Vol. 46, No. 2. (Mayo-Agosto): [Fecha de consulta: 21 de agosto de
2016]. Disponible en: <URL: http://www.redalyc.org/articulo.0a?id=181441052001> ISSN 0864-4659.

* DEFINICION OBSERVATORIO DEL SNA. Archivo General de la Nacién Colombia. Disponible online: <URL:
http://observatoriosna.archivogeneral.gov.co/>.
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Figura 2. Sistemas de informacién de la Universidad Industrial de Santander.
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Fuente: PAGINA UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER [Disponible en:
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/sistemasinformacion/nuevasVersiones.html]

La Universidad Industrial de Santander como entidad publica y foco de la
ensefianza a la comunidad utiliza varios sistemas de informacion para optimizar

los procesos administrativos y académicos. Entre estos se encuentran:

e Caracterizacion estudiantes

Es un Sl para la deteccién de estudiantes en riesgo académico el cual permite
caracterizar al estudiante al momento de ingreso a la universidad generando una
valorizacion del estudiante de forma integral en las dimensiones socioeconémicas,

salud y académico-cognitiva.

Con él se puede consultar, crear, editar, eliminar y generar un reporte de las

dimensiones con sus respectivas dimensiones y parametros. El usuario puede
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ademas visualizar o descargar el listado general y el listado agrupado como
resultado de la caracterizacién de estudiantes. *

e Sistema de Inventarios

Es un Sl para el manejo de los inventarios en donde el funcionario publico puede
consultar los elementos mayores, menores, intangibles, de consumo que se
encuentran en su cargo, ademas de realizar traslados, consultas y rendicion de

inventarios. °

e Quejas, Reclamos y Sugerencias

Es un Sl en el cual brinda respuestas a las preguntas, quejas, reclamos y
sugerencias —-PQRS- presentadas en la Universidad Industrial de Santander. Para
realizar alguna de estas el usuario debe acceder con su respectivo rol para asi
realizar alguna solicitud con la respectiva accién, permite subir varios archivos de
soporte para la misma. Ademas de consultar las solicitudes anteriores y las

estadisticas realizadas por la unidad académica. *’

> SISTEMA PARA DETECCION DE ESTUDIANTES EN RIESGO ACADEMICO. Manual de Usuario [Online]. Disponible en
internet: <URL: https://www.uis.edu.co/webUIS/es/sistemasInformacion/caraterizacionEst.pdf>.

! TUTORIAL DIVISION FINANCIERA SECCION DE INVENTARIOS. Disponible en internet: <URL:
https://lwww.uis.edu.co/webUIS/es/sistemasinformacion/inventarios/demolnventarios.html>.

" VIDEO TUTORIAL PARA BRINDAR RESPUESTAS A LAS PQRS. Disponible en internet: <URL:
https://www.uis.edu.co/webUIS/es/sistemasinformacion/PQRS/demoPQRS.html>.
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5. METODOLOGIA

Como metodologia para el desarrollo de este proyecto se utilizé el modelo en

cascada.

Al implementar esta metodologia se resalta su orientacion a proyectos detallados,
precisos y de corto plazo. Para comenzar, se necesita tener el analisis de los
requerimientos bien definidos, dénde el resultado del desarrollo dependera de que
estos sean los adecuados para satisfacer la necesidad. Se caracteriza por cumplir
un orden secuencial; es decir, cada etapa inicia cuando haya finalizado la anterior,
siempre y cuando se realice la evaluacién respectiva, ademas de resolver los
errores en caso de tenerlos. El resultado final Unicamente se puede conocer al

llegar a la aplicacion, hasta entonces el cliente deberé esperar.

Figura 3. Esquema Modelo en Cascada.

| |
I ircason

Prueba

Verificacion

Mantenimiento

Fuente: Autores.
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5.1 ANALISIS

En esta etapa se realiza el proceso de recopilacion de los requisitos, mediante el
analisis de las necesidades de los usuarios finales del software, para asi
establecer el alcance del proyecto. Es importante plantear lo requerido de forma
clara y concisa porque no se podran hacer cambios mas adelante. Donde al final

estara guardado en un documento de especificacion.

5.2 DISENO

En esta etapa se enfoca a la estructura de los datos, la arquitectura del software,

el detalle procedimental y la caracterizacion de la interfaz.

5.3 CODIFICACION

En esta etapa el disefio es traducido en forma legible para la maquina, es decir, se
centra en toda la parte de la programacion. Si el disefio es detallado hace de la

codificacion un proceso mas rapido.

5.4 PRUEBA

Una vez generado el codigo, comienza la prueba del software centrada en la
l6gica interna y en las funciones externas. Con el fin de asegurar la integracion y el
funcionamiento de los elementos programados, aparte de cumplir con los
requisitos planteados al comienzo del proyecto.

5.5 VERIFICACION

En esta fase, los usuarios finales ejecutan el sistema para comprobar el correcto

funcionamiento del mismo.
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5.6 MANTENIMIENTO

El software sufre cambios después de entregado al cliente. Esto ocurre debido a
factores como: el hallazgo de errores, adaptacion a cambios del entorno externo
(sistema operativo o dispositivos periféricos), ampliacion funcional o de

rendimiento, entre otros.

5.7 VENTAJAS Y DESVENTAJAS

Algunas ventajas al usar esta metodologia son:

e Se tiene todo bien organizado y no se mezclan las fases.
e Ayuda a localizar errores en las primeras etapas del proyecto a bajo costo.
¢ Ayuda a minimizar los gastos de la planificacion porque permite realizarla sin

problemas.

Las desventajas al usar esta metodologia son:

e Gran dependencia en los requerimientos iniciales.

e Dificilmente un cliente al principio establece todos los requerimientos
necesarios, por lo que provoca un atraso al trabajar con este modelo. Se
convierte en restrictivo y no permite movilizarse entre fases.

¢ El modelo genera pocos signos visibles de progreso hasta el final.

« La codificacion inicia tarde en el ciclo de vida del proyecto. 2

18 Definicion de Método en Cascada. Disponible en internet: <URL:

https://www.academia.edu/6362716/METODO_EN_CASCADA>.
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6. ANALISIS, REQUERIMIENTOS Y CASOS DE USO

Para el desarrollo de este proyecto se eligié la Direccion de Certificacion y Gestion

Documental de la Universidad Industrial de Santander.

6.1 ESPECIFICACION DE REQUISITOS

La recoleccién de los requerimientos se hizo bajo la técnica de observacion,
aprovechando el conocimiento y la experiencia laboral del autor Wilson Carvajal
Pimiento como profesional en archivistica. Ademas, la participacion de los autores
a la convocatoria “Programa de Sensibilizacion, Capacitacion y Asistencia
Técnica: Transparencia en los Archivos” del AGN y la elaboracion del estado del
arte, ayuddé a corroborar las necesidades presentadas durante el proceso de

transferencia documental.

La realizacion del documento estd4 basada en el estandar “IEEE Recommended
Practice for Software Requirement Specifications ANSI/IEEE 830 1998”, debido a
gue es muy usada Yy la especificacion contenida es completa.

6.2 PROPOSITO

Establecer los requisitos funcionales y no funcionales para la implementacion de

un S| como apoyo al proceso de transferencia documental de los AG, ubicados en

las diferentes dependencias, al AC de la entidad.
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6.3 ALCANCE

El proyecto tiene como alcance poder crear transferencias documentales
diligenciando el FUID, donde mas adelante podra consultarlas a través de la web
de manera intuitiva. Asimismo, esta regida a la normatividad vigente por el AGN.

El componente web se ha llamado SITD.

6.4 PERSONAL INVOLUCRADO

Tabla 1. Caracteristicas del personal involucrado.

Diana Margarita Lopez Caceres

Programador

Estudiante

e Construir los diagramas de flujo para los requisitos
redactados en este documento.

e Crear la Base de Datos para las funcionalidades del
sistema.

e Desarrollar las interfaces web para el uso de la
Base de Datos.

e Complementar la redaccion del libro de proyecto.
dia_mar2006@hotmail.com

Wilson Carvajal Pimiento

Programador

Estudiante

e Redactar los requisitos del Sl, es decir, redactar
este documento.

e Desarrollar el SI en ambiente web usando HTML,
PHP, CSS3.

e Complementar la redaccion del libro de proyecto.
wcarvaja@uis.edu.co

43



6.5 DEFINICIONES, ACRONIMOS Y ABREVIATURAS
Los acronimos y abreviaturas usadas en esta documentacion son:

Tabla 2. Listado de acronimos y abreviaturas.

1 Usuario Persona que usara el Sistema de Informacion.

2 AGN Archivo General de la Nacion.

3 AG Archivo de Gestion.

4 AC Archivo Central.

5 AH Archivo Histérico.

6 FUID Formato Unico de Inventario Documental.

7 Sl Sistema de Informacién.

8 SITD Sistema de Informacién de Transferencia Documental
9 RF Requisito Funcional.

10 RFN Requisito No Funcional.

6.6 CARACTERISTICAS DE LOS USUARIOS

A continuacion, se presentan las caracteristicas que los usuarios tendran en el
SITD.

Tabla 3. Caracteristicas del Usuario Administrador.

Usuario Registrado m Administrador

Tipo de usuario |NESES

Caracteristicas
Usuario que desempeiia la labor de administrar y proveer los servicios
dentro del SI. Dentro de sus funciones se encuentra:

Administrar la informacién general.
Administrar contenido (noticias, eventos).
Administrar los usuarios.

Administrar las dependencias.
Administrar las series y subseries.
Personalizar la pagina web.
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Tabla 4. Caracteristicas del Usuario Auxiliar de Archivo.

Usuario Registrado [ Auxiliar de Archivo

WCENTETEGTN Primario

Caracteristicas
Usuario que pertenece a la entidad publica o privada y desempefa la
labor en el area de Gestion Documental en un AC. Dentro de sus
funciones se encuentra:

e Consultar informacién de interés en SITD.

e Ver el listado de las transferencias documentales de todas las
dependencias.

e Dar el visto bueno a las transferencias recibidas.

e Rechazar las transferencias documentales argumentando las
razones de la misma.

e Subir los documentos digitales.

Tabla 5. Caracteristicas del Usuario Auxiliar de Dependencia.

Usuario Registrado [T REIF Auxiliar de Dependencia
Tipo de usuario \ Primario

Caracteristicas
Usuario que pertenece a la entidad publica o privada y desempefa la
labor de administrar el AG del area correspondientemente asignada.
Dentro de sus funciones se encuentra:

Consultar informacion de interés en SITD.

Crear y modificar transferencias documentales del AG al AC.
Consultar todas las transferencias documentales realizadas.
Descargar FUID.

Descargar los documentos digitales.
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Tabla 6. Caracteristicas del Usuario No Registrado - Visitante

Usuario No Registrado - Visitante
lelerelen T Tl Secundario
Caracteristicas
Usuario que puede o no pertenecer a la entidad, que busca informacion
de interés suministrada por la pagina web o contactar para el registro a
través del formulario de contacto.

6.7 RESTRICCIONES

e Usa una base de datos relacional: MySQL.
e Lenguaje y tecnologias en uso: HTML, CSS3, PHP, JS.
e Se desarrollara en Notepad++.

e Framework web Bootstrap.

6.8 SUPOSICIONES Y DEPENDENCIAS

e Se asume que existird conexion a Internet en los equipos donde accedera al
sistema.
e Esta sujeto al correcto funcionamiento del servidor.

e SITD esta sujeto a las normas, leyes y decretos estimados por el AGN.
6.9 REQUISITOS FUTUROS (EVOLUCION PREVISIBLE DEL SISTEMA
A futuro se pretende realizar mejoras para el sistema como:

e Mejorar el filtro de busqueda en las tablas.

e Perfeccionar las vistas necesarias para mantener la calidad del servicio a los

usuarios.
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6.10 REQUISITOS FUNCIONALES

Tabla 7. Requisito Funcional N° 01 — Visualizacion de la Informacién general del
SITD.

Nombre Visualizacion de la informacion general del SITD

ol | RFO1 Prioridad Alta
==1al: 1| Todo tipo de Usuario
Descripcion
El SI debera permitir a todos los usuarios, la visualizacion de la
informacion general del SITD, entre estos se encuentran: la mision, la
vision, las TRD, asi como la informacion de contacto y eventos
relacionados con la gestion documental.

Tabla 8. Requisito Funcional N° 02 — Diligenciamiento del formulario de contacto.

Diligenciamiento del formulario de contacto.
RF 02 Prioridad Alta
==1dal: 1| Todo tipo de Usuario
Descripcion
El SI debera permitir a todos los usuarios comunicarse a través de este.
Requiere del diligenciamiento obligatorio de todos los campos para poder
realizar el envio:

e Nombre

e Correo electronico
e Asunto

e Mensaje

El proceso consiste en que el usuario, sea registrado o no, seleccionara
del menu principal el enlace de “CONTACTO”, en el cual visualizara un
formulario a diligenciar. Una vez diligenciados los campos, dara en la
opcion “Enviar”, y aparecerd un mensaje de confirmacién. El sistema
enviara la informacion al correo de contacto SITD.
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Tabla 9. Requisito Funcional N° 03 — Redes sociales y enlaces a otros sitios web.

Nombre Redes sociales y enlaces a otros sitios web
el | RF 03 Alta
==1el =l | Todo tipo de Usuario
Descripcion
El SI debera permitir a todos los usuarios, interactuar con redes sociales
y re direccionamiento a otros sitios web.

- Redes Sociales.
El proceso consiste en donde el usuario, registrado 0 no,
seleccionara los iconos sociales en la parte superior de la pagina.
Podra disponer de la informacion ofrecida alli.

- Enlaces.
El proceso consiste en donde el usuario, registrado o no,
seleccionara una opcion ofrecida en el banner, e interactuara con
éstas a consideracion del mismo.

Tabla 10. Requisito Funcional N° 04 — Gestién de Usuarios.

Nombre Gestion de Usuarios

ol | RF 04 Prioridad Alta
==lel =l | Usuario Registrado - Administrador
Descripcion
El sistema permitira crear, editar y activar/desactivar el perfil del usuario.
A cada usuario se le asignara un rol en el sistema, el cual define el

acceso a las diferentes funcionalidades de SITD.

1. Para crear un usuario: ElI administrador seleccionard del menu
principal el enlace “Usuarios”, donde encontrara un boton “Nuevo
Usuario”. De alli, es generado un formulario para diligenciar con los
siguientes campos:

e Usuario

e Contrasefa
e Nombre

e E-mall

e Cargo
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e Tipo de Usuario

Los datos suministrados son validados en el momento de “Guardar”
buscando posibles errores. Una vez estdn correctos, son
almacenados en la base de datos.

Para editar un usuario: El administrador seleccionara del menu
principal el enlace “Usuarios”. A continuacion, visualizara un listado
de todos los usuarios existentes y buscara el usuario a editar. Una vez
encontrado da un clic en el icono de lapiz, desplegara el formulario
donde podra modificar los campos que requiera, menos el campo
Usuario, y guardara los cambios en el momento de “Guardar”.

Para Activar/Desactivar un usuario: El administrador seleccionara del
menu principal el enlace “Usuarios”. A continuacion, visualizara un
listado de los usuarios existentes y buscara el usuario a activar y o
desactivar segun lo deseado. Una vez encontrado da clic en el botdn
“Desactivar” para inhabilitarlo o “Activar” para habilitarlo.

Nota: Este proceso lo hara Unicamente un usuario administrador con los
datos recibidos en el correo previamente enviado por un usuario
registrado o no.

Tabla 11. Requisito Funcional N° 05 — Configuracion del Sistema.

Configuracion del Sistema

RF 05 | | Alta

Administrador

1.

El sistema permitira parametrizar dependencias, series y subseries.

Parametrizar dependencias: El administrador seleccionara del menu
principal el enlace “Parametrizacion”, que desplegara un submenu
“Dependencias” a continuacion visualizard un listado de todas las
dependencias existentes con su respectivo codigo, hombre y TRD
(PDF). Podra crear, editar y eliminar dependencias.

Parametrizar series y subseries: El administrador seleccionara del
menu principal el enlace “Parametrizacion”, que desplegara un
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submenu “Series y subseries” a continuacion visualizara un listado
de todas las series y subseries existentes con su respectivo cédigo y
nombre. Podra crear series, agregar subseries a una serie especifica,
editar y eliminar.

Tabla 12. Requisito Funcional N° 06 — Evaluacion del formato.

Evaluacién del formato

RF 06 | | Alta

Auxiliar de Archivo

1.

El sistema permitira aceptar, rechazar, visualizar los FUID recibidos y
subir/eliminar el archivo digital.

Para consultar un formato: El auxiliar de archivo seleccionara del
menu principal el enlace “Formatos”, donde visualizara en un listado
de las transferencias recibidas por todas las dependencias con su
respectivo estado. De alli, buscara el formato a consultar y podra
hacer clic en cualquiera de los siguientes dos iconos:

e |cono de la hoja negra: visualizara el formato por defecto del
Sl

e Icono de la hoja roja: visualizara el formato en PDF con
informacion adicional, por ejemplo: quién elabord, entregd y
aprobo el FUID.

Para Aceptar un formato: El auxiliar de archivo seleccionara del menu
principal el enlace “Formatos”, donde visualizara un listado de todas
las transferencias recibidas con su respectivo estado. Debe
seleccionar una cuyo estado sea “Enviado”, dar clic en el icono de la
hoja negra para abrir el FUID. Alli podra revisarlo y dar clic en
“Aceptar” cuando la informacion esta correcta. Al finalizar saldra un
mensaje de notificacion.

Para Rechazar un formato: El auxiliar de archivo seleccionara del
menu principal el enlace “Formatos”, donde visualizara un listado de
todas las transferencias recibidas con su respectivo estado. Debe
seleccionar una cuyo estado sea “Enviado”, dar clic en el icono de la
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hoja negra para abrir el FUID. Alli podrd revisarlo y dar clic en
“Rechazar” cuando la informacion no esta correcta. Al finalizar saldra
un mensaje de notificacion y se enviara un correo al usuario de
aguella dependencia.

Nota: Cuando un formato esta en estado “Rechazado”, el auxiliar de
archivo debera esperar las debidas modificaciones por parte del auxiliar
de dependencia, para asi evaluar de nuevo este mismo.

Tabla 13. Requisito Funcional N° 07 — Subir archivos digitales.

Nombre Subir archivos digitales
Cdédigo RF 07 Prioridad Alta
Felgielszlnni=s | Auxiliar de Archivo
Descripcion
El sistema debera permitir al auxiliar de archivo, en el cualquier momento,
subir los archivos digitales una vez el estado del formato sea

“Aceptado”.

El proceso consiste en que el usuario de archivo seleccionara del menu
principal el enlace “Formatos”, donde visualizara en un listado las
transferencias documentales recibidas de todas las dependencias con su
respectivo estado. Se debe seleccionar una cuyo estado sea
“Aceptado”. Al darle clic en el icono de la hoja negra abrira el FUID,
encontrara una columna nueva “Archivo Digital” donde dara clic en el
icono cargar si va a subir el archivo en formato PDF. Por el contrario, si
desea eliminar debe dar clic en el icono papelera. Al finalizar saldra un
mensaje de notificacion de cambios.

Tabla 14. Requisito Funcional N° 08 — Diligenciar un formato.

Nombre Diligenciar un formato
Caddigo RF 08 Prioridad Alta

==lal =l | Usuario Registrado - Auxiliar de dependencia
Descripcion

El sistema debera permitir crear, editar, consultar formatos FUID para

realizar las transferencias documentales primarias de acuerdo a la

normatividad vigente.

1. Para consultar un formato: El auxiliar de dependencia seleccionara del
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menu principal el enlace “Formatos”, donde visualizara en un listado
las transferencias documentales realizadas por el mismo con su
respectivo estado. De alli, buscara el formato a consultar y podra
hacer clic en cualquiera de los siguientes dos iconos:

e |cono de la hoja negra: visualizara el formato por defecto del
Sl.

e Icono de la hoja roja: visualizara el formato en PDF con
informacion adicional, por ejemplo: quién elaboro, entrego y
aprob¢ el FUID.

Para crear un formato: El auxiliar de dependencia seleccionara del
menu principal el enlace “Formatos”, donde encontrard un boton
“Nuevo Formato”. De alli, es generado un formulario para diligenciar
con los siguientes campos:

e Entidad Remitente

e Entidad Productora

e Objeto

e Numero de transferencia
e Unidad Administrativa

¢ Oficina Productora

e Fecha

Los datos suministrados son validados en el momento de “Guardar”
buscando posibles errores. Una vez estan correctos, son
almacenados en la base de datos y alli abrirda un FUID con los
siguientes campos a diligenciar:

e Numero de Orden

e Cadigo

e Nombre de Serie, Subserie o Asunto

e Fechas extremas (Inicial y Final)

¢ Unidad de conservacion (Caja, Carpeta, Tomo y Otro)
e Soporte (Papel, Videos, entre otros)

e Frecuencia de Consulta

e Notas
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Estos datos son validados una vez escritos buscando posibles
errores. Ademas, podrd agregar hojas, visualizar y eliminar la
seleccionada.

Una vez diligenciados los campos anteriores se daran las siguientes
opciones:
“Finalizar™: para enviar el formato al AC donde sera revisado y
esperara la aprobacion por un usuario de archivo. Su estado pasa
de “Pendiente” a “Enviado”.

- “Volver”. para retornar al listado de todos los formatos. Los
cambios son guardados y su estado sigue “Pendiente”.

- “Guardar”: para guardar cambios realizados.

3. Para editar un formato: El auxiliar de dependencia seleccionara del
menu principal el enlace “Formatos”, donde visualizara un listado de
todas las transferencias realizadas con su respectivo estado. Debe
seleccionar una, cuyo estado sea “Pendiente”, dar clic en el icono de
la hoja negra para abrir el FUID y seguir con el diligenciamiento del
mismo.

6.11 REQUISITOS NO FUNCIONALES

Tabla 15. Requisito No Funcional N° 01 — Interfaz del Sistema.

Nombre ‘ Interfaz del Sistema

Cddigo Prioridad Alta
Descripcion
Presentar una interfaz sencilla, intuitiva y adaptativa a cambios de
resolucién de pantalla (de acuerdo al dispositivo dénde se acceda), para
gue cualquier usuario pueda manejarla facilmente.
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Tabla 16. Requisito No Funcional N° 02 — Control de acceso del Sistema.

\[e]151= | Control de acceso del Sistema
Caodigo Prioridad
Descripcion
Establecer roles y niveles de acceso a los usuarios del SITD para
garantizar confiabilidad y seguridad al sistema.

Tabla 17. Requisito No Funcional N° 03 — Seguridad de la informacion.

\[oliilsii=s | Seguridad de lainformacion

Cdédigo RNF 03 Prioridad Alta
Descripcion
El sistema debe garantizar a los usuarios la seguridad de la informacion,
protegiéndola mediante los protocolos de seguridad.

Tabla 18. Requisito No Funcional N° 04 — Validacion de Datos.

Nombre Validacion de Datos
Prioridad

Descripcion

Validar los datos de manera automatica cuando el usuario ingrese la
informacion requerida en los formularios. Durante el proceso de
validacion, debe tener en cuenta la obligatoriedad de campos, el manejo
del tipo de dato, entre otros aspectos.

Tabla 19. Requisito No Funcional N° 05 — Portabilidad del Sistema.

Portabilidad del Sistema
Prioridad

Descripcion
Usar componentes adaptativos (responsive) para que pueda acceder
desde cualquier dispositivo, bajo cualquier plataforma, con conexién a

internet y un navegador web*.

*Preferiblemente usar una version actualizada.
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Tabla 20. Requisito No Funcional N° 06 — Disponibilidad del Sistema.

Nombre Disponibilidad del Sistema
Caodigo RNF 06 Prioridad Alta
Descripcion
El sistema debe tener una disponibilidad continua, donde prestara el
servicio las 24 horas a todos los usuarios.

Tabla 21. Requisito No Funcional N° 07 — Ventanas de Confirmacion.

\[sll51= | Ventanas de Confirmacion
Prioridad
Descripcion
Generar mensajes emergentes para informar o rectificar segin la accion

realizada por el usuario.

Tabla 22. Requisito No Funcional N° 08 — Arquitectura.

Nombre Arquitectura

©oLlielor | RNF 08

Prioridad
Descripcion

El sistema debe ser desarrollado en la web y la administracién debe

ejecutarse desde un navegador. Esta tendra interfaces graficas de

administracion y de operacion en ambiente web para permitir el uso a

través de los exploradores.

6.12 DIAGRAMAS DE CASOS DE USO

6.12.1 Descripcién de casos de uso para el usuario Administrador.
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Figura 4. Diagrama Caso de uso — Actor: Administrador.
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Tabla 23. Caso de uso N° 01 — Crear Usuario.

Cuo01

Crear Usuario

Tener usuarios que usen el sistema

Administrador

Perfil de usuario

Tener un nuevo usuario para crear

Haber iniciado sesion.

Usuario creado

1. Este caso inicia cuando un
Administrador desea crear un usuario
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Inicia sesion como Administrador

En administracion elige nuevo usuario

para crearlo

4. Diligencia los campos de usuario

5. Al terminar elige registrar el nuevo
usuario

6. El usuario esta creado.

wn

Ninguno

RF04, RNF02, RFNO3, RFNO04, RFNO6,
RNFO7

Tabla 24. Caso de uso N° 02 — Modificar Usuario.

CuU 02

Modificar Usuario

Actualizar los datos del usuario

Administrador

Actualizacion del perfil

Tener un usuario creado

Haber iniciado sesion.

Usuario modificado

1. Este caso inicia cuando al
Administrador le solicitan modificar el
usuario.

Inicia sesién como administrador
Entra a la opcién de usuarios.

Entra en editar usuario.

Actualiza los campos del usuario

Al terminar elige guardar registro

El usuario esta modificado

NoOORWDN

Ninguno

RFO04, RNF02, RFNO3, RFNO04, RFNOG6,
RNFO7

Tabla 25. Caso de uso N° 03 — Agregar Dependencia.

CuU 03

Agregar Dependencia

Crear las dependencias de la entidad

Administrador

Identificar las dependencias

Tener dependencias para agregar

Haber iniciado sesion.

Dependencia agregada
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abkwn

1. Este caso inicia cuando al
Administrador se le solicita que
agregue dependencias nuevas

Inicia sesidbn como administrador
Accede a parametrizacion

Elige la opcion dependencias

Llena los campos sobre la nueva
dependencia

6. Al terminar elige guardar

7. La dependencia esta creada

Ninguno

RF04, RNF02, RFNO3, RFNO4, RFNO6,
RNFO7

Tabla 26. Caso de uso N° 04 — Agregar una serie / subserie.

CuU 04

Agregar una serie / subserie

0

Crear las series y subseries para la

rganizacion del archivo

Administrador

Clasificacion de las series y subseries de
la entidad.

Tener serie nuevas para agregar

Haber iniciado sesion.

Serie/subserie agregada

1.

NoOORWDN

Este caso inicia  cuando  al
Administrador se le solicita que
agregue series documentales o0
subseries nuevas

Inicia sesiébn como administrador
Accede a parametrizacion

Elige la opcion de series y subseries
Llena los campos sobre la nueva serie
Al terminar elige guardar

La serie y subserie estan creadas

Ninguno

RF04, RNF02, RFNO3, RFNO4, RFNOG,
RNFO7
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6.12.2 Descripciéon de casos de uso para el usuario Auxiliar de Archivo

Figura 5. Diagrama Caso de uso — Actor: Auxiliar de Archivo.

/\

Aumhar de Archwﬂ

T

Imprimir >

_'_,.F‘-

Tabla 27. Caso de uso N° 05 — Consultar FUID (Auxiliar Archivo).

CU 05

Consultar FUID

Consultar la informacion de los archivos

centralizados.

Auxiliar de Archivo

Acceder a la informacién

Busqueda de documentos

Haber iniciado sesion.

Formato consultado en la Base de Datos.

1. Este caso inicia cuando el Auxiliar de
Archivo desea consulta los FUID
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transferidos al archivo central

Inicia sesién como usuario de archivo
Selecciona el FUID a consultar
Imprime el formato como opcion
Termina la consulta

abkwn

Ninguno

RF06, RNFO1, RNF04, RFNO5, RFNO6,
RNFO7

Tabla 28. Caso de uso N° 06 — Revisar un FUID.

CU 06

Revisar un FUID

Controlar la informacién registrada

Auxiliar de Archivo

Revisar y dar un visto bueno a la revision
del formato.

Transferencias documentales enviadas

Haber iniciado sesion.

Formato revisado de la BD

1. Este caso inicia cuando el Auxiliar de
Archivo revisa las transferencias
documentales de las diferentes
oficinas de la empresa

2. Inicia sesién como usuario archivo

3. Selecciona el FUID revisar

4. Al terminar elige aceptado o
rechazado

5. EI FUID esta revisado

Ninguno

RFO06, RNFO1, RNF04, RFNO5, RFNOG6,
RNFO7

Tabla 29. Caso de uso N° 07 — Imprimir FUID (Auxiliar de Archivo).

Cu 07

Imprimir FUID

Conservacion total en formato papel

Auxiliar de Archivo

Nuevo soporte de consulta

Tener en papel los documentos
transferidos

Haber iniciado sesion.

Formato encontrado en la BD
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Este caso inicia cuando el Auxiliar de
Archivo va imprimir los FUID

Inicia sesion como usuario de archivo
Busca y selecciona el FUID a imprimir
Al terminar elige impresora

El FUID esté impreso

Ninguno

RF06, RNFO1, RNF04, RFNO5, RFNO6,
RNFOQ7

=

abhwd

6.12.3 Descripcion de casos de uso para el usuario Auxiliar de Dependencia

Figura 6. Diagrama Caso de uso — Actor: Auxiliar de Dependencia.

Auxiliar Dependencia
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Tabla 30. Caso de uso N° 08 — Consultar FUID (Auxiliar dependencia)

Cu 08

Consultar FUID

Consultar la informacion de los archivos
centralizados

Auxiliar de Dependencia

Acceder a la informacion

Blsqueda de informacion

Haber iniciado sesion.

Formato consultado en la BD

1. Este caso inicia cuando el usuario
dependencia desea consulta los FUID
pendientes por enviar o transferidos al
archivo central

2. Inicia sesibn como usuario de
dependencia

3. Selecciona el FUID a consultar

4. Puede editar los formatos no enviados
y consultar los FUID transferidos

5. Imprime el formato como opcion

6. Termina la consulta

Ninguno

RF08, RNFO01, RNF04, RFNO5, RFNOG,
RNFO7

Tabla 31. Caso de uso N° 09 — Crear un FUID.

CuU 09

Crear FUID

Realizar transferencia documental

Auxiliar de Dependencia

Crear y diligenciar un FUID para realizar
una transferencia documental

Perfil de usuario

Haber iniciado sesidn

Formato diligenciado en la BD

1. Este caso inicia cuando el usuario de
dependencia crea un FUID para
realizar transferencia documental.

2. Inicia sesion como usuario
dependencia

3. Selecciona nuevo formato

4. Llena los campos del formato
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5. Al terminar elige guardar o finalizar

6. El FUID esta creado.

Ninguno

RF08, RNF01, RNF04, RFNO5, RFNO6,
RNFO7

Tabla 32. Caso de uso N° 10 — Imprimir FUID (Auxiliar de dependencia).

Cu1io

Imprimir FUID

Conservacion total en formato papel

Auxiliar de Dependencia

Nuevo soporte de consulta

Tener en papel los documentos
transferidos

Haber iniciado sesion.

Formato encontrado en la BD

1. Este caso inicia cuando el Auxiliar de
dependencia desea imprimir

2. Inicia sesibn como auxiliar de
dependencia

3. Busca el formato a imprimir.

4. Al terminar recoge Yy revisa los
documentos

5. El documento estd impreso

Ninguno

RF08, RNFO1, RNF04, RFNOS5, RFNOG,
RNFO7
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7. DISENO DEL SISTEMA

Una vez finalizada la fase de andlisis de requerimientos, se procede a definir los
patrones de diseilo a utilizar, las pantallas del sistema entre otros aspectos.

Ademas, se tiene en cuenta la importancia de comprender como funciona la Base
de Datos Relacional.

El sistema se ha desarrollado en modo local, usando la herramienta XAMMP.

7.1 DIAGRAMA ENTIDAD/RELACION DEL SISTEMA

Figura 7. Diagrama E/R del Sistema

n g 2247471 sitd dependencia ﬂo d2247471_sitd formato
ﬂ@ 12247471 _=itd usuario_dependencia @ id - int(11) r 2 id -int(11) 1
@ usuario_id - int(11) I[ codigo : varchar(20) # numero :int(11) “I
¢ dependencia_id - int(11) @ nombre : varchar(300) @ entidad_reminente : varchar(300) \‘
- # unidad : tinyint(4) @ entidad_productora : varchar(300) \ na d2247471_sitd hoja
@ pdf : varchar(500) # unidad_id : int(11) | g idsintan)
& activo : tinyint(4) ‘& dependencia_id - int(11) Lq « formato_id - int(11)

no d2247471 sitd usuarios @ objeto : varchar(300)

# numero : int(11)
g id -int(11) m fecha : date & activo - tinyint(1)
i@ user - varchar(300) — # activo : tinyint(1)
& nombre : varchar(300) Wl o id22driTi sidestado formatol 4, estado_formato_id - int(11)
& email : varchar(300) id:int(11) ™| @ fecha_envio - datetime
5 pass - varchar(300) @ nombre : varchar(300)

@ fecha_aceptacion - datetime
# usuario_id_creo : int(11)

@ cargo : varchar(300)

¢ tipo_usuario_id - int(11) # usuario_id_envio - int(11)

# activo : tinyint(1) # usuario_id_acepto - int(11)

.ﬂ & 1d2247471_sitd serie

, ‘ 2 id - int(11) ﬂ o (02247471 _sitd fila
1d2247471 sitd tipos_usuario: - o - \

ﬂo @ codigo : text 2 id int(11)

w id - int(11) @ nombre : text \ « hoja_id : int(11)

@ nombre : varchar(300) A ~

" Daéfﬁ‘ int(11) # numero : int(11)
# activo : tinyint(4) 4 & serie_id - int(11)

@ fecha_extrema_i : date

ﬂ g 1d2247471_sitd soporte m fecha_extrema_f - date

g id -int(11) # caja : int(11)

@ nombre : varchar(300) L] carpet? int(11)

# activo - tinyint(1) # foma - inf{11) ¥ o 2247477 sitd microfilme

@ otro : varchar(300)
# n_folio : int(11)

@ id 1int(11)
@ nombre : varchar(300)

uo 1d2247471_sitd frecuencia # soporte_id - int(11) @ url - varchar(300)
g id - int(11) # frecuencia_id : int(11)

© nombre : varchar(300) L “0.135 var.cha-r(300)

# activo - tinyint(1) # microfim_id - int(11)

Fuente: Autores.
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7.2 INTERFACES DEL SISTEMA

De acuerdo con el disefio y modelamiento de las diferentes interfaces, vistas y

demas, se logra tener un bosquejo final del desarrollo el cual se muestra a

continuacion.

Para ver la explicacion de funcionalidad de las vistas del sitio, se recomiendo

revisar el Manual de usuario encontrado en el ANEXO A del documento.

7.2.1 Interfaces del administrador

A continuacién, se presentan las vistas de las pantallas graficas correspondientes

al administrador.

Figura 8. Vista administracion — Gestion de usuarios

[ sistema de informacion pa: 3% | =

€ @ localhost

/9 SITD

SITD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental

Usuarios

USUARIO NOMBRE

admin Administrador2

prueba prueba

wilson Wilson Carvajal Pimiento

EIsl Cecilia Florez

8IU Gladys Serrano Sermana
TeleUls Luisa Femanda Calderon
CededUIS Maritza Garcia Mendez

BIBLIO Martha Cecilia Vasquez Barrera

a8 + & 2
& Administrador2 ~ ~

io  QuiénesSomos Transparencia Parametrizacién Usuarios Ayuda Contacto Cerrar Sesién

EMAIL

dia_mar2006@hotmail.com

siviezudro@gmail.com

wilson_carvajal@hotmail.com

ceci@uls.co

gserrano@uis.edu.co

Ifercal@uis.co

magamen@hotmaill.com

marcamo27 13@hotmail. com

PG

Administrador

Archivo

Archivo

Dependencia (6570 Escuela de Ingenieria de Sistemas)

Dependencia (3130 Bienestar Universitario)

Dependencia (2195 TELEUIS)

Dependencia (2150 CEDEDUIS)

Dependencia (2140 Biblioteca)

CARGO

Administrador

Auxiliar

Auxiliar de Archivo

Secretaria

‘Secretaria Bienestar

Todero (a)

Secretaria CEDEDUIS

Secretaria Biblioteca

ACTIVO

Desactivar

jloannog

Desactivar

Q

I~
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Figura 9. Vista administracion — Gestion de dependencias.

[ sistema de informacién pa- X | ==

€ (@ localhost/r blic_html/index.pt [ B 9 ¥ A 8 =

& Administrador2
/® SITD

S]TD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental

io  QuiénesSomos Transparencia Parametrizacion Usuarios Ayuda Contacto Cerrar Sesion

Dependencias
Codigo Nombre Pdf

1110 Rectoria - [~]-]
1150 Secretaria General [2]1-]
2140 Biblioteca e -]
2150 CEDEDUIS [#]-]
2160 Direccion Admisiones y Registro Académico es 2
2195 TELEUIS [»]=]
2220 Sede Socomo =
3130 Bienestar Universitario ’ [+]-]
6570 Escuela de Ingenieria de Sistemas E =

Figura 10. Vista administracion — Gestion de series y subseries

[E] sistema de informacién pa: X | ==

€ @ localhost t hy e wEe 93 AR =

w@ S I T D & Administrador2

S]TD Sistema De Informacion Para Transferencia Documental

Quiénes Somos  Transparencia Parametrizacion Usuarios Ayuda Contacto Cerrar Sesion

Series y Subseries

Codigo Nombre

A01 ACREDITACION ae
A01.01 Acreditacion de laboratorios ae

A01.02 Acreditacion Programas de Pregrado -]

A01.03 Acreditacion Institucional oe

A02 ACTAS ae
A02.02 Actas de calificacion definitiva oe

A02.03 Actas de claustro de profesores [+ ]-]

A02.08 Actas de comité de Admisiones ae

A0221 Actas de comité de posgrado ae =

7.2.2 Interfaces del auxiliar de archivo. A continuacion, se presentan algunas

vistas de las pantallas gréaficas correspondientes al auxiliar de archivo.
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Figura 11. Vista auxiliar de archivo — Gestion

x

publi

(O
SITD

Sistema de informacion pa

€ > © locathost/pr html/indexphp

SITD

Sistema De Informacién Para Transferencia Documental

Inicio  Quiénes Somos
Formato Unico De Inventario Documental
Buscar
Entidad Entidad Unidad Oficina Productora
uis uis Escuela de Ingenieria de Sistemas Escuela de Ingenieria de Sistemas
uis uis Escuela de Ingenieria de Sistemas Escuela de Ingenleria de Sistemas
uis uis TELEUIS TELEUIS
uis uis CEDEDUIS CEDEDUIS
uis uis Biblioteca Biblioteca

de formatos.

@ Q Buscar w e ¥ AR =
& Wilson Carvajal Pimiento

Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesion

Numero Fecha Estado Fecha Envio Fecha Aceptacion

1 20171012 Aceptado  2017-10-1211:23:00  2017-10-1211:5645  [S)[)
2 2017-10-12  Rechazado  2017-10-12 11:35:56 BA
1 20171012 Enviado 2017-10-12 12:27:09 BAE
1 2017-10-12  Enviado 2017-10-12 12:33:01 BA
1 20171012 Enviado 2017-10-12 12:37:39 BA

Figura 12. Vista auxiliar de archivo — Revision del formato

[E] sistema de informacion pa X | ==

€ | © localhost/proyecto2/public_htmiindexphp e Q guscar e AR
S | TD & Wilson Carvajal Pimiento
S[TD Sistema De Informacion Para Transferencia Documental
Inicio  Quiénes Somos  Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesion

Formato Unico De Inventario Documental
ENTIDAD REMITENTE: UIS Hoja 2 DE 2
ENTIDAD PRODUCTORA: UIS REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Escucla de ingenicria de o MES DIA T
Sisternas

2017 10 12 1
‘OFICINA PRODUCTORA: £ de I
Sistemas
OBJETO: Transferencias Primarias
Nimero de Nombre de las Series, subseries o SRS CriOEIEmE i Numero de Frecuencia de
Orden LS asuntos Folios ‘Consulta Notas
Inicial Final Caja Carpeta Tomo Ofro
5 AD224  (AQ2.24) Actas comité de trabajos de gre | 2013-01-07 20131220 1 1 1 180 Papel(P) Bajo
- Yyyy-mm-dd y-mm-dd — —
co9 (C09) CONTRATACION yyyy-mm-dd yyyy-mm-dd — —
6 C08.01  (C09.01) Contratos de Amendamientos 2013-01-07 2013-12-27 1 2 1 425 Papel(P) Alto
7 G08.01  (C09.01) Contratos de Arrendamientos 2014-01-07 2014-12-29 1 2 2 Papel(P) Alto
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Figura 13. Vista auxiliar de archivo — Visualizacion del formato en PDF

[5] Sistema de informacien pa: X [=] generar_pdf.php X+
1163 @ Q Buscar we 9 3 AR =

@ localhost/proyecto2/public_html/libs/generar_pdf.php?m=d3d9446802a44259755d38¢

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE: UIS Hoja No: 1 DE: 2
ENTIDAD PRODUCTORA: UIS REGISTRO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Escuela de Ingenieria de Sistemas | |
OFICINA PRODUCTORA: Escuela de Ingenieria de Sistemas ANO [ MES [DIA[N'T |
OBJETO: Transferencias Primarias 2007 [ 10 [12 ] 1

Nombre de
avmere | cadige la Serie, subserie de Notas
o asuntos

ATAs

Actas de claustro de profesores

Actas de claustro de profesares

Actas de classtro de profesares

0120109 1 us

Elaborado por: Cecilia Florez Entregado por: Cecilia Florez Recibido por: Wilson Carvajal Pimiento
Cargo: Secretaria Cargo: Secretaria Cargo: Auxiliar de Archivo

Firma: Firma Firma;

Lugar. ___ Fecha: 2017-10-12 Lugar_____ Fecha: 2017-10-12 Lugar: _ ___ Fecha: 2017-10-12

Figura 14. Vista auxiliar de archivo — Subir un archivo digital.

[E] sistema de informacion pa- X | =
€ @ localhost/proyecto2/public_htmi/indexphp wo% @ Q Buscar e 9 A=

Drag & drop files here ...

7.2.3 Interfaces del auxiliar de dependencia

A continuacién, se presentan algunas vistas de las pantallas gréficas

correspondientes al auxiliar de dependencia.
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Figura 15. Vista auxiliar de dependencia — Gestion de formatos.

m & Cecilia Perez
/9 sITD
S[TD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental
Inicio  QuiénesSomos  Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesion
Formato Unico De Inventario Documental
+ Nuevo Formato
Busca
Entidad Remi Entidad a Unidad Administratis Oficina Productora Numero Fecha Estado Fecha Envio Fecha Aceptacion
uis uis Escuela de Ingenieria de Sistemas Escuela de Ingenieria de Sistemas 1 2017-1012  Aceptado  2017-10-1211:23:00  2017-10-1211:5645  [S[
uis uis Escuela de Ingenleria de Sistemas Escuela de Ingenler(a de Sistemas 2 2017-10-12  Rechazado  2017-10-12 11:35:56 %B
uis uis Escuela de Ingenieria de Sistemas. Escuela de Ingenieria de Sistemas 3 2017-10-12  Pendiente BRAE

Figura 16. Vista auxiliar de dependencia — Diligenciar un formato.

SITD & Cecilia Florez
SITD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental
Inicioc  QuiénesSomos  Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesién
Formato Unico De Inventario Documental
m ENTIDAD REMITENTE: UIS Hoja 1DE 1
ENTIDAD PRODUCTORA: U/S REGISTRO DE ENTRADA
hoja: 1 . + Agregar hola UNIDAD ADMINISTRATIVA: Escuela de Ingenieria de AfO NES DIA NT
Sistemas 2017 10 12 3
OFICIAPRODUCTORA s e i
Sistemas
OBJETO: Transferencias Primarias
Nimero de Nombre de las Series, subseries o Feches Extramas Unidad de Conssrvaokin Nimero de Frecuencia de
Order Ceao to: Folios Sorer Consulta et
n asuntos Inicial Final Caja Carpeta Tomo Oftro onsu
- v | yyyy-mm-dd yyyy-mm-dd — v | - v
v | yyyy-mm-dd yyyy-mm-dd — PR v
— v | yyyy-mm-dd yyyy-mm-dd — | - B
— v | yyyy-mm-dd yyyy-mm-dd - - B
_ v | yyyy-mmdd yyyy-mm-dd - v | - N
— v | yyyy-mm-dd yyyy-mm-dd - A v
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Figura 17. Vista auxiliar de dependencia — Visualizacion del formato en PDF

[Z] sistema de informacién pa: X [=] generar_pdf.php X -+

i) localhost t : f T 4 () we 93 a R =

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD REMITENTE: UIS Hoja No: 1 DE: 2
ENTIDAD PRODUCTORA: UIS REGISTRO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Escuela de Ingenieria de Sistemas _ENTREDA
OFICINA PRODUCTORA: Escuela de Ingenieria de Sistemas ANO [ MES [DIA|N'T
OBJETO: Transferencias Primarias 2007 | 10 |12 | 1

o  Joeee e s R
. 0 asuntos

| Can | Corpota | Tomo [ Ouro | Folion

s

Elaborado por: Cecilia Florez Entregado por: Cecilia Florez Recibido por: Wilson Carvajal Pimiento
Cargo: Secretaria Cargo: Secretaria Cargo: Auxiliar de Archivo

Firma:________ o Firma:__ _ ) Firma:_ _
Lugar. Fecha: 2017-10-12 Lugar. Fecha: 2017-10-12 Lugar. Fecha: 2017-10-12

7.2.4 Interfaces del sitio en general
A continuacién, se presentan algunas vistas de las pantallas gréficas

correspondientes al sitio.

Figura 18. Vista del sitio — Pagina principal n°1.

[E] sistema de informacionpa: X | ==

€ @ localhost 1 Jexphy 0% C we U 3 AR =

[ .’
‘.J SITD QuiénesSomos  Transparencia Ayuda Contacto  Acceder
S]TD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental

- — N /\/\’\l @ Te'\m
@ [(ﬂjh 2 2.2/

Wibache
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Figura 19. Vista del sitio — Pagina principal n°2.

&) sistema de informacionpa: X | =

€ @ localhost 0% € "8 9 3 AR =
-
Objetivo Principal Gestion Archivistica Nuevas Tecnologias
Permite administrar la informacién del inventario de Busca organizar, disponer y conservar los Realizado con las ultimas tecnologias en desarrollo
documentos almacenados en el Archivo Central de la documentos de forma que se garantice el accesoy la web para facilitar el proceso de trasferencia
empresa interesada, integridad fisica de los mismos de acuerdo los documental de forma més eficaz, déndole un mejor

lineamientos aplicables de la ley General de Archivo, 150 los recursos.

we Nala ®ICA
Ao )
’ SracK

Contacto Horario de Atencion Siguenos en... Desarrollado por:

Figura 20. Vista del sitio — Pagina de ayuda

[ Sistema de informacion pa 3% | =

€ @ localhost 1 I c 4 o a + # =
S I TD Quiénes Somos  Transparencia Aﬂuda Contacto  Acceder
S]TD Sistema De Informacisn Para Transferencia Documental
Preguntas Frecuentes
4 Qué es una transferencia documental?
Es Ia remision de los archivas que ya cumplieron su tiempo en el archivo de gestion al archivo central o historico tenlendo en cuenta la tabla de retencion documental, TRD
+Qué es una transferencia primaria?
Es | remision de los archivos de gestion al archivo central
&Qué es una tabla de retencion documental, TRD?
Es el instrumento archivistico el cual identifica las series, subseries y tipos documentales que posee una entidad o empresa, su retencion en afios y disposicion final.
4Qué es una serie, subserie y tipo documental?
Serie: Unidades documentales que forman parte de una secciones o subsecciones de un fando documental
Subserie: Unidades documentales que forman parte de una serie, separadas por su contenido y caracteristicas especificas,
Tipo documental: Diferentes clases de documentos que se pueden distinguir segun su origen y caracteristicas.
4Por qué es importante para la dependencia hacer una transferencia documental? v
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Figura 21. Vista del sitio — Registro de contacto

[E) sistema de informacionpa: X | =
€ ® localhost/proyecto2/public_htmi/indexphp @ Q Buscar e 9 ¢ AR =

w .) SITD Inicio  QuiénesSomos Transparencia Ayuda Contacto Acceder

SITD Sistema De Informacion Para Transferencia Documental
Contacto
Contacto
Nombre Completo (Requerido)
DIWI Management
& s Document and File management solution
Correo electrénico (Requerido) Calle 103 #1315
Bucaramanga- Colombia
Email: gestiondocO@gmail.com
Ansto PBX:(57) (7) 6370645 Ext: 2193
Mensaje
Horario de Atencion
Lunes a Viernes
7am-12m
2pm - 5pm
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8. MONTAJE AL SERVIDOR Y PRUEBAS

El sistema se montd en un hosting gratuito (www.000webhost.com) con un

servidor apache, sistema operativo Linux, PHP y MySQL.
Por los siguientes motivos, se debid corregir los errores producidos:

e Traspaso de modo local al host (URL y links).
e Programacion del coédigo PHP y HTML (Conflictos con la version del PHP,
guardado a la Base de Datos).

e Copia de los archivos al host (FTP).

La realizacion de las pruebas esta basada en el libro “Ingenieria de software un
enfoque practico™®, debido a que sugiere pruebas para aplicaciones web. Estas
son:

8.1 PRUEBA DE CONTENIDO

Para un apropiado andlisis de este tipo de prueba, se da respuesta a algunas

preguntas propuestas en el libro.

e .lainformacién es concisa y puntual?

Toda la informaciéon encontrada en el Sl (Titulos, Textos, Botones, etc.) esta

gramaticalmente correcta y coherente.

e /Lainformacion realmente es precisa?

' PRESSMAN, Roger S. Ingenieria del software un enfoque préctico. Séptima edicién. Mc Graw Hill. 2010. Capitulo 20,
péag. 453.
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La informacion contenida en el sistema es clara y est4 acorde a la politica
archivistica en Colombia. En cuanto a su actualizacién debe seguir los cambios

generados por el AGN.

¢cLa informacion incrustada dentro de un objeto de contenido puede

encontrarse con facilidad?

Si, debido a que el menu principal tiene una estructura jerarquica dénde el

usuario puede encontrar relativamente facil la informacion deseada.

2. Se proporcionaron referencias adecuadas para toda la informacién derivada

de otras fuentes?

Si, aunque la informacion disponible fue generada por los autores por lo tanto

no genera referencia alguna.

¢ El contenido es ofensivo, confuso o abre la puerta a demandas?

No. El contenido del sistema esta hecho con fin administrativo, esto lo hace ni
ofensivo ni confuso, ademas no abre puerta a demandas debido a que es
previamente analizado antes de ser publicado.

¢.El contenido infringe derechos de autor o nombres comerciales existentes?

En el caso de los eventos mostrados en el carrusel de imagenes, el sistema
proporciona el enlace que referencia a la entidad publicitada.

Respecto a los documentos, archivos almacenados

,El contenido incluye vinculos internos gque complementan el contenido

existente? ¢ Los vinculos son correctos?

Los vinculos son correctos ya que al seleccionar una opcion es dirigido a la

informacién solicitada.
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8.2

¢ El estilo estético del contenido entra en conflicto con el estilo estético de la

interfaz?
No, los estilos usados no interfieren en lo absoluto con el estilo estético de la

interfaz.

PRUEBA DE INTERFAZ DE USUARIO

Esta prueba se basa principalmente en encontrar errores con los mecanismos

especificos de la interfaz. Para lograrlo se realizo lo siguiente:

La interfaz es probada en su totalidad contra los casos de uso seleccionados a

fin de descubrir errores en la semantica de la interfaz.

Cada interfaz se evalué en busca de posibles errores semanticos y no se

encontraron.

La interfaz es probada en distintos entornos para aseqgurar su compatibilidad.

El sistema se probd en distintos navegadores (Google Chrome 61.0, Internet
Explorer 10, Mozila Firefox 46.0) ademas se probd en dispositivos moviles con
navegador por defecto de Android y se comprobé la compatibilidad con estos

navegadores.

Cada interfaz es probada con el contenido de los casos de uso o ruta para

cada tipo de usuario.

Se tomaron los diferentes casos de uso, para realizar una comparacion de las
rutas donde se concluy6 que el disefio planeado para el sistema esta acorde al

disefio implementado.

Las caracteristicas de la interfaz se prueban para garantizar que las reglas del

diseno, estética y contenido visual no contengan errores para el usuario.
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Aqui se evalug el tipo de fuente, los colores, los contenedores, los bordes, las
imagenes, las tablas, entre otras. Para concluir que el sistema posee las
caracteristicas apropiadas para el funcionamiento del mismo; ademas el estilo
de la interfaz es dinamico, con el fin de hacer agradable la vista y ser facil de

entender.

8.3 PRUEBA DE USABILIDAD

En esta prueba, fueron elegidas 12 personas para que interactuaran con el
sistema y luego respondieran unas preguntas clasificadas en 8 categorias

propuestas en el libro.

e Interactividad
¢Los mecanismos de iteracibn como menus desplegables, botones, entre

otros, son faciles de entender y usar?

e Disefio
¢Los mecanismos de navegacion, contenido y funciones estan colocados de

forma que el usuario pueda encontrarlos rapidamente?

e Legibilidad
¢ El texto esta bien escrito y es comprensible? ¢ Las representaciones graficas

se entienden con facilidad?
e Estética
¢El disefo, color, fuente y caracteristicas relacionadas facilitan el uso? ¢Los

usuarios se sienten comodos con la apariencia del sistema?

e Caracteristicas de visualizacion
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¢ El software usa de manera éptima el tamafio y la resolucion de la pantalla?

e Sensibilidad temporal

¢Las caracteristicas, funciones y contenido importantes pueden ser usados o

adquiridos en el momento oportuno?

e Personalizacion

¢ El sistema se adapta a las necesidades especificas de cada tipo de usuario?

e Accesibilidad

¢ El software es accesible a personas que tienen discapacidades?
La prueba se realiz6 a 12 personas, quiénes respondian Si o No a las preguntas
mencionadas anteriormente conforme a la experiencia con el sistema. La siguiente

tabla muestra los resultados obtenidos.

Tabla 33. Pruebas para usabilidad.

Categoria ‘ Sl NO
Interactividad 12 0
Disefio 10 2
Legibilidad 12 0
Estética 10 2
Caracteristicas de visualizacion 9 3
Sensibilidad del tiempo 12 0
Personalizacion 11 1
Accesibilidad # #

#: No se pudo contestar porque no habia alguna persona con discapacidad entre los elegidos

Nota: Las personas elegidas tenian conocimiento en el ambito de la gestion
documental y trabajan en la Universidad Industrial de Santander.
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Al analizar los resultados presentados anteriormente se concluye que la usabilidad
del sistema es exitosa y el objetivo de la prueba también es exitosa segun el autor
Pressman: Determinar el grado en el cual la interfaz del sistema facilita la vida al

usuario.

8.4 PRUEBA DE COMPATIBILIDAD
En esta prueba se intenta buscar errores que interfieran con las caracteristicas del

sistema. Por tal motivo, se prob6 en diferentes dispositivos de visualizacién y

navegadores. Los resultados son mostrados en la siguiente tabla:

Tabla 34. Pruebas para compatibilidad.

Internet

Marca de computador Firefox Google Chrome
.. Exploer -
Tablet Samsung v v v
HP v v v
Laptop Asus v v v

Ademas, se hizo pruebas en dispositivos moviles con sistemas operativos Android
Kit Kat 4.4.4 y 6.0.1 Marshmallow y navegadores Google Chrome y Nativo de
Android respectivamente, con la finalidad de observar el comportamiento del
sistema en estos dispositivos moviles. Como aclaracion, algunas imagenes se

reducen por el tamafio de la pantalla.
8.5 PRUEBA NIVEL DE COMPONENTE
Esta prueba tiene como objetivo buscar posibles errores en algunas funciones del

sistema. Se realizaron ciertos procesos para descartar fallos por medio del método
de analisis valor frontera.
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Prueba en registro de usuario

Figura 22. Vista sitio — Prueba Registro de usuario — Validacién de campos

/\ Email Incorrecto

Usuario

Generar

Gladys Serrano Serrano
Email

gserano@hotm

Cargo
Secretaria Bienestar
Tipo

Dependencia

Dependencia

(3130) Bienestar Universitario

8.6 PRUEBA DE NAVEGACION

Esta prueba tiene como objetivo demostrar el correcto funcionamiento de los
mecanismos de navegacion del usuario y de comprobar que cada objetivo de
navegacion se consigue de acuerdo al tipo de usuario.

MenuUs de navegacion

En esta seccion se evaluaron los menus de navegacion del sistema para cada

usuario. La siguiente tabla relaciona los resultados, en caso de tener un visto

bueno (V) quiere decir que el usuario accede completamente al mendu.
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Tabla 35. Pruebas para navegacion — Menu Principal.

LA Inicio CLEnEs Trans_pa Parametri Ugua Formatos Ayuda Contacto Acceder
Somos | rencia zacion rios
Usuario
Visitante v v v X X X v v v
Administrador v v v v v X v v v
Aux. Archivo v v v X X v v v v
Aux. Dependencia| v v v X X v v v v

8.7 PRUEBA DE CONFIGURACION

El sistema se ha probado Unicamente en Apache 2.2, en SO Linux en PHP 5.6.
Pero la programacion y documentacion esta planteada una compatibilidad con
cualquier servidor existente en la actual fecha. Sin embargo, podria entrar en
conflicto con las actualizaciones posteriores de la version PHP que maneje el

servidor.

8.8 PRUEBA DE SEGURIDAD

Encriptacion.

Este método es usado al momento de almacenar las contrasefias en la Base de
Datos, con la finalidad de evitar ser decodificadas y robadas por personas que
tengan acceso a la base de datos. Usa el algoritmo MD5 (Message-Digest
Algorithm 5) con la funcibn HASH el cual funciona como una proyeccién de
conjuntos con entradas que suelen ser cadenas y las convierte en cadenas de

longitud fija.
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9.1

9. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Se cumplié en su totalidad el objetivo general planteado para este proyecto,
debido a que se desarroll6 el sistema con enfoque web, usando tecnologias las
cuales permitieron centralizar las tareas y la informacién requerida de forma

organizada.

El Sl realizado mejor6 la disposicion final de los documentos, para que puedan
ser consultados de forma inmediata. Logrando asi una mejor administracion de
los documentos, tanto en los archivos de gestion, como en los archivos
centrales y los archivos histéricos, para su preservacion y conservacion de los

documentos.

Es importante resaltar que para el desarrollo del proyecto se tom6 como base
la normatividad sobre organizacién de los archivos orientada por el Archivo
General de la Nacion y el sistema nacional de archivos érganos en cargados
de velar que todas las entidades publicas estén al dia con las politicas,

custodia, resguardo, preservacion y conservacion de los documentos.
Se verifico el correcto funcionamiento del sistema en la web, donde se
realizaron diferentes pruebas a los médulos, cumpliendo con las necesidades

establecidas en los requerimientos del producto.

Se comprobld que este proyecto promete futuras versiones, con nuevas

funcionalidades y un mejor disefio al implementar posibles complementos.
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9.2

Se realizé este trabajo de grado como un proyecto de emprendimiento que

puede ser utilizado por cualquier entidad publica o privada.

RECOMENDACIONES

Es importante recomendar a las entidades publicas o privadas tener presente
las TRD en la organizacion de los archivos, ya que ellos son el instrumento

esencial para que se puedan realizar las transferencias documentales.

Para una mejor seguridad de la informacién, se requiere que los documentos

en formato digital tengan en copia de seguridad.

Este sistema de informacion tendra sus cambios o actualizaciones de acuerdo
a los lineamientos que establezca o regule el AGN como medida de
aseguramiento de la informacion y que pueda estar disponible a los usuarios

para su acceso y consulta.
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1 DESCRIPCION DEL SISTEMA

Sistema de Informacién que permite acceder por medio de un usuario y
contrasefa (otorgado por el administrador), para poder transferir la documentacion
del archivo de gestién al archivo central, a través del Formato Unico de Inventario
Documental -FUID-. Donde se diligencia y se envia al usuario del archivo central,
para su revision y aprobacion. Después de este proceso, se digitaliza la
documentacion para ser consultada, guardada o impresa.

1. Paginadeingreso al sistema
Esta pagina consta de tres partes: Barra principal, Informacién del sistema,
Enlaces de interés para usuarios.

1.1La barra principal de acceso a la informacion se divide en:

1.1.1 Inicio
1.1.2 Quienes Somos

1.1.3 Transparencia
1.1.4 Ayuda

1.1.5 Contacto

1.1.6 Acceder



1. PAGINA DE INGRESO AL SISTEMA
1.1 BARRA PRINCIPAL DE ACCESO A LA INFORMACION

1.1.1 Inicio
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1.1.2 Quiénes Somos. Despliega y muestra la Mision y Vision del SITD

ma de informaciorn
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gurando y garantizando

El Sistema de Informacién para Transferencia Documental - SITD, esta disefiado para las transferencias documentales de ficaz y eficiente.
lainformacién documental de las empresas teniendo en cuenta la preservacién y conservacion de los archivos, para que los usuarios tengan un acceso a la informacién de manera oportuna

y controlada de los archivos.

Contacto Horario de Atencion Siguenos en... Desarrollado por:
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1.1.3 Transparencia. Al dar clic muestra un submenu con las tablas de retencion

documental de cada una de las dependencias actuales de la empresa. Estan
organizadas alfabéticamente.
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Digitalizacion de Archivos :
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Al dar clic en la dependencia seleccionada, abrira la TRD en formato pdf.
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1.1.4 Ayuda. Muestra las preguntas mas frecuentes de los usuarios al realizar una
consulta en el SITD

Sistema de informacion pa: X ==

€ @ localhost/proyecto2/public_h c e 9 & @&

SITD

SITD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental

QuiénesSomos  Transparencid Contacto  Acceder

Preguntas Frecuentes

£Qué es una transferencia documental?

Es la remision de los archivos que ya cumplieron su tiempo en el archivo de gestion al archivo central o historico teniendo en cuenta la tabla de retencion documental, TRD.

4 Qué es una transferencia primaria?

Es la remision de los archivos de gestion al archivo central

¢Queé es una tabla de retencion documental, TRD?

Es el Instrumento archivistico el cual identifica las series, subseries y tipos documentales que posee una enlidad o empresa, su retencion en afios y disposicion final.

£Qué es una serie, subserie y tipo documental?

Serle: Unidades documentales que forman parte de una secciones o subsecciones de un fondo documental
Subserie: Unidades documentales que forman parte de una serle, separadas por su conlenido y caracteristicas especificas,
Tipo documental: Diferentes clases de documentos que se pueden distinguir segn su origen y caracteristicas.

&Por qué es importante para la dependencia hacer una documental? v




1.1.5 Contacto. A través de un mensaje de texto se comunica con los
desarrolladores del SITD

[ Sistema de informacionps: X ==

€ @ localhost " ¢ e 93 AR =
w‘ .’ SITD Quiénes Somos  Transparencia AyudaAcceder
SITD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental
Contacto
Contacto
Nombre Completo (Requerido)

DIWI Management
Document and File management solution
Calle 103* #13-15

Bucaramanga- Colombia

Email: gestiondocO@gmail.com
PBX:(57) (7) 6370645 Ext: 2193

Correo electrénico (Requerido)
Asunto
Mensaje . .
Horario de Atencion
Lunes a Viernes

7am-12m
2pm - 5pm

1.1.6 Acceder. Registro previo hecho por el administrador para que pueda
acceder con un nombre de usuario y contrasefa al SITD.

[E] sistema de informacion s X | ==
€ @ localhost c we 9 $aR =
‘.’ & 2
w SlTD Quiénes Somos  Transparencia Ayuda Contactof Acceder
SITD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental
Acceder
Nombre de usuario
Contrasefia

Contacto Horario de Atencion Siguenos en... Desarrollado por:




2. USUARIO AUXILIAR DE DEPENDENCIA

El usuario de Auxiliar de dependencia, una vez tenga organizado los documentos
fisicamente, debe relacionar los documentos, dando clic en nuevo formato.

[E] sistema de informacionps X =

€ @ localhost/proyecto2/public_him @ Q Buscor wBa 9 ¥ KR =
m & Cecilia Florez
«/® st
SITD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental

Inicio  Quiénes Somos Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesion

Formato Unico De Inventario Documental

+ Nuevo Formato

Entidad Entidad Unidad Oficina Productora Namero Fecha Estado Fecha Envio Fecha Aceptacion
uis uis Escuela de Ingenieria de Sistemas Escuela de Ingenieria de Sistemas 1 2017-10-12  Aceptado 2017-10-1211:23:00  2017-10-12 11:56:45 @D
uis uis Escuela de Ingenieria de Sistemas Escuela de Ingenieria de Sistemas 2 2017-10-12  Rechazado  2017-10-12 11:35:56 @T“
uis uis Escueia de Ingenieria de Sistemas Escuela de Ingenieria de Sistemas 3 2017-10-12  Pendiente @ @

Inmediatamente despliega una nueva ventana, dénde registra la entidad remitente,
entidad productora y objeto. Finalmente, dara clic en la opcién de guardar.

[E] sistema de informacion pa- X | 4

€ (@ localhost/proyecto2/, ¢ Q duscar =4l -] 4+ A 82 =

Entidad Remitente Unidad Administrativa
Entidad Remitente (6570) Escuela de Ingenieria de Sistemas

Oficina Productora

Entidad Productora . )
(6570) Escuela de Ingenieria de Sistemas
Fecha

Objeto 2017.10.17

Transferencias Primarias

Numero de Transferencia

4




El registro de la nueva transferencia se realizo satisfactoriamente.

ma de infon

i

@ localhost

S I TD & Cecilia Florez
S[TD Sistema De Informacion Para Transferencia Documental
Inicio  QuiénesSomos Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesion
Formato Unico De Inventario Documental
Entidad Entidad Unidad Administrati Oficina Productora Nimero Fecha Estado Fecha Envio Fecha Aceptacion
uis uis Escuela de Ingenieria de Sistemas Escuela de Ingenieria de Sistemas 1 2017-10-12  Aceplado  2017-10-1211:23:00  2017-10-1211:6645  [H[
uis uis Escuela de Ingenlerfa de Sistemas Escuela de Ingenierfa de Sistemas 2 20171012 Rechazado  2017-10-12 11:35:56 A
uis uis Escuela de Ingenieria de Sistemas Escuela de Ingenieria de Sistemas 3 2017-10-12  Pendiente BRE
uis uis Escuela de Ingenieria de Sistemas Escuela de Ingenieria de Sistemas 4 2017-10-17  Enviado 2017-10-17 10:31:44 @;

Una vez registrado la nueva transferencia, se puede acceder en el icono negro
para diligenciar el FUID

[E] sistema de informacion ps X ==
€ @ localhost/proyectoz/public_htm, & || Q suscar oa $ A=

‘. m SITD & Cecilia Florez
SITD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental

Inicio  QuiénesSomos Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesion

Formato Unico De Inventario Documental

m ENTIDAD REMITENTE: U/S Hoja 1 DE 1

ENTIDAD PRODUCTORA: UIS REGISTRO DE ENTRADA
hoja: 1 Bl Geimnarhoa T UNIDAD ADMINISTRATIVA: Escuela de Ingenieria de ARG ™ DA | NT
Sistemas T i ‘
2017 10 17 4

Sistemas
OBJETO: Transferencias Primarias

Namero de Nombre de las Series, subseries o FoCTan Extivns Onjciact de. Coneecvacion Niimero de Frecuencia de

Orden Soigo asuntos Foli Soporke Consulta R
e Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro o

10



Hay cuatro opciones en el FUID importantes:

Guardar: una vez diligenciado el formato se guardan los cambios

Finalizar: una vez diligenciado el formato de forma completa se finaliza y
es recibido por el usuario de archivo para su verificacion.

Eliminar hoja: Suprimir una hoja innecesaria.

Agregar hoja: La informacion registrada no es suficiente en una hoja se

adiciona una nueva hoja.

[E] sistema de informacion pa: X | =
€ @ localhost/proyecto2/p: [ e 94 AR =

= m SITD &/ Se haagreado una nueva hoja
SITD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental s han guardardo los cambios

> Quiénes Somos Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesion

Formato Unico De Inventario Documental

ENTIDAD REMITENTE: U5 Hoja 3 DE 3
ENTIDAD PRODUCTORA: U/S REGISTRO DE ENTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Escuela de Ingenieria de AR s T

Sistemas

2017 10 17 4
OFICINA PRODUCTORA: Escuela de
Sistemas
OBJETO: Transferencias Primarias
Numero de Nombre de las Series, subseries o Fachis xiremes UECAIOE Corpstansy Numero de Frecuencia de
onien Cédigo T Folios Soporks Consulta Hotes
Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro

11



Para eliminar una o varias hojas, aparece un mensaje para confirmar su
eliminacion.

[5] sistema de informaciénpa: X | 4=

€ @ localhost/proyectoz/public_htm! @  Q Buscar B U 3 AR =

¢Estas seguro que deseas eliminar este hoja?

Luego aparecera una notificacion, donde informa al usuario que se ha eliminado la
hoja.

ra de informacior

lhost

«/® st

S]TD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental

Inicio  Quiénes Somos  Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesion

Formato Unico De Inventario Documental

m ENTIDAD REMITENTE: L/S Hoja 2DE 2

ENTIDAD PRODUCTORA: U5 REGISTRO DE ENTRADA
hoja: 2 . + Agregar hoja UNIDAD ADMINISTRATIVA: Escuela de Ingenieria de ) MES DIA N°T
Sistemas 2017 10 12 2
1 Guardar OFICINA PRODUCTORA: Escuels de Ingenieria de :
Sistemnas

OBJETO: Transferencias Primarias

Fechas Extremas Unidad de Conservacion

dec cédigo Nombre de Ia::;rl::. subseries o Nuxir;de Soporte m;:;n;l;de Notas
Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro

- v yyyy-mm-dd yyyy-mm-dd - v | - v
- v yyyy-mm-dd yyyy-mm-dd — P— v
— v | yyyy-mm-dd Yyyy-mm-dd . +Hl— .
— v yyyy-mm-dd Yyyy-mm-dd — L v
— v | yyyy-mm-dd Yyyy-mm-dd — v | = v

v | yyyy-mm-dd Yyyy-mm-dd — P v

12



Una vez diligenciado el formato, dar clic en Finalizar. Aparecera una notificacion
informando que se han guardado los cambios y un mensaje de confirmacion para
finalizar e enviar el formato.

& e han guardardo los cambios

(Estas seguro que deseas finalizar este Formato?

El usuario de archivo, una vez que se hace el proceso de revision fisica de los
documentos y todo esta correcto. En el archivo central se procede a digitalizar los
documentos en formato pdf, para ser colgados en el FUID respectivo y puedan ser
consultados de forma inmediata por el auxiliar de dependencia.

13



3

B Sistema de informacior L

C @ localhost

S I TD & Cecilia Perez
SITD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental
Quiénes Somos  Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesion
Formato Unico De Inventario Documental
ENTIDAD REMITENTE: UIS Hoja 2 DE 2
ENTIDAD PRODUCTORA: UIS | REGISTRO DE ENTRADA
hoja: 2 v UNIDAD ADMINISTRATIVA: Escuela de Ingenieriade | ANO MES | DA NT
Sistemas [ 2017 1w | 22 | 1
OFICINA PRODUCTORA: Escuela de Ingenieria de
Sistemas
OBJETO: Transferencias Primarias
Namero de Nombre de las Series, subseries o i LIcec et oiRatecion Numero de Frecuencia de
n Cédigo astnd Folios Soporte e No Archivo Digital
Ol L Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro = S
5 A0224  (A02.24) Actas comité de trabajos (v 2013-01-07 2013-12-20 1 1 1 180 Papel(P) v Bajo v
= v Yyyy-mm-dd = = v
co9 (C09) CONTRATACION v | yyyy-mm-dd yyyy-mm-dd . vill= v
6 C09.01  (C09.01) Contratos de Aendamiei v~ 2013-01-07 2013-12:27 12 1 425 Papel(P) v Ao v
If C09.01  (C09.01) Contratos de Arrendamier v 2014-01-07 2014-12-29 12 2 Papel(P) v Ao v
s v | yyyy-mm-dd yyyy-mm-dd o v | v

La documentacioén digitalizada puede ser consultar por el auxiliar de dependencia.

stema de informac

@ localhost

Microsoft Word - Capacidad transportadora decreto 174 de 2001.doc

Ministerio de Transporte
Republica de Colombia

MEMORANDO
MT-1350-1 33198 del 1 de agosto de 2005

Para : Dr. JAIME ANDRES LEON ORTIZ. Director Territorial Meta
De : Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Asunto . Radicade No. MT 30492 del 15 de julic de 2005

En atencién al radicado de la ref ia, di el cual eleva consulia
relacionada con la capacidad transportadora de una empresa de servicio
especial y de conformidad con lo establecido en el articulo 25 del C.CA le
informo lo siguiente:

El servicio publico de transporte terrestre automotor especial, es aquel que
se presta bajo la responsabilidad de una empresa de transporte
legalmente constituida y debidamente habilitada en esta modalidad, ain
grupo especifico de personas ya sean estudiantes, asalariados y turistas,
que requieren de un servicio expreso y que para todo evento se hara con
base en un contrato escrito celebrado entre la empresa de transporte y ese
grupo especifico de usuarios.

El articulo 23 del Decreto 174 de 2001, sefiala que el extracto de contrato
debe ser diligenciado por la empresa, el cual debe contener como minimo
los requisitos exigidos en los numerales 1 al 5 del citado articulo, es
obligacién del conductor del automoter portario en papel membreteado de

14



3. USUARIO AUXILIAR DE ARCHIVO

El usuario de archivo puede consultar todas las transferencias documentales
enviado por todas las dependencias de la empresa.

[E sistema de informaciénpa: X =

€ 9 @ locathost | e wBe U 3§ A R

& Wilson Carvajal Pimiento

«/® sITD
SITD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental

Quiénes Somos  Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesion

Formato Unico De Inventario Documental

Entidad Entidad Unidad Oficina Productora Numero Fecha Estado Fecha Envio Fecha Aceptacién
uis uis Escuela de Ingenieria de Sistemas Eswela de Ingenieria de Sistemas 1 2017-10-12  Aceptado 2017-10-12 11:23:00 2017-10-12 11:56:45
uis uis Escuela de Ingenieria de Sistemas Escueld de Ingenieria de Sistemas 2 2017-10-12 Rechazado  2017-10-12 11:35:56

uis uis TELEUIS

CEDEDUIS CEDEpUIS 1 2017-10-12 Enviado 2017-10-12 12:33:01

uis uis

B
E)
1 2017-10-12 Enviado 2017-10-12 12:27:09 @
E)
E)

uis uis

Biblioteca 1 2017-10-12 Enviado 2017-10-12 12:37:39

Una vez confrontado el archivo fisico con el FUID, se procede a:

Aceptar: La informacion escrita en el formato est4 completa con el archivo
fisico.

Rechazar: La informacion escrita en el formato no concuerda con
documentacion fisica o no se diligenci6 correctamente
informacion.
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[E] sistema de informacion pa X =
e Q Buscar e 9 8 &R =

yecto2/public_htmi/findex.php

SITD

S[TD Sistema De Informacion Para Transferencia Documental

€ @ localhost/pi

& Wilson Carvajal Pimiento

Inicio  Quiénes Somos  Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesion

Formato Unico De Inventario Documental

m ENTIDAD REMITENTE: LS Hoja 2 DE 2
ENTIDAD PRODUCTORA: UIs REGISTRO DE ENTRADA
hoja: UNIDAD ADMINISTRATIVA: Escueia de ingenieria de ANO MES DIA NT
Sistemas
2017 10 12 1
OFICINAPRODUCTORA: et
Sistemas.
OBJETO: Transferencias Primarias
Numero de cédi Nombre de las Series, subseries o Rt e etk Namero de s Frecuencia de
Orden e asuntos. Folios Consuita Notas
Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro
5 AD224  (AD2.24) Actas comité de trabajos de grz 2013-01-07 2013-12-20 1 1 1 180 Papel(F) Bajo
- vy dd y-mm-dd - =
cog (C09) CONTRATACION yyyy-mm-dd yyyy-mm-dd _ _
6 C09.01  (C09.01) Contratos de Arrendamientos 2013-01-07 2013-12-27 1 2 1 425 Papel(P) Alto
7 C08.01  (C08.01) Contratos de Arrendamientas 2014-01-07 2014-12-29 1 2 2 Papel(P) Alto
— Yyyy-mm-dd Yyyy-mm-dd — — -

Cuando se acepta el formato, aparece una ventana de confirmacion.

[#] sistema de informacion pa: X ==

2/public_html/index.php

€ @ localhost/p

4Estas seguro que deseas aceptar sste Formato?

16



Cuando se rechaza el formato, aparece una ventana de confirmacion y las
observaciones a dar.

Sistema de informaciénpa: X | =

€ @ localhost/s

¢ Estas seguro que deseas rechazar este Formato?

@ Cancelar

Los formatos aceptados pueden ser impresos tanto en los usuarios dependencia
como en los usuarios de archivo.

[] sistema de informacién pa: X [=] generar_pdf.php P
@ localhost/proyecto2/public_htmi/libs/generar_pdf.php?m=d3d9446802a44259755d38e6d 16 (] ), Buscar OB 9 3§ A R =

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
ENTIDAD REMITENTE: UTS Hoja No: 1 DE: 2

ENTIDAD PRODUCTORA: UIS REGISTRO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Fscuela de Ingenieria de Sistemas ENTREDA

OFICINA PRODUCTORA: Escuela de Ingenieria de Sistemas ANO | MES | DIA | N°'T
OBJETO: Transferencias Primarias 2007 [ 10 |12 | 1

deOrden | COdigo de Notas.

Actas de claustro de profesores

Actas de claustro de profesares 20010108

Actas de classtro de profesares 20110110

Actas comité de trabajos de grado 120100 0121221 1 s 3

Elaborado por: Cecilia Florez Entregado por: Cecilia Florez Recibido por: Wilson Carvajal Pimiento
Cargo: Secretaria Cargo: Secretaria Cargo: Auxiliar de Archivo
Firma: Firma. Firma:

Lugar: __ Fecha: 2017-10-12 Lugar Fecha: 2017-10-12 3 Fecha: 2017-10-12
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Los FUID aceptados pueden ser digitalizados por el auxiliar de archivo, estos
documentos se guardan en formato pdf, son descargados en el FUID en una
columna nueva llamada archivo digital, donde pueden ser visualizados por el
auxiliar de dependencia para consulta e impresion.

[E] sistema de informacion pa: X | =

€ ¥ O localhost/proyecto2/public_html/index.php

Drag & drop files here ...

[E) sistema de informaciénpa: X | ==
€ Q Buscar we 9 3 AR =

& Wilson Carvajal Pimiento

€ 9 @ localhost/proyecto2/public_htmi/indexphp
)
/® st
SITD Sistema De Informaci6n Para Transferencia Documental
Inicio QuiénesSomos Transparencia Formatos Ayuda Contacto Cerrar Sesién

Formato Unico De Inventario Documental

m ENTIDAD REMITENTE: U/S Hoja2 DE 2
ENTIDAD PRODUCTORA: UlS SEGIETRO DEENTIADA
hoja: 2 UNIDAD ADMINISTRATIVA: Escuela de Ingenieri de ) ES oW
Sistemas
2017 10 12 1
OFICINA PRODUCTORA: Escuela de Ingenier:
Sistemas

OBJETO: Transferencias Primarias

Namero de % Nombre de las Series, subseries o I LR ST Namero de Frecuencia de
orden  S0d° asuntos Folios Sopce Consulta owe. || Archivo Digkal
Inicial Final Caja Carpeta Tomo Oftro
5 A0224  (AD2.24) Actas comité de trabajos  2013-01-07 2013-12-20 1 1 1 180 Papel(P) Bajo 2}
150640681
— — — L
co9 (C09) CONTRATACION YyYY-mm-d yyyy-mm-dd I _

6 C09.01  (C09.01) Contratos de Arrendami¢ | 2013-01-07 2013-12-27 1 2 1 425 Papel(P) Alto a8
7 C09.01  (C09.01) Contratos de Arrendami¢  2014-01-07 2014-12-29 1 2 2 Papel(P) Alto E 3 2
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4. USUARIO ADMINISTRADOR

El administrador posee en su barra principal :

Parametrizacion: Alli se encuentra un submenud con dependencias y series y
subseries. Donde podra crear, editar o eliminar.

Usuarios: Aqui es donde se crea un usuario de dependencia o archivo o
administrador.
[Z) sistema de informacienpa: X | =
€ (O localhost (] 8 e 9 3 # &
o s

SITD Sistema De Informacién Para TransfersaerriGcumenta

Quiénes Somos  Transparencia i n Usuarios Ayuda Contacto Cerrar Sesion

F— 007 L] o~

El administrador da clic en agregar dependencia para crear una nueva.
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[#] sistema de informacion pa: X ==

€ @ localhost/proyecto2/public_htm!

«/

SITD

Dependencias

+ Agregar Dependencia

Codigo
1110
1150
2140
2150
2160
2195
2220
3130

6570

findexphp € Q Buscor

SITD

Sistema De Informacién Para Transferencia Documental

Inicio  Quiénes Somos  Transparencia Parametrizacion

Nombre
Rectoria
Secretaria General
Biblioteca
CEDEDUIS
Direccion Admisiones y Registro Académico
TELEUIS
Sede Socormo
Bienestar Universitario

Escuela de Ingenieria de Sistemas

Usuarios  Ayuda

e 9 % & &

& Administrador2

Contacto  Cerrar Sesion

6o
ag
6o
6o
oo
ag
6e
Be
6o

Luego se despliega una nueva ventana, donde registra el cédigo, el nombre de la
dependencia y carga el formato pdf de la tabla de retencion documental.

[E] sistema de informacionpa: X |

€ O localhost/proyecto2/public_html/index.phy

Pdf (opcional)

Drag & drop files here

wa 9 ¥ & R

El administrador puede agregar series y subseries para actualizar el listado
maestro de registro.
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[5] sistema de informacion pa: X | =

€ ) © localhost/proyecto2/public_htmi/indexphp ¢ Q Buscor ol = B T S
m & Administrador2
/9 sID
SITD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental

Inicio  QuiénesSomos Transparencia Parametrizacion Usuarios Ayuda Contacto Cerrar Sesion

Series y Subseries

+ Agregar Serie

Codigo Nombre

A01 ACREDITACION -]
A01.01 Acreditacion de laboratorios ae

A01.02 Acreditacion Programas de Pregrado -]

A01.03 Acreditacion Institucional oe

A02 ACTAS -}
A02.02 Actas de calificacion definitiva ae

A02.03 Actas de claustro de profesores [+ ]-]

A02.08 Actas de comité de Admisiones ae

A0221 Actas de comité de posgrado oe o

Una vez diligenciado, el usuario guarda para crear una nueva serie.

[E] sistema de informacion pa: X =

€ @ localhost/proyecto2/public_html/indexphp ¢ Q Buscar de 9 AR =
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Al guardar la serie, el usuario puede incluir una subserie (si tiene) de igual forma
para que quede completo este registro y guardar.

[5) sistema de informacién par X | o=

€ @ localhost/proyecto2/public_html/index.phy

erie:
A01| ACREDITACION

Codigo

Nombre

Con respecto al menu de Usuarios, el administrador visualiza todos los usuarios
del sistema con sus respectivas caracteristicas. Ademas, puede activar o
desactivar la funcion de los usuarios, segun las indicaciones dadas por el Director

de la dependencia.

[E] sistema de informacionps X =

€ @ localhost/proyecto?/public_htmi/index.phy

«/® st

SITD Sistema De Informacién Para Transferencia Documental

Usuarios

USUARIO NOMBRE

admin Administrador2

prueba prueba

wilson Wilson Carvajal Pimiento
EIsi Cecilla Florez

BILU Gladys Serrano Serrano
TeleUlsS Luisa Fernanda Calderon

CededUIS Maritza Garcia Mendez

BIBLIO Martha Cecilia Vasquez Barrera

wa 9 3 & R

& Administrador2

Inicio  QuiénesSomos Transparencia Parametrizacion Usuarios Ayuda Contacto Cerrar Sesion

EMAIL TPO
dia_t il.com
siviezudro@gmail.com Archivo
wilson_carvajal@hotmail.com Archivo

ceci@uis.co

gsefrano@uis.edu.co

lfercal@uis.co

jil.com

Dependencia (6570 Escuela de Ingenieria de Sistemas)

De (3130 Bienestar L

Dependencia (2195 TELEUIS)

D ia (2150 CEDEDUIS)

D ia (2140

22

CARGO
Administrador #]
Auxiliar

Auxiliar de Archivo

o

Secretaria
Secretaria Bienestar
Todero (a)
Secretaria CEDEDUIS
Secretaria Biblioteca




En el caso de ingresar un nuevo usuario. Da clic en Nuevo Usuario, donde abre
una nueva ventana para ser diligenciada y guardada.

(&) sistema de informacion pa X 4

€ O localhost/proyecto2/public_htmi/indexphp & | Q guscar PP PP

Digitar Usuar

Contrasefia

Digitar Contrasefia

Nombre
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