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GLOSARIO

ARQUITECTURA CLIENTE-SERVIDOR: Cliente, proceso que solicita los
recursos; Servidor, proceso que responde a las solicitudes. Es un modelo de
desarrollo de sistemas de informacion, donde las transacciones se dividen en
procesos independientes que cooperan entre si para intercambiar informacion,

SEervicios o recursos.

JAVA: Lenguaje de programacion orientado a objetos desarrollado por SUN

Microsystems.

JDBC: (Java DataBaseConnectivity): Es un componente de software que
permite que las aplicaciones escritas en JAVA interactien con los datos de una

Base de Datos.

MODULO SOFTWARE: Conjunto de subprogramas y estructuras de datos que
pueden ser compiladas por separado, los hace reusables y permite que multiples
programadores trabajen en diferentes médulos en forma simultanea, produciendo

ahorro en los tiempos de desarrollo.

PAGINA WEB: Es un documento de Internet que permite el hipertexto (permite
avanzar de una pagina a otra). Presenta documentos con texto, imagen estatica y

en moviendo, audio, video, etc. Y utiliza el estandar HTML.
PAGINA WEB DINAMICA: Es una pagina Web cuyo contenido es calculado por el

servidor en el momento en que el usuario accede a ella. Normalmente el contenido

se obtiene desde una base de datos.
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PAGINA WEB ESTATICA: Es una pagina Web con texto y otro tipo de archivos
(imagenes, multimedia, etc.) que contiene toda la informacién necesario y se

muestra al tiempo que es solicitada.

PERL: Perl es un lenguaje de propésito general originalmente desarrollado para la
manipulacion de texto y que ahora es utilizado para un amplio rango de tareas
incluyendo administracion de sistemas, desarrollo web, programacion en red,

desarrollo de interfaz grafica de usuario (GUI) y mas.

PORTABLE: La portabilidad de un software es el grado de dependencia de la
plataforma en la que se ejecuta. La portabilidad es mayor cuanto menor es la

dependencia del software de plataforma.

SERVIDOR WEB: Es un servidor que almacena las paginas de un sitio Web y
envia paginas Web en respuesta a las peticiones HTTP hechas desde los

navegadores de los clientes.
UML (Lenguaje de Modelamiento Unificado): Lenguaje grafico para visualizar,

especificar y documentar cada una de las partes que comprende el desarrollo de

software.
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RESUMEN

TITULO: SISTEMA INFORMATICO PARA LA ALCALDIA DE PAILITAS CESAR’

AUTORES:  ANGELICA SMITH VERA ALONSO
ELIZABETH PALACIO GARRIDO™

PALABRAS CLAVE:

Modulo Software Archivo JAVASCANNER
Sistema de Informacion WEB SINFOFAM
Alcaldia de Palilitas (Cesar)

Modelo Funcional. Manual Procesos y Procedimientos

DESCRIPCION

El municipio de Pailitas se encuentra localizado en la subregion Centro del Departamento del
Cesar. Pailitas limita al Norte con el municipio de Chimichagua, al Sur con el municipio de Pelaya,
al Este con el Departamento de Norte de Santander y al Oeste con el municipio de Tamalameque.
Se encuentra a una distancia de 203 kilmetros de la capital, Valledupar. Tiene una extension de
512.5 kms®. El municipio de Pailitas tenia en el afio 2005 una poblacién total de 15.902 habitantes,
de los cuales 11.669 (73,4%) se ubicaban en la cabecera municipal y 4.233 habitantes en la zona
rural (26,6%). La administracion anterior estuvo interesada en llevar tecnologia de punta a la
alcaldia e implementar la sistematizacion de la misma, es por este motivo que analizamos el
sistema actual de organizacion y archivo de la informacién logrando disefiar e implementar un
médulo de software para el control del Archivo Municipal llamado JAVASCANNER, facilitando su
conservacion, organizacion y consulta, en busca de ofrecer un mejor servicio a la comunidad se
cred el sistema de informacién WEB SINFOFAM (sistema de informacion familiar) el cual busca
disminuir la duplicidad en los programas ofrecidos por el gobierno nacional, Departamental y
Municipal; y el montaje y configuracion de la infraestructura de la red de datos de la Alcaldia pues

no se contaba con este recurso.

"Trabajo de grado para optar el titulo de Ingeniero de Sistemas
Facultad de Ingenierias Fisicomecanicas, Escuela de Ingenieria de Sistemas e Informatica, Director: Javier Medina Cruz
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SUMMARY

TITTLE: INFORMATION SYSTEM FOR THE TOWN HALL OF PAILITAS CESAR*

AUTHORS: ANGELICA SMITH VERA ALONSO
ELIZABETH PALACIO GARRIDO**

KEYWORDS

File Software Module JAVASCANNER
WEB Information System SINFOFAM
Town Hall of Pailitas (César)
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ABSTRACT

Pailitas Township is located in the subregion Center Department of Cesar. Pailitas bordered to the
north Chimichagua Township, on the south by the municipality of Pelaya, east of the North
Santander Department and to the west with the town of Tamalameque. It is at a distance of 203
kilometers from the Capital, Valledupar. It has an area of 512.5 km?. Pailitas Township in 2005 had
a total population of 15,902 inhabitants, of which 11,669 (73.4%) were located in the municipal and
4233 inhabitants in rural (26.6%). The previous administration was interested in bringing technology
to the mayor and implement the systematization of it, is for this reason that we analyze the current
system of organizing and managing information file design and implement a software module for
controlling Municipal Archive facilitating their preservation, organization and consultation, in search
to give of better service to the community was created WEB information system SINFOFAM (family
information system) which objects is to reduce duplication in the programs offered by the
Departmental, Provincial and Municipal Government; and installation and configuration of the

network infrastructure of the Municipality data were not available for this resource.

:Pegree Work to choose the title of Systems Engineer
Physicomechanical Faculty of Engineering, School of Engineering and Computer Systems, Director: Javier Medina Cruz
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INTRODUCCION

En este entorno de grandes exigencias la presidencia de la republica en busca de
facilitar el control de las entidades exige la adecuacion de las instituciones
publicas al proceso de modernizacion, generando transformaciones significativas
gue incorporan mecanismos estratégicos para hacer mas eficiente la gestion en la

administracion publica colombiana y en particular en la gestibn municipal.

En este contexto, la gestion municipal ha requerido mas y mejor informacion para
adaptarse a las nuevas circunstancias, dejando de ser un elemento colateral para
convertirse en un recurso fundamental para la toma de decisiones; razén basica
gue induce a brindarle una atencién especial centrada en su sistematizacion para

dar origen a los sistemas de informacion.

Estos sistemas, que en sus inicios procesaron los datos en forma manual han
evolucionado rapidamente y en la actualidad se presentan como medios
potencialmente efectivos para el manejo de las funciones basicas de generacion,
procesamiento, almacenamiento, difusiébn y transformacion de los datos para

generar informacién de valor.

La incorporacion de los acelerados avances ocurridos en las telecomunicaciones,
la informatica y la electrénica han contribuido a modernizar los sistemas de
informacion, a romper barreras de tiempo y espacio; fortaleciendo el intercambio y

la globalizacion de la informacion.
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Sin embargo, en el funcionamiento de algunas instituciones municipales aln estan
ausentes los sistemas de informacién actualizados con modernas tecnologias v,
sus usuarios como el alcalde, los concejales y la comunidad en general, recurren a
la obtencion de datos dispersos en la institucién; sin un procesamiento
estructurado y un personal capacitado para el cumplimiento de las diferentes
actividades informacionales; ocasionando pérdida de tiempo y de oportunidades

gue resultan valiosos para la administracion.

Asi nace el reglamento MECI de control interno en el 2005, que busca un modelo
gue contemple aspectos como la organizacion del Estado, el enfoque sistémico,
los conceptos de modelo y sistemas integrados, la gestion por procesos, la gestion
de la calidad, el gerenciamiento del talento humano, la identificacion, analisis,
valoracion y administracion de riesgos mediante la utilizacion de los mapas de
riesgos, la comunicacion publica, el manejo de la informacion y la tecnologia, asi
como los temas de autoevaluacion, evaluacion independiente y planes de
mejoramiento entre otros conceptos, Nno menos importantes, para ser aplicadas en
todos los municipios del pais ya que ellos constituyen la célula basica de la
organizacién estatal. Estos tienen por objetivo, dentro de un régimen de

autonomia, cumplir las funciones y la prestacion de servicios a su cargo.

Pensando en esto nace la necesidad de integrar la tecnologia al sistema de
comunicacion existente en las alcaldias, haciendo necesaria la aplicacion de
nuevos enfoques como la ingenieria del software para superar los modos
artesanales en que se lleva la comunicacién y los procesos en la administracion

municipal.
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La Alcaldia de Pailitas Cesar en busca de ser pionera entre los municipios de la
region acoge entre sus metas del plan de desarrollo municipal 2008-2011 “DE
CORAZON CON EL PROGRESO” plantea bajo la limitante en materia
presupuestal, la responsabilidad que tiene la administracién en gestionar ante los
entes publicos y privados a nivel nacional e internacional la cofinanciacion de los

programas y proyectos.

Llegando a conocimiento del mandatario municipal la facilidad de tramitar
proyectos con los estudiantes de la Universidad Industrial de Santander se trabajo
en la viabilidad de recorrer este camino, asi se presentd ante la Escuela de

Ingenieria de Sistemas e Informéatica este plan.
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1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

El presente documento contiene la descripcion de los procesos llevados a cabo en
el desarrollo del proyecto: Analisis, Disefio, Desarrollo, implementacion, pruebas,
mantenimiento, soporte a usuarios y administracion de: software para el control y
sistematizacion del Archivo Municipal JAVASCANNER, en busca de ofrecer un
mejor servicio a la comunidad se desarroll6 e implemento el sistema de
informacion SINFOFAM (sistema de informacién familiar) el cual busca
disminuir la duplicidad en los programas ofrecidos por el gobierno nacional,
Departamental y municipal, y el andlisis, disefio y montaje de la red de datos para
comunicar las dependencias en la Alcaldia Municipal de Pailitas (Cesar). La

informacion estéa distribuida de la siguiente forma:

PRIMERA PARTE. Descripcion del Proyecto: Se hace un analisis de la situacion
actual de la Alcaldia de Pailitas (Cesar), objetivos generales y especificos, su

impacto y viabilidad para el desarrollo del proyecto.

SEGUNDA PARTE. Marco Historico: Se hace un breve resumen sobre la
Historia del municipio de Pailitas (Cesar), y un poco sobre la historia de la

Archivistica.

TERCERA PARTE. Marco Teorico: Se hace una breve descripcion de los
conceptos sobreTécnicas, Tecnologias, Métodos, Metodologias y Software

utilizados en el desarrollo del Proyecto.

CUARTA PARTE. Metodologia y Plan de Trabajo: Se presenta el andlisis de

requisitos y desarrollo del disefio de las herramientas.

QUINTA PARTE. Pruebas a los Sistemas.Se presenta un analisis al producto

final utilizando los métodos de pruebas al software para verificar que el
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comportamiento externo del sistema software satisface los requisitos establecidos

por los clientes y futuros usuarios del mismo.

SEXTA PARTE. Instalaciéon moédulo de archivo “JavaScanner”

SEPTIMA PARTE. Implementacién y configuracion de la Red LAN de kaAlcaldia

Municipal de Pailitas.

OCTAVA PARTE. Conclusiones del Trabajo realizado

NOVENA PARTE. Recomendaciones y Sugerencias para la elaboracion de

futuros proyectos.

DECIMA PARTE.Bibliografia.

ONCEAVA PARTE. Anexos
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1.1 ANTECEDENTES

La administracion publica es el elemento basico para convertir los objetivos,
planes y programas de gobierno en  acciones y resultados concretos,
encaminados a satisfacer las necesidades méas apremiantes de nuestra sociedad’.
Por tanto es preciso que la administracion publica estatal revise Permanentemente
sus tramites y servicios, a efecto de redisefiar y documentar los procesos de
trabajo, medir y mejorar la calidad de los servicios, disminuir instancias de gestion,
atender con oportunidad las solicitudes y demandas ciudadanas, y reducir el
manejo de documentacion a lo estrictamente necesario. Estas acciones
contribuirdn a que el vinculo sociedad-gobierno se lleve a cabo de forma mas

sencilla, gil, directa y transparente?.

La Alcaldia Municipal de Pailitas (Cesar), no contaba con una red de datos
estructurada que permitiera la comunicacion y manipulacion de compartida de
informacion entre las distintas dependencias que la conforman ocasionando que el
alcalde, los concejales y la comunidad en general recurrieran a la obtencion de
datos dispersos en la institucion; sin un procesamiento estructurado y un personal
capacitado para el cumplimiento de las diferentes actividades informacionales,
generando pérdida de tiempo y de oportunidades que son valiosos para la
administracion..El proceso de registro y busqueda de informacion en el archivo
municipalse realizaba de forma manual y lenta ocasionando atrasos y pérdidas de
tiempo en los tramitesque requieran algun dato del archivo, sin mencionar que no
contaban con copias magnéticas de los archivos que con el tiempo y el ambiente

se deterioran y a largo plazo se vuelven inaccesibles.

Tomado de http://clubensayos.com/Espa%C3%B1ol/Normas-De-Seguridad-E-Higiene/287804.html
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1.2 DESCRIPCION DE LOS OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo General

Implementar los procedimientos para tramites y servicios, y desarrollar un sistema
informético para la alcaldia del municipio de Pailitas Cesar, con base en los
lineamientos establecidos en el documento MECI 1000:2005 y la Ley General de

Archivos.

1.2.2 Objetivos Especificos

Analizar, evaluar y diagnosticar los procedimientos actuales, los documentos
oficiales y los software existentes, para lograr identificar los requerimientos de la

administracion municipal con base en la técnica de la entrevista.

Disefiar el modelo funcional para la representacion de los procedimientos de la

administracion municipal utilizando la herramienta UML.

Diseflar un modelo entidad relaciébn que permita gestionar la organizacién de la

informacion para la creaciéon de la base de datos del archivo municipal.

Implementar el médulo de registro y consulta para los procesos archivisticos de la

alcaldia municipal mediante la herramienta JAVA para la creacion de formularios.

Desarrollar el médulo web para el control de asignacion de recursos dirigidos a los

sectores menos favorecidos de la comunidad.

2 Tomado de http://salud.edomexico.gob.mx/intranet/uma/doctos/guia_para_manual_de_procedimientos.pdf
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Disefio e implementacién de la red de datos interna de la Alcaldia Municipal de

Pailitas Cesar.

1.3 IMPACTO ESPERADO

El nuevo palacio municipal contard con la dependencia de archivo totalmente
sistematizada, con un modelo entidad relacion y un manual de procesos y
funciones, que integra toda la informacion generada por las diversas
dependencias, siendo un modelo de administracién publica en el departamento del
Cesar como pionera junto con la capital Valledupar Gnica con este tipo de servicios
en la region.

Se espera beneficiar a la comunidad de Pailitas Cesar y a toda la regién con la
optimizacion de procesos y agilizacion de tramites, que conllevan al cumplimiento
de la mision institucional de la administracion como una verdadera entidad

prestadora de servicios.

De igual manera se espera que la Administracion Municipal de un claro ejemplo de
emprendimiento con el uso de las tecnologias de la informacion, que se muestre
como un ente integrador de necesidades comunitarias y sus soluciones a corto

plazo, propendiendo por el desarrollo regional y nacional.

Al interior de la institucion, con el logro de los objetivos propuestos y la generacion
de manuales de procedimientos y funciones para el desarrollo apropiado en la
ejecucion de planes de accién, que involucran las actividades, los responsables,
los tiempos, los recursos e indicadores de gestibn se obtendrian procesos
unificados. Ademas, la implementacién de los médulos de archivo y gestion de
recursos, incidiran en la organizacion de la informacion para un control apropiado
de las ayudas adjudicadas a la comunidad a través de los tramites que involucran

las diversas dependencias institucionales.
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En general, se facilitard la aplicaciéon del MECI ya que el modelo reflejara los

procesos que se llevan a cabo en la alcaldia.

1.4 VIABILIDAD

Para la gestacion y desarrollo del trabajo se cuenta con los siguientes factores que
hace que sea viable.

o El recurso humano o ejecutores del trabajo con experiencia adquirida
durante los afos de estudio en universidad industrial de Santander

o El apoyo y seguimiento del director del proyecto quien cuenta con
experiencia en el campo de la administracion publica y es docente de nuestra
universidad

o La documentacion con la que cuenta la Alcaldia de Pailitas de un estudio
técnico para la reestructuracion de la administracion central previamente hecho
por la escuela superior de administracion publica (ESAP)

o La plataforma se desarrollara soportada en el lenguaje de programacion
java, el motor y servidor de bases de datosMySQL; herramientas que por sus
caracteristicas de uso libre facilitaran el acceso para el mantenimiento y mejoras
de la aplicacion.

o El interés manifiesto de la Alcaldia Municipal en cumplir su plan de
desarrollo 2008-2011 “DEL CORAZON CON EL PROGRESOQO” apoyandose e
incentivando el uso de tecnologias en este programa.

o Usuarios finales necesitados de una herramienta apropiada para facilitar y
agilizarun sistema de control de archivo eficiente.

o El presupuesto requerido para la implementacion de este trabajo esta
disponible por la administracion Municipal, lo cual se hace evidente con la firma

del contrato entre las partes.
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o La Alcaldia de Pailitas cuenta con una infraestructura tecnolégica que
permite el normal desarrollo de las actividades de analisis, disefio, implementacion

y pruebas.

1.5 PROYECTOS SIMILARES REALIZADOS EN ALCALDIAS

PELAYA:EI archivo fue organizado y se instalé un pequefio software el cual da a
conocer la posicion de la caja donde esta guardada la informacion que se solicita.
SOCORRO: Desarrollo de un Modelo de Sistemas a la Alcaldia que identifico los
procesos existentes y mostro el impacto de la Sistematizacibn de sus
Dependencias basado en el analisis de un proceso especifico. Afio 1999
BARBOSA: Se realizé un estudio estructural de los procesos existentes en las
Dependencias de la Alcaldia y se mostré6 el impacto de sus sistematizacion
basado en el analisis de un proceso especifico. Afio 1997.

2. MARCO HISTORICO

2.1  MUNICIPIO DE PAILITAS?

Pailitas fue fundada cuando una comision del ministerio de obras publicas
encargada de hacer el trazado de la carretera de la troncal del oriente llegan al
municipio de Tamalameque y el ingeniero Emilio Atheortua le solicita a Camacho
Prada que le mostrara un lugar adecuado para hacer un campamento. Subieron
por toda la quebrada y llegaron al llano especial para levantar el campamento

mayor, al lado del pozo PAILAS. Camacho le refiri6 al ingeniero el origen del

3Cartilla de los 40 afios de la alcaldia de Pailitas cesar, Autor Joel de Jests Rincon
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nombre del pozo y este manifesté a la vez, que en el futuro en esta montafia se
formaria un pueblo y desde ese momento se llamo campamento Palilitas.

En noviembre de 1945 Pailitas es elevado a la categoria de corregimiento,
basando su economia en la agricultura y la ganaderia.

El 26 de julio de 1956 se inauguré la oficina telegrafica a manos de Josefina de
Rodado. En el gobierno de Alberto lleras Camargo (1958-1962) se inaugura el
ferrocarril y la produccion Agropecuaria de Pailitas se transporta hasta la estacion
ferroviaria de palestina.

El primer alcalde de Pailitas es elegido por decreto 00324 de julio 18 del 1969 y su

posesion fue el dia 23 de julio del mismo afio™.

Solo hasta En 1986 se establece la eleccién popular de Alcaldes y Gobernadores,
en todo el territorio nacional elecciones que todavia se llevan a cabo y hacen
parte del sistema electoral actual. Dario Alfonso Toro Minorta fue el primer alcalde
de eleccién popular en sus comienzos se caracterizO por ser un pueblo de
ganaderos y grandes haciendas las cuales daban trabajo a mas de 300 personas
asi fue durante mucho tiempo hasta cuando empieza las olas de violencia en
nuestro pais se acrecienta y las fincas fueron invadidas y se volvieron parcelas la
economia del municipio pasa a depender de pequefios campesinos y sus
cosechas en el gobierno del presidente Pastrana Arango la violencia alcanzo su
punto maximo en el municipio el banco ganadero y la alcaldia sufrieron destrozos
por bombas en un intento de tomarse el pueblo los campesinos abandonaban sus
tierras y Palilitas iguala que colombina se hundia en un caos hasta hace
aproximadamente diez afios nace una nueva unidon partidista dispuesta a
recuperar su pueblo consolidando como alcalde al Sefior José Meneses quien
empieza una estructuracion a nivel interno del municipio y buscando ayudas de las
entidades gubernamentales y prestando apoyo a los pequefios campesinos que
aun quedaban en la region es asi como empieza una recuperacion econémicay el
retorno del campesinado al municipio después de cuatro afio de trabajo sube

como alcalde el sefior Alexander Toro quien logra consolidar al municipio como
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una de las mejores administraciones del municipio y de Colombia empezando la
restructuracion administrativa y la construccion del nuevo hospital y un nuevo
colegio sin olvidar el palacio municipal en la Actualidad bajo el mando del
Ingeniero Luis Carlos pensando en un futuro se busca la implementacion de
nuevos mecanismos de control administrativos como son el MECI la
sistematizacién del archivo y la adecuacién del nuevo palacio municipal con la

tecnologia de punta para una futura sistematizacion.

En la actualidad el municipio de Pailitas se encuentra localizado en la subregion
Centro del Departamento del Cesar y sus coordenadas geograficas son: 8° 57’ de
latitud Norte y 73° 38’ de longitud Oeste del meridiano de Greenwich. Pailitas limita
al Norte con el municipio de Chimichagua, al Sur con el municipio de Pelaya, al
este con el Departamento de Norte de Santander y al oeste con el municipio de
Tamalameque. Se encuentra a una distancia de 203 kilbmetros de la capital

Valledupar. Tiene una extension de 512.5 kms?.

De acuerdo con los datos suministrados por el DANE en el Censo 2005, el
municipio de Pailitas tenia en el afio 2005 una poblacién total de 15.902
habitantes, de los cuales 11.669 (73,4%) se ubicaban en la cabecera municipal y
4.233 habitantes en la zona rural (26,6%).La distribucion de la poblacion por
género es equitativa, ya que el 50% de la poblacion corresponde a mujeres vy el

otro 50% corresponde a los hombres.

En el municipio habitan en promedio 30,52 habitantes por kilometro cuadrado.
Pailitas posee un total de 3.797 viviendas, de las cuales el 73% corresponden a
viviendas urbanas (2.768) y el 27% restante a viviendas rurales (1.029). Asi

mismo, existen 3.896 hogares (2.848 urbanos y 1.048 rurales).
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2.2 LA ARCHIVISTICA?

2.2.1 HISTORIA

El mejor soporte de la historia es el archivo, sin los archivos un pais no tendria
desarrollo ni definida una identidad cultural, debido a que estos bien conservados
dan fe de como fue el progreso de una region.La archivistica es considerada como
la ciencia de los archivos que se ocupa de la creacién, organizacién, servicio de
los mismos y considera a los documentos como un conjunto estructurado,

originarios de una institucion.

Segun sus necesidades dividiremos la historia en edades:

Edad Antigua No se tiene conocimiento del sistema de organizacién, excepto los

depositos descubiertos en Ugarit, Nippur y en Ebla (siria) 12.000 tablillas. En el
caso de Egipto tuvieron grandes contenedores de documentos en soporte papiro.
Se dio la existencia de un responsable en la custodia de los documentos.

Edad Media Se dan altibajos.

Alta Edad Media: Existe la incertidumbre en el concepto de archivo y biblioteca.

Baja Edad Media (Siglo XllI), se regresa al concepto del derecho romano y del

procedimiento administrativo.

Es un periodo donde: se efectla la agrupacién documental a base de cartulario
(donde los documentos solemnes son conservados).

Se da diferencia en los sistemas de clasificacion: Clasificacion sistematica y
clasificacion cronologica.

Edad Moderna Los documentos adquieren otro valor ademas de fuentede poder,

el de fuente para la historia a raiz del surgimiento del conceptode Archivo de
Estado. Comienza desde el siglo XVII una concentracionarchivistica en grandes

archivos, se organizan los archivos administrativos,se regulan el acceso, y se

*nttp:/www.slideshare.net/clayrecamilal/historia-de-la-archivstica-1
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instituye el principio de secreto y en el siglo XVlllaparecen numerosos tratados
archivisticos.

Edad Contemporanea Es época de grandes cambios:

Siglo XIX. Enunciacion del principio de procedencia. Este principio consiste en
separar los archivos de cada administracion y de cada oficina.

El Siglo XX. Es en este periodo de tiempo donde se desarrollala archivistica.
Aparecen nuevas preocupaciones a las que la archivistica debe darrespuesta:

- Burocratizacion de las administraciones publicas.

- Participacion de varias oficinas en el tramite administrativo.

- Aparicién denuevos procedimientos de reproduccion de documentacion.

- Existencia de un fondo acumulado durante el siglo XIX, ante la
dedicacionde los profesionales de la documentacién histérica y abandono de
laadministrativa.

- Necesidad de aplicacion de criterios racionales de eliminacion en base a
dos razones:

o El reconocimiento del interés de la documentacién contemporanea para
lainvestigacion.

o La expansion de la democracia, y la expansion del principio detransparencia

de las administraciones publicas.

2.2.2 PRINCIPIOS DE LA ARCHIVISTICA

Principio de procedencia.

Es la apertura para que la archivistica desarrolle sus propias actividades. Se
establece que los documentos deberian respetar las divisiones administrativas de
la entidad de la que procedian®.

Este principio tiene dos realidades, el respeto al origen y al orden original.

® Tomado de: http://www.concla.net/Historia%20Archivistica/principios.html
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La aplicacién del principio de procedencia garantiza la integridad administrativa de
un fondo y su pleno valor de testimonio.

Favorece la recuperacion de la informacion ya que permite el conocimientodel
organismo creador, sus competencias, funciones, actividades,funcionamiento y
otros factores susceptibles de recuperar la informaciéncontenida en los
documentos.

Principio de valoracion.

Es el desarrollo de un procedimiento documentado quepermite la identificacion,
almacenamiento, acceso, recuperacion, protecciony destino final de los
documentos, Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y
determinarlos valores primarios y secundarios de las series documentales, fijando
losplazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial.

Principio de orden original.

La valoracién con fines de conservacion consisteen el fondo, en distinguir y
deslindar dos grandes momentos en la vidade un documento:

Por una parte el administrativo, es decir, el momentoen que ‘los documentos
publicos se crean para realizar los propésitospara los cuales se ha establecido la
dependencia’, del que se deriva elvalor primario de la documentacién, y por la otra,
el momento historico (dehecho existente desde la creacion misma del documento),
que aparece alrebasarse lo administrativo, ya que 'los documentos se guardan
porguetienen valores secundarios que perduraran, aun después que haya
cesadosu uso corriente, y porque sus valores seran Utiles para otros
motivosademas de los de uso corriente'. De esta concepcion se ha derivadola
teoria de las tres edades del documento (ciclo vital), cuya utilidadmetodolégica

para la seleccion documental es muy grande.

2.2.3 VALORES DE LOS DOCUMENTOS

Valor primario o valor administrativo: es el valor legal, fiscal y contable deun

documento.
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Valor secundario: es el valor histérico y cultural de un documento.

De esta concepcion se ha derivado la teoria de las tres edades deldocumento
(ciclo vital), cuya utilidad metodolégica para la selecciondocumental es muy

grande.

2.2.4 ARCHIVISTICA EN LATINOAMERICA Y COLOMBIA °

Durante el siglo XIX y principios del XX, los paises latinoamericanos crearonsus
archivos nacionales: Argentina 1821, México 1823, Bolivia 1825, Brasil1839, Cuba
1841, Paraguay 1871, Costa Rica 1881, Republica Dominicanal884, Nicaragua
1896, Panama 1912, Venezuela 1914 y Pert 1919 Colombial868.

El Archivo General de la Nacién en Colombia fue creado en 1989, remplaz6
alArchivo Nacional. Se encarga de las politicas archivisticas del pais y preservarla
memoria historica de Colombia contenida en cerca de 150 millones dedocumentos

gue datan desde 1543 hasta hoy

3. MARCO TEORICO

3.1 TEORIA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN ENTIDADES
MUNICIPALES.

Podemos definir administracion como la interpretacion de los objetivos propuestos
por una organizacion y transformarlos en acciones organizacionales a través de la
planeacion, la organizacion, la direccion y el control de todas las actividades
realizadas en las areas y niveles de la empresa con el fin de alcanzar tales

objetivos de la manera méas adecuada a la situacion’.

®http://www.buenastareas.com/ensayos/Archivistica/2996615.html
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La administracibn comprende diversos elementos para su ejecucion es necesario
establecer procedimientos mediante los cuales se puedan generar soluciones

claras a problemas determinados.

Tramites:“Por tramite se entiende cualquier solicitud o entrega de informacién que
las personas fisicas o morales del sector privado hagan ante una dependencia u
organismo descentralizado, ya sea para cumplir con una obligacion, obtener un
beneficio o servicio o, en general, a fin de que se emita una resolucion, asi como
cualquier documento que dichas personas estén obligadas a conservar."

Derivado de este lenguaje podemos distinguir seis tipos de tramites:

. Tramite para cumplir con una obligacién.

. Tramite de conservacion de informacion.

. Tramite para obtener un servicio.

. Tramite para obtener un beneficio.

. Tramite para realizar una consulta.

. Tramite para iniciar un procedimiento administrativo.

Servicio: Es la orientacion a una actividad accion o actitudes que realizan los
individuos con una predisposicion u orientacion para que los integrantes de una
entidad, cualquiera puedan, tanto dentro como fuera de ella tener una mayor
identificacion de calidad, segun la vision y misién de la entidad. Los servicios
varian segun los factores aplicados, a negocios o consumidores individuales,
requiere de presencia fisica del cliente o si se enfocan al equipo de trabajo o

personal de manera individual se pueden destacar las siguientes caracteristicas:

o Intangibilidad: porque son enla medida abstractos

o Heterogeneidad: tienen alta variabilidad, dificil estandarizar

"Camelo Maria, El control como fase del proceso administrativo
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o Inseparabilidad: se producen y consumen al mismo tiempo con participacion
directa del cliente
o Etica: a nivel personal, profesional en los diversos circulos del desarrollo

humano

Procesos® Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades
enlazadas entre si que, partiendo de uno o mas entradas los transforma,

generando un resultado.

Una organizacion cualquiera puede ser considerada como un sistema de
procesos, mas o menos relacionados entre si, en los que buena parte de las
entradas seran generadas por proveedores internos, y cuyos resultados iran
frecuentemente dirigidos hacia clientes también internos. No es tan evidente
donde se inicia y donde finaliza un proceso, siendo necesario establecer una
delimitacion a efectos operativos, de direccion y control del proceso, que puede
ser realizado por una sola persona, o dentro de un mismo departamento. Sin
embargo, los mas complejos fluyen en la organizacién a través de diferentes areas
funcionales y departamentos, que se implican en aguél en mayor o menor medida.
El hecho de que en un proceso intervengan distintos departamentos dificulta su
control y gestion, diluyendo la responsabilidad que esos departamentos tienen
sobre el mismo. En una palabra, cada area se responsabilizara del conjunto de
actividades que desarrolla, pero la responsabilidad y compromiso con la totalidad

del proceso tendera a no ser tomada por nadie en concreto.
En conclusiébn podemos decir que el proceso administrativo comprende las

actividades interrelacionadas de: planificacidén, organizacién, direccion y control de

todas las actividades que implican relaciones y tiempo.
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3.2 LAS ORGANIZACIONES®

Una organizacion es un conjunto de actividades coordinadas formado por dos o
MAs personas que cooperan mutuamente entre ellas. Una organizacion solo existe
cuando hay personas capaces de comunicarse y que estan dispuestas a
interactuar para obtener un objetivo coman.

Las organizaciones segun sus obijetivos, estructura y caracteristicas principalesse

clasifican en:

3.2.1 ORGANIZACIONES SEGUN SUS FINES™
O el principal motivo que tienen para realizar sus actividades, se dividen en:

Organizaciones con fines de lucro: Llamadas empresas, tienen como uno de

sus principales fines (si no es el Unico) generar una determinada ganancia o
utilidad para sus propietarios y/o accionistas.

Organizaciones sin fines de lucro: Se caracterizan por tener como fin cumplir un

determinado rol o funciéon en la sociedad sin pretender una ganancia o utilidad por
ello. Ejemplos, el ejército, la Iglesia, los servicios publicos, las entidades

filantrépicas, las organizaciones no gubernamentales (ONG), etc.

3.2.2 ORGANIZACIONES SEGUN SU FORMALIDAD,
Tengan o0 no estructuras y sistemas oficiales y definidos para la toma de
decisiones, la comunicacion y el control. Estas se dividen en:

Organizaciones Formales: Este tipo de organizaciones se caracteriza por tener

estructuras y sistemas oficiales y definidos para la toma de decisiones, la
comunicacion y el control. El uso de tales mecanismos hace posible definir de

manera explicita donde y cOmo se separan personas y actividades y como se

8 Gestion por procesos, Consultora Organizacional RHODIUM
® Tomado de: http://www.slideshare.net/OfinnGX/estructura-social-8225999
1% Thompson, Ivan. Tipos de Organizaciones
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reinen de nuevo. Este tipo de organizaciones, pueden a su vez, tener uno 0 mas
de los siguientes tipos de organizacion:

Organizaciones Informales: Este tipo de organizaciones consiste en medios no

oficiales pero que influyen en la comunicacién, la toma de decisiones y el control

gue son parte de la forma habitual de hacer las cosas en una organizacion.

3.2.3 ORGANIZACIONES SEGUN SU GRADO DE CENTRALIZACION.

La medida en que la autoridad se delega. Se dividen en:

Organizaciones Centralizadas: En una organizacion centralizada, la autoridad se

concentra en la parte superior y es poca la autoridad, en la toma de decisiones,
que se delega en los niveles inferiores. Estan centralizadas muchas dependencias

gubernamentales, como los ejércitos, el servicio postal y el misterio de hacienda.

Organizaciones Descentralizadas: En una organizacion descentralizada, la

autoridad de toma de decisiones se delega en la cadena de mando hasta donde
sea posible. La descentralizacion es caracteristica de organizaciones que

funcionan en ambientes complejos e impredecibles

3.3 LAEMPRESA"

"La empresa es una entidad conformada basicamente por personas, aspiraciones,
realizaciones, bienes materiales y capacidades técnicas y financieras; todo lo cual,
le permite dedicarse a la produccion y transformacion de productos y/o la
prestacion de servicios para satisfacer necesidades y deseos existentes en la

sociedad, con la finalidad de obtener una utilidad o beneficio".

Uhttp://www.monografias.com/trabajos75/concepto-estructura-empresa/concepto-estructura-
empresa.shtml
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Tipos de Empresa Clasificados Segtin Diversos Criterios*
3.3.1 Segun el Sector de Actividad:

Empresas del Sector Primario: También denominado extractivo, ya que el
elemento béasico de la actividad se obtiene directamente de la naturaleza:
agricultura, ganaderia, caza, pesca, extraccion de aridos, agua, minerales,
petréleo, energia edlica, etc.

Empresas del Sector Secundario o Industrial: Se refiere a aquellas que realizan
algun proceso de transformacién de la materia prima. Abarca actividades tan
diversas como la construccion, la éptica, la maderera, la textil, etc.

Empresas del Sector Terciario o de Servicios: Incluye a las empresas cuyo
principal elemento es la capacidad humana para realizar trabajos fisicos o
intelectuales. Comprende también una gran variedad de empresas, como las
de transporte, bancos, comercio, seguros, hoteleria, asesorias, educacion,

restaurantes, etc.

3.3.2 Segun el Tamafio:

Existen diferentes criterios que se utilizan para determinar el tamafo de las

empresas, como el numero de empleados, el tipo de industria, el sector de

actividad, el valor anual de ventas, etc. Sin embargo, e indistintamente el criterio

gue se utilice, las empresas se clasifican segun su tamafio en:

Grandes Empresas: Se caracterizan por manejar capitales y financiamientos
grandes, por lo general tienen instalaciones propias, sus ventas son de varios
millones de ddlares, tienen miles de empleados de confianza y sindicalizados,
cuentan con un sistema de administracion y operacion muy avanzado y pueden
obtener lineas de crédito y préstamos importantes con instituciones financieras

nacionales e internacionales.

12 Thompson, Ivan. Tipos de Empresa. Tomado de: http://www.promonegocios.net/empresa/tipos-
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Medianas Empresas: En este tipo de empresas intervienen varios cientos de
personas y en algunos casos hasta miles, generalmente tienen sindicato, hay
areas bien definidas con responsabilidades y funciones, tienen sistemas y
procedimientos automatizados.

Pequefias Empresas: En términos generales, las pequefias empresas son
entidades independientes, creadas para ser rentables, que no predominan en
la industria a la que pertenecen, cuya venta anual en valores no excede un
determinado tope y el nUumero de personas que las conforman no excede un
determinado limite.

Microempresas: Por lo general, la empresa y la propiedad son de propiedad
individual, los sistemas de fabricacion son practicamente artesanales, la
magquinaria y el equipo son elementales y reducidos, los asuntos relacionados
con la administracion, produccién, ventas y finanzas son elementales y

reducidos y el director o propietario puede atenderlos personalmente.

3.3.3 Segun la Propiedad del Capital

Se refiere a si el capital esta en poder de los particulares, de organismos publicos

o0 de ambos. En sentido se clasifican en:

e Empresa Privada: La propiedad del capital estd en manos privadas.

e Empresa Publica: Es el tipo de empresa en la que el capital le pertenece al
Estado, que puede ser Nacional, Provincial o Municipal.

e Empresa Mixta: Es el tipo de empresa en la que la propiedad del capital es

compartida entre el Estado y los particulares.

empresa.html.
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3.3.4 Segun el Ambito de Actividad
Esta clasificacion resulta importante cuando se quiere analizar las posibles
relaciones e interacciones entre la empresa y su entorno politico, econémico o

social. En este sentido las empresas se clasifican en:

e Empresas Locales: Aguellas que operan en un pueblo, ciudad o municipio.

e Empresas Provinciales: Aquellas que operan en el ambito geografico de una
provincia o estado de un pais.

e Empresas Regionales: Son aquellas cuyas ventas involucran a varias
provincias o regiones.

e Empresas Nacionales: Cuando sus ventas se realizan en practicamente todo
el territorio de un pais o nacion.

e Empresas Multinacionales: Cuando sus actividades se extienden a varios

paises y el destino de sus recursos puede ser cualquier pais.

3.3.5 Segun el Destino de los Beneficios:
Segun el destino que la empresa decida otorgar a los beneficios econémicos
(excedente entre ingresos y gastos) que obtenga, pueden categorizarse en dos

grupos:

e Empresas con Animo de Lucro: Cuyos excedentes pasan a poder de los

propietarios, accionistas, etc...

e Empresas sin Animo de Lucro: En este caso los excedentes se vuelcan a la

propia empresa para permitir su desarrollo.
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3.3.6 Segun la Forma Juridica:

La legislacion de cada pais regula las formas juridicas que pueden adoptar las

empresas para el desarrollo de su actividad. La eleccion de su forma juridica

condicionard la actividad, las obligaciones, los derechos y las responsabilidades

de la empresa. En ese sentido, las empresas se clasifican —en términos

generales— en:

Unipersonal: El empresario o propietario, persona con capacidad legal para
ejercer el comercio, responde de forma ilimitada con todo su patrimonio ante
las personas que pudieran verse afectadas por el accionar de la empresa.
Sociedad Colectiva: En este tipo de empresas de propiedad de mas de una
persona, los socios responden también de forma ilimitada con su patrimonio, y
existe participacion en la direccién o gestion de la empresa.

Cooperativas: No poseen animo de lucro y son constituidas para satisfacer las
necesidades o intereses socioecondmicos de los cooperativistas, quienes
también son a la vez trabajadores, y en algunos casos también proveedores y
clientes de la empresa.

Comanditarias: Poseen dos tipos de socios: a) los colectivos con la
caracteristica de la responsabilidad ilimitada, y los comanditarios cuya
responsabilidad se limita a la aportacion de capital efectuado.

Sociedad de Responsabilidad Limitada: Los socios propietarios de éstas
empresas tienen la caracteristica de asumir una responsabilidad de caracter
limitada, respondiendo solo por capital o patrimonio que aportan a la empresa.
Sociedad Andénima: Tienen el caracter de la responsabilidad limitada al capital
gue aportan, pero poseen la alternativa de tener las puertas abiertas a
cualquier persona que desee adquirir acciones de la empresa. Por este
camino, estas empresas pueden realizar ampliaciones de capital, dentro de las

normas que las regulan.
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3.4 UBICACION DE LAS ALCALDIAS

Para alcanzar los objetivos de este proyecto se debe clasificar la Alcaldia en una
estructura formal que facilite la coordinacion e integracion entre los recursos de la
empresa; se deben establecer las condiciones adecuadas para facilitar a las

personas la realizacion de su trabajo.

La organizacion facilita la complementariedad a través de la integracion de
habilidades, para asi poder lograr parte de un grupo de objetivos que
individualmente no se podrian conseguir.

El proceso de organizacion tiene como punto de partida el analisis de tres

elementos basicos:

L La clase de trabajo o actividad a desarrollar.
° El personal requerido para realizar ese trabajo.

° Los elementos fisicos 0 materiales que se necesitan.

Teniendo en cuenta estos aspectos podriamos situar las alcaldias como

Organizaciones sin fines de lucro, formales y centralizadas.

3.4.1DEPENDENCIAS

Son cada uno de los entes en los que se encuentra dividida una empresa. En el

caso de la Alcaldia de Pailitas esta dividida o conformada por:

e Comisaria de Familia
e Despacho del Alcalde
e Secretaria de Gobierno

e Secretaria de Hacienda
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e Secretaria de Planeacion
e Secretaria de Politica Social
e Secretaria de Salud

e Secretaria General

3.4.2 ORGANIGRAMA

“‘Unorganigramaes la representacion gréfica de la estructura de una empresa u
organizacion. Representa las estructuras departamentales y, en algunos casos,
las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas y

competencialesde vigor en la organizacién”.*®

Figura 1. ORGANIGRAMA DE LA ALCALDIA DE PAILITAS

DESPACHO DEL
ALCALDE

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA DE
ASUNTOS DE GOBIERNO SECRETARIA DE PLANEACION E
Y ASUNTOS HACIENDA DESARROLLO SOCIAL SECRETARIA DE SALUD

SECRENARLNDE SECRETARIA DE

ADMINISTRATIVOS INFRAESTRUCTURA

JEFATURA DE
COMISARIA DE FAMILIA PRESUPUESTO

Fuente: AUTORES
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3.5 LENGUAJE UNIFICADO DE MODELADO (UML)*

En cualquier proyecto de ingenieria se requiere de etapas de modelamiento que
permitan experimentar y visualizar el sistema que se construira.

UML es considerado un lenguaje estandar para el modeladode sistemas software
gue permite visualizar, especificar, construir y documentar los instrumentos de un
sistema, pero no describir métodos o procesos, facilitando a los desarrolladores
visualizar el producto de su trabajo en diagramas estandarizados.Al no indicar los
pasos que se deben seguir para llegar al cédigo, UML no es un método de

desarrollo, por esto resulta ser independiente del ciclo de desarrollo que se siga.

3.5.1 DIAGRAMAS UML

Un diagrama es la representacion grafica de un conjunto de elementos con sus
relaciones, ofreciendo asi, una vista del sistema a modelar desde varias
perspectivas. Para poder representar correctamente un sistema, UML ofrece una

amplia variedad de diagramas:

3.5.1.1 Diagrama de casos de uso.

Se define un caso de uso como cada interaccion con el sistema a desarrollar,
donde se representan los requisitos funcionales. Es decir, se esta diciendo lo que

tieneque hacer un sistema 'y como.

Bhttp://es.wikipedia.org/wiki/Organigrama
% Tomado de: http://solucionescomplementarias.com/material_parcial2-2_basedat.html
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Figura 2. Diagramas de Casos de Uso
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Fuente: AUTORES

En la figura 2 se muestra un ejemplo de casos de uso, donde se muestran dos
actores (Usuario A y Usuario B) y sus roles (las operaciones que pueden
realizar).Un actor en un caso de uso representa un rol que alguien o “algo” puede

desempefiar dentro un sistema y no un alguien o algo especifico.

3.5.1.2 Diagrama de clases.

Es un tipo de diagrama estatico que describe la estructura de un sistema
mostrando sus clases, atributos y las relaciones entre ellos. Los diagramas de
clases son utilizados durante el proceso de andlisis y disefio de los sistemas,
donde se crea el disefio conceptual de la informaciéon que se manejard en el
sistema, y los componentes que se encargaran del funcionamiento y la relacién

entre uno y otro.
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Propiedades también llamados atributos o caracteristicas, son valores que

corresponden a un objeto, como color, material, cantidad, ubicacion.
Generalmente se conoce como la informacién detallada del objeto. Suponiendo
gue el objeto es una puerta, sus propiedades serian: la marca, tamafio, color y

peso.

Operacionescomunmente llamados métodos, son aquellas actividades o verbos

que se pueden realizar con/para este objeto, como por ejemplo abrir, cerrar,
buscar, cancelar, acreditar, cargar. De la misma manera que el nombre de un
atributo, el nombre de una operacion se escribe con mindsculas si consta de una
sola palabra. Si el nombre contiene mas de una palabra, cada palabra sera unida
a la anterior y comenzara con una letra mayuscula, a excepcion de la primera
palabra que comenzard en mindscula. Por ejemplo: abrirPuerta, cerrarPuerta,

buscarPuerta, etc.

Interfaz es un conjunto de operaciones que permiten a un objeto comportarse de
cierta manera, por lo que define los requerimientos minimos del objeto. Hace

referencia a polimorfismo.

Herencia se define como la reutilizacion de un objeto padre ya definido para poder
extender la funcionalidad en un objeto hijo. Los objetos hijos heredan todas las
operaciones y/o propiedades de un objeto padre. Por ejemplo: Una persona puede
especializarse en Proveedores, Acreedores, Clientes, Accionistas, Empleados;
todos comparten datos basicos como una persona, pero ademas cada uno tendra
informacion adicional que depende del tipo de persona, como saldo del cliente,

total de inversién del accionista, salario del empleado, etc.

Al disefar una clase se debe pensar en como se puede identificar un objeto real,

COmMo una persona, un transporte, un documento o un paquete. Estos ejemplos de
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clases de objetos reales, es sobre lo que un sistema se disefia. Durante el proceso
del disefio de las clases se toman las propiedades que identifican como Unico al

objeto y otras propiedades adicionales como datos que corresponden al objeto

3.5.1.3 Diagrama de objetos.

Son utilizados durante el proceso de Andlisis y Disefio de los sistemas
informaticos en la metodologia UML.

Se puede considerar un caso especial de un diagrama de clases en el que se
muestran instancias especificas de clases (objetos) en un momento particular del
sistema. Los diagramas de objetos utilizan un subconjunto de los elementos de un
diagrama de clase. Los diagramas de objetos no muestran la multiplicidad ni los
roles, aunque su notacién es similar a los diagramas de clase.

Una diferencia con los diagramas de clase es que el compartimiento de arriba va

en la forma, Nombre de objeto: Nombre de clase.

3514 Diagrama de secuencia.

Muestra la interaccion de un conjunto de objetos en una aplicacion a través del
tiempo y se modela para cada método de la clase. Mientras que el diagrama de
casos de uso permite el modelado de una vista business del escenario, el
diagrama de secuencia contiene detalles de implementacion del escenario,
incluyendo los objetos y clases que se usan para implementar el escenario, y

mensajes intercambiados entre los objetos.
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Figura 3. Diagrama de Secuencia

CL?SI A CLASEB CLASE C CLASED
| mensajel() | | | |
L - | | |
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|
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|
. | |
mensajed() | |
Trys > [
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| 2 : l'_LI [
| mensaje6() | |
T ; [ L n|

| mensaje7) |
. . >
T T | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |
| | | | |

Fuente: AUTORES
3.5.15 Diagrama de colaboracién.

Un diagrama de interaccion que enfatiza la organizacion estructural de los objetos
gue envian y reciben mensajes, un diagrama que muestra las instrucciones

organizadas alrededor de instancias y de los enlaces entre ellas.

3.5.1.6 Diagrama de estados.

Un Diagrama de Estados muestra la secuencia de estados por los que pasa bien
un caso de uso, bien un objeto a lo largo de su vida, o bien todo el sistema. En él
se indican qué eventos hacen que se pase de un estado a otro y cuéales son las

respuestas y acciones que genera.
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3.5.1.7 Diagrama de actividades.

Es un Diagrama que captura acciones, es decir flujos de trabajo y actividades a
llevarse a cabo. Este diagrama permite enfocar:

o Las actividades de un caso de uso.

o La implementacion de operaciones de una clase
o Las actividades de un objeto.

o Las actividades de una situacion.

Figura 4. Diagrama de Actividades

Diagrama de Actividades
USUARIO 1 USUARID 2 USUARIO 3

Actividad 1

Actividad 2

( Actividad 3

Actividad 3.1

'
\

Actividad 3.1.1

—~~>< Actividad 3.1.1.1 )

-
)

Fuente: AUTORES

3.5.1.8 Diagrama de componentes.

Un diagrama de componentes representa cOmo un sistema de software es dividido
en componentes y muestra las dependencias entre estos componentes. Los
componentes fisicos incluyen archivos, cabeceras, bibliotecas compartidas,

modulos, ejecutables, o paquetes. Los diagramas de Componentes prevalecen en
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el campo de la arquitectura de software pero pueden ser usados para modelar y

documentar cualquier arquitectura de sistema.

Debido a que estos son mas parecidos a los diagramas de casos de usos estos
son utilizados para modelar la vista estéatica y dinAmica de un sistema. Muestra la
organizacién y las dependencias entre un conjunto de componentes. No es
necesario que un diagrama incluya todos los componentes del sistema,
normalmente se realizan por partes. Cada diagrama describe un apartado del
sistema.

En él se situaran librerias, tablas, archivos, ejecutables y documentos que formen
parte del sistema.

Uno de los usos principales es que puede servir para ver qué componentes

pueden compartirse entre sistemas o entre diferentes partes de un sistema

3.5.1.9 Diagrama de despliegue.

Un diagrama que muestra un conjunto de nodos y sus relaciones, un diagrama de
despliegue muestra el despliegue de un sistema desde el punto de vista estatico.
Muestra la disposicionfisica de los componentes en los nodos de hardware y

software.

3.6  BASE DE DATOS™.

Una base de datos o banco de datos es un conjunto de datos pertenecientes a un
mismo contexto y almacenados sistematicamente para su posterior uso. En este
sentido, una biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en su
mayoria por documentos y textos impresos en papel e indexados para su consulta.

En la actualidad, y debido al desarrollo tecnologico de campos como la informética

1% Tomado de: http://www.monografias.com/trabajos55/base-de-datos/base-de-datos.shtml
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y la electronica, la mayoria de las bases de datos estan en formato digital
(electronico), que ofrece un amplio rango de soluciones al problema de almacenar

datos.

3.6.1 TIPOS DE BASES DE DATOS

Segun la variabilidad de los datos almacenados.

3.6.1.1 Bases de datos estéticas

Estas son bases de datos de solo lectura, utilizadas primordialmente para
almacenar datos historicos que posteriormente se pueden utilizar para estudiar el
comportamiento de un conjunto de datos a través del tiempo, realizar

proyecciones y tomar decisiones.

3.6.1.2 Bases de datos dinamicas

Estas son bases de datos donde la informacion almacenada se modifica con el
tiempo, permitiendo operaciones como actualizacién, borrado y adicién de datos,
ademas de las operaciones fundamentales de consulta. Un ejemplo de esto puede
ser la base de datos utilizada en un sistema de informacion de una tienda de

abarrotes, una farmacia, un videoclub.

3.6.2 MODELOS DE BASES DE DATOS

Ademas de la clasificacion por la funcién de las bases de datos, éstas también se
pueden clasificar de acuerdo a su modelo de administracion de datos.

Un modelo de datos es basicamente una "descripcion” de algo conocido como
contenedor de datos (algo en donde se guarda la informacion), asi como de los

métodos para almacenar y recuperar informacion de esos contenedores. Los
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modelos de datos no son cosas fisicas: son abstracciones que permiten la
implementacion de un sistema eficiente de base de datos; por lo general se
refieren a algoritmos, y conceptos matematicos. Algunos modelos con frecuencia

utilizados en las bases de datos:

3.6.2.1 Bases de datos jerarquicas

Estas son bases de datos que, como su nombre indica, almacenan su informacion
en una estructura jerarquica. En este modelo los datos se organizan en una forma
similar a un arbol (visto al revés), en donde un nodo padre de informacién puede
tener varios hijos. El nodo que no tiene padres es llamado raiz, y a los nodos que
no tienen hijos se los conoce como hojas.Las bases de datos jerarquicas son
especialmente utiles en el caso de aplicaciones que manejan un gran volumen de
informacion y datos muy compartidos permitiendo crear estructuras estables y de
gran rendimiento.Una de las principales limitaciones de este modelo es su

incapacidad de representar eficientemente la redundancia de datos.

3.6.2.2 Base de datos de red

Este es un modelo ligeramente distinto del jerarquico; su diferencia fundamental
es la modificacion del concepto de nodo: se permite que un mismo nodo tenga
varios padres (posibilidad no permitida en el modelo jerarquico).Fue una gran
mejora con respecto al modelo jerarquico, ya que ofrecia una solucion eficiente al
problema de redundancia de datos; pero, aun asi, la dificultad que significa
administrar la informacion en una base de datos de red ha significado que sea un

modelo utilizado en su mayoria por programadores mas que por usuarios finales.
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3.6.2.3 Bases de datos transaccionales

Son bases de datos cuyo uUnico fin es el envio y recepcion de datos a grandes
velocidades, estas bases son muy poco comunes y estan dirigidas por lo general
al entorno de analisis de calidad, datos de produccién e industrial, es importante
entender que su fin Unico es recolectar y recuperar los datos a la mayor velocidad
posible, por lo tanto la redundancia y duplicacién de informacibn no es un
problema como con las demas bases de datos, por lo general para poderlas
aprovechar al maximo permiten algun tipo de conectividad a bases de datos

relacionales.

3.6.2.4 Bases de datos relacionales

Una base de datos relacional es una base de datos que cumple con el modelo
relacional, el cual es el modelo mas utilizado en la actualidad para modelar
problemas reales y administrar datos dinamicamente. Permiten establecer
interconexiones (relaciones) entre los datos (que estan guardados en tablas), y
trabajar con ellos conjuntamente.En este modelo, el lugar y la forma en que se
almacenen los datos no tienen relevancia (a diferencia de otros modelos como el
jerarquico y el de red). Esto tiene la considerable ventaja de que es mas facil de
entender y de utilizar para un usuario esporadico de la base de datos. La
informacion puede ser recuperada o0 almacenada mediante “"consultas" que
ofrecen una amplia flexibilidad y poder para administrar la informacion.

El lenguaje mas habitual para construir las consultas a bases de datos
relacionales es el Lenguaje Estructurado de Consultas
(StructuredQueryLanguage, SQL), un estandar implementado por los principales
manejadores de bases de datos relacionales.

Para el desarrollo del Modelo de Base de Datos de la Aplicacién del modulo de

Archivo se utilizo el software MySQLWorkBench, se puede apreciar el Modelo de

Base de Datos de la Aplicacion en la Figura 5
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Figura 5. MODELO BASE DE DATOS MODULO ARCHIVO

| marca v
idMarca INT(11) ] usuario v
» dUsuario INT(11) idUsuario INT(11)
» cedula DECIMAL(20,0) » nombrelsuario VARCHAR{200)
» nombres VARCHAR({100) » dave VARCHAR(200)
» apellides VARCHAR(100) Bj— — — — —- & nombres VARCHAR(100) Y
» finca VARCHAR(200) » apellidos VARCHAR(100)
+ palabrasiClave VARCHAR({200) » activo BIT(1)
» fecha DATE )
. ruta VARCHAR[100) o ) S
ore... a X
I
|
3
_ documento A
idDocumenta INT[11)
» idSeris INT[11)
] tipodocumento ¥ + idUsuario INT(11)
idTipcDocumenta INT(11)  nombre VARCHAR(200)
» nombre VARCHAR{100) |y —< ., ruta VARCHAR(300)
desaripcion VARCHAR{200)  tamang FLOAT
> descripcion VARCHAR(200)
numeno VARCHAR{20)
contenido VARCHAR(300)
| serie ¥ _ _ _j  fcha DATE
idSeria INT{11} | # historico BIT(1)
» idTipoDocumento INT(11) l % usuario_idlsuario INT(11)
» idDivision INT[11) el # serie_idSerie INT[11)
» namibre VARCHAR({200) % tipodocumentn_idTipoDocumento INT(11)

» iempoRetencion INT[ 11)

» numeroCopias INT[11)
descripcion VARGHAR(300)  H———
observaciones VARCHAR(500)

% division_idDivision INT(11)

Fuente: AUTORES

| division v
idDivision INT{11)
» idDependendia INT(11)
# nombre VARCHAR{200)
descripcion VARCHAR{300)
» carpeta VARCHAR{50)
& dependendia_idDepandancia INT(11)

————

>

3.6.3 ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS

Surgié rdpidamente la necesidad de contar con un sistema de administracion para
controlar tanto los datos como los usuarios. La administracion de bases de datos
se realiza con un sistema llamado DBMS
[Sistema de administracién de bases de datos]). EI DBMS es un conjunto de

servicios (aplicaciones de software) para administrar bases de datos, que permite:

e Facil acceso a los datos

] hojavida v
idHojeVida INT(11)

» idUsuario INT[11)

. cecula DECIMAL{20,0)

» nombres VARCHAR(100)

» apellidos VARCHAR{100)
observaciones VARCHAR{200)

» cargo VARCHAR(200)

» fecha DATE

» ruta VARCHAR(100)

@ usuario_idUsuario INT(11)

>

_| parametro v
idParametro INT(11)

» nombre VARCHAR(200)
» valor VARCHAR{300)

>

| dependencia v
idDependencia INT( 1)
» nomibre WARCHAR{ 200)
desaripcion VARCHAR{300)
» carpeta VARCHAR(S0)

>

(DatabaseManagement

e El acceso a la informacion por parte de multiples usuarios
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e La manipulacién de los datos encontrados en la base de datos (insertar,

eliminar, editar)

Figura 6. Administracion Base de Datos

Aplicacion Terminal

b Ve

DBMS externo

i1

DBMS interno

T |

Administracion
de Archivos

Fuente: AUTORES

El DBMS puede dividirse en tres subsistemas:

e El sistema de administracion de archivos:para almacenar informacion en un
medio fisico

e EI DBMS interno:para ubicar la informacion en orden

e EI DBMS externo:representa la interfaz del usuario

Para conectarse a un motor de bases de datos determinado, se necesita una
interfaz estandar o controlador que intermedie entre la aplicacion y la base de

datos.
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3.6.3.1 Conectores de conexion mas Utilizados

ODBC. Las siglas significan Open DataBaseConnectivity Es un estandar de
acceso a bases de datos que utilizan los sistemas Microsoft. A través de
ODBC, en un sistema Windows se puede conectar con cualquier base de datos
tanto relacionales como no relacionales, utilizando para ello el lenguaje de
consulta estructurado (SQL) y de la que exista un driver ODBC. Se administran
a través de la ventana ODBC del Panel de Control, En computadoras con

sistema operativo Microsoft Windows.

MDB. Servidor de bases de datos casi profesional. Esta aplicaciéon permite

trabajar con tablas de base de datos creadas en Microsoft Access 97/2000. Su

propoésito es permitir a los usuarios gestionar su informacion (manipular

archivos, registros y datos) y proporcionar a los usuarios una vision abstracta

de los datos. Algunas de las cualidades de este manejador de base de datos

son:

e Controla redundancia e inconsistencia de datos.

e Gestiona el acceso a datos.

e Permite el aislamiento de datos, para el filtrado de informacion.

e Satisface ligaduras de consistencia determinadas en el disefio de Integridad
de Datos.

e Automatiza procesos de gestion de informacién, para las consultas e
informes.

e Administra el acceso concurrente a registros para multiples
usuariossimultaneamente.

e Configura y gestiona la seguridad de relaciones y entidades.

JDBC. La conectividad de bases de datos Java (Java DatabaseConnectivity,
JDBC) es un conjunto de clases que nos permite acceder a diversos gestores

de bases de datos en forma transparente. Es una especificacion de la interfaz
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de aplicacion de programa (ApplicationProgramming Interface, API) para
conectar los programas escritos en Java a los datos en bases de datos de
mayor uso, utilizando el dialecto SQL del modelo de base de datos que se

utilice.

Para el desarrollo de la aplicacion del Médulo de Archivo se emple6 el conector
JDBC, porque permite escribir aplicaciones Java que realice cualquiera de estas
tres actividades de programacion:

- Conectar a un origen de datos, como puede ser una base de datos.

- Enviar consultas y sentencias de actualizacion a una base de datos.

- Obtener y procesar los resultados recibidos de la base de datos como
respuesta a una consulta. Uno de los mayores beneficios de usar el APl JDBC
es la capacidad para crear aplicaciones cuya programacion sea independiente
de la base datos, es decir, la mayoria de las aplicaciones que usan JDBC
pueden ser migradas a otro servidor de bases de datos sin mayores
complicaciones. Sin embargo, dos elementos siguen estando ligados a una
base de datos en patrticular, el nombre de la clase que se usa para cargar el
controlador JDBC vy la direccién (Universal ResourcelLocator, URL) para

acceder a la base de datos.

3.6.4 Manejadores de Bases de Datos™.

El sistema manejador de bases de datos es la parte mas importante del software
de un sistema de base de datos. Un DBMS es una coleccion de numerosas rutinas
de software interrelacionadas, cada una de las cuales es responsable de alguna
tarea especifica, dedicado a servir de interfaz entre la base de datos, el usuario y

las aplicaciones que la utilizan, para almacenar y posteriormente acceder a los

16 Tomado de.
http://148.204.211.134/polilibros/portal/Polilibros/P_proceso/Lenguajes_de_Programacion_l/Lenguajes_de P
rogramacion_I/POLILIBRO/UNIDAD2/3.htm
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datos de forma rapida y estructurada. Las funciones principales de un gestor de
bases de datos son:la descripcion, manipulacion y utilizacién de los datos.
Descripcion: De los elementos de datos, su estructura, sus interrelaciones, sus
validaciones. Tanto a nivel externo como légico global e interno esta descripcion
es realizada mediante un Lenguaje de Descripcién de Datos.

Manipulacién: Permite Buscar, Afadir, Suprimir y Modificar los datos contenidos

en la Base de Datos. Supone definir un criterio de seleccién, definir la estructura
l6gica a recuperar, Acceder a la estructura fisica.

Utilizacién: La utilizaciébn permite acceder a la base de datos, no a nivel de
datossino a la base como tal, para lo cual: Relne las interfaces de los usuarios

ysuministra procedimientos para el administrador.

Figura 7. Funcién del DBMS

Peticién de Usuario Base de Datos Fisica
Peticiones \ -
DBMS < > Sistema Bgse de
- _ Operativo atos
Sistema de Manejo de /

Archivos

Fuente: http://alba-redes.blogspot.com/2010_12_01_archive.html

La Figura 7muestra el DBMS como interfaz entre la base de datos fisica y las
peticiones del usuario. El DBMS interpreta las peticiones de entrada-salida del
usuario y las manda al sistema operativo para la transferencia de datos entre la

unidad de memoria secundaria y la memoria principal.
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Un sistema manejador de base de datos es como el cerebro de la base de datos

porque se encarga del control total de los posibles aspectos que la puedan afectar.

Entre los manejadores de bases de datos como MySQL, ORACLE, FoxPro,

Microsoft Access y PowerBuilder.

Para el desarrollo de la Aplicacion del Mddulo de Archivo se utilizécomo motor de
base de datos MySQLque por sus caracteristicas de uso libre facilita el acceso,
mantenimiento y mejoras de la aplicacion. En el sistema de informacion
implementado en ambienteWEB sedesarrollé en los lenguajes PHP y Java y como

gestor de base de datos MySQL.

3.6.4.1 MySQL.

Este manejador de bases de datos fue el utilizado para la conexiéon de la base de
datos del Software de Archivo y la de la pagina WEB. Es el mas usado en el
mundo del software libre, debido a su gran rapidez y facilidad de uso, por contar
con infinidad de librerias y otras herramientas que permiten su uso a través de
gran cantidad de lenguajes de programacion, ademas de su féacil instalaciéon y
configuracion. Sus principales caracteristicas son:

—  Consume pocos recursos tanto de procesador como de memoria principal en
una computadora, por tanto los disefios son livianos.

- Es posible manipular bases de datos enormes.

- Puede utilizarse en varias plataformas y sistemas, permitiendo conexiones
entre diferentes maquinas con distintos sistemas operativos

- Permite manejar multitud de tipos de datos para columnas.

—  Permite manejar registros de longitud fija o variable.

—  Acceso a las bases de datos de forma simultdnea por varios usuarios y/o

aplicaciones.
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- Seguridad, en forma de permisos y privilegios, determinados usuarios tienen
permiso para consulta o modificacion de determinadas tablas.

—  SQL es también un lenguaje estandarizado, de modo que las consultas
hechas usando SQL pueden hacerse facilmente en otros sistemas y plataformas,
por eso decimos que es un sistema portable.

3.7 PROGRAMACION UTILIZADA

Para el desarrollo de este proyecto se usé la programacion orientada a objetos
(POO). La POO facilita la creacion de software de calidad: potencia el
mantenimiento, la extension y la reutilizaciéon, esta basada en el modo de pensar
del hombre y no al modo de pensar de la maquina. El elemento basico no es la
funcién (programacion estructurada), sino el objeto que contienen caracteristicas y

funciones.

3.7.1 CONCEPTOS UTILIZADOS EN LA POO:

3.7.1.1 Clases.

Son colecciones de objetos con un comportamiento e interfaz comun. Cuando se
programa un objeto y se definen sus caracteristicas y funcionalidades, realmente
lo que se programa es una clase. Al crear un objeto se ha de especificar de que
clase es el objeto instanciado, para que el compilador comprenda sus

caracteristicas. La estructura de una clase estadada por:

—  Atributos: Variables que representan el estado de los objetos

67



- Métodos: Funciones mediante las cuales se representa el comportamiento de
los objetos. Estos métodos modifican los valores de los atributos y representan las

capacidades del objeto (Servicios).

3.7.1.2 Objetos.

Un objeto es una entidad que posee un conjunto de propiedades o atributos
(datos) y un conjunto de operaciones que manipulan esos atributos; atributos y
métodos que le dan al objeto un comportamiento particular. Un objeto es una
instancia a una clase, el estado del objeto se determina sus propiedades o

caracteristicas (atributos).

3.7.1.3 Atributos.

Los atributos son las caracteristicas de un objeto. Son un conjunto de datos
(valores) y caracteristicas para aquellos datos. Estos atributos pueden ser desde

tipos de datos simples (enteros, caracteres, cadenas de texto) hasta otros objetos.

3.7.14 Métodos.

Son funciones o procedimientos propios de la clase que pueden tener acceso a
los atributos de la misma para realizar las operaciones para los que son

programados.
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3.7.15 Herencia.

Proceso por el cual un objeto adquiere las propiedades de otro. Consiste en usar

una clase ya creada para tomar sus caracteristicas en clases mas especializadas

o derivadas de ésta para reutilizar el codigo que sea comun con la clase base y

solamente definir nuevos métodos o redefinir algunos de los existentes para

ajustarse al comportamiento particular de esta subclase.

La POO abstrae algunas caracteristicas de sistemas naturales complejos como

son.

Recoleccion de basura: Es la técnica por la cual el entorno de objetos se
encarga de destruir automaticamente, y por tanto desvincular la memoria
asociada, los objetos que hayan quedado sin ninguna referencia a ellos. Esto
significa que el programador no debe preocuparse por la asignacién o
liberacion de memoria, ya que el entorno la asignara al crear un nuevo objeto y
la liberard cuando nadie lo esté usando.

Abstraccion: Significa las caracteristicas basicas de un objeto, donde se
capturan sus comportamientos y se identifican los comportamientos comunes
para definir nuevos tipos de entidades en el mundo real. La abstraccion es
clave en el proceso de analisis y disefio orientado a objetos, ya que mediante
ella podemos llegar a armar un conjunto de clases que permitan modelar la
realidad o el problema que se quiere atacar.

Encapsulamiento: Significa reunir a todos los elementos que pueden
considerarse pertenecientes a un mismo objeto, al mismo nivel de abstraccion.
Esto permite aumentar la conexién de los componentes del sistema.
Modularidad: Se denomina Modularidad a la propiedad que permite subdividir
una aplicacién en partes mas pequefias (llamadas modulos), cada una de las
cuales debe ser tan independiente como sea posible de la aplicacion en siy de

las restantes partes. Estos modulos se pueden compilar por separado, pero
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tienen conexiones con otros moédulos. Al igual que la encapsulacion, los
lenguajes soportan la Modularidad de diversas formas.

- Polimorfismo: Las referencias y las colecciones de objetos pueden contener
objetos de diferentes tipos, y la invocacién de un comportamiento en una
referencia producira el comportamiento correcto para el tipo real del objeto
referenciado.

- Principio de ocultaciéon: El aislamiento protege a las propiedades de un
objeto contra su modificacién por quien no tenga derecho a acceder a ellas,
solamente los propios métodos internos del objeto pueden acceder a su
estado. Esto asegura que otros objetos no pueden cambiar el estado interno de
un objeto de maneras inesperadas, eliminando efectos secundarios e

interacciones inesperadas.

A continuacién se presenta una breve descripcion de JAVA, el lenguaje de

programacion orientado a objetos que se uso en el desarrollo de este proyecto:

3.7.2 Java Development Kit (JDK)

Para trabajar con Java se necesita un equipo (kit) de desarrollo que proporciona:

e Un compilador: javac
e Unintérprete: java
e Un generador de documentacion: javadoc

e Otras herramientas complementarias.

Java es un lenguaje desarrollado por Sun Microsystems que permite el desarrollo
de aplicaciones que pueden ejecutarse en casi cualquier plataforma. Java cuenta
con una caracteristica denominada “recoleccion de basura”, este programa
examina la memoria y libera cualquier variable u objeto que no se esté usando,
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esto es de gran ayuda para los programadores aunque no le quita la
responsabilidad de hacer programas limpios. El JDK es el entorno de desarrollo de
JAVA.

3.8 SERVIDORES WEB?Y’

Un servidor Web es un programa que se encuentra a la espera de una peticion
hecha por una aplicacion cliente y le da respuesta a dicha peticion a través de una
pagina Web. Para cada transaccion el servidor debe realizar dos acciones
bésicas: integrar todos los componentes de la pagina (texto, imagenes, video,
scripts CGl, etc.) y enviarla rapidamente al usuario. A continuacion se describe el
servidor Web y Lenguaje de Programacion que se ajusta a la tecnologia escogida

para el desarrollo de la pagina WEB del Proyecto.

3.8.1 SERVIDOR APACHE.

El servidor HTTP Apache es un servidor web HTTP de cddigo abierto para
plataformas Unix (BSD, GNU/Linux, etc), Microsoft Windows, Macintosh y otras,
gue implementa el protocolo HTTP y la nocién de sitio virtual,

El servidor Apache se desarrolla dentro del proyecto HTTP Server (httpd) de la
Apache Software Foundation.

Apache presenta entre otras caracteristicas altamente configurables, bases de
datos de autenticacion y negociado de contenido pero fue criticado por falta de
una interfaz grafica que ayude en su configuracion.

Apache tiene amplia aceptacion en la red: desde 1996, Apache, es el servidor
HTTP més usado. Alcanzo su maxima cuota de mercado en 2005 siendo el
servidor empleado en wl 70% de los sitios web en el mundo, sin embargo ha

sufrido un descenso en su cota de mercado en los ultimos afnos.

" Tomado de: http://es.wikipedia.org/wiki/Servidor HTTP_Apache
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3.8.2 PHP

PHP es un lenguaje de programacion que contiene muchos conceptos de C,

PERL, y Java. su sintaxis es muy similar a la de estos lenguajes, haciendo muy

sencillo su aprendizaje especialmente Gtil en la generacion dindmica de

contenidos en el servidor Web; es alli donde se ejecuta. PHP se inicié a principios

de 1995 como un conjunto de macros conocidos como Home Page Tools. Hoy en

dia es oficialmente conocido como PHP, HyperTextPreprocessor y, dadas sus

caracteristicas, es una de las mas populares herramientas para programacion

Web. En resumen, PHP es un lenguaje potente, robusto, de alto rendimiento y facil

de aprender. Algunas caracteristicas que se destacan:

El cédigo PHP esta embebido en documentos HTML, lo cual facilita incorporar
informacion actualizada en las paginas WEB.

Dispone de librerias de conexiones con la gran mayoria de los sistemas de
gestion de bases de datos para el almacenamiento de informacién permanente
en el servidor.

Proporciona soporte a multiples protocolos de comunicacién en internet (HTTP,
IMAP, FTP, LDAP, SNMP, etc),

Proporciona soporte a un gran nidmero de sistemas de gestion de bases de
datos, SGBD, como Oracle, DB2, MySQL, PostgreSQL, etc., manteniendo una
sintaxis sencilla y clara.

El codigo fuente del intérprete de PHP, programa instalado en Servidores WEB
encargado de traducir los Scripts PHP embebidos en las péginas WEB
dinamicas alojadas en el servidor, en el momento en que son requeridas por el
navegador. si bien el interprete de PHP puede instalarse como programa
externo al Servidor WEB, para trabajar en modo CGl, también puede instalarse

como una version del servidor o como un moédulo del servidor. esta
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tltimamodalidad de instalacion reduce los tiempos de respuesta del servidor

pero solo esta disponible para Apache.

3.9 INTERNET!®

Puede definirse como una red mundial de redes de computadores interconectados
entre si con la finalidad de permitir el intercambio libre de informacién entre todos
sus usuarios. Actualmente, la red de redes, conecta redes gubernamentales,
académicas, comerciales, militares y corporativas que abarcan todo el mundo, y
pone a disposicion de sus usuarios multiples servicios, entre los que se destacan
por su uso masivo: el correo electrénico, los chats, los foros o lista de discusion,

los grupos de noticias y la World Wide Web mas conocida como WWW.

3.9.1 WWW ( World Wide Web),

Es una aplicacion corriendo sobre la internet; puede entenderse como una extensa
red de documentos que viajan por toda internet, siendo transmitidos a través del
protocolo de trasferencia de Hipertexto, HTTP. El tipo de documento mas
transmitido en la WWW es la pagina o documento HTML, mas conocido como

pagina Web.

Gran parte de poder de la WWW se basa en la capacidad de la pagina Web para
enlazarse a través de hipervinculos en las paginas, permitiendo que al hacer clic
sobre estas zonas sensibles, vinculos o enlaces, se invoque la carga de otro
documento. Esta posibilidad abre la puerta a navegar, en la misma sesién de
documentos interconectados a través de todo el mundo y con la consistencia

derivada de un interfaz coherente y transparente al usuario. Ademas, la

'8 Jerez Quiroga, Judith Johana. Jaimes Calvete, Zulma Johanna, (2006). EXTRANET DE APOYO A LA
FORMACION Y SOSTENIMIENTO DE REDES INTERESCOLARES ORIENTADAS A LA
UNIVERSIDAD. Tesis de Grado — UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER.Pagina32
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interconexién de paginas relacionadas con un fin concreto da lugar a lo que se

conoce como sitio Web.

3.9.2 HTTP (Hypertext Transfer Protocol)

El Protocolo de Trasferencia de Hipertexto es el protocolo utilizado en la WWW,
fundamentalmente para la transferencia de documentos HTML e imégenes entre
clientes y servidores Web. Se basa en el envio de mensajes entre en cliente y un
servidor. Los mensajes son la unidad béasica de la comunicacién HTTP. El cliente
(cada equipo conectado a la red) es quien inicia la comunicacion, y para ello envia
un mensaje que contiene una peticion, algo que el servidor contesta con otro que
contiene la respuesta. Una vez que el servidor envia la respuesta a una peticion,
la conexion se cierra.

Cada mensaje se compone de dos partes: cabeza y cuerpo. La cabeza siempre
esta presente, y el define informacion acerca del contenido del mensaje, como son
su tipo MIME (Multi-Purpose Internet Mail Extension— Extensiones De Correo
Internet Multipropdsito); son una serie de convenciones o especificaciones
dirigidas a que se puedan intercambiar a través de internet todo tipo de archivos
(texto, audio, video, etc) de forma trasparente para el usuario), longitud del
mensaje, tipo de servidor, fecha, etc. EI cuerpo es opcional, e incluye la

informacion transmitida entre cliente y servidor

3.9.3 TIPOS DE ESTRUCTURAS DE ORGANIZACON Y NAVEGACION WEB™

3.9.31 Jerarquica

1% Tomado de: http://www.webestilo.com/guia/estruct2.php3
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La estructura jerarquica, es la tipica estructura de arbol, en que la raiz es la hoja
de bienvenida. Esta se puede también sustituir por la hoja de contenido, en la que
se exponen las diferentes secciones que contendra nuestro sitio. La seleccién nos
conduce asimismo a una lista de subtemas que pueden o no dividirse.

Este tipo de organizacion permite al lector conocer en qué lugar de la estructura se
encuentra, ademas de saber que, con forme se adentra en la estructura obtiene
informacion masespecifica y que la informacion mas general se encuentra en los

niveles superiores.

Figura 8. ESTRUCTURA JERARQUICA DE ARBOL

Fuente: http://contenidosprogramaticos.blogspot.com

3.9.3.2 Lineal

La estructura lineal es la mas simple de todas, la manera de recorrerla es la
misma que si estuviésemos leyendo un libro, de manera que estando en una
pagina, podemos ir a la siguiente pagina o ala anterior.

Esta estructura es muy util cuando se quiere que el lector siga un camino fijo y
guiado, ademas impedimos que se distraiga con enlaces a otras paginas. Por otra

parte podemos causar la sensacién de estar cerrando si el camino es largo y poco
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interesante.Este tipo de estructura seria valido para tutoriales de aprendizaje o

tours de visita guiada.

Figura 9. ESTRUCTURA LINEAL

9)2(9)23)2(9)

Fuente: http://contenidosprogramaticos.blogspot.com

3.9.33 Lineal con Jerarquia.

Este tipo de estructura es una mezcla de la dos anteriores, los temas y subtemas
estan organizados de una forma jerarquica, pero uno puede leer toso el contenido
de una forma lineal si se desea.Esto permite tener el contenido organizado
jerarquicamente y simultaneamente poder acceder a toda la informacion de un
amanera lineal como si estuviésemos leyendo un libro. Esta quia siembre

basicamente este tipo de estructura.

Figura 10. ESTRUCTURA JERARQUICA - LINEAL

A2

Fuente: http://contenidosprogramaticos.blogspot.com
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3.9.34 RED

La estructura de red es una organizacion en la que aparentemente no hay ningun
orden establecido, las paginas pueden apuntarse unas a otras pero también es la
mas peligrosa ya que si no se informa al lector de en donde se encuentra, puede
perderse o puede no encontrar lo que anda buscando o no llegar a ver lo que le
gueremos mostrar. Por eso es muy recomendable asociar la estructura de las

paginas con algunas estructuras conocida, como por ejemplo la de una ciudad

Figura 11. ESTRUCTURA DE RED

j\m N\
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Fuente: http://contenidosprogramaticos.blogspot.com

3.10 CICLO DE VIDA DEL SOFTWARE

El ciclo de vida del Software puede definirse como “Un marco de referencia que
contiene los procesos, las actividades y las tareas involucradas en el desarrollo, la
explotacion y el mantenimiento de un producto de software, abarcando la vida del

sistema desde la definicion de los requisitos hasta la finalizacién de su uso”®

2150 12207-1
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3.10.1 MODELOS DE CICLOS DE VIDA DEL SOFTWARE?

3.10.1.1 EN CASACADA

En este modelo el proyecto progresa a través de una secuencia ordenada de
etapas, partiendo desde su concepto inicial hasta la prueba del mismo. Se realiza
una revision al final de cada etapa del proyecto, para determinar si se esta

preparado para pasar a la siguiente.

3.10.1.2 EN ESPIRAL

Este modelo esta orientado a riesgos, por lo que divide el proyecto en
miniproyectos, cada uno de los cuales se centra en uno o0 mas riesgos hasta que
todos estan controlados. Después de controlar todos los riesgos el modelo finaliza
del mismo modo que el modelo de ciclo de vida en cascada.

3.10.1.3 PROTOTIPADO EVOLUTIVO

En este modelo de ciclo de vida se desarrolla el concepto del sistema a medida
que avanza el proyecto. Se inicia desarrollando los aspectos mas visibles del
sistema. Se presenta al cliente la parte ya desarrollada del proyecto y se contintda
el desarrollo del prototipo con base en la realimentacion que se recibe del cliente.
El ciclo continia hasta que el prototipo se convierte en el producto final de

ingenieria.

hitp://requisitosdesoftware.wikispaces.com/B.+Cascada
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3.10.1.4 ENTREGAS POR ETAPAS

En este modelo de entrega por etapas, el sistema se muestra al cliente en etapas
refinadas sucesivamente, conociéndose con exactitud lo que se va a construir
desde el principio. En este modelo no se entrega el sistema como un todo al final

del proyecto, sino que se entrega por etapas sucesivas a lo largo del proyecto.

3.10.1.5 ENTREGA EVOLUTIVA

Es un modelo que se encuentra entre el prototipado evolutivo y la entrega por
etapas, puesto que se desarrolla una versiéon del producto, se muestra al cliente,
se refina el producto en funcién de los comentarios del cliente. El parecido entre
ambos modelos depende de hasta qué punto se lleva a cabo una planificacion
para adaptarse a las solicitudes de los clientes. Si se planifica para adaptarse a la
mayoria de las solicitudes, la entrega evolutiva se parecerd mas al prototipado
evolutivo; en cambio si se planifica para adaptarse a pocas solicitudes de

modificacion se parecera mas a la entrega por etapas.

3.10.1.6  DISENO POR PLANIFICACION

Es similar al modelo de entrega por etapas, pero se diferencia en que no siempre
se conoce al principio si se tendra el producto para la Ultima entrega. Se pueden
tener cinco etapas planificadas, pero solo se llega a la tercera etapa debido a que
se tiene una fecha limite que no se puede cambiar. Uno de los elementos criticos
de este modelo es priorizar los requerimientos y planificar sus etapas de tal
manera que las primeras contengan los requerimientos de mayor prioridad, los

requerimientos de baja prioridad se dejan para mas tarde.
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3.10.1.7 DISENO POR HERRAMIENTAS

La idea es incluir una funcionalidad dentro del producto sélo si las herramientas de
software existentes la soportan directamente. Ejemplos de herramientas son
librerias de codigo y clases, generadores de codigo, lenguajes de desarrollo rapido
y otras herramientas software que reducen de manera espectacular el tiempo de

implementacion.

3.11 REDES?

Las Redes de Datos en general, consisten en interconectar equipos y periféricos
con el fin de compartir recursos, y uno de sus objetivos hacer que todos los
programas, datos y equipos estén disponibles para cualquier usuario que asi lo
solicite, sin importar la localizacion fisica del recurso y del usuario, no debe evitar

gue este los pueda utilizar como si fueran originados localmente.

3.11.1 TIPOS DE REDES

3.11.1.1 RED PAN
Red de AdministraciénPersonal, este tipo de redes son de tamafio muy pequeiio,
estan conformadas por no mas de 8 equipos y son utilizadas basicamente en los

Café Internet.

22 Villegas Zamudio, Esmeralda. Fundamentos de Investigacién. Tomado de:
http://www.monografias.com/trabajos-pdf4/tipos-de-redes/tipos-de-redes.pdf
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3.11.1.2 RED LAN

Red de Area Local, es también pequefia, limitada a un entorno de
aproximadamente 200 metros, con repetidores podria llegar a la distancia de un
campo de aproximadamente 1 kilometroy por ser limitada en dimensiones tienden
a ser muy rapidas y es usada en edificios, oficinas. Este fue el tipo utilizado en la
implementacion de la Red en la Alcaldia, por tratarse de conectar los equipos y

periféricos de las oficinas ubicadas en este edificio

3.11.1.3 RED CAN

Red de Area de Campus, es una coleccién de redes LAN pertenecientes a una
misma institucién delimitadas a un espacio y dispersadas geograficamente dentro
de un campus. Son comunmente utilizadas por universidades, oficinas de
gobierno, industrias, entre otras. Utilizan tecnologias tales como FDDI y Gigabyte
Ethernet para conectividad a través de medios de comunicacién tales como fibra

Optica y espectro disperso.

3.11.14 RED WAN

Red de Area Extensa, son grandes redes y se conectan en varios puntos los
cuales conectan paises y continentes,por ser las distancias muy grandes, su

velocidad es mas baja que la de una Red LAN.

3.11.15 RED MAN

Red de Area Metropolitana,podria definirse como una red de area local en un
espacio mas amplio, manejando altas velocidades de conexién y cubriendo areas
mayores que en algunos casos pueden llegar a una cobertura regional e incluso
nacional mediante la interconexion de diferentes redes de area metropolitana: en

otras palabras es una coleccion de LANs o CANSs dispersas
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3.11.2 TOPOLOGIAS DE REDES
La topologia de Red se refiere a la configuracion dadaa las estaciones de trabajo
para conectarse entre si. Se divide en Fisica y Logica.

3.11.2.1 Topologias fisicas

La topologia fisica de red define la estructura de una red, es decir la disposicion
real de los cables. Las mas comunes son:

De Bus

Permite que una transmision o informacién realizada por una estacion de trabajo
sea recibida y escuchada por las demas. Su forma consiste en un cable con un
terminal en cada extremo del que se conectan todos los nodos o elementos de
una red, recibe el nombre de Backbone. Es una conexion pasiva pues al una
estacion de trabajo transmitir una informacion las demas esperan para no chocar

con otra informacion transmitida por otra estacion.

Figura 12. Topologia de Bus

IMPRESORA PC

Terminal Terminal

Sl I e

Fuente: AUTORES
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De Anillo

Cada estacion o nodo recibe la informacién que es enviada la examina y si no le
esta dirigida, la pasa al siguiente en el anillo. Las estaciones estan unidas unas
con otras formando un circulo por medio de un cable comun. El dltimo nodo de la
cadena se conecta al primero cerrando el anillo. Las sefiales circulan en un solo
sentido alrededor del circulo, regenerandose en cada nodo. La desventaja del

anillo es que si se rompe una conexion, se cae la red completa.

Figura 13. Topologia de Anillo

Fuente: AUTORES

DeEstrella

La informacion transmitida fluye del emisor hasta el concentrador, este realiza
todas las funciones de la red, ademas actia como amplificador de los datos.

La red se une en un unico punto. Los bloques de informacién son dirigidos a

través de un punto central de concentracion hacia sus destinos. Este esquema
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tiene una ventaja al tener un punto central que monitorea el trafico y evita los

choques y una conexion interrumpida no afecta al resto de la red.

Figura 14. Topologia de Estrella
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Fuente: AUTORES

Esta topologia de Red fue la escogida por nosotros por su sencilla forma de incluir,
configurar y retirar equipos en la red sin llegar a afectarla, por la pronta deteccién
de dafios y/o conflictos, porque si una computadora se desconectara o se
rompiera el cable de conexidn no afecta el resto de la red, salvo se dafiase el HUB
o Switch. Es relativamente econdémica y la que mas se adapta a la infraestructura

de la Alcaldia.

De Estrella extendida

Utiliza conexiones de estrellas individuales y las conecta entre si
mediantehubsoswitches. De esta forma extiende el alcance y la cobertura de la

red.

Jerarguica
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Es similar a una estrella extendida. Pero en lugar de conectar hubs o

switchesentre si, el sistema se conecta con un computador que controla el trafico.

De Malla

Cada nodo esté conectado a todos los nodos. De esta manera es posible llevar los
mensajes de un nodo a otro por diferentes caminos. Si la red de malla esta
completamente conectada, no puede existir absolutamente ninguna interrupcion
en las comunicaciones, no requiere de un servidor o nodo central, con lo que se
reduce el mantenimiento (un error en un nodo, sea importante o no, no implica la
caida de toda la red). La red puede funcionar, incluso cuando un nodo desaparece
o la conexidn falla, ya que el resto de los nodos evitan el paso por ese punto. En

consecuencia, la red malla, se transforma en una red muy confiable.

Figura 15. Topologia de Malla

Fuente: AUTORES

De &rbol
Consiste en un conjunto de subredes estrella conectadas a un BUS. Esta

topologia facilita el crecimiento de la red. Esta estructura es la mas utilizada en
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aplicaciones de television por cable. También se ha utilizado en aplicaciones de

redes locales analégicas de banda ancha.

Figura 16. Topologia de Arbol

Fuente: AUTORES

3.11.2.2 Topologias légicas
La topologia légica de red, define las reglas en que se transmiten los datos a
través de la red. Las mas usadas son:

Debroadcast: Cada host envia sus datos hacia todos los demas hosts de la red.
No existe una orden que las estaciones deban seguir para utilizar la red. Es por

orden de llegada, es como funciona la Ethernet.

De transmision de tokens
Controla el acceso a la red mediante la transmisién de un token electrénico a cada

host de forma secuencial. Cuando un host recibe el token, ese host puede enviar
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datos a través de la red. Si el host no tiene ningun dato para enviar, transmite el

token al siguiente host y el proceso se vuelve a repetir.

4. METODOLOGIA Y PLAN DE TRABAJO

41 MARCO METODOLOGICO

En el desarrollo de un sistema de informacion para un ente publico como lo es una
alcaldia y pensando en lograr ser un apoyo en los procesos que maneja cada
despacho, es necesario tener en cuenta que se requiere una metodologia
adecuada tanto como para la construccién del modelo asi como también para el

desarrollo del software.

Debido a que los modelos generados a través de este proyecto se implementaran
en un futuro, es necesario dejar plasmado un buen analisis, que permita
determinar los aspectos funcionales y no funcionales del entorno que conlleve a
una optima codificacion de los diferentes médulos de la administracion municipal.
Es por esto que, luego de estudiar algunas metodologias existentes se opta por la
del Proceso Unificado.El cual esta basado en componentes, lo que significa que el
sistema en construccion esta hecho de componentes de software interconectados
por medio de interfaces bien definidas. El Proceso Unificado usa el Lenguaje de
Modelado Unificado (UML) en la preparacion de todos los planos del sistema. De
hecho, UML es una parte integral del Proceso Unificado, ya que fueron

desarrollados a la par.

Los aspectos distintivos del Proceso Unificado estan capturados en tres conceptos
clave: dirigido por casos de uso, centrado en la arquitectura, iterativo e

incremental. Esto es lo que hace unico al Proceso Unificado.

87



Aparte de la metodologia de desarrollo de los modelos se debe tener en cuenta
que para lograr un buen software, se debe tener cuidado a la hora de escoger la
metodologia de desarrollo, en este caso la metodologia mas adecuada para el
desarrollo del proyecto es la de un modelo de ciclo de vida de software
Prototipado Evolutivo por las siguientes razones:

o Al ser un Modulo de Software este puede ser modificado y adaptado segun
las necesidades del usuario mejorando los servicios existentes en un tiempo
considerablemente corto y de esta forma podemos saber si hemos interpretado
correctamente las especificaciones y las necesidades del usuario debido a que el
sistema no es un producto final sino que al contrario es sometido a una
permanente reconstruccion, obteniéndose de este modo paralelamente una

metodologia integral también para el proceso de evaluacion del programa.

o Los usuarios no tienen una idea final de lo que desean, por lo tanto se
interpretaron las necesidades y se tomaron decisiones de lo que el usuario quiere.
Por este motivo, la construccion de los prototipos brinda la posibilidad de efectuar
mejoras de los requerimientos en forma sucesiva a fin de acercarse al producto

deseado.

o Esta metodologia genera un intercambio de conocimientos y de autocritica
al sistema, lo que genera que se produzcan muchas pruebas antes de elaborar
una nueva version asi como mejoras rapidas a problemas que puedan surgir

durante su uso.

Utilizando esta metodologia, primero se realiza la definicion de la situacion de
interés, el analisis de requerimientos y la creacién del disefio global; ese disefio
global contemplard la arquitectura que se ajuste a las necesidades de la
dependencia. A partir del disefio global hacemos un disefio detallado la

codificacion y prueba.
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4.2 PLAN DE TRABAJO

En un inicio se determind que los objetivos que marcarian el alcance del Software
del Modulo de Archivo yel Sistema de Informacion Familiar en ambiente
WEBSserian:tener un sistema de archivo que facilite la conservacion y consulta de
la documentacion garantizando la longevidad de los archivos y un acceso que
minimice los tiempos de respuesta a los requerimientos de informacién de la
Alcaldia; buscara través del registro de las necesidades de las familias locales y
su estado de atencidén por el gobierno local para asi disminuir la duplicidad de
postulaciones en los programas ofrecidos por el Gobierno Nacional,

Departamental y Municipal .

En respuesta a la carencia de una estructura de Red de Datos del edificio de la
Alcaldia se manejaban modems inalambricos y transferencias de archivos solo en
medios de almacenamiento extraibles. Con el avance de las etapas del proyecto
se definiécon la aprobaciéon del Alcalde municipal el sefior Luis Carlos Galvan en
miras de optimizar los procesos y la viabilidad de llevar al palacio municipal

tecnologia, la implementacion de una pequefia red interna de datos LAN.

Adicionalmente en cada etapa del desarrollo, se depuraban errores de cédigo y
surgian requerimientos adicionales por parte de los usuarios con quienes se
realizaban pruebas, hasta obtener un producto final para el cual se cumplieron
unos requerimientos iniciales que se detallaran a continuacién mientras los nuevos
requerimientos se plantearon como proposiciones de mejora a los sistemas de

informacion.

4.2.1 RECOLECCION DE INFORMACION Y ANALISIS DE REQUISITOS
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Teniendo en cuenta el objetivo general y objetivos especificos se realizaron una
serie de entrevistas con el Alcalde y funcionarios de la administracion municipal

para identificar requerimientos, presentar prototipos y retroalimentar con el cliente.

Durante el proceso de levantamiento de requisitos o0 requerimientos se
ejecutaron las siguientes actividades:
. Socializacién de la propuesta delos objetivos del trabajo y los beneficios

gue se pueden obtener para la administracion local.

. Estudio bibliografico.

. Realizacion del Analisis de los procedimientos administrativos.

. Seleccion metodologia de desarrollo de software.

. Se realizaron visitas al archivo fisico y se observaron los procesos de

archivo de documentos y busqueda de informacién para responder a los
requerimientos de la administracion municipal y de la comunidad.

. Analisis y recoleccion de informacion sobre los programas ofrecidos por el
Gobierno Nacional, Departamental y Municipal.

. Identificacion de requisitos para la seleccion del personal beneficiario de los
diferentes programas sociales ofertados en el municipio.

. Estudio y andlisis de la infraestructura del edificio de la Alcaldia Municipal
de Pailitas (Cesar), identificando la ubicacién fisica del servidor y la de los equipos

a conectar.

Resultados de las entrevistas:

1. Requerimientos para el software del mddulo de archivo

e Seleccionar Scanner disponibles y digitalizar documentos para las
dependencias

e Organizar un archivo digital de los documentos digitalizados

e Consultar documentos digitalizados para las dependencias

e Eliminar documentos digitalizados para las dependencias

e Imprimir documentos digitalizados para las dependencias
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Crear, editar y eliminar usuarios segun perfil de acceso a la informacién

Crear, editar y eliminar dependencias y los ficheros en que se almacenaran sus
documentos.

Crear, editar y eliminar divisiones de las dependencias y sus respectivos
ficheros para sus documentos

Crear, editar y eliminar las series o tipos de documentos manejados segun la
division y dependencia, especificando el tiempo de retencién en archivo
Escanear y digitalizar las hojas de vida de los funcionarios de la Alcaldia
Municipal

Consultar documentos digitalizados para las hojas de vida de los funcionarios
de la Alcaldia Municipal

Eliminar documentos digitalizados para las hojas de vida de los funcionarios de
la Alcaldia Municipal

Imprimir documentos digitalizados para las hojas de vida de los funcionarios de
la Alcaldia Municipal

Escanear y digitalizar las marcas de ganado registradas ante la Alcaldia.
Consultar documentos digitalizados para las marcas de ganado registradas
ante la Alcaldia.

Eliminar documentos digitalizados para las marcas de ganado registradas ante
la Alcaldia.

Imprimir documentos digitalizados para las marcas de ganado registradas ante
la Alcaldia.

Requisitos para el sistema de informacion familiar en ambiente web

Crear, editar y eliminar usuarios del sistema segun perfil de acceso a la

informacion

Crear, editar y eliminar usuarios o beneficiarios para la oferta de programas
sociales

Agregar miembros de la familia del usuario o beneficiario cabeza del hogar
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e Agregar fotografia del usuario o beneficiario

e Consultar beneficiarios usando filtros como barrio, vereda, corregimiento,

programas social o un numero de cedula en particular.

e Consultar el historial de visitas de un beneficiario en particular con sus

respectivas peticiones y estado de las mismas.

3. Caracteristicas de lared de datos

¢ Incluir, configurar y retirar equipos en la red sin llegar a afectarla

e Pronta deteccion de dafios y/o conflictos

e Si un cable se afecta o0 un punto falla solo esa computadora es afectada y el

resto de la red mantendra su comunicacion habitual lo cual no retrasaria el

trabajo en la alcaldia.

e Garantizar la seguridad de transferencia de datos.

e Bajo costo de inversion y adaptable a la infraestructura fisica de la Alcaldia con

el pasar del tiempo.

4, Documentos

OBJETIVOS ESPECIFICOS

DOCUMENTOS

Analizar, evaluar y diagnosticar los
procedimientos actuales, los documentos
oficiales y los software existentes, para
lograr identificar los requerimientos de la

administracion municipal con base en la

Elaboracion de Manual de
Procesos y procedimientos de
cada actividad en cada
dependencia de la que se requiere

archivo documental utilizando
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técnica de la entrevista.

Diseflar el modelo funcional para la

representacion de los procedimientos de la
utilizando la

administracion  municipal

herramienta UML.

Diagramas UML

Diseflar un modelo entidad relacion que
permita gestionar la organizacion de la
informacion para la creacion de la base de
datos del archivo municipal.

Implementar el modulo de registro y
consulta para los procesos archivisticos de
la alcaldia municipal mediante la
herramienta JAVA para la creacion de

formularios.

Desarrollar el modulo web para el control
de asignacion de recursos dirigidos a los
favorecidos de Ia

sectores menos

comunidad.

Diseio del Modelo Entidad-

Relacion.

Documentacion de cada actividad

utilizando Diagramas UML.

Documentacion de los procesos y
procedimientos de la

administracion central de Pailitas.

Documentacién del manual técnico
y del administrador de los médulos

desarrollados.

Disefio e implementaciéon de la red de
datos interna de la Alcaldia Municipal de

Pailitas Cesar.

del

Implementada.

Diserio Modelo de Red
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4.2.2 DISENO

Resultado del proceso de entrevistas asi comode estudio del MECI se elabora el
modelo funcional que representa los procesos y procedimientos de la

administracion municipal.
Ademas, tomando como base la informacion de los requerimientos recolectados,
se elaboran los respectivos diagramas de secuencia, casos de uso, modelo

Entidad — Relacion y bosquejo de las interfaces de usuario que puedan satisfacer

los requisitos.

4221 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ALCALDIA MUNICIPAL
PAILITAS (CESAR)

Inspeccion De Policia

Figura 17 Diagrama de Casos de Uso: Inspeccidén de Policia.
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X

administrador

X

Inspector_policia

Regis_consul_actas_defuncion
Regis_consul_actas_acciden_transito

@nsul_denun_pem_dx@

Reg_consul denun_problem_convivencia

SECCION INSPECCION POLICIA

ADMINISTRADOR

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Regis_consul_actas_defuncion

Registra y consulta las actas de defuncion de
una persona cuando muere por causas

naturales.

Regis_consul_actas_acciden_transito

Registra y consulta las actas con la
descripcion de los hechos de accidentes de
Transito, esta debe ser elaborada en el lugar
del accidente en compafia de un agente de

policia.

Regis_consul_denun_perd_documentos

Registra y consulta las boleta de denuncia por

perdida de documentos,

Regis_consul_denun_problem_convivencia

Registra y consulta las denuncias realizadas
por las personas por problemas de

convivencia.

Tabla 1. Casos de uso Inspeccién de Policia. Administrador

INSPECTOR DE POLICIA

CASOS DE USO

DESCRIPCION
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Regis_consul_actas_defuncion

Registra y consulta las actas de defuncion de
una persona cuando muere por causas

naturales.

Regis_consul_actas_acciden_transito

Registra y consulta las actas con la
descripcion de los hechos de accidentes de
Transito, esta debe ser elaborada en el lugar
del accidente en compafia de un agente de

policia.

Regis_consul_denun_perd_documentos

Registra y consulta las boleta de denuncia por

perdida de documentos,

Regis_consul_denun_problem_convivencia

Registra y Consulta las Denuncias realizadas
por las personas por problemas de

convivencia.

Tabla 2. Casos de uso Inspeccidn de Policia. Inspector de Policia

Comisaria De Familia

[COMISARIA DE FAMILIA

administrador

Recep_denun_alimentos

comisario_familia

separacion_bienes_cuerpo

Recep_denun_maltratofamiliar

Recep_denun_maltratoinfantil

Figura 18.Diagrama de Casos de Uso: Comisaria De Familia.
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ADMINISTRADOR

CASOS DE USO DESCRIPCION
Recibe, registra y consulta las actas de
Recep_denun_alimentos denuncias por alimentacion realizadas por la
comunidad.

Atiende, registra y consulta las actas con la
- descripcion de los hechos de denuncias por
Recep_denun_maltratofamiliar ] . .
maltrato intrafamiliar dependiendo del grado

de violencia se toman las medidas pertinentes.

Atiende, registra y consulta las actas con la
) _ descripcion de los hechos de denuncias por
Recep_denun_maltratoinfantil ) ) )
maltrato infantil dependiendo del grado de

violencia se toman las medidas pertinentes

Atiende, registra y consulta las actas de
o conciliaciéon de separacion de cuerpos y
Separacién_bienes_cuerpo ) ) .
bienes, cuando una convivencia entre dos

personas finaliza.

Tabla 3.Casos de uso. Comisaria de Familia. Administrador

COMISARIO DE FAMILIA

CASOS DE USO DESCRIPCION

Recibe, registra y consulta las actas de
Recep_denun_alimentos denuncias por alimentacién realizadas por la

comunidad.

Atiende, registra y consulta las actas con la
B descripcidon de los hechos de denuncias por
Recep_denun_maltratofamiliar ] N .
maltrato intrafamiliar dependiendo del grado

de violencia se toman las medidas pertinentes.

Atiende, registra y consulta las actas con la
) ) descripcion de los hechos de denuncias por
Recep_denun_maltratoinfantil ) ) )
maltrato infantil dependiendo del grado de

violencia se toman las medidas pertinentes
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Separacion_bienes_cuerpo

Atiende, registra y consulta las actas de
conciliaciéon de separacion de cuerpos y

bienes, cuando una convivencia entre dos

personas finaliza.

Tabla 4. Casos de uso. Comisaria de Familia. Comisario de Familia.

Secretaria De Culturay Deporte

X

administrador

System

Aprobacion_actividades
Inscrip_encuentros_deportivos
Programacion_campeonatos

Inscrip_eventos_culturales

encargado_cultura_deporte

Regis_talleres_cursos

Figura 19. Diagrama de Casos de Uso. Secretaria De Cultura y Deporte.

ADMINISTRADOR

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Aprobacion_actividades

A principio de afio se redne la junta Municipal
de Cultura que esta conformada por el
Sacerdote, los rectores de los Colegios de
Bachillerato, el Director de nucleo y el
Secretario de cultura y deporte por parte de la
Alcaldia, planean las actividades que se van a

desarrollar durante el afio.




Inscrip_encuentros_deportivos

Registra las solicitudes deportivas realizadas

al secretario de cultura y deporte.

Programacién_campeonatos

Realiza la programacion de los campeonatos

deportivos(2 x afo)

Inscrip_eventos_culturales

Registra las solicitudes culturales realizadas al

secretario de cultura y deporte.

Regis_talleres_cursos

Registra las solicitudes de talleres y cursos
realizadas por los presidentes de juntas de
barrios al Alcalde por medio del encargado de

cultura y deporte.

Tabla 5. Casos de uso. Secretaria Culturay Deporte. Administrador.

ENCARGADO_CULTURA_DEPORTE

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Inscrip_encuentros_deportivos

Registra las solicitudes deportivas realizadas

al secretario de cultura y deporte.

Programacion_campeonatos

Realiza la programaciéon de los campeonatos

deportivos(2 x afio)

Inscrip_eventos_culturales

Registra las solicitudes culturales realizadas al

secretario de cultura y deporte.

Regis_talleres_cursos

Registra las solicitudes de talleres y cursos
realizadas por los presidentes de juntas de
barrios al Alcalde por medio del encargado de

cultura y deporte.
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Tabla 6. Casos de uso. Secretaria Culturay Deporte. Encargado Culturay Deporte

Inscripcién Eventos Culturales

X

usua rio_sorlcith Presen_solici_tipo_evento
Presentar solicitud alcalde

X

encargado_cultura_deporte

X

alcalde

INSCRIPCION EVENTOS CULTURALES

Aprobacion _solic_presupuesto

Figura 20.Diagrama de Casos de Uso: Inscripcion a Eventos Culturales.

USUARIO_SOLICITANTE

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Presen_solici_tipo_evento

Presenta las solicitudes deportivas y culturales
requeridas por la comunidad ante la secretaria

de cultura y deporte.

Tabla 7. Casos de uso

. Inscripcion eventos culturales. Usuario Solicitante.
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ENCARGADO_CULTURA_DEPORTE

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Presen_solici_tipo_evento

Registra y presenta al Alcalde Municipal las
solicitudes deportivas y culturales, de la
comunidad, realizadas por el usuario

solicitante.

Tabla 8. Casos de uso. Inscripcidn eventos culturales. Encargado Culturay Deporte.

ALCALDE

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Aprobacion_solic_presupuesto

Aprueba las solicitudes deportivas y culturales
de la comunidad realizadas por el usuario
solicitante, por medio del encargado de cultura

y deporte.

Tabla 9. Casos de uso. Inscripcién eventos culturales. Alcalde

Sisben
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SECCION SISBEN

2

administrador
Modificar_usuario
%

encargado sisben

Figura 21. Diagrama de Casos de Uso. Sisben.

ADMINISTRADOR

CASOS DE USO DESCRIPCION

) . Registra en el la base de datos del SISBEN un
Registrar_usuario .
nuevo usuario.

Segun el puntaje asignado por parte del
Modificar_usuario SISBEN al usuario, este puede solicitar

revision al no estar de acuerdo.

Cada vez que el usuario realiza una visita a un
. funcionario del SISBEN con alguna inquietud o
Comentar_registro o ] ] o
solicitud, se le realiza un registro de esta visita

en la base de datos del SISBEN.
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Eliminar_usuario

Eliminacién en la base de datos del SISBEN
de un usuario que lo solicite, por cambio de

domicilio en otro municipio.

Tabla 10. Casos de uso. SISBEN. Administrador.

ENCARGADO SISBEN

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Registrar_usuario

Registra en el la base de datos del SISBEN un

nuevo usuario.

Modificar_usuario

Segun el puntaje asignado por parte del
SISBEN al usuario, este puede solicitar

revision al no estar de acuerdo.

Comentar_registro

Cada vez que el usuario realiza una visita a un
funcionario del SISBEN con alguna inquietud o
solicitud, se le realiza un registro de esta visita
en la base de datos del SISBEN.

Eliminar_usuario

Eliminacién en la base de datos del SISBEN
de un usuario que lo solicite, por cambio de

domicilio en otro municipio.

Tabla 11. Casos de uso. SISBEN. Encargado SISBEN

Tramite Sisben
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X

usuario_solicitante

TRAMITES SISBEN

presen_fotoco_recibo_luz

encuesta_funcionario

presen_fotoco_doc_identidad

esperar_puntaje

Figura 22.Diagrama de Casos de Uso: Tramite Sisben.

USUARIO_SOLICITANTE

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Presen_fotoco _doc_identidad

Presenta fotocopias de los documentos de
identidad del nlcleo familiar, ante el
encargado del SISBEN.

Presen_fotoco_recibo_luz

Presenta fotocopia del recibo de la Luz del

domicilio actual.

Encuesta_funcionario

Debe esperar la visita del funcionario del
SISBEN a la vivienda donde llenara la
encuesta que luego registrara en la base de
datos del SISBEN

Esperar_puntaje

Debe esperar que llegue el puntaje para saber

en que nivel queda clasificado.

Tabla 12.Casos de Uso. Tramite Sisben. Usuario Solicitante.
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Tramite Modificacion Puntaje Sisben

X

usuario_solicitante

TRAMITE MODIFICACION PUNTAJE SISBEN

)

Progra_visit_llenan_encuesta_ant

Pedir_nueva_vista_funcionario

Presen_fotoco_doc_identidad

Presen_fotoco_recibo_luz

Figura 23. Diagrama de Casos de Uso: Tramite Modificacion Puntaje Sisben.

USUARIO_SOLICITANTE

CASOS DE USO

Pedir_nueva_vista funcionario

DESCRIPCION
Peticibn de nueva visita por parte del
funcionario encargado del SISBEN, para

tramitar modificacion del puntaje otorgado.

Presen_fotoco _doc_identidad

Presenta fotocopias de los documentos de
identidad del
funcionario encargado del SISBEN.

nlcleo familiar, ante el

Presen_fotoco_recibo_luz

Presenta fotocopia del recibo de la Luz del

domicilio actual.

Progra_visit_llenan_encuesta_ant

Programar visita revisando la encuesta

anterior para volver a registrarla en la base de
datos del SISBEN
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Tabla 13.Casos de Uso: Tramite Modificacion Puntaje Sisben. Usuario Solicitante.

Tramite Eliminacién Sisben

ITRAMITE ELIMINACION SISBEN

% Presen_carta_solic_eliminacion
usuario_soliciti§ Presen_fotoco_doc_identidad
Presen_fotoco_carnet_salud

Figura 24. Diagrama de Casos de Uso: Tramite Eliminacién Sisben.

USUARIO_SOLICITANTE

CASOS DE USO DESCRIPCION

Presentar carta de solicitud de eliminacion al
] o funcionario encargado del SISBEN, para
Presen_carta_solic_eliminacion ) L )
tramitar la eliminacion del usuario en ese

municipio.

Presentar fotocopia del documento de
Presen_fotoco_doc_identidad identidad del solicitante, ante el funcionario
encargado del SISBEN.

Presentar fotocopia del carnet de salud del
Presen_fotoco_carnet_salud solicitante, ante el funcionario encargado del
SISBEN.
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Tabla 14. Casos de Uso: Tramite Eliminacién Sisben. Usuario Solicitante.

Secretaria de Salud

administrador

encargado_secretaria_salud

SECCION SECRETARIA DE SALUD

entrega_droga

Figura 25. Diagrama de Casos de Uso: Secretaria de Salud.

ADMINISTRADOR

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Registro_droga

Revisa la cantidad de medicamento nuevo que
llega de acuerdo a la factura, revisa la fecha
de vencimiento, registra el nuevo
medicamento al inventario existente y los

organiza en el estante.

Asignacion_eps

Actualiza la base datos de la secretaria de
salud con los nuevos usuarios y de acuerdo al
puntaje obtenido en el SISBEN, les asigna una
EPS.
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Entrega_droga

Suministra el medicamento a los usuarios,
previa presentacion del carnet o inscripcion al
SISBEN.

Atencién_buzon

Estar pendiente de las quejas 0 sugerencias
realizadas por parte de los usuarios sobre la
prestacion del servicio de salud en las EPS u

otro tema.

Contratos

Realiza una auditoria al contrato de prestacion
de salud, verificando el cumplimiento de este y

los pagos a los empleados.

Tabla 15. Casos de Uso. Secretaria de Salud. Administrador.

ENCARGADO SECRETARIA DE SALUD

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Registro_droga

Revisa la cantidad de medicamento nuevo que
llega de acuerdo a la factura, revisa la fecha
de vencimiento, registra el nuevo
medicamento al inventario existente y los

organiza en el estante.

Asignacion_eps

Actualiza la base datos de la secretaria de
salud con los nuevos usuarios y de acuerdo al
puntaje obtenido en el SISBEN, les asigna una
EPS.

Asigna_cita

Asigna citas medicas u odontoldgicas a los
usuarios, cuando estos no cuentan con el
servicio de salud subsidiada pero ya estan
preinscritos en el SISBEN y que aun no le ha

sido asignado el puntaje.

Atencién_buzon

Estar pendiente de las quejas 0 sugerencias
realizadas por parte de los usuarios sobre la
prestacion del servicio de salud en las EPS u

otro tema.
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Realiza una auditoria al contrato de prestacion
Contratos de salud, verificando el cumplimiento de este y

los pagos a los empleados.

Tabla 16. Casos de Uso. Secretaria de Salud. Encargado Secretaria de Salud.

109




4222 SOFTWARE

MODULO DE ARCHIVO (JAVASCANNER)

wextendx
Documento &S =~""" """
cextend» S .exz;nd, il B @
7/
7

Mminisu-ador\

Administracion

/ SN
5
«extends CARAS 2
. Biscar o
= _/_; -«extendn wextends
Ve

/ Seleccionar
/ uextendx Scanner  H
ganner «extends
7 «extmd»

Hoja de Vida P /
Dependencias g— = = = = — — — = = o= —— — o ————
i Za 7 «extends e
= S~ - A
Y So . oo W =

ér

—aextends ~ S ,,-' «e.xtend; wextend»
F 3
-

~ exte
e «extend; z
{_. - ~ P
N o 2l =
— — 4 Divisiones &
—————— ‘—~~«extend»__ i \‘\\
«extends ~ —=»T «xextends _
S 25 i
& > N j
-
~

~ -
- ~ 7 Py
= (= RN e Sy
i -~ .«extends /’\\ Bt e
7 N
o~ ~
s =S ~
=2 _- ~ ~
[ - et g «extends >
NS L’, «extend» \e‘xt 3 TN
7= «extends '~ _ ~\s
N S e e e e e e
«extends

aextend»

«extend» \
«ex1end»/ \aextend»

€y ~

aextend» -

-

-~
-
\

S
N
ol N DI
AN ~aextend» ™ -
~/ \ :
/o~ «extend» \ «extend»
xextend» > cextends

Figura 26. Diagrama de Casos de Uso: Modulo Software Archivo. Administrador

SUBSISTEMA DOCUMENTO - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) -

ADMINISTRADOR

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Le permite al administrador agregar un nuevo registro o

documento basado en las tablas de retencion documental, de dos

Nuevo
maneras por medio de un documento pdf o escaneando el
documento directamente.
B Permite al administrador la busqueda de los documentos
uscar

especificando los parametros de dependencia, division y serie.
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Busqueda habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al
Buscar (Nuevo) administrador la basqueda de los documentos especificando los

parametros de dependencia, division y serie.

Escaneo habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al
Escanear (Nuevo) administrador del sistema obtener imagenes o documentos desde

un escaner.

Habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al administrador
Guardar (Nuevo) del sistema salvar la informacion digitada y el documento

adjuntado en la base de datos del sistema.

Habilitado para el caso de uso buscar. Permite al administrador
Imprimir (Buscar) del sistema imprimir el documento encontrado basado en los

parametros de busqueda en la base de datos del sistema.

Tabla 17. Casos de Uso. Modulo Software Archivo. Subsistema Documento. Administrador

SUBSISTEMA MARCA DE GANADO - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) -
ADMINISTRADOR
CASOS DE USO DESCRIPCION

Le permite al administrador agregar un nuevo registro 0 o sello

Nuevo personal o de sociedad duefia de reses de diferentes figuras,

logotipos o iniciales dependiendo del propio gusto.

Permite al administrador la bisqueda de las marcas de ganado
Buscar
especificando unos paradmetros esenciales.

Busqueda habilitada para el caso de uso nuevo. Permite al
Buscar (Nuevo) administrador la busqueda de las marcas de ganado

especificando unos paradmetros esenciales.

Escaneo habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al
Escanear (Nuevo) administrador del sistema obtener imagenes o documentos desde

un escaner.

Habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al administrador
Guardar (Nuevo) del sistema salvar la informacién digitada y el documento

adjuntado en la base de datos del sistema.

111



Habilitado para el caso de uso buscar. Permite al administrador
Imprimir (Buscar) del sistema imprimir el documento encontrado basado en los

parametros de busqueda en la base de datos del sistema.

Tabla 18. Casos de Uso. Modulo Software Archivo. Subsistema Marca de Ganado.

Administrador

SUBSISTEMA HOJA DE VIDA - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) -
ADMINISTRADOR
CASOS DE USO DESCRIPCION

Le permite al administrador agregar un nuevo registro o hoja de

N vida de los funcionarios que han estado y estan vinculados en la
uevo
alcaldia de Pailitas (cesar), de dos maneras, por medio de un

documento pdf o escaneando el documento directamente.

B Permite al administrador la busqueda de las hojas de vida
uscar
especificando los parametros esenciales.

Busqueda habilitada para el caso de uso nuevo. Permite al
Buscar (Nuevo) administrador la basqueda de las hojas de vida especificando los

pardmetros esenciales.

Escaneo habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al
Escanear (Nuevo) administrador del sistema obtener imagenes o documentos desde

un escaner.

Habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al administrador
Guardar (Nuevo) del sistema salvar la informacion digitada y el documento
adjuntado en la base de datos del sistema.

Habilitado para el caso de uso buscar. Permite al administrador
Imprimir (Buscar) del sistema imprimir la hoja da vida encontrada basada en los

parametros de busqueda en la base de datos del sistema.

Tabla 19. Casos de Uso. Modulo Software Archivo. Subsistema Hoja de Vida. Administrador

SUBSISTEMA ADMINISTRACION - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) -
ADMINISTRADOR
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CASOS DE USO

DESCRIPCION

Esta seccidén encontramos las hojas de vida de todo el personal

Hoja de Vida que trabaja o ha trabajado para la alcaldia de Pailitas (Cesar) nos
permitira buscar, actualizar, imprimir y eliminar los archivos
Esta secciébn encontramos el conjunto de documentos
relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
Documento

archivistica. Como administrador tenemos la posibilidad de

buscar para imprimir o para eliminar dicho documento.

Marca de Ganado

En esta seccion encontramos el sello personal o de sociedad
duefia de reses, de marcacién con diferentes figuras, logotipos o
iniciales dependiendo del propio gusto. Aqui se puede realizar

bldsqueda, actualizacion, impresion y eliminacion de marcas.

Series

En esta seccion encontramos el conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneo, emanado
del mismo érgano o sujeto productor como secuencia del ejercicio

de sus funciones especificas.

Divisiones

En esta seccion encontramos las divisiones o fragmento de una
dependencia. Para realizar algin cambio en wuna division
debemos situarnos en la dependencia que deseamos realizar el
cambio. Esta opcion da la oportunidad de crear, modificar o

eliminar una divisiéon

Dependencias

En esta seccion encontramos las principales oficinas de la
Alcaldia de Pailitas (Cesar) este caso de uso da la oportunidad de

crear, modificar o eliminar una dependencia

Seleccionar Escaner

Permite escoger el escaner que se utilizara para la obtencion de

los documentos.

OK

Confirma la seleccion del escaner escogido.

Nuevo Usuario

Permite crear, actualizar y eliminar un usuario del sistema.

Buscar

Habilitado para los casos de uso Hoja de Vida, Documento,
Marca de Ganado y Usuario. Permite al administrador la

busqueda de las hojas de vida, documentos, marcas de ganado y
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usuario guardadas en la Base de Datos del Sistema,

especificando los parametros esenciales.

Eliminar

Habilitado para los casos de uso Hoja de Vida, Documento,
Series, Divisiones y Dependencias. Permite al administrador la
eliminacion de las hojas de vida, documentos, Series, Divisiones
y Dependencias guardadas en la Base de Datos del Sistema,

luego de una busqueda.

Actualizar

Habilitado para los casos de uso Hoja de Vida, Documento y
Marca de Ganado. Permite al administrador la actualizaciéon de
informacion de las hojas de vida, documentos y marcas de
ganado guardadas en la Base de Datos del Sistema, luego de

una busqueda.

Imprimir

Habilitado para los casos de uso Hoja de Vida, Documento y
Marca de Ganado. Permite al administrador la impresiéon de las
hojas de vida, documentos y marcas de ganado guardadas en la

Base de Datos del Sistema, luego de una busqueda.

Crear

Habilitado para los casos de uso Series, Divisiones vy
Dependencias. Permite al administrador la creacion de series
documentales, divisiones y dependencias en la Base de Datos

del Sistema

Guardar

Habilitado para los casos de uso Series, Divisiones vy
Dependencias. Permite al administrador guardar la informacion
digitada y los documentos adjuntados de series documentales,

divisiones y dependencias en la Base de Datos del Sistema

Tabla 20. Casos de Uso. Modulo Software Archivo. Subsistema Administracion.

Administrador.
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Figura 27. Diagrama de Casos de Uso: Modulo Software Archivo. Usuario

SUBSISTEMA DOCUMENTO - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) - USUARIO

CASOS DE USO DESCRIPCION

Le permite al usuario agregar un nuevo registro o documento
N basado en las tablas de retencion documental, de dos maneras

uevo
por medio de un documento pdf o escaneando el documento

directamente.

B Permite al usuario la blisqueda de los documentos especificando
uscar
los pardmetros de dependencia, division y serie.

Busqueda habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al
Buscar (Nuevo) usuario la bisqueda de los documentos especificando los

parametros de dependencia, divisién y serie.

Escaneo habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al
Escanear (Nuevo) administrador del sistema obtener imadgenes o documentos desde

un escaner.
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Guardar (Nuevo)

Habilitado para el caso de uso nuevo, de hoja de vida, documento
y marca de ganado. Permite al usuario del sistema salvar la
informacion digitada y el documento adjuntado en la base de

datos del sistema.

Imprimir (Buscar)

Habilitado para el caso de uso buscar. Permite al administrador
del sistema imprimir el documento encontrado basado en los

parametros de busqueda en la base de datos del sistema.

Tabla 21. Casos de Uso.

Modulo Software Archivo. Subsistema Documento.- Usuario

SUBSISTEMA MARCA DE GANADO - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) -

ADMINISTRADOR

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Le permite al administrador agregar un nuevo registro o sello

Nuevo personal o de sociedad duefia de reses de diferentes figuras,
logotipos o iniciales dependiendo del propio gusto.
B Permite al administrador la busqueda de las marcas de ganado
uscar

especificando unos parametros esenciales.

Buscar (Nuevo)

Busqueda habilitada para el caso de uso nuevo. Permite al
administrador la blUsqueda de las marcas de ganado

especificando unos parametros esenciales.

Escanear (Nuevo)

Escaneo habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al
administrador del sistema obtener imagenes o documentos desde

un Escaner.

Guardar (Nuevo)

Habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al administrador
del sistema salvar la informacion digitada y el documento

adjuntado en la base de datos del sistema.

Imprimir (Buscar)

Habilitado para el caso de uso buscar. Permite al administrador
del sistema imprimir el documento encontrado basado en los

parametros de busqueda en la base de datos del sistema.

Tabla 22. Casos de Uso. Modulo Software Archivo. Subsistema Marca de Ganado.

116




SUBSISTEMA HOJA DE VIDA - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) -

ADMINISTRADOR

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Le permite al administrador agregar un nuevo registro o hoja de

vida de los funcionarios que han estado y estan vinculados en la

Nuevo
alcaldia de Pailitas (cesar), de dos maneras, por medio de un
documento pdf o escaneando el documento directamente.
Permite al administrador la bisqueda de las hojas de vida
Buscar

especificando los parametros esenciales.

Buscar (Nuevo)

Busqueda habilitada para el caso de uso nuevo. Permite al
administrador la busqueda de las hojas de vida especificando los

parametros esenciales.

Escanear (Nuevo)

Escaneo habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al
administrador del sistema obtener imagenes o documentos desde

un escaner.

Guardar (Nuevo)

Habilitado para el caso de uso nuevo. Permite al administrador
del sistema salvar la informacién digitada y el documento

adjuntado en la base de datos del sistema.

Imprimir (Buscar)

Habilitado para el caso de uso buscar. Permite al administrador
del sistema imprimir la hoja da vida encontrada basada en los

parametros de busqueda en la base de datos del sistema.

Tabla 23. Casos de Uso. Modulo Software Archivo. Subsistema Hoja de Vida.
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4.2.2.3 SISTEMA DE INFORMACION FAMILIAR WEB (SINFOFAM)
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Figura 28. Diagrama de Casos de Uso: Modulo WEB SINFOFAM. Administrador

SISTEMA DE INFORMACION FAMILIAR WEB (SINFOFAM) - ADMINISTRADOR

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Consultar

Le permite al administrador consultar la informacion registrada en

la Base de Datos del Sistema.

Inicio

Devuelve hacia la péagina inicial, donde se listan los usuarios

registrados.

Administracion

Lista los usuarios del sistema, permitiendo la actualizacion,

edicion y eliminacién de la informacion.

Nuevo Registro

Realiza el ingreso de un nuevo usuario de la comunidad que

realiza alguna solicitud o tramite ante la Alcaldia.

Salir

Finaliza la sesion del usuario del sistema que ingreso.

Nuevo Usuario

Estando en Administracion realiza el ingreso de un nuevo usuario
del sistema, permitiéndole ingresar sus datos, nombre de usuario,

contrasefia y su rol en el sistema.
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Historial de Visitas

Permite que el administrador del sistema visualice todos los
trdmites realizados ante la Alcaldia por los usuarios o
beneficiarios de la comunidad asi como también quien atendié la

visita.

Permite realizar la basqueda de un usuario de la comunidad que

Buscar realizo alguna solicitud o tramite ante la Alcaldia por cedula o de
un usuario del sistema.
Permite realizar la edicion de los datos de un usuario de la
Editar comunidad que realizo alguna solicitud o tramite ante la Alcaldia
por cedula o de un usuario del sistema.
Permite ver luego de una blsqueda los datos de un usuario de la
Ver comunidad que realizo alguna solicitud o tramite ante la Alcaldia
por cedula o de un usuario del sistema.
Permite eliminar luego de una busqueda los datos de un usuario
Eliminar de la comunidad que realizo alguna solicitud o tramite ante la
Alcaldia por cedula o de un usuario del sistema.
Volver Regresa a la pagina anterior.

Seleccionar Archivo

Nos permite subir una imagen al sistema preferiblemente la

fotografia del usuario.

Enviar

Realiza el guardado de la informacidon de los usuarios (de la

comunidad o del sistema) en la Base de Datos.

Tabla 24. Casos de Uso. Modulo WEB SINFOFAM. Administrador
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Figura 29. Diagrama de Casos de Uso: Modulo WEB SINFOFAM. Usuario

SISTEMA DE INFORMACION FAMILIAR WEB (SINFOFAM) - USUARIO

CASOS DE USO DESCRIPCION

nici Devuelve hacia la pagina inicial, donde se listan los usuarios
nicio
registrados.

] Realiza el ingreso de un nuevo usuario de la comunidad que
Nuevo Registro ) o ) .
realiza alguna solicitud o tramite ante la Alcaldia.

Salir Finaliza la sesion del usuario del sistema que ingreso.

Permite realizar la basqueda de un usuario de la comunidad que

Buscar
realizo alguna solicitud o tramite ante la Alcaldia por cedula.
Permite realizar la edicién de los datos de un usuario de la
Editar comunidad que realizo alguna solicitud o tramite ante la Alcaldia
por cedula.
Permite ver luego de una busqueda los datos de un usuario de la
Ver comunidad que realizo alguna solicitud o tramite ante la Alcaldia
por cedula.
Volver Regresa a la pagina anterior.
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Seleccionar Archivo

Nos permite subir una imagen al sistema preferiblemente la

fotografia del usuario.

Enviar

Realiza el guardado de la informacion de los usuarios o
beneficiarios de la comunidaden la Base de Datos.

Tabla 25. Casos de Uso. Modulo WEB SINFOFAM. Usuario.
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4.2.3 DIAGRAMAS DE ACTIVIDADES

4.2.3.1 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ALCALDIA MUNICIPAL
PAILITAS (CESAR)

Inspeccién De Policia

Ingresar seccion inspeccion polica

Registro actas de defudon Gegistm actas acddentes de tansil? Genunua perdida ducumenh? C)Enuncia problemas cun\ri\:enc:?

anﬁcar certificado de muerte nah.r? Registro croquis Registro datos denuncia GE‘J'SW acta denunda demandant?
\]U : Citadion d fri te

Cen’ﬁcar fotocopia cedula difuntj
Registro version contraparte

(enﬁ:.!r fotocopia cedula de famwlm)@‘su'o acta descripdion de hechos
-amacion cita concliacion
regkhc de R e
[Mo]

[si]

Cegsstro segL'lniean Cegislm de paso a autoridad corrpetenba

Figura 30. Diagrama de Actividades. Inspeccion de Policia.
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o Actas de defuncién: Cuando una persona muere por causas naturales.
Requisitos Para Realizar el tramite:

- Presentar certificado de muerte natural expedido por el Hospital

- Presentar fotocopia de la cedula de ciudadania del difunto.

- Presentar fotocopia de la cedula del solicitante (Debe ser un familiar).

Accidentes de transito: Debe acudir lugar del accidente donde elaborara un
acta con la descripcion de los hechos en compafia del inspector de Policia. Pasos
a sequir:

- Hacer un croquis del accidente

- Tomar fotos

- Declaraciones

- Acta con la descripcion de los hechos

o Denuncia por pérdida de documentos: Boleta de denuncias por
pérdida. Requisitos:

- Presentar un documento que lo identifique

- Pagar el valor de la boleta

- Proporcionar los datos (Nombre, Apellidos, Numero de Identificacion,

direccion, tipo de documento perdido)

o Denuncia por problemas de convivencia. Pasos a seguir:

- Datos del demandante. (Nombre, apellido, Numero de identificacién,
direccidn)

- Datos del demandado. (Nombre, apellido, Numero de identificacion,
direccion)

- Presentar la denuncia con una declaracion de los hechos.

- Se levanta un acta y se estipula una fecha para conciliacion.

123



- Se hace una citacion al demandante para tomar su version e informarle de
la demanda y de la fecha de la conciliacion.
- Se puede llegar a una conciliacion si es asi se levanta un acta de caso

contrario se pasa a la autoridad competente.

Comisaria de Familia

Ingresar seccion comisaria de familia

Recepcion denuncias maltrato familiar

Evaluacién grado de violencia

( Recepcion de denundas por alimentos )

Informacién general nudeo familiar
Citacion a denundiado

Realizacion condiliacion

’ [NO] Pasa a Juzgado de familia

rsn

Seguimiento por seis meses
Apertura acta

creadén historial familiar

anexo de documentos y pruebas

®

Recepdén denundias maltrato infantil

Examen medico al menor

Examen psicologico

‘seguimiento al caso

verificar gravedad

Medidas de proteccion

Figura 31. Diagrama de Actividades. Comisaria de Familia.

o Denuncias por alimentacion: Servicio de apoyo a la comunidad cualquier

persona puede presentar la denuncia. Pasos:
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A N N N N N N N U N N NN

Se tiene en cuentalos siguientes datos:
Nombre del denunciante

Documento de identidad del denunciante
Direccion del denunciante

Nombre del denunciado

Documento de identidad

Direccion del denunciado

Tipo de trabajo del denunciado

Numero de hijos

Nombre de los hijos

Document6 de identidad

Edad de los hijos

En qué afio escolar si estan en el colegio y en que colegio

Con quien viven los menores.

Se hace una citacion al denunciado acordando una cita para informarle de

la denuncia

Se hace un acta de apertura

Se le informa al denunciado y se programa una cita conjunta para tratar de

llegar a una conciliacion.

Si hay acuerdo se hace un seguimiento al caso por 6 meses.

Se hace un acta de conciliacion se anexa en la carpeta los siguientes

documentos.

AN N N N IR

Acta de apertura

Acta de conciliacion
Informe de visitas

Historia de atencion familiar
Boleta de citacion

Planilla de asistencia
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Cada arfio la cota alimenticia sube de acuerdo a la inflacidn

Si no hay conciliacién se pasa el caso al juzgado de familia

Denuncia por maltrato intrafamiliar: dependiendo del grado de violencia se

toman las medidas pertinentes. Pasos:

v
v

Atender la denuncia tomar los datos.

Direccion de donde estan ocurriendo los hechos.
Nombre y edad de la persona afectada.

Buscar apoyo de la policia para acudir al lugar.

Se lleva la victima al hospital para hacerle una valoracion médica, donde se

tomaran pruebas de lo ocurrido.

AR

Redactar un acta de apertura.

Anexar Fotos, videos y declaraciones de testigos.

Tomar las medidas necesarias para la proteccion del afectado.

Cuando es por primera vez y no €s un caso grave se pone una caucion.
Si es reincidente se pone una multa.

Si es por tercera (3) vez se entabla una denuncia penal.

Se abre una historia familiar y las medidas tomadas.

Denuncia por maltrato infantil. Pasos:

Atender la denuncia inmediatamente.

Buscar apoyo de la policia para acudir al lugar.

Llevar el menor al hospital tomar Fotos videos.

Llamar a la psicéloga para acompafar al menor y tomar la historia familiar.
Redactar un acta de apertura.

Anexar Fotos, videos y declaraciones de testigos.

Tomar las medidas necesarias para la proteccion del Menos de acuerdo a

lo que estipule la ley.

Se abre una historia familiar y las medidas tomadas.
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o Separacion de Bienes y de cuerpo. Pasos:

- Acercarse la pareja hacer un acta de separacion de cuerpos y programar
una cita para la separacion de bienes.

- Conciliar la reparticion de los bienes y hacer una acta de separacion de
bienes

- Hacer un seguimiento si es necesario.

Secretaria De Culturay Deporte

Cngresar seccion cultura y deporte>

Registro planilla inscripcion Crogramadén campeonatoi @scripdén eventos culturalei ( Registro talleres y cursos )
( verificar pago inscripcién )

guardar la inscripcion

Figura 32. Diagrama de Actividades. Secretaria De Cultura y Deporte.

o Aprobacion de Actividades: A principio de afio se reune la junta Municipal
de Cultura que esta conformada por el Sacerdote, Los rectores de los Colegios de
Bachillerato, el Director de nacleo y el Secretario de cultura y deporte por la

Alcaldia planean las actividades que se van a desarrollar durante el afio.
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o Inscripcidn a encuentros deportivos.Pasos:

- Pasar una solicitud al secretario de cultura y deporte donde se especifique
tipo de encuentro dias en que se realiza y presupuesto.

- El secretario presentara la propuesta al alcalde.

- El Alcalde decidira si hay presupuesto.

o En el municipio se realizan dos encuentros deportivos en el trascurso del
afo.Requisitos:

- Presentar lista de jugadores (12 jugadores en total 3 de ellos deben ser
Mayores de 35 afos).

- Fotocopia de la cedula de cada jugador.

- Fotocopia del carnet de salud.

- Una foto por cada jugador.

- Pagar la inscripcién al campeonato.

o Inscripcion a eventos culturales. Pasos:

- Pasar una solicitud al secretario de cultura y deporte donde se especifique
tipo de encuentro dias en que se realiza y presupuesto.

- El secretario presentara la propuesta al alcalde.

- El alcalde decidira si hay presupuesto.

o Talleres y cursos.

Requisitos:

- El presidente de junta del barrio, vereda o corregimiento presentara la
solicitud.

- Debe entregar una lista con las personas que van a asistir

- Fotocopias de los documentos de identidad.

Pasos:

- Presentar la propuesta al Alcalde.
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— Buscar el instructor
- Armar el contrato

- Verificar que se cumpla.

SECRETARIA DE SALUD

Asignar eps

Registrar datos proveedor

Registrar datos medicamento

Verifica tipo dita
Eps]

‘monitorea servicio

Verifica puntaje

Biigendia cita hospital 1 nivel, { Diigencia la respuesta al documento

verifica carta

Registrar en inventario
‘asigna respectiva eps

[General]

Diigencia cita hospital Il & Il nivel

Entrega droga si esta disponible

Figura 33. Diagrama Actividades. Secretaria de Salud.

o Registro de droga.Pasos a sequir.

- Se revisan la cantidad de medicamento que llego de acuerdo a la factura
- Se revisa fecha de vencimiento.

- Se anexa el nuevo medicamento al inventario existente

- Se organiza en el estante.
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o Asignacion de la EPS.Pasos a seguir.

- Se actualiza la base de datos con los nuevos usuarios.

- De acuerdo al puntaje obtenido se les asigna una eps subsidiada.
o Entrega de droga.Requisitos.

- Presentar copia de la inscripcion al SISBEN.

- Presentar la formula.

o Asignacion de citas.

Cuando un usuario no cuanta con el servicio subsidiada de salud pero ya esta

preinscrito en el SISBEN.

- Se presenta can la carta de preinscripcion ante la secretaria de salud.
- La secretaria llamara al hospital para informar el caso y le entregara una

carta con autorizando la atencion.

Cuando un usuario debe sacar una cita especializada.
- Debe acercarse con la remision de la respectiva eps.
- La secretaria llamara para solicitar la cita con el especialista asignado o

remitira el caso a la oficina de la eps del municipio.

o Buzoén
Los usuarios pueden dejar sus quejas 0 sugerencias sobre la prestacion del

servicio de las EPS o pasar un derecho de peticién si desean algun cambio.
o Contrato

Realiza una auditoria al contrato de prestacion de salud, verificando el

cumplimiento de este y los pagos a los empleados.
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4.2.4 DIAGRAMA DE SECUENCIAS

MODULO SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER)

cL e e e e ©

' lnterfaz Inicio Marcas de Hoja de Vida Ad'mmsh'aclon

! Ingresar() ._L

Nuevo()

—,[:]

Buscar()

—>[:]

Nuevo{)

T
Buscar()

Nuevo()

Buscar()

L

Seleccionar scaner()

Depem‘!encias()

Division&s()
Series|)
T
Documentos()

T
Hojs de Vida()
Marca dé Gsanado()

Nuevo Usuario{)
T

I
|
|
|
|
|
|
|
|
|
>
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

_-___dddddddd----_-----

== e
|

Figura 34. Diagrama de Secuencia. Modulo Software Archivo (Javascanner). Administrador

- Inicia la sesién en el sistema en modo administrador.
- Realiza la escogencia del escéner que sera utilizado para escanear los

documentos del archivo.
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- Solo el administrador del sistema tiene la opcion de ingresar, buscar,
modificar y eliminar la informacion de las dependencias, divisiones y series que
seran utilizadas para el ingreso de losdocumentos del archivo en el sistema.

- Tiene la opcion de ingresar, buscar, editar, imprimir y eliminar informacion
en el sistema de los documentos, hojas de vida y marcas de ganado con sus
respectivos documentos soportes, adquiridos ya sea desde escaner o de un
archivo magnético en formato pdf.

- Crea los usuarios del sistema asignandole su rol respectivo, puede buscar

un usuario, editar su informacién actualizandola o eliminar un usuario del sistema.

A O

| Interfaz Inicio Documentos Marcas de Hoja de Vida
| | | Ganado |
| | | | |
¢ Ingresar() i | | |
Nueve() l : :
Buscar() : : :
—  "u . .
Nuevo() | |
B : ) » | l
uscar |
Nuevo() I
uev | |
s [ L]
uscar() |
| Eh
| |
| |
| |
| |
| |

]
SEEREERS

Figura 35. Diagrama de Secuencia. Modulo Software Archivo (Javascanner). Usuario

- Inicia la sesién en el sistema en modo no administrador.
- Tiene la opcion de ingresar, buscar, imprimir y editar informacion en el

sistema de los documentos, hojas de vida y marcas de ganado con sus
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respectivos documentos soportes, adquiridos ya sea desde escaner o de un

archivo magnético en formato pdf.

MODULO WEB SISTEMA DE INFORMACION FAMILIAR (SINFOFAM)

L O OO O (R0

Interlaz Inicio lmcm Interfaz Admmlstraclon Nuevo Reglstro Consultar Salir
I l Administrador l
| Ingresar{) I :

Buscar Registro() |

_Resultado Busqueds()
Bl

Lrl Eliminar Registro()
Registro Eliminado()

Editar Registrof)

-

Registro Actuslizado()
Bl

Ver Registro()

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Mostrar Registro() :
|
1

Click en Administrador() Buscar Usuario{)

1 !
Resultado Busqueda()
Eliminar Usuariof) _ ||

Usuario Eliminado()

Editar Usuariof)
Usuario Editado()
Nueve Ususriof)

Historial de visitas()

Volver()

Enviar Nu—evo Registrof)
|

Consultar()

Salir()

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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Figura 36. Diagrama de Secuencia. Sistema De Informacién Familiar (SINFOFAM).
Administrador

- El usuario ingresa a la interfaz de inicio luego de loguearse en el sistema

con su nombre de usuario y contrasefia de administrador, tiene la opcion de
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consultar los registros realizados en el sistema por los otros usuarios buscandolos
por su cedula, editarlos (actualizandole la informacién) o eliminarlos.

- Puede crear nuevos usuarios del sistema asignandoles roles de
administracion o de usuarios no administradores. A su vez puede realizar la
basqueda de un usuario del sistema especifico y editarle la informacion o
eliminarlo.

- Puede consultar el historial de visitas realizadas a la Alcaldiaasi como sus
solicitudes y/o tramites realizados ante la Alcaldia por los Usuarios o beneficiarios
de la comunidad asi como también quien atendio la visita.

- Puede ingresar o crear nuevos usuarios o beneficiarios de la comunidad en
el sistema diligenciando toda la informacion requerida en el formulario. A su vez
puede realizar la busqueda de un registro especifico y editarle la informacion.

- Al haber concluido su estancia en el sistema tiene la opcién de salir de este

de forma segura, cerrando la sesion por el link salir.

L e e o @

Interfaz Inicio Imc:o Nuevo Registro Salir

Ingresar() ._}_

I
|
Buscar Registro{) |

L
Resultado Busqueds|)

|

Ver Registro()

L
Meostrar Registro{)

1

Editar Registro{)

[

L
Registro Actualizado{)

F{

L
Nuevo Registro()

T
e L

I
|
I
Salir()
Ll
I
I

Ll

Figura 37. Diagrama de Secuencia. Sistema De Informaciéon Familiar (SINFOFAM). Usuario
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- El usuario ingresa a la interfaz de inicio luego de loguearse en el sistema
con su nombre de usuario y contrasefia como usuario no administrador, tiene la
opcion de consultar los registros realizados en el sistema buscandolos por su
cedula y editarlos (actualizandole la informacion).

- Puede ingresar o crear nuevos usuarios o beneficiarios de la comunidad en
el sistema diligenciando toda la informacion requerida en el formulario. A su vez
puede realizar la basqueda de un registro especifico y editarle la informacion.

- Al haber concluido su estancia en el sistema tiene la opcion de salir de este

de forma segura, cerrando la sesion por el link salir.
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DISENO Y ANALISIS DELOS MODELOS ENTIDAD RELACION

: marca L
¢ idMarca INT{11) : e v
% idUsuario INT(11) ¢ idUsuario INT(11)
% cedula DECTMAL{20,0) » rombrelsuario VARCHAR(200)
2 nombres VARCHAR( 100) » dave VARCHAR{200)
+ apelidos VARCHAR(I00) oy _ 1 nombres VARCHAR(100) P —
% finca VARCHAR(200) » apellidos VARCHAR(100)
 palshresClave VARCHAR{200)  activo EIT(1)
% facha DATE ,
 ruta VARCHAR{100) R .
1 more....
> 4
I
|
A
: documento v
| idDocumenms INT{11)
» idSeria INT(11)
| tipodocumento v  idUsurio INT(11)
| idTipeDocumento INT{11)  nombre VARCHAR(200)
» nombre VARCHAR(100) 4 —— — —— —4= s VARCHAR(300)
» desaripcion VARCHAR({200)  tamans FLOAT
» » desaripcion VARCHAR(200)
» numeno VARCHAR( 20
» contenide VARCHAR] 300)
| serie X e fecha DATE
! idSerie INT(11) | % historico BIT[1)
% idTipoDocuments INT(11) I 4 usuaria_idUssario INT(11)
» idDRvision INT{11) e ——1 % sarie_jdSerie INT(11)
% nombre VARCHAR{ 200) & tipodocumento_idTipoDocumento INT{11)
» iempoRetencion INT[11) >
2+ numeroCopias INT{11)
» descripion VARCHAR(300) 3+ ——
+ obsarvaciones VARCHAR(S00) | | division v
& diision_jdDaision INT(11) : ! idDwision INT(11)
» | + idDependenda INT(11)
}  nombra VARCHAR({200)
———H| . descripcion VARCHAR(300) Fe————
» carpeta VARCHAR(S0)
% dependenda_idDependencia INT(11)
»

4.3.1 SOFTWARE MODULO ARCHIVO (JAVASCANNER)

: I - - I
I idHcja\ida INT[11)
% idUsuario INT(11)
» cedula DECIMAL{20,0)
 nombres VARCHAR(100)
» apellidos VARCHAR] 100)
» obsarvaciones VARCHAR{200)
» cargo VARCHAR( 200)
 facha DATE
 ruta VARCHAR(100)
@ usuario_idUsuario INT(11)

>

_| parametro v
| idParametro INT(11)
» normire VARCHAR{200)
 valor VARCHAR(300)

-

: dependencia v
| idDependencia INT[11)
» nomibre VARCHAR{200)
» descripion VARCHAR{300)
 carpets VARCHAR{S0)

[ 2

Figura 38. Diagrama de Entidad Relacién. Software Modulo Archivo (JavaScanner)
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Descripcién de las Entidades.
Definicion de las entidades utilizadas para la creacion de la base de datos del

software del Médulo de Archivo de la Alcaldia Municipal de Pailitas (Cesar).

MODULO ARCHIVO

ENTIDAD DESCRIPCION

En esta Entidad se almacena la informacién de las marcas de ganado
Marca y su imagen registrada en el archivo de la Alcaldia Municipal de cada

ciudadano del municipio.

En esta entidad se almacena la informacién de cada usuario del
Usuario sistema (si es administrador su rol serd 1y si es un usuario no

administrador su rol seréa 2)

Esta entidad almacena la informacién y permite guardar y buscar la
Hojavida hoja de vida digital de la persona que haya realizado algun tramite o

tenga algun vinculo con la Alcaldia Municipal.

) En esta entidad se almacena el tipo de documento, si es un acta,
Tipodocumento . _ )
decreto, resolucion, hoja de vida u otros.

En esta entidad se encuentra la informacidn de los documentos

relacionados, segun serie y division, de cada dependencia. El usuario
Documento . o
administrador puede crear un nuevo documento, modificar la

informacion, buscarlo, imprimir y eliminarlo.

En esta entidad se almacenan las series, es decir,el conjunto de
unidades documentales de estructura y contenido, obtenidas delas
Serie mismas divisiones (es decir formatos, actas, licencias, plantillas,
correspondencias, entre otras) con su respectivo tiempo de retencion

en archivo.

Division En esta entidad se almacenan las divisiones de una dependencia.
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En esta entidad se almacenan los nombres de la principales oficinas
] de la Alcaldia Municipal de Pailitas (Cesar). Esta informacion solo

Dependencia » o ) o
puede ser creada, modificada o eliminada por el Usuario Administrador

y consultada por los Usuarios no administradores.

i En esta entidad se almacena la direccion fisica en disco duro donde
Parametro .
seran guardados los documentos.

Tabla 26. Descripcion Entidades. Software Modulo Archivo

4.3.2 MODULO WEB. SISTEMA DE INFORMACION FAMILIAR. (SINFOFAM)

t_programas_usuarios v
L]
t eps v

id_eps INT(3)
»nombreeps Y ARCHAR(20)
% t_usuarios_id_usuario INT(30)

»id_programa INT(3)
»noldentidad INT(10)
t_usuarios_id_usuario INT{30)

t_usuarios_t_usu_daves_acceso_jd_usuario INT(4)
& t_usuarios_t_usu_daves acceso_jd_usuario INT(4)

= t_usuarios_t_usuarios_id_usuario INT(30) :' t_visitas v
t_usuarios_t_usuarios_t_usu_daves_acceso_jd_usuario INT(4) id_visita INT(4)
5|K > > noldentidad INT(12)
| W » noIdentid adfuncionario INT{12)
I| »asunto TEXT
| :| t_programas v » descripcion TEXT
¢| id_programa INT(3) » comentario TEXT
~] t_usuarios v »nombreprograma VARCHAR(50) » esiado. ‘T'ARO""’R(ID)
id_usuario INT{30) - ¢ fechavisita DATE >
> noldentidad INT(10) ?
> primernombre VARCHAR(15) " |
segundonombre VARCHAR(15) I
» primerapellido V ARCHAR(15) | ] t_usuarios_has_t_visitas v
» segundoapellido VARCHAR(15) I t_usuarios_jd_usuario INT(30)
» ubicacion VARCHAR(30) Pl t_usuarios_t_usu_daves_acceso_jd_usuario INT{4)
»nombreubicacion VARCHAR(30) t_visitas_id_visita INT(4)
» trabajo VARCHAR(30) >
» poblacion VARCHAR(30)
» estrato TINYINT(Z) #
» puntaje DECIMAL(4,2) "] t_usu_claves_acceso v
» eps VARCHAR(15) id_usuario INT(4)
» niveleducativo VARCHAR(30) »noldentidad INT(12)
» num hijos TINYINT (2) »dave TEXT
» posicionfamilia V ARCHAR.(8) » tipo VARCHAR(25)
» noldentidadjefefamilia INT(10) wl @ primernombre VY ARCHAR(30)
comentario TEXT segundonombre VARCHAR(30)
» fecha DATE » primerapellido VARCHAR(30)
»nombrefolo TEXT » segundoapellido VARCHAR(30)
t_usu_daves_acceso_id_usuario INT{4) »nombrefoto TEXT
& t_programas_id_programa INT(3) 4 » fecha DATE
t_usuarios_id_usuario INT(30) >
t_usuarios_t_usu_daves_acceso_jd_usuario INT{4)

>

Figura 39. Diagrama de Entidad Relacion. Modulo WEB SINFOFAM
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Descripcién de las Entidades.
Definicion de las entidades utilizadas para la creacion de la base de datos del
Sistema de Informacion Familiar (SINFOFAM) de la Alcaldia Municipal de Pailitas

(Cesar).

MODULO WEB SINFOFAM

ENTIDAD DESCRIPCION

. En esta entidad se almacena la informacion de las EPS asignadas a
_eps . L .
cada usuario (beneficiario) de la comunidad.

En esta entidad se almacena la informacién de los programas
t_programas_usuarios asignados a cada usuario (beneficiario) a los que la comunidad seréa

beneficiada.

Esta entidad almacena la informacion personalde los beneficiarios y su
t usuarios nacleo familiar, agrega los programas a los que son beneficiados y su
puntaje en SISBEN

En esta entidad se almacena la informacion de los programas
t_programas ofrecidos por el Gobierno Nacional, Departamental y Municipal, a los

gue la comunidad ser& beneficiada.

En esta entidad el usuario del sistema registra la informacién, una
t_visitas descripcidn, asunto y comentario sobre la visita para solicitudes

realizadas por los beneficiarios

En esta entidad los usuarios del sistema registran la informacion sobre
las visitas realizadas por los beneficiarios a la Alcaldia, sus solicitudes
t_usuarios_has_t visitas | y descripcion. El administrador ser& el Unico usuario que tendra
acceso a este historial y revisara quien realizo una solicitud, que tipo

de solicitud y que funcionario atendio el caso.

En esta entidad se almacena la informacién, se asigna el rol acuerdo
t_usu_claves_acceso ) )
al cargo y se asigna las claves de acceso al sistema.

Tabla 27. Descripcion Entidades. Modulo WEB SINFOFAM
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4.4 ESTRUCTURAS DE DIRECTORIOS

4.4.1 MODULO ARCHIVO (JAVASCANNER)

Antes de la instalacion del software debemos crear 5 Carpetas obligatorias la
cuales ubicaremos donde creamos conveniente dentro de nuestro equipo, porque
alli quedaran almacenados todos los documentos que ingresemos desde el
sistema, los nombres que les demos a las carpetas serdn los mismos que se
parametrizaranen la base de datos junto con su ubicacion. Para nuestro caso

guedo de la siguiente forma.
e 1 - X A _— — = &

@@v! » Equipo » Discolocal (D) » Pailitas » ~ | 45 W Buscar Pailitas o]

Organizar v Incluir en biblioteca ¥ Compartircon ¥ Grabar  Nueva carpeta

Drivers Mary “ Nombre
EnJS6511 2

B8

IDE

166

Imagenes Software

Memoria cel5700

MySQL Datafiles

Pailitas

Archivos_Historicos
Archivos_Temporales
Base_Datos
Hojas_Vida

Ruta_Base

Ruta_Marca

Archivos Historicos
Archivos Temporal
Base_Datos
Hojas_Vida
Ruta_Base
Ruta_Marca

peliculas

PES2011

Proyecto

Robo en maquina de
Soft memor Kingston
Software

System Volume Infor

s DATOS (E)

s RECOVERY ()

& Unidad de CD ()

s TOSHIBA EXT (M)

€ Red

6 elementos

Figura 40. Carpetas de Documentos “JavaScanner”

o Archivos_Historicos: Se consignharan todos los documentos que pasados

el tiempo de retencién se archivan en esta carpeta.
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o Archivos_Temporales: Se almacenaran los documentos que pasado su
tiempo de retencién en el sistema deben quedar un tiempo determinado mas en el

archivo Central, tiempo que sera determinado por las tablas de retencion.

o Hojas_Vida: Quedaran consignadas en esta carpeta todos los documentos

hojas de vida que ingresemos en el sistema.

o Ruta_Base: Se consignan todos los tipos de documentos que se manejan
en la Alcaldia tales como Actas, Decretos etc, los cuales se ingresan por el
software de archivo, y que a su vez son dirigidos a subcarpetas creadas
automaticamente al poblar la Base de Datos con los datos de dependencias
(Areas Administrativas de la Alcaldia) y divisiones (de cada una de las

dependencias).

o Ruta_Marca: Se direccionan los documentos imagen (pdf) de las marcas
de ganado registradas en la Alcaldia Municipal por los ciudadanos duefios de

reses de ganado.

S. PRUEBAS AL SISTEMA
Presentamos las pruebas aplicadas al sistema que garantizansu correcto

funcionamiento.

5.1 Pruebas de verificacion.

Son realizadas para garantizar que el software funciona correctamente y que
cumple con la especificacion de requisitos, verificando que los datos minimos u
obligatorios no estén vacios y que correspondan al tipo de dato definido evitando

con esto inestabilidad del software y la ocurrencia de algun evento inesperado.
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Describimos las pruebas de cada caso de uso del software Modulo de Archivo y
del Médulo WEB SINFOFAM que fueron desarrollados y su estado.

5.1.1 Prueba por componente.

Esta prueba se realiza para los casos de uso de cada servicio relacionados antes:

SUBSISTEMA DOCUMENTO - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) - ADMINISTRADOR

CASOS DE USO PRUEBA REALIZADA RESULTADO

Se agrego un nuevo registro o documento basado en las
N tablas de retenciéon documental, de las dos maneras por

uevo $
medio de un documento pdf o escaneando el documento

directamente.

B Se realizo la busqueda de un documento especificando
uscar
los parametros de dependencia, divisién y serie.

Busqueda habilitado para el caso de uso Nuevo. Se
Buscar (Nuevo) realizo la busqueda de un documento especificando los

parametros de dependencia, division y serie.

Escaneo habilitado para el caso de uso Nuevo. Se dio
Escanear (Nuevo) click en este boton y se obtuvo una imagen que fue

almacenadaen formato pdf.

Habilitado para el caso de uso Nuevo. Se dio click en

Guardar (Nuevo) este botdn y salvo la informacién digitada y el documento

K| K| KK

adjuntado en la base de datos del sistema.

Habilitado para el caso de uso Buscar. Se imprimio el
o archivo pdf de un documento encontrado basado en los

Imprimir (Buscar) i i $

parametros de busqueda en la base de datos del

sistema.

Tabla 28. Prueba realizada al Modulo Software Archivo. Subsistema Documento.

Administrador
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ADMINISTRADOR

SUBSISTEMA MARCA DE GANADO - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) -

CASOS DE USO

PRUEBA REALIZADA

RESULTADO

Se agregaron los datos de un nuevo registro de marca

marca.

Nuevo
de ganado. $
Se realizo la blsqueda de una marca de ganado
Buscar especificando el numero de cedula del duefio de la $

Buscar (Nuevo)

Busqueda habilitada para el caso de uso Nuevo.Se
realizo la blasqueda de una marca de ganado
especificando el numero de cedula del duefio de la

marca.

Escanear (Nuevo)

Escaneo habilitado para el caso de uso Nuevo. Se dio
click en este botdon y se obtuvo una imagen que fue

almacenada en formato pdf.

Guardar (Nuevo)

Habilitado para el caso de uso Nuevo. Se dio click en
este botdn y salvo la informacidn digitada y el documento

adjuntado en la base de datos del sistema.

Imprimir (Buscar)

Habilitado para el caso de uso Buscar. Se imprimio el
archivo pdf de un documento encontrado basado en los
pardmetros de busqueda en la base de datos del

sistema.

x4

Tabla 29. Prueba realizada al Modulo Software Archivo. Subsistema Marca de Ganado.

Administrador

SUBSISTEMA HOJA DE VIDA - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) - ADMINISTRADOR

CASOS DE USO

PRUEBA REALIZADA

RESULTADO

Nuevo

Se agregaron los datos de un nuevo registro de hoja de
vida.

S 4

Buscar

Se realizo la basqueda de una hoja de vida

especificando el numero de cedula.

S 4
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Buscar (Nuevo)

Busqueda habilitada para el caso de uso Nuevo. Se
realizo la busqueda de una hoja de vida especificando el
numero de cedula.

Escanear (Nuevo)

Escaneo habilitado para el caso de uso Nuevo. Se dio
click en este botén y se obtuvo una imagen que fue

almacenada en formato pdf.

Guardar (Nuevo)

Habilitado para el caso de uso Nuevo. Se dio click en
este botdén y salvo la informacién digitada y el documento

adjuntado en la base de datos del sistema.

Imprimir (Buscar)

Habilitado para el caso de uso Buscar. Se imprimio el
archivo pdf de un documento encontrado basado en los
pardmetros de busqueda en la base de datos del

sistema.

S 4

Tabla 30. Prueba realizada al Modulo Software Archivo. Subsistema Hoja de Vida.

Administrador.

SUBSISTEMA ADMINISTRACION - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) - ADMINISTRADOR

CASOS DE USO

PRUEBA REALIZADA

RESULTADO

Se realizo la busqueda, actualizacion, impresion y

Hoja de Vida eliminacién de las hojas de vida ingresadas en la base de $
datos del sistema.
Se realizo la busqueda, impresién y eliminacién de los

Documento

documentos ingresados en la base de datos del sistema.

Marca de Ganado

Se realizo la busqueda, actualizacién, impresion y
eliminacioén de los archivos de las marcas de ganado

ingresadas en la base de datos del sistema.

Se realizo la creacion, modificacion y eliminacién de las

Series series documentales que son utilizadas como parametro
para guardar los documentos.
o Se realizo la creacion, modificacion y eliminacién de las
Divisiones

division que son las mismas con las que cuenta la

K| K| K| K

144




Alcaldia Municipal de Pailitas (Cesar) y que son utilizadas

como parametro para guardar los documentos.

Dependencias

Se realizo la creacion, modificacion y eliminacién de las
Dependencias que son las mismas con las que cuenta la
Alcaldia Municipal de Pailitas (Cesar) y que son utilizadas

como parametro para guardar los documentos.

Seleccionar Escaner

Se realizo la seleccidndel escaner que se utilizara para la

obtencién de los documentos.

OK

Al dar click en este botén confirma la seleccién del

escaner

Nuevo Usuario

Se realizo lacreacion, actualizacion y eliminacionde un

usuario del sistema.

Buscar

Habilitado para los casos de uso Hoja de Vida,
Documento, Marca de Ganado y Usuario. Se realizo la
busqueda de hojas de vida, documentos, marcas de
ganado y usuarios guardadas en la Base de Datos del

Sistema, especificando los parametros esenciales.

Eliminar

Habilitado para los casos de uso Hoja de Vida,
Documento, Series, Divisiones y Dependencias. Se
realizola eliminacion de hojas de vida, documentos,
Series, Divisiones y Dependencias guardadas en la Base

de Datos del Sistema, luego de una busqueda.

Actualizar

Habilitado para los casos de uso Hoja de Vida,
Documento y Marca de Ganado. Se realizo la
actualizacion de informacion de hojas de vida,
documentos y marcas de ganado guardadas en la Base

de Datos del Sistema, luego de una busqueda.

Imprimir

Habilitado para los casos de uso Hoja de Vida,
Documento y Marca de Ganado. Se realizo la impresion
de hojas de vida, documentos y marcas de ganado
guardadas en la Base de Datos del Sistema, luego de

una bdsqueda.
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Habilitado para los casos de uso Series, Divisiones y

Dependencias. Se realizo la creacion de series

Crear o ] $
documentales, divisiones y dependencias en la Base de
Datos del Sistema
Habilitado para los casos de uso Series, Divisiones y
Dependencias. Se realizo el guardado de la informacion
Guardar digitada y los documentos adjuntados de series $

documentales, divisiones y dependencias en la Base de
Datos del Sistema

Tabla 31. Prueba realizada al Modulo Software Archivo. Subsistema Administrador.

SUBSISTEMA DOCUMENTO - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) - USUARIO

CASOS DE USO

PRUEBA REALIZADA

RESULTADO

Se agrego un nuevo registro o documento basado en las

tablas de retencion documental, de las dos maneras por

Nuevo $
medio de un documento pdf o escaneando el documento
directamente.
Se realizo la busqueda de un documento especificando los

Buscar

parametros de dependencia, division y serie.

Buscar (Nuevo)

Busqueda habilitado para el caso de uso Nuevo. Se realizo
la busqueda de un documento especificando los

parametros de dependencia, divisién y serie.

Escanear (Nuevo)

Escaneo habilitado para el caso de uso Nuevo. Se dio click
en este botdn y se obtuvo una imagen que fue almacenada

en formato pdf.

Guardar (Nuevo)

Habilitado para el caso de uso Nuevo. Se dio click en este
botdn y salvo la informacion digitada y el documento

adjuntado en la base de datos del sistema.

K| K| K| K

Imprimir (Buscar)

Habilitado para el caso de uso Buscar. Se imprimio el
archivo pdf de un documento encontrado basado en los

parametros de busqueda en la base de datos del sistema.

S 4

Tabla 32. Prueba realizada al Modulo Software Archivo. Subsistema Documento.- Usuario
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SUBSISTEMA MARCA DE GANADO - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) -

ADMINISTRADOR

CASOS DE USO

PRUEBA REALIZADA

RESULTADO

Nuevo

Se agregaron los datos de un nuevo registro de marca de

ganado.

X

Buscar

Se realizo la busqueda de una marca de ganado

especificando el numero de cedula del duefio de la marca.

Buscar (Nuevo)

Busqueda habilitada para el caso de uso Nuevo. Se realizo
la busqueda de una marca de ganado especificando el

numero de cedula del duefio de la marca.

Escanear (Nuevo)

Escaneo habilitado para el caso de uso Nuevo. Se dio click
en este botdn y se obtuvo una imagen que fue almacenada

en formato pdf.

Guardar (Nuevo)

Habilitado para el caso de uso Nuevo. Se dio click en este
botén y salvo la informacion digitada y el documento

adjuntado en la base de datos del sistema.

K| K| K |K

Imprimir (Buscar)

Habilitado para el caso de uso Buscar. Se imprimio el
archivo pdf de un documento encontrado basado en los

pardmetros de busqueda en la base de datos del sistema.

X

Tabla 33. Prueba realizada al Modulo Software Archivo. Subsistema Marca de Ganado.

SUBSISTEMA HOJA DE VIDA - SOFTWARE ARCHIVO (JAVASCANNER) - ADMINISTRADOR

CASOS DE USO

PRUEBA REALIZADA

RESULTADO

Nuevo

Se agregaron los datos de un nuevo registro de hoja de

vida.

S 4
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Buscar

Se realizo la busqueda de una hoja de vida especificando
el numero de cedula.

Buscar (Nuevo)

Busqueda habilitada para el caso de uso Nuevo. Se
realizo la bisqueda de una hoja de vida especificando el

numero de cedula.

Escanear (Nuevo)

Escaneo habilitado para el caso de uso Nuevo. Se dio
click en este boton y se obtuvo una imagen que fue

almacenada en formato pdf.

Guardar (Nuevo)

Habilitado para el caso de uso Nuevo. Se dio click en este
botdn y salvo la informacion digitada y el documento

adjuntado en la base de datos del sistema.

K| K| K| K

Imprimir (Buscar)

Habilitado para el caso de uso Buscar. Se imprimio el
archivo pdf de un documento encontrado basado en los

parametros de busqueda en la base de datos del sistema.

S 4

Tabla 34. Prueba realizada al Modulo Software Archivo. Subsistema Hoja de Vida. Usuario

SISTEMA DE INFORMACION FAMILIAR WEB (SINFOFAM) - ADMINISTRADOR

CASOS DE USO

PRUEBA REALIZADA

RESULTADO

Consultar

Se verifico que el administrador consultara la informacion

registrada en la Base de Datos del Sistema.

S 4

Inicio

Se verifico que dando click devuelve hacia la pagina inicial,

donde se listan los usuarios registrados.

Administracion

Se Verifico que liste los usuarios del sistema, permitiendo

la actualizacion, edicién y eliminacion de la informacion.

Nuevo Registro

Se verifico que ingresara al sistema un nuevo usuario o
beneficiario de la comunidad que realiza alguna solicitud o
tramite ante la Alcaldia.

Salir

Se verifico que finalizara la sesion del usuario del sistema.

Nuevo Usuario

Estando en el menu, Administracion se verifico que
realizara el ingreso de un nuevo usuario del sistema,

permitiéndole ingresar sus datos, nombre de usuario,

KK K| K] &
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contrasefia y su rol en el sistema.

Se verifico que permitiera que el administrador del sistema
o o visualizara todos los tramites realizados ante la Alcaldia

Historial de Visitas ] o ] .
por los Usuarios o beneficiarios de la comunidad asi como

también quien atendid la visita.

Se verifico que realizara la basqueda de un usuario de la
Buscar comunidad que realizo alguna solicitud o tramite ante la

Alcaldia por cedula o de un usuario del sistema.

Se verifico que realizara la edicién de los datos de un

Edi usuario o beneficiario de la comunidad que realizo alguna
itar

solicitud o tramite ante la Alcaldia por cedula o de un

usuario del sistema.

Se verifico que se visualicen, luego de una blsqueda, los

v datos de un usuario de la comunidad que realizo alguna
er

solicitud o tramite ante la Alcaldia por cedula o de un

usuario del sistema.

o

Se verifico que elimine, luego de una blsqueda, los datos
o de un usuario o beneficiario de la comunidad que realizo

Eliminar o ) .
alguna solicitud o tramite ante la Alcaldia por cedula o de

un usuario del sistema.

Se verifico que al dar click en este boton, regresara a la
Volver o ]
pagina anterior.

) ) Se verifico que permitiera subir una imagen al sistema
Seleccionar Archivo . s .
preferiblemente la fotografia del usuario.

Se verifico que realizara el guardado de la informacion de
Enviar los usuarios (de la comunidad o del sistema) en la Base de

Datos.

KKK K

Tabla 35. Prueba realizada al Modulo WEB SINFOFAM. Administrador

SISTEMA DE INFORMACION FAMILIAR WEB (SINFOFAM) - USUARIO
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CASOS DE USO DESCRIPCION RESULTADO

Inici Se verifico que al dar click en este botén devolviera hacia
nicio $

la pagina inicial, donde se lista los usuarios registrados.

Se verifico que realizara el ingreso de un nuevo usuario o
Nuevo Registro beneficiario de la comunidad que realiza alguna solicitud o

tramite ante la Alcaldia.

Salir Se verifico que finalizara la sesion del usuario del sistema.

Se verifico que realizara la busqueda de un usuario o
Buscar beneficiario de la comunidad que realizo alguna solicitud o

tramite ante la Alcaldia por cedula.

Se verifico que realizara la edicién de los datos de un

K| KK K

Editar usuario o beneficiario de la comunidad que realizo alguna
solicitud o tramite ante la Alcaldia por cedula.

Se verifico que permitiera visualizar luego de una

v bldsqueda los datos de un usuario o beneficiario de la
er

comunidad que realizo alguna solicitud o tramite ante la

Alcaldia por cedula.

Se verifico que al darle click en este botdn regresara a la
Volver o .
pagina anterior.

) ] Se verifico que permitiera subir una imagen al sistema
Seleccionar Archivo ) : )
preferiblemente la fotografia del usuario.

Se verifico que realizara el guardado de la informacion de

KKK K

Enviar los usuarios o beneficiarios de la comunidad en la Base de

Datos.

Tabla 36. Prueba realizada al Modulo WEB SINFOFAM. Usuario.

5.2 Pruebas de Integracion.

El objetivo principal de esta prueba es el de comprobar que las interfaces entre los

distintos médulos del software son correctas y se integran correctamente, una vez
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hayan sido estas mismas probadas por separado. Existen tres tipos de prueba y
se ejecuta la que mas se ajusta a las necesidades del software o moédulos de

software.

De arriba a abajo (top-down): Consiste en empezar la integracion y la prueba por
los médulos que estan en los niveles superiores, e integrar incrementalmente los
niveles inferiores.

De abajo a arriba (bottom-up): Consiste en empezar la integracion y la prueba
por los médulos que estan en los niveles inferiores de abstraccion, e integrar
incrementalmente los niveles superiores.

De big-bang: Consiste en integrar y probar todo al mismo tiempo.Integrados los
distintos subsistemas del software estas pruebas permiten confirmar que cada un
se visualice y funcione sin que sus rutinas de codigo generen errores de

procedimiento que impidan la correcta ejecucién de la aplicacion.

5.3 Pruebas de Validacion.

Se realizé en cada uno de los servicios desarrollados y descritos anteriormente,
comprobando que se cumplieran con los requerimientos establecidos antes del
desarrollo. Ademas se pudo observar que al momento de almacenar la
informacion y los contenidos de los datos, se realiz6 de manera correcta dentro de
la base de datos, sin generar conflictos que pudieran afectar algo dentro del

sistema.
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6. INSTALACION DEL MODULO DE ARCHIVO “JAVASCANNER”

Para el funcionamiento del Software es necesario tener instalado java 1.5.20 o
superior, para verificar esto abra una ventana de comandos y ejecute “java —
version”, si el comando se ejecuta correctamente deberia mostrarle la versién de

Java que esta configurada en el equipo.

1. CARPETAS A CREAR EN EL DISCO DURO ANTES DE INICIAR EL
PROCESO DE INSTALACION

Deben ser creadas cinco (5) carpetas o ficheros en un lugar de preferencia del
disco duro del equipo que se utilizaran para el almacenamiento de los documentos
soporte del sistema de Archivo, por recomendaciéon debe ser un lugar que tenga
suficiente espacio para almacenamiento de informacion, las carpetas a crear y su

utilidad son las siguientes:

Qigancar v Inchar en bebliotecs v Compantic con Geabav Nueva carpeta
Drivers Mary

EnUSE511_2

B35

IDE

Archivos _Hitoncos
Archrvos_Termporales
Base_Datos

Mogas Vida
Imagenes Scltware

Memone ¢el5700

MySQL Datafiles

Ruta Bate

Ruta_ Marca

Paitas
Archwvos_Metoncos
Archwvos_Temporal
Base_Datos
Hegas Vida
Ruta Bate

Ruts Marca

pebculas

Figura 41. Carpetas a crear en el disco duro antes de iniciar el proceso de
instalacion
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o Archivos_Historicos: Se consignharan todos los documentos que pasados

el tiempo de retencién se archivan en esta carpeta.

o Archivos_Temporales: Se almacenaran los documentos que pasado su
tiempo de retencidn en el sistema deben quedar un tiempo determinado mas en el

archivo Central, tiempo que sera determinado por las tablas de retencion.

o Hojas_Vida: Quedaran consignadas en esta carpeta todos los documentos

hojas de vida que ingresemos en el sistema.

o Ruta_Base: Se consignan todos los tipos de documentos que se manejan
en la Alcaldia tales como Actas, Decretos etc, los cuales se ingresan por el
software de archivo, y que a su vez son dirigidos a subcarpetas creadas
automaticamente al poblar la Base de Datos con los datos de dependencias
(Areas Administrativas de la Alcaldia) y divisiones (de cada una de las

dependencias).

o Ruta_Marca: Se direccionan los documentos imagen (pdf) de las marcas
de ganado registradas en la Alcaldia Municipal por los ciudadanos duefios de
reses de ganado.

2. GESTOR DE BASE DE DATOS MySQL?

Es necesario tener instalado en el equipo a implementar el modulo de Software de
Archivo, el gestor de Bases de Datos MySQLversion 5 o superiorque por sus

23http://dev.mvsql.com/downloads/
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caracteristicas de uso libre facilita el acceso, mantenimiento y mejoras de la

aplicacion.

3. IMPORTACION O CARGUE DE LA BASE DE DATOS

Previa instalacion del gestor de base de datos MySQL, se procede a realizar el
cargue o importacion de la base de datos del Software del Modulo de Archivo.

Se puede realizar la importacion de dos formas:

o Desde la consola del gestor de base de datos MySQL escribiendo la

siguiente linea de datos

mysql -u USUARIO -p BaseDeDatos< /Ruta/Del/Archivo/archivo.sqgl

dondeUSUARIO es el nombre del usuario de conexion al servidor local por defecto
es “root”,

BaseDeDatos es el nombre de la base de datos

/Ruta/Del/Archivo/archivo.sqlse escribe la ruta de ubicacion del script sgl que
deseamos importar.

o Utilizando una aplicacion que permita de forma visual ver, crear, editar y
manipular la base de datos. Una de las opciones libres con una interfaz ligera,
basada en Windows para la gestion de MySQL y Microsoft SQL bases de datos es
HeidiSQL?*. La forma de importar la base de datos del software modulo de archivo

una vez instalado HeidiSQL es la siguiente:

a) Creo una sesion de inicio de gestion dando click en “New”

Zhttp://www.heidisgl.com/
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Sesson name

New here? In order to connect to a MySQL server, you
have to create 2 10 called “session” at fint, Just chick the
"New™ button on the bottom left to creste your first
session.
Geve t 2 frendly name (e.g. "Local DB server”) so you'll
recall # the next time you start HesdSQL

New Carxel

Figura 42. Ventana inicial de configuracién HeidiSQL

b) Digite los pardmetros de conexion al gestor de base de datos, que son los mismos
parametros User, Password y Port digitados en la configuracion de MySQL.
En “Startup script” ubicamos la direccion de ubicacion del script sqgl que contiene la base

de datos del software. Se salva (Save) la sesion y abrimos el programa (Open).

Y Sevicn mansger ]
Sesson name & Settngs | Y S5 options | s Statistics
T, Pailitas
Meteorictype: | IySQL (TCRAR) -

Hostrame £ 1P 137001

e ==
| S— pe——— I—
Pt 33068
Compitised chanl srver prolodd
Databaser Sepasated by semicolon -
Sxartup scnpt
[ | o | I

Figura 43. Parametros de conexion
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S palita; [paditas - HedSOL8ROGOZ ==
File ESt Search Took Imgort Duort Melp

A FDRIB|2-F B e HHQQvXpr-L-HE8 S FaE |

2 J Pulne [_!Hoﬂ:lﬂMl.T .,nnmp-umsumbﬁ'.-g
o0 infeernatee_schema 0B g e = | & g Columnsin
o i eepagl BAEE KB E v Gl aons A o 4 SOL Functssas
s [ [padtas] noe : # SOL Kieyweeds
jﬁhﬂ- ij:: : o ] iy Query profie
7] dotuments 1088 :
(£ heinicta 1088 (|| g e mySOL 5
) masca 10 EE 1 - '
1] paramanre 1 || e e v
(] wenie 4208
[ usuano ERD
perfoemance_schema
i test o
Diatabais fler =
512 SHOW PROCEDORE STATUS WHEHE Db w='ioforsaTics sobssa®: -
513 SHOW TRIGCERS FROM inio
514 SHOW EVENTS FROM " infors H
515 SHOW DATABAEES: 'I
1521003 (55KB) () Connected: 001500 mllMySOLSS503  Uptime: D036 & b,
Figura 44.Ventana inicial de HeidiSQL
C) Ubicarse en la tabla pardmetro donde se modifican los directorios de

ubicacion de las carpetas que se utilizaran para el almacenamiento de los

documentos soporte del sistema de Archivo, creadas al inicio de este documento.

m
Fite [t Sesch Took Imgot Drport Melp
AP DBIBI T P iale HNOoOvX| P-u-BEaRI P |

4 [ Pl [_!Hnd:mmT | Databases pasitas | | | Tables pasarnetro| 11 Dats | b pouebasql 55
b infeemation schema pailitas parsmetio: 6 sows total Bt HM | * Seming  Columns W Filter
4 o peites HaE 1 RUTA TEMPORAL
| dependenca L] 2 RUTA_BASE Carchvoadsbies | Futaliase
| deitien 6IKB 3 RUTA_HISTORICO ool aditas i venHetoncy
] documants 558 A RUTA_HARCA e chvoPaiitas FutaMarcs
(] hojavida 418 5 RUTA_ Y CrlarchroPaltasPogsiida
B nacs 10K & EQUIPO_ADHIN HOMIRE R
B parametre 33N
] senie I3 NE
] usuano ime
+ 1 perfoemance_schema 1]]
test
Diatabais fiter - |
426 DPOATE paraserce SET ‘val \ViiazehiweRasls wiRoreMases' WHERE “ldfarasetcs =4 LIMIT 1: .
427 UPDATE ¢ 5ET sliaterice” WHERE “& atoo =l LIMIT 1:
418 UFDATE © SET ' WHERE “idFarametrc’si LIMIT 1:
T

429 UFCATE ivoTenp' WHERE “idParametro’ =l LIMIT 12

1:1 ) Connected: 00155 _ gl MySL 5513 Uptimne: DL20:H o be.

Figura 45. Tabla Parametro de la base de datos del archivo de Pailitas
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4. INSTALACION SOFTWARE MODULO DE ARCHIVO

Se inicia la instalacion del Software Modulo de Archivo “JavaScanner’ dando doble

click en el archivo “setup.exe” ubicado en la carpeta del instalador del programa.

58 )
7 S
oo » JevaScannerinstaler v 4 P
Organizar » Inclue en bitbotecs ~ Compartit con v Nueva carpeta . 7 w
Favoritos
& Descargat y‘_?;' JevaScannerinstalier.mai
Bl Ficrtono L) setup exe

5. Stios recientes
@ SioyOrive

4 Bibhctecas
+ Documentos
o Imbgenes

o Mitica

8 Videos
o Grupo en ol hogar
& Equipe

L’. Deco local (C)

o TOSHIBA EXT (D

N Red >

Figura 46. Carpeta del instalador de la aplicacion.

A continuacion se presentaran imagenes de las pantallas mostradas en el

momento de la instalacion.
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Este es ol Asistente para instalaciin de Java
Scanner

duhvpitenciy eibe programa ekl pectegds por ot bepes da detechos de o y obos kalsdos
inkenaconatss La saproduccadn o detnbucsdin dickss e sibes programa, o de Cushpes paie del
arairn. arith penad por Ly by Son biveiss Sanconed: crelas p panali, o el ot da badas Las
BN e Comeipondan

P —————

Seleccienar carpeta de instalacidn o
et alacks sl Jva Scanves ori b srde Capeta

Pada rstalarks & iils = Pats ridlalade Eapela debrlh
d::n'i 8 eaipets hugs che o apuserbe”. Pais B hags

Gty
|E1ﬁwnfmuw£:m\m§:m\ [

E spacic en deco.

Iraler Jova Scanver sdic pary aee nauaro 0 pare fodon low umsron de eele aqUDs

@ Pas hockad et uiuasen:
S pada Bibe

4 Akl

| | Supaenie ;

Confirmar instalacibn

Ellrrilalady oit ket para Fotalaf Jiva Scainer on sl squps
Hiaga che & "Sguerle” pat recr b nstalaceln

Instalacidn completada

Java Searned 1o o et Gomedl aterie
Haga che on Tena™ para sl

—tma |

Figura 47. Vistas de la instalacion del programa JavaScanner.
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Carpeta de instalacion por defecto del software:

C:\Program Files\JavaScanner\Java Scanner

5. CONFIGURACION DE LA CONEXION DEL SOFTWARE CON LA BASE

DE DATOS

Para configurar la conexion del software con la base de datos se debe realizar

cambios en los parametros de conexion del archivo “hibernate.cfg.xml” ubicado en:

C:\Program Files\JavaScanner\Java Scanner

G-
®

Organizar » [ad}

& Disco local (C)
3. SRecycle.fn

FS_SWRINFO

Archivos de programa
Adobe
Adwd Software
ArcSoft
Chuzzle Chrstmas Edition
Common Fles
DIFX
OVD Maker
Evemnote
Goegle
InstaliShueld Installation Infoemation
Internet Explorer
lava
lavaScanoer

Java Scannes

Micron

Mcidee

" hibernate.cfgaml Fecha der

Nueva carpeta

2]

* habernate.cfgamd
3 lrvaScanner.exe
A JsvaScannerico

lavaS<annedjar
B pattasico

READMETXT
3 twainiot exe

® C

» Equipo » Dwicolocal (C:) » Archives de programa » JovaScanner » Java Scanner » v 4

Abrle
Edetar
Anaizar nbernate.cfgamd

Scan

Abnr con

Alads ol archove..

Aladr & “Nbernate.cfgrar”

Alad y enviat por emad

Aladr 2 “Nbernate.cfgrar” y enviar por emad

Restacrar veriones antencees
Enviar 2

Cortac

Copiar

Crear acceso dwecto
Ebrrenar

Cambiar nombee

Propredades

Figura 48. Directorio de Instalacion JavaScanner

Realizamos y guardamos cambios en los pardmetros resaltados en la Figura 9. de

la siguiente forma:

: Se debe escribir el nimero del puerto de conexion.

: Se escribe el nombre de la Base de Datos a conectar.
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: Nombre de usuario de conexion al servidor local por defecto “root”,

Contrasefia de conexion al servidor local, digitada en la
configuracion de MySQL

|| hibernate.cfgaml: Bloc de notas [l -E ] |
Archive Edicién Formate Ver Ayuda
<7xml version="1.0" encoding= utf-& T><!DOCTYPE hibernateé-configuration PUBLIC
"-//nibernate/Hibernate Configuration D7D 3.0//EN”
"http://hibernate. sourceforge. net /hibernate-configuration-3.0.dtd"><hibernate-
configurations- <session-factory> <!-- patabase connection setrings --» o
<property name="connection. driver_class">com.mysql. jdbc. Driver</property>
<property name="dialect”»org. hibernate,dialect MysQLDialect</property> "
<property names="connection.url =jdbcimysqgl:/ Nocalhost (3306, pailitas</property>

<property name="connection. username” $HB6E:/proper ty> <property

names="connection. password  =empresas</ property> <property
name="connection. pool_size">1</property= <property
name="use_outer_join">true</property:> <property 1
name="transaction. factory_class »>org. hibernate. transaction. JOBCTransactionFactory<
_.-"pl"ﬂpel"l:g.\- tprcperty
name="hibernate. current_session_context_class"»org. hibernate. context. ThreadLocalse y
ssionContext«</property:= <property name="show_sq1">true</property=>
<!-- JDBC connection pool (use t:e gui1t-in) - c!--fpfﬁp&ft{
name="connection, pool_size"»>1l</property>--= <!-- Enable Hibernate's
automatic session context management = <!—-{pruperty
name="current_session_context_class">thread</property>--> <!-- Disable the
second-level cache --» <! ==property
name-"cache,prnvider_c1a55">urg,hibernate.cache,Nn(achePrnvidertfprnpertyw-->

<l-- prop and re-create the database schema on startup --» <! --<property
name="hbm2dd1. auto">update</propertys--> <mapping
resource="com/pailitas/datos /usuario. hbm. xml"”/> <mapping
resource="com/pailitas/datos/Dependencia. hbm, xm1™ /> <mapping
resnurce-"camﬁpailitasfdatnsfnivisinn.hbm.xml"{} <mapping
resource="com/pailitas/datos /Parametro.hbm.xml" /> <mapping
resource="com/pailitas/datos/serie. hbm, xm1" /> <mapping
resource="com/pailitas/datos /Documento. hbm. xm1™ /> <mapping
resource="com/pailitas/datos /Marca. hbm. xm1" /> <mapping
resource="com/pailitas/datos /Hojavida. hbm. xm1" /> </session-factory=

</hibernate-configuration=

Figura49.Archivo “hibernate.cfg.xml” i

6. INSTALACION DEL TWAINKIT

TWAIN es una aplicacién de integraciéon con Windows que ayuda a la deteccién
de periféricos, funciona con todos los escaneres de los principales fabricantes sin
inconvenientes con los controladores. Nuevos escaneres con controladores
TWAIN son compatibles inmediatamente. Y el esfuerzo que implica una

integracion TWAIN es menor que el desarrollo de un controlador para cada
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escaner. El TWAINKIT consiste basicamente en una DLL que contiene un nimero
de funciones.

En la carpeta donde quedo instalado el software modulo de Archivo JavaScanner
“C:\Program Files\JavaScanner\Java Scanner” encontramos el ejecutable

TwainKit.exe.

7. DISENO Y CONFIGURACION DE LA RED EN EL EDIFICIO DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE PAILITAS

El Nuevo Palacio Municipal carecia de una red interna de datos que permitiera la
conexion y compartir informacion entre los funcionarios de las distintas
Dependencias, es por este motivo que, el alcalde municipal el sefior Luis Carlos
Galvan en miras de optimizar los procesos dentro del palacio municipal busca la

forma de instalar una red interna LAN para la interconexion de las oficinas.

Realizando un estudio a la infraestructura, la ubicacion de los equipos y la
necesidades por parte de los funcionarios, se opto por implementar una Red LAN
tipo Estrella, por su sencilla forma de incluir, configurar y retirar equipos en la red
sin llegar a afectarla, por la pronta deteccion de dafios y/o conflictos, porque si una
computadora se desconectara 0 se rompiera el cable de conexiéon no afecta el

resto de la red, salvo se dafase el Switch.
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Figura 50. Conexi6én Red Alcaldia Municipal de Pailitas.

Configuracién de la Red

La necesidad de la Alcaldia era interconectar 6 Dependencias: Despacho del
Alcalde, Secretaria de Gobierno, Secretaria de Salud, Secretaria de Hacienda,
Secretaria de Planeacion y Secretaria de Desarrollo Social. Para ello se utilizo
Direccionamiento IP Clase C.

Cada Dependencia la tomamos como una VLAN por los siguientes motivos:

- Teniendo la red dividida se disminuyen las posibilidades de colisién,
porque cada vez que crece la red crecen también las posibilidades de colision
afectando el rendimiento de la red.

- Al crecer la red crecen el numero de transmisiones broadcast, debido
a que todos los hosts envian de forma constante peticiones y envios generando

gue aumenten el nUmero de transmisiones broadcast.
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- Por motivos de seguridad, porque de ésta forma cada dependencia
puede compartir sus archivos y solo los usuarios de esta VLAN podran accesarlos

al tener su propia red.

Para conectar 6 VLAN se utilizé la Mascara de Subred 255.255.255.224. La cual
conecta en cada VLAN 30 Hosts (2”5 — 2(la primera y la ultima direccion en la red
estan reservadas para la direccion de esa VLAN, y broadcast respectivamente.)).

El rango de direcciones utilizado para cada dependencia fue el siguiente:

Direcciones IP Validas
No.

Ip Inicial Ip Final Hosts | Rango IP utilizadas
Despacho del Alcalde 33 62 2 192.168.1.33 - 34
Secretaria de Gobierno 65 94 3 192.168.1.65 - 67
Secretaria de Salud 97 126 2 192.168.1.97 - 98
Secretaria de Desarrollo 129 158 2 192.168.1.129 - 130
Secretaria de Planeacion 161 190 6 192.168.1.161 - 166
Secretaria de Hacienda 193 222 7 192.168.1.193 - 199

Tabla 37. Direccionamiento IP Red Alcaldia Pailitas.
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8. CONCLUSIONES

Se elabord el manual de procesos y procedimientos para tramites y servicios de
las distintas dependencias, y sus respectivas divisiones a partir del analisis,
evaluacion y diagnosticodel alcance de sus funciones de acuerdo a la
documentacion oficial existente asi como el proceso de entrevistas con los

funcionarios.

Se desarroll6 e implemento un sistema informético para la alcaldia del municipio
de Pailitas Cesar, con base en los lineamientos establecidos en el documento
MECI 1000:2005, la Ley General de Archivos y sus requerimientos basicos para

la gestion de sus documentos en forma digital.
Se disefid un modelo entidad relacion que permite gestionar la organizacion de la
informacion para la creacion de la base de datos del archivo municipal digital.

Implementado en el software del modulo de archivo.

Se implementd el médulo de registro y consulta para los procesos archivisticos de

la alcaldia municipal desarrollado enel lenguaje de programacion JAVA.

Se desarrollé el médulo en ambiente WEB para el registro de recursos dirigidos a
los sectores de la poblacion local menos favorecida.

Se disefidé e implemento la red de datos LAN interna de la Alcaldia Municipal de

Pailitas Cesar.
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9. SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

Se recomienda hacer campafias de capacitacion entre los funcionarios de la
administracion para generar cultura en el uso, aprovechamiento y mejora de las

herramientas desarrolladas.
Como parte de los procesos de mantenimiento y mejora continla de las

aplicaciones se recomienda asignar un profesional para el mantenimiento del

sistemay programacion de requerimientos de mejora,
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ANEXOS. MANUALES

ANEXO 1. MANUAL SOFTWARE MODULO DE ARCHIVO

1. INGRESO AL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.:

Se puede realizar el ingreso de 3 formas diferentes:

- Inicio/Programas/JAVASCANNER

- Icono en el escritorio “JAVASCANNER”

- Desde el directorio raiz  C:\Archivos de Programa\JavaScanner\Java
Scanner

3

JavaScanner

Figura 51. Icono del Software

Ingresamos al sistema digitando el nombre de usuario y contrasefia previamente

asignadas por el Administrador del sistema.

| £ Autenticacion gestidon docurnental EI' =] '@
Usuario || |
Clave | |
Autenticar Cerrar

Figura 52. Ventana de Acceso
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2. MODO USUARIO

2.1 Menu Documento
Permite al usuario Crear y Buscar para visualizar e imprimir Documentos de la

Base de Datos, basado en las tablas de retencion documental.

|| Buscar SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Alcaldia Municipal de

PAILITAS

de Corogin con el Progress

Figura 53. Ment Documento

2.2.1. Submenu Nuevo
Permite al usuario ingresar un nuevo registro en la base de datos, previamente
seleccionando desde las listas de menus las Dependencias, Divisiones y Series a

la que pertenece el Documento.
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Documentos Marcas de ganado Hojas de vida Administracion
NUEVO DOCUMENTO

Dependencia | Secretaria de planeacion

Division | Proyectos

Serie | Electrificacion

Nombre |

Contenido |

Fecha 2410812012

Numero ]

Escanear | | Guardar

Figura 54. Ventana Nuevo Documento

Para guardar un Registro Nuevo
- Diligenciar los campos detallados a continuacion:

1 Escoger la Divisiéon, dependencia y serie de origen del

documento

2 Nombre del documento

3 Palabras claves del contenido

4 | Fecha de ejecucion

5 NUmero del documento

6 Dar clic en el botdén “Buscar” o en “Escanear” para adjuntar

el documento.
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- Adjuntar el documento soporte, se puede hacer de dos formas:

o Adquiriendo la imagen desde el escaner, pulsando en el boton
“Escanear”.
o Si se tiene en medio digital, pulsar el botén “Buscar” y seleccionar

el archivo en la ubicacion que se encuentre en el equipo.

- Pulsar “Guardar” para salvar la informacion en el sistema.

2.1.2. Submenu Buscar

Permite Buscar un Documento para visualizarlo o imprimirlo. La Busqueda es
permitida realizarla para cada uno de los parametros, previamente habiendo
seleccionado la Dependencia, la Divisién y la Serie del documento a buscar.

Para visualizar el documento soporte se selecciona el registro que se necesita.
Una vez seleccionado se puede imprimir el documento soporte pulsando en el

boton “Imprimir”

‘3’. Sistema de gestion documental. Bienvenido Administrado

Documentos ‘ "larcas de nanad ojas de vida Administracion

Nuevo

Buscar | 2 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Alcaldia Municipal de

PAILITAS

de Coragin con ol Progress

Figura 55. Submenu Documentos
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@ Sistena de gestion docurmental. Bienvenido Administrador o || = | 2

Documentos Marcas de ganade  Hojas de vida Administracién

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS
Dependencia |Inspeccw6n de policia, transito y transporte ‘ - ‘
Division [ceneran I+]
Serie |Acla de entrega ‘ - ‘
Nombre |dfgd |
Contenido |ogarg |
:echa [2012 ] mes [ | b [z | B i =
umero ’4.4.47

@ Busqueda finalizada. Se encontraron 1 documentos

Aceptar

Dependencia | Divisi echa I Nombre

Inspeccidn de policia, fransito ytr_|General TRCIE 08 ETTEDS TSTerZuT |dfgd

Figura 56. Ventana Documento

Documentos Marcas de ganado Archivo  Edicién  Ver Ventana Ayuda

Dependencia

Division
Serie
Nombre

Contenido

Fecha |2009 Mes

Numero

Dependencia Division
Secretaria de ... |Informes
Secretaria de .. Informes
Secretaria de .. Informes
Secretaria de ... |Informes

AESUBLIEA £6 EEROMELY
ALLAAEIA MUNGCIFAL
PAILETAS SR AR

T

80 T EACMIPSTRATIV)

Figura 57. Visualizacion Documento
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2.2. Menu Marcas de Ganado
Permite al usuario Crear y Buscar para visualizar e imprimir Marcas de Ganado en

la Base de Datos.

l Alcaldia Municipal de

PAILITAS

de Corazin con el Progress

Figura 58. Menl Marca de Ganado

2.2.1. Submenud Nuevo

Permite al usuario ingresar un nuevo registro en la base de datos.

Documentos Marcas de ganado Hojas devida Administracion
NUEVA MARCA DE GANADO
Cedula [
Nombres [ -] 2
Apeliidos . —— 3
Finca i 4
Palabras clave ’: —5—
Fecha [1ameorz 6
|
Buscar | | Escanear | | Guardar




Figura 59. Ventana Nueva Marca de Ganado

Para guardar un Registro Nuevo

- Diligenciar los campos detallados a continuacion:

Cedula Se digita el numero de la cedula del Propietario del Hierro

Nombres Los dos nombres del Propietario (el sistema no distingue
entre mayuscula y minuscula)

Apellidos Los dos nombres del Propietario (el sistema no distingue
entre mayuscula y minuscula)

Finca Finca o parcela donde tiene o tendra las reses

Palabras Escribir cada palabras claves que describan el logotipo o

claves figura de la marca cada palabra debe ir separada por una
coma.

Fecha Fecha en la que se Registro ante a la alcaldia (Borrar la
fecha que aparece)

- Adjuntar el documento soporte, se puede hacer de dos formas:

o Adquiriendo la imagen desde el escaner, pulsando en el boton
“Escanear”.
o Si se tiene en medio digital, pulsar el botén “Buscar” y seleccionar

el archivo en la ubicacion que se encuentre en el equipo.

- Pulsar “Guardar” para salvar la informacion en el sistema.

2.2.2. Submenu Buscar
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Permite Buscar un Documento para visualizarlo o imprimirlo. La BlUsqueda es
permitida realizarla para cada uno de los parametros.

Para visualizar el documento soporte se selecciona el registro que se necesita.
Una vez seleccionado se puede imprimir el documento soporte pulsando en el

boton “Imprimir”

%) Sistema de i

Documentos | Marcas de ganadc % dojas de vidz  Administracion
Nuevo
Buscar  STEMA DE ( EQON DOCUMENTAL
]

//\/YV

Alcaldia Municipal de

PAILITAS

de Corazin con el Progress

Figura 60. Submenu Marcas de Ganado
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=

210 x 297 mm 4 m r

Figura 62. Visualizacion Marca de Ganado
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- |3 x
Documentos Marcas de ganado Hojas de vida Administracion
BUSQUEDA DE MARCAS DE GANADO
Cedula | |
Nombres [ | 3
Apellidos [ |
Finca ] | |
Palz ra: cla rEuscar documento Fg
Di [ |
- ® Busqueda finalizada. Seencontraro
Buscar
4 . [Aceptar |
Cedula
i 53.547.245 =
123 456 luz. lobo la sonora cruz,LL 3/3/1890
36 764 826 |marcos pErez la sofiadora |P 7 3131890
63534815 |Elizabet garrido santa cruz__ |estrella,E 1/4/2001
91.245.547  |miguel chinchilla puerto ade... [M.C 5/4/2001
2.675.254 carlos galvan villa magda...|c,C,G 5/4/1984
1.876.565.3...\maria ange... herrera remanzo M,A corazon  |12/8/2012
1.497.879.3..|Juan manuel |acevedo Pe... villla magd... [j,3,m 2/211985
>
Figura 61. Ventana Marcas de Ganado
| Sistema 1497579342_villa_magdalena.paf.. Suli=
Documentos Marcas de ganado HojasdeV¥ | Archive Edicion Ver Ventana Ayuda *
BUSQUEDA DE MA
[1)/a [ [0 =] [ o) = Herram
Cedula |149?8?9342
Nombres |Juan manuel
Apellidos |aceved0 Perez
Finca |villa magdalena PAILITAS CESAR
DE CORAZON CON EL PROGR
Palabras clave |j,3 m
Dia |1985 Mes |2 Dia MARCA DE HIERRO
PAILITAS CESAR N
Cedula MNombres Apellidos
63.547 245 |angelica vera il
123.456 luz lobo |
36.764.826 |marcos perez | |
63.534.815 |Elizabet garrido sih |
91.245.547 |miguel chinchilla iy b
2.675.254 carlos galvan il
1.876 565 3. |maria ange... |herrera r
1.497.879.3.. [ Juan manuel|acevedo Pe... l
OMIBRE : Juan Manuel i



2.3. Menu Hojas de Vida

Permite al usuario Crear y Buscar para visualizar e imprimir Hojas de Vida en la
Base de Datos.

~, Sistema de gestion documental. | 2
Documentos Marcas de ganado Iioiasuem{ '\dr;inislmr on

Nueva
SISTEMA | Buscar | DOCUMENTAL

N

7, ’\/,

Alcaldia Municipal de

PAILITAS

de Corazin con ol Progress

Figura 63. Menu Hojas de Vida

2.3.1. Submenu Nuevo

Permite al usuario ingresar un nuevo registro en la base de datos.

Documentos Marcas de ganado Hojas de vida Administracion
NUEVA HOJA DE VIDA
Cedula
Hombres
Apellidos
Cargo

‘Observaciones

Fecha 13/08/2012 |

Guardar

Figura 64. Ventana Nueva Hoja de Vida
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Para guardar un Registro Nuevo

- Diligenciar los campos detallados a continuacion:

Cedula Se digita el numero de la cedula del funcionario

Nombres Los dos nombres del funcionario (el sistema no distingue
entre mayuscula y minuscula)

Apellidos Los dos nombres del funcionario (el sistema no distingue
entre mayuscula y minuscula)

Cargo Cargo para el cual fue contratado

Observaciones

Profesiéon o ultimo afo de estudio

Fecha Fecha en la que se vinculacion a la alcaldia (Borrar la
fecha que aparece)
- Adjuntar el documento soporte, se puede hacer de dos formas:
o Adquiriendo la imagen desde el escaner, pulsando en el botdn
“Escanear”.
o Si se tiene en medio digital, pulsar el boton “Buscar” y seleccionar

el archivo en la ubicacion que se encuentre en el equipo.

- Pulsar “Guardar” para salvar la informacion en el sistema.

2.3.2. Submenu Buscar

Permite Buscar un Documento para visualizarlo o imprimirlo. La BUsqueda es

permitida realizarla para cada uno de los parametros.

Para visualizar el documento soporte se selecciona el registro que se necesita.

Una vez seleccionado se puede imprimir el documento soporte pulsando en el

boton “Imprimir”
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Documentos

Cedula
Nombres
Apellidos
Cargo

Observaciones

Marcas de ganado Hojas de vida

Documentos

PAILI

a30n con el i

= CUMENTAI

cipal

TAS
Progress

Figura 65. Subm

enl Hojas de Vida

Documentos Marcas de ganado Hojas de vida Administracion
BUSQUEDA DE HOJAS DE VIDA
Cedula ]
Nombres ]
Apeliidos |
cargo ]
Observaciones | |
Fecha | | mMes [ | b | | 3
1

)

5

Cedula | Buscar documento - ’

654.321 -

—% ® Busqueda finalizada. Se encontraror10 documentos|

[13.579.085 |

[1.099.172.3] 4
654.837

| s oo —— — ——

645898 |JOSE EXEL . [VERAQUIN. [SECRETA INGENIER... |11/8/2009
547542 |angelica s.. [vera alonso_|sisben ling sistemas [1/1/2009
736.877 |carmen [florez perez |sisben ing sistemas | 1/1/2009

Figura 66. Ventana Hojas de Vida

BUSQUEDA DE HOJAS [
63738877 |

[carmen

|f|orez perez |
|
|ing sistemas

|s|sben

B3 /308 / /.pdt - Adobe

Ver Ventana Ayuda

Fecha 2010 Mes |1 Dia
Cedula MNombres Apellidos Cal
654 321 MARILA ACEVEDO CAFE
1.099.269.1._|YULY PATR...|ACEVEDO ... [TESO
987.654 |MARIO ALOMNSO CELADY
13.579.086 FERMAMDA |GALVAMN SECRE
1.099172 3 |[PEDRO MEL INSPEQ
92.654.8237 |JAIRO VERA COoMI
26.547.654 |LUZ MARIMNA [LOBO ALC... [SISBEI
13.645.898 |JOSE EXEL.. . |VERA QUIM.. . [SECRI
63.547 542 angelica s vera alonso |sisben
63.736.877 |carmen florez perez  |sisb

Figura 67. Visualizacion Hoja de Vida
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3. MODO ADMINISTRADOR

El inicio en modo Administrador ademas de hacer lo mismo que un usuario Final
(Ver 2. MODO USUARIO) habilita los menus: Documentos, Marcas de Ganado,
Hojas de vida y Administracién. Los primeros 3 menuUs son los mismos que se

habilitan ingresando en modo Usuario.

| Documentos Marcas de ganado Hojas de vida Administracion
|

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

Alcaldia Municipal de

PAILITAS

de C’am;a'h condl Pm;r:sa

Figura 68. Ventana Inicial Usuario.

MENU ADMINISTRACION

[ Sistema de gesti Bienvenido Admini =0 = )

Documentos Marcas de ganado Hojas de vida| Administracion

Seleccionar escaner
Dependencias EMA DE GESTION DOCUMENTAL
Divisiones

Serie
Documentos
Hojas de vida
Marcas de ganado

Usuarios

Alcaldia Municipal de

PAILITAS

de Corazon con ol Pmym
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Figura 69. SubmenuAdministracion

Permite la seleccién del escéner a utilizar para la digitalizacién de los documentos;
crear, editar, buscar y eliminar Dependencias, Divisiones, Series, Documentos,
Hojas de Vida, Marcas de Ganado y Usuarios por medio de los Submenus

listados.

3.2.1. Submenu Seleccionar Escaner

de

Do ammetin  Maiias Be Ganass  Hepas Gr vita | AMIMEIRCNS | 1
| Salnccmna eniane
HSIIIAKIFJSI’TMW Dwpenteacias
Devvascee s

-
Docwmennos
—— Neyan Be veea
Y Marias de prsadu

PAI LITAS

Corazin con o Progrese

Figura 70. Submenu Seleccionar Escaner

rL:‘_»J Select Source W

[Canon Mx320 ser _jJ
WIA-WIA Canon MX320 ser

2

|_cancer_|

Figura 71. Cuadro de Dialogo Seleccionar Escaner
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1 Seleccionar el escaner a utilizar

2 Dar clic en ok

3.2.2. Submenu Dependencia

Dependencias: Principales oficinas de la alcaldia de Pailitas (Cesar) esta opcién

da la oportunidad de crear, modificar o eliminar una dependencia.

Documentos Marcas de ganado Hojas de vida | Administracion

Seleccionar escaner
SISTEMA DE GESTION DO| Dependencias
Divisiones

Serie
_ | Documentos
Hojas de vida

-
/) /—\/ Marcas de ganado

Alcaldia Munici ol de

PAII.I'I'AS

de Corazin con ol Progress

Figura 72. Submen( Dependencias

Documentos  Marcas de 9anado Hops de vida  Administracion
ADMINISTRAR DEPENDENCIAS

Nomace Carpeta Desenpuion l
0N G0 pokaia rd  InspecocePolicia

3013 o hacienda  [SecratarnaHacienda

olana ce pLaneacion  SecretanaPlaneacon

SecretanaSad
ISecretanaGeneeal

| Nuevo Goardar EMmnar
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Figura 73. Ventana Dependencia Administracion

Nuevo: Crea una nueva Dependencia habilitando un campo nuevo donde
escribiremos el nombre de la dependencia a crear en el campo “Nombre”, el
nombre que llevara la carpeta de esta dependencia donde se almacenaran los
documentos digitalizados para esta dependencia en el campo “Carpeta” y una
breve descripcion del registro, si la hay, en el campo “Descripcion”.

Guardar: Salva la informacién digitada en los campos.

Eliminar: Elimina el registro donde estemos ubicados.

Para Actualizar un registro, se ubica sobre el registro se realizan los cambios y se

da click en “Guardar’.

3.2.3. Submenu Divisiones

S
| Documentos  Marcas de ganado  Nojas de vida _m
Sedeccionar escaner
SISTEMA DE GESTION DO Depeadencias
Orviniones
Sere
Oocwrneatos
~= Hojas de vida

// \ Marcas de ganado

PAILITAS
de Coragin con ol Progress

Figura 74. Submenu Divisiones

Divisiones: Es un fragmento o division de una dependencia que realiza una
funcién especifica. Una division depende de haberse creado con anterioridad una
Dependencia. Esta ventana permite la opcion de crear, modificar o eliminar una

Divisidbn previamente seleccionada la Dependencia a la cual pertenece en el
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campo “Dependencia” que nos muestra un menu desplegable con el nombre de

las Dependencias ya creadas.

| Sistems de gestion docurrentzl, 3ienvenide Administrador =
Documentos Marcas deganado Hojasda vida Administracion
ADMIHISTRAR DIVISIONES

Dependencia  |Inspeccion de policia, transitoy fr... H

Nombre Capata Dzscripzion
General Gene'a

Adas Actas nspeccior
Denuncias Denunciasinspeccion

Inscripcion de defuncion Defurcion
Diigencia de buena concutz Condida
Corr2epondencia Comespondencialnspeccion
Pracesos

Nuevo ‘ ‘ Guardar | ‘ Eliminar

Figura 75. Ventana Divisiones

Nuevo: Crea una nueva Division habilitando un campo nuevo donde escribiremos
el nombre de la division a crear en el campo “Nombre”, el nombre que llevara la
carpeta de esta dependencia donde se almacenaran los documentos digitalizados
para esta dependencia en el campo “Carpeta” y una breve descripcion del registro,
si la hay, en el campo “Descripcion”.

Guardar: Salva la informacion digitada en los campos.

Eliminar: Elimina el registro donde estemos ubicados.

Para Actualizar un registro, se ubica sobre el registro se realizan los cambios y se

da click en “Guardar”.

3.2.4. Submenu Serie
Serie es el conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

homogéneo, emanado del mismo érgano o sujeto productor como secuencia del
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ejercicio de sus funciones especificas. . Esta ventana permite la opcion de crear,
modificar o eliminar una Serie previamente seleccionada la Dependencia ya
creada en el menu desplegable “Dependencia” y la Division ya creada en el menu

desplegable “Divisién” a la cual pertenece.

Documentos  Marcas de ganado  Hogas de vada | Admunistracion
Sekcoaar escaner
SISTEMA DE GESTION DO Depeadencias

Devisiones
| Sere

Docesmentos

= Hojas de vida
Harcas e pmado

7 \

PAILITAS

de Lorazin con ol Prayess

Figura 76. Submenu Serie

| £ Sistema de gestion decumental. Bienvenido Administrador E’
Documentos Marcas de ganado Hojas de vida Administracion
ADMINISTRAR TIPOS DE DOCUMENTOS

Dependencia |\nspecci6n de policia, trinsito y tr... | - |

Division |Actas |'|

Nombre Tiempo retencion Numero copias Descripcion Observaciones
Actas de entrega 2 2
Formato de Denuncia P... |1 1
Actas de Conciliacion 3 1

Nuevo | ‘ Guardar | | Eliminar |

Figura 77. Ventana Serie
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Nuevo: Crea una nueva Serie habilitando un campo nuevo donde escribiremos el
nombre de la serie a crear en el campo “Nombre”, el tiempo de retencién en el
archivo en el campo “Tiempo de Retencién”, el numero de copias de los archivos
en el campo “Numero de copias”, estos datos son tomados de la Tabla de
Retenciébn de Documentos de la Alcaldia de Pailitas (Cesar), una breve
descripcion del registro, si la hay, en el campo “Descripcion” y una breve
observacion, si se tiene, en el campo “Observacion”

Guardar: Salva la informacion digitada en los campos.

Eliminar: Elimina el registro donde estemos ubicados.

Para Actualizar un registro, se ubica sobre el registro se realizan los cambios y se

da click en “Guardar”.

3.2.5. Submenu Documento

Son los diferentes escritos de cada division y dependencia. Un conjunto de
documento constituye una unidad archivistica, como administrador tenemos la
posibilidad de buscar para visualizar, imprimir o para eliminar dicho documento
previamente seleccionada la Dependencia ya creada en el menu desplegable
“‘Dependencia”, la Division ya creada en el menu desplegable “Division” y la serie
también creada con anterioridad en el menu desplegable “Serie” a la cual

pertenece.
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-] Sistema de gestion documental. Bienvenido Administrado

Documentos Marcas de ganado Hojas de vida | Administracion

Seleccionar escaner
SISTEMA DE GESTION DO, Dependencias
Divisiones

Serie

Documentos

_~1 Hojas de vida
Marcas de ganado

Y. "—\/

Alcaldia Municipal de

PAILITAS

de Lorozon con el Progress

Figura 78. Submenu Documentos

=] Sistema de gestion documental. Bienvenido Administrador = |
Documentos Marcas de ganado  Hojas de vida Administracion
ADMINISTRAR DOCUMENTOS

Dependencia |Inspeccldn de policia, fransito y transporte ‘ - ‘
Division |Genera\ ‘ - ‘
Serie |Acla de enfrega ‘v ‘
Hombre | |
Contenido | |
Dia ’: Mes ’7 Afio ’j

Humero

[ Dependencia [ Division [ Tipo [ Fecha [ Nombre
Inspeccion de palicia, transito y Ir... General \A\cta de entrega \91312012 dfgd
Imprimir | | Eliminar

Figura 79. Ventana Administrar Documentos

Buscar: Realiza la busqueda de un documento especifico diligenciando los
parametros mostrados.

Actualizar: Seleccionando previamente el documento y modificando la
informacion que pueda digitarse, se actualiza dicha informacion en la base de
datos que relacionan ese documento.

Imprimir: Seleccionando previamente el archivo imprime dicho archivo.

Eliminar: Elimina el registro donde estemos ubicados.
187



Para Visualizar un registro, se ubica sobre el registro que genera un cuadro de

dialogo donde pregunta si desea o no visualizar el archivo.

I 1

Previsualizacion @
? Desea visualizar el archivo
i =4 2o i

Figura 80. Cuadro Dialogo visualizacién archivo

3.2.6. Submenu Hojas de Vida
Esta seccion guarda las hojas de vida de todo el personal que trabaja o ha
trabajado para la alcaldia de Pailitas (Cesar) nos permitira buscar para ver,

actualizar, imprimir y eliminar los documentos digitalizados.

| £ Sisterna de gestion docurnental. Bienvenido Administrador = o
Documentos Marcas de ganado  Hojas de vida| Administracion |

ADMINISTRY  Seleccionar escaner

Cedula Dependencias

Nombres — | Divisiones b
Apeliid ’— Serie

petidos —————————| Documentos

Emrm | Hojasdevida

Observaciones Marcas de ganado
Aiio | Mes | Dpia lermie

Cedula | Nombres | Apellidos | Cargo |0bsewaci0nes| Fecha

Imprimir ‘ ‘ Eliminar

Figura 81. Submenu Hojas de Vida
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| £:| Sistema de gestion documental. Bienvenido Administrador =[S X
Documentos Marcas de ganado  Hojas de vida Administracion
ADMINISTRAR HOJAS DE VIDA

Cedula 53534816

Nombres Penelope

Apellidos Garcia

Cargo Recepcionista

Observaciones Secretaria Salud

Ao (2012 | mes [3 | pia [1 |

| Buscar | | Actualizar |

Cedula | Nombres |  Apellidos | Cargo | Observaciones | Fecha
53.534.816 |Penelope |Garcia |Recepcionista_|Secretaria Salud|1/8/2012
| Imprimir ‘ | Eliminar |

Figura 82. Ventana Hoja de Vida

Buscar: Realiza la busqueda de un documento especifico diligenciando los
pardmetros mostrados.

Actualizar: Seleccionando previamente el documento y modificando Ila
informacion que pueda digitarse, se actualiza dicha informacion en la base de
datos que relacionan ese documento.

Imprimir: Seleccionando previamente el archivo imprime dicho archivo.

Eliminar: Elimina el registro donde estemos ubicados.

Para Visualizar un registro, se ubica sobre el registro que genera un cuadro de

dialogo donde pregunta si desea o no visualizar el archivo.

P "

Previsualizacion @
? Desea visualizar el archivo
1 Si No -
| = — !

Figura 83. Cuadro Dialogo visualizacién archivo
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3.2.7. Submenu Marcas de Ganado

En esta seccion se almacenan los sellos personales o de sociedad duefia de
reses, para lo que se mandan hacer hierros de marcacion con diferentes figuras,
logotipos o iniciales dependiendo del gusto propio. La alcaldia de Pailitas (Cesar)
como ente gubernamental es la encargada de llevar este registro, permite buscar

para ver, actualizacion, imprimir y eliminar dichos registros de marcas.

|£:| Sistema de gestion documental. Bienvenido Administrador [ S|
Documentos Marcas de ganado  Hojas de vida| Administracion |

ADMINISTRA  seleccionar escaner

Cedula Dependencias

Serie
Apeliidos ]
’ ————————————————| Documentos
= [ [ Hoasdevida

Observaciones Marcas de ganado
Aifio | mes | Dia Usuarios

Buscar

Cedula | MNombres |  Apellidos | Cargo | Observaciones | Fecha

Imprimir ‘ ‘ Eliminar

Figura 84. Submenu Hojas de Vida
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| £ Sistema de gestion documental. Bienvenide Administrador =S| X
Documentos Marcas de ganado Hojas de vida Administracion
ADMINISTRAR HOJAS DE VIDA

Cedula 53534318 |

Nombres |F'ene|0pe |

Apellidos |Garcia |

Cargo |Recepci0nista |

Observaciones |Secretaria Salud |

Afio 2012 | Mes |3 | Dia [1 |

| Buscar | | Actualizar |

Cedula | MNombres | Apellidos | Cargo | Observaciones | Fecha
63534816 |Penelope |Garcia |Recepcionista_|Secretaria Salud|1/8/2012
| Imprimir | | Eliminar |

Figura 85. Ventana Hoja de Vida

Buscar: Realiza la busqueda de un documento especifico diligenciando los
parametros mostrados.

Actualizar: Seleccionando previamente el documento y modificando la
informacion que pueda digitarse, se actualiza dicha informacion en la base de
datos que relacionan ese documento.

Imprimir: Seleccionando previamente el archivo imprime dicho archivo.

Eliminar: Elimina el registro donde estemos ubicados.

Para Visualizar un registro, se ubica sobre el registro que genera un cuadro de

dialogo donde pregunta si desea o no visualizar el archivo.

P "

Previsualizacion @
? Desea visualizar el archivo
I 4] LMo i

Figura 86. Cuadro Dialogo visualizacién archivo
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3.2.8. Submenu Creacion Usuarios

Un usuario del sistema es el que con unos permisos especiales brindados por el

administrador del sistema manipula el software e ingresa informacion en la base

de datos por medio de la interfaz del software. En esta seccion se puede crear,

buscar para editar o actualizar los datos o para eliminarlo.

|=| Sistema de gestion documental. Bienvenido Administrador

Documentos Marcas de ganado  Hojas de vida| Administracién

Seleccionar escaner

Nombres ,— Dependencias
Apellidos ’7 Divisiones

=
Chus) Hojas de vida

Rol Administy Marcas de ganado

uscar | [ uempar | [ crear

ADMINISTRAR USUARIOS

[E=E ==

Nombre de usuario

—
I

Nombres

Apellidos

Eliminar

Figura 87. Submenu Usuarios

|£:| Sisterna de gestion documental, Bienvenido Administrador

Documentos Marcas de ganado  Hojas de vida Administracion
ADMINISTRAR USUARIOS

Hombres
Apellidos

Nombre de usuario

L] - =]

Clave |
Rol |Administrador | - |
Buscar | | Limpiar | | Crear ‘ | Actualizar |
Mombre de usuario Nombres Apellidos Rol
admin Administrador Sistema Administrador
usuario Usuario Pruebas Administrador

Eliminar

Figura 88. Ventana Usuarios
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Crear: Digitando hasta llenar los campos nombre, apellidos, nombre de usuario,
password y eligiendo un rol especifico desde el menu desplegable Rol, se crea un
nuevo usuario del sistema.

Buscar: Realiza la basqueda de un usuario especifico diligenciando alguno los
parametros mostrados.

Actualizar: Seleccionando previamente el usuario y modificando la informacién
gue pueda digitarse, se actualiza dicha informacion en la base de datos.

Limpiar: Borra o limpia la informacién que se encuentre en los Cuadros de Texto.

Eliminar: Elimina el registro donde estemos ubicados.
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ANEXO 2. MANUAL SISTEMA DE INFORMACION EN AMBIENTE WEB
SINFOFAM

1. INGRESO AL PORTAL

El ingreso al portal de SINFOFAM (sistema de informacion familiar) se hace

desde un equipo conectado a internet utilizando un navegador WEB. Escribir la

direccion: www.sinfofam.com.

Ingrese el nombre de usuario y contrasefia previamente asignadas por el

Administrador del sistema.
INTERFAZ INDEX DEL PORTAL SINFOFAM

Pailitas

[ ]

[}

Pailitas cesar

Esta ubicada en el centro y
SISTEMA DE INFORMACION e e
- C q nt‘)
Usuario 3 na poblacion
i e 20.000 habitantes.
Contrasefia cl templado y frio en

[l
Arroye Honde que atraviesa la
poblacién de oriente a occidente.

Limites de municipio
Extensién total: 5

Extension &

Extension drea ru

Altitud de la cabecera m
(metros sobre el nivel d
77

Temperatura media: 30° C
Distancia de refer: a:
Valledupar a 226 Km

Teléfono: 5 287 712 - Fax: 5 287 712 - Correo electronico: contactenos@pailitas-cesar.gov.co- Direccion: Calle 6 No 7 - 34 -
Horario de atencién: De 08:00 a.m hasta 12:00 m De 03:00 p.m hasta 06:00 p.m lunes a viernes

Figura 89. Interfaz index del Portal SINFOFAM

Al ingresar, el sistema identifica si el usuario es Administrador o no, y lista los
menus de los servicios desarrollados disponibles dependiendo de los permisos.
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http://www.sinfofam.com/

Pailitas

BIENVENIDO
=

Angelica Vera
Administrador

Salir

Digite la cedula de usuario a buscar: |

Total usuarios registrados 1

LISTADO DE USUARIOS REGISTRADOS
DATOS USUARIOS

Cedula Nombres Apellidos

Acciones

Ve

63537102 | Juan Sebastian | Avellaneda rojas | Ir ‘ X

Figura 90. Pagina inicial Usuario Administrador

Pailitas

PAILITAS
e Corvzin con o Pragrese

=

BIENVENIDO Pailitas cesar
[ =] Aneelen Ve

- Esta ubicada en el centro y
Administrador r, distante de la
iudad de Vi r 226 kms.
Salir Cuenta con rregimientos y
37 veredas, blacion
aproximada de 20.000 habitantes.
Clima cilido, templada y frio en
Tierra fértil para el
Digite la cedula de usuario a buscar: l:l

café, maiz, cacao
afiada por la quebrada
ondo que atraviesa la
ion de oriente a occidente.

Figura 91. Niveles de Menus para un usuario Administrador
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Pailitas

de Cornzénm con of Progrese
(E1]
(E]
BIENTVENIDO Pailitas cesar
Secretaria de Salud
Salir
ima
ma célide, templado y frio e|
i E”fél"tﬂ para
Digite 1a cedula de usuario a buscar: ‘ L
Arroyo Hondo gue atraviesa la

poblacién de oriente a occidenf]

Figura 92.Niveles de MenUs para un usuario Final

Nivel 1. Se encuentran los servicios principales del portal Web, el ingreso a los

otros a los médulos dependiendo del perfil o rol en el que se haya iniciado

(Administrador o Usuario final)
Nivel 2: Se listan los servicios que pertenecen al primer nivel y que estan

relacionados con este.
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2. USUARIO ADMINISTRADOR

Fue disefiado con la idea de facilitar la visualizacién de las visitas realizadas a la
Alcaldia de los usuarios beneficiarios de los programas ofrecidos, asi como de la

creacion de usuarios del sistema asignandole un rol especifico.

BIENVENIDO

A.ngelica\-'arﬁ bicada en el centro v
Administrador en del Cesar, distante
Salir
Digite la cedula de usuario a buscar: o
atraviesa la poblaciié¥an de oriente
a occidente.
Total usuarios registrados 13
LISTADO DE USUARIOS REGISTRADOS
Altitud
DATOS USUARIOS {metros sobre el
77
Cedula Nombres Apellidos Acciones E,ia‘:gap::ria;l;: r:r:
Valledupar a 226
4294967295 | fasdfasdf fsadfas | fasfasd fafa IR
3244394 fadfeadf faedfa fasdfas faedfaedf | Te | X | 2

Figura 93. Pagina inicial de ingreso Administrador
Esta pagina lista los beneficiarios de los programas de gobierno registrados en el
sistema por los usuarios, se puede:

hu

- Visualizar la informacién dando click en “
- Eliminar la informacion dando click en “ *”

- Editar la Informacién dando click en “#*”

- Realizar busqueda de un registro listado por cedula digitdndola en

Digite la cedula de usuario a buscar:

Encontramos 4 botones:
Inicio: Nos devuelve a la pagina inicial (Esta misma pagina)
Nuevo Registro: Nos direcciona a la pagina de registro de usuarios beneficiarios

nuevos.
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Administracion: Nos direcciona a la pagina de creacién de usuarios del sistema.
Consultas: Nos permite realizar consultas por Barrios, Veredas, Corregimientos y

programas

2.1. MODULO NUEVO REGISTRO

Permite agregar un nuevo usuario beneficiario digitando sus datos

BIENVENIDO
Administrador
Salir
REGISTRO USUARIO
Niz¥s Documento Identidad:
Primer nombre:
Segundo nombre:
Primer Apellido:
Segundo Apellido:
Direccion Vivienda =] [-[=]
Trabajo actual:
Poblacion a la que pertenece: || — =]
Estrate: | |— =]
Puntaje sisben:
Eps: - Selecciona un eps E|
Seleccione los programas en los que participara el usuanio:
[Programa Plan mundial de Alimentos
[[TPrograma Desayunos Infantiles
[[Programa de Subsidio al adulto Mayor
[Programa Cooprosperar
[TPrograma Familias en Accion
[TPrograma Juntos
Nivel Educativo: - Selecciona un nivel - [ ]
Numero de Hyjos:
Jefe cabeza familia: - Selecciona una opcion - [ 7]
Si el usvario no es cabeza de familia por
favor digite el numero de cedula del
usuario cabeza de familia
Posicion que ocupa en la familia - Sslecciona su posicion en la familia - [ ]
Comentzrio
)
Suba su imagen jpg o gif v tamaiz}20 mazimo de 100k
No se ha seleccionado ningin archivo

Figura 94.Interfaz de nuevo registro
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- Permite ingresar la fotografia de la persona a registrar

[ Seleccionar archivo ]

- Guarda la informacion registrada | Emvar |

- Permite regresa al interfaz de inicio Molver

2.2. MODULO DE ADMINISTRACION

Permite al usuario administrador crear un nuevo usuario del sistema asignandole

un rol especifico y ver el historial de visita.

Dailitas

BIENVENIDO
Administrador
Salir

Digite la cedula de usuario a buscar:

MODULO ADMINISTRACIié"2N FUNCIONARIOS

ALCALDIA PAILITAS

DATOS USUARIOS
Cedula Nombre Apel]idos Acciones
63537101 |Lavea  |Rojas | Svaez |L |X |4
63547945 | Ancelica | Vera Alanen | Te | X [ 2

Figura 95 Interfaz de administrador
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Ir »

- Visualizar la informaciéon de un usuario dando click en
- Eliminar la informacién de un usuario dando click en “*”
@y

- Editar la Informacién de un usuario dando dandoclick en

- Realizar busqueda de un usuario listado por cedula digitandola en

Digite la cedula de usuario a buscar:

Encontramos 4 botones:

Inicio: Nos devuelve a la pagina inicial

Nuevo Registro: Nos direcciona a la pagina de registro de usuarios.
Administracion: Nos direcciona a la pagina de creacion de usuarios del
sistema.(esta misma pagina)

Historial de visitas: Nos direcciona a la pagina que permite la visualizacion de las
visitas realizadas a la Alcaldia de los usuarios beneficiarios de los programas

ofrecidos.

2.2.1. NUEVO USUARIO:

Permite Crear un usuario del sistema en un rol determinado registrando sus datos.
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_ BIENTVENIDO
Administrador

Salir

REGISTRO FUNCIONARIOS

Nizz Documento Identidad:
Primer nombre:

Segundo nombre:

Primer Apellidor

Segundo Apellido:

Digite la clave:

Confirme Iz clave:

Tipo Usuario: - Selecciona untipa - [ ]

Suba su imagen jpg o gif v tamaiz}2o maximo de 100k
Mo se ha seleccionado ningtn archivo

Figura 96 interfaz de Nuevo Usuario

- Permite ingresar la fotografia del usuario a registrar

[ Seleccionar archivo ]

- Guarda la informacion registrada | Enviar |

- Permite regresa al interfaz de administracion " @lwer

2.2.2. HISTORIAL DE VISITAS

Nos permite visualizar el registro de visita de los usuarios
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BIENVENIDO

Administrador

Salir
HISTORIAL DE VISITAS
Digite la cedula de usuario a buscar:
Total visitas registradas 5
| VISITAS USUARIOS
Nombres Apellidos Fecha Estado Acciones

Juan Sebastian Avellaneda rojas | 2011-05-06 | Atendido | Detalles | X
Juan Sebastian Avellaneda rojas | 2011-05-06 | Atendido | Detalles X
Juan Sebastian Avellaneda rojas | 2011-05-06 | Atendido | Detalles X

=

Juan Sebastian Avellaneda rojas | 2011-05-06 | Atendido | Detalles

Figura 97 Interfaz de Historial de Visitas

- Nos permite ver la razon de la visita del usuario al dar clic en Detalles

- Permite eliminar el registro de la visita x

2.3. CONSULTA
Permite al usuario realizar consultas segun el Barrio, la Vereda, El corregimiento o los

diferentes Programas

Pailitas

PAILITAS
de Corvizén con of Progress
BIENVENIDO
Administrador
Salir

Consultar por: | ——— E[ = [Z}

Figura 98 Interfaz de Consulta
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- Dar clic en salir

3. USUARIO FINAL

Agrupamos bajo este término todos los usuarios de los siguientes roles.

o Secretaria de salud

o Secretaria de planeacion

o Secretaria de desarrollo social
o Secretaria de gobierno

Los cuales tienen ciertas restricciones en el sistema. Estos usuarios solo pueden

crear, ver y actualizar los registros.

Pailitas

PAILITAS

BIENVENIDO
. Lorsh
Secretaria de Salud

Salic

Digite la cedula de usuario a buscar:

3.1. MODULO NUEVO REGISTRO

Permite agregar un nuevo usuario beneficiario digitando sus datos
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REGISTRO USUARIO

Ni;*z Documento ldeaudad:

Pamer nombre

Segundo nombre

Pamer Apellido

Segundo Apellido

Direccson Viviends = =
Trabajo actual

Poblacion 2 12 que pertenece. —_ =]
Estaato: —=

Puntaje sisben:

Eps - Salecciona un eps - %]
Seleccione los programas en los que partaipans el useano.

Programa Plan mundaal de Alimentos
Programa Desayunos Infantles
Programa de Subs:dio al adulto Mayor

Programa Cooprosperar

Programa Famulias en Accion

Programa Juntos
Nivel Educativo: - Selacciona un rvel - (]
Numero de Hijos
Jefe cabeza famslia Selecciona una opcion - (¥

S: el usuano no es cabeza de famuba por
favor digite el numero de cedula del
usuano cabeza de famibia

Posicion que ocupa en la faoulia - Seleccions su posicon en la tamdia - [v]

Comentano

Suba su imagen jpg © B ¥ tamais 20 maximo de 100k
Selaccrea 2chwo. Ho 3¢ ha seleccionado nngun archno

[oEma | [ Vobwr.]

Figura 99.Interfaz de nuevo registro

- Permite ingresar la fotografia de la persona a registrar

[ Seleccionar archivo ]

- Guarda la informacion registrada | Emvaar |

- Permite regresa al interfaz de inicio Molver
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4.  MANTENIMIENTO Y ADMINISTRACION

Actividad De Mantenimiento.

Una vez puesto en funcionamiento un sistema, es inevitable que falle
ocasionalmente debido a errores en el cédigo fuente del software, error en
ejecucion o a un indebido uso, debido a esto, una de las actividades del soporte
de sistemas es corregir errores. Los usuarios del sistema informan sobre la
necesidad de nuevas funcionalidades y sobre los errores encontrados durante el
uso del sistema. La funcion del administrador es mejorar el sistema y corregir las
diferentes fallas que se puedan presentar. A continuacion se listan algunas de las

labores realizadas:

o Cuando se queria crear un nuevo usuario administrador permitia enviar la
solicitud pero no era procesada.

o Se hizo una revision de la base de datos Diamante y se eliminaron las
tablas que no se utilizaban.

o Al ingresar los datos de los usuarios inicialmente en nivel académico se
estipulo de primeria a profesional en el momento de presentar el sistema al
usuario final encontramos personas que tenian ningun nivel académico por lo que
fue necesario cambiarlo.

o Inicial mente la Busqueda era solo por numero de cedula para mostrar los
datos de manera individual pero el sefior alcalde de Pailitas cesar quien es uno de
los usuarios administrador pidi6 conocer la informaciobn por Barrios,

Corregimientos, Veredas y Programas.

Actividad de Soporte a Usuarios.
Es importante mantener una comunicacion abierta tanto con los usuarios como

con los directivos y analizar y evaluar constantemente las percepciones de los
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usuarios con respecto al sistema. Esta forma de participacién con los usuarios

durante el soporte aumenta el grado de confianza y credibilidad.

En esta actividad, los usuarios del sistema informan sobre sus problemas al usar
el sistema y los encargados del soporte responden con: cambios en los
procedimientos de operacién, formacién adicional y proposicion de mejoras. A

continuacion se listan algunas de las labores realizadas:

o Se resolvieron dudas a algunos usuarios sobre la utilizacion de sistema
(SINFOFAM), en el momento en que lo solicitaron.

o Se solucionaron problemas a los usuarios a través de reuniones.

o Se brindo una orientacién a los funcionarios de la Alcaldia de Pailitas Cesar

sobre la Utilizacion de el Modulo WEB.

Actividad de Administracion.
Es necesario que exista una persona encargada de la administracion del portal, ya
gue existe informacion que se deben manejar de manera segura, a las cuales sélo

debe acceder personal autorizado.

Por esto al administrador se le delegan funciones especiales y acceso a esta
informacion, también es el encargado de asignarles los permisos a los diferentes

usuarios del sistema.

e Periddicamente se hacen copias de las bases de datos.
e Se actualizaron periédicamente las bases de datos con respecto a la
informacion que ofrece servicios de informacion, para que el sitio en todo

momento cuente con informacién actualizada.
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ANEXO 3. MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
MUNICIPIO DE PAILITAS

MISION DEL MUNICIPIO:

El Municipio en cumplimiento de sus responsabilidades, Planeara, gestionara,
ejecutara y evaluara las acciones integrales que le competen y que conduzcan a
la creacion de condiciones para el desarrollo humano y la prosperidad local
sostenible, basada en un modelo de gestion incluyente, participativa, equitativa y
eficaz. Con el objetivo de impulsar el desarrollo en alianza con todos y cada uno

de los pobladores.

VISION DEL MUNICIPIO:
En el aflo 2017, Pailitas se ha constituido en el nuevo polo de desarrollo de la
subregion centro del cesar, con excelentes resultados en su proceso de

transformacion productiva, talento humano e infraestructura y de construccion de

nuevos valores socio institucionales.

DESPACHO DEL
ALCALDE

ESTRUCTURA MUNICIPAL

ISECRETARIA GENERA
|| || || 1
SECRETARIA DE
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
PLANEACION E SECRETARIA DE
HACIENDA INFRAESTRUCTURA DESARROLLO SOCIAL A5
JEFATURA DE
OMISARIA DE FAMILIA PRESUPUESTO

SECRETARIA DE
ASUNTOS DE

OBIERNO Y ASUNTOS

ADMINISTRATIVOS
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> ORGANO DE CONTROL POLITICO:

CONCEJO MUNICIPAL

» ORGANO DE CONTROL ADMINISTRATIVO:

PERSONERIA MUNICIPAL

> ORGANISMOS DE ASESORIA Y COORDINACION

Comision de Personal

Consejo Asesor de Control Interno

Consejo de Gobierno

P w0 nh

Comité de Desarrollo Institucional.

RESOLUCION Neo, de 2010
( )

POR EL CUAL SE ADOPTA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LA PLANTA DE EMPLEQOS
DEL MUNICIPIO DE PAILITAS.

EL ALCALDE MUNICIPAL PAILITAS

En Ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del
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Decreto Ley 785 de 2005

CONSIDERANDO

Que se debe establecer el sistema de nomenclatura y clasificacion y de
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales
qgue se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004, a través del
Decreto 785 de 2005 el cual derogo el Decreto 1569 de 1998.

Que se debe establecer las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de acuerdo al Decreto
2539 de 2005.

Que de conformidad con lo establecido en el Decreto 785 de 2005, los
empleos pertenecientes a los niveles Administrativo y Operativo quedaran
agrupados en el nivel Asistencial de acuerdo al paragrafo 1 de articulo 21 del

presente Decreto.

Que se debe ajustar las plantas de personal y manual especifico de
funciones y de requisitos segun lo dispuesto en el articulo 29 del Decreto 785
del 2005. “Para efectos de la aplicacion del sistema de nomenclatura y
clasificacion de empleos de que trata el presente decreto, las autoridades
territoriales competentes procederan a ajustar las plantas de personal y los
respectivos manuales de funciones y de requisitos, dentro del afio siguiente a
la vigencias de este Decreto”.

RESUELVE
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ARTICULO PRIMERO: Establecer el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales para la planta de empleos del Municipio de Palilitas, las
cuales deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los

reglamentos le sefialan asi:

DESPACHO DEL ALCALDE

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Alcalde

Cadigo: 005

Grado: 01

No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la autoridad politica en el Municipio, Ser el Jefe de la Administracién del

Municipio de Pailitas Cesar y ser el representante legal del Municipio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, la ley, los decretos del Gobierno, las
ordenanzas y los Acuerdos del Concejo Municipal.

2. Conservar el orden publico en el Municipio, de conformidad con la Ley, las
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instituciones y o6rdenes que reciba del Presidente de la Republica y del
respectivo Gobernador.

Dirigir la Accidn Administrativa del Municipio, asegurar el cumplimiento de las
funciones y la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar los Actos administrativos pertinentes al desarrollo econémico y
social, obras publicas, presupuestos anual de renta y gasto y demas que
estimen conveniente para el progreso del Municipio

Representar judicial y extrajudicialmente al Municipio; y nombrar y remover a
los funcionarios bajo su Dependencia.

Suprimir y fusionar Entidades y Dependencias Municipales, de conformidad
con los acuerdos respectivos.

Presentar oportunamente al Concejo Municipal los proyectos de acuerdo
sobre planes y programas de desarrollo econémico y social, obras publicas,
presupuesto anual de rentas y gastos y los demas que estime conveniente
para la buena marcha del Municipio.

Atender la comunidad en general facilitando la participacion ciudadana en la
gestion publica

Sancionar y promulgar los acuerdos que hubiere aprobado el Concejo y
objetar los que considere inconvenientes o contrarios al ordenamiento

juridico.

10.Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus Dependencias, sefalarles

funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes. No se podra crear obligaciones que excedan el monto

fijado para gastos de personal en el Presupuesto inicialmente aprobado.

11.Colaborar con el Concejo para el buen desempefio de sus funciones,

presentarle informes generales sobre su administracion y convocarlos a
sesiones extraordinarias, en las cuales sblo se ocupara de temas vy

materiales para los cuales fue citado.

12.0Ordenar los gastos Municipales de acuerdo con el plan de inversion y el
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Presupuesto.

13.Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios publicos a cargo del

Municipio, distribuyendo en los cargos de la planta de personal las funciones
necesidades.

14.Controlar el manejo de los recursos financieros para que estos se ejecuten

de conformidad con los planes y programas establecidos y con las normas

organicas del Presupuesto.

15. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento

16.

17.

18.

de los planes, programas y proyectos.

Solicitar informes a las diferentes dependencias de la administracion
Municipal.

Representar al Municipio en reuniones Nacionales, Departamentales y
Municipales relacionadas con asuntos de competencia de la Administracion
Municipal.

Desempefiar las demas funciones sefialadas en la Constitucién Nacional, La
ley, las ordenanzas, los acuerdos y demas disposiciones legales que rijan

para la organizacion Municipal.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La constitucion, las leyes y decretos del gobierno nacional, al igual que las
ordenanzas y los acuerdos del Concejo Municipal se cumplen y se hacen
cumplir a cabalidad en el Municipio.

El orden publico en el Municipio se conserva de conformidad a las leyes
Nacionales, Departamentales y Municipales.

La accion Administrativa del municipio se dirige cumpliendo con las
funciones del municipio y prestando los servicios a su cargo.

El Alcalde Municipal representa al Municipio judicial y extrajudicialmente.

Los objetivos, los principios, la misién y vision desarrollados para este
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10.

periodo de gobierno contribuyen claramente al cumplimiento de las
funciones del Municipio.

Las gestiones desarrolladas ante entidades gubernamentales coadyuvan al
desarrollo del Municipio.

Las politicas, los planes y proyectos municipales estan orientados a buscar
el desarrollo del Municipio.

El Alcalde Municipal ordena los gastos Municipales de acuerdo con el plan
de inversion y el Presupuesto.

El Alcalde Municipal dirige y coordina la prestacion de los servicios publicos
a cargo del Municipio.

Los Gastos Municipales son ordenados por el Alcalde de acuerdo al plan de

inversiones y al presupuesto del Municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Municipal.
Conocer sobre la Normatividad Departamental y Nacional.
Conocer sobre la Normatividad Municipal

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

“Para ser elegido Alcalde se requiere ser ciudadano colombiano en ejercicio
y haber nacido o ser residente en el respectivo municipio o de la
correspondiente area metropolitana durante un (1) afio anterior a la fecha de
inscripcién o durante un periodo minimo de tres (3) afios consecutivos en

cualquier época.” Articulo 86 de la ley 136 de 1994.

|. IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo del Despacho del
Alcalde

Cadigo: 438

Grado: 02

No. Cargos: Dos (2)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en asuntos administrativos que complementan la accion del Alcalde y

conlleve al cumplimiento de los objetivos propuestos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar documentos, en procesadores de texto, cuadros en hojas de
célculo presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de
Internet.

2. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del
Alcalde y distribuirla de acuerdo con las instrucciones del mismo.

3. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas de
acuerdo con las instrucciones impartidas.

4. Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia del Despacho del
Alcalde.

Aplicar el Sistema de Gestion Documental en el Despacho del Alcalde.

6. Coordinar y controlar el proceso de comunicacion y difusion de informacion

a nivel interno y externo de la dependencia.

7. Mantener actualizado el directorio telefonico del Despacho y la agenda del
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Despacho e informar al Jefe oportunamente sobre los compromisos
adquiridos.

8. Tramitar los pedidos de utiles y papeleria del Despacho del Alcalde de
acuerdo a los requerimientos.

9. Ejercer autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

10. Llevar el control de contratacién que se le pasa cada mes a la camara de
comercio

11. Llevar las actas, acuerdos y resoluciones

12. Desempenfar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los documentos recibidos diariamente se clasifican y radican con base en
el sistema de gestiéon documental.

2. Se proyectan los documentos y la respuesta de la correspondencia
diariamente con las orientaciones del Alcalde.

3. Se atiende al publico en general y se coordinan reuniones y audiencias
segun indicaciones y autorizaciones del sefior Alcalde.

4. Las copias fisicas y magnéticas de los documentos proyectados se

archivan diariamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informética Bésica
Técnicas de Archivo

Proyeccion de las diferentes clases de documentos

P w N e

Sistema de Gestion Documental
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
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Diploma de Bachiller, C.A.P. Sena Dos afos de experiencia laboral

Secretariado

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Recepcion

Cadigo: 438-02

Grado: 03

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Alcalde

Cargo del Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo del Despacho del
Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en asuntos administrativos que complementan la accién del Alcalde y

conlleve al cumplimiento de los objetivos propuestos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13. Elaborar documentos, en procesadores de texto, cuadros en hojas de
célculo presentaciones en software relacionado y manejar aplicativos de
Internet.

14. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del
Alcalde y distribuirla de acuerdo con las instrucciones del mismo.

15. Mantener actualizado el directorio telefénico del Despacho y la agenda del

Despacho e informar al Jefe oportunamente sobre los compromisos
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adquiridos.
16. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente,

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

5. Los documentos recibidos diariamente se clasifican y radican con base en
el sistema de gestion documental.
6. Se atiende al publico en general y se coordinan reuniones y audiencias

segun indicaciones y autorizaciones del sefior Alcalde.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

H

Informatica Basica

ol

. Técnicas de Archivo

o

Proyeccion de las diferentes clases de documentos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller, C.A.P. Sena Ninguna

Secretariado

SECRETARIA DE GOBIERNO

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006-01

217



Grado: 01
No. Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Secretaria de Gobierno y asuntos
Administrativos.
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Direccion de las Dependencias, formulacion de politicas institucionales y

adopcion de planes programas y proyectos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar los programas de la Administracién Municipal, enfocados a la
proteccion de la vida, honra y bienes de los habitantes de acuerdo a la
constitucion, lo establecido en las leyes, y demas normas vigentes.

Velar y colaborar con el mantenimiento del orden publico en el Municipio,
coordinando sus actividades en esta materia con el Alcalde, el
Comandante de Policia y los Inspectores de Policia.

Dirigir y coordinar las actividades de los Inspectores de Policia y del
Comisario de Familia.

Atender y tramitar las solicitudes y recomendaciones del Personero en
relacion con la atencion a los derechos ciudadanos, la tramitacion de
procesos de Policia, perturbacion y ocupacion de bienes publicos vy
prevencion de epidemias y males que amenacen a la poblacion.

Recibir denuncias, quejas y reclamos dela comunidad y remitirlas a los
funcionarios competentes

Coordinar y colaborar en el desarrollo de los procesos electorales de
acuerdo con el Cadigo Electoral.

Ejercer funciones de Jefe de Personal de la Entidad.

218



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Dirigir, coordinar y controlar lo relacionado con la Administracion de
personal al servicio del Municipio de acuerdo con lo establecido en el
Régimen del Servidor Publico y Cdodigo Sustantivo del Trabajo.

Efectuar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal en
coordinaciéon con los jefes de dependencias de la administracion
municipal.

Absolver consultas sobre las materias de competencias de la
dependencia, de acuerdo a las disposiciones y las politicas de la
Administracién Municipal.

Proyectar resoluciones, decretos, acuerdos y demas que le sean
encomendados.

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en el cédigo Nacional de
transito, asi como desarrollar las actividades que le sean delegadas o
comisionadas por la autoridad de transito departamental

Velar por el cumplimiento de las normas existentes sobre reglamentacion
de rifas, juegos y espectaculos en el Municipio de Pailitas y coordinar con
las autoridades policivas, visitas a los establecimientos y personas
naturales o juridicas que desarrollen actividades de juegos, rifas o
espectaculos

Expedir permisos e imponer sanciones en el control de actividades
privadas y la defensa del espacio publico.

Adelantar junto con la Unidad de Control Interno Disciplinario los
Procesos Disciplinarios contra los funcionarios de la Administracion
Municipal.

Representar al Alcalde en reuniones, comités, juntas en su ausencia, en
calidad de Alcalde encargado.

Dirigir los procesos de manejo del Archivo Gestién, Central e Histérico de
la Entidad.

Dirigir la actividad de prevencién y atencion de desastres del Municipio de
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19.

20.

21.

22.

23.

Pailitas.

Garantizar la oportuna accién del Gobierno municipal en la atencién y
prevencion de desastres.

Expedir las certificaciones laborales que soliciten los empleados, ex
empleados, particulares, entidades administradoras del sistema General
de Seguridad Social y demas autoridades competentes.

Otorgar permisos para manifestaciones.

Fijar las politicas para el mantenimiento y reposicion de equipos y bienes
muebles

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo

al nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los programas del Municipio son coordinados con un enfoque hacia la
proteccion de la vida, honra y bienes de los habitantes de acuerdo con las
normas vigentes.

El mantenimiento del orden publico en el Municipio se hace conjuntamente
con el Alcalde, el Comandante de policia y los inspectores de policia.

Las funciones desarrolladas en la Inspeccion de policia y la comisaria de
familia estdn bajo la direccién y control del Jefe de oficina de la Oficina
General y de Gobierno.

Los procesos electorales son desarrollados en el Municipio de acuerdo con
el cédigo electoral.

La Administracion de personal se desarrolla de acuerdo a lo establecido en
el Régimen del Servidor Publico y Cédigo Sustantivo del Trabajo.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal de personal se efectia
en coordinacion con los jefes de las dependencias.

Los procesos disciplinarios contra los funcionarios son desarrollados por el

Jede de la Oficina de la Oficina General y de Gobierno de acuerdo a la
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normatividad vigente.
8. La Prevencion y Atencion de Desastres del Municipio es dirigida por el Jefe

de la Oficina garantizando la accién oportuna del Municipio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccion Institucional

Elaboracion del Plan de Desarrollo
Elaboracion de Planes de Accion
Administracién de Personal

Elaboracion de programas, planes y proyectos.

o g M w D PRE

Conocer sobre la Normatividad Municipal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Profesional en las areas de Derecho Dos afos de experiencia
y/o Administracion Publica. Postgrado Profesional

en Derecho Publico o Administrativo.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Comisario de Familia

Cadigo: 202

Grado:

No. Cargos: uno(1)

Dependencia: Secretaria de Gobierno y Asuntos
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Administrativos.

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conforme a lo establecido en la nueva ley de Nifios, Nifias y adolescentes (ley

1098 de 2006) y las demas obligaciones que tiene la Comisaria de Familia, esta

area estd adscrita al Sistema Nacional de Bienestar Familiar y tiene como

finalidad brindar asesoria y apoyo a la familia en aspectos relacionados en el

derecho de familia, como es la violencia intrafamiliar y sexual entre otros

realizando acciones interventivas con el fin de ofrecer una mejor integridad y

calidad de vida en la comunidad, su funcién principal es dar proteccion a los

menores y promover la convivencia pacifica en la familia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conocer en primera instancia de las contravenciones especiales y
comunes tipificadas en lo relacionado con proteccion a la familia y al
menor, que estén reglamentada por la ley y su normatividad reglamentaria.
Recibir a prevencion, denuncias sobre hechos que puedan configurarse
como delito o contravencion, en los que aparezcan involucrados un menor
como ofendido o sindicado, tomar las medidas de emergencia
correspondientes y darles tramite respectivo de acuerdo con las
disipaciones de la Ley 1098 de 2006 y los de procedimiento Penal
Nacional, departamental, Municipal o de policia y ademas normas
pendientes, el primer dia habil siguiente al recibo de la denuncia.
Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros
de la familia conculcados por situaciones de violencia intrafamiliar.

Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de

alimentos y la reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comun
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

de los cényuges o comparfieros permanentes y fijar las cauciones de
compromiso conyugal, en situaciones de violencia familiar.

Practicar rescates para conjugar las situaciones de peligro en que pueda
encontrarse un nifio o adolecente, cuando la urgencia del caso lo
demande.

Tramitar y decidir acerca de los asuntos policivos de su competencia de
conformidad con el procedimiento y demas preceptos que contengan las
normas pertinentes.

Adoptar las medidas de restablecimientos de derechos en el caso de
maltrato infantil y denunciar el delito.

Inspeccionar lugares para verificar e impedir casos de maltrato fisicos o
morales a un nifio, nifia o0 adolecente, a mujeres y ancianos y adoptar las
medidas policivas conducentes para remediar tal situacion.

Responder y tramitar las peticiones que a este sean dirigidas por la
comunidad.

Aprobar, con efecto vinculante, cuando no haya proceso judicial en curso,
las conciliaciones entre cényuges, padres y demas familiares sobre los
asuntos estipulados en la ley y sus normas reglamentarias.

Intervenir en nombre de la sociedad y en interés de la institucién familiar,
en los procesos que se tramiten ante esta jurisdiccion y en los que actuaba
el defensor de menores, sin perjuicio de las facultades que se le otorgan al
Ministerio Publico.

Desarrollar el primer acercamiento de conciliacién en conflictos familiares,
entre conyuges y sus hijos.

Promover acciones penales a que haya lugar.

Coordinar acciones y campafas civicas, sociales y de politicas preventivas
con entidades al servicio comunitario del menor de la familia.

Practicar allanamientos y rescates para conjugar las situaciones de peligro

en que pueda encontrarse un menor cuando la urgencia del caso lo
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

demande, de oficio o a solicitud del juez o del defensa de familia de
acuerdo con el procedimiento sefialado para tal efecto en el cédigo dela
infancia y la adolescencia y demas normas.

Recibir a prevencion las quejas o informes sobre todos aquellos aspectos
relacionados con conflictos familiares, atender las peticiones y las
demandas relativas a la proteccion del menor, especialmente en los casos
de maltrato y explotacion, y atender los casos de violencia familiar, cuando
una persona dentro de su contexto familiar sea victima de dafio fisico o
psiquico, amenaza agravio, ofensa o cualquier otra forma de agresion por
parte de otro miembro del grupo familiar, tomando las medidas de urgencia
gue sean necesarias, mientras se remiten a la autoridad competente, y
podra decretar medidas de proteccion inmediatas que ponga fin ala
violencia, maltrato o agresion, o que se realice cuando fuere inminente, sin
perjuicio de las denuncias penales a que hubiere lugar

Promover ante el ICBF o ante el defensor de menores y civil de familia, las
causas de derecho de familia que hubiere lugar.

Conducir ante el ICBF o entidad pertinente a los menores que se
encuentren abandonados o en peligro fisico o moral.

Poner en disposicion de los respectivos jueces, a aquellos menores
capturados en flagrancias por hechos delictivos o contravencionales.
Presentar informes al Jefe Inmediato cuando lo requiera sobre las
actividades de la oficina.

Promover, Implementar y ejecutar programas de Prevencion de la Violencia
Intrafamiliar y delitos sexuales.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo al

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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w e

Las sanciones policivas se determinan de acuerdo a las disposiciones del
cbdigo del menor y las que le otorgue el Concejo Municipal.

Los procesos policivos en los cuales estan involucrados los menores de
edad se les da tramite de acuerdo al cédigo del menor, procedimiento
penal y demas normas pertinentes.

Los menores que se encuentren desamparados o en peligro son
conducidos ante el ICBF o ante la autoridad competente de brindarle
proteccion.

Las comisiones y practicas de pruebas se desarrollan a peticion del ICBF
en los aspectos relacionados con la proteccion al menor y a la familia.

Se practican allanamientos por parte de esta autoridad cuando se detecta
gue un menor esta en peligro, y se realiza de acuerdo al cédigo del menor.

Las instituciones de defensa del menor en el municipio coordinan sus
actividades en busca de los beneficios de la sociedad.

En el Municipio se desarrollan los programas de prevencion de la violencia
intrafamiliar con el objeto de mejorar las condiciones de vida relacionados

con la familia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento y manejo del Cadigo del Menor
Conocimientos en Procedimientos policivos
Conocimientos en procesos de conciliacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Profesional en las areas de derecho 18 meses de experiencia
especialista en derecho de familia. Profesional
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Inspector de Policia

Cadigo: 303

Grado: 02

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Gobierno y Asuntos

Administrativos.

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

En cumplimiento de la obligacion de garantizar los derechos delos habitantes de
la jurisdiccion del Municipio de Pailitas, en su libertad y en los que de esta se
derivan, por los medios limites y procedimientos establecidos en la constitucion,
Leyes y Decretos Ordenanzas y Acuerdos, asi como la proteccion de los
derechos de los consumidores a través de la vigilancia y cumplimiento delas

normas sobre la materia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Divulgar y ejecutar las normas de conformidad con la Constitucién Nacional,
las Leyes y el Codigo Nacional de Policia, para promover el conocimiento de
las mismas a la comunidad.

2. Dar cumplimiento a lo estipulado dentro del Cédigo de Procedimiento Penal,
para la investigacion preliminar de caracter penal y policivo.

3. Conocer de los asuntos o negocios que le asigne la Ley, las ordenanzas y los
acuerdos del concejo Municipal.

4. Velar en su jurisdiccion por el respeto a los derechos civiles y garantias
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sociales, conservando el orden publico interno y emprendiendo camparfias de
seguridad con el apoyo de las autoridades de policia.

. Conocer de las contravenciones nacionales determinadas por el Decreto
1355 de 1970 y Decreto Ley de 1971, excepto de competencias que
corresponde a la Policia Nacional.

. Conocer en primera estancia de los procesos civiles-policivos de lanzamiento
por ocupacion de hecho (Ley 57 de 1905 y de el decreto Reglamentario N°
992 de 1930, decreto Nacional N° 747 de 1992 y articulo 69 de la ley 9% de
1989 de forma urbana).

. Conocer en primera instancia de los procesos de restituciéon de bienes del
estado (de uso publico y fiscales), correlacionando las siguientes normas:
articulos 29, 63 y 82 de la constitucion Nacional; 674 del Cddigo Civil, 132 del
Cdédigo Nacional de policia; Decreto 640 de 1937, subrogado por el articulo
170 del decreto 1333 de 1986; articulo 5° de la Ley 58 de 1982; 1 al 81 del
cddigo contencion administrativo; 5,6 y 67 de la Ley 92 de 1989; 407, numeral
4° del Codigo de Procedimiento Civil; articulo 29 de la Ley 142 de 1994
(servicios publicos domiciliarios).

. Conocer de primera instancia de los procesos de proteccion a los animales
(Ley 84 de 1989 y ley 238 de 1995 articulo 15).

. Aplicar las normas sobre especulacion y acaparamiento (Decreto Nacional
2876 de 1984 y Ley 238 de 1995 articulo 15)

10. Aplicar las normas sobre proteccion y defensa del consumidor (Ley 73 de

1981 y Decreto 3466 de 1982)

11. Aplicar las normas sobre sanciones urbanisticas /Articulo 66 de la Ley 9% de

1989, en concordancia con el Esquema de Ordenamiento territorial).

12.Aplicar el Decreto 1136 de 1970, sobre medidas de proteccion social,

mendigos, vagos etc.

13. Aplicar el Decreto Nacional 2785 de 1936 y 2169 de 1949 sobre sanciones y

turnos a farmacias y droguerias.
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14. Aplicar el Decreto 151 de 1957, sobre proteccién a la industria hotelera
respetando el Articulo 29 de la Constitucion Nacional.

15. Aplicar el Decreto 196 de 1971, sobre ejercicio de la abogacia, Articulo 29 y
42.

16.Colaborar con las autoridades sanitarias en lo referente a diligencias
preliminares (Ley 9% de 1979 y del Ministerio de Medio ambiente Ley 99 de
1993).

17. Aplicar el Decreto Nacional 1001 de 1988.

18. Expedir certificados de defuncién, Decreto Nacional 536 de 1991.

19. Aplicar el decreto 2150 de 1995 (<Suspension de Tramites) y la Ley 232 de
1995 sobre establecimientos de comercio.

20. Expedir guias para la movilizaciéon de semovientes en la jurisdiccion.

21.Efectuar el control en el deguello al ganado mayor y menor en el matadero
Municipal.

22.Expedir permisos para las diligencias de movilizacién de trasteos en la
jurisdiccion.

23.Desarrollar funciones de policia judicial de manera especial dentro de su
competencia en los procesos penales, dando cumplimiento con el Nuevo
Sistema Penal Acusatorio.

24. Efectuar inspecciones oculares para dar cumplimiento al debido proceso.

25. Apoyar las labores de la Jurisdiccion Ordinaria, con el fin de descongestionar
los despachos judiciales.

26.Supervisar el cumplimiento de las disposiciones dictadas por la
Administracion Municipal.

27.Propender por el respeto a los derechos y deberes civiles, salvaguardando la
vida, honra y bienes de los ciudadanos.

28.Conocer y atender las contravenciones que por ley sean de su competencia,
cumpliendo con las funciones administrativas de policia.

29.Atender las denuncias de la comunidad y adelantar el debido proceso,
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agotando la etapa preventiva, evitando asi la tipificacion de muchos delitos

30.Organizar y actualizar las normas legales relacionadas con la Administracion
Municipal.

31.Elaborar las politicas de proteccion al consumidor de acuerdo con las normas
vigentes.

32.Dirigir los procesos de control a los establecimientos publicos y en general a
las actividades comerciales formales e informales del Municipio en procura
de la defensa de la poblacion.

33.Atender y resolver las quejas y reclamos de los consumidores de acuerdo
con las normas y leyes vigentes.

34.Dirigir y coordinar el establecimiento de precios, pesas y medidas de acuerdo
con el Sistema Nacional de Normalizacion, Certificacion y Metrologia.

35. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del Empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las normas constitucionales, las leyes nacionales, departamentales y
municipales y el codigo nacional de policia estdn siendo divulgados y
ejecutados promoviendo el conocimiento de las mismas.

2. En la etapa de investigacion preliminar se esta dando cumplimiento a lo
estipulado dentro del cédigo de procedimiento penal.

3. Las funciones de policia judicial se desarrollan dando cumplimiento con el
Nuevo sistema acusatorio.

4. Las labores de Jurisdiccion Ordinaria se dan con el fin de apoyar a
descongestionar los despachos judiciales.

5. Se supervisa en la comunidad el cumplimiento de las disposiciones dictadas
por la administracién municipal.

6. Las funciones administrativas de policia estdn acorde con las
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contravenciones que por ley son de la competencia de la Inspeccion de
policia.

Las denuncias de la comunidad se estan llevando a cabo de acuerdo al
debido proceso agotando en primera instancia la etapa preventiva.

Las normas legales relacionadas con la administracion municipal estan

siendo organizadas y actualizadas debidamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos Juridicos en derecho constitucional, administrativo, penal,
civil y policivo.
Conocimientos en Criminologia y medicina legal.
Conocimiento en Administracion Publica.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Estudios de Derecho. 1 afio de experiencia laboral.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:

Cadigo:

Grado:

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Cultura y Deporte
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde
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10.

11.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal, en las areas
relacionadas.

Formular un plan de Cultura y Deporte para el aprovecha miento del tiempo
libre de la comunidad.

Identificar politicas de intervencidon para atender el desarrollo de la
actividad educativa, cultural y turistica en el Municipio.

Propender por la realizacion de actividades orientadas a buscar la
preservacion y conservacion de los sitios turisticos y el fomento de las
actividades culturales del municipio en todas sus manifestaciones.

Velar por la conservacion de las tradiciones historicas, folcléricas y
culturales del Municipio.

Buscar los mecanismos para difundir y promover los valores sociales,
culturales, politicos y turisticos del Municipio.

Fomentar el acceso, la innovacion, la creacion y la produccién artistica y
cultural en el municipio.

Coordinar la realizacion de actividades orientadas a buscar la preservacion
y conservacion y el fomento de las actividades culturales del municipio en
todas sus manisfesstaciones.

Establecer y apoyar las necesidades de construccion o adecuacion de
instalaciones dedicadas a la cultura, tales como bibliotecas, cas de la
cultura, centros artisticos y demas medios de difucion cultural.

Fomentar en las instituciones educativas del municipio y de la comunidad
den general las manifestaciones artisticas culturales y deportivas.

Publicar monografias de divulgacion de los valores culturales autéctonos.

231



12. Coordinar y supervisar los programas, planes y actividades de la biblioteca
Publica Municipal, fomentando el habito de la lectura.

13. Fomentar el acceso, de actividades deportivas de aprovechamiento del
tiempo libre en el municipio.

14. Coordinar y desarrollar actividades que permitan fomentar las practicas dell
deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre.

15. Dirigir la ejecucidn de programas de mantenimiento, recuperacion y
adecuacion de parques y zonas deportivas.

16. Efectuar la interventoria de los contratos de competencia con la oficina que
el dirige.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo al

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. plan de Desarrollo Municipal se a formulado de acuerdo a las necesidades
reales de la poblacion.

2. Las estrategias de promocion de la calidad de vida y de salud se han
formulado y dirigido como componente de bienestar y desarrollo integral
para el Municipio.

3. En el sector cultural y turistico se desarrollan actividades para la
preservacion y conservacion de los sitios turisticos en el Municipio. Al igual
gue se desarrollan actividades culturales en todas sus manifestaciones

encaminadas a este propdosito.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Direccion Institucional

8. Elaboracion del Plan de Desarrollo
9. Elaboracién de Planes de Accion
10. Administracion de Personal
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11. Elaboracién de programas, planes y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier Dos afos de experiencia
modalidad Profesional
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:

Cadigo:
Grado:

No. Cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

En cargado del Archivo y Almacén
215

Uno (1)
Secretaria de Gobierno y asuntos
Administrativos.

Jefe de Oficina

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Que los futuros las personas tengan acceso de la Informacion de una manera

ordenada y sin que se pierda nada importante en el transcurso del tiempo

Tener un control de lo que los materiales de oficina que son solicitados por las

diferentes dependencias.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

12.

13.

Elaborar documentos y procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionado con los procesos llevados a cabo en
la oficina.

Coordinar el sistema archivistico de la Administracion Central del Municipio
de Pailitas para garantizar el tratamiento, accesibilidad y conservaciéon del
Patrimonio Documental Municipal.

Asegurar la administracion eficiente oportuna de la documentacion generada
en la gestion de la Administracion Municipal.

Coordinar y proveer la implementacion, aplicacion y presentacion de las
tablas de retencion documental que adopte la administracion Municipal.
Asegurar la aplicacion de técnicas y métodos de archivo que garantice una
agil consulta y conservacion de documentos archivados.

Responde por la guarda del los documentos del archivo de manera
cronoldgica y sistematica.

Custodiar toda la documentacion precedente de los Archivos de las
dependencias municipales, una vez transcurrido el periodo de permanencia
en los mismos.

Identificar, estudiar y valorar los series de documentales producidas por las
diferentes dependencias.

Coordinar y controlar las actividades técnicas y administrativas relacionadas
con el archivo central.

Dirigencia oportunamente la documentacion que le sea solicitada, previo a
los tramites y procedimientos indicados para tal fin.

Garantizar la organizacion, tratamiento y difusion del departamento
documental municipal, como del conjunto de ciudadanos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion, documento o elementos
gue sean solicitados.

Formular, dirigir e implementar las politicas y estrategias en materia de

adquisicion y dotacién de suministros, materiales y demas elementos que
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14.

15.
16.
17.

requiera la Administracién Central Municipal de Pailitas.

Controlar la entrega de suministro de materiales de oficina en las diferentes
dependencias.

Revisar y controlar la entrada y salida de elementos del almacén.

Prestar el servicio de fotocopiado a la dependencias

Realizar las demas funciones que sean asignadas y las necesarias para el
cumplimiento eficiente y eficaz de la misién del Area, de conformidad con

sus competencias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes, programas y proyectos de la entidad se desarrollan de acuerdo
a los requerimientos establecidos.
Los documentos, las certificaciones e informes se elaboran de acuerdo a los
procedimientos establecidos.
Las copias de los registros fisicos y magnéticos de las respuestas y oficios
enviados son archivados diariamente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Elaboracion de planes, programas y proyectos.
Sistema de Gestion documental y archivo
Informatica basica
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier 1 afio de experiencia laboral
modalidad
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SECRETARIA DE PLANEACION E INFRAESTRUCTURA

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Planeacion
Cadigo: 440
Grado: 01
No. Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Secretaria de Planeacion e
Cargo del Jefe Inmediato: Infraestructura
Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Tendrd como proposito la planificacion ordenada y futurista del municipio de
pailitas, asi como la gestién y coordinacién de las actividades y la realizacion de
proyectos para la consecucién de recursos tendientes a satisfacer las
necesidades de la comunidad, en concordancia con el plan de desarrollo

municipal. Departamento y nacional.

Asi mismo, coordinara las politicas relacionadas en el campo social con el
SISBEN, a través de la seleccion de los beneficios de los diferentes programas
sociales inscriptos en el Banco de proyectos municipal y que se desarrollan con
las directrices nacionales; también, reglamentara y orientara los recursos
relacionados con las obras civiles para el beneficios publico y zonas verdes,
construccion de obras civiles, mantenimiento y pavimentaciéon de vias, entre
otros, con el fin de satisfacer las necesidades que presenta el municipio y

mejorar tanto la infraestructura como la calidad de vida de los que en el habitan.
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10.

11.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y controlar por el cumplimiento de los objetivos y mision de la
dependencia, en concordancia con el Plan de Desarrollo, Planes de Accién
y las politicas trazadas.

Participar en la preparacion, formulacion, adopcion y ejecucion del Plan de
Desarrollo y velar por su cumplimiento, en concordancia con el plan de
desarrollo del Departamento.

Asesorar a las demas dependencias en la elaboracion de los Planes de
Accion.

Elaborar en coordinacion con la Tesoreria Municipal el proyecto de
Presupuesto Anual de Rentas y Gastos.

Dirigir el Plan Plurianual de Inversiones, de acuerdo con las normas legales
vigentes y las directrices que imparta el Concejo Municipal de Planeacion.
Adoptar el Plan Basico de Ordenamiento Territorial PBOT, y realizarle
seguimientos.

Coordinar la base de datos del Sistema Nacional de Beneficiarios de
Programas Sociales Sisben.

Dirigir y coordinar el funcionamiento del Banco de Programas y Proyectos
del Municipio.

Prestar asistencia técnica a las veredas, asociaciones comunitarias,
corregimiento y demas organizaciones municipales, en la formulacion de
proyectos encaminados a mejorar la calidad de vida de la poblacion.

Asistir al Alcalde en la formacién de politicas para la conservacion y
mantenimiento de las vias del Municipio y la construccién y conservacion
de inmuebles publicos como Escuelas, plazas de mercado y demas.
Estudiar y disefiar proyectos de construccion de obras publicas de
acuerdo con las normas de desarrollo rural y urbano y los programas
determinados por el Gobierno Municipal en coordinacion con los planes
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

departamentales y Nacionales.

Organizar el area de apoyo técnico y términos de referencia para
contratacion de obras civiles y otorgar concepto técnico sobre las ofertas
gue se presenten para contratacién de obras publicas en el Municipio.
Dirigir la interventoria de las obras que se contraten con personas juridicas
0 naturales.

Identificar, acopiar y procesar la informacion socioeconémica y ambiental
requerida para llevar a cabo los procesos de planteamiento del municipio,
tanto del sector publico como privado.

Orientar a los secretarios de despacho y a las entidades descentralizadas
en la elaboracion de proyectos y programas, en concordancia con el plan
de desarrollo municipal.

Elaborar el inventario grafico del espacio publico ejercer el control urbano
en cuanto a construcciones, ocupacién de vias, sectores publicos
instalacion de vias, vallas y aplicar la sancion del caso.

Prestar asistencia técnica de las veredas, corregimientos, asociaciones
comunales y demas organizaciones municipales de beneficio social, en la
formulacién de micro proyectos orientados a mejorar la calidad de vida de
la poblacion.

Realizar investigaciones sobre los siguientes aspectos del municipio:
estructura econémica, empleo, nivel de ingreso, estado de las finanzas y la
interrelacion de estas con la economia regional. Departamental y nacional.
Elaborar el inventario de necesidades y potencialidades del municipio en
los aspectos de desarrollo agropecuario, industrial, comercial, financiero,
empleo, de servicios, educacion, vivienda, seguridad, saneamiento
recreacion y cultura.

Estudiar y proponer formas de financiacion para los planes y programas de
desarrollo municipal considerando su conveniencia técnica y econdémica.

Servir de enlace entre la comunidad y el municipio y organizaciones del

238



22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

nivel departamental y nacional en lo relacionado con lo agropecuario.

Velar por el cumplimiento de las normas de control urbanistico con base en
lo establecido por parte del Gobierno Nacional y el Concejo Municipal.
Expedir licencias de urbanismo y construccién, uso de suelos y demas
teniendo en cuenta los requisitos y ejercer los controles en materia de
desarrollo urbanistico.

Efectuar la interventoria de los contratos de competencia con la oficina que
el dirige.

Direccionar el mantenimiento y reparacion de los equipos, maquinaria y
parque automotor del Municipio.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de
las funciones de los empleos y en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion
de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los
ajustes necesarios.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo al

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La Secretaria de Planeacion formula politicas en materia de conservacion y
mantenimiento de las vias del Municipio y la construccién y conservacion de

Escuelas, plazas de mercado y demas inmuebles publicos.
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10.

12.
13.
14.

Los proyectos de construccidbn se realizan teniendo en cuenta el
cumplimiento de las normas de control urbanistico con base en lo
establecido por parte del Gobierno Nacional y el Concejo Municipal.

Se realiza interventoria a todas las obras contratadas por el Municipio con
terceros, teniendo en cuenta que se ajusten a los requerimientos
establecidos para ellas.

El Plan Integral de Desarrollo esta de acuerdo con las politicas y normas
establecidas por la entidad en busca del mejoramiento de la calidad de vida
de la poblacion.

Los planes, programas y proyectos desarrollados por la entidad responden a
las necesidades de la poblacion en general.

El Presupuesto anual de Rentas y Gastos esta siendo elaborado en
coordinacion con la Tesoreria Municipal de acuerdo con las normas legales
y administrativas vigentes.

Los estudios de factibilidad y pre factibilidad econémica y social se realizan
para cada uno de los proyectos de inversion a desarrollarse por parte del
Municipio.

La asistencia técnica a las veredas, asociaciones comunales y demas
organizaciones municipales se hace con un objeto social, formulando macro
proyectos orientados a fortalecer la calidad de vida de la poblacién
municipal.

El sistema de control interno fomenta una cultura de autocontrol entre los
funcionarios, y orienta sobre la toma de decisiones.

El sistema de control interno identifica las falencias que existen dentro de la

entidad y se buscan posibles soluciones al respecto.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccidén Institucional
Elaboraciéon del Plan de Desarrollo

Elaboracion de Planes de Accidn
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15. Administracion de Personal

16. Elaboracion de programas, planes y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Profesional en las areas de Ingenieria Dos afios de experiencia
Civil o Arquitectura, Profesional

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Planeacién e
Cargo del Jefe Inmediato: Infraestructura

Secretario de Planeacion.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Tendrd como propoésito la planificacion ordenada y futurista del municipio de
pailitas, asi como la gestion y coordinacion de las actividades y la realizacion de
proyectos para la consecucion de recursos tendientes a satisfacer las
necesidades de la comunidad, en concordancia con el plan de desarrollo

municipal. Departamento y nacional.

Asi mismo, coordinara las politicas relacionadas en el campo social con el

SISBEN, a través de la seleccion de los beneficios de los diferentes programas
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sociales inscriptos en el Banco de proyectos municipal y que se desarrollan con

las directrices nacionales; también, reglamentara y orientara los recursos

relacionados con las obras civiles para el beneficios publico y zonas verdes,

construccion de obras civiles, mantenimiento y pavimentacién de vias, entre

otros, con el fin de satisfacer las necesidades que presenta el municipio y

mejorar tanto la infraestructura como la calidad de vida de los que en el habitan.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Establecer los procedimientos que garantice la utilizacion de metologias
como herramientas de apoyo en el proceso de planeacion, programacion
de las inversiones y evaluacion dela gestion.

Administrar el sistema de informacion sobre los programas y proyectos de
la administracion municipal teniendo en cuenta la radicacién, remision,
registro 7y mantener actualizado el sitema de seguimiento y evaluacion de
los proyectos.

Generar listado de programas y proyectos como base de presuspuestacion
y programacion de la inversién por vigencia.

Producir informacién agregada sobre los programas y proyectos para el
andlisis econémico.

Suministrar a quien lo solicite, en ejercicio del derecho de peticién, la
informacion relacionada con los proyectos radicados o registrados.
Mantener actualizada la informacion sobre fuentes de financiamiento por
tipo de proyectos, asi como los mecanismos de acceso a tales fuentes.
Informar a las dependencias y entidades que presenten proyectos, sobre el
registro delos mismos.

Difundir oportunamente en el municipio de Pailitas, informacién sobre las
mitologias para formular programas y proyectos.

Disefiar, elaborar y controlar los proyectos de infraestructura fisica y
determinar las prioridades con base en el plan de desarrollo municipal de

Palilitas.
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39.

40.

41.

42.
43.

44,

Desarrollar los estudios previos de conveniencia para los procesos de
contratacion de obras publicas en el municipio de Pailitas.

Suscribir las actas de iniciacion de las obras y seleccionar, coordinar y
controlar la interventora para los contratos del municipio.

Prepara y analizar sisteméticamente la informacion relacionada con el
avance de ejecucién de obras publicas, efectuar control y seguimiento de
los mismos y rendir los informes periédicos del avance de las obras ante
las instancias competentes.

Atender el recibo parcial o total de obras y efectuar su liquidacion.

Apoyar y colaborar técnicamente con las demas dependencias de la
administracion en todo lo relativo de la ejecucion de obras.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas y las necesarias para
el cumplimiento eficiente y eficaz de la mision del area, de conformidad con

sus competencias.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los proyectos de construccion se realizan teniendo en cuenta el
cumplimiento de las normas de control urbanistico con base en lo establecido
por parte del Gobierno Nacional y el Concejo Municipal.

Se realiza interventoria a todas las obras contratadas por el Municipio con
terceros, teniendo en cuenta que se ajusten a los requerimientos
establecidos para ellas.

El Plan Integral de Desarrollo esta de acuerdo con las politicas y normas
establecidas por la entidad en busca del mejoramiento de la calidad de vida
de la poblacion.

Los planes, programas y proyectos desarrollados por la entidad responden a
las necesidades de la poblacion en general.

La asistencia técnica a las veredas, asociaciones comunales y demas

organizaciones municipales se hace con un objeto social, formulando macro
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proyectos orientados a fortalecer la calidad de vida de la poblacién
municipal.
6. El sistema de control interno fomenta una cultura de autocontrol entre los

funcionarios, y orienta sobre la toma de decisiones.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Direccién Institucional

2. Elaboracion del Plan de Desarrollo
3. Elaboracion de Planes de Accion
4. Administracion de Personal
5. Elaboracién de programas, planes y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Profesional en las areas de Ingenieria Dos afios de experiencia
Civil o Arquitectura, Profesional
SECRETARIA DE HACIENDA
|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Tesorero
Cddigo: 201
Grado:
No. Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Este orientada a dirigir, desarrollar y controlar la politiza financiera, econdémica y
fiscal de la Administracion Central Municipal, en procura de la aplicacion de los
principios de equidad, eficiencia y progresiva (C.N Art 363) en la gestion integral
de los recursos publicos, aplicando los nuevos conceptos de gestion publica y en

concordancia con el plan de desarrollo.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas que en materia fiscal y financiera se consideren mas
convenientes para el Municipio, dentro del marco que las normas y
disposiciones legales le permitan.

2. Disenar y dirigir politicas y estrategias en materia de captacion de recursos
propios con el recaudo oportuno de los impuestos, tasas y contribuciones,
para el fortalecimiento fiscal, integridad y estabilidad en el patrimonio
Municipal.

3. Disenar, definir y controlar las actividades relacionadas con la recaudacion,
investigacion, determinacion, facturacion, liquidacion, fiscalizacién, cobro y
discusién de las rentas municipales para el fortalecimiento del sistema
Financiero Municipal.

4. Disefar, plantear y dirigir el proceso de facturacion de los atributos
municipales.

5. Desarrollar programas orientados a consolidar los movimientos financieros,
presupuestales y contables y rendir las cuentas de acuerdo ala normativa
vigente.

6. Dirigir y controlar el cumplimiento de las normas que regulan los regimenes
y procedimientos tributarios.

7.  Dirigir y coordinar los procedimientos que se realicen relacionados con los
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Egresos de la Administracion Central Municipal de Pailitas.

Asistir al Alcalde Municipal en la adecuada aplicacién de las normas y
procedimientos referidos al ambito de su competencia.

Dirigir y controlar el funcionamiento de la Dependencia y el cumplimiento
de sus planes y programas.

Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion de normas presupuestales y
contables,

Dirigir, administrar y controlar los Flujos de caja y giros a cargo del tesoro
Municipal.

Contribuir a la puesta en marcha de politicas econdmicas en el municipio.
Gestionar los planes, programas, proyectos y acciones relacionadas con el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento administrativo
de Planeacién Nacional para lograr el normal funcionamiento de la gestion
financiera de la Administracion Central municipal.

Dirigir y conocer la tramitacion de las solicitudes de Modificacion
presupuestal, la liquidacion, cierre de la cuenta general de presupuesto al
cierre de la vigencia y preparacion del Decreto de liquidacion o de
retencion presupuestal, como sea el caso.

Atender la ejecucion de los programas y la prestacién eficiente de los
servicios y responder por el efectivo cumplimiento y el correcto manejo de
los recursos financieros del Municipio.

Elaborar el Presupuesto de Rentas y Gastos anual del Municipio en
colaboracién y coordinacion la Oficina de Planeacién e Infraestructura.

Dar estricta aplicacion a las normas existentes sobre el régimen fiscal del
Municipio.

Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y proponer la
obtencion de crédito publico cuando se considere necesario, de igual
manera, vigilar y administrar la deuda publica del Municipio.

Velar por el oportuno recaudo de los impuestos, aportes, participaciones y
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20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

demas ingresos del Municipio.

Llevar el registro y control de las operaciones financieras del Municipio.
Coordinar la labor de liquidacion, inspeccion y cobro de gravamenes a
favor del Municipio.

Realizar por delegacion del Alcalde Municipal los cobros por jurisdiccion
coactiva.

Registrar e inscribir los establecimientos comerciales, industriales de
servicios y sector financiero, sujetas al impuesto de industria y comercio al
igual que Tramitar las licencias de funcionamiento para los
establecimientos inscritos.

Mantener actualizadas las tarjetas catastrales correspondientes al territorio
municipal.

Efectuar los pagos que segun definiciones legales y por acuerdo
establecido correspondan al ordenador del gasto.

Participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la Oficina proponiendo los
procedimientos e instrumentos requeridos.

Llevar el manejo de las diferentes cuentas bancarias que posee el
Municipio y ser responsable de las mismas.

Responder por la custodia, control y registro de las acciones, titulos,
garantias prendarias y demas valores constituidos a favor del Municipio.
Efectuar la interventoria de los contratos de competencia con la oficina que
el dirige.

Llevar registro actualizado de inventarios de los bienes muebles e
inmuebles del municipio.

Rendir informes a los entes estatales y de control cada vez que sea
requerido.

Elaborar el Plan Anual de Caja.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo al
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10.

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas en materia fiscal y financiera para el Municipio se formulan
dentro del marco de las disposiciones legales vigentes.

Administrar y controlar la ejecucion de procesos en materia de tesoreria,
para le fortalecimiento, equilibrio y sostenibilidad de las finanzas dela
administracion municipal, acorde con los alineamientos trazados y las
normas legales estatutarias y reglamentarias vigentes.

Ejecutar el programa anual de caja — PAC - de acuerdo con el
procedimiento establecido y realizar la reprogramacién mensual del PAC,
segun los compromisos registrados, modificaciones y traslados, de los
recursos municipales, teniendo en cuenta la Ley organica de presupuesto,
estatuto sobre la materia y lineamientos del ministerio e hacienda y crédito
publico.

Conceptuar sobre los costos y la constitucion de las reservas de caja al
cierre de cada vigencia, de acuerdo con la normativa establecida pera la
materia.

El Presupuesto de rentas y gastos del Municipio se elaboran en colaboracién
y coordinacién con la oficina de planeacion e infraestructura.

Las normas existentes sobre el régimen fiscal del Municipio se aplican
estrictamente.

La obtencion de crédito publico se desarrolla luego de establecer las
necesidades reales de financiamiento.

Los ingresos del Municipio tales como impuestos, aportes, participaciones y
demas se desarrolla de manera oportuna.

Las operaciones financieras del Municipio se registran bajo estrictos
controles.

Los cobros por jurisdiccion coactiva son desarrollados por el Jefe de la

Oficina por delegacion expresa del Sefior Alcalde.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

En el Municipio de registran e inscriben los establecimientos comerciales y
comerciales y se tramitan las licencias de funcionamiento respectivas de
acuerdo a la normatividad vigente sobre la materia.

Los pagos establecidos para el municipio se efectian de una manera
oportuna.

Se realizan estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
servicios de la oficina.

Las acciones, los titulos, las garantias prendarias y demas valores
constituidos a favor del Municipio estan bajo la cust6odia, control y registro
del Jefe de la oficina de una forma responsable.

Con relacion al Inventario de los bienes muebles e inmuebles del Municipio
siempre se lleva un registro actualizado.

Los informes para enviar a los entes estatales y de control se realizan de

acuerdo a los requerimientos de estos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccién Institucional

Elaboracion del Plan de Desarrollo
Elaboracion de Planes de Accion
Administracion de Personal

Elaboracion de programas, planes y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Profesional en las areas contables, Dos afios de experiencia
economicas y administrativas. Profesional

|. IDENTIFICACION

249



Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Area Presupuestal
Cadigo: 367

Grado:

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria de Hacienda
Cargo del Jefe Inmediato: Tesorera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Este orientada a dirigir, desarrollar y controlar la politiza financiera, econémica y

fiscal de la Administracion Central Municipal, en procura de la aplicaciéon de los

principios de equidad, eficiencia y progresiva (C.N Art 363) en la gestion integral

de los recursos publicos, aplicando los nuevos conceptos de gestion publicay en

concordancia con el plan de desarrollo.

34.

35.

36.

37.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la tramitacion de las solicitudes de modificacion presupuestal, la
liquidacion, cierre de la cuenta general de presupuesto al cierre de la
vigencia y preparar del Decreto de liquidacion o de repeticion presupuestal
cuando sea el caso.

Coordinar el programa Anual de Caja — PAC - de acuerdo con el
procedimiento establecido y realizar la reprogramacion mensual del PAC,
segun los compromisos registrados, modificaciones y traslados, que realiza
esa Aérea.

Preparar el anteproyecto y proyecto de presupuesto anual de rentas,
gastos e inversion de la administracion central municipal.

Proyectar las obligaciones que pueden comprometer vigencias futuras,

previa autorizacion del alcalde.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

17.

18.

19.

20.

Conceptuar previamente toda modificacién presupuestal llevada a cabo por
las dependencias municipales.

Proyectar y presentar informes estadisticos y financieros sobre la ejecucion
presupuestal por vigencia.

Desarrollar programas orientados a consolidar los movimientos
presupuestales y rendir las cuentas de acuerdo a la normativa vigente.
Proyectar, dirigir y controlar el flujo de informaciéon del proceso del
presupuesto anual de caja, tales como incorporaciones, adiciones,
traslados presupuestales y demdas herramientas establecidas por las
normas legales vigentes.

Expedir los certificados de disposicion presupuestal y elaborar los
correspondientes registros previa presentacion de los requisitos exigidos
par tal efecto.

Realizar las demas funciones que le sean asignadas y las necesarias para
el cumplimiento eficiente y eficaz de la mision del area, de conformidad con

Sus competencias.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas en materia fiscal y financiera para el Municipio se formulan
dentro del marco de las disposiciones legales vigentes.

Ejecutar el programa anual de caja — PAC - de acuerdo con el
procedimiento establecido y realizar la reprogramaciéon mensual del PAC,
segun los compromisos registrados, modificaciones y traslados, de los
recursos municipales, teniendo en cuenta la Ley organica de presupuesto,
estatuto sobre la materia y lineamientos del ministerio e hacienda y crédito
publico.

Realizar y consolidar los movimientos presupuestales y rendir cuentas de
acuerdo a la normativa vigente, orientado con la aplicacién de normas y
procedimientos de manejo presupuestal vigentes.

Conceptuar sobre los costos y la constitucion de las reservas de caja al
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21.

22.

22.
23.
24,
25.
26.

cierre de cada vigencia, de acuerdo con la normativa establecida pera la
materia.

El Presupuesto de rentas y gastos del Municipio se elaboran en colaboracion
y coordinacién con la oficina de planeacién e infraestructura.

Los informes para enviar a los entes estatales y de control se realizan de

acuerdo a los requerimientos de estos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccion Institucional

Elaboracion del Plan de Desarrollo
Elaboracion de Planes de Accion
Administracion de Personal

Elaboracion de programas, planes y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Profesional en las areas contables, Dos afos de experiencia
economicas y administrativas. Profesional

SECRETARIA DE SALUD

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretaria de Salud
Cadigo: 242

Grado:

No. Cargos: Uno (1)
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Dependencia: Secretaria de Salud

Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal, en las areas
relacionadas.

Formular y dirigir las estrategias de promocion de calidad de la vida y la
salud como componente de bienestar y desarrollo integral de la ciudadania.
Dirigir el Plan de Atencion Basica PAB en el Municipio, en las areas de
promocidn, prevencion, vigilancia y control de la Salud Publica Municipal.
Adopcién, implementacion y adaptacion, formulacion, ejecucion y
evaluacion de las politicas en el Plan Municipal de salud, integrando los
ejes programaticos de aseguramiento, prestacion y desarrollo de los
servicios de salud, salud publica, promocion social entre otros.

Determinar la situacion de salud en el municipio y propender por el
mejoramiento de las condiciones determinantes de dicha situacion.

Dirigir a adoptar las normas técnicas que existen en promocion de la salud
y prevencion de las enfermedades.

Coordinar para toda la poblacion del Municipio, las acciones de Plan
Municipal de Salud, por prestacion directa o por contratacion con tercetos.
Coordinar los recursos del régimen subsidiado en sus areas de
identificacion de beneficios, carnetizacion y contratacion administrativa con
terceros para su prestacion.

Promover acciones que garanticen la vigilancia de enfermedades cronicas

y degenerativas y el control sobre el grupo de enfermedades

253



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

infectocontagiosas, inmono-prevenibles y tropicales.

Promover mecanismos eficaces de afiliacibn y aseguramiento al régimen
subsidiado y determinar canales efectivos de participacion social.

Cumplir y hacer cumplir en el Municipio de Pailitas, las normas de orden
sanitario previstas en la Ley 9% de 1979 — cddigo sanitario, los decretos y
disposiciones que la reglamentan, modifiquen, adiciones o sustituyan.
Promover la coordinacion, cooperacion e integracion funcional de los
diferentes sectores para formulacién y ejecuciéon de los planes, programas
y proyectos en salud publica en la jurisdiccion del municipio.

Analizar, interpretar y divulgar la informacién epidemioldgica a nivel local y
departamental.

Organizar, dirigir, controlar y evaluar todos los programas de promocion y
prevencion del sector de salud municipal.

Dirigir, apoyar, supervisar y evaluar las actividades de vigilancia
epidemioldgica que se desarrollen en el area de influencia municipal.

Vigilar y controlar en el municipio de Pailitas, la calidad, produccién,
comercializacion y distribucion de alimentos para consumo humano, con
prioridad en el alto riesgo epidemiolégico.

Vigilar la calidad del agua para el consumo humano, la recoleccién,
transporte y disposicion final de residuos solidos, manejo y disposicion final
de radiaciones ionizantes, residuos liquidos y aguas servidas, asi como la
calidad del aire en todo el municipio de Pailitas.

Identificar la poblacién pobre y venerable de la jurisdiccién del municipio y
seleccionar a los beneficiarios del régimen subsidiado, atendiendo las
disposiciones que regulan la materia.

Promover en la jurisdiccion del municipio, la afiliacibn al régimen
contributivo del sistema general de seguridad social de salud de las
personas con capacidad de pago y evitar la evasion y elucién de aportes.

Hacer cumplir y garantizar la calidad del plan obligatorio de salud
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subsidiado para el Municipio, por parte de la Administradoras del régimen
subsidiado.

38. Llevar registros, seguimiento y control del presupuesto destinado al
régimen subsidiado por parte del municipio.

39. Organizar la participacion ciudadana en el desarrollo de todos los planes y
programas de salud que se adelante en la jurisdiccién de Pailitas.

40. Controlar la prestacion de los servicios de salud prestada por terceros,
verificando que se efectué el aseguramiento de la poblacién municipal.

41. Participar en la formulacion y desarrollo de proyectos, planes y politicas
ambientales en el municipio, vigilando su cumplimiento.

42. Promover el acceso a la Seguridad Social en Salud de toda la poblacion
municipal.

43. Ejecutar programas de prevencion de enfermedades y promocion de la
salud en el municipio para la conservacion de estilos de vida saludable de
la poblacion.

44. Efectuar la interventoria de los contratos de competencia con la oficina que

el dirige.
45. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo al
nivel,
o la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

4. ElI plan de Desarrollo Municipal se a formulado de acuerdo a las
necesidades reales de la poblacion.

5. Las estrategias de promocion de la calidad de vida y de salud se han
formulado y dirigido como componente de bienestar y desarrollo integral
para el Municipio.

6. La prestacion del servicio de salud por terceros es controlada por la

Administraciébn Municipal garantizando el aseguramiento de la poblacion
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objeto.

7. Los estilos de vida saludables en el Municipio se incentiva a través de
programas de prevencion de enfermedades y la promocion de la salud.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
27. Direccion Institucional
28. Elaboracion del Plan de Desarrollo
29. Elaboracion de Planes de Accion
30. Administracion de Personal
31. Elaboracién de programas, planes y proyectos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Profesional en las areas de salud. Dos afios de experiencia
Profesional
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Secretario de Desarrollo Social
Cddigo: 006
Grado: 01
No. Cargos: Dos (2)
Dependencia: Secretaria de Gestion social
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir y coordinar los planes, programas y proyectos de los sectores sociales

gue conlleve al bienestar y desarrollo integral de toda la poblacion del Municipio

de Pailitas, garantizando los derechos fundamentales y estableciendo

parametros de verdadero desarrollo y mejoramiento de la calidad de vida.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

4.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal, en las areas
relacionadas.

Participar en la formulacion y desarrollo de proyectos, planes y politicas
ambientales en el municipio, vigilando su cumplimiento.

Ejecutar los programas gubernamentales dirigidos a la poblacién mas
vulnerable en busca de | mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacion.

Motivar, promocionar y ejecutar planes, programas, proyectos y campafnas
dirigidas hacia el sector agropecuario, organizandolo y educandolo para
lograr un mejoramiento econémico, social y cultural.

Efectuar la interventoria de los contratos de competencia con la oficina que
el dirige.

Impulsar mecanismos para la adecuada participacion social y el ejercicio
pleno de los deberes y derechos de los ciudadanos.

Adoptar, administrar e implementar el sistema integral de informacién de
los sectores sociales, asi como generar y reportar la informacion requerida
por le sistema general de participaciones.

Promover y coordinar, cooperacién e integracion funcional de los diferentes
sectores.

Promover la coordinacion, cooperacion e integracion funcional de los
diferentes sectores sociales para la formulacion y ejecuciones de los

planes, programas y proyectos en el @mbito territorial.
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55.

56.

S7.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

Coordinar, ejecutar, evaluar y controlar los proyectos establecidos para le
desarrollo de las comunidades, especialmente de los sectores vulnerables,
tales como la nifiez desamparada, los discapacitados, los desplazados y
los considerados en desventajas socio-cultural.

Coordinar con la secretaria de Planeacion e infraestructura, los proyectos
sociales a cofinanciar para la formulacién de los mismos.

Capacitar a las comunidades de la formulacién de proyectos sociales para
ser incluidos en el Banco de Proyectos Municipal.

Fortalece los procesos organizativos comunitarios, a través de
herramientas holisticas que propendan por le desarrollo sostenible y el
mejoramiento de la calidad de vida de los diferentes grupos poblacionales
del Municipio de Pailitas, Tales como la nifiez desprotegida, la mujer el
adulto mayor, los discapacitados, habitantes dela calle, entre otros.

Hace seguimiento y evaluacion a los proyectos sociales contratados por el
municipio.

Determinar las necesidades prioritarias de la comunidad y establecer
programas para la solucion de los mismos.

Llevar a cabo la gestion de proyectos de tipo social dirigidos a las grupos
vulnerables de la poblacion ubicada en el municipio de pailitas.

Fortalecer en el ambito de grupos comunitarios, actividades de autogestion
con el fin de materializar proyectos de inversion social tramitados por la
comunidad del Municipio de Pailitas.

Coordinar y ejecutar los programas sociales departamentales y/o
nacionales dirigidos a la poblacion vulnerable del municipio de Pailitas.
Coordinar los proyectos encaminados a acciones de acompafamiento al
retorno, prevencion, proteccién, atencion humanitaria y reubicaciéon a favor
de la poblacién desplazada y en riesgo de desplazamiento que llegue al
municipio.

Promover el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion
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66.

10.

11.

12.

32.
33.
34.
35.
36.

maspobre y vulnerable del municipio de pailitas, a través de la coordinacion
y ejecucion de programas y proyectos con recursos de fuentes nacionales
0 de cooperacion internacional, de acuerdo con la politica de determine el
Gobierno Nacional.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo al

nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El plan de Desarrollo Municipal se a formulado de acuerdo a las
necesidades reales de la poblacion.

El Plan de Atencién Bésico en el Municipio se dirige en las areas
correspondientes a la promocion, prevencion, vigilancia y control.

Los proyectos, planes y politicas ambientales, son formulados vy
desarrollados por el Municipio, vigilando que se cumpla con lo establecido
en ellos.

El mejoramiento de la calidad de vida en el municipio se logra desarrollando
programas gubernamentales dirigidos a la poblacion mas vulnerable.

Se busca un mejoramiento econdémico del Municipio a través de la ejecucion

de planes, programas, proyectos y camparfas en el sector agropecuario

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccion Institucional

Elaboracion del Plan de Desarrollo
Elaboracion de Planes de Accién
Administracion de Personal

Elaboracion de programas, planes y proyectos.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
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Profesional en las areas . Dos afos de experiencia

Profesional

SECRETARIA DE EDUCACION

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director de Nucleo
Cadigo: 028

Grado:

No. Cargos: Dos (2)

Dependencia: Secretaria de Educacion
Cargo del Jefe Inmediato: Alcalde

67.

68.

69.

70.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Municipal, en las areas
relacionadas.

Ejecutar los programas gubernamentales dirigidos a la poblacién mas
vulnerable en busca de | mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacion.

Identificar politicas de intervencion para atender el desarrollo de la
actividad educativa, cultural y turistica en el Municipio.

Controlar y evaluar los programas y proyectos de desarrollo educativo del

municipio.
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71.

72.

73.

74.

75.

76.

7.

78.

79.

80.

Vigilar la aplicacion de las politicas nacionales, departamentales y
municipales del sector educativo.

Coordinar la distribucion de los recursos del sistema general de
participacion que se le asigne para el mantenimiento y mejoramiento de la
calidad educativa en el municipio de Pailitas.

Administrar el sistema de informacién educativa municipal y suministrar la
informacion al departamento y a Nacién, con la calidad y en la oportunidad
gue sefale el reglamento, en coordinacion dispuesto en los articulos 75 y
el literal C inciso 3 del articulo 148 de Ley 115 de 1994.

Velar por la calidad del servicio educativo en los niveles preescolar, basica
y media, educacién no formal, informal de adultos y demas programas
especiales para cumplimiento de la Ley General de educacion.

Orientar la elaboraciéon de los planes de desarrollo educativo a corto
mediano y largo plazo en el Municipio de Pailitas.

Propender por la existencia de un sistema de informacion del sector
educativo actualizado y confiable para establecer la realidad educativa del
municipio.

Orientar y hacer seguimiento a los programas y proyectos en materia de
cobertura educativa emanados del Ministerio de Educacion Nacional y del
departamento del Cesar para la correcta inversion de los recursos del
sector.

Garantizar la integridad, oportuna y confiabilidad de la informacion del
sector educativo para la toma de decisiones, la satisfaccion de tomas de
necesidades de la comunidad en general, y el cumplimiento de
requerimientos propios y externos.

Promover la aplicacién y ejecucion de planes de mejoramiento de la
calidad en las instituciones educativas del municipio.

Disefar y poner en marcha los programas que se requieren para manejar

la eficiencia, la calidad y la cobertura de la educacion.
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81. Dirigir y coordinar el control y la evaluacion de la calidad de acuerdo con
los criterios establecidos por el ministerio de educacion nacional y aplicar
los ajustes necesarios.

82. Vigilar la aplicaciéon de la regulacién nacional sobre las tarifas de
matriculas, pensiones derechos académicos y cobros peridédicos en las
instituciones educativas.

83. Evaluar permanentemente la calidad de educacion de las zonas rurales y
urbanas del municipio de Pailitas.

84. Efectuar la interventoria de los contratos de competencia con la oficina que
el dirige.

85. Las demas funciones asighadas por la autoridad competente de acuerdo al

nivel,

13.

14.

15.

37.
38.
39.
40.
41.

la naturaleza y el area de desemperio del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El plan de Desarrollo Municipal se a formulado de acuerdo a las
necesidades reales de la poblacion.

El mejoramiento de la calidad de vida en el municipio se logra desarrollando
programas gubernamentales dirigidos a la poblacion mas vulnerable.

Los programas y proyectos del sector educativo son controlados y evaluados
en el Municipio aplicando las politicas nacionales, departamentales y

municipales establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccion Institucional

Elaboracion del Plan de Desarrollo
Elaboracion de Planes de Accion
Administracion de Personal

Elaboracion de programas, planes y proyectos.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Dos afios de experiencia
Profesional
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor
Cddigo: 480
Grado: 03
No. Cargos: dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la supervision Directa.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de asistencia y apoyo para el normal funcionamiento de la

oficina.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.  Conducir el automovil asignado.
Velar por la adecuada utilizacién y manejo del vehiculo bajo su cuidado.

3. Responder por el mantenimiento preventivo que garantice la adecuada
utilizacion del vehiculo.

4. Mantener en buen estado el equipo de herramientas y sefales y responder
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w N

por ellas.

Colaborar con servicios especiales que le solicite el superior inmediato.
Informar oportunamente sobre las reparaciones que sean necesarias para
el buen funcionamiento del vehiculo.

Mantener al dia los documentos del vehiculo y cumplir estrictamente las
normas de seguridad y prevencion de accidentes.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La prestacién de los servicios a cargo del municipio se realizan de manera

eficiente de acuerdo a las necesidades de la poblacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Prestacion de servicios publicos

conducciéon

mantenimiento de vehiculos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Cuatro afios de educacion béasica 1 afo de experiencia relacionada
secundaria.

|. IDENTIFICACION
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Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Celador

Cadigo: 615

Grado: 01

No. Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la supervision Directa.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de asistencia y apoyo para el normal funcionamiento de la

oficina.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir labores de vigilancia en las instalaciones asignadas.

2. Recibir y entregar al iniciar y terminar el turno respectivo, y responder por
el buen estado de ellas.
Cumplir con las jornadas de trabajo asignadas por el Superior inmediato.

4. Mantener en perfecto orden y aseo las instalaciones bajo su custodia, al
igual que los parques y zonas verdes.

5. Cuidar y velar por los implementos, equipos e instalaciones, que se
encuentren bajo su responsabilidad.

6. Recibir y responder por los dineros recaudados por los diferentes
conceptos cuando sea el caso.

7. Controlar la entrada y salida de personas a las instalaciones a su cargo
durante el horario de servicio al publico.

8. Controlar la entrada y salida de vehiculos a las instalaciones puestas a su
cuidado.

265



9. Informar al Jefe inmediato cualquier anomalia que se presente en
desarrollo de sus funciones.

10. Responder por las instalaciones a su cargo durante la jornada de trabajo.

11. Hacer los requerimientos de los elementos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones.

12. Las demaés funciones asignadas por el superior inmediato relacionadas con

la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La prestacidon de los servicios a cargo del municipio se realizan de manera

eficiente de acuerdo a las necesidades de la poblacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Vigilanciay celaduria

2. Mantenimiento de locaciones y zonas verdes
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Educacion Béasica Primaria. 1 afio de experiencia relacionada

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 470

Grado:

No. Cargos: Dos (2)
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Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien Ejerza la supervision Directa.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir funciones de asistencia y apoyo para el normal funcionamiento de la

oficina y de la prestaciéon de los servicios.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la recoleccion de los desechos de las viviendas segun la
programacion y recorridos establecidos

2. Barren en los sectores y las horas sefaladas, previamente designadas por el
Jefe de la dependencia.
Recolectar la basura de la casa de mercado en los dias establecidos.

4. Mantener en estado de limpieza los parques Yy edificios publicos,
desyerbando esta zona cuando sea necesario.

5. Rendir informe de cualquier anomalia presentada al jefe de oficina.

6. Almacenar las basuras en los sitios designados para tal fin, dandoles el
tratamiento necesario para evitar contaminacion del ambiente por desechos.

7. Responder por los implementos de trabajo que estén bajo su
responsabilidad.

8. Informar oportunamente al jefe inmediato de las necesidades de equipos y
elementos para el buen desarrollo de sus funciones.

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato relacionadas con
la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La prestacion de los servicios a cargo del municipio se realizan de manera

eficiente de acuerdo a las necesidades de la poblacion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mantenimiento de locaciones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

Educacién Béasica Primaria.

EXPERIENCIA

1 aflo de experiencia relacionada

ARTICULO 2°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las

competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente

manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Orientacibn  a | Realizar las funciones vy

resultados cumplir los

organizacionales

eficacia y calidad.

Orientacion  al | Dirigir las

compromisos

decisiones

CONDUCTAS ASOCIADAS

= Cumple con oportunidad en
funcion de estandares,
objetivos y metas establecidas
por la entidad, las funciones
gue le son asigna das.

= Asume la responsabilidad por
sus resultados

= Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que

se presentan.

Atiende y valora las



usuario 'y

ciudadano

Transparencia

al

acciones a la satisfaccion
de

intereses de

las necesidades e
los usuarios
de

las

internos 'y externos,
conformidad con
responsabilidades publicas

asignadas a la entidad

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

indebida en su utilizacion y
garantizar el acceso a la

informacion gubernamental.

269

necesidades y peticiones de los
usuarios y de ciudadanos en
general

= Considera las necesidades de
disefiar

los usuarios al

proyectos o servicios

da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que
ofrece la entidad

= Establece diferentes canales
de comunicacién con el usuario
para conocer sus necesidades
y propuestas y responde a las
mismas.

= Reconoce la interdependencia

entre su trabajo y el de otros.

e Proporciona informacion
veraz, objetiva y basada en
hechos. Facilita el acceso a la
informacion relacionada con
sus responsabilidades y con
el servicio a cargo de la

entidad en que labora

e Demuestra imparcialidad en

sus decisiones

e Ejecuta sus funciones con



Compromiso Alinear el propio
con la | comportamiento a las
Organizacion necesidades, prioridades y

metas organizacionales

base en las normas y criterios

aplicables

e Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo de
las labores y la prestacion del

servicio

e Promueve las metas de la
organizaciéon y respeta sus
normas.

e Antepone las necesidades de
la organizacion a sus propias
necesidades.

e Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.

e Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus

actuaciones.

ARTICULO 3°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de

empleos. Las competencias comportamentales por niveles jerarquicos de

empleos que como minimo, se requieren para desempefiar los empleos a que se

refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales,

seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO.

COMPETENCIA DEFINICION DE LA
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Liderazgo

Planeacion

COMPETENCIA

Guiar y dirigir grupos vy
establecer y mantener la
cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos

organizacionales

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos para

alcanzarlas
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Mantiene a sus
colaboradores motivados.

= Fomenta la comunicacion
clara, directa y concreta.

= Constituye y mantiene
grupos de trabajo con un
desempeiio conforme a los
estandares.

= Promueve la eficacia del
equipo.

= Genera un clima positivo y
de seguridad en sus
colaboradores.

» Fomenta la participacion de
todos en los procesos de
reflexion y de toma de
decisiones.

= Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas

institucionales.

Anticipa situaciones y
escenarios futuros con
acierto.

= Establece objetivos claros y
concisos, estructurados y
coherentes con las metas

organizacionales.



Toma

decisiones

Direccion
Desarrollo

Personal

de

y
de

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y

consecuentes con la decisiéon

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores,  articulando
las potencialidades y
necesidades individuales con las
de la

organizacion para
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= Traduce Ilos objetivos

estratégicos en planes
practicos y factibles

= Busca soluciones a los
problemas.

= Distribuye el tiempo con
eficiencia.

. Establece planes

alternativos de accion.

= Elige con oportunidad, entre
muchas  alternativas, los
proyectos a realizar

= Efectia cambios complejos
y comprometidos en sus
actividades o en las
funciones que tiene
asignadas cuando detecta
problemas o dificultades para
su realizacion.

» Decide bajo presion.

= Decide en situaciones de
alta complejidad e
incertidumbre.

= |dentifica necesidades de

formacion y capacitacion y

propone acciones para
satisfacerlas
. Permite niveles de

autonomia con el fin de



Conocimiento

optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos
de trabajo y de las personas
en el cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presentes vy

futuras

Estar al tanto de |las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en elentorno

organizacional
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estimular el desarrollo

integral del empleado

Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

» Hace uso de las habilidades
y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las
metas y los estdndares de
productividad.

= Establece espacios regulares de
retroalimentacion y
reconocimiento del desempeiio
y sabe manejar habilmente el
bajo desempefio.
= Tiene en cuenta las
opiniones de sus
colaboradores.

. Mantiene con sus
colaboradores relaciones de

respeto.

= Es

condiciones especificas del

consciente de las

entorno organizacional.

= Estda al dia en los
acontecimientos claves del
sector y del Estado.

= Conoce y hace seguimiento



NIVEL ASESOR.

COMPETENCIA

Experticia

Profesional

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Aplicar el  conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo a

su entorno laboral
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a las politicas
gubernamentales.

= Identifica las fuerzas
politicas que afectan la

organizaciéon y las posibles
alianzas para cumplir con los

propdsitos organizacionales.

CONDUCTAS ASOCIADAS

= Orienta el desarrollo de
proyectos especiales para el
logro de resultados de la alta
direccion.

= Aconseja y orienta la toma
de decisiones en los temas
gue le han sido asignados.

= Asesora en materias

propias de su campo de

conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o]
propuestas  ajustados a
lineamientos  tedricos vy
técnicos.

= Se comunica de modo



Conocimiento

del entorno

Construccion

Iniciativa

Conocer e interpretar la
organizacion su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y

administrativas

Establecer y mantener relaciones
cordiales de relaciones y

reciprocas con redes o grupos de
personas internas y externas a
la organizacion que faciliten
la  consecucién de los

objetivos institucionales.

Anticiparse a los problemas

iniciando  acciones  para

superar los obstaculos vy

alcanzar metas concretas
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l6gico, claro, efectivo vy

seguro.

= Comprende el entorno
organizacional que enmarca
las  situaciones objeto de
asesoria y lo toma como
referente obligado para emitir
juicios, conceptos 0

propuestas a desarrollar.

. Se informa
permanentemente sobre
politicas  gubernamentales,

problemas y demandas del

entorno.

= Utiliza sus contactos para
conseguir objetivos.

= Comparte informacién para
establecer lazos.

= Interactua con otros de un

modo efectivo y adecuado.

= Prevé situaciones vy
alternativas de solucion que
orientan la toma de
decisiones de la alta
direccion

= Enfrenta los problemas vy

propone acciones concretas



NIVEL PROFESIONAL.

COMPETENCIA

Aprendizaje

Continuo

Experticia

profesional

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Adquirir y desarrollar
permanentemente

conocimientos, destrezas vy
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares

de eficacia organizacional

Aplicar el conocimiento

profesional en la resolucion
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para solucionarlos
= Reconoce y hace viables

las oportunidades.

CONDUCTAS ASOCIADAS

= Aprende de la experiencia
de otros y de la propia.

= Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten
en la organizacion.

= Aplica los conocimientos
adquiridos a los desafios que
se presentan en el desarrollo
del trabajo.

. Investiga, indaga y
profundiza en los temas de su
entorno 0 area de
desempeiio.

= Reconoce las propias
limitaciones y las necesidades

de mejorar su preparacion.

= Asimila nueva informacion y

la aplica correctamente.



Trabajo
Equipo

Colaboracioén

en

de problemas y transferirlo a

su entorno laboral.

Trabajar con otros de forma

conjunta vy

participativa,
esfuerzos

consecucion

de manera

integrando
para la
de metas

institucionales comunes
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= Analiza de un modo
sistematico y racional los
aspectos del trabajo,
basandose en la informacién
relevante.

= Aplica reglas basicas vy
conceptos complejos
aprendidos.

= Identifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas y sus posibles
soluciones.

= Clarifica datos o situaciones
complejas.

= Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados

institucionales.

= Coopera en distintas
situaciones y  comparte
informacion.

= Aporta sugerencias, ideas y
opiniones.

. Expresa expectativas
positivas del equipo o de los
miembros del mismo.

= Planifica las propias
acciones teniendo en cuenta

la repercusion de las mismas



Creatividad

NIVEL TECNICO.

Generar y desarrollar nuevas

ideas e Innovacion
conceptos, métodos y
soluciones
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para la consecucion de los
objetivos grupales.
= Establece dialogo directo

con los miembros del equipo

que permita compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto vy

cordialidad.

= Respeta criterios dispares y

distintas opiniones del equipo.

. Ofrece respuestas
alternativas.
. Aprovecha las

oportunidades y problemas

para dar soluciones
novedosas.

= Desarrolla nuevas formas
de hacer y tecnologias.

= Busca nuevas alternativas
de solucion y se arriesga a
romper esquemas
tradicionales.

= Inicia acciones para superar
los obstaculos y alcanzar

metas especificas.



COMPETENCIA

Experticia Técnica

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos
del area de desempefio
y mantenerlos

actualizados
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CONDUCTAS
ASOCIADAS

= Capta y asimila con
facilidad conceptos e
informacion.

. Aplica el
conocimiento técnico a
las actividades
cotidianas.

* Analiza la informacion
de acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.

. Comprende los
aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de
procesos y
procedimientos en los
gue esté involucrado.

. Resuelve
problemas utilizando
sus conocimientos
técnicos de su
especialidad y
garantizando
indicadores y
estandares

establecidos.



Trabajo en equipo Trabajar con otros para
conseguir
comunes.
Creatividad e | Presentar ideas
innovacion métodos novedosos y

concretarlos

acciones

NIVEL ASISTENCIAL.
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= |dentifica claramente
los objetivos del grupo
y orienta su trabajo a
la consecucion de los
mismos. = Colabora
con otros para la
realizacion de
actividades y metas

grupales.

* Propone y encuentra
formas nuevas y
eficaces de hacer las
cosas.

= Es recursivo.

= Es practico.

. Busca nuevas
alternativas de
solucion.

. Revisa

permanentemente los
procesos y
procedimientos  para
optimizar los

resultados.



COMPETENCIA
Manejo de la
Informacién
Adaptacion  al
cambio
Disciplina

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que

dispone.

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y

constructivamente

Adaptarse a las politicas

institucionales 'y  buscar
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CONDUCTAS ASOCIADAS

= Evade temas que indagan
sobre informacién confidencial.
= Recoge so6lo informacién
imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

» Organiza y guarda de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la
organizacion.

* No hace publica informacién
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion
o las personas.

= Es capaz de discernir qué se
puede hacer publico y qué no.
. Transmite informacion

oportuna y objetiva.

= Acepta y se adapta
facilmente a los cambios.

= Responde al cambio con
flexibilidad.

= Promueve el cambio.

= Acepta instrucciones aunque

se difiera de ellas.



Relaciones

Interpersonales

Colaboracion

informacion de los cambios

en la autoridad competente.

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas

basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el

respeto por los demas.

Cooperar con los deméas con
el fin de alcanzar Ilos

objetivos institucionales
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» Realiza los cometidos vy
tareas del puesto de trabajo.

= Acepta la supervision
constante

» Realiza funciones orientadas
a apoyar la accion de otros

miembros de la organizacion.

= Escucha con interés a las

personas 'y capta las
preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas

= Transmite eficazmente las

ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con
ello malos entendidos o
situaciones confusas que

puedan generar conflictos.

= Ayuda al logro de los

objetivos  articulando  sus

actuaciones con los demas.
= Cumple los compromisos que
adquiere.
= Facilta la labor de sus
superiores y compafieros de

trabajo.



ARTICULO 4°. El jefe de personal o quien haga sus veces, entregara a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcion o modificacién del manual se afecten las establecidas para
los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleo en el

cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 5°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no
podran ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las

mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 6°. El Alcalde, mediante resolucién adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones
y de competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudio y

experiencia en los casos que se considere necesarios.

ARTICULO 7°. La presente resolucion rige a partir de su aprobacién, modifica en

lo pertinente y demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE .-

Dada en Pailitas a los dias del mes del dos Diez.

LUIS CARLOS GALVAN
Alcalde
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ANEXO 4. MANUAL DEL ARCHIVO MUNICIPAL PAILITAS

INTRODUCCION

Una parte sustancial de la accion de cualquier entidad radica en lo que puede
denominarse su “Gestion Documental” expresion que abarca todas las entidades
concernientes | manejo de los documentos oficiales. Desde su produccion hasta
su eliminacion, pasando por las etapas intermedias de circulacién, consulta y
archivo.

Por tales razones la administracion de la informacion contenida en dicha
documentacion debe corresponder a unos principiostécnicos precisos,los cuales
son dictaminados por el archivo general de la Nacion, que garantizan a la
comunidad la efectividad de sus derechos y deberes consagrados enla
Constitucion y facilita la participacion de la comunidad vy el control ciudadano en
las decisiones que los afecte en los términos previstos en la ley.

Los documentos que conforman el fondo documental de una entidad publica, son
importantes para la administracion y la cultura porque son imprescindibles para la
toma de decisiones basadas en antecedentes y porque pasada su vigencia se
convierten en fuentes de la historia y componentes valiosos del patrimonio cultural
y de la identidad nacional.

De igual manera, son parte fundamental y constituida de la administracion publica,
organos consultivos esenciales del Estado, instrumentos basicos para su
modernizacién, manifestaciones concretas de su gestion, su politica y sus
finalidades.

Los archivos por su propia naturaleza son consustanciales a la gestion
gubernamental; son parte legitima y necesaria para el funcionamiento del Estado;
constituyen una herramienta indispensable para la administracion de justicia y
para la gestion econdémica, politica y administrativa del mismo; son testimonios de
los hechos y las obras; documentan las personas, los derechos y las instituciones;

favorecen la acumulacion de los elementos necesarios para la comunicacion de
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las ideas y la continuidad de los pueblos.Son garantia de la trasparencia en el
desarrollo de la gestion publica; el acceso a la informacion, y el necesario control
politico en un Estado de derecho.

Los archivos contribuirdn a la realizacion de programas de sensibilizacion de la
comunidad, sobre la importancia, el uso y el alcance administrativo, cientifico y
cultural de aquéllos, con el objetivo de construir mecanismos de participacion
ciudadana, conocimiento y conservacion del patrimonio documental de la nacion.
La presente guia tiene como fin disponer de las tablas de retencién documental,
como una herramienta indispensable para el desarrollo de los procesos
archivisticos propios de las diferentes fases de formacién del archivo, de manera
precisa, secuencial y uniforme en atencion a las politicas, normas, métodos y
procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, en lo que tiene
que ver conla produccion, recibo, radicacion, trdmite, distribucion, retencion,
almacenamiento, recuperaciéon, proteccién y transferencia documental, en el
Fondo documental de la alcaldia municipal de Pailitas cesar.

Es por ello que se convierte entonces, en elemento de obligatorio cumplimiento
por parte de quienes tienen la responsabilidad de producir, recibir y administrar los
documentos que se generan como resultado del cumplimiento de sus funciones

administrativas en dicho Ente territorial.

MARCO CONCEPTUAL

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el trascurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a

los ciudadanos, o como fuente de historia.
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Archivo publico: Es el conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellas que se derivan de la presentacion de servicios publicos por
entidades privadas.

Archivo de gestion: comprende toda la documentaciébn que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por oficinas productores u otras
entidades a la que solicite. Su circulacidon o tramite se realizara para dar respuesta
0 solucion a los asuntos iniciados.

Archivo central: Es la unidad administrativa donde se agrupan documentos
trasferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad
respectiva, una vez finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objetos de
consulta por las propias oficinas y los particulares en general.

Archivo historico: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de conservacion permanente.

Archivo Total: concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo de vital.

Automatizacion: Es la aplicacion de los medios tecnoldgicos a los procesos de
almacenamiento y recuperacion de la informacion documental.

Ciclo de vida del documento: son las etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.
Clasificacion documental: Es la labor intelectual mediante la cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccién
y sub-seccidn), de acuerdo con la estructura organico funcional de la entidad.
Comité de archivo: Es el grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir
las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Comité Evaluador de Documentos del Departamento: o6rgano asesor del
consejo Departamental del archivo, encargado de estudiar los asuntos
relacionados con el valor secundario de los documentos y de evaluacion de las

tablas de retencion documental de los organismos de orden departamental.
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Comité de Documentos: Es el conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. Pueden ser preventivas o de intervencion directa.
Conservacion del archivo: Es el conjunto de medidas adoptadas para garantizar
la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Copia autenticada: Es la reproduccién de un documento, refrendada por el
funcionario competente para revestirlo de ciertas formas y solemnidades segun la
establecido por la ley y que le confieren la fuerza juridica del original.

Documento Activo: Es aquel que es utlizado habitualmente con fines
administrativos.

Documentos de apoyo: Es aquel de caracter general, como Leyes, decretos,
Resoluciones, Manuales, Instructivos, entre otros, que por la informacion que
contienen, inciden en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion
administrativa.

Eliminacién: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tiene valor historico o que
carecen de relevancia para ciencia y la tecnologia.

Expediente: Es el conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto
de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora
en la resolucion de un mismo asunto.

Gestion de documentos: Es el conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su
destino final, con el objetivo de facilitar su consulta, conservacion y utilizacién.
Muestreo: Es la operacion por la cual se conservan ciertos documentos de
caracter representativos o especiales. Se efectla durante la seleccion hecha con
criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.
Organizacion de archivos: Es un conjunto de operaciones técnicas
administrativas cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma

jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.
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Organizacion de documentos: Es el proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de una entidad.

Patrimonio Documental: Es el conjunto de documentos conservados por su
valor historico o cultural.

Principio de orden original: Es la ordenacion interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

Principio de procedencia: Es la conservacion de los documentos dentro del
fondo documental al que naturalmente pertenecen.

Seleccién documental: Es el proceso mediante el cual se determina el destino
final de la documentacién, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial
o total.

Serie documental: Es el conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneo, emanado del mismo 6rgano o sujeto productor como
secuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: hojas de vida o
historias laborales, contratos, actas, informes, entre otros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie
por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.
Tabla de retencion Documental: Es el listado de series y sus correspondientes
tipos documentales, producidos o recibidos por unidad administrativa en el
cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asignan el tiempo de permanencia
en cada fase del archivo.

Unidad Documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando estan
constituidas por un solo documento o complejas cuando constituyen varios,
formatos un expediente.

Valor primario: Es el que tiene los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir a los involucrados en

el asunto.
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Valor segundario: Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases del archivo.

MARCO JURIDICO

La conservacion y salvaguarda del patrimonio cultural de la nacién, el derecho a
la intimidad, el derecho de peticién, el derecho a la informacién y el libre acceso a
los documentos publicos, son principios fundamentales dentro de la normatividad
aplicada a los documentos publicos enmarcados dentro de la Constitucion
PoliticaColombiana.

La Constitucion Politica de Colombia en su articulo 8 establece “Es obligacion del
Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la
Nacion.”

En el titulo Il “De los derechos, Las garantias y los Deberes”, en su capitulo de los
derechos fundamentales establece:

Articulo 15: “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual
modo tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido en banco de datos y en archivos de entidades publicas y
privadas. En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la
libertad y demas garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demas formas de comunicacion privadas son inviolables.
Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante una orden judicial, en los
casos y con las formalidades que establezca la ley.
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Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de inspeccién y vigilancia e
intervencion del Estado podria exigirse la presentacion de libros de contabilidad y
demas documentos privados en los términos que sefale la ley”.

Articulo 20: “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial...”
Articulo 23: “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion...”

El capitulo Il de los Derechos Sociales, Econdmicos y culturales preceptua:
Articulo 72: “El patrimonio cultural de la nacién esta bajo la proteccion del Estado.
El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la entidad
nacional; perteneciente a la nacibn son inalienables, inembargables e
imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para adquirirlos cuando se
encuentren en manos de particulares y reglamentard los derechos especiales que
pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorio de riqueza arqueoldgica”
Articulo 74: “Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca a la ley. El secreto profesional es
inviolable.”

Otros articulos de la Constitucion Politica Colombiana: 27,63, 70, 71, 74, 94, 95,
112,313.

RELACION DE NORMAS E INSTRUCTIVOS DE PRODUCIDOS POR EL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

Ademas de los preceptos constitucionales hay otras disposiciones legales vigentes

gue hacen relacion al manejo de los documentos y a las responsabilidades de los

servidores publicos como:

» Acuerdo 02 de 1996: Por el cual se adiciona el Acuerdo 12 de 1995, que
modifica el Acuerdo 7 de 1994.
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Acuerdo 06 de 1996: Por el cual se crea el comité Evaluador de documentos
del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo 08 de 1995: por el cual se reglamenta la transferencia de la
documentacién histérica de los organismos del orden Nacional al Archivo
General de la Nacion. Ordenada por el decreto 1382 de 1995.

Acuerdo 09 de 1995: Por el cual se reglamenta la presentacion de las tablas
de retencion documental al Archivo General de la Naciéon Ordenadas por el
Decreto 1382 de 1995.

Acuerdo 11 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacién de documentos.

Acuerdo 12 de 1995: Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo 07 del 29
de junio de 1994 “Reglamento General de archivos”, “6rganos de direccion,
coordinacién y asesoria”

Acuerdo 047 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
“acceso a los documento del archivo”, del archivo general de la nacién del
reglamenté general de archivos sobre “retracciones por tazones de
conservacion”

Acuerdo 048 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo VII
“Conservacion de documentos”, del reglamenté general de Archivos sobre
“Conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental”.

Acuerdo 039 del 31 de octubre de 2002: Por el cual se regula el
procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion
documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Articulo 049 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo VII
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“Condiciones de Edificios y locales destinados al archivo”

Acuerdo 050 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 64 del capitulo VII
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre

“Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”
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Acuerdo 056 de 2000: Por el cual se desarrolla el articulo 45 del capitulo VII
“‘Requisitos para la consulta”, del capitulo V, “Acceso a los Documentos de
Archivo”, del reglamento General de Archivos.

Acuerdo 057 de 2000: Por el cual se establecen los procedimientos para la
entrega de documentos y archivos de las entidades en proceso de liquidacion,
fusion o privatizacion y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 017 de 2001: Por el cual se adopta el estatuto interno del Archivo
General de la Nacion

Acuerdo 060 de 2001: Por el cual se establecen pautas para la administracion
de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas.

Acuerdo 16 de 2002: por el cual se adopta la politica archivistica y se dictan a
otras disposiciones para el manejo de los archivos publicos de camara de
comercio.

Ley 80 del 22 de Diciembre de 1989: “por la cual se crea el archivo General
de la Nacion y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1777 de 1990: Por el cual se aprueba el acuerdo 01 de mayo 15 del
1990 expedido por la Junta Directiva del Archivo general de la Nacion, sobre
adopcion de sus Estatutos.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994: por el cual se adoptan y se expide el
reglamento General de Archivo.

Ley 190 de 6 de junio 1995: estatutos Anticorrupcion. En sus articulos 27 y
79.

Acuerdo 042 del 31 de octubre de 2002: por el cual se establecen los
criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000.

Ley 200 del 28 julio de 1995. Codigodisciplinariotnico. Articulo 40 deberes de

los servidorespublicos.
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LEYES

> Ley 4 de 1913. Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir
inventariados los documentos del archivo.

» Ley 47 de 1920. Sobre proteccion al patrimonio documental y archivistico.

A\

Ley 57 de 1985. Sobre publicidad y acceso a los documentos.
» Ley 136 de 1994. Porel cual se dictan normas tendientes a modernizar la

organizacion y funcionamiento de los municipios.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La elaboracion de las tablas de retencion documental debe basarse en la
estructura organico-funcional de la entidad, con el fin de identificar las series y
sub-series documental cualquiera sea el aporte de informacion.

Los periodos de retencién y disposicion final de la documentacién son fijados en la
tabla de retencion. Estos pueden ser establecidos por la ley, reglamentos o
propuestos por los gestores de la documentacion ante las instancias
correspondientes.

En todo caso el tiempo de retencion previsto para los documentos de archivos de
oficina y de archivo central debe estar acorde con las necesidades administrativas
y las disposiciones legales. Una vez elaboradas las Tablas de retencidn
documental, avaladas por el comité de archivo de cada entidad y aprobadas por la
instancia correspondiente, deberan difundirse en todas las dependencias de la
institucion, con una guia explicativa a fin de facilitar su comprension, aplicacién y

actualizacion.
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BENEFICIOS DE ADMINISTRACION AL ELABORAR LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

Los beneficios que se obtienen con la elaboracion de las tablas de retencion se
traducen en los siguientes:
o Facilita el control y accesibilidad a los documentos a través de los tiempos
de retencion en ella estipulados.
o Permiten la rapida recuperacion de la informacion.
o Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.
o Facilita la transferencia de un archivo a otro.
o Eliminacién de los documentos cuando estos terminan su etapa activa.
o Garantiza la seleccion de conservacion de los documentos que tienen
caracter permanente o historico
o Garantiza la adecuada sistematizacion del archivo.

o Sirven de apoyo para la racionalizacion de los procesos administrativos.

APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La tabla es aplicable hacia el futuro en un archivo de gestion:
1. Porque se hace a partir del estudio de la estructura orgénica actual.
2. Porque se adelanta estudios de unidades administrativas y documentos
a partir de normas y procedimientos actuales.
3. La viabilidad y uso de las tablas es Optimo debido a que fueron

elaborados bajo la supervisiéon de los jefes de cada secretaria.
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PROCESOS TECNICOS

El desarrollo de los principios basicos a nivel operativo se inicia con los procesos

técnicos que constituyen herramientas de primera mano en la gestion documental:

Identificacién, valoracién, seleccion y eliminacion. Los dos primeros proceden

la elaboracién de las tablas de retencion documental y los Ultimos son su

resultado. A continuacion se detalla cada uno.

1.

Identificacién.

La identificacion permite reconocer la procedencia, caracterizacion y
describir la documentacion motivo de analisis.

Como ya se anoto la identificacion de las secciones, series y sub-series
dentro de un fondo documental, debe realizarse teniendo en cuenta la
estructura organico-funcional de la entidad productora. Este procedimiento
denominada clasificacion, permitird ubicarse en el nivel que se quiere

caracterizar y descubrir.

La identificacion puede establecer de lo general a lo particular de la misma

manera como se realiza la descripcién, asi:

FONDO ——» SECCION ———» SUB-SECCION

Debe partirse del FONDO identificandolo con toda la documentacion
producida por la entidad, pasando por la SELECCION y SUB-SECCION
gue son las agrupaciones documentales generales para las unidades
administrativas de mayor y menor rango.

Una vez identificados y establecidos los anteriores niveles jerarquicos se

descendera al nivel documental:
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/ SIMPLE
(Acuerdo,

Resolucion)

SERIE —» SUB-SERIE ——— UNIDAD
DOCUMENTAL COMPLEJA
(Expediente de orden

De pago,Expediente

\ De Historia Laboral,

Expediente de

ProcesosJuridicos).

La SERIE esté constituida por unidades documentales que bien pueden ser
simple (un solo tipo documental) o complejas (tipos documentos diferentes).
Las series inventariadas son bases para verificar y controlar las
transferencias documentales. Asi mismo, las series constituyen la unidad
basica de valoracién porque reflejan las actividades desarrolladas por la

oficina productora en virtud de las funciones asignadas.

. Valoracion.

El objetivo de la valoracion es proteger el patrimonio documental ya que
permite el establecimiento de los valores primarios y secundarios y su

permanencia en cada una de las fases de archivo
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LA VALORACION EN EL CICLO VITAL

Pueden existir criterios generales para la valoracion, teniendo como base el

ciclo vital de los documentos y el funcionamiento institucional.

Para tales efectos es importante tener en cuenta el uso, su frecuencia y las
normas que regulan la produccién documental. Estos criterios permitiran
determinar si un documento esta en su fase activa, semi-activa o inactiva.
Las dos primeras fases hacen relacion a los VALORESPRIMARIOS, en
tanto que la tercera puede contener o no documentos con VALORES
SECUNDARIOS.

En la primera etapa del proceso de valoracion (establecimiento de valores
primarios) debe intervenir tanto los productores de la documentacién como
los archivistas, apoyados por expertos en las areas administrativa, legal y
contable. En la segunda etapa (establecimiento de los valores secundarios)
es necesaria la participacion de productores, archivistas e historiadores.

En un sistema integrado de archivos, la valoracion debe realizarse desde

dos perspectivas:

o La del organismo productor que se llevara a cabo desde el archivo

central correspondiente.

Valores Primarios de los Archivos Administrativos

o Valores administrativos: el que contiene un documento, una serie de
documentos o un grupo documental, para la entidad productora,

relacionado con el tramite o asunto que motivo su creacion. Este valor
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se encuentra en todos los documentos producidos o recibidos en
cualquier institucion u organismo para responder a una necesidad
administrativa mientras dure su tramite y son importantes por su utilidad
referencial para la toma de decisiones y la planeacion.

o Valor juridico: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales
regulados por el derecho comun.

o Valor legal: aquel que tiene los documentos que sirven de testimonio
ante la ley.

o Valor fisico: es la utilidad o aptitud de los documentos para el tesoro o
hacienda publica.

o Valor contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan
el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los

movimientos econdmicos de la entidad publica o privada.

Valores secundarios del archivo permanente o Histérico

Son aquellos que sirven de referencia para la elaboraciéon o reconstruccion
de cualquier actividad de la administracion; como fuente primaria para la

historia y como testimonio de la memoria colectiva.

Son el patrimonio documental de la comunidad que los cred y los utiliza.
Algunos documentos nacen con valores permanentes, por las razones
arriba citadas. Otros alcanzan estos valores como resultado de la

valoracion.

3. Seleccion

La seleccion es el proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial

de la documentacion por medio del muestreo. La seleccion documental permite:
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o Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos por la
administracion o por el uso externo

o Ofrecer documentos integrales que reflejen la estructura de la entidad
productora.

o Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.

o Garantizar la conservacion documental.

o Facilitar la poblacién de la base de datos.

La seleccién es un proceso que debe institucionalizarse para lo cual es necesario
establecer pautas generales que sean observadas y aplicadas en el ambito
administrativo.

El trabajo de seleccion requiere un conocimiento amplio de la institucion
productora de los documentos.Por esta razdn es conveniente plantear programas
de archivos sectoriales que incluyan, de una parte, la documentacion
administrativa (historia laboral, nominas, inventarios de bienes, declaraciones
tributarias, ordenes de pago) de la entidad (licencias ambientales-ministerio del

medio ambiente; etc.)

Si bien es cierto que no hay una norma general de seleccion se pueden sefialar
algunos elementos indispensables para abordar este proceso:
o La seleccion pude aplicarse a la documentacion que ha perdido su vigencia.
o La seleccién debe aplicarse a series de documentales voluminosas y cuyo
contenido informativo se repite 0 se encuentra registrado en otra serie.
o La seleccion se aplica a series documentales cuyo informativo no amerita
Su conservacion total.
o Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe

seleccionarse a través de muestreo.

Los procesos de identificacion, valoracion y seleccion documental permiten

establecer que documentos deben ser eliminados.
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De un documento se producen generalmente un original y una o mas copias. Para
atender la investigacion histérica basta con un solo ejemplar.
En general se puede decir que se destruyen las copias y se conservan los
originales .Pero hay excepciones, por ejemplo, no se destruyen:
o Lacorrespondencia enviada
o La copia de un documento dispositivo, ley, decreto, ordenanza, etc.,que
crea el ente que lo conserva.

o La copia que se elige para sustituir un original.

En caso de que la informacion de un documento haya sido publicada en
periodicos, revistas 0 publicaciones oficiales tampoco se eliminan. Las
publicaciones no sustituyen a los documentos originales.

La seleccion documental debe iniciarse con un estudio de los valores de los

documentos.

El fin de un estudio sobre los valores de los documentos es seleccionar las series

gue se van a conservar; el resultado de este estudio, puede ser:

o Conservacion total: cuando se decide que la serie se conserva integramente,
es decir nada de ella se elimina.

o Destruccion total: cuando se decide que la serie ha perdido sus valores
primarios y no conserva valor secundario.

o Conservacion parcial: se opta por conservar parte de la documentacion la cual

se hace por muestreo.

4. Eliminacién
Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tiene valor histérico o que carecen de

relevancia para la ciencia y la tecnologia.
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o La decision de eliminar documentos, si no esta establecida por la ley o
reglamento, es responsabilidad del comité de archivo de la entidad.

o Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los documentos
inactivos que han sido de antemano sefialados como eliminables, deben
destruirse tan pronto como se cumpla el plazo fijado por las tablas de
retencion.

o Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente
registrada en la correspondiente tabla de retencion. La eliminacion debera
realizarse atendiendo lo estipulado al respecto.

o Las eliminaciones deben formar parte de preparacion de las transferencias
primarias y secundarias, es decir cuando los archivos de gestidn transfieren
al central y este al histérico. En todos los casos deberan levantarse un acta
acompafada de su respectivo inventario. (ver anexo formato de

eliminacion)

Para decidir la modalidad de eliminacion, el jefe de archivo y el comité de Archivo
deben decidir los criterios que respaldan la decisibn de destruccion al que
pertenecia la documentacion.

Ningun documento debe ser eliminado sin estar previamente registrado en la
tabla de retencion debidamente aprobada; la oficina productora debe avisar al Jefe
de archivo Central y este al comité de archivo de la entidad para efectuar sus
respectivas eliminaciones. Debe elaborarse un acta de eliminacion como
testimonio de la documentacion que se destruye.De igual forma se debe llevar un

registro de la eliminacion realizada.

l. PASOS METODOLOGICOS PARA LA ELABORACION Y APLICACION
DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

En la elaboracion de las tablas TRD se contemplan cuatro etapas:
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Il. INVESTIGACION PREELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION

1. Complicacion de la informacion institucional.
o Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas
a la creacion y cambios estructurales de la entidad (decretos,
acuerdos, resoluciones).
o Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funcionamiento
y de procedimientos.
o Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion

de grupos y asignacion de funciones.

2. Entrevistas con los productores de los documentos de la institucion.

o Identificacién de valores primarios de los documentos.

. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA
1. Conformacién de series y sub-series con sus respectivos tipos
documentales, teniendo como base la encuesta estudio unidad
documental (parte 1l, item 8) y el resultado del analisis de los manuales
de procedimientos.
Valoracion y seleccién documental, basandose en los items 5, 7, 9, 10,
11, 12, 13, 14, de la encuesta estudio documental (parte II).

ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL

o Elaboracion de propuesta de tablas de retencibn documental
teniendo como punto de partida las series y sub-series documentales
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gue tramita y administran cada dependencia. Las TRD deben
presentarse acompafiadas de una introduccion y de los anexos que
sustenten el proceso de elaboracion y aseguren su comprension y
aplicacion.

o Presentacién y aval de la propuesta de tabla de retencion mediante
acta de comité de archivo de la entidad.

o Remisién de las TRD al secretario del comité evaluador de
documentos o las instancias correspondientes, para estudio y tramite
acompafnados de lo anexos que sustenten los procesos y criterios

empleados en la elaboracion.

Una vez elaboradas las tablas de retencion documental de la entidad
con las series y sub-series documentales que tramita y administra cada
dependencia, acompafada de una introducciéon y de los anexos que
sustenten el proceso y los criterios empleados en su elaboracion, el
comité de archivo hara el estudio correspondiente y producird un acta

avalando la propuesta.

La secretaria general de la entidad oficial o quien haga sus veces, o los
funcionarios de la mas alta jerarquia de quienes dependan los archivos,
remitiran a la instancia evaluadora correspondiente, el proyecto de

tablas de retencion documental para la evaluacion y aprobacion.

Si la instancia competente hace observaciones a las tablas de retencion
documental presentadas, la entidad esta obligada a atenderlas y debera

presentar nuevamente, para su aprobacion.

5. Aplicacion

Una vez elaborada y aprobada las TRD debe hacerse su difusion indicando:
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o Fecha a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento.
o Instructivo para su aplicacion.
o Normas para la organizacion de los archivos de gestion en concordancia

con la TRD de cada oficina.

Las instancias evaluadoras verificaran la aplicacion de las tablas de retencién
documental y el archivo general de la nacién, por su parte, ejercera funciones de
inspeccidn y vigilancia en concordancia con el articulo 32 de la ley 594 de 2000.
Aprobadas las tablas de retencion documental por las instancias competentes, el
representante legal expedira el acto administrativo correspondiente, que ordene su
difusion ante los servidores publicos de la entidad, para garantizar su aplicacion.
La unidad de archivo capacitara a todos los servidores publicos de la entidad, para
la aplicacién de las TRD. Asi mismo, elaborara los instructivos que refuercen y
normalicen la organizacion de los documentos y archivos de gestiéon y la
preparacion de las transferencias documentales.

La organizacion de los documentos en las diferentes fases de archivo, gestion,
central e histérico se hara con fundamentos en las tablas de retencion documental.
Las transferencias documentales primarias y secundarias se adelantaran teniendo
en cuenta los plazos establecidos en la correspondiente tabla de retencion
documental, siguiendo los procedimientos de limpieza de la documentacion,
eliminacién del material metdlico, identificacion de material afectado por
biodeterioro. El cronograma lo establecerd la unidad de archivo de la entidad.

Los documentos a eliminar de acuerdo a la tabla de retencion documental se
destruiran y se dejara constancia en acta que sera suscrita por el presidente del

comité de archivo, el jefe de archivo y el de la dependencia respectiva.

SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL
La unidad de archivo de cada entidad establecera un cronograma de seguimiento
para la verificacion de la aplicacion de las TRD en las dependencias y un plan de
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mejoramiento acorto plazo, para atender las modificaciones suscritas a cambios
en los procedimientos, reformas organizacionales y funciones.

Las modificaciones a las tablas de retencion documental que surjan del
seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por la
unidad de archivo de la entidad y aprobadas por el comité de archivo de la misma

RECOMENDACIONES TECNICAS

A través de la elaboracién y aplicacion de las tablas de retencion documental
(TRD) se pretende desarrollar todos los procesos técnicos, aplicar las politicas y la
normatividad en materia de archivos publicos establecidos por la ley general de
archivo, donde se definen todas las actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objetivo de hacer su gestion administrativa mas trasparente, ademas de facilitar
su utilizacion y conservacion.

Ademés de la implementacion de la TRD, se hace necesario una serie de
elementos indispensables a la hora de tener un archivo en condiciones adecuada.
Es por ello que a continuacién se listan las siguientes recomendaciones técnicas
en material de archivo.

1. Instalaciones Fisicas: Es de vital importancia contar con un lugar que
cumpla con los requisitos minimos exigidos, que permita asegurar la
conservacion y durabilidad delos documentos que reposan en el fondo
documental. Dicho sitio debe estar libre de agentes bioldégicos como hongos
y/o insectos, debido a su alto poder de destruccion.Para tal caso, es
necesario tener las instalaciones del archivo totalmente cerrados, y de esta

manera evitar la entrada de polvo, principal elemento de deterioro.

2. Limpieza de documentos: se debe programar por parte del funcionario

responsable de la oficina de archivo, frecuentes jornadas de limpieza de los
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diferentes documentos, buscando con esto la conservaciéon de los mismos.
Esta labor debe adelantarse en un espacio con buenas condiciones de

ventilacion, iluminacion e higiene.

Elemento de trabajo: para la realizacion de la limpieza de los documentos,
el personal dedicado a esta tarea debera disponer de elementos de trabajo
como overol, gorra, mascarilla, guantes, brochas, algodén, bayetillas, entre
otros. La brocha debe ser de cera suave, debido a que se utilizara para
limpiar la parte interna y el interior de pliegue de los documentos.

Mobiliario de archivo: de acuerdo a las tablas de retencion documental cada
unidad documental debe permanecer un periodo de tiempo en cada fase
del archivo. Una vez pasen del archivo de gestidén o de la oficina del archivo
central o intermedio deberan reposar dentro de un mobiliario de archivo
especial denominado archivador. Se recomienda disponer por cada oficina
productora de documentos. Esto permite en gran medida reducir costos en
espacio, prestar un mejor servicio al ciudadano que solicite informacién
debido a que la consulta de la misma serd mas pronta y precisa. Al contar
con estos archivadores el proceso de muestreo, seleccion y eliminacion se
realizara con mayor facilidad, al encontrarse la informacién previamente

clasificada y ordenada.

Estantes metdalicos: asi como se necesita dotar el archivo central de
archivadores, es indispensables adquirir unos estantes metalicos para
ubicar entre ellos, todas los unidades documentales por su caracter
histérico. Dichos estantes facilitan su limpieza y con el tiempo no se
convertirAn en criaderos de agentes biolégicos que atenten contra la

integridad de los documentos.
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6. Archivos Movibles: Es una herramienta que ayuda a ahorrar espacio en el

archivo facilitando su manejo, su limpieza y su conservacion.

7. Las unidades de conservacion que el Archivo General de la nacién
recomienda, para el almacenamiento de la documentacién en el archivo
central y/o histérico son calas y las carpetas las cuales tendran las

siguientes especificaciones:

7.1 Cajas:

o Materiales. Elaborados en cartdn corrugado, recubierto en su cara
interna por una pelicula a base de parafina y cera vegetales.
Adicionalmente, cada caja tendra dos fuelles elaborados en el
mismo carton.

o Tamafo. Las dimensiones, mas generalizadas son: alto 27 cms,
ancho 40 cms. Y profundidad 12.5 cms. Cada entidad podra
establecer los tamafos de acuerdo con su documentacion. El
disefio con pliegues y lenglietas que encajan por presion (a
manera de caja y espigo), permite el ensamblaje sin la utilizacion
de material metalico, cintas, y/o adhesivos, fuentes de deterioro
para la documentacion.

o Capacidad. Se recomienda introducir el niamero de carpetas
necesario de manera que no queden ni muy ajustados ni muy
sueltas. Para que conserven la verticalidad se recomienda el uso
de fuelles de carton.

o Identificacion. Las cajas deben ser rotuladas en sus tapas
laterales, con los siguientes datos generales:
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CODIGO (de la entidad)
FONDO

SECCION
SUBSECCION
NUMERO DE CARPETAS

CAJA N°

N° CONSECUTIVO

N° CORRELATIVO

FECHA EXTREMAS DEL AL

7.2 Carpetas:

o Material. Cartulina libre de acidez (neutras).

o Disefio. Deben adaptarse al volumen y tamafio de la documentacion,
garantizando la adecuada proteccion de los borden. En lo posible deben
mantenerse la unidad del expediente pero cuando este sobre pase los cien
folios, la separacion debera hacerse respetando el contenido de los
cuadernos o temas.

o Tamafo. La carpeta tenga 40 cms de ancho por 40 cms de largo incluyendo
sus solapas.

o ldentificacidon. Se realizara sobre la solapa, en la esquina superior derecha,

con los siguientes datos:

FONDO
SECCION SUBSECCION
SERIE

N° DE FOLIOS

N° DE CARPETA

N° DE CAJA

Para los documentos empastados que sobrepasan los 10 cms de grosor y

presenten desprendimiento de la cubierta o fragmentacion del cuerpo de la unidad,
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se han disefiado bandejas de carton protectoras que se encajan en las tapas de
los tomos y se fijan mediante la cinta de faya. Estos refuerzos permiten una facil
manipulacion y a su vez la protegen la documentacion del polvo y condiciones
medio-ambientales.

Para unidades de menos de 10 cms de grosor se recomienda amarrarlas con cinta
de faya.

En caso de mapas, planos y documentos de gran formato, no deben doblarse sino
depositarse horizontalmente. Dependiendo de su estado de conservacion podran
enrollarse en tubos recubiertos de tela de algodén o papel neutro, protegiendo el
exterior con papel libre de acido.

7.3 Amarre

Este proceso es importante para reforzar estructuralmente las unidades de
conservacion a transferir y a la vez facilitar su traslado. El procedimiento se realiza
mediante el empleo de una cinta de faya o hiladillo de 2.5 cm de ancho que abrace
la unidad en el sentido vertical y horizontal, a modo de paquete, anudado hacia la
parte superior.

Embalaje

Una vez se hayan cumplido los pasos de limpieza, revision, foliacion y amarre se
procederd al embalaje o empaque, asi:

o Utilizar cajas que cumplan las especificaciones minimas sugeridas por el
Archivo General de la Nacion.

o La cantidad de unidades de conservacién a empacar en cada caja de
transferencia deberdn ser moderadas para evitar el deterioro de la
documentacion. No olvidar que no solo se ha de tener en cuenta el volumen
sino también su peso.

o Los tomos deben disponerse verticalmente con los lomos hacia arriba unos
seguidos de otros. Los de gran formato deberan colocarse horizontalmente
unos encima de otros y rellenar los espacios vacios con bolas de papel sin
impresion, preferiblemente periodico blanco.

o Al empacar se debe mantener el orden estricto del inventario.
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o Las cajas de transferencia deberan numerarse consecutivamente, en lugar

visible, con marcador sobre un rotulo.

8. Trasferencias documentales: es muy importante adoptar las normas que
permitan establecer los tiempos maximos permitidos para efectuar las
transferencias documentales del archivo de gestion al archivo central. Se
recomienda tomar los tres primeros meses de cada afio para que cada
oficina envié su documentacion a la siguiente fase de archivo Una vez
pasada esta fecha el empleado encargado de la oficina de archivo no podra
registrar la entrada de ninguna serie documental. Esta medida garantiza de
manera acertada el espacio requerido para los documentos, al igual que

optimizar el control y acceso a ellos.

9. Eliminacion del material metdlico: Procurando no ocasionar deterioros de
tipo fisico a la documentacién, se recomienda eliminar todo el material
metalico: clips, ganchos de cosedora, legajadores, etc, de la documentacion
antes que esta sea transferida del archivo de gestion al archivo central.

10. Capacitacion para los funcionarios de archivo: A través del reglamento
general de archivo, en su articulo 12 especificamente, se indica que las
entidades tienen la obligacion de capacitar y actualizar a los funcionarios de
archivo. Deberén facilitar su participacion en los eventos programados por
el archivo general de la nacién y otras instituciones que propicien dichas

actividades, con el fin de que puedan realizar un trabajo 6ptimo.

11.Creacién del comité de archivo: cada entidad debera establecer un comité
de archivo local atendiendo lo establecido en el acuerdo N° 12 de 1995,
legalizado mediante el acto administrativo correspondiente, como un grupo

asesor de la alta direccion responsable de definir las politicas, los
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programas de trabajo y de la toma de decisiones en los procesos

administrativos y técnicos de los archivos.

12. Autorizaciéon para la eliminacion de documentos: La autorizacion para la
eliminacién de documentos sera de responsabilidad del comité de archivo
de cada entidad, el cual debera levantar en cada caso un acta de

eliminacién que contenga las firmas autorizadas.

13. Sistematizacion del archivo: Para poder manejar el médulo del archivo el
funcionario deberéa recibir una capacitacion en el manejo del mismo vy la

utilizacion del manual de funcionamiento.

CONCLUSIONES

+ La importancia que para todas las entidades posee la elaboraciéon de
Tablas de Retencion, se ve reflejada en la infinidad de beneficios que
consigo traer; hay que resaltar la enorme contribucion para facilitar las
transferencias en las diferentes fases del archivo, la racionalizacion de la
produccion documental, el control y accesibilidad a los documentos por
medio de los tiempos de redencion en ellas estipulados.

+ Para la elaboraciéon y presentacion de las tablas de retencion, alo largo de
todas sus etapas, es necesaria la investigacion preliminar sobre la
institucion y las fuentes documentales, el andlisis e interpretacion de la
informacion re colectada, para de esta llevar a cabo se aplicacion y
capacitacion al personal en el manejo de las tablas de retencion

elaboradas.
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+ La elaboracion de las tablas de retencion documental, al igual que la
estructuracion del cuadro de clasificacion, estan sujetas a actualizaciones

debido a los cambios estructurales que pueda tener la institucion.

+ La implementaciéon de la metodologia para la elaboraciéon de tablas de
retencion, permite conocer a profundidad y describir la documentacion; con
todos estos elementos se puede elaborar la historia institucional donde se
encuentra inmerso el archivo y ademas se establecen criterios de
valoracion y seleccion de la documentacién acumulada en el acervo

bibliogréfico.
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