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RESUMEN

TITULO

SISTEMATIZACION DEL PROCESO DE CORRESPONDENCIA DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE SANTANDER. *

AUTORES:
AURA MARIA BERMUDEZ SANCHEZ, JEHIEL DAVID SANCHEZ ACOSTA. **

PALABRAS CLAVES:
Software, aplicacion web, correspondencia, sistematizacion, administrador,
registro, radicado, digitalizacion, control, PHP.

DESCRIPCION

La administracion y el control sobre la documentacién de una empresa, genera la
agilizacion de los procesos de comunicacion entre los integrantes de la empresa y
los procesos efectuados dentro y fuera de ella; por lo anterior, el crear un sistema
de informacion que controle y administre los documentos que salen, ingresan y
circulan dentro de la empresa, proporciona una mayor estabilidad en la
comunicacién y en la organizacién de la informacion administrada por la empresa.

La iniciativa de desarrollar una aplicaciéon web, que soporte el sistema documental
manejado por la Controlaria General de Santander, nace de la necesidad
generada dentro de esta entidad, debido a la inestabilidad que proporciona el
sistema documental actual administrado por esta entidad.

El resultado final, es una aplicacibn web, que consta de dos componentes, el
componente administrador y el componente funcionario. Por medio de estos
componentes se crean las dependencias, subdependencias y funcionarios
participes en el proceso, ademas se registra y radica la correspondencia que entra
y sale, llevando asi un control de la informacion que hace parte del sistema
documental manejado por la Contraloria General de Santander. De igual forma,
esta aplicacion web lleva dentro de si un método de rastreo que facilita la
ubicacion del documento en la Contraloria y proporciona soporte para el
almacenamiento de copias digitales de los documentos, que hacen parte de la
correspondencia.

* Tesis de G rado
** Facultad de Ingenierias Fisico — Mecénicas. Escuela de Ingenieria de Sistemas e Informética.
Director: Jaime Octavio Albarracin Ferreira.
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ASTRACT

TITLE

SYSTEMATIZATION OF THE PROCESS OF CORRESPONDENCE OF THE
COMPTROLLER OF THE DEPARTMENT OF SANTANDER. ~

AUTHORS:
AURA MARIA BERMUDEZ SANCHEZ, JEHIEL DAVID SANCHEZ ACOSTA. ™

KEYWORDS:
Software, web application, correspondence, systematization, manager,
registration, tracking, scanning, PHP.

DESCRIPTION

The administration and documentation control over a company, produces the
facilitation of communication processes between members of the company and the
processes carried out inside and outside, by the above, creating an information
system to monitor and manage documents out, enter and circulate within the
company, provides greater stability in communication and organization of
information managed by the company.

Initiative to develop a web application that supports document system managed by
the Comptroller of the Department of Santander, born of the need generated within
this entity, because of the instability that provides the current documentation
system managed by this entity.

The end result is a web application that consists of two components, the
component manager and the component officers. Through these components
creative the dependencies, sub-dependencies and official participating in the
process; besides logged and register the correspondence lies in and out, bringing
an information control system that is part documentary handled by the Comptroller
General of Santander. Similarly, this web application carries within it a method of
tracking that facilitates the location of documents in the Comptroller and provides
support for a storing copies of the documents digital which are part of the
correspondence.

* Degree Thesis
** Faculty of Physical — Mechanical Engineering. School of Systems Engineering and Computer Science.
Director: Dr. Jaime Octavio Ferreira Albarracin.
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EL LIBRO

Del presente proyecto existe como primer soporte este libro, el cual esta destinado
como un medio de argumentacion y documentacion para el lector. Un segundo y
altimo soporte existente, es el disefio, desarrollo e implementacion de una
herramienta software, que cumple con las necesidades requeridas por la
Contraloria General de Santander.

El presente texto, contiene la informacién necesaria para que el lector pueda
conocer las pautas, condiciones y facetas de la ingenieria de sistemas tenidas en
cuenta para el desarrollo e implementacion de la aplicacion web requerida por la
Contraloria del General de Santander, la cual es uno de los motivos del desarrollo
del presente libro.

16



INTRODUCCION

El proceso de comunicacion es un elemento fundamental para cualquier empresa.
Es por medio de éste que se establecen las relaciones internas y externas de una
empresa o entidad.

Dentro del proceso de comunicacion se encuentra la correspondencia, el cual es
uno de los mecanismos vitales dentro de este proceso. A través de la
correspondencia, toda empresa o entidad, puede transferir informacion vitalicia
para la implementacion de los diversos procesos que componen el desarrollo de
su productividad.

La sistematizacion de este proceso, proporciona a una empresa o entidad, la
agilizacion en el proceso de comunicacion y consecuentemente, genera un mejor
desarrollo de los procesos productivos de ésta.

El presente proyecto, da a conocer la importancia que tiene la sistematizacion del
proceso de correspondencia, las diversas problematicas que hoy dia persisten en
una empresa debido a la mala manipulacion de su correspondencia y los pasos
realizados en el desarrollo e implementacioén de una aplicacion web, que modela el
proceso de correspondencia empleado en la Contraloria General de Santander.

Dentro de los pasos utilizados para el desarrollo e implementacion de esta

aplicacion web, se muestra una descripcion de cada una de las herramientas
software tenidas en cuenta para el disefio de esta aplicacion.
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1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1 GENERALIDADES

1.1.1 Contraloria General de Santander. La Contraloria General de Santander,
es un organo de control del departamento de caracter técnico, con autonomia
administrativa y presupuestal para administrar sus asuntos, en los términos y en
las condiciones establecidas en la Constitucion y en las leyes.

1.1.2 Mision. Ejercer el control fiscal en el Departamento de Santander y sus
municipios de conformidad con la Constitucion y la ley, a través de la aplicacion
combinada de los diferentes sistemas de control, a efectos de establecer si la
gestion fiscal de los entes sujetos de control, servidores publicos y particulares, se
han ejecutado conforme a las normas legales y los principios de economia,
eficiencia, equidad y valoracion de costos ambientales.

1.1.3 Visién. Lograr excelentes resultados en el ejercicio del control fiscal frente
a los municipios y la administracion central del Departamento manteniendo
constante compromiso de liderazgo y reafirmacion de credibilidad ante la
ciudadania con talento humano calificado y capacitado, dispuesto de manera
permanente al aprendizaje y consciente de los cambios que se deben llevar a
cabo para el cumplimiento de la mision.

1.1.4 Objetivos. Son objetivos de la Contraloria General de Santander:

° Ejercer en representacion de la comunidad, la vigilancia de la gestion fiscal
de la administracién y de los particulares o entidades que manejen fondos o
bienes del Departamento, Municipios, Entidades descentralizadas y demas del
Departamento y de los Municipios.

° Evaluar los resultados obtenidos por las diferentes organizaciones y
entidades del Estado en la correcta, eficiente, econdémica, eficaz y equitativa
administracion del patrimonio publico, de los recursos naturales y del medio
ambiente.

° Generar una cultura del control del patrimonio del Estado y de la gestion
publica.
° Establecer las responsabilidades fiscales e imponer las sanciones

pecuniarias que correspondan y las demas acciones derivadas del ejercicio de la
vigilancia fiscal.
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° Procurar el resarcimiento del patrimonio publico.

1.1.5 Funciones. Para el cumplimiento de su misiébn y de sus objetivos, en
desarrollo de las disposiciones consagradas en la Constitucion Politica, le
corresponde a la Contraloria General de Santander:

a) Ejercer la Vigilancia de la gestion fiscal del Departamento de Santander, los
municipios y las entidades descentralizadas del orden departamental y municipal a
través, entre otros, de un control financiero, de gestién y de resultados, fundado en
la eficiencia, la equidad, la economia y la valoracion de los costos ambientales.

b) Ejercer la vigilancia de la gestion fiscal conforme a los sistemas de control,
procedimientos y principios que establezcan la Ley y el Contralor General de
Santander, mediante resolucion.

C) Ejercer el control fiscal, posterior y selectivo, sobre las cuentas que rinden
la Gobernacion de Santander, los municipios y demas entidades sometidas bajo
su control.

d) Ejercer funciones administrativas y financieras propias de la entidad, para el
cabal cumplimiento y desarrollo de las actividades de la gestion del control fiscal.

e) Desarrollar actividades educativas formales y no formales en las materias
de las cuales conoce la Contraloria General de Santander, que permitan la
profesionalizacion individual y la capacitacion integral y especifica de su talento
humano y de los entes ajenos a la entidad, siempre que ello esté orientado a
lograr la mejor comprension de la mision y objetivos de la Contraloria General de
Santander y facilitar su tarea.

f) Advertir sobre operaciones 0 procesos en ejecucion para prever graves
riesgos que comprometan el patrimonio publico departamental y municipal y
ejercer el control posterior, sobre los hechos asi identificados.
Prestar su concurso y apoyo al ejercicio de las funciones Constitucionales que
debe ejercer el Contralor General de Santander, en los términos dispuestos por la
normatividad de la Entidad.

Q) Conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control interno en los términos
previstos en la Constitucion y la Ley.

1.2 DEFINICION DEL PROBLEMA

La correspondencia es una actividad de vital importancia para las empresas ya
gue permite el trato reciproco entre dos personas de diferentes entidades o de la
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misma mediante un documento escrito, con el fin de entablar un conversacion de
negocio, establecer pautas o condiciones referentes a un tema especifico, realizar
un reclamo, solicitar un permiso, hacer sugerencias, etc. Por lo anterior, la
correspondencia se considera como el alma de una entidad, empresa o industria.

Habitualmente, la correspondencia circula por todo el cuerpo de una entidad, y
ésta por ser en la mayoria de los casos un medio fisico, corre con el riesgo de
sufrir dafos o en algunos casos puede extraviarse durante el recorrido a su
destino.

La pérdida, dafios o en muchos casos la demora en la entrega de la
correspondencia a su destino, ocasionan en cualquier entidad o empresa, retardos
en el proceso de comunicacion y consecuentemente retardos en los procesos
productivos que efectla la entidad; generdndose de este modo un problema en el
sistema de comunicacion y especificamente en el area de transferencia de la
informacion.

La Contraloria del General de Santander como entidad publica, al igual que
muchas empresas, sufre en su interior de este problema, debido a la mala
manipulacion de la correspondencia. Son numerosos los casos acontecidos en
esta entidad debido a este problema. Casos tales como el extravio temporal de un
documento, retardos en la llegada o entrega de los documentos por motivos de
olvido, confusion entre la documentacion o dafio fisico del documento, han
generado problemas entre los funcionarios y los procesos que realiza esta entidad.

Para visualizar con mayor amplitud la magnitud del presente problema, es
necesario tener presente que para una entidad publica como la Contraloria
General de Santander quien es un érgano de control del departamento de caracter
técnico, con autonomia administrativa y presupuestal para administrar sus
asuntos, en los términos y en las condiciones establecidos en la Constitucion y en
las leyes; el alma de sus procesos se centra en gran parte, en la documentacion
gue ingresa, sale y circula en esta entidad.

1.3 PLANTEAMIENTO DE LA SOLUCION

Para forjar el planteamiento de una solucién al problema de control y
administracion de la correspondencia en la Contraloria General de Santander, se
parti6 en identificar y reconocer los factores que influenciaban el problema
existente en el sistema de correspondencia implementado por esta entidad.

Luego, se realizd un andlisis que permitié definir un modelo los datos contenidos
comunmente en cada uno de los documentos que constituyen la correspondencia.
Cada uno de estos documentos, estan estructurado con un modelo, el cual fue
generalizado y modelado de manera detallada en solucién final del problema.
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En dltima instancia, se realiz6 el disefio y el desarrollo de una aplicacién que
simulara el sistema de correspondencia utilizado por la Contraloria General de
Santander. Dicha aplicacién, proporciona agilidad a los procesos de transferencia,
registro y almacenamiento de los documentos que circulan entre las diferentes
dependencias y departamentos de esta entidad.

El sistema planteado consiste en efectuar una administracion y control a cada uno
de los documentos que ingresan a la Contraloria General de Santander,
procedentes desde organismos externos o aquellos documentos que son creados
en el interior de esta entidad. Si la correspondencia viene de alguna entidad
externa, el funcionario encargado en la Unidad de Correspondencia registra,
radica y almacena una copia digital del documento, y lo pasa al funcionario al cual
esta destinado, éste confirma si llego el documento y tiene la opcion de responder
si es necesario. Ahora si el documento es generado al interior de la Contraloria y
tiene como destinatario otro funcionario dentro de esta entidad, el funcionario
remitente registra, radica y almacena una copia digital del documento y la pasa al
funcionario destinatario, éste naturalmente debe confirmar si llego el documento y
tiene la opcién de responder.

1.4 DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.4.1 Objetivo general. Disefar y desarrollar un software que le permita a la
Contraloria General de Santander, controlar y administrar los documentos en el
proceso de correspondencia.

1.4.2 Objetivos especificos

a) Disefiar los componentes correspondientes a usuarios internos para Ssu
interaccion con el software

b) Registrar y radicar la correspondencia (externa e interna)

c) Realizar un seguimiento del estado correspondiente a los tramites de los
documentos radicados.

d) Digitalizar la correspondencia que entra y sale, por medio de una imagen
tomada por un escaner.

1.4.3 Alcance. Considerando que un proyecto es un conjunto de actividades
constituidas por un inicio y un fin determinado, permitiendo cumplir con unos
objetivos especificos; y teniendo presente que la administracion gira en torno a la
planeacion, organizacién, direccién y control de actividades y recursos con el fin
de que alcanzar los objetivos planteados; se establece que la finalidad del
presente proyecto es obtener un software, que sistematice el proceso de
correspondencia de la Contraloria General de Santander, basado en el control y
administracion de los documentos; cubriendo asi satisfactoriamente la necesidad
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de gestibn y control de correspondencia en cada una de las areas y/o
dependencias de esta entidad.

Por otra parte, este software se distinguira por ser el primer sistema implementado
en la Contraloria General de Santander, que servirA como herramienta que
proporciona directrices en el comportamiento de los procesos de gestion de
documentos; ya que este software posee un conjunto de funciones que hacen de
éste, un programa seguro, practico, de facil manejo y dinamico.

1.5 IMPACTO

El desarrollo de un software para la sistematizacion del proceso de
correspondencia, generara en la Contraloria General de Santander un cambio en
el sistema de recopilacion, organizacion inspeccion y gestion de los documentos
gue hacen parte del desarrollo de las actividades de la entidad, los cuales circulan
de manera interna y externa.

El desarrollo de esta aplicacion generara numerosas oportunidades a los autores
del presente proyecto emplear los conocimientos y saberes adquiridos; el uso de
nuevas tecnologias y metodologias por éstos influira positivamente en el
desempeiio como futuros profesionales.

Dichos conocimientos y saberes, en conjunto con elementos tecnologicos que se
considerados en este proyecto, proporcionaran las herramientas necesarias que
facilitara su implementacion y desarrollo, exhibiendo una reduccion a nivel de
tiempo y costo.

Se espera que la ejecucidon e impulso de este software sea un medio o
herramienta de gran utilidad para solucionar los problemas de organizacion,
estructuracion y manejo de la informacion manipulada en el proceso de
correspondencia de la Contraloria General de Santander; forjandose la necesidad
de promover el uso de este software como herramienta que facilita la gestion y el
desarrollo del proceso de correspondencia empleado en esta entidad publica.

1.6 VIABILIDAD

La viabilidad del presente proyecto se encuentra estrechamente unida a cada una
de las partes de la formulacion del problema que se genera en la Contraloria
General de Santander; por lo tanto los objetivos planteados, los resultados, las
hipotesis identificadas y las diversas actividades desarrolladas e implementadas
para la ejecucion del presente proyecto, son factores que pueden determinar
cambios o limitaciones en el buen desarrollo de la aplicacién web realizada.
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El desarrollo de esta aplicacion provee a entidades como la Contraloria General
de Santander, la oportunidad de ejercer un mayor control y una mejor
administracion sobre el sistema documental o correspondencia que emplea esta
entidad.

Desde una perspectiva mas amplia, a través de esta aplicaciéon web la Contraloria,
al igual que cualquier entidad que emplee este software, obtendra un decremento
en los gastos en generados por papeleria, como también obtendra un descenso
en los gastos provocados por retraso en los diversos procesos productivos
ejecutados por esta entidad, los cuales se ven afectados por la carencia de la
llegada propicia de la informacion contenida en terminada documentaciéon. Estos
gastos son representados en tiempo o dinero, dependiendo del la relevancia de la
informacion contenida en la documentacion destinada a determinado proceso.

Desarrollo de esta herramienta, se convierte en un gran soporte para el control y
administracion de la informacién y la documentacién de una entidad.
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2. MARCO TEORICO

El presente marco tedrico se encuentra documentado en el MANUAL DE
ARCHIVOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE SANTANDER, de este libro se
extrajeron, la informacién necesaria para poder estructurar el marco teérico, y su
complemento fue tomado de otras fuentes, tales como libros escritos sobre la
comunicacién y fuentes de internet.

21 LA CORRESPONDENCIA

Las comunicaciones en una empresa o entidad, tanto las exteriores como las
interiores, se hacen a través de documentos escritos. Hay distintos modelos de
documentos, pero el presente proyecto, se enfatiza en documentos utilizados
especialmente en entidades gubernamentales, como lo es la Contraloria del
Departamento de Santander. Dichos documentos son: cartas circulares,
comunicaciones breves y los documentos intercambiados por particulares y este
organismo publico (la instancia, el oficio y el certificado).’

2.2 LA COMUNICACION ESCRITA

“La comunicacion escrita, a diferencia de la oral, no estd sometida a los conceptos
de espacio y tiempo. La interaccion entre el emisor y el receptor no es inmediata e,
incluso, puede llegar a no producirse nunca, aunque aquello escrito perdure
eternamente. Por otro lado, la comunicacion escrita aumenta las posibilidades
expresivas y la complejidad gramatical, sintactica y Iéxica con respecto a la
comunicacién oral.”

La informacion contenida mediante la comunicacion escrita, constituye el elemento
fundamental de la concepcidén de una comunicacion escrita.

2.2.1 Las ventajas de la comunicacion escrita. Las ventajas de la
comunicacion escrita son:

° La comunicacion escrita tiene permanencia. Con esto hace referencia a que
siempre se posee la informacion en escritos para volverla a usar.

° Se registra la informacion.

* LA COMUNICACION ESCRITA. Ed. Mc Graw-Hill. Pag. 47
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° Es fuente de consulta. Como se entiende, esta comunicacion siempre
puede tener un uso posterior como medio de informaciéon ya que esta escrita
permanentemente.

2.2.2 Las desventajas de la comunicacion escrita. Las desventajas de la
comunicacioén escrita son:

° No hay retroalimentacion Inmediata. Es clara la diferencia entre la
interactividad que hay en la comunicacion escrita y verbal en cuanto a un
aprendizaje inmediato.

° Puede haber una interpretacion equivoca del mensaje. Como no existe una
persona que explique el mensaje de la informacién o su contenido en esta como
en la comunicacién verbal; esta se puede prestar a otros entendimientos que no
sean los propuestos.

) Baja el nivel de interdependencia

° Fomenta el aislamiento

2.3 COMUNICACION ESCRITA EN ENTIDADES GUBERNAMENTALES

En entidades gubernamentales, la comunicacion escrita se da cataloga en su
mayoria como oficios.

Se entiende por oficio, la forma de correspondencia que sustituye a la carta en las
oficinas del gobierno y en ciertas instituciones como: sociedades, sindicatos, etc.

El oficio se diferencia de la carta, o sea de la forma usada en la correspondencia
comercial, en los siguientes puntos:

° En una serie de conceptos o datos llamados generalmente referencias
iniciales o cuadro clasificador, que contienen estos datos: nombre de la
dependencia que gira el oficio, departamento y seccion que lo tramitan, nimero
del escrito en orden progresivo y clasificacion del expediente.

° En un elemento denominado asunto, que sintetiza el contenido del oficio,
para facilitar a las personas que expiden o reciben este documento, enterarse
rapidamente del contenido del mismo. Por tanto, la sintesis que se hace en el
asunto debe ser clara precisa y breve, pues la falta de estas cualidades lo invalida,
y no llena el objetivo a que esta destinado.
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° En que sustituye en el elemento que contiene el nombre, las
expresiones: sefior, seflora o0 sefiorita, por la de ciudadano o ciudadana
abreviados, en singular C. y en plural CC., dentro de los oficios del gobierno, o
compafero o compafiera, en los sindicatos o clubes.

° En que se suprime el vocativo, generalmente afectuoso, que siempre figura
en las cartas.

° En que, al final, y después de la frase o término de despedida, se escribe el
lema oficial del gobierno, o de la institucion respectiva. El lema oficial del gobierno
es Sufragio Efectivo que debe figurar en toda correspondencia exterior, es decir,
la que gira entre personas u oficinas de diferente dependencia y que no dependan
de la que expide el oficio.

° En que la jerarquia o categoria del firmante se escribe antes de su nombre.
Por ejemplo: El Oficial Mayor, y, separandolo con cuatro interlineas, el nombre del
firmante.

Los elementos del oficio son:
° El membrete, impreso o escrito en maquina, como en la carta

° Las referencias iniciales o cuadro clasificador, contiene el nombre de la
dependencia que gira el oficio, departamento y seccion que lo tramitan, nimero
del escrito en orden progresivo y clasificacion del expediente

° El asunto, que sintetiza el contenido del oficio, para facilitar a las personas
que expiden o reciben este documento, enterarse rapidamente del contenido del
mismo

° La fecha, que comprende: ciudad, estado, dia, mes y afio

° El destinatario, que comprende tres partes: el hombre de la persona a
guien se dirige, el cargo, el domicilio y el lugar de su residencia, anteponiendo a
este el cédigo postal. Separado de la fecha por cuatro interlineas.

° Los antecedentes del oficio que se contesta
° El texto o cuerpo del oficio

° La despedida
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° La antefirma
° El nombre del firmante

° Los datos finales: anexo, copias y referencias

Algunos tipos de oficios son:

° Oficio de Correspondencia Exterior. Se denomina de correspondencia
exterior, porque el oficio se dirige a una persona ajena a la dependencia que
remite el oficio.

° Oficio Inicial de Correspondencia Interior. Se le llama inicial, porque con él
se principia el tramite de un asunto; es de correspondencia interior, porque tanto el
firmante como la persona a quién se dirige, pertenecen a una misma dependencia.

° Oficio de Respuesta, de Correspondencia Interior. Se le llama de
respuesta, por referirse a un asunto ya iniciado; en estos casos siempre debe
indicarse el antecedente, en el lugar de las referencias iniciales.

° Oficio con Parrafos Clasificados. Significa que el oficio se refiere a varios
asuntos, y que, para mayor claridad, cada uno se trata en un parrafo especial, que
se inicia con un titulo apropiado.

° Oficio de Insercién de Texto. Quiere decir, que dentro de las ideas que se
exponen en el texto del oficio, se intercala literalmente, una parte o un todo, de
otro escrito. La cita literal debe encerrarse entre comillas y destacarse.

° Orden del dia. Es un documento escrito que tiene la finalidad de agilizar las
reuniones y en el que se detallan los asuntos sobre los cuales se va a hablar o
puntos que se trataran durante las mismas. Sirve para formalizar una secuencia o
tratamiento en un orden determinado de los asuntos sobre los que se
intercambiaran puntos de vista. Evita la dispersion tematica, facilita la disciplina y
centra la atencién en los asuntos trascendentes.

2.4 GESTION DE DOCUMENTACION

Es el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacidon y conservacion”.
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La gestion de documentos se enmarca dentro del concepto de Archivo Total,
comprendiendo procesos tales como la produccion, recepcion, distribucion,
consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los documentos y de
forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la obligaciéon de la elaboraciéon y
adopcion de las Tablas de Retencion Documental, instrumento archivistico que
identifica a la entidad, de acuerdo con sus funciones y procedimientos, los
documentos que produce, recibe y debe conservar, con sujecion al principio de
eficiencia que rige la funcion administrativa, y al de racionalidad, que rige para los
archivos como elementos fundamentales de la administracion publica, agentes
dinamizadores de la accion estatal y sustento natural de sus procesos
informativos.

La Ley General de Archivos en el titulo V, Gestidon de Documentos, Articulo 21.
Programas de Gestibn Documental, establece que: “Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los
principios y procesos archivisticos” y en el Articulo 19 “las entidades del Estado
podran incorporar tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de
sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico, informatico, éptico o
telemético, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

a) Organizacion archivistica de los documentos

b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en
cuenta aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y
operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacién
contenida en estos soportes asi como el funcionamiento razonable del sistema.”

El objetivo fundamental de esta gestion documental es Normalizar de forma
sistematica el programa de gestion documental para orientar a las entidades y
hacer mas eficiente su implantacion, teniéndose presente que éste objetivo se
desglosa de la manera siguiente:

° Producir documentos teniendo en cuenta las normas de la organizacion; las
normas de redaccion, las técnicas y la legislacién vigente.
° Controlar la entrada y salida de documentos en la empresa teniendo como

principio la legislacién archivistica y los manuales de procesos y procedimientos
de esta.

° Contar con los recursos necesarios para la debida radicacion de los
documentos, respetando el manual de procedimientos y procesos de la empresa
en el momento en que salen los documentos de ella.

° Organizar la documentacion ejecutando debidamente los procesos de
clasificacion y ordenacion.
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° Fomentar la ética profesional en la persona que custodia los archivos,
igualmente, que esta genere ambientes productivos en la Contraloria General de
Santander.

° Vigilar el entorno laboral previendo los recursos fundamentales para la
salud ocupacional del funcionario a cargo del archivo.
° Trazar un plan de conservacion por medio de las pautas a tener en cuenta

al momento de organizar la documentacion. Igualmente, como plan de
emergencias.

° Archivar los documentos teniendo en cuenta las diferentes herramientas de
recuperacion y descripcion del acervo en toda la Entidad.
° Elaborar y aplicar instrumentos de descripcion, segun lo proyectado por la

Contraloria General de Santander en su gestion documental.

Para efectos de la conceptualizacion de un programa de gestién documental, se
determinan los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se
desarrollaran en las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo
vital del documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico):

a) Produccién de documentos

b) Recepcion de documentos

c) Distribucion de documentos

d) Tramite de documentos

e) Organizacion de documentos

f) Consulta de documentos

g) Conservacion de documentos
h) Disposicion final de documentos

Ver Flujo No.

2.4.1 PRODUCCION DOCUMENTAL. La Produccién Documental comprende los
aspectos de origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme al
desarrollo de las funciones propias de cada entidad o dependencia.

Los documentos contenidos dentro del marco de produccién documental son:

Cartas: Comunicacion escrita que se utiliza en las formas comerciales entre
empresas y/o personas naturales. NTC 3393.

Sobres Comerciales.

Circular: Comunicacion de caracter general, que puede ser interna o externa,
dirigida a varios destinatarios con el mismo texto NTC 3234.
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Actas: Documento en el que consta lo sucedido, tratado y acordado en una
reunién. NTC 3394.

Constancias: Documento de caracter probatorio en el que se establecen hechos
0 circunstancias que no requieren solemnidad. Se elabora en papel tamafio carta,
con membrete.

Certificados: Documento de caracter probatorio, publico o privado, que permite
asegurar la verdad de un hecho o un acto pasado. Se diferencia con la constancia
en el cambio de expresion HACE CONSTAR por CERTIFICA: y en que el verbo
gue describe la actividad que va a certificar debe ir en pasado.

Informe: Documento que describe el estado de una actividad, estudio,
investigacion o proyecto de caracter administrativo. Se clasifica de acuerdo con los
requerimientos de la entidad en periddicos o esporadicos; segun el numero de
hojas en cortos, hasta 10 paginas (cinco hojas), NTC 3588., y en extensos, a partir
de 11 paginas.

2.5 RECEPCION DOCUMENTAL

En el manual de archivo de la Contraloria General de Santander se denomina
recepcion documental al conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que son remitidos por
una persona natural o juridica.

2.5.1 Marco Normativo. Este marco se basa en normas, planteadas en:

Constitucion Politica Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demas formas
de comunicacion privada son inviolables. Soélo pueden ser interceptadas o
registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca la ley.

Reforma Acto Legislativo 02 de 2003. Decreto 2150 de 1995. Articulos 1, 11y
32. Supresion de autenticacion de documentos originales y uso de sellos,
ventanilla Unica.

Acuerdo AGN 060 de 2001. Articulos 3, 5, 8, 10, 11y 12. Sobre las unidades de
correspondencia, radicacion y control de las comunicaciones recibidas y enviadas.

Es importante sefalar que se debe verificar que estén completos los documentos
gue se recibe; que correspondan a lo anunciado y sean competencia de la entidad
para efectos de su radicacion y registro con el propdsito de dar inicio a los tramites
correspondientes.
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Las comunicaciones y documentos se pueden recibir a través de diferentes
medios tales como: mensajeria, correo tradicional, fax, correo electrénico y
cualquier otro medio que se desarrolle para tal fin de acuerdo con los avances
tecnolégicos en cada entidad y deben estar regulados en los manuales de
procedimientos.

2.5.2 Recepcion. Las comunicaciones que son entregadas por la persona
interesada (0 su representante) y mensajeros en la ventanilla de la Unidad de
Correspondencia, se denominan de recepcion directa; y la recepcion indirecta es
la que se recibe por correo y/o medios electronicos.

La recepcién se fundamenta en una labor de inspecciébn que no es mas que la
revision de los documentos para determinar:

Si la comunicacion esta dirigida a la empresa o a un funcionario de ella

Si se trata de una comunicacion oficial

Si el sobre 0 empaque viene en buen estado.

Si el asunto del que trata le compete a la dependencia a la que va dirigida
Si estan firmadas

Si la fecha es actual

Si en la comunicacion se cita el domicilio del remitente

Si se menciona la remision de anexos, que estos estén completos

En este proceso se pueden identificar las siguientes actividades:

° Identificacion de medios de recepcidén: mensajeria, fax, correo tradicional,
correo electrénico, pagina Web, otros

° Recibo de documentos oficiales

° Verificacién y confrontacién de folios, copias, anexos, firmas

° Constancia de recibo (sello, reloj radicador, u otro)

El proceso de recepcidn esté constituido por las siguientes fases:

25.2.1 Clasificacion de la correspondencia. Esta consiste en separar los
documentos recibidos en los siguientes grupos:

Comunicaciones oficiales. Segun el articulo 2 del Acuerdo 060/2001: “son todas
aguellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.” Este grupo es
conocido con el nombre de documentos radicables.
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Comunicaciones personales. En el articulo 2 del Acuerdo 060/2001 las definen
como: correspondencia, y son: “todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No
generan tramites para las instituciones.”

Comunicaciones personales: estas no deben abrirse, simplemente se les
imprime la fecha de recibo en el sobre, y se les estampa un sello con la siguiente
observacion: “Si no es personal, favor devolver al departamento de Administraciéon
de Documentos para su tramitacion”

Documentos contables: estos documentos requieren un tratamiento especial,
puesto que su tramite es diferente al de la correspondencia ordinaria.

En el momento de su recepcion se verifica que cada documento cumpla con los
requerimientos establecidos por el departamento encargado de su tramitacion, y
se controlan mediante un formato (control de documentos contables) que permite
hacer seguimiento especial de su recorrido.

Folletos, revistas y publicaciones: este material hace parte de una unidad de
informacion diferente al archivo, pero el control de su rotacion es funcion de la
dependencia encargada del recibo y despacho de documentos.

2.5.2.2 Apertura. Se trata de la apertura del sobre o empaque de las
comunicaciones oficiales, para la extraccion del documento y de sus anexos.

2.5.2.3 Revisién. Segun el articulo 10 del Acuerdo 060/2001: “las
comunicaciones oficiales que ingresen a las instituciones deberan ser revisadas,
para verificar la competencia, los anexos, el destino los anexos, el destino y los
datos de origen del ciudadano o entidad que las remite, direccién donde se debe
enviar la respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la entidad, se
procedera a la radicacion del mismo.”

Dicho articulo en su paragrafo establece que: “cuando una comunicacién no esté
firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se
considerara anénima y debera ser remitida sin radicar, a la oficina de su
competencia, donde se determinara las acciones a seguir.”

25.2.4 Radicacion. Asignacion de un niumero consecutivo a los documentos
en los términos establecidos en el articulo 002 del Acuerdo AGN 060 de 2001,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio.

La radicacion se efectia mediante la impresion de un sello que, al imprimirselo al

documento indica que es de propiedad de la empresa. Asi mismo, el Acuerdo
AGN 060 de 2001 establece que: “cuando existan errores en la radicacién y se
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anulen los numeros, se debe dejar constancia por escrito, con la respectiva
justificacion y firma del Jefe de la Unidad de Correspondencia.”

25.25 Sello Radicador.

Figura 1. Sello Radicador

\ MHuameroe de radicacion:
L
Fecha y hora de recibo:
o Pase a:
Contraloria General

* IF SANTANDEE ¢

Fuente: MANUAL DE ARCHIVO, Contraloria General de Santander, 2009

2.5.2.6 Registro. Una vez se han radicado las comunicaciones oficiales, se
procede al registro que consiste en la anotacion de los datos mas significativos del
documento.

2.6 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Una vez registradas las comunicaciones oficiales, se procede al reparto y
distribucion de las mismas, a las oficinas que deben atenderlas o tramitarlas.

Para asegurar la reserva de los documentos, estos se envian entre sobres de
Manila o carpetas plasticas.

2.6.1 Control de correspondencia en tramite. Este control consiste en vigilar
gue las comunicaciones sigan su curso normal sin demora ni extravio en toda la
secuencia del tramite.

Una vez entregadas las comunicaciones recibidas a la dependencia u oficina que
debe atender el asunto, es funcién de la oficina encargada del recibo y despacho
de documentos hacer el seguimiento de su tramitacion, para ello se utiliza un
formato recordatorio de correspondencia recibida y en tramitacion. (Art. 8 del
Acuerdo 060/2001).

La distribucion se relaciona con el flujo de los documentos al interior y al exterior
de la entidad. Sin interesar el medio de distribucion de los documentos, se debe
contar con mecanismos de control y verificacion de recepcion y envio de los
mismos. En este proceso se distinguen actividades como la elaboracion, dentro
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de la cual se deben tener en cuenta aspectos que definen las caracteristicas
internas y externas del documento como: soporte, modelo y estilo, cantidad, firma,
traslado, verificacion, numeracion y fechado, registro, separacion, consecutivo de
correspondencia y envio.

2.6.2 Organizacion de la Correspondencia. El proceso de organizacion se
podréa realizar por etapas, las cuales abarcaran la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion.

Figura 2. Proceso de organizacion

]

'
§
§

Fuente: MANUAL DE ARCHIVO, Contraloria General de Santander, 2009

2.7 UNIDAD DE CORRESPONDENCIA

La unidad de correspondencia gestiona de manera centralizada y normalizada, los
servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones, de tal
manera, que éstos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de
gestion documental, integrandose a los procesos que se llevaran en los archivos
de gestion, centrales e historicos. Ademas las unidades de correspondencia,
deberan contar con personal suficiente y debidamente capacitado y de los medios
necesarios, que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las
comunicaciones de caracter oficial, mediante servicios de mensajeria interna y
externa, fax, correo electronico u otros, que faciliten la atencion de las solicitudes
presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los
principios que rigen la administracion publica. Es importante hacer énfasis en que
ninguna comunicacion oficial podra salir de las entidades por via diferente a la de
las unidades de correspondencia.
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3. ANALISIS Y DISENO

Si bien todas las fases presentes en la metodologia son esenciales para el
desarrollo una la aplicacion software; sin duda el analisis y el disefio son las fases
mas criticas y que demandan mayor tiempo en el desarrollo de ésta, ya que a
partir de estas fases se obtienen los productos mas significativos para el proyecto,
como los son las Especificaciones de Requerimientos de Software (ERS) y las
Especificaciones de Disefio.

“El analisis y disefio de sistemas, tiene el propdsito de analizar sistematicamente
la entrada o el flujo de datos, procesar o transformar datos, el almacenamiento de
datos y la salida de informacion en el contexto de una empresa en particular. Mas
aun, el andlisis de sistemas se emplea para analizar, disefiar e implementar g en
el funcionamiento de las empresas, a través de sistemas de informacion
computarizados.”

El proceso de exploracion bésico efectuado en el desarrollo de este proyecto, fue
un soporte fundamental en la determinacion de los elementos que se tuvieron en
cuenta, para formar las bases que dieron solucién al problema que existia en el
sistema de correspondencia de la Contraloria General de Santander.

El presente proyecto de desarrollo software, al igual que cualquier otro proyecto de
desarrollo software, se centra todo el tiempo en las fases mostradas en la
siguiente ilustracion:

Figura 3. Ciclo de vida del desarrollo del Software

7. Implementacidn y evaluacidndel

B. Pruebas y mantenimiento del Sistema

sistema
|. |dentificacidn de problemas.

oportunidades y objetivos

5. Desarrolloydocumentacidn del
software

. . 2. Determinacidn de los
4. Diserio del sistema

requerimientosde informacidn
recomendado

3. Anilisis de lasnecesidades del

sistema
. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________|

Fuente: MANUAL DE ARCHIVO, Contraloria General de Santander, 2009
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3.1 IDENTIFICACION DE PROBLEMAS, OPORTUNIDADES Y OBJETIVOS

En esta primera fase del ciclo de vida del desarrollo del software se identificaron
los problemas, oportunidades y objetivos, que se presentaban en el desarrollo del
software requerido por la Contraloria General de Santander. Esta etapa se definié
como critica para el éxito del resto del proyecto, debido al tiempo que se empled
trabajando en el problema que se debia resolver; pues era necesario estar
seguros del problema identificado, de las oportunidades que este presentaba y de
los objetivos planteados para poder dar solucion al problema. Con lo anterior, se
garantiza el no desperdicio del tiempo invertido en el desarrollo del proyecto.

En esta primera fase se hizo necesario observar objetivamente lo que sucedia con
el manejo del sistema de correspondencia de la Contraloria General de Santander,
para poder identificar con precision los problemas que existentes en esta area.

Los problemas identificados se centraron en el manejo del sistema de
correspondencia. Especificamente en el registro, envio, entrega y recibo de la
correspondencia.

Las oportunidades demarcadas con el desarrollo del presente proyecto se
enmarcan en la gestion documental. Por medio del empleo del presente software,
la Contraloria General de Santander, podra agilizar y mejorar sus procesos de
registro, radicacion, entrega y recibo de la documentacion que manipula esta
entidad. A demas, estas oportunidades proporcionaran a la Contraloria General de
Santander una ventaja competitiva frente a otras empresas o entidades.

Los objetivos identificados, juegan un papel importante en el desarrollo de esta
primera fase, ya que estos conllevan a obtener los resultados deseados por la
Contraloria General de Santander en el manejo del sistema de correspondencia
existente.

Las actividades de esta fase consisten en entrevistar a los encargados de
coordinar a los usuarios, sintetizar el conocimiento obtenido, estimar el alcance del
proyecto y documentar los resultados.

3.2 ESPECIFICACION DE REQUERIMIENTOS DEL SOFTWARE

Este documento esta estructurado en tres partes fundamentales, las cuales
incluyen la introduccion, descripcion general y requerimientos especificos.
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3.2.1 Introduccion. Esta especificacidon de requerimientos de software ha sido
elaborada basandose en el estandar IEEE 830-1998. Algunas de las secciones y
sub-secciones del estandar no se tomaron en cuenta, dado que no es obligatorio
gue se siga estrictamente la organizaciéon y el formato dados en éste.

3.21.1 Proposito. Establecer los requisitos que deberd cumplir la
aplicacion software a desarrollar (sistematizacion del proceso de correspondencia
de la Contraloria General de Santander), para satisfacer las necesidades de los
usuarios y/o clientes.

Este documento estéa dirigido en primera instancia al equipo de desarrollo (autores
del presente proyecto) y al director del proyecto, y en una segunda a los usuarios
ylo clientes.

3.2.1.2 Ambito del sistema. SisCo que hace referencia a Sistema de
Correspondencia es el nombre correspondiente a la aplicacion software que se
desarrollara para la Contraloria General de Santander.

Esta aplicacion software sera un soporte para el control y administracion de la
correspondencia que maneja la Contraloria General de Santander.

El logo que identifica al software es el siguiente:

Figura 4. SISCO. Logo de Identificacion del Software

ja(C 0

Fuente: Elaboracién propia; basado en el las funcionalidades del software elaborado.

Especificamente, las funciones que el Sistema de Correspondencia SisCo tendra
que realizar en la Contraloria General de Santander son:

e Reqgistrar y radicar la correspondencia interna y externa.

e Garantizar un unico numero de radicado para los documentos que hacen parte
de la correspondencia.

e Almacenar copias digitales de los documentos que hacen parte de la
correspondencia.

e Ubicar los documentos de correspondencia en las dependencias de la entidad.
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e Elaborar planillas de la correspondencia que ha sido enviada y recibida a
través de diferentes filtros tales como: nimero de radicado, fecha, funcionario,
asunto, etc.

e Agilizar el proceso de transferencia y circulacion de la correspondencia.

Los beneficios que se lograran con el desarrollo de esta aplicacion software para
la Contraloria General de Santander se veran evidenciados en el control y
administracion que se tendra de la correspondencia, desde el radicado automatico
de documentos hasta la ubicacion de éstos en las dependencias de la entidad;
este software mejorara el proceso de correspondencia que es llevado actualmente
en la Contraloria General de Santander.

Por otro lado, para los autores la realizacién de este proyecto software permitira
reforzar los saberes, conocimientos y habilidades obtenidas en el transcurso de la
formacién académica.

3.2.1.3 Definiciones, acronimos y abreviaturas. A continuacion se
presentan las definiciones, acronimos y abreviaturas usadas en este documento:

e Sistema de Correspondencia: SisCo

e Interfaz Gréfica de Usuario: GUI (del inglés Graphical User Interface)

e Hojas de Estilo en Cascada: CSS (del inglés Cascading Style Sheets)

e Sistema de Gestidén de Base de Datos: SGBD

3.2.1.4 Referencias:

o IEEE Std. 830 — 1998

o Manual de archivo, Contraloria General de Santander

3.2.15 Vision general del documento. El contenido del resto del

documento contendrd una Descripcion General para detallar los factores que
afecten al sistema y a sus requisitos, describiendo més bien el contexto bajo el
cual debe funcionar el sistema y no los requisitos como tal, pues éstos seran
detallados con més profundidad en la seccion de Requisitos Especificos, donde el
nivel de detalle es suficiente como para permitir a los disefiadores disefiar un
sistema que satisfaga estos requisitos.
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3.2.2 Descripcion General. SisCo sera un sistema desarrollado en su totalidad
bajo un ambiente web con una arquitectura cliente/servidor que dara a la
Contraloria General de Santander un mayor control y administracion en la
correspondencia, al ser una herramienta que permita a los mismos funcionarios
estar pendiente de sus propios documentos dentro del proceso de
correspondencia.

3.2.2.1 Perspectiva del producto

3.221.1 Naturaleza del sistema. SisCo se caracterizara por ser un sistema
independiente, que no hace parte de un sistema mayor, ni tampoco se comunica
con otros sistemas.

3.2.21.2 Interfaces del sistema. Dado que SisCo ser4d un sistema
independiente, las interfaces de sistema que presentara, seran aquellas que
comuniguen los componentes que la conforman.

3.2.2.1.3 Interfaces de usuario. Las interfaces de usuario deberan contar con
las siguientes caracteristicas:

e Las pantallas acezadas por los diferentes usuarios, se realizaran mediante
navegadores web que soporten JavaScript y CSS version 2.

e Las péaginas de SisCo no deberan contener una cantidad excesiva de gréaficos
y videos decorativos que no tengan utilidad en el sistema, para que el acceso
a éste sea mas rapido.

e Las paginas de SisCo deberan ser sobrias en lo que se refiere a color de
fondo de las mismas, color de letras, tamafo de letra, tipo de letra, etc.

3.22.14 Interfaces de hardware. Las interfaces hardware de entrada para
comunicarse con SisCo seran los dispositivos periféricos tales como: teclado,
ratdbn y escaner; mientras que las interfaces hardware de salida seran interfaces
graficas de usuario (GUI) en un monitor e impresion del sello radicado a través de
una impresora. Ademas los terminales habilitados para ingresar a SisCo deberan
tener conexidn a internet, a través de diferentes medios fisicos de red.

3.2.2.15 Interfaces de comunicacion. Dado que SisCo implementara la
arquitectura cliente/servidor, el acceso a éste sera via internet, por lo tanto se
necesitara usar el protocolo TCP/IP para la comunicacion entre los terminales de
computo y el servidor donde estara alojado SisCo, y para el acceso a las paginas
web de SisCo se usara el protocolo HTTP.
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3.2.2.2 Operaciones

3.2221 Modos de operaciéon en los distintos grupos de usuario. SisCo
debera ser capaz de distinguir entre los siguientes tipos de usuario: Administrador
SisCo y Funcionario Basico.

e Administrador SisCo: serd aquel usuario capaz de gestionar las dependencias,
subdependecias, documentos, etc., que haran parte del sistema, tendra una
operatividad casi total del sistema.

e Funcionario Basico: es el usuario que podra enviar, recibir, responder y
consultar los correos en los que solo esté relacionado.

El Funcionario Super Administrador, no serd identificado por SisCo, pero podra
ejercer operaciones sobre éste a través de un SGBD, que tenga acceso a SisCo

e Super Administrador: usuario que tendra el control total de SisCo, podra
operar directamente sobre la base de datos a través de un SGBD para llevar a
cabo diversas tareas, como: la realizacion de copias de seguridad, creacion de
cuentas, etc.

3.2.2.2.2 Periodos de operaciones interactivas y automaticas. SisCo sera
completamente interactivo, el usuario deberd estar trabajando en el sistema para
poder realizar las funciones que requiera. La realizacion de copias de seguridad
seran funciones que se podran realizar automaticamente, dependen del Super
Administrador y Administrador SisCo determinar el intervalo de tiempo para
realizacion de estas copias.

3.2.2.2.3 Operaciones de BackUp y recuperacion. Estas operaciones seran
realizadas de forma automatica o bien manualmente por el Saper Administrador
que trabajara directamente sobre la base de datos o por el Administrador SisCo el
cual tendra disponible esta opcion en su sesion de trabajo.

3.2.2.3 Requerimientos para adaptarse a la ubicacién.

3.2.2.3.1 Indicar cualquier dato o secuencia de inicializacion especifico
de cualquier lugar, modo de operacién. Para acceder a SisCo se debera hacer
desde una terminal de computo que este dentro de las oficinas de la Contraloria
General de Santander, debido a que los documentos que circulan en la
correspondencia pueden ser de asuntos muy delicados y criticos para la entidad.
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3.2.3 Funciones del producto. Las funciones de SisCo, se especificaran

mediante los siguientes diagramas de casos de usos:

e Diagramas casos de uso del sistema

Figura 5. Actores principales en SisCo

<

amanae

A

Super Administrador

<

Sistema de
Correspondencia: SisCo

@

A

Administrador SisCo

A

Funcionario Basico

Fuente: Elaboracién propia; basado en el las funcionalidad del software elaborado.

Figura 6. Caso de uso: Administrador SisCo (Principal)

e

®

nugess

Gestionar

Administradot SisCo

Subdependencia

Gestionar

Documentos

Gestionar

Funcionario

(Coreo interma

wusesn

iciar Sesion

#usess

wusesn

N

Fuente: Elaboracién propia; basado en el las funcionalidades del software elaborado.
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F_igura 7. Caso de uso: Administrador SisCo, Gestionar Dependencia

sisco

Nueva Dependencia

aextendsn

wextendsy

Actualizar
Dependencia

Gestionar
Dependencia

wextendss Eliminar
Dependencia
wextends

Consultar
Dependencia

Administrador SisCo

Fuente: Elaboracion propia; basado en el las funcionalidad del software elaborado.

Figura 8. Caso de uso: Administrador SisCo, Gestionar Subdependencia

sisCo.

wextendss

Nueva
Subdependencia

sextendss

Actualizar
Subdependencia

Gestionar
Subdependencia

wextendsn

Eliminar
Subdependencia

Administrador SisCo

Consultar
Subdependencia

7
Iniciar Sesion

Fuente: Elaboracion propia; basado en el las funcionalidades del software elaborado.
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Fig_]ura 9. Caso de uso: Administrar Sisco, Gestionar Documento

sisco

wextendss

Nuevo Documento

nextendss

Actualizar
Documento

Gestionar Documento

Administrador SisCo Eliminar Documento

Consultar Documento

Fuente: Elaboracién propia; basado en el las funcionalidades del software elaborado.

Figura 10. Caso de uso: Administrador SisCo, Gestionar Funcionario

sisco

wextends»

Muevo Funcionario

wextendss

Actualizar
Funcionario

Gestionar
Funcionario
7k

wentendss

Eliminar
Funcionario

Administrador SisCo

wexfendss

7
Iniciar Sesion

Fuente: Elaboracién propia; basado en el las funcionalidades del software elaborado.

Consultar
Funcionario
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Figura 11. Caso de uso: Administrador SisCo, Correo Interno

sisco

wextendss

Correo Nuevo

nextendss

Correo Recibido

rextendss

Correo
Enviado

Administrador SisCo

Responder
Correo

cextendss

Iniciar Sesion

Fuente: Elaboracion propia; basado en el las funcionalidades del software elaborado.

Figura 12. Caso de uso: Administrador SisCo, Correo Externo

sisco.

wextendss

Registrar

cextends»

Wy
‘
7k

aexntendsy

W
Iniciar Sesion

Fuente: Elaboracién propia; basado en el las funcionalidades del software elaborado.
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Figura 13. Caso de Uso: Funcionario Basico (Principal)

sisCo

/—\ LTS3
Correo Interno

wUSESD

Correo Externo [{ Iniciar Sesidon

Funcionario Basico

Cambiar Clave

Fuente: Elaboracioén propia; basado en el las funcionalidades del software elaborado.

Figura 14. Caso de Uso: Funcionario Basico, Correo Interno

sisco
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Correo Nuevo

wextendss

Correo Recibido
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Correo
Enviado

wextendss

Funcionario Basico

Responder
Correo
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Iniciar Sesion

Fuente: Elaboracion propia; basado en el las funcionalidades del software elaborado.
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Figura 15. Casa de Uso: Funcionario Basico: Correo Externo

sisCo-|

aextendss

Correo Nuevo

wextendss

Correo Recibido

mextends»

Correo
Enviado

Funcionario Basico

Responder
Correo

wextendss

Iniciar Sesion

Fuente: Elaboracion propia; basado en el las funcionalidades del software elaborado.

3.2.4 Caracteristicas de los usuarios. SisCo, esta desarrollado para satisfacer
las necesidades de administracion y control de la correspondencia del personal
qgue labora en las oficinas que constituyen la Contraloria General de Santander.

Este personal, estda compuesto por técnicos, tecnologos, ingenieros y otros
profesionales.

3.2.5 Restricciones. Las restricciones que Ilimitaran al sistema de
correspondencia SisCo, se estableceran segun las politicas de gestion documental
(dentro de la gestion documental se encuentra el proceso de correspondencia)
qgue la Contraloria General de Santander establezca. Alguna de estas limitaciones
podran ser: el tipo de correspondencia que pueda entrar a circular dentro de
SisCo, el horario de habilitacion de SisCo, etc.

Para los usuarios finales se requerira de equipos de cOmputo con acceso a
internet y exploradores web que soporten JavaScript y CSS, para una mejor
experiencia con la aplicacion, dado que ésta estara desarrollada bajo un entorno
web, como se menciond anteriormente.

Para los desarrolladores de la aplicacion el uso de software libre para el desarrollo
de SisCo, sera una prioridad, dada las ventajas que este tipo de software provee.
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3.3 REQUISITOS FUTUROS

Hacer que SisCo no sea un componente o plataforma independiente de los demas
sistemas que maneja la Contraloria General de Santander, sino mas bien formar
parte de un sistema mas grande y robusto que sistematice la mayoria de los
procesos llevados a cabo en la Contraloria General de Santander.

3.4 REQUISITOS ESPECIFICOS

Los requisitos que deberan ser efectuados por el sistema de correspondencia
SisCo se mostraran a continuacion. Estos requisitos aqui expuestos son
importantes y han sido descritos teniendo en cuenta el criterio de los usuarios.

3.4.1 Interfaces externas. El objetivo de las interfaces es estabilizar el modo en
gue el sistema va a interactuar con el exterior del sistema.

Para los usuario: Administrador SisCo y Funcionario Basico, se requieren las
siguientes interfaces graficas de usuario: Iniciar Sesién y Pagina Basica.

34.1.1 Interfaz iniciar sesion. La GUI de Iniciar Sesién serd comun para
los siguientes usuarios: Administrador SisCo y Funcionario Basico y estara
dividida en dos secciones como se muestra a continuacion:

Figura 16. Interfaz Iniciar Sesion

Seccién A (Logotipos)

Iniciar Sesi6n:
Caddigo:
Clave:

Acceder

b

Seccion B (Iniciar Sesion)

Fuente: Elaboracién propia; basado en las funcionalidades del software elaborado.
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e Seccion A (Logotipos): se debera presentar los logotipos del Sistema de
Correspondencia SisCo y de la Contraloria General de Santander.

e Seccion B (Iniciar Sesién): se debera presentar el formulario con los campos
para ingresar el cédigo y contrasefia del usuario que desee ingresar a SisCo.

3.4.1.2 Interfaz pagina basica. La GUI de Pagina Basicas sera comun para
los siguientes usuarios: Administrador SisCo y Funcionario Basico y estara divida
en cuatro secciones, como se muestra a continuacion:

Figura 17. Interfaz pagina basica

Seccion A (Logotipos)

Dependencia > Subdependencia > Nombre y Apellido del Funcionario (Tipo de Funcionario) Cerrar Sesién

Subment 1.1 Seccion B (Informacidon Basica y Cerrar Sesion)
Submenu 1.2

Submenu 1.3
Submenu 1.4

Seccion D (Vista de Programas)

Seccion C (Menus y
Submenus)

Sofese ———— 1|
Fuente: Elaboracién propia; basado en las funcionalidades del software elaborado.

e Seccion A (Logotipos): se deberd presentar los logotipos del Sistema de
Correspondencia SisCo y de la Contraloria General de Santander.

e Seccion B (Informacion Basica y Cerrar Sesion): en la parte izquierda se
deberd mostrar la dependencia, subdependencia, nombre completo de
funcionario y tipo de funcionario que ha iniciado sesion en el siguiente formato

Dependencia >Subdependecia> Nombre y Apellido del Funcionario (Tipo
de Funcionario)

Y en la parte derecha de esta seccion debera estar el boton para cerrar sesion.
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e Seccion C (Menus y Submenus): se deberan ubicar en esta seccion los menas
y submenuds que seran utilizados por los diferentes tipos de usuarios que
identifica SisCo. Al dar clic en los menus principales los submenus se
desplegaran de forma vertical.

e Seccion D (Vista de Programas): en esta seccion de la interfaz grafica de
usuario se mostraran los diferentes programas que se seleccionen en los
menus y submenus.

Para el usuario Super Administrador la GUI estara determinada por el software
que se utilice para la administracion del Sistema de Gestion de Base de Datos
(Ver evidencias del software).

Nota: Estas interfaces de usuarios estan sujetas a cambios; tanto en la
organizacion de los menus como en la presentacion de estas.

3.4.1.3 Interfaz de Hardware. Para la entrada de datos al sistema se
requerira de un escaner con el cual se obtendr4d una copia digital de los
documentos que hacen parte de la correspondencia, para almacenarlos
posteriormente en la base de datos de SisCo; también se requerira de una
impresora que permita la impresion del sello radicado que se le asignara a los
documentos que hacen parte de la correspondencia. Ademas se necesitara de los
demas periféricos de entrada y salida como teclado, raton y monitor para realizar
las funciones que SisCo provea. Los terminales de computo deberan contar con
conexion a internet, por los medios fisicos de red que disponga la Contraloria
General de Santander.

3.4.1.4 Interfaz de comunicacién. Para que SisCo opere correctamente en
los terminales de cOmputo, éstos deberan soportar los protocolos TCP/IP y HTTP.

3.4.1.5 Funciones. Las funciones especificas que debera realizar SisCo
seran detalladas siguiendo el enfoque por tipo de usuarios, ya que distintos
usuarios poseen distintos requisitos. Aun asi los siguientes casos de uso son
comunes para todos los tipos de usuario:

Cuadro 1. Casos de Uso: Iniciar Sesion

Caodigo TO1

Nombre del caso de | Iniciar Sesion.

uso

Actor(es) Administrador SisCo, Funcionario Basico.

Casos de  usos | Ninguno

asociados

Precondicién El usuario debera tener asignada una cuenta por parte del
Super Administrador o Administrador SisCo.
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Flujo principal

1. El usuario deberd dirigirse a la seccién B de la GUI
Iniciar Sesion.

2. En esta seccién se mostrara el formulario para el inicio
de sesion, éste contendra dos campos uno para el
codigo del usuario y otro para la clave del mismo, y un
boton para enviar los datos a SisCo llamado Acceder.

3. El usuario debera ingresar el cddigo y la clave que lo
identifican en los campos correspondientes y dar clic en
el boton Acceder.

4. El usuario seréa llevado a la GUI: Pagina Béasica y segun
el tipo de Funcionario que éste sea, se habilitaran y
deshabilitaran funciones en los menus y submenus
ubicados en la seccién C de esta nueva GUI.

Pos-condiciéon

Ingreso a SisCo.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

5.1. Si hay campos vacios en el formulario y se da clic en
el boton Acceder, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario, mostrar por medio de un mensaje
cuales son los campos que se encuentran vacios, y
guedarse en la misma GUI.

Si la clave asociada al cédigo que se ingresa en el
formulario no corresponde a la que se encuentra
almacenada en la base de datos de SisCo, quedarse
en la GUI: iniciar Sesion.

5.2.

Fuente: Autores del proyecto.

Cuadro 2. Casos de Uso: Cerrar Sesioén

Cédigo

T02

Nombre del caso de
uso

Cerrar Sesion.

Actor(es) Administrador SisCo, Funcionario Basico.
Casos de usos | Iniciar Sesion.
asociados

Precondicion

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1. El usuario debera ubicarse en la seccién B de la Pagina
Basica.

2. En dicha seccion debera dirigirse al botén Cerrar
Sesion, localizado a la derecha y dar clic sobre él.

3. Seguido a esto el usuario sera llevado a la GUI: Iniciar
Sesion.

Pos-condicion

Usuario fuera de SisCo.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

Ninguna.
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Cuadro 3. Casos de Uso: Gestionar Dependencia: Nueva Dependencia

Cadigo

ASO1

Nombre del caso de
uso

Gestionar Dependencia: Nueva Dependencia.

Actor(es)

Administrador SisCo.

Casos de usos
asociados

Iniciar Sesion.

Precondiciéon

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1.

6.

El usuario debera dirigirse a la seccion de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: DEPENDENCIA.

Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a DEPENDENCIA y el usuario debera
hacer clic en la opcion: Nueva Dependencia.

Se presentara el formulario respectivo a la creacion de
nueva dependencia en la seccion Vista de Usuario que
esta ubicada a la derecha de la pantalla.

El formulario de Nueva Dependencia, contendra dos
campos, uno para el codigo de la dependencia y otro
para el nombre de ésta, y dos botones, uno para enviar
los datos a SisCo llamado Registrar y otro para reiniciar
el formulario en el navegador llamado Reiniciar.

El usuario debera ingresar el codigo y nombre de la
nueva dependencia en los respectivos campos del
formulario y dar clic en el botén Registrar.

Seguido a esto en la seccion Vista de Usuario se
mostrara la lista de las dependencias.

Pos-condicion

Creacion de una nueva dependencia.

Sub-flujos Ninguno.

Excepciones 5.1. Si hay campos vacios en el formulario y se da clic en el
boton Registrar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje cudles son los campos que se encuentran
vacios.

5.2.Si el codigo y/o nombre asignados a la nueva

dependencia ya estan siendo utilizados por otra ya
existente, mostrar a través de un mensaje este error y
no permitir la creacion de la nueva dependencia.

Fuente: Autores del proyecto.
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Cuadro 4. Casos de Uso: Gestionar dependencia: Actualizar Dependencia

Caodigo

AS02

Nombre del caso de
uso

Gestionar Dependencia: Actualizar Dependencia.

Actor(es)

Administrador SisCo.

Casos de usos
asociados

Iniciar Sesion.

Precondiciéon

El usuario debera haber iniciado sesion y debera existir la
dependencia que se quiere actualizar.

Flujo principal

1.

6.

El usuario debera dirigirse a la seccién de menuds y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: DEPENDENCIA.

Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a DEPENDENCIA vy el usuario debera
hacer clic en la opcién: Actualizar Dependencia.

Se presentara el formulario respectivo a la actualizacion
de dependencia en la seccion Vista de Usuario que esta
ubicada a la derecha de la pantalla.

El formulario de Actualizar Dependencia, contendra una
lista desplegable que muestra las dependencias, al
seleccionar la dependencia que se quiera actualizar, se
habilitaran dos campos, uno para actualizar el cédigo de
la dependencia y otro para actualizar el nombre de ésta,
y dos botones, uno para enviar los datos a SisCo
llamado Actualizar y otro para reiniciar el formulario en
el navegador llamado Reiniciar.

El usuario debera seleccionar la dependencia en la lista
desplegable e ingresar el nuevo codigo o el nuevo
nombre en los respectivos campos del formulario y dar
clic en el botdn Actualizar.

Seguido a esto en la seccién Vista de Usuario se
mostrara la lista de las dependencias.

Pos-condicion

Actualizacion de la dependencia.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

5.1

5.2.

. Si no se ha seleccionado dependencia alguna en la
lista desplegable y se da clic en el botdn Actualizar, se
realiza lo siguiente: no permitir el envio del formulario y
mostrar por medio de un mensaje que no se ha se ha
seleccionada aun la dependencia.

Si hay campos vacios en el formulario y se da clic en el
boton Actualizar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje cudles son los campos que se encuentran
vacios.
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5.3. Si el cbédigo y/o nombre asignados para actualizar la
dependencia ya estan siendo utilizados por otra ya
existente, mostrar a través de un mensaje este error y
no permitir la actualizacion de la dependencia.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 5. Casos de Uso: Gestionar Dependencia: Eliminar Dependencia

Cddigo

ASO03

Nombre del caso de
uso

Gestionar Dependencia: Eliminar Dependencia.

Actor(es) Administrador SisCo.
Casos de usos | Iniciar Sesion.
asociados

Precondicion

El usuario debera haber iniciado sesion y debera existir la
dependencia que se quiere eliminar.

Flujo principal

1. El usuario deberd dirigirse a la secciébn de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: DEPENDENCIA.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a DEPENDENCIA vy el usuario debera
hacer clic en la opcion: Eliminar Dependencia.

3. Se presentard el formulario respectivo para la
eliminacion de dependencias en la seccion Vista de
Usuario que esta ubicada a la derecha de la pantalla.

4. El formulario de Eliminar Dependencia, contendra una
lista de todas las dependencias y al frente de cada una
de éstas un checkbox para seleccionar las
dependencias a eliminar, y dos botones, uno para
eliminar las dependencias seleccionadas llamado
Eliminar y otro para reiniciar el formulario en el
navegador llamado Reiniciar.

5. El usuario deberd seleccionar las dependencias a
eliminar y dar clic en el boton Eliminar.

6. Seguido a esto en la seccion Vista de Usuario se
mostrara la lista de las dependencias.

Pos-condicion

Eliminacion de las dependencias seleccionadas.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

5.1. Si hay checkbox vacios en el formulario y se da clic en
el boton Eliminar, mostrar en la Vista de Usuario la lista
de las dependencias.

Fuente: Autores del proyecto.
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Cuadro 6. Casos de Uso: Gestionar Dependencia: Consultar Dependencia

Caodigo

AS04

Nombre del caso de
uso

Gestionar Dependencia: Consultar Dependencia.

Actor(es) Administrador SisCo.
Casos de usos | Iniciar Sesion.
asociados

Precondiciéon

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1. El usuario debera dirigirse a la seccion de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: DEPENDENCIA.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a DEPENDENCIA y el usuario debera
hacer clic en la opcion: Lista de Dependencia.

3. Se presentara la lista de dependencias en la seccion
Vista de Usuario que esta ubicada a la derecha de la
pantalla.

4. Dar clic en la dependencia que se quiera consultar.

5. Seguido se mostraran las subdependencias que
pertenecen a la dependencia.

Pos-condicion

Consulta realizada.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 7. Casos de Usos: Gestionar Subdependencia: Nueva

Subdependencia

Caodigo

AS05

Nombre del caso de
uso

Gestionar Subdependencia: Nueva Subdependencia.

Actor(es) Administrador SisCo.
Casos de usos | Iniciar Sesion.
asociados

Precondicion

El usuario deberd haber iniciado sesion y debera estar
creada la dependencia a la cual se le va asignar la nueva
subdependencia.

Flujo principal

1. El usuario debera dirigirse a la seccion de mends y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: SUBDEPENDENCIA.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a SUBDEPENDENCIA y el usuario
debera hacer clic en la opcion: Nueva Subdependencia.

3. Se presentara el formulario respectivo a la creacion de
nueva subdependencia en la seccién Vista de Usuario
gue esta ubicada a la derecha de la pantalla.
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6.

El formulario de Nueva Subdependencia, contendra una
lista desplegable que muestra las dependencias, para
seleccionar la dependencia a la cual se le asignara la
nueva subdependencia, dos campos, uno para el
codigo de la subdependencia y otro para el nombre de
ésta, y dos botones, uno para enviar los datos a SisCo
llamado Registrar y otro para reiniciar el formulario en el
navegador llamado Reiniciar.

El usuario debera seleccionar la dependencia a la cual
pertenecera la nueva subdependencia, ingresar el
coédigo y nombre de la nueva subdependencia en los
respectivos campos del formulario y dar clic en el botén
Registrar.

Seguido a esto en la seccién Vista de Usuario se
mostrara la lista de las subdependencias.

Pos-condicion Creacion de una nueva subdependencia.

Sub-flujos Ninguno.

Excepciones 51

5.2.

5.3.

. Si no se ha seleccionado dependencia alguna y se da

clic en el boton Registrar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionada aun la
dependencia.

Si hay campos vacios en el formulario y se da clic en el
boton Registrar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje cudles son los campos que se encuentran
vacios.

Si el codigo y/o nombre asignados a la nueva
subdependencia ya estan siendo utilizados por otra ya
existente, mostrar a través de un mensaje este error y
no permitir la creacion de la nueva subdependencia.

Fuente: Autores del proyecto.

Cuadro 8. Casos de Usos: Gestionar Subdependencia: Actualizar

Subdependencia

Cddigo AS06

Nombre del caso de | Gestionar Subdependencia: Actualizar Subdependencia.
uso

Actor(es) Administrador SisCo.

Casos de usos | Iniciar Sesion.

asociados

Precondicién El usuario debera haber iniciado sesion y debera existir la

subdependencia que se quiere actualizar.

55




Flujo principal

6.

El usuario debera dirigirse a la seccién de menuds y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: SUBDEPENDENCIA.

Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a SUBDEPENDENCIA y el usuario
debera hacer clic en la opcion: Actualizar
Subdependencia.

Se presentara el formulario respectivo a la actualizacion
de subdependencia en la seccion Vista de Usuario que
esta ubicada a la derecha de la pantalla.

El formulario de Actualizar Dependencia, contendré dos
listas desplegables para seleccionar la subdependencia
a actualizar, una lista muestra las dependencias y la
otra lista mostrara las subdependencias que
pertenezcan a la dependencia seleccionada; al
seleccionar la subdependencia, se habilitaran dos
campos, un campo para actualizar el cddigo de la
subdependencia y otro para actualizar el nombre de
ésta y dos botones, uno para enviar los datos a SisCo
llamado Actualizar y otro para reiniciar el formulario en
el navegador llamado Reiniciar.

El usuario deberad seleccionar la dependencia y
subdependencia, ingresar el codigo y nombre en los
respectivos campos del formulario para actualizar la
subdependencia y dar clic en el boton Actualizar.
Seguido a esto en la seccién Vista de Usuario se
mostrara la lista de las subdependencias.

Pos-condicion

Actualizacion de la subdependencia.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

5.1

5.2.

5.3.

. Si no se ha seleccionado dependencia alguna y se da

clic en el boton Actualizar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionado aun la
dependencia.

Si no se ha seleccionado subdependencia alguna y se
da clic en el boton Actualizar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionada aun la
subdependencia.

Si hay campos vacios en el formulario y se da clic en el
boton Actualizar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje cuales son los campos que se encuentran
vacios.
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5.4. Si el cbédigo y/o nombre asignados para actualizar la
subdependencia ya estan siendo utilizados por otra ya
existente, mostrar a través de un mensaje este error y
no permitir la actualizacion de la subdependencia.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 9. Casos de Usos: Gestionar Subdependencia: Eliminar

Subdependencia

Caodigo

ASO07

Nombre del caso de
uso

Gestionar Subdependencia: Eliminar Subdependencia.

Actor(es)

Administrador SisCo.

Casos de usos
asociados

Iniciar Sesion.

Precondicion

El usuario deberé haber iniciado sesion y debera existir la
subdependencia que se quiere eliminar.

Flujo principal

1. El usuario debera dirigirse a la seccion de mends y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: SUBDEPENDENCIA.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a SUBDEPENDENCIA y el usuario
deberda hacer «clic en la opcién: Eliminar
Subdependencia.

3. Se presentard el formulario respectivo para la
eliminacion de subdependencias en la seccion Vista de
Usuario que esta ubicada a la derecha de la pantalla.

4. El formulario de Eliminar Subdependencia, contendra
una lista de todas las subdependencias y al frente de
cada una de éstas un checkbox, para seleccionar las
subdependencias a eliminar, y dos botones, uno para
eliminar las subdependencias seleccionadas llamado
Eliminar y otro para reiniciar el formulario en el
navegador llamado Reiniciar.

5. El usuario debera seleccionar las subdependencias a
eliminar y dar clic en el boton Eliminar.

6. Seguido a esto en la seccion Vista de Usuario se
mostrara en una lista las subdependencias.

Pos-condiciéon

Eliminacion de las subdependencias seleccionadas.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

5.1. Si hay checkbox vacios en el formulario y se da clic en
el botdn Eliminar, mostrar en la seccion Vista de
Usuario la lista de las subdependencias.
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Cuadro 10. Casos de Usos: Gestionar Subdependencia: Consultar

Subdependencia

Cadigo

AS08

Nombre del caso de
uso

Gestionar Subdependencia: Consultar Subdependencia.

Actor(es) Administrador SisCo.
Casos de usos | Iniciar Sesion.
asociados

Precondicion

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1. El usuario deberd dirigirse a la secciébn de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: SUBDEPENDENCIA.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a SUBDEPENDENCIA y el usuario
debera hacer clic en la opcion: Lista de
Subdependencia.

3. Se presentara la lista de subdependencias en la seccion
Vista de Usuario que esta ubicada a la derecha de la
pantalla.

4. Dar clic en la subdependencia que se quiera consultar.

5. Seguido se mostraran los funcionarios que pertenecen a
la subdependencia.

Pos-condicion

Consulta realizada.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 11. Casos de Usos: Gestionar Documento: Nuevo Documento

Cddigo

AS09

Nombre del caso de
uso

Gestionar Documento: Nuevo Documento.

Actor(es) Administrador SisCo.
Casos de usos | Iniciar Sesion.
asociados

Precondicion

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1. El usuario debera dirigirse a la seccion de mends y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: DOCUMENTO.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a DOCUMENTO vy el usuario debera
hacer clic en la opcién: Nuevo Documento.

3. Se presentara el formulario respectivo a la creacion de
nuevo documento en la seccion Vista de Usuario que
esta ubicada a la derecha de la pantalla.

4. El formulario de Nuevo Documento, contendra dos
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6.

campos, uno para el codigo del documento y otro para
el nombre de éste, y dos botones, uno para enviar los
datos a SisCo llamado Registrar y otro para reiniciar el
formulario en el navegador llamado Reiniciar.

El usuario deberd ingresar el codigo y nhombre del nuevo
documento en los respectivos campos del formulario y
dar clic en el botdn Registrar.

Seguido a esto en la seccién Vista de Usuario se
mostrara la lista de documentos.

Pos-condiciéon

Creacion de un nuevo documento.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

5.1

5.2.

. Si hay campos vacios en el formulario y se da clic en el
boton Registrar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje cudles son los campos que se encuentran
vacios.

Si el codigo y/o nombre asignados al nuevo documento
ya estan siendo utilizados por otro ya existente,
mostrar a través de un mensaje este error y no permitir
la creacion del nuevo documento.

Fuente: Autores del proyecto.

Cuadro 12. Casos de Usos: Gestionar Documento: Actualizar Documento

Cédigo

AS10

Nombre del caso de
uso

Gestionar Documento: Actualizar Documento.

Actor(es)

Administrador SisCo.

Casos de usos
asociados

Iniciar Sesion.

Precondicion

El usuario debera haber iniciado sesion y debera existir el
documento que se quiere actualizar.

Flujo principal

1.

El usuario debera dirigirse a la seccion de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: DOCUMENTO.

Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a DOCUMENTO vy el usuario debera
hacer clic en la opcion: Actualizar Documento.

Se presentara el formulario respectivo a la actualizacion
del documento en la seccion Vista de Usuario que esta
ubicada a la derecha de la pantalla.

El formulario de Actualizar Documento, contendra una
lista desplegable que muestra los documentos, al
seleccionar el documento que se quiera actualizar, se
habilitaran dos campos, uno para actualizar el cdodigo

59




6.

del documento y otro para actualizar el nombre de éste,
y dos botones, uno para enviar los datos a SisCo
llamado Actualizar y otro para reiniciar el formulario en
el navegador llamado Reiniciar.

El usuario debera seleccionar el documento en la lista
desplegable e ingresar el cédigo y nombre en los
respectivos campos del formulario para actualizarlo, y
dar clic en el boton Actualizar.

Seguido a esto en la seccion Vista de Usuario se
mostrara la lista de documentos.

Pos-condicion

Actualizacion del documento.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

5.1

5.2.

5.3.

. Si no se ha seleccionado documento alguno y se da
clic en el boton Actualizar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionado aun el
documento.

Si hay campos vacios en el formulario y se da clic en el
boton Actualizar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje cudles son los campos que se encuentran
vacios.

Si el codigo y/o nombre asignados para actualizar el
documento ya estan siendo utilizados por otro ya
existente, mostrar a través de un mensaje este error y
no permitir la actualizacion del documento.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 13. Casos de Usos: Gestionar Documento: Eliminar Documento

Cédigo

AS11

Nombre del caso de
uso

Gestionar Documento: Eliminar Documento.

Actor(es)

Administrador SisCo.

Casos de usos
asociados

Iniciar Sesion.

Precondicion

El usuario debera haber iniciado sesion y debera existir el
documento que se quiere eliminar.

Flujo principal

1.

El usuario debera dirigirse a la seccion de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: DOCUMENTO

Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a DOCUMENTO vy el usuario debera
hacer clic en la opcion: Eliminar Documento.

Se presentara el formulario respectivo para la
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eliminacion de documentos en la seccion Vista de
Usuario que esta ubicada a la derecha de la pantalla.

4. El formulario de Eliminar Documento, contendra una
lista de todos los documentos y al frente de cada uno de
éstos un checkbox para seleccionar los documentos a
eliminar, y dos botones, uno para eliminar los
documentos seleccionados llamado Eliminar y otro para
reiniciar el formulario en el navegador llamado Reiniciar.

5. El usuario debera seleccionar los documentos a eliminar
y dar clic en el botén Eliminar.

6. Seguido a esto en la seccion Vista de Usuario se
mostrara la lista los documentos..

Pos-condicion

Eliminacion de los documentos seleccionados.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

5.1. Si hay checkbox vacios en el formulario y se da clic en
el botdn Eliminar, se mostrara en Vista de Usuario la
lista de los documentos.

Fuente: Autores del proyecto.

Cuadro 14. Casos de Usos Comunes: Gestionar Documento: Consultar

Documento

Cddigo

AS12

Nombre del caso de
uso

Gestionar Documento: Consultar Documento.

Actor(es) Administrador SisCo.
Casos de usos | Iniciar Sesion.
asociados

Precondiciéon

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1. El usuario deberd dirigirse a la secciébn de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: DOCUMENTO.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a DOCUMENTO vy el usuario debera
hacer clic en la opcién: Lista de Documentos.

3. Se presentard la lista de documentos en la seccion
Vista de Usuario que esta ubicada a la derecha de la
pantalla.

Pos-condiciéon

Consultas realizadas.

Fuente: Autores del proyecto.
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Cuadro 15. Casos de Usos: Gestionar Funcionario: Nuevo Funcionario

Caodigo

AS13

Nombre del caso de
uso

Gestionar Funcionario: Nuevo Funcionario.

Actor(es)

Administrador SisCo.

Casos de usos
asociados

Iniciar Sesion.

Precondiciéon

El usuario deberd haber iniciado sesion y deberan estar
creadas la dependencia y subdependencia a la cual
pertenecera el funcionario.

Flujo principal

1. El usuario debera dirigirse a la seccion de mends y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: FUNCIONARIO.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a FUNCIONARIO vy el usuario debera
hacer clic en la opcion: Nuevo Funcionario.

3. Se presentara el formulario respectivo a la creacion de
nuevo funcionario en la seccion Vista de Usuario que
esta ubicada a la derecha de la pantalla.

4. El formulario de Nuevo Funcionario, contendra dos
listas desplegables para seleccionar la subdependencia
a la cual pertenecera el nuevo funcionario, una lista
muestra las dependencias y la otra lista mostrara las
subdependencias que pertenezcan a la dependencia
seleccionada; al seleccionar la subdependencia a la
cual se pretende incluir el nuevo funcionario, se
habilitaran cuatro campos, un campo para el cédigo del
funcionario, un campo para el nombre y otro para el
apellido del mismo, y un ultimo campo para la clave, y
dos botones, uno para enviar los datos a SisCo llamado
Registrar y otro para reiniciar el formulario en el
navegador llamado Reiniciar.

5. ElI usuario deberd seleccionar la dependencia vy
subdependencia, e ingresar el cédigo, nombre, apellido
y clave que le sera asignados al nuevo funcionario y dar
clic en el botén Registrar.

6. Seguido a esto en la seccion Vista de Usuario se
mostrara la lista de los funcionarios.

Pos-condicion

Creacion de un nuevo funcionario.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

5.1. Si no se ha seleccionado dependencia alguna y se da
clic en el boton Registrar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionada aun la
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5.2.

5.3.

5.4.

dependencia.

Si no se ha seleccionado la subdependencia y se da
clic en el boton Registrar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionada aun la
subdependencia.

Si hay campos vacios en el formulario y se da clic en el
boton Registrar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje cuales son los campos que se encuentran
vacios.

Si el coddigo asignado al nuevo funcionario ya esta
siendo utilizado por otro ya existente, mostrar a través
de un mensaje este error y no permitir la creacién del
nuevo funcionario.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 16. Casos de Usos: Gestionar Funcionario: Actualizar Funcionario

Caodigo

AS14

Nombre del caso de
uso

Gestionar Funcionario: Actualizar Funcionario.

Actor(es)

Administrador SisCo.

Casos de usos
asociados

Iniciar Sesion.

Precondicion

El

usuario debera haber iniciado sesion y debera estar

creado el funcionario a actualizar.

Flujo principal

1.

El usuario debera dirigirse a la seccion de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: FUNCIONARIO.

Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a FUNCIONARIO vy el usuario debera
hacer clic en la opcién: Actualizar Funcionario.

Se presentara el formulario respectivo a la actualizacién
de funcionario en la seccion Vista de Usuario que esta
ubicada a la derecha de la pantalla.

El formulario de Actualizar Funcionario, contendra tres
listas desplegables para seleccionar el funcionario que
se pretende actualizar, una lista muestra las
dependencias, la otra lista mostrara las
subdependencias que pertenezcan a la dependencia
seleccionada, y la tercera lista mostrara los funcionarios
gue pertenecen la subdependencia seleccionada; al
seleccionar el funcionario, se habilitaran cuatro campos
de actualizacion, un campo para el cédig_]o del
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6.

funcionario, un campo para el nombre y otro para el
apellido del mismo, y un ultimo campo para la clave,
también dos botones, uno para enviar los datos a SisCo
llamado Actualizar y otro para reiniciar el formulario en
el navegador llamado Reiniciar.

El usuario debera seleccionar la dependencia,
subdependencia y el funcionario a actualizar e ingresar
el nuevo: codigo, nombre, apellido, clave, que le sera
asignados al nuevo funcionario, y dar clic en el boton
Actualizar.

Seguido a esto en la seccion Vista de Usuario se
mostrara la lista de los funcionarios.

Pos-condicion

Actualizacion de funcionario.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

. Si no se ha seleccionado dependencia alguna y se da
clic en el botén Actualizar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionado aun la
dependencia.

Si no se ha seleccionado la subdependencia y se da
clic en el boton Actualizar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionado aun la
subdependencia.

Si no se ha seleccionado el funcionario y se da clic en
el boton Actualizar, se realiza lo siguiente: no permitir
el envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje que no se ha seleccionado aun el funcionario.
Si hay campos vacios en el formulario y se da clic en el
boton Actualizar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje cudles son los campos que se encuentran
vacios.

Si el cédigo asignado al nuevo funcionario ya esta
siendo utilizado por otro ya existente, mostrar a traves
de un mensaje este error y no permitir la actualizacion
del funcionario.

Fuente: Elaboracion propia; basado en las funcionalidad del software elaborado.

Cuadro 17. Casos de Usos: Gestionar Funcionario: Eliminar Funcionario

Caodigo

AS15

Nombre del caso de
uso

Gestionar Funcionario: Eliminar Funcionario.

Actor(es)

Administrador SisCo.
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Casos de

asociados

usos

Iniciar Sesion.

Precondiciéon

El usuario deberé haber iniciado sesion y debera existir el
funcionario a que se quiere eliminar.

Flujo principal

1. El usuario debera dirigirse a la secciébn de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: FUNCIONARIO.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a FUNCIONARIO vy el usuario debera
hacer clic en la opcién: Eliminar Funcionario.

3. Se presentara el formulario respectivo para la
eliminacion de funcionarios en la seccion Vista de
Usuario que esta ubicada a la derecha de la pantalla.

4. El formulario de Eliminar Funcionario, contendra una
lista de todos los funcionarios y al frente de cada uno de
éstos un checkbox, para seleccionar los funcionarios a
eliminar, y dos botones, uno para eliminar los
funcionarios seleccionados llamado Eliminar y otro para
reiniciar el formulario en el navegador llamado Reiniciar.

5. El usuario debera seleccionar los funcionarios a eliminar
y dar clic en el boton Eliminar.

6. Seguido a esto en la seccion Vista de Usuario se
mostrara en una lista los funcionarios.

Pos-condiciéon

Eliminacion de los funcionarios seleccionados.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

5.2. Si hay checkbox vacios en el formulario y se da clic en
el botén Eliminar, se mostrard la lista los funcionarios,
en la seccién Vista de Usuario.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 18. Casos de Usos: Gestionar Funcionario: Consultar Funcionario

Cédigo

AS16

Nombre del caso de
uso

Gestionar Funcionario: Consultar Funcionario.

Actor(es) Administrador SisCo.
Casos de usos | Iniciar Sesion.
asociados

Precondiciéon

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1. El usuario debera dirigirse a la seccion de mends y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: FUNCIONARIO.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
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3.

correspondiente a FUNCIONARIO vy el usuario debera
hacer clic en la opcién: Lista de Funcionario.

Se presentara la lista de funcionarios en la seccion Vista
de Usuario que esta ubicada a la derecha de la pantalla.

Pos-condicion

Consultas realizadas.

Cuadro 19.

Casos de Usos: Correo Interno: Nuevo Correo

Cddigo

T03

Nombre del caso de
uso

Correo Interno: Nuevo Correo.

Actor(es) Administrador SisCo, Funcionario Basico.
Casos de usos | Iniciar Sesion.
asociados

Precondicion

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1.

El usuario debera dirigirse a la seccion de menuds y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: CORREO INTERNO.

Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a CORREO INTERNO vy el usuario
debera hacer clic en la opcion: Nuevo.

Se presentard el formulario respectivo a la redaccion de
un nuevo correo en la seccidn Vista de Usuario que esta
ubicada a la derecha de la pantalla.

El formulario de Nuevo Correo Interno, contendra tres
secciones: la primera llamada Remitente, donde se
encontraran los datos (nombre, apellido, dependencia y
subdependencia) del usuario registrado, sin poder
modificarlos, la segunda seccion llamada Destinatario,
contendrd tres listas desplegables una para seleccionar
la dependencia, otra la subdependencia y la tercera
para seleccionar el funcionario, a quien se le enviara el
correo, y una Uultima seccion llamada Detalles, que
contendrd tres campos uno para el asunto del correo,
otro para la descripcién de éste y otro para la cantidad
de anexos, una lista desplegable que muestra los
documentos que se pueden enviar y un campo para
subir la copia digital del documento fisico; ademas dos
botones afuera de las tres secciones, uno para enviar
los datos a SisCo llamado Enviar y otro para reiniciar el
formulario en el navegador llamado Reiniciar.

El usuario debera seleccionar la dependencia,
subdependencia y el funcionario destinatario en las
listas desplegables de la primera seccion; ingresar el
asunto, detalles, anexos, seleccionar el documento a
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6.

enviar y subir la copia digital del mismo y dar clic en el
boton Enviar.

Seguido a esto en la secciéon Vista de Usuario se
mostrara la lista de los correos enviados por el usuario.

Pos-condicion

Envié de un correo.

Sub-flujos

Ninguno.

Excepciones

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

. Si no se ha seleccionado dependencia alguna y se da
clic en el boton Enviar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionada aun la
dependencia.

Si no se ha seleccionado la subdependencia y se da
clic en el botén Enviar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionada aun la
subdependencia.

Si no se ha seleccionado el funcionario y se da clic en
el botén Enviar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje que no se ha seleccionada aun el funcionario.
Si hay campos vacios en el formulario y se da clic en el
boton Enviar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje cudles son los campos que se encuentran
vacios.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 20. Casos de Usos: Correo Interno: Correos Enviados

Caodigo

T04

Nombre del caso de
uso

Correo Interno: Correos Enviados

Actor(es)

Administrador SisCo, Funcionario Basico.

Casos de usos
asociados

Iniciar Sesién

Precondiciéon

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1.

El usuario debera dirigirse a la seccion de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: CORREO INTERNO.

Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a CORREO INTERNO vy el usuario
debera hacer clic en la opcion: Enviados.

En la seccion Vista de Usuario se presentara una
pequefia seccion de buscar (conformada por un campo
para escribir lo que se dese consultar y un botén buscar

67




para ejecutar la accién), un enlace para descargar en

formato PDF la planilla de los correos enviados y

obviamente todos los correos que el usuario a enviado

internamente, ordenados por el numero de radicado.

4. La informacién estara visible en forma de tabla, donde

las columnas corresponden a:

4.1 Elradicado asignado al correo

4.2 Lafecha de radicado.

4.3 Lahora de radicado

4.4 La dependencia destinataria.

4.5 La subdependencia destinataria

4.6 El funcionario destinatario

4.7 El asunto del correo

4.8 La Descripcion del correo, (no se presentara la
descripcidon asociada al correo, sino un enlace
gue lleva a éste, llamado leer).

4.9 El nimero de anexos

4.10 El estado (es decir, si ya fue recibido o no).

Pos-condicion

Ninguna

Sub-flujos

3.2 Si se ejecuta la accion de buscar, cambiara la
informacién presente de la lista de los correos
enviados, por la que se esté solicitando.

3.3 Si se da clic en descargar en formato PDF se
descargara un archivo en formato PDF el cual
contendra la informacion que actualmente se esté
presentando en Correo Interno Enviados.

4.8.1 Al dar clic en el enlace llamado leer, se abre una
nueva ventana en la Vista de Usuario, mostrando los
siguientes campos: el funcionario, la dependencia y
subdependencia a quien fue enviado, el asunto, la
descripcion, el niumero de anexos, un enlace para ver
y descargar los archivos adjuntos (copia digital del
documento) y por ultimo un botdn regresar para, volver
a la pagina de correos enviados, en Correo Interno.

Excepciones

Ninguna

Fuente: Autores del proyecto.

Cuadro 21. Casos de Usos: Correo Interno: Correos Recibidos

Caodigo

T05

Nombre del caso de
uso

Correo Interno: Correos Recibidos

Actor(es)

Administrador SisCo, Funcionario Basico.
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Casos de
asociados

usos

Iniciar Sesidén

Precondiciéon

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1. El usuario debera dirigirse a la seccion de mends y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: CORREO INTERNO.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a CORREO INTERNO vy el usuario
debera hacer clic en la opcion: Recibidos.

3. En la seccion Vista de Usuario se presentard una
pequefia seccion de buscar (conformada por un campo
para escribir lo que se dese consultar y un botén buscar
para ejecutar la accién), un enlace para descargar en
formato PDF la planilla de los correos recibidos, los
correos que el wusuario a recibido internamente,
ordenados por el numero de radicado, frente de cada
correo un botén tipo radio para ser seleccionado y dos
botones uno para confirmar y otro para responder.

4. La informacion estara visible en forma de tabla, donde
las columnas corresponden a:

4.1 Seleccionar.

4.2 Elradicado asignado al correo

4.3 Lafecha de radicado.

4.4 La hora de radicado

4.5 La dependencia remitente.

4.6 Lasubdependencia remitente.

4.7 El funcionario remitente.

4.8 El asunto del correo

4.9 La Descripcion del correo, (no se presentara la
descripcion asociada al correo, sino un enlace
que lleva a éste, llamado leer).

4.10 El nimero de anexos.

Pos-condicion

Ninguna

Sub-flujos

3.4 Si se ejecuta la accibn de buscar, cambiara la
informacion presente de la lista de los correos
recibidos, por la que se esté solicitando.

3.5 Si se da clic en descargar en formato PDF se
descargara un archivo en formato PDF el cual
contendra la informacion que actualmente se esté
presentando en Correo Interno Recibidos.

4.8.1 Al dar clic en el enlace llamado leer, se abre una
nueva ventana en la Vista de Usuario, mostrando los
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siguientes campos: el funcionario, la dependencia y
subdependencia a quien fue enviado, el asunto, la
descripcion, el niumero de anexos, un enlace para ver
y descargar los archivos adjuntos (copia digital del
documento) y por ultimo un boton regresar para, volver
a la pagina de correos enviados, en Correo Interno.

Si el documento fisico llego a manos del destinatario,
éste debe seleccionar, en la tabla de correos recibidos
el correo que corresponda con el documento fisco y dar
clic en el botén confirmar, esta accion cambiara el color
del namero radicado, para indicar que ha sido recibido,
y cambiara el estado de No Recibido a Recibido en la
tabla de enviados del remitente.

Excepciones

Ninguna

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 22. Casos de Usos: Correo Interno: Responder Correos

Caodigo

T05

Nombre del caso de
uso

Correo Interno: Responder Correos

Actor(es) Administrador SisCo, Funcionario Basico.
Casos de usos | Iniciar Sesion, Correo Interno: Correo Recibidos
asociados

Precondicion

El usuario debera haber iniciado sesion y confirmado que
ha recibido el documento.

Flujo principal

1.

5.

El usuario debera dirigirse a la seccion de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: CORREO INTERNO.

Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a CORREO INTERNO vy el usuario
debera hacer clic en la opcion: Recibidos.

Seleccionar el correo a responder y dar clic en el botén
Responder.

Seguido se abre la ventana de Nuevo Correo Interno,
cargando automéaticamente: la seccion de remitente
(que seran los valores del usuario que ha iniciado
sesidn), la seccidn destinatario (con los valores de quien
fue el remitente del documento recibido) y la seccion de
detalles, quedara vacia.

Después de completar la seccion de detalles, dar clic en
el boton enviar.

Pos-condicion

Respuesta a correo recibido
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Sub-flujos

Ninguno

Excepciones

4.1 Si hay campos vacios en el formulario, en la seccion de
detalles y se da clic en el boton Enviar, se realiza lo
siguiente: no permitir el envio del formulario y mostrar
por medio de un mensaje cuales son los campos que se
encuentran vacios.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 23. Casos de Usos: Correo Externo: Registrar

Cddigo

AS17

Nombre del caso de
uso

Correo Externo: Registrar.

Actor(es) Administrador SisCo.
Casos de usos | Iniciar Sesion.
asociados

Precondicion

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1. El usuario deberd dirigirse a la secciébn de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: CORREO EXTERNO.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a CORREO EXTERNO vy el usuario
debera hacer clic en la opcion: Registrar.

3. Se presentara el formulario respectivo a la redaccion de
Registrar Correo Externo en la seccion Vista de Usuario
que esta ubicada a la derecha de la pantalla.

4. El formulario de Registrar Correo Externo, contendra
cuatro secciones: la primera llamada Remitente Interno,
donde se encontraran los datos (nombre, apellido,
dependencia y subdependencia) del usuario quien
registra la correspondencia externa, sin poder
modificarlos, la segunda seccion llamada Remitente
Externo, donde se encontrara los datos (nombre
empresa, dependencia, funcionario, ciudad) de la
entidad o persona quien envia el documento, la tercera
seccion llamada Destinatario, contendra tres listas
desplegables una para seleccionar la dependencia, otra
la subdependencia y la tercera para seleccionar el
funcionario, a quien se le pasara la correspondencia
gue llega a su nombre, y una ultima seccién llamada
Detalles, que contendra tres campos uno para el asunto
del correo, otro para la descripcion de éste y otro para la
cantidad de anexos, una lista desplegable que muestra
los documentos que se pueden enviar y un campo para
subir la copia digital del documento fisico; ademas dos
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botones afuera de las cuatro secciones, uno para enviar
los datos a SisCo llamado Enviar y otro para reiniciar el
formulario en el navegador llamado Reiniciar.

El usuario que registra la correspondencia externa que
entra deberd ingresar el nombre de la empresa, la
dependencia, el funcionario y la ciudad que envia el
documento en la segunda seccion; seleccionar la
dependencia, subdependencia y el funcionario
destinatario en las listas desplegables de la tercera
seccion; ademas debe ingresar el asunto, detalles,
anexos, seleccionar el documento y subir la copia digital
del mismo y dar clic en el botén Enviar.

Seguido a esto en la seccion Vista de Usuario se
mostrara la lista de los correos registrados por el
encargado de registrar la correspondencia externa.

Pos-condicion Registro del documento externo y pasado a la

dependencia, subdependencia y funcionario pertinente.

Sub-flujos Nin

guno.

Excepciones 5.1.Si no se ha seleccionado dependencia alguna y se da

5.2.

5.3.

5.4.

clic en el boton Enviar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionada aun la
dependencia.

Si no se ha seleccionado la subdependencia y se da
clic en el boton Enviar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionada aun la
subdependencia.

Si no se ha seleccionado el funcionario y se da clic en
el botén Enviar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje que no se ha seleccionada aun el funcionario.
Si hay campos vacios en el formulario y se da clic en el
boton Enviar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje cudles son los campos que se encuentran
vacios.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 24. Casos de Usos: Correo Externo: Registrados

Caodigo AS18

Nombre del caso de | Correo Externo: Registrados
uso

Actor(es) Administrador SisCo.
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Casos de
asociados

usos

Iniciar Sesidén

Precondiciéon

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1. El usuario debera dirigirse a la seccion de mends y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: CORREO EXTERNO.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a CORREO EXTERNO y el usuario
debera hacer clic en la opcion: Registrados.

3. En la seccion Vista de Usuario se presentard una

pequefia seccion de buscar (conformada por un campo
para escribir lo que se dese consultar y un botén buscar
para ejecutar la accién), un enlace para descargar en
formato PDF la planilla la correspondencia externa
registrada y obviamente todos los correos que hacen
parte de la correspondencia registrada, ordenados por
el numero de radicado.

4. La informacién estara visible en forma de tabla, donde

las columnas corresponden a:

4.1 Elradicado asignado al correo

4.2 La fecha de radicado.

4.3 La hora de radicado.

4.4 Laempresa remitente.

4.5 La dependencia de la empresa remitente.

4.6 El funcionario de la empresa remitente quien
firma.

4.7 Laciudad de la empresa remitente.

4.8 La dependencia destinataria.

4.9 Lasubdependencia destinataria

4.10 El funcionario destinatario

4.11 El asunto del correo

4.12 La Descripcion del correo, (no se presentara la
descripcion asociada al correo, sino un enlace
gue lleva a éste, llamado leer).

4.13 El nimero de anexos

4.14 El estado (es decir, si ya fue recibido o no).

Pos-condicion

Ninguna

Sub-flujos

3.1 Si se ejecuta la accion de buscar, cambiara la
informacion presente de la lista de los correos
enviados, por la que se esté solicitando.

3.2 Si se da clic en descargar en formato PDF se
descargara un archivo en formato PDF el cual
contendra la informacion que actualmente se esté
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presentando en Correo Interno Enviados.

412.1 Al dar clic en el enlace llamado leer, se abre
una nueva ventana en la Vista de Usuario, mostrando
los siguientes campos: el funcionario, la dependencia 'y
subdependencia a quien fue enviado, la empresa, la
dependencia, el funcionario, la ciudad quien lo envio,
el asunto, la descripcion, el numero de anexos, un
enlace para ver y descargar los archivos adjuntos
(copia digital del documento) y por ultimo un boton
regresar para, volver a la pagina de correos enviados,
en Correo Interno.

Excepciones

Ninguna

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 25. Casos de Usos: Correo Externo: Recibidos para Enviar

Caodigo

AS19

Nombre del caso de
uso

Correo Externo: Recibidos para Enviar.

Actor(es) Administrador SisCo.
Casos de usos | Iniciar Sesién
asociados

Precondicion

El usuario deber& haber iniciado sesion.

Flujo principal

1. El usuario debera dirigirse a la seccion de mends y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: CORREO EXTERNO.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a CORREO EXTERNO y el usuario
debera hacer clic en la opcion: Recibidos para Enviar.

3. En la seccion Vista de Usuario se presentara una
pequefia seccion de buscar (conformada por un campo
para escribir lo que se dese consultar y un botén buscar
para ejecutar la accién), un enlace para descargar en
formato PDF la planilla de los correos recibidos para
enviar, es decir de los correos que se generan dentro de
la entidad que tienen como destino una entidad o
persona externa ordenados por el nimero de radicado,
frente de cada correo un boton tipo radio para ser
seleccionado y un botén para confirmar.

4. La informacion estara visible en forma de tabla, donde
las columnas corresponden a:

4.1 Seleccionar.
4.2 Elradicado asignado al correo
4.3 Lafecha de radicado.
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4.4 Lahora de radicado

4.5 Laempresa destino.

4.6 La dependencia destino.

4.7 El funcionario destino.

4.8 La ciudad destino.

4.9 La dependencia remitente.

4.10 La subdependencia remitente.

4.11 El funcionario remitente.

4.12 El asunto del correo

4.13 La Descripcion del correo, (no se presentara la
descripcidon asociada al correo, sino un enlace
gue lleva a éste, llamado leer).

4.14 El nimero de anexos.

Pos-condiciéon

Ninguna

Sub-flujos

3.1 Si se ejecuta la accibn de buscar, cambiara la
informacion presente de la lista de los correos
recibidos, por la que se esté solicitando.

3.2 Si se da clic en descargar en formato PDF se
descargara un archivo en formato PDF el cual
contendra la informacion que actualmente se esté
presentando en Correo Externo Recibidos para Enviar

413.1 Al dar clic en el enlace llamado leer, se abre
una nueva ventana en la Vista de Usuario, mostrando
los siguientes campos: el funcionario, la dependencia y
subdependencia quien envia el documento de correo
externo, la empresa, la dependencia de la empresa, el
funcionario, la ciudad a quien se le envia y el asunto,
la descripcion, el nimero de anexos, un enlace para
ver y descargar los archivos adjuntos (copia digital del
documento) y por ultimo un botén regresar para, volver
a la pagina de correos Registrados, en Correo Externo.

6. Si el documento fisico llego a manos del encargado de

recibir la correspondencia que sale de la entidad, éste
debe seleccionar, en la tabla de correos recibidos para
enviar el correo que corresponda con el documento
fisco y dar clic en el boton confirmar, esta accion
cambiara el color del nimero radicado, para indicar que
ha sido recibido y listo para enviar y cambiara el estado
de No Recibido a Recibido en la tabla de enviados del
remitente.

Excepciones

Ninguna

Fuente: Autores del proyecto
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Cuadro 26. Casos de Usos: Correo Externo: Nuevo

Caodigo

FBO1

Nombre del caso de
uso

Correo Externo: Nuevo

Actor(es)

Funcionario Basico.

Casos de usos
asociados

Iniciar Sesion.

Precondiciéon

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1.

El usuario debera dirigirse a la seccion de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: CORREO EXTERNO.

Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a CORREO EXTERNO vy el usuario
debera hacer clic en la opcion: Nuevo.

Se presentara el formulario respectivo a la redaccion de
Nuevo Correo Externo en la seccion Vista de Usuario
gue esta ubicada a la derecha de la pantalla.

El formulario de Nuevo Correo Externo, contendra
cuatro secciones: la primera llamada Remitente Interno,
donde se encontraran los datos (nombre, apellido,
dependencia y subdependencia) del usuario quien
redacta el nuevo correo externo, sin poder modificarlos,
la segunda seccion llamada Destinatario Externo, donde
se encontrarda los datos (nombre empresa,
dependencia, funcionario, ciudad) de la entidad o
persona a quien se le envia el documento, la tercera
seccion llamada Destinatario Interno, contendra tres
listas desplegables una para seleccionar la
dependencia, otra la subdependencia y la tercera para
seleccionar el funcionario, encargado de recibir la
correspondencia externa para enviarla hacia fuera de la
entidad, y una ultima seccion llamada Detalles, que
contendra tres campos uno para el asunto del correo,
otro para la descripcién de éste y otro para la cantidad
de anexos, una lista desplegable que muestra los
documentos que se pueden enviar y un campo para
subir la copia digital del documento fisico; ademas dos
botones afuera de las cuatro secciones, uno para enviar
los datos a SisCo llamado Enviar y otro para reiniciar el
formulario en el navegador llamado Reiniciar.

El usuario debe llenar cada uno de los campos en la
segunda seccion: el nombre de la empresa, la
dependencia, el funcionario y la ciudad a quien debe
enviarse el documento; seleccionar la dependencia,
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6.

subdependencia y el funcionario encargado de recibir la
correspondencia externa que sale, en las listas
desplegables de la tercera seccién; ademas debe
ingresar el asunto, detalles, anexos, seleccionar el
documento y subir la copia digital del mismo y dar clic
en el boton Enviar.

Seguido a esto en la seccion Vista de Usuario se
mostrara la lista de los correos externos enviados.

Pos-condicion

Envio de correo externo.

Sub-flujos

Nin

guno.

Excepciones

5.1.Si no se ha seleccionado dependencia alguna y se da

5.2.

5.3.

5.4.

clic en el botéon Enviar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionada aun la
dependencia.

Si no se ha seleccionado la subdependencia y se da
clic en el botébn Enviar, se realiza lo siguiente: no
permitir el envio del formulario y mostrar por medio de
un mensaje que no se ha seleccionada aun la
subdependencia.

Si no se ha seleccionado el funcionario y se da clic en
el botén Enviar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje que no se ha seleccionada aun el funcionario.
Si hay campos vacios en el formulario y se da clic en el
boton Enviar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje cudles son los campos que se encuentran
vacios.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 27. Casos de Usos: Correo Externo: Enviados

Caodigo

FBO2

Nombre del caso de
uso

Correo Externo: Enviados

Actor(es)

Funcionario Basico.

Casos de usos
asociados

Iniciar Sesidn

Precondiciéon

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal

1.

El usuario debera dirigirse a la seccion de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: CORREO EXTERNO.

Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a CORREO EXTERNO vy el usuario
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debera hacer clic en la opcion: Enviados.

3. En la seccion Vista de Usuario se presentara una

pequefia seccion de buscar (conformada por un campo
para escribir lo que se dese consultar y un botén buscar
para ejecutar la accién), un enlace para descargar en
formato PDF la planilla la correspondencia externa
enviada y obviamente todos los correos que hacen
parte de la correspondencia externa enviada, ordenados
por el numero de radicado.

4. La informacién estara visible en forma de tabla, donde

las columnas corresponden a:

4.1 Elradicado asignado al correo

4.2 La fecha de radicado.

4.3 La hora de radicado.

4.4 Laempresa destinataria.

4.5 La dependencia de la empresa destinataria.

4.6 Elfuncionario de la empresa destinataria.

4.7 Laciudad de la empresa destinataria.

4.8 El asunto del correo.

4.9 La Descripcion del correo, (no se presentara la
descripcion asociada al correo, sino un enlace
gue lleva a éste, llamado leer).

4.10 El ndmero de anexos

4.11 El estado (es decir, si ya fue recibido o no).

Pos-condicion

Ninguna

Sub-flujos

3.1 Si se ejecuta la accion de buscar, cambiara la
informacion presente de la lista de los correos
enviados, por la que se esté solicitando.

3.2 Si se da clic en descargar en formato PDF se
descargara un archivo en formato PDF el cual
contendra la informacion que actualmente se esté
presentando en Correo Interno Enviados.

4.9.1Al dar clic en el enlace llamado leer, se abre una
nueva ventana en la Vista de Usuario, mostrando los
siguientes campos: el funcionario, la dependencia y
subdependencia quien recibe la correspondencia
externa que sale, la empresa, la dependencia, el
funcionario, la ciudad a quien se le envia el
documento, el asunto, la descripcién, el nimero de
anexos, un enlace para ver y descargar los archivos
adjuntos (copia digital del documento) y por ultimo un
boton regresar para, volver a la pagina de correos
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enviados, en Correo Externo.

Excepciones

Ninguna

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 28. Casos de Usos: Correo Externo: Recibidos

Cddigo

FBO3

Nombre del caso de
uso

Correo Externo: Recibidos para Recibidos.

Actor(es) Funcionario Basico.
Casos de usos | Iniciar Sesioén
asociados

Precondicion

El usuario debera haber iniciado sesion.

Flujo principal 1. El usuario debera dirigirse a la seccion de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: CORREO EXTERNO.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a CORREO EXTERNO vy el usuario
debera hacer clic en la opcion: Recibidos.

3. En la seccién Vista de Usuario se presentara una
pequefia seccion de buscar (conformada por un campo
para escribir lo que se dese consultar y un botén buscar
para ejecutar la accion), un enlace para descargar en
formato PDF la planilla de los correos externos
recibidos, es decir de los correos que llegan de
entidades externas a los funcionarios de la empresa,
ordenados por el numero de radicado, frente de cada
correo un botén tipo radio para ser seleccionado y dos
botones, un botdn para confirmar y otro para responder.

4. La informacion estara visible en forma de tabla, donde
las columnas corresponden a:

Seleccionar.

4.1 El radicado asignado al correo

4.2 La fecha de radicado.

4.3 La hora de radicado

4.4 Laempresa remitente.

4.5 La dependencia remitente.

4.6 El funcionario remitente.

4.7 La ciudad remitente

4.8 El asunto del correo

4.9 La Descripcion del correo, (no se presentara la
descripcion asociada al correo, sino un enlace
que lleva a éste, llamado leer).

4.10 El nimero de anexos.

Pos-condicion Ninguna
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Sub-flujos 3.3 Si se ejecuta la accion de buscar, cambiara la
informacion presente de la lista de los correos
recibidos, por la que se esté solicitando.

3.4 Si se da clic en descargar en formato PDF se
descargara un archivo en formato PDF el cual
contendra la informacion que actualmente se esté
presentando en Correo Externo Recibidos.

4.9.1 Al dar clic en el enlace llamado leer, se abre una
nueva ventana en la Vista de Usuario, mostrando los
siguientes campos: la empresa, la dependencia, el
funcionario y la ciudad quien envio la correspondencia,
el asunto, la descripcion, el nUmero de anexos, un
enlace para ver y descargar los archivos adjuntos
(copia digital del documento) y por ultimo un botén
regresar para, volver a la pagina de correos recibidos
en Correo Externo.

5. Si el documento fisico llego a manos del funcionario,
éste debe seleccionar, en la tabla de correos recibidos
el correo que corresponda con el documento fisco y dar
clic en el botdn confirmar, esta accion cambiara el color
del nimero radicado, para indicar que ha sido recibido y
cambiara el estado de No Recibido a Recibido en la
tabla de Registrados del encargado de recibir la
correspondencia externa.

Excepciones Ninguna

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 29. Casos de Usos: Correo Externo: Responder

Cddigo FB04

Nombre del caso de | Correo Externo: Responder Correos
uso

Actor(es) Funcionario Basico.

Casos de usos | Iniciar Sesion, Correo Externo: Correo Recibidos
asociados

Precondicion El usuario debera haber iniciado sesion y confirmado que
ha recibido el documento.
Flujo principal 1. El usuario debera dirigirse a la seccion de menus y

submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y
dar clic en el menu principal: CORREO EXTERNO.

2. Se desplegara verticalmente el submenu
correspondiente a CORREO EXTERNO vy el usuario
debera hacer clic en la opcion: Recibidos.

3. Seleccionar el correo a responder y dar clic en el boton
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5.

Responder.

Seguido se abre la ventana de Nuevo Correo Externo,
cargando automaticamente: la seccidon de remitente
(que seran los valores del usuario que ha iniciado
sesion), la seccion destinatario externo (con los valores
de la empresa, la dependencia, el funcionario y la
ciudad que fueron el remitente del documento recibido),
la seccion de destinatario interno (con los valores de la
funcionario encargado de recibir la correspondencia
externa que sale) y la seccién de detalles, quedara
vacia.

Después de completar la seccion de detalles, dar clic en
el boton enviar.

Pos-condiciéon

Respuesta a correo recibido

Sub-flujos

Ninguno

Excepciones

4.1 Si hay campos vacios en el formulario, en la seccion de

detalles y se da clic en el botén Enviar, se realiza lo
siguiente: no permitir el envio del formulario y mostrar
por medio de un mensaje cuales son los campos que se
encuentran vacios.

Fuente: Autores del proyecto

Cuadro 30. Casos de Usos: Informacion Personal: Cambiar Clave

Cédigo

FBO5

Nombre del caso de
uso

Informacion Personal: Cambiar Clave

Actor(es) Funcionario Basico.
Casos de usos | Iniciar Sesioén
asociados

Precondiciéon

El usuario debera haber iniciado sesion

Flujo principal

1.

El usuario debera dirigirse a la seccion de menus y
submenus ubicada en la parte izquierda de la pantalla y

dar clic en el mena principal: INFORMACION
PERSONAL.
Se desplegara verticalmente el submenu

correspondiente a INFORMACION PERSONAL vy el
usuario deberé hacer clic en la opcién: Cambiar Clave.

En la seccion Vista de Usuario se mostrard formulaio
correspondiente a cambiar la clave, éste contendra tres
campos, un campo para ingresar la clave anterior, otro
campo para ingresar la nueva clave y otro campo para
repetir la nueva clave y dos botones uno llamado
cambiar para enviar la informacion a SisCo y otro
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4.

5.

llamado reiniciar para reiniciar el formulario.

El usuario debera llenar cada uno de los campos y dar
clic en el botén cambiar.

Seguido se mostrara un mensaje que comunique que el
cambio ha sido exitoso.

Pos-condiciéon Cambio de clave

Sub-flujos Ninguno

Excepciones 4.1

4.2

4.3

Si hay campos vacios en el formulario, y se da clic en
el botén cambiar, se realiza lo siguiente: no permitir el
envio del formulario y mostrar por medio de un
mensaje cuales son los campos que se encuentran
vacios.

Si la nueva clave no coincide con el campo de repetir
clave, mostrar por medio de un mensaje este error.

Si la clave anterior no coincide con la almacena de en
la base de datos de SisCo, mostrar por medio de un
mensaje este error y no mandar el formulario.

Fuente: Autores del proyecto

1.4.1.6 Requisitos de rendimiento

e SisCo debera soportar todas las terminales de computo de la Contraloria
General de Santander que estén habilitadas para ingresar al sistema.

e SisCo debera permitir el acceso simultaneo de diferentes usuarios; se espera
gue el nimero de usuarios simultdneos mayor sea de 50.

e Garantizar el funcionamiento del sistema en un 80% cuando se tenga el
maximo numero de usuarios permitidos simultaneamente.

1.4.1.7 Restricciones de disefio. Las restricciones de disefio para el
hardware y software estaran limitadas por la plataforma tecnolégica en la cual se
ejecute SisCo, y siempre y cuando se cumplan unos requisitos minimos:

Cuadro 31. Requisitos de Disefio

Requerimientos minimos para el servidor donde estara alojado SisCo

Requisitos Software

Requisitos Hardware

e Tener instalado un

sea Windows o Linux). libre 5GB.
e Tener instalado un servidor web. e Memoria RAM 2GB
e Tener instalado un motor de base de datos.
e Tener instalado un navegador web con
soporte para JavaScript y CSS version 2.

sistema operativo (ya | e Espacio en Disco Duro
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Requerimientos minimos para los terminales de cOmputo que tendran acceso
a SisCo.

Requisitos Software Requisitos Hardware
e Tener instalado un navegador web con | e Periféricos de entrada
soporte para JavaScript y CSS version 2. (teclado, raton, escaner).

e Periféricos de salida
(pantalla, impresora)

Fuente: Autores del proyecto
1.4.1.8 Atributos del sistema

e Fiabilidad: SisCo debera permitir el almacenamiento de datos de forma
correcta y completa en la base de datos.

e Matenibilidad: el usuario Super Administrador ser& el encargado de realizar el
mantenimiento al sistema por lo menos una vez por semana, para garantizar
su total funcionamiento, debido a que es el Unico usuario que tendra el control
total sobre el sistema; realizando correcciones en las funciones del software,
incorporando nuevas funcionalidades o adaptando las ya existentes segun las
nuevas necesidades de los usuarios.

e Portabilidad: el sistema al ser desarrollado bajo un ambiente web, podra ser
transferido o instalado en otro lugar siempre y cuando esté basado en el mismo
ambiente de desarrollo. Ademas el sistema en su totalidad es portable dado
gue se puede operar en computadores con plataforma de hardware diferente,
pues solo se requiere que éstos dispongan de una conexion al servidor donde
este alojado SisCo y al menos un navegador web con soporte JavaScript y
CSS versidén 2 para su total funcionamiento.

e Seguridad: El Saper Administrador sera el encargado de proveer las cuentas
(respectivo cbdigo y contrasefia para ingresar al sistema) a los Administradores
SisCo y éstos a su vez seran los encargados de asignar las cuentas a los
Funcionarios Basicos del sistema. Segun el tipo de rol que desempefien dentro
del sistema, éste habilitara y deshabilitara ciertas funcionalidades.

e Usabilidad: las interfaces graficas de usuario deberan ser amigables con los
diferentes tipos de usuarios que pueden ingresar al sistema, permitiéndoles
realizar las diversas tareas que requieran de una manera natural y exitosa. Por
otro lado la informacién mostrada en las diferentes GUI deber& estar espaciada
de tal forma que permita el entendimiento de ésta.
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e Flexibilidad: el sistema deberd permitir la realizacion de cambios criticos y no
criticos en las diversas funciones que presenta, segun las nuevas necesidades
de la Contraloria General de Santander.

1.5 ESPECIFICACIONES DE DISENO

Las especificaciones de disefio que se detallaran a continuacién comprenden: los
componentes légicos de SisCo y el modelo de datos.

1.5.1 Componentes del sistema

Figura 18. Componentes del Sistema

Servidor de
Base de Datos

Vista de

Servidor de .
Usuario

Aplicaciones

Las lineassolidasindicanuna asociacion directa, y las punteadasuna indirecta.

Fuente: Elaboracion propia; basado en las funcionalidades del software elaborado.

Como se puede observar, los componentes de SisCo son: la Vista de Usuario, el
Servidor de Aplicaciones y el Servidor de Base de Datos.

La Vista de Usuario esta conformada por las paginas web dindmicas, que permiten
la visualizacion de todas las funciones a realizar por parte de los usuarios de
SisCo, las cuales estan descritas en la especificacion de requerimientos de
software.

El Servidor de Aplicaciones es el responsable de recibir y ejecutar todas las
peticiones de entrada que generan los diferentes usuarios de SisCo a través de la
Vista de Usuario.

En el servidor de Base de Datos se encontrara el modelo de datos de SisCo, que
serd accedido exclusivamente a través de las funciones presentes en el Servidor
de Aplicaciones o por el Super Administrador por medio de un Sistema de Gestion
de Base de Datos (SGBD). Por tanto SisCo esta definido como un conjunto de
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componentes, con el fin de lograr un mejor funcionamiento, de modo que se
reduzcan las probabilidades de fallos y se obtengan los resultados buscados.

1.5.2 Modelo de datos. “Un modelo de datos permite describir las estructura
de los datos (el tipo de los datos que incluye la base y la forma en que se
relacionan), las restricciones de integridad (las condiciones que los datos deben
cumplir para reflejar correctamente la realidad deseada) y las operaciones de
manipulacion de los datos (agregado, borrado, modificacion y recuperaciéon de los
datos de la base).”

El siguiente modelo de datos corresponde a la l6gica de negocio que presenta el
proceso de correspondencia llevado a cabo en la Contraloria General de
Santander.

Este modelo de datos esta descrito a través de un modelo de Entidad / Relacion,
el cual fue logrado mediante las iteraciones de prototipos en la primera etapa de la
metodologia descrita con anterioridad y alcanzado su representacion total en la
segunda etapa.

Este modelo Entidad / Relacién, permite determinar las entidades que
comprenden el proceso de correspondencia, al igual que la relacion y cardinalidad
gue presentan entre ellas.

Figura 19. Modelo Entidad/Relacién de SisCo

1,n 1,1 .
(11 Funcionario (.n) ( }Subdependenua

(1,1) (1,n)

Qb

1,1 1,1 (1,1)
(1) Documento (1)

Envia /
Recibe

(Ln)

Correo Interno

Correo
Externo

(1,n)

Fuente: Elaboracion propia; basado en las funcionalidades del software elaborado.

Dependencia

(1,n)

* Modelo de datos. http://definicion.de/modelo-de-datos/
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Para la conversion de este modelo de datos en tablas, que representen la base de
datos de SisCo, se parti0 obviamente de las entidades y de las relaciones de
éstas, teniendo en cuenta la cardinalidad que presentan, seguido a esto se
establecieron los atributos de cada una de las tablas, asi como las llaves primarias
y fordneas. Las llaves primarias estan resaltadas de color amarillo mientras las
foraneas de color verde.

Figura 20. Representacion de la Base de Datos de SisCo (Tablas)

1 DO 0 1
codDOCUMENTOS
n nomDOCUMENTOS n
CORREOINTERNO CORREOEXTERNO
radicadoCORREOINTERNO radicadoCORREOEXTERNO
fecharadicadeCORREQINTERNO FUNCIONARIOS fecharadicadeCORREOEXTERNO
horaradicadoCORREOQINTERNG codFUNCIONARIOS horaradicadoCORRECEXTERNO
codremitenteFUNCIONARIOS n 1 nomFUNCIONARIOS 1 n codremitenteFUNCIONARIOS
cod DOCUMENTOS apellidoFUNCIONARIOS cod DOCUMENTOS
asuntoCORREQINTERNO claveFUNCIONARIOS asuntoCORREQEXTERNO
descripcionCORREQINTERNG tipoFUNCIONARIOS descripcionCORREQEXTERNC
anexosCORREOINTERNO codSUBDEPENDENCIAS anexosCORREOEXTERNO
coddestinoFUNCIONARIOS n coddestinoFUNCIONARIOS
estadoCORRECINTERNO estadoCORRECEXTERNO
nombre_empresa 1 Nombre_empresa
depen_empresa depen_empresa
func_empresa codSUBDEPENDENCIAS func_empresa
ciudad_empresa nomSUBDEPENDENCIAS ciudad_empresa
codDEPENDENCIAS
n
1
| oepenpenaias |

codDEPENDENCIAS
nomDEPENDENCIAS

Fuente: Elaboracién propia; basado en las funcionalidades del software elaborado.

Con el siguiente diccionario de datos se especifican cada una de las tablas y se
identifican las llaves primarias y foraneas.

Cuadro 32. Especificacion de Tablas e Identificacién de Llaves Primarias y

Foraneas
Nombre de la Tabla DEPENDENCIAS
Descripcion Esta tabla almacena las dependencias que conforman la
Contraloria General de Santander.
Campos Descripcién Tipo de dato
codDEPENDENCIAS Hace referencia al cddigo de la | VARCHAR(10)

dependencia.
Es la llave primaria de la tabla.

nomDEPENDENCIAS Hace referencia al nombre asignado a la | VARCHAR(200)
dependencia.
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Nombre de la Tabla

SUBDEPENDENCIAS

Descripcion Esta tabla almacena las subdependencias que pertenecen a
una dependencia.

Campos Descripcion Tipo de dato

CodSUBDEPENDENCIAS Hace referencia al codigo de la | VARCHAR(10)
subdependencia.
Es la llave primaria de la tabla.

nomSUBDEPENDENCIAS Hace referencia al nombre asignado a la | VARCHAR(200)
subdependencia.

codDEPENDENCIAS Hace referencia al cddigo de las | VARCHAR(10)
dependencias a la cual pertenece la
subdependencia.
Es llave fordnea de la tabla
DEPENDENCIAS

Nombre de la Tabla DOCUMENTOS

Descripcion Esta tabla almacena los tipos de documentos que estan
considerados dentro del proceso de correspondencia

Campos Descripcion Tipo de dato

codDOCUMENTOS Hace referencia al cédigo del documento. | VARCHAR(10)
Es la llave primaria de la tabla.

nomDOCUMENTOS Hace referencia al nombre asignado al | VARCHAR(60)
docuementoa.

Nombre de la Tabla

FUNCIONARIOS

Descripcién Esta tabla almacena los funcionarios que laboran en la
Contraloria General de Santander y que estan registrados
para el acceso a SisCo.

Campos Descripcién Tipo de dato

codFUNCIONARIOS Hace referencia al cédigo del funcionario. | VARCHAR(10)
Es la llave primaria de la tabla.

nomFUNCIONARIOS Hace referencia al nombre asignado al | VARCHAR(300)
funcionario.

apellidoFUNCIONARIOS Hace referencia al apellido asignado al | VARCHAR(30)
funcionario.

claveFUNCIONARIOS Hace referencia a la clave del funcionario. | VARCHAR(20)

codSUBDEPENDENCIAS Hace referencia al cédigo de la | VARCHAR(10)
subdependencia a la cual pertenece el
funcionario.

Es llave forhnea de la tabla
SUBDEPENDENCIAS

tipoFUNCIONARIOS Hace referencia al tipo de funcionario que | ENUM(‘admin’,’
es, es decir si es Administrador SisCo o | aux’)
Funcionario Bésico

Nombre de la Tabla

CORREOINTERNO

Descripcion

Esta tabla almacena los correos internos que son enviados y
recibidos por los funcionarios al interior de la Contraloria
General de Santander, ademas de los enviados como
respuesta a entidades o personas externas a la Contraloria
General de Santander.

Campos

Descripcion | Tipo de dato
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radicado CORREOINTERNO

Hace referencia al ndmero de radicado
asignado al correo que es registrado.
Es la llave primaria de la tabla.

INT(10)

fecharadicadoCORREOINTERNO

Hace referencia al dia, mes y afio en el
cual fue registrado y radicado el correo.

DATE

horaradicadoCORREOINTERNO

Hace referencia a la hora en que fue
registrado y radicado el correo.

TIME

codremitenteFUNCIONARIOS

Hace referencia al cédigo del funcionario
gue sea presenta como remitente del
correo interno.

Es llave foranea de Ia
FUNCIONARIOS.

tabla de

VARCHAR(10)

codDOCUMENTOS

Hace referencia al cddigo del documento
que esta siendo utilizado en el correo.

Es llave foranea de Ila tabla de
DOCUMENTOS.

VARCHAR(10)

asuntoCORREOINTERNO

Hace referencia al asunto del correo.

TINYTEXT

descripcionCORREOINTERNO

Hace referencia a la descripcion del
correo.

TEXT

anexosCORREOINTERNO

Hace referencia al nimero de anexos que
trae consigo el correo.

INT(4)

coddestinoFUNCIONARIOS

Hace referencia al cédigo del funcionario
al cual se le enviara el correo.

Es llave foranea de Ia
FUNCIONARIOS.

tabla

VARCHAR(10)

estadoCORREOINTERNO

Hace referencia al estado del correo, si
ha sido Recibido o No Recibido

ENUM('Recibido
', NoRecibido)

nombre_empresa

Hace referencia al nombre de la empresa
a quien se le enviara el correo, cuando
este sea una respuesta u oficio generado
al interior de la Contraloria General de
Santander, cuyo destino es externo

VARCHAR(50)

depen_empresa

Hace referencia al nombre de la
dependencia de la empresa a quien se le
enviara el correo, cuando este sea una
respuesta u oficio generado al interior de
la Contraloria General de Santander,
cuyo destino es externo.

VARCHAR(50)

func_empresa

Hace referencia al nombre del funcionario
gue pertenece a la dependencia de la
empresa a quien se le enviara el correo,
cuando este sea una respuesta u oficio
generado al interior de la Contraloria
General de Santander, cuyo destino es
externo.

VARCHAR(50)

ciudad_empresa

Hace referencia al nombre de la ciudad
donde esta ubicada la empresa a quien
se le enviara el correo, cuando este sea
una respuesta u oficio generado al
interior de la Contraloria General de
Santander, cuyo destino es externo.

VARCHAR(60)

Nombre de la Tabla

CORREOEXTERNO
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Descripcion Esta tabla almacena los correos externos que son recibidos
por los funcionarios de la Contraloria General de Santander,
de otras entidades o personas naturales ajenas a esta
entidad publica.

Campos Descripciéon Tipo de dato

radicado CORREOEXTERNO Hace referencia al ndmero de radicado | INT(10)
asignado al correo que es registrado.

Es la llave primaria de la tabla.
fecharadicadoCORREOEXTERN | Hace referencia al dia, mes y afio en el | DATE

O cual fue registrado y radicado el correo.

horaradicadoCORREOEXTERNO | Hace referencia a la hora en que fue | TIME
registrado y radicado el correo.

codremitenteFUNCIONARIOS Hace referencia al cédigo del funcionario | VARCHAR(10)
encargado de recibir la correspondencia
externa y efectuar el registro y radicado
de la misma.
Es llave foranea de Ila tabla de
FUNCIONARIOS.

codDOCUMENTOS Hace referencia al cédigo del documento | VARCHAR(10)
gue esta siendo utilizado en el correo.

Es llave foranea de Ila tabla de
DOCUMENTOS.

asuntoCORREOEXTERNO Hace referencia al asunto del correo. TINYTEXT

descripcionCORREOEXTERNO Hace referencia a la descripcion del | TEXT
correo.

anexosSCORREOEXTERNO Hace referencia al nimero de anexos que | INT(4)
trae consigo el correo.

coddestinoFUNCIONARIOS Hace referencia al cédigo del funcionario | VARCHAR(10)
al cual se le pasara el correo recibido,
gue viene de una persona o entidad
externa a la Contraloria General de
Santander.

Es llave forhnea de la tabla
FUNCIONARIOS.

estadoCORREOEXTERNO Hace referencia al estado del correo, si | ENUM(‘Recibido
ha sido Recibido o No Recibido, por el | ’,NoRecibido)
funcionario al cual va dirigido.

nombre_empresa Hace referencia al nombre de la empresa | VARCHAR(50)
quien envia el correo.

depen_empresa Hace referencia al nombre de Ila | VARCHAR(50)
dependencia de la empresa quien envia
el correo.

func_empresa Hace referencia al nombre del funcionario | VARCHAR(50)
gue pertenece a la dependencia de la
empresa quien envia el correo.

ciudad_empresa Hace referencia al nombre de la ciudad | VARCHAR(60)

donde est4 ubicada la empresa quien
envia correo.

Fuente: Autores del proyecto.
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1.5.3 Factores de calidad del software.

Los factores de calidad que determinan la calidad del sistema de correspondencia
SISCO se clasifican de la manera siguiente:

o Correccion: SisCO, tiene la capacidad de satisfacer las especificacion
planteadas por el cliente, estas especificaciones se sujetan a los requerimientos
exigidos por la Contraloria General de Santander, con el fin de lograr los objetivos
marcados por esta entidad.

o Fiabilidad: las funciones ejecutadas por el sistema SisCo, cumplen a
cabalidad con las necesidades requeridas por el usuario; proporcionando,
fiabilidad y agilidad en los procesos efectuados.

o Eficiencia: como se especificé en anteriormente, la cantidad de recursos de
computadoras y de codigo requeridos por el programa para realizar sus funciones
son de bajo consumo; y posee tiempos de respuesta adecuados.

e Integridad: El acceso al sistema 0 a los datos de los usuarios son verificados
mediante restricciones de acceso segun el perfil del usuario.

« Facilidad de uso: El sistema SisCo, posee interfaces sencillas, lo que hace
que el uso del sistema no requiera de un gran esfuerzo para aprender, utilizar,
preparar las entradas e interpretar las salidas de un programa.

e Revisién del producto: SisCo, es implementado con la capacidad de soportar
cambios.

o Facilidad de mantenimiento: La localizacion de un problema no requiere de
grandes esfuerzos, ya que estos son sefializados por el mismo sistema, brindando
la posibilidad de arreglar el error generado por el programa.

o Flexibilidad: El bajo consumo y la sencillez existente en el codigo que
constituye el programa permite que es pueda ser modificado o que se le puedan
afiadir nuevas opciones.

e« Transicion del producto: adaptabilidad a nuevos entornos. Este sistema

puede ser transferido a de una maquina a otra, portando consigo la capacidad de
acoplamiento con otras aplicaciones o sistemas.
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4. IMPLEMENTACION

Este proceso que tiene como fin dltimo que el sistema de correspondencia SISCO
sea fijado en la Contraloria General de Santander, para que interactie
adecuadamente con el resto de las acciones que se ejecutan y con las personas
qgue lo van a utilizar y cuyo funcionamiento no causara problemas al resto de las
actividades realizadas por esta entidad.

Antes de dar un enfoque de las fases que se deben tener presente en la
implementacion del sistema SISCO, se hara una breve descripcion de las
herramientas utilizadas para la creacion, disefio e implementacion de la Base de
Datos y de las capas que contiene la aplicacion.

41 HERRAMIENTAS DE BASE DE DATOS

La herramienta utilizada para la gestion, disefio e implementacion de la base de
datos en el presente proyecto, es MySQL. Esta herramienta se caracteriza por una
de las herramientas mas utilizadas en el mundo.

MySQL es un sistema de gestibn de base de datos relacional, multihilo y
multiusuario con mas de seis millones de instalaciones. MySQL AB —desde enero
de 2008 una subsidiaria de Sun Microsystems y ésta a su vez de Oracle
Corporation desde abril de 2009— desarrolla MySQL como software libre en un
esquema de licenciamiento dual.

Por un lado se ofrece bajo la GNU GPL para cualquier uso compatible con esta
licencia, pero para aquellas empresas que quieran incorporarlo en productos
privativos deben comprar a la empresa una licencia especifica que les permita
este uso. Esta desarrollado en su mayor parte en ANSI C.

Al contrario de proyectos como Apache, donde el software es desarrollado por una
comunidad publica y el copyright del cédigo esta en poder del autor individual,
MySQL es patrocinado por una empresa privada, que posee el copyright de la
mayor parte del cédigo®.

Esto es lo que posibilita el esquema de licenciamiento anteriormente mencionado.
Ademas de la venta de licencias privativas, la compafia ofrece soporte y servicios.
Para sus operaciones contratan trabajadores alrededor del mundo que colaboran
via Internet. MySQL AB fue fundado por David Axmark, Allan Larsson y Michael

> MySQL. http://es.wikipedia.org/wiki/MySQL
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Widenius. Existen muchos tipos de bases de datos, desde un simple archivo
hasta sistemas relacionales orientados a objetos. MySQL, como base de datos
relacional, utiliza multiples tablas para almacenar y organizar la informacion.

MySQL fue escrito en C y C++ y destaca por su gran adaptacion a diferentes
entornos de desarrollo, permitiendo su interactuacion con los lenguajes de
programacion mas utilizados como PHP, Perl y Java y su integracion en distintos
sistemas operativos.

También es muy destacable, la condicion de open source de MySQL, que hace
gue su utilizacién sea gratuita e incluso se pueda modificar con total libertad,
pudiendo descargar su cédigo fuente. Esto ha favorecido muy positivamente en su
desarrollo y continuas actualizaciones, para hacer de MySQL una de las
herramientas mas utilizadas por los programadores orientados a Internet®. El
sistema de gestion de datos MySQL utilizado en el presente proyecto, es
manejado a través del paguete XAMPP.

4.1.1 XAMPP. Es un servidor independiente de plataforma, software libre, que
consiste principalmente en la base de datos MySQL, el servidor web Apache y los
intérpretes para lenguajes de script: PHP y Perl. El nombre proviene del acronimo
de X (para cualquiera de los diferentes sistemas operativos), Apache, MySQL,
PHP, Perl.

El programa esté liberado bajo la licencia GNU y actia como un servidor web libre,
facil de usar y capaz de interpretar paginas dinamicas. Actualmente XAMPP esta
disponible para Microsoft Windows, GNU/Linux, Solaris, y MacOS X".

41.1.1 Caracteristicas y requisitos. XAMPP solamente requiere descargar
y ejecutar un archivo zip, tar, o exe, con unas pequefas configuraciones en alguno
de sus componentes que el servidor Web necesitard. XAMPP se actualiza
regularmente para incorporar las ultimas versiones de Apache/MySQL/PHP y Perl.
También incluye otros modulos como OpenSSL y phpMyAdmin. Para instalar
XAMPP se requiere solamente una pequefa fraccion del tiempo necesario para
descargar y configurar los programas por separado.

41.1.2 Aplicaciones. Oficialmente, los disefiadores de XAMPP sblo
pretendian su uso como una herramienta de desarrollo, para permitir a los
disefladores de sitios Webs y programadores, testear su trabajo en sus propios
ordenadores sin ningln acceso a Internet.

® : Qué es MySQL?. http://www.esepestudio.com/articulo/desarrollo-web/bases-de-datos-
mysql/Que-es-MySQL.htm
" XAMPP. http://es.wikipedia.org/wiki/’XAMPP
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En la practica, sin embargo, XAMPP es utilizado actualmente para servidor de
sitios Web y, con algunas modificaciones, es generalmente lo suficientemente
seguro para serlo.

Con el paquete se incluye una herramienta especial para proteger facilmente las
partes mas importantes.

4.2 HERRAMIENTAS DE PROGRAMACION

La herramienta utilizada para el desarrollo de las aplicaciones del servidor y del
cliente del sistema es Netbeans, especificamente la herramienta Netbeans IDE;
dicha herramienta fue seleccionada debido a que es un proyecto de codigo
abierto®.

4.2.1 Netbeans. Netbeans es un entorno de desarrollo, hecho principalmente
para el lenguaje de programacion Java. Existe ademas un namero importante de
modulos para extender el Netbeans IDE. Netbeans IDE es un producto libre y
gratuito sin restricciones de uso.

NetBeans es un proyecto de codigo abierto de gran éxito con una gran base de
usuarios, una comunidad en constante crecimiento, y con cerca de 100 socios en
todo el mundo. Sun MicroSystems fundo el proyecto de codigo abierto NetBeans
en junio de 2000 y contintia siendo el patrocinador principal de los proyectos.

4.2.2 Plataforma Netbeans. La plataforma Netbeans permite que las
aplicaciones sean desarrolladas a partir de un conjunto de componentes de
software llamados médulos. Un mdédulo es un archivo Java que contiene clases de
java escritas para interactuar con las APIs (Interfaz de programacion de
Aplicaciones) de Netbeans y un archivo especial (manifest file) que lo identifica
como modulo. Las aplicaciones construidas a partir de médulos pueden ser
extendidas agregandole nuevos moédulos. Debido a que los modulos pueden ser
desarrollados independientemente, las aplicaciones basadas en la plataforma
Netbeans pueden ser extendidas facilmente por otros desarrolladores de software.

4.2.3 Netbeans IDE. Es una herramienta para programadores pensada para
escribir, compilar, depurar y ejecutar programas. Esta escrito en Java - pero puede
servir para cualquier otro lenguaje de programacion. Existe ademas un nimero
importante de modulos para extender el IDE Netbeans. El IDE Netbeans es un
producto libre y gratuito sin restricciones de uso.

El NetBeans IDE es un IDE de cddigo abierto escrito completamente en Java
usando la plataforma NetBeans. El NetBeans IDE soporta el desarrollo de todos

8 ;Qué es Netbeans?. http://ayuda-java.blogspot.com/2007/07/qu-es-netbeans.html
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los tipos de aplicacion Java (J2SE, web, EJB y aplicaciones moviles). Entre sus
caracteristicas se encuentra un sistema de proyectos basado en Ant, control de
versiones y refactoring.

NetBeans IDE 6.5, la cual fue lanzada el 19 de noviembre de 2008, extiende las
caracteristicas existentes del Java EE (incluyendo Soporte a Persistencia, EJB 3y
JAX-WS). Adicionalmente, el NetBeans Enterprise Pack soporta el desarrollo de
Aplicaciones empresariales con Java EE 5, incluyendo herramientas de desarrollo
visuales de SOA, herramientas de esquemas XML, orientacion a web servicies (for
BPEL), y modelado UML. El NetBeans C/C++ Pack soporta proyectos de C/C++,
mientras el PHP Pack, soporta PHP 5.

Modularidad. Todas las funciones del IDE son provistas por modulos. Cada
maodulo provee una funcion bien definida, tales como el soporte de Java, edicion, o
soporte para el sistema de control de versiones. Netbeans contiene todos los
mdbdulos necesarios para el desarrollo de aplicaciones Java en una sola descarga,
permitiéndole al usuario comenzar a trabajar inmediatamente.

Sun Studio, Sun Java Studio Enterprise, y Sun Java Studio Creator de Sun
Microsystems han sido todos basados en el IDE Netbeans.

Desde julio de 2006, Netbeans IDE es licenciado bajo la Common Development
and Distribution License (CDDL), una licencia basada en la Mozilla Public License
(MPL).

4.2.4 Lenguajes de Desarrollo

42.1.1 HTML (HiperText Markup Language). Lenguaje de marcas de
hipertexto es el lenguaje de marcado predominante para la elaboracién de paginas
web, permite la generacion de hipertextos. La descripcion del hipertexto consiste
en especificar la estructura logica del contenido (titulos, parrafos de texto normal,
enumeraciones, definiciones citas, etc.) asi como los diferentes efectos que se
quieran dar (los lugares del documento donde se deba poner cursiva, negrita, o un
grafico determinado, etc.) y dejar la presentacion final del documento al
explorador.

4.2.1.2 JavaScript. No es un lenguaje de programacion propiamente dicho,
es un lenguaje script u orientado a documento, no se puede desarrollar un
programa JavaScript que se ejecute fuera del navegador. Se cre6 entre Netscape
y Sun Microsystem con el objetivo de integrarse en HTML vy facilitar la creacién de
paginas interactivas sin necesidad de utilizar scripts de CGI o Java; es un lenguaje
orientado a objetos, disefiado para el desarrollo de aplicaciones cliente — servidor
a través de Internet.
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JavaScript se interpreta con el cédigo HTML (no necesita ser compilado, es el
propio navegador el que se encarga de interpretar el codigo, al igual como lo hace
con HTML y CSS) sin necesidad maquinas virtuales o conocimientos profundos de
modelos orientados a los objetos; se compone de elementos de programacion
como: funciones, literales, expresiones, operadores, objetos, propiedades,
métodos, eventos, etc., permitiendo el enriquecimiento de documentos HTML.

Gracias a JavaScript se pueden desarrollar programas que se ejecuten
directamente en el navegador (cliente) de manera que éste pueda efectuar
determinadas operaciones o tomar decisiones sin necesidad de acceder al
servidor.

4.2.1.3 PHP (PHP Hypertext Preprocessor. Es un lenguaje de
programacion interpretado, disefiado originalmente para la creacién de péaginas
web dinamicas. PHP se ejecuta en el servidor, por eso permite acceder al usuario
a los recursos que tenga el servidor como podria ser una pagina, un archivo o una
base de datos, el resultado, generalmente una pagina HTML, es enviado al
navegador, el cual se encarga de mostrarlo en el cliente.).

Es soporte para una gran cantidad de bases de datos: MySQL, PostgreSQL,
Oracle, MS SQL Server, Sybase mSQL, Informix, entre otras. Es un lenguaje
independiente del navegador, puede trabajar en diferentes plataformas y permite
la generacion dindmica de paginas.

Las principales caracteristicas de PHP son: su rapidez; su facilidad de
aprendizaje; su soporte multiplataforma tanto de diversos sistemas operativos,
como servidores HTTP y de base de datos; y el hecho de que se distribuye de
forma gratuita bajo una licencia abierta.

4214 CSS (Cascading Style Sheets). Las hojas de estilos constituyen el
complemento ideal para HTML o XHTML. Su mision es definir la apariencia y estilo
de sus elementos, convirtiéendose asi en un mecanismo que permite afiadirle estilo
(por ejemplo: fuentes, colores, espaciado) a los documentos web. Las hojas de
estilo simplifican el marcado HTML y en gran medida reducen la responsabilidad
gue tiene éste en la presentacion del documento.

La informacion del estilo puede especificarse para elementos individuales o grupos
de elementos; esta informacion puede especificarse en el documento HTML o en
hojas de estilo externas.

Con las hojas de estilo se logra separar el contenido del documento y de la
presentacion de éste. Esta separacion mejora la accesibilidad a los contenidos,
ofrece mas flexibilidad y control en la especificacion de las caracteristicas de
presentacion.
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4.3 MODELO DE DESARROLLO DEL SOFTWARE

Para el desarrollo de cualquier proyecto software, la calidad es un factor
sumamente importante, no basta con hacer software de forma correcta o que
simplemente funcione, sino mas bien que cumpla con los requerimientos
especificados y mas aun con las expectativas del cliente o usuario [estandar], de
ahi la necesidad de utilizar modelos y metodologias de desarrollo software que
provean los lineamientos adecuados para conseguir dicho fin.

Existe una gran variedad de modelos y metodologias de desarrollo software, pero
se basan esencialmente en el analisis, disefio, programacién, pruebas e
implementacion; siendo diferente cada modelo y metodologia en la forma
particular de organizar y relacionar cada etapa, ademas de incluir nuevos
aspectos.

Para el presente proyecto software se utilizé el modelo de Prototipo Evolutivo a
ddo con la Programaciéon Extrema (eXtremeProgramming) como metodologia de
desarrollo. Esta formula consiste “en capturar un conjunto inicial de necesidades
(requerimientos) e implementarlas rapidamente (construccién de prototipo) con la
intencion declarada de expandirlas y refinarlas iterativamente al ir aumentando la
comprension que del sistema tienen los usuarios y quien lo desarrolla. La
definicion del sistema se realiza con el descubrimiento evolutivo y gradual y no
atrevas de la prevision omnisciente”.

Esta formula permite:

° Trabajar aun cuando el cliente conoce los objetivos generales para el
software, pero no identifica claramente los requisitos de entrada, procesamiento o
salida

) Refinar los requisitos del software que se desarrollara, para satisfacer las
necesidades del cliente y hallar nuevos requisitos a través de las iteraciones
(nuevos prototipos)

° Involucrar al cliente en el desarrollo del software
° Que el desarrollador entienda mejor lo que se deba hacer
° Entender de mejor manera cual serd el resultado del software.

Los prototipos elaborados se construyeron no como versiones finales del software,
sino, como mecanismos para la definicion y refinamiento de los requisitos, los
cuales sirvieron como base para el desarrollo del software real con un enfoque
hacia la calidad.
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4.3.1 Descripcién de la metodologia. A continuacion se presenta el esquema
metodoldgico que se utilizd para el desarrollo de la aplicacion software requerida
por la Contraloria General de Santander.

Figura 21. “Diagrama de la Metodologia”

Version Estable

VersionesAlfa

g

\
Analisisy Disefio eq 0
Refinamiento rapidodel
derequisitos prototipo
) 0
Pruebas Codificacién =
con el - del
usuario prototipo
J

Fuente: Elaboracién propia; basado en las especificaciones y funcionalidades del software

elaborado.

Cuadro 33. Etapa Uno del Desarrollo del Software

Nombre Etapa

Versiones Alfa (Etapa 1)

Descripcion

En esta etapa los prototipos se disefian y codifican
rapidamente obedeciendo a los requisitos que provea el
usuario, quien a través de las pruebas realizadas a éstos,
dara paso a un refinamiento de los requisitos e incluso
afiadir nuevos. con esta informaciéon se disefia y codifica el
nuevo prototipo que sera evaluado y asi sucesivamente.
Este ciclo finaliza cuando no se tengan mas observaciones
sobre los prototipos.

Los prototipos desarrollados en esta etapa no poseen todas
las funcionalidades, ni mucho menos dan garantia de no
encontrar fallas.
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Fases

Anélisis de

requisitos

En esta fase se establecen reuniones con los usuarios
finales, donde éstos comunican de forma mas detallada las
necesidades del sistema, ademéas de proveer informacion
sobre las herramientas y documentacion que utilizaran en el
proceso.

Disefio rapido del
prototipo

A partir de estos requisitos (que en realidad no son mas que
acercamientos a los deseados), se concibe un disefio rapido
del prototipo que incluye: interfaces de usuario, modelo de
datos, casos de uso, entre otros.

Se construyen los prototipos segun los requerimientos
especificados en la fase anterior.

Las pruebas con los usuarios no estan dirigidas a ser
pruebas muy técnicas o robustas (optimizacion, validacion,
etc.), donde se pretendan corregir cada uno de los errores
encontrados en el prototipo, sino mas bien orientadas a
determinar que tanto el prototipo se aproxima a lo requerido
por el usuario.

Claro esta, las fallas y errores encontrados seran tenidos en
cuenta en los nuevos prototipos.

Codificacion  del
prototipo

Pruebas con el
usuario
Refinamiento de

requisitos

A través de un proceso de comunicacion, los usuarios hacen
las respectivas observaciones a los desarrolladores para:
incorpora, refinar y/o eliminar requisitos.

Luego de refinar los requisitos, se inicia un nuevo ciclo para el desarrollo del
nuevo prototipo, comenzando en la fase de Disefo del prototipo.

Nota: Debe resaltarse que los prototipos construidos en esta etapa no se

consideran como

versiones finales del software, sino mas bien, como

mecanismos para la definicion y refinamiento de los requisitos, los cuales fueron
la base para el desarrollo de la aplicacion final.

Fuente: Autores del proyecto.

Cuadro 34. Etapa Dos del Desarrollo del Software

Nombre Etapa

Version Estable (Etapa 2)

Descripcion

Una vez terminada la etapa anterior, se detallan los
requerimientos que describen el sistema como tal, teniendo

cuidado de no incluir nuevas funcionalidades no
contempladas en la etapa 1.
Fases Productos
Especificacion | A travées de las Especificaciones de e ERS (IEEE
de requisitos Requerimientos de Software (ERS) se Std. 830-
detallan cada uno de los requerimientos del 1998)
sistema, dichas especificaciones se Iog_]ran
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estudiando la documentaciéon de los
cambios efectuados en cada uno de los
prototipos desarrollados en la etapa
anterior.

Casos de uso
Interfaces
graficas de
usuario.

Disefio

A partir de las ERS, se puede realizar el
disefio del sistema, comprendiendo desde
las interfaces de usuario hasta el modelo de
datos final, que representa el sistema como
tal.

Componentes
del sistema.
Modelo de
Datos.

Codificacion

La codificacion de la aplicacion software se
basa atendiendo al disefio y especificacion
de requisitos de esta etapa, los cuales se
lograron a partir de los prototipos
construidos en la etapa 1.

Aplicacion
software

Pruebas

Estas pruebas son mas robustas y técnicas,
orientadas resolver problemas que se
presente el software desarrollado. Son de
dos tipos:

a) Dirigidas: donde los desarrolladores
guian y asesoran al usuario durante
éstas.

b) No dirigidas: donde el usuario actua
libremente.

Implantacion

Después de tener éxito en la fase de
Pruebas, y que el usuario este satisfecho
con la aplicacion software, se lleva a cabo
el proceso de implantacién, donde se
realiza la migraciéon de datos al software y
se ejecuta un plan de capacitacion a los
usuarios finales.

Siendo consecuentes con el objetivo
general del presente proyecto la
implantacion del software se llevara a cabo,
siempre y cuando el cliente, (Contraloria
General de Santander) apruebe la
viabilidad de la implementacion de este
software en dicha entidad.

Documentacion

Finalizado el proyecto, se elaboran

documentos enfocados a:

a) Manual de usuario: donde se
especifican cada una de |las
funcionalidades que éste puede realizar

y como hacerlas.

Manual de
usuario
Manual de
software
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b) Manual de software: donde se
especifica como esta construida la
aplicacion  software, para futuras
modificaciones.

Fuente: Elaboracién propia; basado en las funcionalidades del software elaborado.

El motivo principal por el cual se elijo esta metodologia, se debe principalmente a
que el cliente y usuario tienen una idea general de cdmo debe operar el software,
pero no de funcionalidades detalladas, por esta razén se hace necesario presentar
prototipos (a partir de los diferentes acercamientos) que faciliten al usuario
familiarizarse con éste y asi tener un mayor grado de realimentacion con é€l, esta
participacion del usuario es fundamental en cada uno de los prototipos.

44 RESULTADO FINAL DE LA IMPLEMENTACION
Los productos generados en el resultado final de la implementacion fueron la Base
de Datos SISCO vy las interfaces de usuario GUI-SISCO. En este orden de ideas,

se procede a describir cada uno de estos productos.

4.4.1 Base de Datos. Para efectos del desarrollo de la base de datos y las
interfaces del sistema, se trabajéo mediante phpMyAdmin.

Figura 22. Interfaz de Implementacién phpMyAdmin

13 localhost / localhost | phphdyAdmin 3.2.4 - Mozilla Fir F=re
| Archivo Editar Ver Historial Marcadores Hemamientas Ayuda
@ - C 2 [l https/floc phpmy f hpidb= D 038 c63d9cehT2634 17 ~ | |Bl= Ustodown Customized Web Search P

4 localhost / localhost | phpMyAdmin 3....|

phpliyAdmin @ Servidor: localhost

ElElEE (EiBases de datos 2 SQL  {¥Estado actual i il de fMotores ¢ Privilegios  #Procesos # Exportar
Talmportar
« cdcol (1)
« correspondencia (7) Accciones MySQL
« information_schema (28)
] mmmlt[ﬁzla) My SQL localhost @ Senidor: localhost via TCR/IP
* mys
+ phemyadmin (8) £ Version del senidor: 5.1.41
o test & Crear nueva base de datos » Version del protocolo: 10
Cotejamiento - » Usuario® root@Iocalhost I
Seleccionar una base de datos Cotejamiento de las conexiones MySQL: utf3_general_ci - Juegos de caracteres de MySQL- UTF-8 Unicode (utf8)
=N
Interfaz Servidor web 1
% Idioma - Language ®: Espafiol- Spanish - ¥ Apache/2 214 (Win32) DAV/2 mod_ssl/2 214
OpenSSL/0.9.81 mod_autoindex_color PHP/5.3.1 [
@ Tema / Estilo: Original - mod_apreq2-20090110/2.7.1 mod_perl/2.0.4 Perlis 10.1 | ||
- » Versién del cliente: 5.1.41
» Cambiar el color:
| Reinicar | » extensidn PHP: mysgli I
» Tamafio del font: §2%
phpMyAdmin
» Acerca de esta version: 3.2.4
Documentacion
a I
B wiki |

@&} Pagina oficial de phpMyAdmin
» [Changelog] [Subversion] [Lists]

php

http://lo php?db= b4 3490861 d9ceb72634 D -

Fuente: Elaboracion propia; Base de Datos. Imagen capturada del localhost.

100



La base de datos del sistema SISCO, tiene como nombre correspondencia; esta
base de datos, esta constituida por un conjunto de tablas, cuyo fin es mantener el
orden de los datos almacenados internamente.

A continuacion se dara a conocer, la organizacion de los datos en el sistema
SISCO
Figura 23. Implementacion Base de Datos

13 lccalhost / localhost / corres
Auchivo Editar Ver Higtorial Marcadores Herramientas Ayuda
g - @ & - (4L hepislo i hp?db= i 15156€7775295db01 bad f3ad31bed Yy ~| |R)~ Uptodown Customized Web Search 2
o - (Pbea ) =0 | [iTems bR
__| Administracién % | i localhost / localhost / correspond... x | +
phpliyAdmin &3 Servidor: localhost p (5 Base de datos: correspondencia2
EEED gFEstructura 5@l OBuscar (GiGenerar una consulta #hExportar % Importar < Disei 0 i 8 Privilegios [¥Eliminar
Tabla o Accion Registros?  Tipo  Cotejamiento  Tamafio Residuo a depurar
Base de datos [[] correoexterno B B % O X o InnoDB  u 0 KB -
“““““ pondencia? (7) T[] cormeointerno B FEE X o InnoDB ox=
correspondencia2 (7) a =) EHNi € InnoDB  uf ]
= 0 E & = M X 22 InnoDB U 0w
El = B E = 8 X 3 IlnneDB  u o
2 1 [subdepandancias & = M X 5 innoDB  ulfB_general 320w
gs“u“ 7 tabla(s) Namero de filas 42 MyISAM utf8 general_ci 320.0 KB 0 Bytes
t__ Marcar todos/as / Desmarcar todos Para los elementos que estan marcados: ~
"4 Vista de impresién (g Diccionario de datos
r %8 Crear nueva tabla en la base de datos
Nombre: Nimero de campos
(@ ' Podria ser aproximado. Léase la FAQ 3.1
= Abrir nueva ventana de phphyAdmin
Terminade Bl =

Fuente: Elaboracion propia; Definicion Base de Datos. Imagen capturada del localhost.

4.4.2 Interfaces finales de Usuarios

4421 Interfaces del administrador. EI Administrador del SisCo, es el
funcionario con mas privilegios en SisCo, este funcionario tendra a su disposicion

los menus de:

Figura 24. Interfaces del administrador

114 **Contraloria General de Santander** ']

Si=Co_

S.{irma de got@nfﬂn&mada

Secretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administracor)

CORREQ INTERNO

CORREQ EXTERHO

DEPENDENCIAS

SUBDEPENDENCIAS

DOCUMENTOS

FUNCIOHARIOS

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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e CORREO INTERNO, el cual le ofrece las siguientes opciones:

a) Nuevo: permite crear un nuevo correo con tipo de radicado interno que sera
enviado a un funcionario dentro de la Contraloria.

Figura 25. Correo interno: Nuevo
55}

Sh(f o

siwfm- de Co tv&*owima-&-

Secretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administracor)

CORREO INTERNO CORREO INTERNO: Nuevo Correo

Dependencia:  Secretaria General
Subdependencia: Unidad De Correspondencia
Funcionario: Oscar Rodriguez

Funcionario Destinatario,

CORREO EXTERHO Depamelomsit :
| seleccionar dependencia =]
DEPENDENCIAS Subdependencia:
seleccionar Subdependencia [
Funcionaria:
SIEMEEEL RS seleccionar Funcionarnios
DOCUMENTOS Detalles:
Asunto: | || Selsccionar Documento
FUNCIOHARIOS

Descripoion:

anexos: || Archivas: | | Evaminar.. | [ &gregar |
Reiniciar Enviar
Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

b) Enviados: ver los correos que ha enviado a funcionarios de la Contraloria
General de Santander.

Figura 26. Correo interno: Enviados

SisTeman de Correspondencia

meg Secretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administrador)

CORREQ INTERNO

Radicado Fecha Hora Dependencia subdependencia Funcionario

CORREO EXTERNO

DEPENDENCIAS

SUBDEPENDEHCIAS

DOCUMENTOS

FUNCIONARIOS

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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c) Recibidos: ver y responder los correos que ha recibido por parte de los
funcionarios de la Contraloria General de Santander, para uso interno.

Figura 27. Correo interno: Recibidos

Sh(f o

SioTerma de Co o-voa,u—owimc—do

west Secretaria General = Unidad De Correspondsncia = Oscar Rodrigusz (Administr acor)

CORRED INTERNO | [ Buscar | De

Seleccionar Radicado Fecha Hora Dependencia Subdependencia Funcionario Asunto Descrpcitn Anexos

CORREO EXTERHNO

DEPENDEHCIAS

SUBDEPEHDEHCIAS

DOCUMENTOS

FUNCIOHARIOS

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

e CORREO EXTERNO, el cual se le ofrece las siguientes opciones:

a) Registrar: permite registrar la correspondencia externa con tipo de radicado
externo, es decir la que viene de entidades o personas externas a la
Contraloria General de Santander y pasarla al funcionario al cual esta
destinada.

Figura 28. Correo externo: Registrar

Sﬁ-&(f o

SiaTerma de Correspponddencia

e Sccretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administracor)

CORREC INTERNO CORRED EXTERNO: Nuewvo Registro
T

CORREO EXTERNO

ad De Carres pondencia
r Rodriguez

DEPEHDENCIAS

SUBDEPENDENCIAS

DOCUMENTOS

FUNCIONARIOS

Dependencia:

Subdependencia:

uncionario:

Detalles:

Asunto: Recibi Assunto...

Descripcian:

aaaaaaa

einiciar rviar

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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b) Registrados: ver la lista de los correos que han sido registrados en la opcion
anterior y percatarse si han sido recibidos fisicamente.

Figura 29. . Correo externo: Registrados

“H]*“Contraloria General de Santander*'* L]

Sis@

S‘t sTema de Co 11.04-?9—»9{0” et

wesl Scoretatia General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administradar) | Cerar Sesion |
CORREQ INTERNO i

CORREO EXTERNO

Radicado  Fecha Uegada | Hora Remitente Dependencia  Firma ciudad Depent
Uegada
Subcont
Andrea Delegad
0000000001 2011-07-17  12:51:45  Alcaldia Tesoreria Bucaramanga
Carrascal El Cant
Fiscal
DEPENDEHNCIAS 3
BANCO DE RICARDD  CaRTASEMA g‘;‘\):o:é
0000000002 2011-07-18 025744 LA BOBEDA DEL o e o ]
SUBDEPEHDEHCIAS REPUBLICA CRISTO Fiscal
AT 0000000003  2011-07-18 034332 NoRegistra MoRegistra  NoRegistra  NoRegistra
0000000004 2011-07-18 035032 NoRegistra MoRegistra  NoRegistra  NoRegistra
FUNCIOHARIOS
0000000005 2011-07-18 035120 NoRegistra MoRegistra  NoRegistra  NoRegistra
0000000006  2004-06-01 12155112 MoRegistra MoRegistra  MoRegistra  MoRegistra
0000000007  2004-06-01  12i15Ti12  MoRegistra MoRegistra  MoRegistra  MoRegistra

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

c) Registrados para Enviar: ver y confirmar los correos que han redactado los
funcionarios de la Contraloria General de Santander, los cuales seran
enviados a al Administrador SisCo, para que este los envié a la entidad o
persona externa destinada.

Figura 30. Correo externo: Registrados para enviar

S Contraloria General de Santander*** L]

gis@

S‘ts:roma de got@myondwadm

wesp Secretaria General = Unidsd De Correspondencia » Oscar Rodriguez (Administrador) | Cerrar Sesion |
CORREQ INTERHO De

CORREQ EXTERNO

Recibidos Para Enviar

Seleccionar  Radicado Fecha Hora Dependencia Subdependencia

0000000002 2004-06-01  04:14:25  Subdireccion Financizra Subdireccion Financiera

® 0000000008 2011-07-17  11:i4si1s  Cubcontraloria Delegada Pars EI
DEPENDENCIAS - Control Fiscal
Subcontraloria Delegada Para EI
Ceontrol Fiscal

Modo Provincia Comunera

0000000010 2011-07-17  18:39:24 Modo Provincia Comunera

SUBDEPENDEHNCIAS Subcantraloria Delegada Para EI

0000000011 2011-07-17  18:41:54 ®
Contrel Fiscal

Modo Provincia Comunera

DOCUMENTOS 0000000017  2011-07-18 00141 Subcentraloria Delegada Para Bl 460 incia Comunera
Control Fiscal
FUNCIONARIOS ® 0000000018 2011-07-18  Oms4ne  ubcontraloria Delegada Pars El Modo Provincia Comunera

Contrel Fiscal

Subcontrsloris Delegada Pars EI

0000000020 2011-07-18  02:09:10 ®
Contrel Fiscal

Modo Provincia Comunera

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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e DEPENDENCIAS, el cual le ofrece las siguientes opciones:

a) Nueva Dependencia: crear una nueva dependencia.

Figura 31. Dependencias: Nueva Dependencia
56

SisCo

9‘101”0«- de Co &ﬁmwimﬁ.

wmep Sccretaria General = Unidad De Corresponcencia = Oscar Rodriguez (Administrador) Cerrar Sesidn

CORREQ INTERNO p i
Codigo:
CORREQ EXTERHO
Nombre: ‘ ‘

DEPENDENCIAS

SUBDEPEHDEHCIAS
DOCUMENTOS

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

b) Actualizar Dependencia: Actualizar los datos de la dependencia, puede ser
el cédigo y/o nombre de la misma.

Figura 32. Dependencias: Acualizar Dependencia
58]

Si=Co

s\itfmt de Co tﬁsﬂ,’owimﬁ.

wmeg Sccretaria Genersl = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (&dministracor)

CORREOQ INTERHO
_ Actualizar Dependencia
R ETE Dependencia: | Seleccionar Dependencia

Actual
DEPENDENCIAS Codiga: |

Mombre: |

Reiniciar || Actuslizar

SUBDEPENDEHCIAS
DOCUMENTOS
FUHCIOHARIOS

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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c) Eliminar Dependencia: permite la eliminacion de una o varias dependencias.

Figura 33. Dependencias: Eliminar Dependencia

] ***Contraloria General de Santander*** :i1%]

gia@

s‘{ﬂomn de Co rrespo nidencia

wesg Secretatia General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administracor)

CORREQ INTERHO Eliminar Dependencia
Selecionar Dependencias
CORREQ EXTERHO

Contraloria Auxiliar

DEPENDENCIAS

Contral Fiscal

Despacho Del Contralor General

Internos Dos

Oficina Juridica

Secretaria General

Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal

Subdireccion Financiera

SUBDEPENDEHCIAS
Reiniciar || Eliminar
F— [ Refricir ][ Eimina
FUHCIOHARIOS

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

d) Lista de Dependencia: permite la visualizacion de todas las dependencias, y
al dar clic en estas, mostrara las subdependencias asociadas a ésta.

Figura 34. Dependencias: Lista de Dependencia

S Contraloria General de Santander* UI']

Sia@/

Sﬁiy‘r&ma de Co 11,04-Ponofmo1la

wea Secretaria General » Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administrador) Cerar Sesidn

CORREQ INTERHO

Cédige  Dependencia

CORREQ EXTERNO dep2?  Cortraloriz Auxiliar
dep?  Cortrol Fiscal
DEPENDENCIAS depl Despacho Del Contralor General
deg9 Internos Dos

dep4  Oficina Juridica

dep2  Secretaria General
depS __ Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal
deps Subdireccion Financiera

SUBDEPENDENCIAS

DOCUMENTOS

FUNCIOHARIOS

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

e SUBDEPENDENCIAS, el cual le ofrece las siguientes opciones:
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a) Nueva Subdependencia: crear una nueva subdependencia, asociada a una
Unica dependencia.

Figura 35. Subdependencias: Nueva Subdependencia

S‘io‘-fmn de Co @ﬁmw‘mﬁ.

wmsp Scoretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administrador)

CORREQ INTERNO

Dependencia a la que pertenece:

CORREQ EXTERNO Seleccionar Dependencia =]

DEPENDENCIAS cédign: l:l

Nornbre: ‘ ‘

SUBDEPENDENCIAS

DOCUMENTOS
FUHCIOHARIOS

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

b) Actualizar Subdependencia: Actualizar los datos de la subdependencia,
puede ser el codigo y/o nombre de la misma.

Figura 36. Subdependencias: Actualizar Subdependencia

9{0‘(9-”" de go yﬁsﬂrowimﬁ.

wEsp Secretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Radriguez (Administracar)

CORREQ INTERNO

Actualizar Subdependencia,
Dependencia: Subdependencia:
LSRR AETY | Seleccionar D ependencia [=] | Seleccionar Subdependencia

DEPENDEHCIAS Actual Nuewvo
CAzdigo: Chzdigo:

Mornbre: ‘ Mombre: | |

Reiniciar || Actualizar

SUBDEPENDENCIAS

DOCUMENTOS

FUHCIOHARIOS

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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c) Eliminar Subdependencia: permite la eliminacibn de una o Vvarias
subdependencias.

Figura 37. Subdependencias: Eliminar Subdependencia

SH]**Contraloria General de Santander*** 1)

Si-s@_

Sistema de Co bttr}’anwc‘(anc&a

bl Secretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administradar)

CORREQ INTERHO Eliminar Subdependencia
Selecionar Subdependencias Dependencia
CORREQ EXTERNO
Caontraloria Auxiliar
DEPENDENCIAS Contral
Despacho Del Contralor General Despacho Del Contralor General
SUBDEPENDENCIAS
Internos Dos Internos Dos
Modo Provincia Comunera Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal
MNodo Provincia Guanentina Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal
liminar_ Subdependenci Oficina Juridica Oficing Juridica
Secretaria General Secretaria General

Subcontraloria Delegada Para El Contral Fiscal Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal

Subdireccion Financiera Subdireccion Financiera
DOCUMENTOS

Unidad De Correspondencia Secretaria General

FUHCIOHARIOS

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

d) Lista de Subdependencia: permite la visualizacion de todas las

subdependencias, y al dar clic en estas, mostrara los funcionarios que estén
asociadas a ésta.

Figura 38. Subdependencias: Lista de Subdependencia

S ***Contraloria General de Santander*** ']

Sis(f v

;{ﬂama de Gottm”o nedencia

wesp Secretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodrigue (Administradar)

CORREQ INTERHO
Codigo Subdependencia Dependencia
SeEE D EAEY depz Contraloria Auxiliar
deps0 Control
DEPENDENCIAS depl Despacho Del Contralor General Despacho Del Contralor General
de89 Internos Dos Internas Das
SUBDEPENDENCIAS subz Modo Provincia Comuners Subcontraloria Delegada Para El Cantrol Fiscal
subl Modo Provincia Suanenting Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal
depd4  Oficina Juridica Oficina Juridica
dep3 Secretaria General Secretaria General
depS Zubcontraloria Delegada Para El Contral Fiscal Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal
dept Subdireccion Financiers Subdireccion Financiera
S5G1 Unidad De Correspondencia Secretaria General

DOCUMENTOS

FUNCIOHARIOS

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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e DOCUMENTOS, el cual le ofrece las siguientes opciones:

a) Nuevo Documento: crear un nuevo documento que hara parte de los tipos de
documentos manejados en SisCo.

Figura 39. Documentos: Nuevo Documento

Sl Contraloria General de Santander*™ 1%

gia@

Sﬁﬂﬁma de ao‘b‘hmyongmaim

wbsp Scoretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administracar) Cerrar Sesidh

CORREQ INTERHO

Cadigo:
CORREDQ EXTERHO
Nombre:
DEPENDENCIAS
SUBDEPENDENCIAS

DOCUMENTOS

Hiievo Documenito;

FUNCIONARIOS

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

b) Actualizar Documento: Actualizar los datos del documento, puede ser el
cédigo y/o nombre del mismo.

Figura 40. Documentos: Actualizar Documento

SE]***Contraloria General de Santander** :i1]

%ﬁa&

S‘tﬁama de ﬁc-&tmﬁonﬂmoda

Bl Secretaria Genersl = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administradar)

CORREQ INTERNO

Docurnento:
CORREQ EXTERHO
Selecoionar Docunento =
DEPENDENCIAS Actual Nuevo
CchAzdigo: Cchzdigo:
SUBDEPEHDEHCIAS e MR
DOCUMENTOS

FUNCIONARIOS

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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c) Eliminar Documento: permite la eliminacién de uno o varios documentos.

Figura 41. Documentos: Eliminar Documento

Sidfmﬁ de Co ttmw‘mﬂ'&n

wesp Secretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administrador)

CORREQ INTERND Eliminar Documento

Selecionar Documentos

CORREOQ EXTERHO Citaciones

Comunicaciones Asamblea

CEEDENES Comunicaciones Para Gobernacion

Dernandas

SUBDEPEHDENCIAS "
Denuncias

Derechos De Peticion

DOCUMENTOS
Documentos Para Contratacion

Extractos

Facturas

Informes Contables

Informes Deuda Publica

Informes Warios

FUNCIONARIOS Otros Requirimientos Judiciales

Planes De Mejoramienta
Parfon

Prorrogas

Quejas

Recursos

i

Respuesta A Reguerimiento

Fieiniciar || Eliminar

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
d) Lista de Documento: permite la visualizacion de todos los documentos.
Figura 42. Documentos: Lista de Documento

55

Sh(f o

Sisdema de Co l--&adrowdmein

wesd Secretaria Genersl = Unidad De Correspondencis = Oscer Rodriguez (Administrador)

CORREQ INTERNG Lista de Subdependencias
cadigo Subdependencia Dependencia
(o, Ee T

deps0 Control
DEPENDENCIAS depl Despacho Del Contralor Genersl Despacho Del Contralor General

de89 Internos Dos Internas Dos
SUBDEPENDENCIAS subz Modo Provincia Comuners Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal
subl Modo Provincia Guanenting Subcontraloria Delegada Para El Contral Fiscal

depd  Oficina Juridica Oficina Juridica

dep3 Secretaria General Secretaria General
deps Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal Subcontraloria Delegada Para El Contral Fiscal
depé Subdireccion Financiera Subdireccion Financiera

S8G1 Unidad De Correspondencia Secretaria General

DOCUMENTOS

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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e FUNCIONARIOS el cual le ofrece las siguientes opciones:

a) Nuevo Funcionario: crear un nuevo

funcionario,

asociado a una

dependencia, subdependencia y tipo de funcionario para que haga parte de

SisCo.

Figura 43. Funcionarios: Nuevo Funcionarios

CORREO INTERNO

CORREQ EXTERHO

DEPEHDENCIAS

SUBDEPENDENCIAS

DOCUMENTOS

FUNCIONARIOS

St Contraloria General de Santander** "]

Sia(f o

Ssn:romm e éo-bmmpondma-da

wesp Secrotaria Genersl = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administrador)

Cerrar Sesidn

Nuevo Funcionario

adigo:
MNombre:
apellida:

Clave:

Dependencia: | Seleccionar Dependencia
Subdependencia: Seleccionar Subdependencia | =

Tipo de Funcionario: | Seleccionar Tipo de Funcionario [+

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

b) Actualizar Funcionario: Actualizar los datos del funcionario, puede ser el
cbdigo, nombre, apellido y/o tipo de funcionario.

Figura 44. Funcionarios: Actualizar Funcionarios

CORREO INTERNO

CORRED EXTERHO

DEPEHDENCIAS

SUBDEPENDEHCIAS

DOCUMENTOS

FUNCIONARIOS

UL “*Contraloria General de Santander*** L]

Sia@

sﬁsﬁrpmn de Co 1@w?ona‘m01lu

wesl Secretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administracor)

Cerrar Sesidn

Actualizar Funcionario,

Dependencia:
Seleccionar Dependencia

Subdependencia:
Seleccionar Subdependencia

Funcionario;:
Seleccionar Funcionario |

Actual
Cédigo:
Mormbre:
Apellida:

Tipo
Funcionario:

Nuevo

cadigo:
Mombre:
apellido:

Tipo
Funcionario:

Seleccionar Tipo de Funcionaria [

Figiniciar || Actualizar

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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Figura 45. Funcionarios: Eliminar Funcionarios

c) Eliminar Funcionario: permite la eliminacion de uno o varios funcionarios.

CORREOQ INTERHO

CORREO EXTERNO

DEPENDENCIAS

SUBDEPENDENCIAS

DOCUMENTOS

FUNCIONARIOS

= =
15 ***Contraloria General de Samtander®** 11

Si=( f

SisTema de Correspondencia

wesd Secretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administrador)

El nar Funcionarios

Selecionar

Arturo Mejia

Funcionario

Tipo de
Funcionario

Auxiliar

Subdependencia

Despacho Del Contralor
General

Dependencia

Despacho Del Contralor
Seneral

Aura Maria
Bermudez

Administrador

Subdireccion Financiera

Subdireccion Financiera

Dary Romero

Auxiliar

Subcontralaria Delegada
Para El Control Fiscal

Subcontraloria Delegada
Para El Contraol Fiscal

david romero

Auxiliar

Subcontraloria Delegada
Para El Control Fiscal

Subcontraloria Delegada
Para El Control Fiscal

German Santamaria

Auxiliar

Unidad De Correspondencia

Secretaria General

Jaime Qctavio

Albarracin Ferreira

Adrninistradar

Unidad De Correspondencia

Secretaria General

Jehiel Sanchez

Administradaor

Unidad De Correspondencia

Secretaria General

Jorge Caballera _ Auxiliar Oficina Juridica Oficina Juridica

Karen Guzrman Auxiliar Secretaria General Secretaria General
Laura Poveda Auxiliar Subdirecdion Financiera Subdireccion Financiera
Maraya Torres Auxiliar Cantralaria Auxiliar Subdireccion Financiera
Marcela Cardenas  Auxiliar Nodo Provincia Guanenting Subcontraloria Delegada

Fara El Control Fiscal

Oscar Rodriguez

Adrninistradar

Unidad De Correspondencia

Secretaria General

Tomas Uribe

Auxiliar

Modo Provincia Comunera

Subcontraloria Delegada
Fara El Control Fiscal

m

.. Desarvollado y Diseflado por: Ing. Jehiel Davil Sancher Acosta ... Ing. Aura Mavia Bermnldez Sdnchers ...

Jehiel 112 @hotmail com - bevsanau? O@hotmail com

¥
w

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

d) Lista de Funcionario: permite la visualizacion de todos los funcionarios que
hacen parte de SisCo.

Figura 46. Funcionarios: Lista de Funcionarios

e 0
S5 ***Contraloria General de Santander*** 2]

SSi=( f

SisAerma de Correspondencia

wesp Secretaria General = Unidad De Correspondencia = Oscar Rodriguez (Administracor)

CORREO INTERNO Lista de Funcionarios
Codigo Funcionario Tipo de subdependencia pependencia
CORREO EXTERNO Funcionario
001 Oscar Rodriguez Administrador  Unidad De Correspondencia  Secretaria General
DEPEHDEHCIAS ooz david romero Auxiliar Unidad De Correspondencia Secretaria General
0z0z Mictor Argel Auxiliar Unidad De Correspondencia Secretaria General
SUBDEPENDEHCIAS 1 CEkEl
admind J o e e eira  Administrador  Unidad De Correspondencia  Sscretaria General
DOCUMENTOS des1 Jehiel Sanchez administrador __ Unidad De Correspondsncia  Secretaria General
desz Aura Maria Bermudez Administrador Subdireccion Financiera Subdireccion Financiera
FUNCIONARIOS funl Maraya Torres Auxiliar Contraloria Auxiliar Subdireccion Financiera
ARI ; - Despacho Del Contralor Despacho Del Contralor
fun2  Arturo Mejia Auxiliar e e
fun3 Jorge Caballero Auxiliar oficina Juridica oficina Juridica
fund Karen Guzman Auxiliar Secretaria General Secretaria General
funS German Santamaria Auxiliar Unidad De Correspondencia Secretaria General
Lista de Funcicnarias Subcaontraloria Delegada Para Subcontraloria Delegada
e BEFy RO Gl El Control Fiscal Para El Control Fiscal
Subcontraloria Delegada
fun? Marcela Cardenas Auxiliar Moda Provincia Guanentina e e
- . L Subcontraloria Delegada
fun8 Tormas Uribe Auxiliar Modo Provincia Comunera Fara El Control Fiscal
fung Laura Poveda Auxiliar Subdireccion Financiera Subdireccion Financiera

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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e) Listade Tipo de Funcionario: muestra la lista de los tipos de funcionario que
se permiten en SisCo.

Figura 47. Funcionarios: Lista de Tipo de Funcionario

S‘i‘fm- de Co ti-nrvw‘mn—d-

wesd Scoretaria General = Unidad De Correspondencis = Oscar Rodriguez (&cministrador) Cerrar Sesidn

CORREQ INTERHO
Codigo Tipo de Funcionario
CORREO EXTERNO admin Administrador

aux  Auxiliar

DEPENDENCIAS
SUBDEPENDENCIAS
DOCUMENTOS

FUNCIONARIOS

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

4.4.2.2 Interfaces de funcionario. El Funcionario Basico, es el funcionario
que solo tiene las opciones de CORREO INTERNO y CORREO EXTERNO, este
funcionario tendra a su disposicion los menus de:

Figura 48. Interfaces de Funcionario

siafmﬁ de Co %&6‘?9-"9”9-&.

e Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal » Nodo Provincia Comunera = Tomas Uribe (Auxiiar)
CORREOQ INTERHO
CORREQ EXTERHO

INFORMACION
PERSONAL

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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e CORREO INTERNO, el cual le ofrece las siguientes opciones:

a) Nuevo: permite crear un nuevo correo con tipo de radicado interno que sera
enviado a un funcionario dentro de la Contraloria.

Figura 49. Correo Interno Funcionario: Nuevo

SisTema de Co ﬂ-toﬂ,’owdmo&-

Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal > Modo Provincia Comuners » Tomas Uribe (Auxiliar)

ICORREO INTERNO CORRED INTERND: Nuevo Correo

Funcionario Remitente:
Dependencia: Subcontraloria Delegada Para El Contral Fiscal
Subdependencia: Modo Provincia Comunera

Funcionario: Tornas Uribe

Dependencia:
| zeleccionar dependencia E“
Subdependencia:

seleccionar Subdependencia [+]

Funcionario:

seleccionar Funcionarios [+
Detalles:

Asunto: |

CORREQ EXTERHO

IHFORMACION
PERSOHAL

|| Seleccionar Documento

Descripcitn:

Anexos; Archivos:

L
R einiciar E reviar
Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

|[ Examinar... H Agregar ]

b) Enviados: ver los correos que ha enviado a funcionarios de la Contraloria
General de Santander.

Figura 50. Correo Interno Funcionario: Enviados
1G]

Sh(f o

SisTema de Correspondencia

wesp Subcontraloria Delegaca Para El Cortrol Fiscal = Modo Provincia Comunera = Tomas Uribe (Auxiliar)

CORREO INTERNO

Radicado Eecha Hora Dependencia Subdependencia

0000000002 2004-06-01 04:08:59 Subdireccion Financiera Subdireccion Financiera

CORREO EXTERHO

0000000005 2011-07-16 21:41:22 Secretaria General Unidad D& Correspondancis

INFORMACION

PERSONAL

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

0000000007

2011-07-17

11:35:22

Subdireccion Financiera

Subdireccion Financiera

0000000012

2011-07-

20:29: 06

Subdireccion Financiera

Subdireccion Financiera

0000000014

2011-07-

2314341

Subdireccion Financiera

Subdireccion Financiera

0000000016

2011-07-

23:50:08

Subdireccion Financiera

Subdireccion Financiera

0000000019

2011-07-

00:5%: 06

Subdireccion Financiera

Subdireccion Financiera

1
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c) Recibidos: ver y responder los correos que ha recibido por parte de los
funcionarios de la Contraloria General de Santander, para uso interno.

Figura 51. Correo Interno Funcionario: Recibidos

SisTema de Correspondencia

wesp Subcortraloria Delegada Para El Control Fiscal = Nodo Provincis Comunera = Tomas Uribe (Auxiliar)

CORREO INTERNO [ Buscar |

Correo Interno: Recibidos

seleccionar  Radicado Fecha Hora Dependencia subdependencia

0oo00oo00L 2004-0&-01 025142 Subdireccion Financiera Subdireccion Financiera

CORRECQ EXTERHO 0ooo0oo004 2011-07-1& 21139135 Secretaria General Unidad De Correspondencia

INFORMACION 0000000006 2011-07-17 11:30012 Subdireccion Financiera Subdireccion Financiera

PERSOHAL

Q000000013 2011-07-17 20024:59 Subdireccion Financiara Subdireccion Financiera

0oo00o001s 2011-07-17 234719 Subdireccion Financiara Subdireccion Financiera

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

e CORREO EXTERNO, el cual se le ofrece las siguientes opciones:

a) Nuevo: permite crear un nuevo correo con tipo de radicado interno que sera
enviado al encargado de recibir la correspondencia que tiene como
destinatario una entidad o persona externa de la Contraloria General de
Santander.

Figura 52. Correo Externo Funcionario: Nuevo

GGl GGl

sh(f o

SieTermm e Corresppomeloncin

w—— S Delegada Para Bl Cantral Fiscal = Modn Pravincis Comunera = Tomas Uribe (Ausiiar

CORREQ INTERHO CORREO EXTERNO: Nuevo Correo

CORREC EXTERIG & orla Delegada Pars El Control Fiscal
u
i ribe

Comunera
CORREQ EXTERNO

INFORMACION
PERSONAL

nexes: | archives:| | Examinar.

[ Reiniciar | [ Erviar |

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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b) Enviados: ver la lista de los correos que han sido enviados, en la opcion
anterior y percatarse si han sido recibidos fisicamente, por el encargado de
recibir la correspondencia que se envia hacia otras entidades o personas
externas a la Contraloria General de Santander.

Figura 53. Correo Externo Funcionario: Enviados

IS **Contraloria General de Santander*"* /1<

%is@

S‘tﬂ&ma de gottwponﬂf&noda

wes Subcontraloris Delegads Psra Bl Control Fiscal » Modo Provincia Comunera » Tomas Uribe (Suxiliar)

CORREQ INTERNO Correo Extemo: Enviados,
Radicado Fecha Hora Empresa Dependencia Funcionario
0000000008  2011-07-17  11:46:18 Alcaldia Secretaria Juse Rodriguez
TR AEL 0000000009 2011-07-17  17:46:02 secretaria jose jose
[T ETEERT 0000000010 2011-07-17  18:39:24 CARTERA JOSE JOSE
PERSONAL 0000000011 2011-07-17 _ 18:41:54 DFDFD DSDS
0000000017  2011-07-18  00:01:41 Alcaldia ecretaria JOSE JOSE
0000000018  2011-07-18  00:54:16 Alcad ecretaria Juse Rodriguez
0000000020 2011-07-18  02:09:10 Bbva Cartera Jose Rendon
1

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
c) Recibidos: ver, confirmar y responder los correos recibidos por parte de

entidades o personas externas a la Contraloria General de Santander, los
cuales son registrados por el encargado de recibir la correspondencia externa

Figura 54. Correo Externo Funcionario: Recibidos

CORREOQ INTERHO

SE]*Contraloria General de Santander** i1

gis(f v

;{ﬂama de Gottm”o nedencia

wss Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal = Modo Provincia Comunera = Tomas Uribe (Auxiliar)

Buscar | De

CORREQ EXTERNO
Correo Externo: Recibidos
Seleccionar  Radicado Fecha Hora E Dep ia Funcionaric
Heqibidat -
St @) 0000000001 2011-07-17  12:51:45 Alcaldia Tesoreria Andres Carrascal
0000000007 2011-07-18 0257144 BRAEDCU%EIEC';A BOBEDA RICC'T?RIE;?ODEL
IHFORMACIOH
PERSONAL 0000000008  2004-06-01  13:16:59 Alcaldia NoRegistra jose ryef
0000000009  2004-06-01  13:21:39 NoRegistra NoRegistra MoRegistra
0000000010 2004-06-01  13:41:54 Alealdia De Moregistra Rios Rueda
Bucaramanga
® 0000000011 2004-06-01  13:4250 Sincelejo Rafsel

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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e [INFORMACION PERSONAL

a) Perfil: permite ver la informacion general que el usuario tiene registrado en la
base de datos del sistema (dependencia a la que pertenece, subdependencia,

nombre, apellido y tipo de funcionario).

Figura 55. Informacién Personal: Perfil

91'-&1‘.--- de Lo ﬂtodron-dma-t‘-

wesp Subcortraloria Delegada Para El Control Fiscal = Nodo Provincia Comunera = Tomas Uribe (&uxiliar)

CORREQ INTERNO =
Informacion Personal

Dependencia: Subcontraloria Delegada Para El Control Fiscal
CORREO EXTERNO Subdependencia:  Modo Provincia Comunera
Mornbre: Tomas

INFORMACION Apellido: Uribe
PERSONAL Tipo de Funcionario: Auxiliar

Fuente: Elaboracion propia; basado en los requerimientos del software elaborado.

b) Cambiar Contrasefia: como su nombre lo indica, esta opcion brinda al
usuario la oportunidad de cambiar la su contrasefia de acceso al sistema.

Figura 56. Informacion Personal: Cambiar Contrasefia

SisAoma de Correspondencia

Cemar Sesidn

wesp Subcontraloria Delegacka Para El Control Fiscal = Modo Provincia Comunera = Tomas Uribe (Auxiliar)

Clave Anterinr:l |
Nueva Clave:l |
|

Repetir Clave: |

INFORMACIGN
PERSONAL

Reiniciar cambiar

v,

Fuente: Elaboracién propia; basado en los requerimientos del software elaborado.
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5. CONCLUSIONES

El conjunto de objetivos planteados durante el desarrollo de este proyecto fueron
alcanzados a través del trabajo colaborativo realizado por el personal de la
Contraloria General de Santander, el directo y los autores del proyecto, dando
como resultado un sistema de informacion que proporciona agilidad y organizacién
en los procesos implementados en esta entidad.

El presente proyecto, se consider6 como una serie de procesos sistematicamente
emprendidos con el proposito de mejorar la organizacion del sistema de
correspondencia de la Contraloria General de Santander, con la ayuda de diversas
herramientas tecnologias. Gran parte del analisis y disefio de sistemas implica
trabajar con usuarios actuales y ocasionales de los sistemas de informacion.

Apoyados en el analisis realizado al problema existente en el proceso de
correspondencia que implementaba la Contraloria General de Santander, se pudo
disefiar y desarrollar con éxito una herramienta software que proporciona a dicha
entidad un mejor control y administracion del proceso de gestion documental
empleado.

A través de las herramientas tecnoldgicas empleadas para el disefio y el desarrollo
del Sistema de Correspondencia (SisCO), se facilitdé la construccion de una
aplicacion web que da cobertura a los requerimientos exigidos por el
funcionamiento del sistema documental que empleaba esta entidad publica.

Gracias a este proyecto los autores del mismo aplicaron y reforzaron las

habilidades, conocimientos, y saberes adquiridos para su desarrollo académico y
profesional.
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7. ANEXOS

COLOMBIA  NDAD DE CORRESPONDENCIA
ACUERDO No. 060
(30 de octubre 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

ARCHIVO

GENERAL El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, en uso de sus facultades legales,

DE LA NACION  en especial las otorgadas por la Ley 80 de 1989, la Ley 489 de 1998 y la Ley 594 de 2000.

CONSIDERANDO: Que para la adecuada prestacion de los servicios ofrecidos por las Unidades
de Correspondencia de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas, es
necesario establecer pautas que hagan efectivo su cumplimiento bajo los principios que rigen la
Administracion Publica. Que la Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la
Nacion, entre ellas la de fijar politicas y establecer los reglamentos necesarios y en su Acuerdo 07
de 29 de junio de 1994, adopta el Reglamento General de Archivos, como norma reguladora del
guehacer archivistico. Que la Ley 594 de 2000 tiene por objeto, establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcién archivistica del Estado, por intermedio del Archivo General de la
Nacion. Que la Ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales y establece las entidades de certificacion. Que el
Gobierno Nacional ha disefiado la Agenda de Conectividad, como una politica de Estado, que
busca masificar el uso de las tecnologias de la informacion en Colombia y con ello aumentar la
competitividad del sector productivo, modernizar las instituciones publicas y socializar el acceso a
la informacion, dandole caracter legal mediante la Directiva Presidencial No. 02 del 2000. Que el
Decreto 2150 de 1995, suprime y reforma regulaciones, procedimientos o trdmites innecesarios
existentes en la Administracion Publica. Que la planeacion, programacion, organizacion, direccion
y avance de las entidades, se logran entre otros, mediante el uso oportuno y adecuado de la
informacién y en consecuencia se hace necesario normalizar los procedimientos de
correspondencia como parte integral de la gestion documental.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Establecer los lineamientos y procedimientos que permitan a las unidades
de correspondencia de las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones publicas,
cumplir con los programas de gestién documental, para la produccién, recepcion, distribucion,
seguimiento, conservacion y consulta de los documentos. ARTICULO SEGUNDO: Definiciones.
Para los efectos del presente Acuerdo, se definen los siguientes conceptos asi: Archivo
electronico: Es el conjunto de documentos electrénicos, producidos y tratados archivisticamente,
siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por
una persona o institucién publica o privada, en el transcurso de su gestion. Comunicaciones
Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. Correspondencia: Son todas
las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no
el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones. Documento electrénico de
archivo: Es el registro de informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona
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0 entidad en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos. Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad. Documento Publico: Es el
producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.
Radicacién de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
asignhan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su trdmite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del
dia siguiente de radicado el documento. Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento
por medio del cual, las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como:
Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o codigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), Nimero de radicacién, Nombre del funcionario responsable del
trdmite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros. Serie documental: Conjunto de
unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Tabla de retencion
documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos
por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o
permanencia en cada fase del archivo. Las tablas de retencion pueden ser generales o especificas
de acuerdo con la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos, comunes a cualquier administracion; las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo. ARTICULO TERCERO: Unidades de
Correspondencia: Las entidades deberan establecer de acuerdo con su estructura, la unidad de
correspondencia que gestione de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepcion,
radicacion y distribuciébn de sus comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos
contribuyan al desarrollo del programa de gestion documental y los programas de conservacion,
integrdndose a los procesos que se llevaran en los archivos de gestion , centrales e histéricos.
Cuando existan regionales, deberan contar con unidades de correspondencia en cada una de sus
sedes y si existen varias sucursales en una misma ciudad, la entidad determinara conforme a sus
necesidades, si centralizan en una de ellas la recepcién de las comunicaciones oficiales, o si en
cada sede, habrd unidad de correspondencia. En todo caso, se debe propender por el control y
normalizacion unificado en cada entidad. Las unidades de correspondencia, deberan contar con
personal suficiente y debidamente capacitado y de los medios necesarios, que permitan recibir,
enviar y controlar oportunamente el trdmite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante
servicios de mensajeria interna y externa, fax, correo electrénico u otros, que faciliten la atencion
de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los
principios que rigen la administracion publica. ARTICULO CUARTO: Firmas responsables: Toda
entidad debe establecer en los manuales de procedimientos los cargos de los funcionarios
autorizados para firmar la documentacién con destino interno y externo que genere la institucion.
Las unidades de correspondencia velaran por el estricto cumplimiento de estas disposiciones,
radicando solamente los documentos que cumplan con lo establecido. ARTICULO QUINTO:
Procedimientos para la radicacién de comunicaciones oficiales: Los procedimientos para la
radicacién de comunicaciones oficiales, velaran por la transparencia de la actuacién administrativa,
razoén por la cual, no se podran reservar nimeros de radicacion, ni habra nameros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados, la numeracion sera asignada en estricto orden de recepcion
de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la correspondencia,
se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada afio, se iniciara la
radicacion consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales, mecanicos o automatizados.
PARAGRAFO: Cuando existan errores en la radicaciéon y se anulen los nimeros, se debe dejar
constancia por escrito, con la respectiva justificaciéon y firma del Jefe de la unidad de
correspondencia. ARTICULO SEXTO: Numeracidn de actos administrativos: La numeracién de
los actos administrativos debe ser consecutiva y las oficinas encargadas de dicha actividad, se
encargaran de llevar los controles, atender las consultas y los reportes necesarios y seran
responsables de que no se reserven, tachen o enmienden nimeros, no se numeren los actos
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administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan todas las disposiciones
establecidas para el efecto. Si se presentan errores en la numeracion, se dejara constancia por
escrito, con la firma del Jefe de la dependencia a la cual esta asignada la funcién de numerar los
actos administrativos. ARTICULO SEPTIMO: Comunicaciones internas: Para las
comunicaciones internas de caracter oficial, las entidades deberan establecer controles y
procedimientos que permitan realizar un adecuado seguimiento a las mismas, utilizando los
cbdigos de las dependencias, la numeracién consecutiva y sistemas que permitan la consulta
oportunamente, ya sean éstos, manuales o automatizados. ARTICULO OCTAVO: Control de
comunicaciones oficiales: Las unidades de correspondencia, elaboraran planillas, formatos y
controles manuales o automatizados que permitan certificar la recepcion de los documentos, por
parte de los funcionarios competentes y dispondran de servicios de alerta para el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas. ARTICULO NOVENO: Conservacion
documental: Las entidades son responsables por la adecuada conservacion de su
documentacion, para ello deben incluir en sus programas de gestiébn documental y en sus
manuales de procedimientos, pautas que aseguren la integridad de los documentos desde el
momento de su produccién. Asi, se requieren adoptar las normas relativas a la permanencia y la
durabilidad de los soportes, tales como la NTC 4436 para papel y la NTC 2676 aplicable a los
soportes digitales. “Cartuchos de disco flexible de 90 mm. (3.5 pulgadas), caracteristicas
dimensionales, fisicas y magnéticas”. Es recomendable la utilizacién de papeleria con gramaje
entre 75y 90 g/m2, libre de &cido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en rango de 7.0 a 8.5
de acuerdo con los aspectos contemplados en la NTC 4436 “ Papel para documentos de archivo:
requisitos para la permanencia y durabilidad”. Las tintas de impresion deben poseer estabilidad
guimica, ser insolubles en contacto con la humedad, no presentar modificacion de color y no
transmitir acidez al soporte. Para la informacion generada o guardada en medios magnéticos,
deben seguirse las instrucciones de sus fabricantes en relacion con su preservacion y debe
producirse en formatos compatibles, cuidando la posibilidad de recuperacion, copiado y
reproduccion libre de virus informaticos. La manipulacion, las practicas de migracién de la
informacion y la produccion de backups, seran adaptadas para asegurar la reproduccion y
recuperacion hasta tanto se estandaricen los sistemas de almacenamiento y formatos de grabacion
de la informacién. ARTICULO DECIMO: Comunicaciones oficiales recibidas: Las
comunicaciones oficiales que ingresen a las instituciones deberan ser revisadas, para verificar la
competencia, los anexos, el destino y los datos de origen del ciudadano o entidad que las remite,
direccion donde se deba enviar respuesta y asunto correspondiente, si es competencia de la
entidad, se procedera a la radicacion del mismo. PARAGRAFO: Cuando una comunicacion no
esté firmada ni presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, se
considerara andnima y debera ser remitida sin radicar, a la oficina de su competencia, donde se
determinaran las acciones a seguir. ARTICULO DECIMO PRIMERO: Comunicaciones oficiales
enviadas: Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte papel, se elaboraran en original y
maximo dos copias, remitiéndose el original al destinatario, la primera copia a la serie respectiva de
la oficina que genera el documento, teniendo en cuenta los anexos correspondientes y la segunda
copia reposara en el consecutivo de la unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su
tabla de retencion documental. En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaboraran
igual cantidad de copias adicionales. ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Comunicaciones
oficiales via fax: Las comunicaciones recibidas y enviadas por este medio, se tramitaran, teniendo
en cuenta la informacion que forma parte integral de las series establecidas en las tablas de
retencion documental, para la respectiva radicacion en la unidad de correspondencia, la cual se
encargara de dar los lineamientos para el control y establecer los procedimientos adecuados para
su administracion. Las entidades que utilizan para la impresion de los fax, papel quimico, deberan
reproducir este documento, sobre papel que garantice su permanencia y durabilidad. ARTICULO
DECIMO TERCERO: Comunicaciones oficiales por correo electrénico: Las entidades que
dispongan de Internet y servicios de correo electrénico, reglamentaran su utilizacién y asignaran
responsabilidades de acuerdo con la cantidad de cuentas habilitadas. En todo caso, las unidades
de correspondencia tendran el control de los mismos, garantizando el seguimiento de las
comunicaciones oficiales recibidas y enviadas. Para los efectos de acceso y uso de los mensajes
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de datos del comercio electronico y de las firmas digitales se deben atender las disposiciones de la
Ley 527 de 1999 y demas normas relacionadas. ARTICULO DECIMO CUARTO: Imagen
corporativa: Con el proposito de reflejar una adecuada imagen corporativa, las entidades
estableceran en sus manuales de procedimientos, la manera de elaborar oficios, cartas,
memorandos y otros, teniendo en cuenta las normas ICONTEC, existentes para el efecto. La
leyenda de pie de pagina debe contener, la direccién, el nimero del conmutador, el nimero de fax
institucional, la direccion de la pagina web y la direccion del correo electrénico de la entidad.
ARTICULO DECIMO QUINTO: Horarios de Atencion al Publico: Todas las unidades de
correspondencia, informaran el horario de atencién al publico en un lugar visible y de facil acceso
para los ciudadanos. ARTICULO DECIMO SEXTO: El presente Acuerdo rige a partir de su
expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota a los treinta (30) dias del mes de octubre del afio dos mil uno (2001).
ARACELI MORALES LOPEZ Presidente

ELSA MORENO SANDOVAL
Secretario Técnico
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