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INTRODUCCION

El papel que cumple el procedimiento documental dentro del ambito administrativo
y organizacional en una entidad influye directamente en el buen desarrollo de las
funciones que alli se desempefan; asi como lo es el almacenamiento de
informacion sirviendo de soporte importante para la gestidn institucional.

Sin embargo el manejo documental ha presentado una problematica historica de
planeamiento conceptual y metodolégico desde sus inicios, lo cual ha
desencadenado graves consecuencias al momento de recuperar la informacion.

Actualmente el acceso documental se enfrenta a un lento proceso de
identificacion, valoracién y selecciéon de muchos documentos, lo cual ha dado paso
al origen de la Informacion Documental comenzando con el reconocimiento del
proceso de archivar como una técnica indispensable para el manejo de
informacion, por consiguiente las entidades publicas deberan elaborar programas
de gestion de documentos, logrando contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacidon deberan observarse los principios y procesos de
almacenamiento de informacion.

Por este motivo la finalidad del presente proyecto es crear un sistema de
Informaciéon Documental para sustituir el manejo de la informacion manual a una
manera sistematizada, para reducir la pérdida de tiempo y brindar eficiencia en
todos los procesos de almacenamiento de los datos para el mejoramiento del
area de estratificacion del departamento de Planeacion de la Alcaldia Municipal de
Girardot, basandose en la normatividad y controles de seguridad establecidos por
la ley para el desarrollo de programas de gestion de documentos para entidades
publicas.
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1. IDENTIFICACION DE PROBLEMAS

1.1. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Como disefiar y elaborar un sistema de informacion documental para la
optimizacién, control y manejo de datos en el proceso de gestidon de los
documentos en cuanto al registro de oficios en el area de estratificacion de la
dependencia de Planeacion de la Alcaldia Municipal de Girardot?

1.2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En base al estudio efectuado a la dependencia de Planeacion de la Alcaldia
Municipal de Girardot se localizd un problema referente al manejo de la
documentacion por la falta de un sistema de Informacion Documental para el
almacenamiento, control y registro de la informacion perteneciente al proceso de
gestion de los documentos en cuanto al registro de oficios.

Por consiguiente de acuerdo a lo anterior observamos una serie de anomalias que
interfieren en el desarrollo de las distintas labores realizadas por dicha
dependencia como son: El manejo de la documentacion en forma manual, pérdida
de la informacion, informacion inexacta, falta de orden en la informacién, demora
en la atencion, no se puede verificar la informacion con exactitud.

Habiendo identificado la problematica de esta dependencia, se va a elaborar un
aplicativo que optimice los procesos de informacion documental ofreciendo
eficacia y eficiencia en el desarrollo de las funciones diarias desempenadas por
los usuarios del aplicativo.

En sintesis este es un motivo relevante para el desarrollo de dicho software ya que
se presenta en el area de estratificacion de la dependencia de Planeacion gran
volumen de informacioén lo cual ha originado problemas de perdida de datos,
registros inexactos e ineficiencia en la prestacion del servicio.
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2. JUSTIFICACION

Debido a que las entidades publicas estan obligadas por la Ley 594" de 2000, a
elaborar programas de Informacién Documental, la Alcaldia Municipal de Girardot
como entidad publica en el desarrollo de sus funciones debe acogerse y elaborar
un programa de Informacién Documental que refleje la actividad administrativa y
archivistica sustentada en la reglamentacion Colombiana.

La Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) enmarca la gestion de documentos
dentro del concepto de Archivo Total, comprendiendo procesos tales como la
produccion, recepcion, distribucion, consulta, organizacidn, recuperacion y
disposicion final de los documentos.

La Ley 594 de 2000 (LGA) en su Articulo 21."Programas de Informacion
Documental”. Establece que: Las entidades publicas deberan elaborar programas
de gestidn de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

En este marco, las entidades publicas o privadas que cumplen funcién publica
estan obligadas a llevar a cabo de manera eficaz y eficiente todos los procesos
archivisticos rigiéndose a la normatividad y reglamentacion emanada por el
Archivo General de la Nacion (AGN).

La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la
gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos
tales como la produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacion,
la recuperacion y la disposicion final de los documentos.

La Ley No. 594 de 2000 en Colombia lo ratifica en sus articulos 46, 47, 48 y 49 y
los Decretos 410-71 y 1780-90, las cuales establece que las entidades de los
sectores publico, privado y financiero deben conservar la correspondencia y
demas documentos relacionados con sus actividades y negocios con el fin de
simplificar los tramites, ejercer un adecuado control interno y darle al sector
empresarial del pais un sistema actualizado para su manejo y conservacion de
los recursos de informacion.

Por lo mencionado anteriormente los valores cientificos, historicos o culturales de
un documento se pueden rescatar, contribuyendo a desarrollar un futuro
estructurado y bien sustentado por sus hechos importantes del pasado.

! http://www.dafp.gov.co/leyes/Ley594 2000.HTM
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Por con siguiente este proyecto tiene como propédsito disenar un sistema de
Informacién Documental para el area de estratificacion del departamento de
Planeacién Municipal de la Alcaldia de Girardot para la optimizacion, control y
manejo de la informacion en el proceso de gestion de los documentos en cuanto al
registro de oficios.

De esta manera se hace énfasis en que el presente sistema de informacion
documental dara beneficios econdmicos al departamento de Planeacion de la
Alcaldia Municipal de Girardot porque hace frente a los problemas como: la
duplicacion innecesaria de los documentos, los costos de personal, el cuidado
y mantenimiento de los documentos, el espacio de almacenamiento, los
implementos de oficina (carpetas, sellos, papel, y tintas ) los cuales contribuyen
al alto costo de la informacion.

Decididamente al disponer de un sistema de informacién documental se reduce la
pérdida generada por la traspapelacion de documentos, permite la simplificaciéon
de tramites y ejercer un adecuado control interno y lo cual permite ahorro en
tiempo a la hora de buscar un dato especifico siendo mucho mas facil, productiva
y rapida la conservacion y recuperacion de la informacién.

Por esta razdon el impacto a nivel tecnologico del presente proyecto en las
empresas es que al contar con un buen sistema de administracion de documentos
que permita almacenar, controlar y recuperar la informacion, podran tomar
mejores decisiones, podra localizar los documentos en una forma mas rapida y
desde cualquier lugar, sea en la organizacion o fuera de ésta, ademas de que
proporcionara sencillez y accesibilidad a la informacion, seguridad, ahorro en
tiempo y costos, uso compartido y productividad mejorada para la entidad.

Al mismo tiempo este proyecto a nivel personal permitira fortalecer y desarrollar
los conocimientos adquiridos por el tecndlogo en informatica durante su formacion
en la Universidad Minuto de Dios en las areas de administracion y gestion de base
de datos e ingenieria de software como preparacion para el ejercicio laboral y
forjar al tecndélogo en informatica con conocimientos y herramientas para liderar
procesos de innovacion tecnoldgica y cambio social que permitan ayudar desde un
ambito social a la comunidad a tener una mejor calidad de vida mediante la
eficacia de la prestacién de cualquier servicio mediante la implementacion de la
tecnologia.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un sistema de informacion documental que maneje, controle y optimice
el proceso de Informacioén de los documentos en cuanto al registro de oficios en el
area de estratificacion de la dependencia de Planeacion de la Alcaldia Municipal
de Girardot.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
» Desarrollar un software que registre, controle y visualice la informacién

ingresada al sistema.

= Definir médulos de seguridad informatica que brinden integridad y control
de los datos.

= Administrar la informacién correspondiente al registro de oficios por el area
de estratificacion de la dependencia de Planeacion de la Alcaldia Municipal
de Girardot.

= Disenar una base de datos que permita almacenar la informacion en forma
ordenada.

= Generar reportes de los eventos realizados por los usuarios en el sistema.
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4. MARCO REFERENCIAL

4.1. MARCO LEGAL

Teniendo en cuenta la evolucion tecnoldgica en software libre y la importancia
actual de los Sistemas de Informaciéon Documental en las empresas, se ha
decidido enfocar el presente proyecto para la elaboracién de un sistema de
Informacién Documental que maneje, controle y optimice el proceso de gestién de
los documentos en cuanto al registro de oficios y permisos otorgadas para el
cambio de estratificacion en la dependencia de Planeacion de la Alcaldia
Municipal de Girardot.

Para el disefio y desarrollo del presente Sistema de Informacién Documental se
empleara herramientas basadas en software libre como son: el leguaje de
programacion PHP (Hypertex Preprocesor) el cual es un lenguaje interpretado de
alto nivel de fuente abierta, embebido en paginas HTML (Lenguaje de Marcado de
Hipertexto), y ejecutado en el servidor, ademas de la utilizacion de un gestor de
base de datos (PhpMyAdmin) para la gestion y ejecucidén de sentencias Mysq|.

El gestor de base de datos PhpMyadmin es un software libre de fuente abierta
publicado bajo licencia GNU (General Public License), version 2., el cual puede
ser redistribuido y / o modificado bajo los términos de la licencia GNU., brindando
de esta manera un gran soporte y confiabilidad al sistema de gestién documental
de acuerdo a la normatividad establecida en el mundo y en Colombia para
software libre, debido a que el Software Libre se refiere a la libertad de los
usuarios para ejecutar, copiar, distribuir, estudiar, cambiar y mejorar el software.

De modo mas preciso el software libre se refiere a cuatro libertades de los
usuarios del software:
= La libertad de usar el programa, con cualquier propésito (libertad 0).
= La libertad de estudiar cdmo funciona el programa, y adaptarlo a nuestras
necesidades. El acceso al cédigo fuente es una condicion previa para esto
(libertad 1).
» Lalibertad de distribuir copias (libertad 2).
= La libertad de mejorar el programa y hacer publicas las mejoras a los

demas, de modo que toda la comunidad se beneficie. El acceso al codigo
fuente es un requisito previo para esto (libertad 3)
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Por consiguiente la libertad para usar un programa significa la libertad para
cualquier persona u organizacion de usarlo en cualquier tipo de sistema
informatico para cualquier clase de trabajo y sin tener obligacién de comunicarselo
al desarrollador o a alguna otra entidad especifica.

Es importante resaltar que el software libre no atenta de ninguna manera contra
los derechos de autor y de propiedad intelectual: no tiene ninguna relacion con la
pirateria, en tanto que los autores autorizan explicitamente a los demas a hacer
uso de sus creaciones ofendiendo las libertades anteriores.

De igual forma para el desarrollo de este proyecto se tendra en cuenta la ley de
software libre en Colombia que mediante el Proyecto de Ley de Software Libre
busca incentivar el uso de software libre como mecanismo para fomentar el
respeto a los derechos constitucionales de los ciudadanos e incentivar el
desarrollo tecnolégico de la nacion.

El movimiento del software libre es una tendencia global que de ser aprovechada
de manera apropiada, puede impulsar significativamente el progreso tecnolégico
del pais al darle verdadero control de los sistemas de informacién que utiliza y
depende.

En este sentido la presente ley busca darle justo reconocimiento a las tecnologias
emergentes.

Finalmente a nivel de empresas y asociaciones el software libre esta avanzando
firmemente y cada vez estd ganando mas atencién. Cada vez mas organizaciones
han comenzado a utilizar soluciones basadas en software libre para el control de
sus sistemas.

4.2. MARCO CONCEPTUAL

APLICATIVO: Es un programa de computador que tem por objetivo el desempefio
de tareas practicas en general ligadas al procesamiento de datos. Tiene como
foco al usuario por tanto su naturaleza es diferente de la de otros tipos tipos de
software, como sistemas operacionales y software ludicos.

ARCHIVO: Uno o mas conjunto de documentos sea cual sea su fecha, su forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados para servir como
testimonio o informacién para la persona o institucion que los produce, para los
ciudadanos o para servir de fuente de historia.
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ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que reune los documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion, una vez finalizado
su tramite, y cuya consulta no es constante, se conserva precaucionalmente para
consulta de las diferentes oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Es el archivo de oficina donde se reltne la
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas.

ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al cual ha de transferirse la documentacion del
archivo central que debe conservarse permanentemente por decision del Comité
de Archivos y estipulado debidamente en la Tabla de Retencion Documental de la
Institucion respectiva.

BASE DE DATOS: Es una coleccion de datos interrelacionados y almacenados en
la memoria de un ordenador que permite acceso directo a un conjunto de
programas que manipulan esos datos.

BOLETIN: Documento informativo, breve, claro y conciso de diversos temas.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor mediante la cual se identifica y
establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién
y subseccion) de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

COMUNICACION: Documento informativo de interés publico para determinada
comunidad.

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.

DATOS: Son representaciones de los acontecimientos relacionados con el interior
o exterior de una empresa. Es informacién como textos, numeros, sonidos e
imagenes en un formato que puede procesar una computadora.

DEPURACION: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios.

DOCUMENTO: Informacién registrada cualquiera sea su forma o medio utilizado.

Son documentos los escritos, impresos, planos, dibujos, cuadros, fotografias,
cintas cinematograficas, discos, grabaciones magnetofénicas, radiografias,
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talones, contrasefas, cupones, etiquetas, sellos y en general todo objeto mueble
que tenga caracter representativo y declarativo.

DOCUMENTO DE APOYO: Es aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene,
incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa.
Estos documentos pueden ser generados en la misma institucion o proceder de
otra, y no forman parte de las series documentales de las unidades administrativas
o unidades de gestion académicas.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por
una persona o entidad en razon de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe ser
objeto de conservacion.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen
una Unidad Archivistica. La unidad documental esta formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por unas unidades
administrativas o unidades de gestién académicas productora en la resolucion de
un mismo asunto.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la entidades desde su origen hasta su destino final con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

INFORME: Relacion detallada de las actividades desarrolladas o por desarrollarse
dentro de una funcién asignada.

LENGUAJE DE PROGRAMACION: Lenguaje artificial que se puede utilizar para
definir una secuencia de instrucciones para su procesamiento para un
computador.

MYSQL: Es un gestor de base de datos multiusuario que informaciona base de
datos relacionales poniendo las tablas en ficheros diferenciados.

NOVEDAD: Hecho o suceso que no se presenta con frecuencia. Documento que
lo informa.

OFICIO: Documento externo de caracter oficial. Escrito utilizado para establecer
comunicaciéon con entidades externas. Internamente pueden sustentar
certificaciones y otras formalizaciones de caracter especifico de interés interno o
externo.
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PHP: Es un Lenguaje de programacion utilizado generalmente para la creacion de
aplicaciones para servidores o creacion de contenido dinamico para sitios Web.

PIEZA DOCUMENTAL: Unidad minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas
documentales un acta, un oficio, un informe.

PROCESO: Interpretacion de instrucciones o comandos que permiten al usuario
comunicarse con el ordenador.

PROYECTO: Es un conjunto de escritos, calculos y dibujos que se realizan para
crear una idea, de el qué, el como, y el cuando se ejecutaran las actividades
planeadas.

REGISTRO: Series de datos que identifican o conforma un documento.

RESOLUCION: Forma de pronunciamiento de los 6rganos de gobierno y de los
altos mandos institucionales. Norma que se establece a través de una decision
dada por un supervisor o un grupo.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura vy
contenido

SISTEMA DE INFORMACION: Es un conjunto de elementos que interactian entre
si con el fin de apoyar las actividades de una empresa o negocio. Realiza cuatro
actividades basicas: entrada, almacenamiento, procesamiento y salida de
informacion.

SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de
la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada
asunto.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y subseries y sus
correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una institucion. Pueden
ser unidades administrativas o unidades de gestion académicas.

UNIDAD ARCHIVISTICA: Conjunto de piezas o tipos documentales.
UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una

unidad documental. Pueden ser unidades de conservacién una caja, una carpeta,
un legajo, un libro o un tomo.
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UNIDAD DOCUMENTAL: Es la pieza minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada como documento, por ejemplo: acta, informe,
comunicacion. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida
por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando un
expediente.

VALOR PRIMARIO: Son los documentos que sirven a la institucion productora y
al iniciador, destinatario o beneficiario.

VALOR SECUNDARIO: Son los documentos que interesa a los investigadores de
informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario.
Los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo.

WINDOWS XP: Sistema Operativo multiusuario que permite tener configuraciones
personalizadas para cada usuario.

4.3. MARCO TEORICO

La Ingenieria de Software? es el estudio de los principios y metodologias para el
desarrollo y mantenimiento de sistemas software. Se conoce también como
Desarrollo de Software o Produccion de Software.

La Ingenieria de Software trata del establecimiento de los principios y métodos de
la ingenieria a fin de obtener software de modo rentable, que sea fiable y trabaje
en maquinas reales.

Desarrollar un software significa construirlo simplemente mediante su descripcion.
Esta es muy buena razon para considerar la actividad de desarrollo de software
COmMo una ingenieria.

En un nivel mas general, la relacion existente entre un software y su entorno es
clara ya que el software es introducido en el mundo de modo que provoque ciertos
efectos en el mismo. Aquellas partes del mundo que afectaran al software y que
seran afectadas por él sera el Dominio de Aplicacién. Es alli donde los usuarios
o clientes observaran si el desarrollo del software ha cumplido su propdsito.

2
http://es.wikipedia.org/wiki/Ingenier%C3%ADa_de_software
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Una de las mayores deficiencias en la practica de construccion de software es la
poca atencion que se presta a la discusion del problema. En general los
desarrolladores se centran en la solucién dejando el problema inexplorado. El
problema a resolver debe ser deducido a partir de su solucion.

Esta aproximacion orientada a la solucion puede funcionar en campos donde
todos los problemas son bien conocidos, clasificados e investigados, donde
la innovacion se ve en la deteccion de nuevas soluciones a viejos problemas.

Pero el desarrollo de software®* no es un campo con tales caracteristicas. La
versatilidad de las computadorasy su rapida evolucion hace que exista un
repertorio de problemas en constante cambioy cuya solucion software sea de
enorme importancia.

De tal forma que debido a la constante evolucién del mundo y a los constantes
cambios en la manera de obtener informacion y a la necesidad de manejar la
documentacion de forma mas agil y eficiente han surgido los sistemas de
Informaciéon Documental* que son un conjunto u ordenaciéon de elementos
organizados para llevar a cabo algun método, procedimiento o control mediante el
proceso de informacion.

Sus principales caracteristicas son:
= Suele lograrse ahorros significativos de mano de obra.

= Son el primer tipo de sistemas de informacion que se implanta en las
organizaciones.

= Son intensivos en entradas y salidas de informacion; sus calculos y
procesos suelen ser simples y poco sofisticados, requieren mucho manejo
de datos para poder realizar sus operaciones y como resultado generan
también grandes volumenes de informacion.

= Tiene prioridad de ser recolectores de informacion.

= Son adaptables de aplicacién que se encuentran en el mercado.

Un sistema de informacion realiza cuatro actividades basicas: entrada,
almacenamiento, procesamiento y salida de informacion.

3
http://www.cemci.org/desarrollo_sofrware.pdf

4 http://www.lawebdelprogramador.com/diccionario/mostrar.php?letra=S&pagina=4
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La Entrada de Informacién: Es el proceso mediante el cual el Sistema de
Informacién toma los datos que requiere para procesar la informacion. Las
entradas pueden ser manuales o automaticas.

Las manuales son aquellas que se proporcionan en forma directa por el usuario,
mientras que las automaticas son datos o informacién que provienen o son
tomados de otros sistemas o moddulos. Esto ultimo se denomina interfases
automaticas.

El Almacenamiento de informacion: El almacenamiento es una de las
actividades o capacidades mas importantes que tiene una computadora, ya que a
través de esta propiedad el sistema puede recordar la informacién guardada en la
seccidn o proceso anterior.

EL Procesamiento de Informacion: Es la capacidad del Sistema de Informacion
para efectuar calculos de acuerdo con una secuencia de operaciones
preestablecida. Estos calculos pueden efectuarse con datos introducidos
recientemente en el sistema o bien con datos que estan almacenados.
La Salida de Informacion: La salida es la capacidad de un Sistema de
Informacién para sacar la informacion procesada o bien datos de entrada al
exterior.
Los componentes de un sistema de informacion son:

= Herramientas tecnoldgicas (hardware, software)

= El equipo computacional: el hardware necesario para que el sistema de
informacion pueda operar.

= El recurso humano que interactua con el Sistema de Informacion, el cual
esta formado por las personas que utilizan el sistema, también conocidos
como usuarios.

Entre algunas de las funciones a desempefiar un sistema de informacién podemos
encontrar:

1. Automatizacién de procesos operativos.

2. Proporcionar informacion que sirva de apoyo al proceso de toma de
decisiones.

3. Lograr ventajas competitivas a través de su implantacion y uso.
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Existen varios tipos de sistemas de informacion que podemos destacar: Los
sistemas estratégicos, sistemas transaccionales, sistemas personales de
informacion y sistemas de apoyo a la toma de decisiones.

Por otra parte los sistemas de Informacién Documental para su funcionamiento
necesitan de una base de datos® la cual es una coleccién de informacion
organizada de forma que un programa de ordenador pueda seleccionar
rapidamente los fragmentos de datos que necesite.

Las bases de datos se organizan por campos, registros y archivos. Un campo es
una pieza unica de informacion, un registro es un sistema completo de campos y
un archivo es una coleccion de registros.

Existen programas denominados sistemas gestores de bases de datos® (SGBD),
que permiten almacenar y posteriormente acceder a los datos de forma rapida y
estructurada. Las propiedades de estos SGBD, asi como su utilizacion vy
administracion, se estudian dentro del ambito de la informatica.

Las aplicaciones mas usuales son para la gestion de empresas e instituciones
publicas. También son ampliamente utilizadas en entornos cientificos con el objeto
de almacenar la informacion experimental.

Las bases de datos pueden clasificarse de dos maneras, de acuerdo al contexto
que se esté manejando, o la utilidad de la misma:

1. Segun la variabilidad de los datos almacenados: Esta clasificacion
estd compuesta por las bases de datos estaticas, y base de datos
dinamicas.

2. Segun el contenido: Esta clasificacion estd compuesta por base de
datos bibliograficas, bases de datos de texto completo, directorios, y
bases de datos de informacion quimica o biolégica.

Por consiguiente teniendo en cuenta actualmente la evolucion tecnoldgica en el
mundo en software libre se ha decidido enfocar el presento proyecto para la
elaboracién de un sistema de Informacién Documental para optimizacion, manejo
y control de manera eficiente del volumen de informacion generado por el area de
estratificacion de la dependencia de Planeacion de la Alcaldia Municipal de

5 http://www.masadelante.com/fags/base-de-datos

6 http://es.wikipedia.org/wiki/Base_de_datos
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Girardot en cuanto al registro de oficios en dicha dependencia, empleando un
software libre el cual estara basado en el lenguaje de programaciéon PHP’ el cual
es un lenguaje interpretado de alto nivel embebido en paginas HTML, de fuente
abierta y ejecutado en el servidor, ademas de la utilizacion de una base de datos
MySQL también de fuente abierta; ademas que dicho sistema de Informacion
Documental podra ser ejecutado bajo el sistema operativo Windows® que es un
programa que controla la actividad general de la computadora. Asi mismo asegura
que todas las partes del PC operen de manera efectiva y eficiente.

4.4. MARCO INSTITUCIONAL

La oficina de Planeacion Municipal de Girardot esta ubicada en el barrio Centro,
en el edificio de la Alcaldia Municipal de Girardot.

MISION

Disenar y desarrollar programas, proyectos y acciones tendientes a generar un
impacto positivo, en lo social, lo econémico y productivo mediante la concertacion
y promocion de los sectores publicos, privados y académicos tanto del sector
urbano como rural, haciéndolos participes de su propio desarrollo.
El departamento de planeacién ofrece los siguientes Portafolios y servicios:

1. Licencia de estratificacion

2. Reglamento de propiedad horizontal

3. Licencia de construccion obra nueva

4. Ampliacion, adecuacion, modificaciéon, demolicion total o parcial,
reforzamiento estructural, cerramiento.

5. Estratificacion

VISION

7 http://www.maestrosdelweb.com/editorial/phpintro/
8 http://www.slideshare.net/veronica27/qu-es-windows-xp
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Alcanzar el desarrollo integral sostenible del municipio de Girardot basado en el
principio de equidad, igualdad y respeto por la ley de solidaridad social y
economica con participacion comunitaria.
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5. METODOLOGIA DE DESARROLLO

5.1. PARTICIPANTES

v" Proponentes Primarios

FERNANDA MOSQUERA MOTA, Ingeniera y asesora en sistemas, docente de
las asignaturas Proyecto de Grado y Practica Profesional Il de la Corporacion
Universitaria Minuto de Dios.

EFRAIN MASMELA TELLEZ, Ingeniero de Sistemas, Coordinador del Programa
de Tecnologia en Informatica de la Corporacidon Universitaria Minuto de Dios.

ELKIN FORERO, Ingeniero de sistemas, docente de la asignatura practica
profesional | de la Corporacién Universitaria Minuto de Dios.

v" Proponentes Secundarios

La dependencia de Planeacién Municipal de la Alcaldia Municipal de Girardot
(Cundinamarca) y los empleados de dicha entidad.

PAOLA ANDREA RIACHI RODRIGUEZ, Ingeniera Civil, Jefe de la Oficina de
Asesoria de Planeacion.

5.2. MATERIALES

Para el desarrollo del presente proyecto contamos con la absoluta colaboracién de
la dependencia de Planeaciéon Municipal de Girardot, tanto en su infraestructura
fisica como del personal que labora en el area administrativa para la recoleccion
de archivo y documentaciéon para el desarrollo del Sistema de Informacién
Documental.

Asi mismo para el desarrollo del presente sistema de Informacién Documental se

cuenta con los conocimientos adquiridos en los cinco semestres de capacitacion
formal a nivel superior en la Corporacion Universitaria Minuto de Dios.
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De igual manera se cuenta para la elaboracion de este proyecto se cuenta con un
equipo de coémputo portatil el cual se describe a continuacion:

Marca Dell

Nombre del sistema operativo Microsoft Windows 7 Service Pack 3
Procesador Intel incide Celeron

Memoria fisica total 4 GB

UNIDADES:

Unidad C: 74,5 GB (80.023.715.840 Bytes).
Unidad D: Disco DVD ROM / C-RW

Unidad USB: 4 puertos

Ademas de lo mencionado anteriormente también se cuenta con laboratorios de
sistemas de la Corporacion Universitaria Minuto de Dios, las cuales tienen las
herramientas necesarias para disefiar y construir el software a desarrollar.

5.3. PROCEDIMIENTO

Para la elaboracion del presente proyecto se utilizé la Metodologia de Desarrollo
Lineal también denominada método Cascada la cual se basa en el cumplimiento
de unas fases para el disefio y desarrollo del proyecto las cuales se mencionaran
a continuacion:

v" Planificacion

Esta primera fase incluye la actividad de:
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Investigaciéon Preliminar: En esta actividad se requiri6 observar como es
el funcionamiento de la dependencia de Planeacion Municipal de Girardot,
para esto fue conveniente reunirse con los empleados de la dependencia
para que ellos nos proporcionaran la informacién necesaria sobre el
sistema actual.

Esta actividad esta conformada por nueve etapas muy importantes que son:

Planificacion del Proyecto (Recursos, Tiempo): Esta etapa se
elaboré junto al equipo humano de la dependencia de Planeacién
Municipal de la alcaldia Municipal de Girardot para identificar de
manera clara y precisa la problematica del sistema actual, los
objetivos generales, especificos y los esquemas generales a realizar,
para establecer de esta manera las estimaciones de los recursos en
costo y planificacion temporal para el desarrollo del proyecto.

Planteamiento del Problema: En esta etapa se comprendi6o el
contexto del problema, causas y efectos del mismo y se defini la
solucién a implementar y su impacto en la organizacion.

Formulacion de los Objetivos del Proyecto: En esta etapa primero
que todo se analizé y comprendio cual era el proposito que queria
lograr la entidad y de esta manera se establecieron los objetivos
puntuales del proyecto los cuales describen cual sera la finalidad a
conseguir con su desarrollo.

Justificacion: En esta etapa se fundamentd las razones de la
importancia del desarrollo del proyecto, exponiendo los beneficios
que se obtendrian con su ejecucion.

Alcance del Proyecto: En esta etapa se establecieron las bases
para el disefio y desarrollo del proyecto en el area de estratificacion
la dependencia de Planeacion de la Alcaldia Municipal de Girardot.

Marco Referencial: En esta etapa se establecié el marco Legal,
Conceptual, tedrico e institucional del proyecto.

Viabilidad del Proyecto (Analisis Costo — Beneficio): En esta
etapa se determind los recursos existentes, la inversion y el costo del
proyecto para su desarrollo e implementacidon dentro de la
organizacion. Para esto se tomo6 en cuenta cuatro areas principales
que son:
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= Una evaluacion de los costos de desarrollo, comparados con
los ingresos netos o beneficios obtenidos del producto o
Sistema desarrollado.

= Viabilidad econdémica: Un estudio de funciones, rendimiento
y restricciones que puedan afectar la realizacién de un sistema
aceptable.

» Viabilidad Técnica. Si existe o esta al alcance la tecnologia
necesaria para el sistema.

* Viabilidad Legal. Las leyes establecidas para el desarrollo del
sistema

8. Cronograma del Proyecto En esta etapa se delimit6 el tiempo que
comprendio el desarrollo de cada una de las etapas del proyecto.

v' Analisis de los Requerimientos

En esta segunda fase los analistas de sistemas realizaron la recopilacién de datos
para la identificacion de los requerimientos del sistema actual. Estos
requerimientos pueden ser (técnicos, de seguridad, de interfaz, de procesos, de
reportes o de los usuarios).

Esta segunda fase incluye la siguiente actividad:

1. Técnicas de Recopilacion de Datos: En esta actividad se realizaron
observaciones, entrevistas, encuestas y cuestionarios a los funcionarios
de la entidad para identificar las necesidades y requerimientos del
sistema actual.

v" Diseno del Sistema

En esta tercera fase se trasformé la informaciéon recopilada durante el analisis de
los requerimientos, en las estructuras de datos necesarias para disefar el
software; y se desarrollaron las directrices para el disefio lI6gico del sistema.
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v' Desarrollo del Aplicativo

En esta cuarta fase se desarrollaron las especificaciones de disefio y se escribe el
coédigo de software necesario para el desarrollo e implementacién del disefio
propuesto.

v" Pruebas del Aplicativo

En esta quinta fase se realizaron las evaluaciones y pruebas técnicas
correspondientes al sistema para asegurar su correcto funcionamiento
comprobando que el acceso a los datos era cdmodo, practico, seguro y que se
han eliminado en la medida de lo posible las posibilidades de error.

v" Documentacion:

Esta sexta fase consistio en trabajar conjuntamente con los usuarios del sistema
para desarrollar documentacion efectiva del software.

Esta documentacion le dira al usuario como usar el software y también la solucion
de los posibles problemas que se puedan presentar.

Esta fase se divide en tres partes que son:

1. Manual Técnico: El manual técnico es aquel que va dirigido a un publico
con conocimientos técnicos sobre el area. El manual técnico esta
compuesto por el modelo E-R, diccionario de datos y los procesos para
instalar el programa

2. Manual De Usuario: El manual de usuario va dirigido a un publico mas
general, el cual no necesariamente debe tener conocimientos especificos
en el area de interés.

3. Diccionario De Datos: El diccionario de datos contiene las caracteristicas
l6gicas de los datos que se van a utilizar en el sistema que se programa,
incluyendo nombre, descripcion, alias, contenido y organizacion.
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5.4. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

v' Descripcion de la Situacion Actual
El proceso de control, manejo y optimizacién del procedimiento de Informacién
documental en cuanto al registro de oficios en el area de estratificacion la

dependencia de Planeacion de la Alcaldia Municipal de Girardot en la actualidad
se realiza de forma manual.

ENTRADAS:

Usuario: Son las personas a las cuales atiende la oficina de Planeacién mediante
los siguientes procesos:

» Solicitud de la informacién correspondiente al tramite que se va a realizar.

» Solicitud del formulario correspondiente al tramite a realizar.

» Solicitud de la consignacion para el pago correspondiente.

 Radicacién de la consignacion, del formulario y documentacion
correspondiente.

e Constancia de la solicitud radicada.

Empleados: Son los funcionarios que realizan la respectiva gestion de la
documentacion mediante los siguientes procesos:

» Entrega de la informacion correspondiente al tramite que va a realizar el
usuario.

» Entrega de los formularios correspondientes al tramite que va a realizar el
usuario.

e Solicitud de la consignacién de pago, el formulario y la documentacion
respectiva al tramite a radicar.
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* Verificacion de la documentacion a radicar
* Radicacion de la documentacion.
» Entrega de la constancia de radicacion de la solicitud.

* Visitas a las diferentes viviendas segun el tramite solicitado tanto para
apelaciones en primera como en segunda instancia.

Secretaria de Hacienda: Dependencia la cual se encarga de entregar las
respectivas consignaciones de pago para la solicitud de los diferentes tramites
ante el area de estratificacion de la oficina de Plantacion mediante el siguiente
proceso:

* Entrega la informacién correspondiente al pago a realizar.

» Entrega la consignacion para cancelacion del valor del tramite a realizar.

SALIDAS:

Informes: Son los reportes correspondientes a las diferentes solicitudes vy
radicaciones de documentos que realizan los usuarios.
* Revisar y clasificar la diferente documentacion radicada por los usuarios.

* Determinar el numero de radicaciones por cada tipo de solicitud que
realizan los usuarios.

* Realizacion e impresién de informes para tramites de estratificacion y
apelaciones para primera y segunda instancia.
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5.4.1. Diagrama de Contexto del Sistema Actual

SECRETARIA Solicita la informacion del tramite
e ( ‘§ USUARIOS
DE HACIENDA Entrega Formulario del tramite solicitado >
Diligenciamiento del formulario de la solicitud por $
Entrega al usuario informacién y consignacion parte del usuario

correspondiente al pago a cancelar para la

realizacion de un tramite Radicacion de la consignacion de pago, formulario y

documentacion correspondiente a la solicitud

SISTEMA ACTUAL [«

Constancia de la radicacion de la solicitud

Entrega de la notificacion de los términos a los cuales llego la

INFORMES Dependencia De solicitud presentada
Planeacion De La

Alcaldia Municipal De
Revision y clasificacion de la Girardot. Entrega al usuario informacion y formulario
documentacion radicada por los usuaric& correspondiente al tramite a realizar EMPLEADOS
Determinacion del nimero de radicaciones Entrega de la consignacion de pago, formulario y
por cada tramite > Para el proceso de <d0cumentaci(’)n correspondiente al tramite | A
Realizacion e impresion de informes RegiStro de Oficios Verificacion del formulario y la documentacion a radicar

Radicacion de la documentacion diligenciada

Entrega de la constancia de radicacion de la solicitud

Realizacion de visitas a las viviendas programadas para el tramite de
apelaciones en segunda instancia

K /k Registra resultado de las visitas

Diagrama 1. Diagrama de Contexto del Sistema Actual
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5.4.2. Diagramas de los Niveles de Procesos

5.4.2.1. Nivel 0 del Sistema Actual

Realizacion de informes mensuales de
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Verificacion del formulario y la
documentacion a radicar

Girardot.
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i documentacion correspondiente a la solicitud

Constancia de la radicacion de la solicitud

Entrega de la notificacion de los términos a los cuales llego la solicitud

Diagrama 2. Nivel 0 del Sistema Actual

realizacion de un tramite >
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5.4.2.2. Nivel 1 del Sistema Actual
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5.5. DISENO DE LA SOLUCION PROPUESTA

Después de realizarse un analisis al sistema actual que se maneja en este
momento en el area de estratificacion de la dependencia de Planeacién de la
Alcaldia Municipal de Girardot se pudo establecer que todos sus procesos son
manejados manualmente por tal motivo se ha optado por presentar un Sistema de
Informacion Documental que:

1. Controle la entrada y salida de datos de una manera eficiente.

2. Proporcione confiabilidad en el almacenamiento de los datos vy
transparencia en los procesos.

3. Facilite la consulta e interaccion con los datos.
4. Proporcione ahorro de tiempo y costos de papeleria.

5. Permita tener control del manejo de las operaciones, en cuanto a entradas
y salidas de las mismas, manteniendo un informe satisfactorio de las
operaciones realizadas diariamente.

6. Permita la digitalizacion de los formularios utilizados por la dependencia y
documentacion recibida por parte de los usuarios.

7. Brinde reportes confiables de los procedimientos realizados en la
dependencia.

En consecuencia lo que se pretende con este disefio propuesto es sustituir el
manejo de la informacién manual a una manera sistematizada, para reducir la
pérdida de tiempo y organizar la informacion de una manera segura y rapida y de
esta forma obtener el control en el manejo de los datos de la manera mas eficiente
y veridica para el mejoramiento del area estratificacion de la dependencia de
Planeacién Municipal de Girardot, mediante el aporte de un software Libre que
sera un Software de excelente calidad con una apariencia amable y facil de
comprender para el usuario, reduciendo asi los costos de operacion.
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v Diagrama de Descomposicion Funcional del Sistema Propuesto
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Diagrama 4. Diagrama de Descomposiciéon Funcional del Sistema Propuesto.

38




5.5.1. Descripcion de Procesos del Sistema Propuesto

Conociendo la necesidad que tiene el area de estratificacién de la dependencia
de Planeacion, se ha disefiado un sistema propuesto que permita la digitalizacion
de formularios utilizados por dicha dependencia, digitalizacion de Ia
documentacion radicada por los usuarios, seguridad en la informacion, facilitar
consultas y realizar todos los procesos de forma eficaz mediante el siguiente
procedimiento:

* Los usuarios para realizar un tramite ante la dependencia de Planeacion
Municipal de Girardot solicita la informacién correspondiente al tramite que
va a realizar ante esta entidad

e El Usuario solicita el formulario correspondiente al tramite que va a realizar.

* Luego el usuario después de haber reclamado el formulario tiene que
dirigirse a la Secretaria de Hacienda para reclamar un recibo de
consignacion de pago con su respectivo valor para el tramite que va
realizar.

* Después de realizar la consignacion el usuario debe dirigirse a la oficina de
Planeacién para la radicacién de la documentacion correspondiente al
tramite que va a realizar.

» El empleado del area de estratificacién de la dependencia de Planeacion
procede a recibir la documentacion del usuario y verifica en el sistema de
Informacién Documental en la base de datos de usuarios, si este usuario
esta registrado, si no lo esta el empleado procedera a registrarlo. También
de la misma forma el empleado debera consultar en la base de datos los
diferentes tramites que el usuario haya registrado anteriormente o si es por
primera vez que esta presentando la solicitud esto con el fin de evitar que
un usuario radique el mismo tipo de tramite mas de un cierto numero de
veces.

» Teniendo en cuenta el resultado presentado por el sistema se procedera a
imprimir y a entregar al usuario la constancia de radicacion del tramite.

De acuerdo a los puntos explicados anteriormente y teniendo en cuenta las
necesidades del area de estratificacion de la dependencia de Planeacién
Municipal se podra realizar lo siguiente:
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» Consultas como por ejemplo saber el historial de radicaciones que tiene
algun usuario, consultar los diferentes tipos de radicaciones existentes

* Informes mensuales que permitan establecer el numero de radicaciones por
cada tramite, Informes mensuales que permitan establecer el numero de
radicaciones por cada usuario y muestre en qué estado esta dicho tramite,
informes para tramites de estratificacion y apelaciones para primera y
segunda instancia. Con este sistema propuesto se busca que estos
reportes se muestren de manera automatica por el sistema los cuales no se
limitara a que sean mensuales sino como el usuario lo requiera es decir,
diario, semanal, mensual, trimestral etc.

» Para las estadisticas se consultara en la base de datos de documentos por
tramite y formulario de estratificacion segunda instancia para establecer la
cantidad y tipo de documentos radicados por los usuarios, todo esto se une
en un solo informe para visualizar e imprimir los reportes que son:

» Reporte de formularios de estratificacion radicados
* Reporte de formularios de apelacion radicados
* Reporte de documentacion radicada por usuario
Este sistema propuesto brindara seguridad, integridad en la informacién registrada

y agilizara el trabajo efectuado en el area de estratificacion de la oficina de
Planeacion Municipal de Girardot.
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5.5.2. Diagrama de Contexto del Sistema Propuesto
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Diagrama 5. Diagrama de Contexto del Sistema Propuesto
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5.5.3. Diagrama de Los Niveles de Procesos
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ULINLINULINVIA UL J‘ mprime resuitado de la gestion aocumerital dei tramite r
PLANEACION MUNICIPAL DE Imprime informes de tramites de estratificacion
GIRARDOT y apelaciones radicados

6. RESULTADOS

Al analizar minuciosamente los procedimientos que se llevan a cabo en el area de
estratificacién de la dependencia de Planeacion Municipal de la Alcaldia Municipal
de Girardot, se determind las falencias y necesidades que se presentan en esta
area; todo esto con el fin de desarrollar un software que cumpla con los
requerimientos en cuanto a que pueda ser utilizado como:

 Objeto de trabajo solamente para el area de estratificacion de la
dependencia de Planeacion Municipal de Girardot

* Que sea una herramienta que optimicé los procesos llevados en la
actualidad como son estratificacion y apelacion de segunda instancia,
dando respuesta inmediata a los requerimientos presentados.

* Que presente la informacion de manera actualizada y ordenada y brinde
reportes confiables.

* Que cumpla con las expectativas tanto de los usuarios como de la
institucion en general ya que se busca con este proyecto un beneficio para
la comunidad de la ciudad de Girardot ya que se agilizara el proceso de
registro y respuesta de la documentacion radicada para la estratificacion y
apelacién de segunda instancia.

* Que permita la digitalizacibn de los formularios utilizados por la
dependencia y documentacion recibida por parte de los usuarios.
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6.1. MODELO ENTIDAD RELACION GENERAL DEL SISTEMA PROPUESTO PARA EL AREA DE
ESTRATIFICACION DE LA DEPENDENCIA DE PLANEACION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE GIRARDOT
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Diagrama 8. Modelo Entidad Relacion del Sistema Propuesto
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6.2.

TABLA 1. APELANTE

DICCIONARIO DE DATOS DEL SISTEMA PROPUESTO

En esta tabla se almacena los datos personales de los apelantes de un tramite.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION

codapelante INT 11 PK NOT Caddigo del apelante
NULL

nombreapelante | CHAR 60 NOT Nombre del apelante
NULL

nomdoc CHAR 30 FK NOT Cadigo tipo de documento
NULL | apelante

numdoc BIGINT 11 NOT Numero documento
NULL | apelante

direccion CHAR 60 NOT Direccion apelante
NULL

telefono BIGINT 20 NOT Teléfono apelante
NULL

email CHAR 60 NOT E-mail apelante
NULL

Relaciéon Tabla: FORMULARIO DE TRAMITE

Relacion FK: TIPDOC

TABLA 2. BARRIO

En esta tabla se almacena los barrios pertenecientes a una ciudad.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
codbarrio INT 11 PK NOT NULL Cddigo del barrio
nombre CHAR 30 NOT NULL Nombre del barrio
nombreciuda | CHAR | 30 PK NOT NULL Cddigo de ciudad
d

Relacion Tabla: UBICACION

Relaciéon FK: CIUDAD,CLIENTES
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TABLA 3. CARGO

En esta tabla se registra el cargo que desempenfia el empleado dentro del sistema
y en la dependencia de Planeacion de la Alcaldia Municipal de Girardot.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
codcargo | INT 11 PK NOT NULL Caodigo del cargo
nomcargo | CHAR | 30 NOT NULL Nombre del cargo

Relacion Tabla: EMPLEADOS

TABLA 4. CIUDAD

En esta tabla se almacena las ciudades pertenecientes a los departamentos del
pais.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
codciud INT 11 PK NOT NULL | Cédigo de la ciudad
nombreciuda | CHAR 30 NOT NULL | Nombre ciudad
d
nomdpto CHAR | 30 FK NOT NULL | Cédigo departamento

Relacion Tabla: CLIENTES, VEREDA

Relacién FK: DEPARTAMENTO

TABLA 5. CLIENTES

En esta tabla se registran los datos personales de cada cliente.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION

numdoc BIGINT 11 PK NOT Numero |.D.
NULL

nomdoc CHAR 30 FK NOT Cddigo Tipo de
NULL | documento

nombres CHAR 30 NOT Nombres del cliente
NULL

direccion CHAR 60 NOT Direccion del cliente
NULL

nomdpto CHAR 30 NOT Cddigo del
NULL | departamento

nombreciudad CHAR 30 NOT Cddigo de la ciudad
NULL

nombrebarrio CHAR 30 FK NOT Cdédigo del Barrio




NULL

nombresector CHAR 30 FK NOT Cadigo de sector
NULL

nombrevereda CHAR 30 FK NOT Cddigo del barrio
NULL

nombresector1 CHAR 30 FK NOT Cddigo de la sector
NULL

teléfono BIGINT | 20 NOT Teléfono del cliente
NULL

email CHAR 60 NOT E-mail del cliente
NULL

tiposolicitud CHAR 30 NOT Tipo de solicitud del
NULL | cliente

Fecha de registro DATE NOT Fecha de
NULL | radicacién

Relacién FK: TIPDOC, DEPARTAMENTO, CIUDAD, BARRIO, VEREDA,

SECTOR, SECTOR1

TABLA 6. DEPARTAMENTO

En esta tabla se almacena los departamentos del pais.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
coddpto INT 11 PK NOT NULL | Cédigo del departamento
nomdpto | CHAR | 30 NOT NULL | Nombre del departamento

Relacion Tabla: CLIENTES, CIUDAD

TABLA 7. DETALLE_USUARIO_FORMULARIO

En esta tabla se almacena los detalles del usuario en el formulario.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
formulario_id INT 3 PK NOT Cadigo del formulario
NULL
usuario_id | VARCHAR | 15 NOT Cddigo del usuario
NULL

Relacion Tabla: CLIENTES, CIUDAD,EMPLEADO

TABLA 8. EMPLEADOS

En esta tabla se registran los datos personales de cada Usuario del sistema.
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CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION

codpersonal INT 11 PK NOT NULL | Cdodigo del empleado

nomdoc CHAR 30 FK NOT NULL | Tipo de documento de
identidad

numdoc BIGINT 11 NOT NULL | Numero del documento
de identidad

nombre CHAR 30 NOT NULL | Nombre del empleado

nomcargo CHAR 30 FK NOT NULL | Codigo del cargo

direccion CHAR 30 NOT NULL | Direcciéon del empleado

telefono BIGINT | 20 NOT NULL | Teléfono del empleado

email CHAR 30 NOT NULL | E-mail del empleado

fechafil DATE NOT NULL | Fecha de afiliaciéon a la
empresa

sueldo INT 11 NOT NULL | Sueldo

estado CHAR 30 NOT NULL | Estado del empleado

Relacion Tabla: USUARIO

Relacion FK: TIPDOC, CARGO

TABLA 9. EVENTOS

En esta tabla se registran las acciones que realiza cada uno de los empleados en
el sistema.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
cod_evento INT 11 PK NOT Caddigo de la accion
NULL
nom_evento CHAR 30 NOT Descripcién de la
NULL accion

Relacion Tabla: LOG TRANSACCIONES

TABLA 10. FORMATO DE RECLAMACIONES

En esta tabla se almacena los tipos de reclamaciones.

CAMPOS TIPO LO LLAVE ESTAD DESCRIPCION
N[€] @)
numradicacio INT 11 PK NOT Numero de radicacion
n NULL
Fecha DATE 30 NOT Fecha de reclamacion
NULL
nomalcaldia | CHAR 60 NOT Nombre De la Alcaldia
NULL
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nomdpto CHAR 30 NOT Nombre Del Departamento
NULL
numdoc CHAR 30 NOT Numero Documento
NULL
nomdoc CHAR 60 NOT Nombre Documento
NULL
nombreapela | CHAR 60 NOT Nombre Apelante
mte NULL
diridvivienda | CHAR 60 NOT Direccién De Vivienda
NULL
nombrebarrio | CHAR 60 NOT Nombre Del Barrio
NULL
fincavivienda 60 NOT Finca y Viviendas
CHAR NULL
motivoreclam | LONG NOT Motivo Del Reclamo
0 TEXT NULL
estratoadopta | INT 11 NOT Estrato Adoptado
do NULL
estratoespera INT 11 NOT Estrato Esperado
do NULL
nombre CHAR 30 NOT Nombre
NULL
nomcargo CHAR 30 NOT Nombre De Cargo
NULL
tipoestratificac | CHAR 60 NOT Tipo Estratificacion
ion NULL
detalleestratifi | CHAR 60 NOT Detalle Estratificacion
cacion NULL
tipoavaluo CHAR 20 NOT Tipo De Avaluo
NULL
sector CHAR 20
manzanaover | CHAR 20 NOT Manzana De Vereda
eda NULL
predio CHAR 20 NOT Predio
NULL
mejoras CHAR 20 NOT Mejoras
NULL
direccioidvivie | CHAR 60 NOT Dirrecion y Vivienda
nda NULL
codmunicipal | CHAR 20 NOT Cddigo Municipal
NULL
estado CHAR 20 NOT Estado
NULL
observacione | LONG NOT Observacion
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S TEXT NULL
respuestarecl | CHAR 30 Respuesta Del Reclamo
amo
fecha1 DATE Fecha
observar LONG Observaciones
TEXT
fecharesgistro | DATE NOT Fecha Del registro
NULL

Relaciéon Tabla: CLIENTES, CIUDAD,SECTOR,MANZANA,CARGO

TABLA 11. FORMU_ESTRATI_SEGUNDA_INSTAN

En esta tabla se registran los datos pertenecientes al tramite de apelaciones para

estratificacién en segunda instancia.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
numformulario INT 11 PK NOT NuUmero del
NULL formulario
nombre CHAR 30 FK NOT Nombre del
NULL empleado
nomdpto CHAR 30 FK NOT Cadigo del
NULL departamento
nombreciudad CHAR 30 FK NOT Cddigo de la
NULL ciudad
nombrebarrio CHAR 30 FK NOT Cadigo del barrio
NULL
nombresector CHAR 30 FK NOT Cddigo de la
NULL sector
nombreseccion CHAR 30 FK NOT Cadigo de la
NULL manzana
nombmanzana CHAR 30 NOT Manzana donde
NULL esta ubicado el
predio
direccioncalles CHAR 30 NOT Calle donde esta
NULL ubicado el predio
direccioncra CHAR 30 NOT Carrera donde
NULL esta ubicado el
predio
codmunicmanza CHAR 30 FK NOT Cédigo municipal
NULL de la manzana
numdoc BIGINT 11 NOT Numero de
NULL documento
nomdoc CHAR 30 NOT Tipo de
NULL documento
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nombreapelante CHAR 60 NOT Nombre del
NULL apelante

motivoapelacion LONGTEXT NOT Motivo de
NULL apelacion

respuestareclamo CHAR 30 NOT Respuesta del
NULL reclamo

fecha1 DATE NOT Fecha de
NULL radicacion

observar LONGTEXT NOT Observaciones
NULL

detallepregunta1 LONGTEXT NOT Pregunta 1
NULL

respuestat CHAR 30 NOT Respuesta 1
NULL

codigo1 CHAR 30 NOT Cddigo 1
NULL

ladomanzana1 CHAR 30 NOT Lado de
NULL manzana 1

detallepregunta2 LONGTEXT NOT Pregunta 2
NULL

respuesta2 VARCHAR 455 NOT Respuesta 2
NULL

codigo2 CHAR 30 NOT Cddigo 2
NULL

ladomanzana2 CHAR 30 NOT Lado de
NULL manzana 2

detallepregunta3 LONGTEXT NOT Pregunta 3
NULL

respuesta3 LONGTEXT 30 NOT Respuesta 3
NULL

respuesta8 CHAR 30 NOT Respuesta
NULL opcional

pregunta 3

codigo3 CHAR 30 NOT Cdédigo 3
NULL

ladomanzana3 CHAR 30 NOT Lado de
NULL manzana

detallepregunta4 LONGTEXT NOT Pregunta 4
NULL

respuesta4 CHAR 30 NOT Respuesta 4
NULL

codigo4 CHAR 30 NOT Cddigo 4
NULL

ladomanzana4 CHAR 30 NOT Lado de
NULL manzana

detallepreguntab LONGTEXT NOT Pregunta 5
NULL

respuestab CHAR 30 NOT Respuesta 5
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NULL

codigo5 CHAR 30 NOT Cddigo 5
NULL
ladomanzana5 CHAR 30 NOT Lado de
NULL manzana 5
detallepregunta6 LONGTEXT NOT Pregunta 6
NULL
respuesta6 CHAR 30 NOT Respuesta 6
NULL
codigo6 CHAR 30 NOT Cddigo 6
NULL
ladomanzana6 CHAR 30 NOT Lado de
NULL manzana 7
detallepregunta?7 LONGTEXT NOT Pregunta 7
NULL
respuesta’ LONGTEXT 30 NOT Respuesta 7
NULL
codigo7 CHAR 30 NOT Cddigo 7
NULL
ladomanzana7 CHAR 30 NOT Lado de
NULL manzana 7
detallepregunta8 LONGTEXT NOT Pregunta 8
NULL
respuesta8 LONGTEXT 30 NOT Respuesta 8
NULL
codigo8 CHAR 30 NOT Cddigo 8
NULL
ladomanzana8 CHAR 30 NOT Lado de
NULL manzana 8
contextourbanistico CHAR 60 NOT Contexto
NULL urbanistico
codladomanzana CHAR 30 NOT Manzana donde
NULL esta ubicada la
vivienda
direccionladomanzana CHAR 30 Direccion de la
vivienda
justificacion LONGTEXT NOT Justificacion del
NULL tipo de atipicidad
de la vivienda
atipicidad CHAR 30 NOT Atipicidad de la
NULL vivienda
observaciones CHAR 30 NOT Observaciones
NULL
nombrerecolector CHAR 30 NOT Nombre del
NULL recolector
nombresupervisor CHAR 30 NOT Nombre del
NULL supervisor
fechaderecoleccion DATE NOT Fecha de
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NULL recoleccion
nombrecoificador CHAR 30 NOT Nombre del
NULL coificador
nombre del critico CHAR 30 NOT Nombre del
NULL critico
fechaderegistro DATE NOT Fecha de registro
NULL

Relacion Tabla: CLIENTES

Relacion FK: EMPLEADO, DEPARTAMENTO, SECTOR, CIUDAD, SECCION,
MANZANA, BARRIO, TIPDOC

TABLA 12. FORMULARIO_DE_TRAMITE

En esta tabla se registran los datos pertenecientes al tramite de apelacién para
estratificacién en primera instancia.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
numradiciacion INT 11 PK NOT No. de radicacion
NULL | del tramite
fecha DATE NOT Fecha de
NULL | radicacion
nomalcaldia CHAR 30 NOT Nombre de la
NULL | alcaldia
nomdpto CHAR 30 FK NOT Cadigo del
NULL | departamento
numdoc BIGINT 11 FK NOT Numero del
NULL documento del
apelante
nomdoc CHAR 30 FK NOT Tipo de doumento
NULL | del apelante
nombreapelante CHAR 60 NOT Nombre del
NULL | apelante
diridvivienda CHAR 60 NOT Direccién del
NULL | usuario
nombrebarrio CHAR 30 Nombre del Barrio
fincavivienda CHAR 60 NOT Finca o vivienda
NULL
respuestareclamacio | CHAR 30 FK NOT Respuesta de la
n NULL | reclamacion
observacion LONG NOT Observaciones
TEXT NULL | del reclamo
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motivoreclamo LONG NOT Motivo del
TEXT NULL reclamo
estratoadoptado INT 11 NOT Estrato adoptado
NULL
estratoesperado INT 11 NOT Estrato esperado
NULL
nombre CHAR 30 FK NOT Nombre del
NULL | empleado
nomcargo CHAR 30 NOT Nombre del cargo
NULL
tipoestratificacion CHAR 30 NOT Tipo
NULL | estratificacion de
la vivienda
detalleestratificacion CHAR 60 NOT Detalle
NULL | estratificacion
tipoavaluo INT 20 NOT Numero tipo
NULL | avaluo
sector INT 20 NOT Numero del sector
NULL
manzanaovereda INT 20 NOT Numero de la
NULL manzana o
vereda
predio INT 20 NOT Numero del predio
NULL
mejoras INT 20 NOT Numero de la
NULL | mejora
direccionidvivienda CHAR 30 NOT Direccion o
NULL | identificacion de la
vivienda
codmunicipal INT 20 NOT Cddigo Municipal
NULL
estado CHAR 30 NOT Estado
NULL
observaciones LONG NOT Observaciones
TEXT NULL
respuestareclamo CHAR 30 Respuesta del
reclamo
fecha1 DATE Fecha
observar LONG Observaciones
TEXT
fecharegistro DATE NOT Fecha del registro
NULL
Relacién Tabla: USUARIO
Relacion FK: TIPDOC, DEPARTAMENTO, APELANTE, UBICACION,
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| EMPLEADOS

TABLA 13. LOG_TRANSACCIONES

En esta tabla se almacena el registro de todas las transacciones realizadas por
cada Usuario del sistema.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
Id INT 11 PK NOT NULL | Cddigo de
transaccion
cod_evento INT 11 FK NOT NULL | Codigo de la
accion
cod_modulo INT 11 NOT NULL | Cdédigo del
modulo
cod_usuario DOUBLE NOT NULL | Coédigo del
usuario
Fechahora DATETIME NOT NULL | Fecha y hora de
la transaccion
Relacién Tabla: EVENTOS, MODULO, USUARIOS

TABLA 14. MANZANA

En esta tabla se registra las manzanas en las cuales se divide un barrio.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
codmanzana INT 11 PK NOT Cdédigo de la manzana
NULL
nombmanzana | CHAR 30 NOT Nombre de la manzana
NULL
Relaciéon Tabla: FORMU ESTRATI SEGUNDA INSTAN

TABLA 15. MODULO

En esta tabla se registran los formularios que conforman el sistema
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CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
cod modulo INT 11 PK NOT NULL | Cédigo del modulo
nom_modulo CHAR 30 NOT NULL | Nombre del modulo

Relacion Tabla: LOG TRANSACCIONES

TABLA 16. PERMISOS

En esta tabla se almacena el registro de todos los permisos que tiene cada
Usuario para acceder a los modulos del sistema.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
formulario id INT 11 PK NOT NULL | Codigo del formulario
usuario_id | VARCHAR 15 NOT NULL | Nombre del usuario

cod_modulo INT 11 FK NOT NULL | Cédigo del modulo

Relacion FK: MODULOS

TABLA 17. RADICACIONES

En esta tabla se digitalizan todos los oficios radicados en la oficina de Planeacion

Municipal.
CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
codradicacion INT 11 PK NOT Cadigo radicacion
NULL | sistema
est VARCHAR 60 NOT No. EST
NULL
fecharadicacion DATE NOT Fecha de
NULL | radicacion
rdo VARCHAR 60 NOT No. de Radicado
NULL
numdoc BIGINT 11 NOT Numero del
NULL | documento
nombreapelante CHAR 50 NOT Nombre del
NULL | apelante
descripcion MEDIUMBLOB Descripcion de la
radicacion
fecharegistro DATE NOT Fecha de
NULL | Registro de
Radicacién del
Sistema

Relacion Tabla: RADICACIONES




TABLA 18. SECCIONES

En esta tabla se registra las diferentes secciones en que se divide un sector
perteneciente a una comuna la ciudad.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION

codseccion INT 11 PK NOT NULL | Cédigo de la seccidn

nombreseccion | CHAR 30 NOT NULL | Nombre de la
seccion

Relacion Tabla: FORMU ESTRATI SEGUNDA INSTAN, CLIENTES

TABLA 19. SECTOR

En esta tabla se registran los diferentes sectores en que esta dividida una comuna
en la ciudad.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
codsector INT 11 PK NOT NULL Cddigo del sector
nombresector | CHAR 30 NOT NULL Nombre del sector
nombre CHAR 50 NOT NULL Nombre del barrio
nombrevereda | CHAR 50 NOT NULL | Nombre de la vereda
Relacion Tabla: FORMU ESTRATI SEGUNDA INSTAN, CLIENTES

TABLA 20. TIPDOC (TIPO DOCUMENTO)

En esta tabla se registra el tipo de documento de identidad que puede llegar a
tener un cliente y un empleado.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
tipdoc INT 11 PK NOT NULL | Cédigo tipo de documento
nomdoc | CHAR 50 NOT NULL | Nombre tipo de documento

Relaciéon Tabla: CLIENTES, EMPLEADOS

TABLA 21. USUARIO

En esta tabla se registran los datos personales de cada Usuario del sistema.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
codpersonal INT 11 PK, NOT Caodigo del empleado
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FK NULL
numdoc BIGINT 11 NOT Numero del documento
NULL del usuario
nombre CHAR 30 NOT Nombre del usuario
NULL
login CHAR 30 NOT Nombre de acceso del
NULL usuario
password CHAR 50 NOT Clave de acceso del
NULL usuario
estado CHAR 30 NOT Estado del usuario
NULL
rol INT 11 NOT
NULL
Relacion FK: EMPLEADOS

TABLA 22. UBICACION

En esta tabla se almacena y registra la informacién correspondiente para la
ubicacién de un predio.

CAMPQOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
codubicacion INT 11 PK NOT Cddigo ubicacion
NULL
nombrebarrio CHAR 30 FK NOT Nombre del barrio
NULL donde esta ubicada la
vivienda
nombrevereda CHAR 30 FK NOT Nombre de la vereda
NULL | donde esta ubicada la
vivienda
fincavivienda CHAR 60 NOT Nombre de la finca o
NULL | vivienda a las afueras
de la ciudad.

Relacion Tabla: FORMULARIO_DE_TRAMITE
Relaciéon FK: BARRIOS, VEREDA

TABLA 23. VEREDA

En esta tabla se registra las veredas que conforman una ciudad.

CAMPOS TIPO LONG LLAVE ESTADO DESCRIPCION
codvereda INT 11 PK NOT Caodigo de la vereda
NULL
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nombrevereda | CHAR 30 NOT Nombre de la vereda
NULL

nombreciudad | CHAR | 30 FK NOT Cddigo de la ciudad
NULL

Relacion Tabla: CLIENTES
Relacion FK: CIUDAD

6.3. ESPACIO DE IMPLEMENTACION

El espacio de implementacién en el cual se desarrollara el sistema de Informacion
Documental es el area de la dependencia de Planeacion Municipal de la Alcaldia
Municipal de Girardot (Cundinamarca).

Este sistema se implementara con dos equipos de computo con que cuenta esta
dependencia la cual trabajara con el tipo de arquitectura cliente servidor, donde
uno de estos computadores sera el cliente que es el que inicia una solicitud de
servicio y el otro computador sera el servidor quien es el que recibe los
requerimientos del cliente.

Estos dos equipos cliente y servidor van conectados en una red LAN, donde este
ultimo se encargara de asignarle y proveerle los servicios 0 permisos al equipo
cliente.

Por lo tanto, estos equipos pueden trabajar como una sola entidad o entidades
separadas, esto solo depende del servidor.

En este caso estos equipos van a trabajar en forma separada ya que se requiere
de un equipo servidor para manejar toda la informacién y registros confidenciales
e importantes de la dependencia de Planeacion y que este mismo se encargue de
asignar los permisos al equipo cliente para que pueda ingresar a lo que establezca
el servidor.
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Diagrama 9. Oficina de Planeacion de la Alcaldia Municipal de Girardot.
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6.4. SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

Para llevar a cabo este programa se sugiere brindar los medios necesarios para la
ejecucion como lo son la instalacion de AppServer 2.5.9 Setup, y un equipo
adecuado para ello preferiblemente con sistema operativo Windows XP o Maquina
Virtual para instalar Windows XP, igualmente se recomienda un espacio para que
los profesionales sean capacitados para la utilizacion de este software.

Asi mismo para un buen funcionamiento de este sistema de informacion
documental, se aconseja para evitar la pérdida de informacién se utilice el proceso
de generacion de copias de seguridad. Se debe tener en cuenta que para dicho
programa se establece medidas de seguridad para su uso.

Finalmente se recomienda que si existe alguna duda acerca del manejo del

aplicativo, se pida el soporte técnico correspondiente a los desarrolladores del
aplicativo para obtener una respuesta mas detallada y exacta.
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7. CONCLUSIONES

Dia tras dia la tecnologia avanza pasos enormes ofreciendo a las personas
beneficios, rapidez en sus labores diarias y una mejor calidad de vida.

En el campo de la informacién estos avances tecnoldgicos permiten automatizar
procesos que normalmente se realiza manualmente, esto da paso de una de las
necesidades de las entidades sea llevar de forma ordenada y actualizada la
informacion que realiza en el desarrollo de sus labores cotidianas, ofreciéndole al
usuario una mayor eficiencia, rapidez, agilidad y confidencialidad en la
informacion.

Es por tal motivo que la OFICINA DE PLANEACION MUNICIPAL DE GIRARDOT
en el area de estratificacion, decidié implementar un sistema de informacion
documental con el fin de automatizar los procesos de solicitudes realizadas por los
usuarios y los reportes estadisticos que se realizan en esta dependencia y de esta
forma brindar a los usuarios un mejor servicio.

Como efecto al analizar detalladamente los procedimientos que se llevan a cabo
en el area de estratificacién de la OFICINA DE PLANEACION MUNICIPAL DE
GIRARDOT, se detectd falencias y necesidades producidas en el momento de
atencion al usuario. Por tal motivo se disefid un software que cumpla con los
requerimientos y que sea una herramienta de trabajo que puede ser implementada
solamente en el area de planeacién. El objetivo de esta herramienta es que mejore
los procesos realizados en el desarrollo de las labores diarias dando como
resultado el cumplimiento con requerimientos detectados, como es que visualice la
informacion de manera actualizada y ordenada.
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GLOSARIO

APLICACION: conjunto de procesos que permiten realizar tareas comunes.

BASES DE DATOS: es una coleccion de datos interrelacionados y almacenados
sin redundancias perjudiciales o innecesarias; su finalidad es servir a una
aplicacion o mas, los datos se almacenan de modo que resulten independientes
de los programas que los usan; se emplean métodos bien determinados para
incluir nuevos datos y para modificar o extraer los datos almacenados.

CAMPO: en el mundo de las bases de datos, cada una de los datos que forman
un registro (o ficha).

CAMPO CLAVE O LLAVE: campo que permite identificar y localizar un registro
de manera agil y organizada.

CONSULTAS: define las preguntas que se formulan en una base de datos, con el
fin de extraer y presentar la informacion de diferentes formas.

DIAGRAMA DE FLUJO: representacion grafica del proceso que sigue la
informacion de un programa, mediante signos convencionales.

DISENO DE SOFTWARE: es un conjunto de conceptos, una metodologia y un
lenguaje propio que se requieren para el desarrollo de software.

FORMULARIO: objeto utilizado con el fin de interactuar informacion de la
aplicacion con el usuario.

HARDWARE: equipo utilizado para el funcionamiento de una computadora. El
hardware se refiere a los componentes materiales de un sistema informatico.

HERRAMIENTAS INFORMATICAS: son aquellas que permiten realizar
aplicativos, programas, rutinas, utilitarios y sistemas para que la parte fisica del
computador funcione y pueda producir resultados.

INFORMACION: conjunto organizado de datos, que constituyen un mensaje sobre
un determinado ente o fendbmeno.

INTERFAZ DE USUARIO: conjunto de objetos disenados para permitirle al
usuario interactuar o utilizar una aplicacién.
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LENGUAJE DE ALTO NIVEL: se caracterizan por expresar los algoritmos de una
manera adecuada a la capacidad cognitiva humana, en lugar de a la capacidad
ejecutora de las maquinas.

LENGUAJE DE PROGRAMACION: cualquier lenguaje artificial que puede
utilizarse para definir una secuencia de instrucciones para su procesamiento por
un ordenador o computadora.

PHP: (Hypertext Pre-Processor), lenguaje de programacién interpretado usado
para la creacién de aplicaciones para servidores, contenido dinamico para sitios
web con los cuales se puede programar las paginas html y los cédigos de fuente.

PROCESOS: transformacion de los datos de entrada en informacién de salida.
PROGRAMA: conjunto de instrucciones que ejecuta un ordenador o computadora.

REGISTROS DE UNA BASE DE DATOS: constituyen la informacion que va
contenida en los campos de la tabla.

SISTEMA: cualquier conjunto de dispositivos que colaboran en la realizacion de
una tarea. Sistema se refiere también a cualquier coleccion o combinacion de
programas, procedimientos, datos y equipamiento utilizado en el procesamiento de
informacion.

SISTEMA DE INFORMACION: un sistema de informacién se define como
procesos que se realizan sobre un conjunto de datos con el fin de apoyar las
actividades de una empresa o negocio.

SISTEMA OPERATIVO: es un software de sistema, es decir, un conjunto de
programas de computadora que controlan los recursos de una computadora.

SOFTWARE: es el conjunto de instrucciones que un ordenador emplea para
manipular datos y poder comunicarse con los diferentes dispositivos del PC para
realizar un proceso.

SOFTWARE LIBRE: (free software), se refiere a la libertad de los usuarios para
disponer del codigo fuente de un programa para ejecutar, copiar, redistribuir,
estudiar, cambiar y mejorar el software sin ningun tipo de restricciones.

TABLA: conjunto de registros (fichas) que tienen una cierta homogeneidad.
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Ley 594 DE 2000
POR MEDIO DE LA CUAL SE DICTA LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS Y SE
DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

EL CONGRESO DE COLOMBIA DECRETA:
TITULO |

OBJETO, AMBITO DE APLICACION, DEFINICIONES FUNDAMENTALES Y
PRINCIPIOS GENERALES.

Articulo 1. Objeto. La presente Ley tiene por objeto establecer las reglas vy
principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. La presente Ley comprende a la
Administracion Publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que
cumplen funciones publicas y los demas organismos regulados por la presente
Ley.

Articulo 3. Definiciones. Para los efectos de esta Ley se definen los siguientes
conceptos, asi:

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o0 como
fuentes de la historia.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por
entidades privadas.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aquel que por su valor para la
historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado
como tal por el legislador.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por
una entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
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FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboraciéon del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su
valor historico o cultural.

SOPORTE DOCUMENTAL: Medios en los cuales se contiene la informacion,
segun los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Articulo 4. Principios Generales. Los Principios Generales que rigen la funcion
archivistica son los siguientes:

Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacion institucional sea
recuperable para su uso de la Administracién en el servicio al ciudadano y como
fuente de la Historia.

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en
particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la
participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los
afecten, en los términos previstos por la Ley.

Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la
Administracion y la Cultura, porque los documentos que los conforman son
imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada su
vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de
la identidad nacional.
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Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen wuna herramienta
indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural del
Estado y la administracidn de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones.

Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y
secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables
ante las autoridades por el uso de los mismos.

Direccidon y coordinacion de la funcion archivistica. El Archivo General de la
Nacién es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion
archivistica para coadyuvar a la eficacia de la gestién del Estado y salvaguardar
el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacion,
cuya proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el Titulo | de los
Principios Fundamentales de la Constitucion Politica.

Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los
archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo
las excepciones que establezca la Ley.

Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la
racionalidad de la administracién publica y como agentes dinamizadores de la
accion estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los procesos
informativos de aquélla.

Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y
la organizaciéon de sus sistemas de informacion, estableciendo programas
eficientes y actualizados de administracion de documentos y archivos.

Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una
funcién probatoria, garantizadora y perpetuadora.

Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento de
los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la
administracion publica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria
cualquier otra practica sustitutiva.

Interpretacién. Las disposiciones de la presente Ley y sus decretos
reglamentarios se interpretaran de conformidad con la Constitucion Politica y los
tratados o convenios internacionales que sobre la materia celebre el Estado
Colombiano.
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TITULO 1l

CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS

Articulo 7. Archivos desde el punto de vista de su jurisdiccion y
competencia. Los archivos, desde el punto de vista de su jurisdiccion y
competencia se clasifican en:

= Archivo General de la Nacion

= Archivo General del Departamento

= Archivo General del Municipio

= Archivo General del Distrito

PARAGRAFO: EIl Archivo General de la Nacién tendra las funciones sefialadas en
la Ley 80 de 1989, en el Decreto 1777 de 1990 y las incorporadas en la presente
Ley.

Articulo 8. Archivos Territoriales. Los archivos, desde el punto de vista
territorial, se clasifican en:

Archivos de Entidades del Orden Nacional

Archivos de Entidades del Orden Departamental

Archivos de Entidades del Orden Distrital

Archivos de Entidades del Orden Metropolitano

Archivos de Entidades del Orden Municipal

Archivos de Entidades de Orden Local

Archivos de las nuevas entidades territoriales que se creen por Ley.
Archivos de los territorios indigenas, que se crearan cuando la Ley los
desarrolle.

Articulo 9. Los Archivos segun la organizacion del Estado.

Archivos de la Rama Ejecutiva

Archivos de la Rama Legislativa
Archivos de la Rama Judicial

Archivos de los Organismos de Control
Archivos de los Organismos Autbnomos

Articulo 10. Obligatoriedad de la creacidon de archivos. La creacion de los
archivos contemplados en los articulos 8 y 9 de la presente ley, asi como los
archivos de los organismos de control y de los organismos autbnomos sera de
caracter obligatorio.
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TITULOV

GESTION DE DOCUMENTOS

Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos.

PARAGRAFO: Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la
validez y eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su
autenticidad, su integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las
leyes procesales.

Articulo 22. Procesos Archivisticos. La gestion de documentos dentro del
concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccion o
recepcion, la distribucién, la consulta, la organizacidén, la recuperacion y la
disposicion final de los documentos.

Articulo 23. Formaciéon de archivos: Teniendo en cuenta el ciclo vital de los
documentos los archivos se clasifican en:

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a
los asuntos iniciados.

ARCHIVO CENTRAL: En el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestién de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente.

Articulo 24. Obligatoriedad de las tablas de retencién. Sera obligatorio para las
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencién
documental.

Articulo 25. De los documentos contables, notariales y otros. El Ministerio de
la Cultura, a través del Archivo General de la Nacion y el del sector
correspondiente, de conformidad con las normas aplicables, reglamentaran lo
relacionado con los tiempos de retencidn documental, organizacion vy
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conservacion de las historias clinicas, historias laborales, documentos contables y
documentos notariales. Asi mismo, se reglamentara lo atinente a los documentos
producidos por las entidades privadas que presten servicios publicos.

Articulo 26. Inventario Documental. Es obligacion de las entidades de la
Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en
ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases.

TITULO Xl

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Articulo 46. Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion
Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacion en cada una
de las fases del ciclo vital de los documentos.

Articulo 47. Calidad de los soportes. Los documentos de archivo, sean
originales o copias, deberan elaborarse en soportes de comprobada durabilidad y
calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales que para el
efecto sean acogidas por el Archivo General de la Nacion.

PARAGRAFO: Los documentos de archivo de conservaciéon permanente podran
ser copiados en nuevos soportes. En tal caso debera preverse un programa de
transferencia de informacién para garantizar la preservacion y conservacion de la
misma.

Articulo 48. Conservacion de documentos en nuevos soportes. El Archivo
General de la Nacidn dara pautas y normas técnicas generales sobre
conservacion de archivos, incluyendo lo relativo a los documentos en nuevos
soportes.

Articulo 49. Reproduccion de documentos. El paragrafo del articulo 2 de la Ley

80 de 1989 quedara asi: "En ningun caso los documentos de caracter histérico
podran ser destruidos, aunque hayan sido reproducidos por cualquier medio".
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EL PRESIDENTE DEL H. SENADO DE LA REPUBLICA,
MIGUEL PINEDO VIDAL
EL SECRETARIO GENERAL DEL H. SENADO DE LA REPUBLICA,
MANUEL ENRIQUEZ ROSERO
LA PRESIDENTA DE LA H. CAMARA DE REPRESENTANTES,
NANCY PATRICIA GUTIERREZ CASTANEDA
EL SECRETARIO GENERAL DE LA H. CAMARA DE REPRESENTANTES,
GUSTAVO BUSTAMANTE MORATTO

REPUBLICA DE COLOMBIA - GOBIERNO NACIONAL
PUBLIQUESE Y EJECUTESE
Dada en Santafé de Bogota D.C., a los 14 JUL.2000
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
ANDRES PASTRANA ARANGO
EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,
JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR
EL MINISTRO DE CULTURA,
JUAN LUIS MEJIA ARANGO
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	2.Según el contenido: Esta clasificación está compuesta por base de datos bibliográficas, bases de datos de texto completo, directorios, y bases de datos de información química o biológica.

	5.4.2.Diagramas de los Niveles de Procesos
	5.4.2.1. Nivel 0 del Sistema Actual

