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RESUMEN EJECUTIVO
En el Decreto de Cantonizacion de Bafios, segiin el Registro Oficial Ne 163, el 2
de Diciembre de 1944, se crea el llustre Municipio del Canton Bafios de Agua
Santa, desde entonces la finalidad es el bien comin local y, dentro de este y en
forma primordial, la atencion a las necesidades de la ciudad, y de las parroquias
rurales de la respectiva jurisdiccion.
Con el pasar de los afios el espacio fisico para archivar documentos se incrementa,
la demora en la recepcion de documentos, la pérdida de tiempo en busquedas de
informacion han motivado a que la documentacién que se maneja dentro de esta
institucion sea llevada en forma segura, organizada, para que las basquedas sean
rapidas.
Actualmente, esta institucion lleva un proceso manual para el control de
documentos, lo cual genera problemas al momento de la entrega o recepcion de
los mismos, ya que no llegan a tiempo o se pierden.
Con este proyecto se pretende agilizar el manejo de la documentacion que ingresa
externamente y la que se maneja internamente en la institucion, de tal manera que
los empleados tengan un mejor desempefio en sus funciones y puedan ofrecer un
servicio de calidad a los usuarios.
Se puede deducir, que el sistema informatico no se orientara Unicamente a la
recepcion de documentos, sino que ademas se llevara un registro y control de
tramite de documentos, control de préstamo interno de documentos, un inventario
general de documentos de archivo, se controlard el servicio de acceso a la
informacién publica, con el fin de evitar la pérdida y poder recuperarla en los

plazos establecidos.

INTRODUCCION



Actualmente, la tecnologia permite crear sistemas informéticas que permiten la
automatizacion de los procesos manuales; a través de la implementacion de

sistemas que permiten la interaccién usuario - computador.

El capitulo primero comprende la contextualizacion del problema desde una
Optica global hasta los problemas que estan sucediendo en la Mision. Se intenta
encontrar la genesis del problema en el andlisis critico a partir de un arbol de
problemas. Ademas, los efectos que pueden desencadenarse si no se encuentra
una solucion al problema examinado, la justificacion del proyecto y los objetivos

que se alcanzaran con la presente investigacion.

El capitulo segundo abarca los antecedentes investigativos, la fundamentacion
legal y tedrica, los conceptos mas fundamentales que guiaran en la busqueda de
una posible solucion al problema planteado; asi como la definicion de las

variables dependiente e independiente que permite formular la hipotesis.

En el capitulo tercero, el enfoque, modalidad basica, el nivel de la investigacion,
la poblacion y muestra, operacionalizacion de las variables, el plan de recoleccion
y plan de procesamiento de la informacion.

En el capitulo cuarto, se describe el andlisis e interpretacion de resultados del

cuestionario.

En el capitulo quinto, las conclusiones y recomendaciones del sistema

informatico.

En el capitulo sexto, se describe la propuesta que se utilizé para el desarrollo del
sistema informatico, donde se describiran el analisis, disefio, codificacion, pruebas

e implantacién del mismo.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 Tema de Investigacion

SISTEMA INFORMATICO DE CONTROL DE DOCUMENTOS PARA EL
ILUSTRE MUNICIPIO DE BANOS DE AGUA SANTA.

1.2 Planteamiento del Problema

1.2.1 Contextualizacién

En el Ecuador Unicamente 8 de los 220 municipios han implementado un sistema
informatico de control de documentos, lo que equivale apenas al 3.63%?, con el
propdsito de reducir el tiempo de busqueda de informacién evitando la pérdida de
la misma y brindando un servicio eficiente a los usuarios, ya que el objetivo

primordial de los municipios es brindar servicios de calidad a la comunidad.

En la provincia del Tungurahua el 88.89%?2 de los municipios no poseen sistemas
de control, por lo que el manejo de la informacion se lleva manualmente,
mediante archivadores lo que ocasiona serios problemas. El 11.11%3 representa
la institucion que ha logrado sistematizar sus procesos para agilizar todas sus

actividades y tener una respuesta favorable en la atencion.

El Municipio de Bafios de Agua Santa no cuenta con un adecuado control de
documentos, asi como el registro de entrada y salida de los mismos, lo que causa

gue no se dé un seguimiento al manejo de ellos provocando desfases en su entrega

1, 2, 3 www.ame.gov.ec Informacion proporcionada por el Tecnélogo Marcelo Proafio funcionario
del AME


http://www.ame.gov.ec/

e incluso pérdida, es por eso que, esta institucion debido al incremento de la
informacion y a la dificultad en su bdsqueda requiere implementar un sistema
informéatico que controle estos errores y optimice el tratamiento de la

documentacion.

1.2.2 Anélisis Critico

El Municipio de Bafios de Agua Santa no cuenta con un sistema informatico que
maneje la recepcion de documentos, ocasionando demora en la atencion a los
usuarios externos, y pérdida de tiempo de los empleados en la busqueda de la

documentacidn porque tienen que hacerlo de forma manual.

Razon por la cual la Institucion ha creido conveniente la implantacion de un
sistema informético de este tipo, ya que no se lo ha realizado anteriormente
porque en el Area de Sistemas el personal era insuficiente provocando que ésta

solucion no se haya desarrollado, ademas de la falta de asignacidn econémica.

Los procesos a ser automatizados en el manejo de los documentos son:

e Recepcion de Documentos (Internos y Externos)

e Registro y Control de Tramite de Documentos

e Control de Préstamo Interno de Documentos

e Guia para la Formacion de Archivos

e Tabla de Plazos de Conservacion Documental

e Inventario General de Documentos de Archivo

e Registro de Transferencias de Archivos

e Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

e Advertencias sobre documentos de alta prioridad que no hayan sido
atendidos dentro de un determinado tiempo.

e Dar permisos de consulta restringiendo por criterios relacionados con
perfil, cargo y area.

e Revisar los documentos que hayan cumplido su periodo de retencion, a fin



de cambiar a "Inactivos" su estado en el sistema.

e Informacién de donde reposan los archivos fisicos

La forma actual que el Municipio de Bafios de Agua Santa lleva el control de los
documentos debe cambiar por multiples razones tales como: mejor respaldo,
claridad y organizacién de la informacion que maneja el personal, ahorro de

tiempo.

1.3 Prognosis

Al no implementarse este sistema en el Municipio de Bafios de Agua Santa, el
personal seguird archivando los documentos en forma manual, ocasionando
demora en la atencién a los usuarios, pérdida de documentacién, discontinuidad
de gestiones y en un futuro muy cercano la informacién seguira aumentando por
lo que se deberia realizar un sistema informéatico para facilitar el manejo de la
informacion de los documentos para asi poder utilizar los recursos de software y

hardware con que cuenta la institucion.

1.3.1 Formulacién del Problema

¢Qué beneficios proveera el Desarrollo e Implementacion de un Sistema
Informéatico de Control de Documentos para el llustre Municipio de Bafios de

Agua Santa?

1.3.2 Preguntas Directrices

¢ Es posible llevar un control automatico de entrada y salida de los documentos en
el Municipio de Bafos de Agua Santa?

¢Qué tipo de informacidn se deberia registrar?

¢ Como se deberia registrar la informacién?

¢ Qué tipos de herramientas se utilizaran para el desarrollo del sistema?



1.3.3 Delimitacion del Problema

Desarrollo e implantacion de un sistema informatico de control de documentos
para el llustre Municipio de Bafios de Agua Santa, ubicado en el Canton Bafios,

Provincia de Tungurahua.

Este proyecto se desarrollara en un tiempo comprendido entre Marzo — Junio del
2009.

Sera implantado en todos los departamentos del llustre Municipio de Bafios de

Agua Santa.

1.4 Justificacién

El llevar los procesos manualmente en los municipios, se ha constituido en uno de
los principales problemas para quienes tienen que manejarlo, es por eso que el
llustre Municipio de Bafios de Agua Santa quiere dar solucion a este problema,
automatizando todos los procesos de entrada y salida de documentos para evitar
pérdida de documentos, retraso en la entrega y facilitar la busqueda de los

documentos.

Automatizar los procesos del municipio permitird que la institucion pueda llevar
un mejor registro de los documentos, para no tener conflictos ni molestias con los

usuarios externos y entre los empleados optimizando el tiempo.

El principal beneficio de implantar este sistema es que se llevard un control
adecuado del registro de los documentos que diariamente se emiten interna y

externamente en la institucion y asi poder facilitar la busqueda de la informacién.

Al realizar el sistema informatico de control de documentos en el llustre

Municipio de Bafios de Agua Santa, facilitara el trabajo de los empleados



ofreciendo un servicio de calidad al usuario, y ayudaria a que otras Instituciones

opten por la automatizacion de sus servicios.

La institucidn cuenta con la licencia del motor de base de datos SQL Server 2000,
por esta razon se utilizard esta herramienta para almacenar la informacion y el
disefio de las interfaces de usuario se desarrollaran en Microsoft Visual Studio
Web Developer Express Edition 2005, ya que por el momento la institucion no

cuenta con los recursos econdmicos para la obtencion de la respectiva licencia.

1.5 Objetivos

1.5.1 Objetivo General

Desarrollar e Implementar un Sistema Informéatico de Control de Documentos

para el Ilustre Municipio de Bafios de Agua Santa.

1.5.2 Objetivos Especificos

1.5.2.1 Analizar los procesos de recopilacion y organizacion de la
documentacion del llustre Municipio de Bafios de Agua Santa.

1.5.2.2 Estudiar la tecnologia web y los procesos utilizados para el

almacenamiento de los datos.

1.5.2.3 Plantear una propuesta informética de solucion utilizando base de
datos relacional y tecnologia orientada a la web, para el control de

documentos del llustre Municipio de Bafios de Agua Santa.



CAPITULO I
MARCO TEORICO

2.1 Antecedentes Investigativos

Previa la investigacion realizada en los archivos de la Facultad de Ingenieria en
Sistemas, Electronica e Industrial de la Universidad Técnica de Ambato se puede

manifestar que no existen proyectos similares al tema de la presente investigacion.

Ademas se puede constatar que en el llustre Municipio de Bafios de Agua Santa,

existe un proyecto similar, pero nunca fue implantado.

2.2 Fundamentacion

2.2.1 Fundamentacion Legal

El Municipio de Bafios de Agua Santa es una institucion publica, que se
fundamenta en forma general en la Ley Organica de Régimen Municipal y de
manera especifica para el tratamiento de la documentacién en el Consejo Nacional

de Archivos.

Se encuentra publicado en el Registro oficial N° 67 del 25 de julio del 2005, la
Resolucién Administrativa No. CNA-001-2005, dictada por ElI Consejo Nacional

de Archivos que dice lo siguiente:



CONSIDERANDO:

Que: EI Reglamento a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica, en la Disposicién General ordena que el Sistema Nacional
de Archivos prepare y expida un instructivo para que las instituciones sometidas a
dicha Ley Organica, cumplan con sus obligaciones relativas a archivos y custodia
de informacidn, a fin de poner a disposicion de quienes legal y justificadamente la

necesiten:;

Que: En el marco de este instructivo es necesario establecer procedimientos
técnicos que permitan estandarizar la aplicacion de los procesos archivisticos,
desde el ingreso del documento hasta la custodia, de todos los documentos
considerados de propiedad de las instituciones publicas y privadas con
participacion del Estado, cuya aplicacion serd responsabilidad de cada una de

estas entidades y los encargados de los archivos institucionales;

Que: Para cumplir con estos requerimientos la Direccién del Sistema Nacional de
Archivos, prepar6 un Instructivo que permita cumplir el objetivo descrito.

Que: Es obligacion de la Direccion del Sistema Nacional de Archivos, supervisar
que se cumpla lo descrito en el Instructivo, asi como buscar los mecanismos mas

adecuados para que se capacite sobre la utilizacién del mismo; y,

Que: De conformidad con lo que establece el Art. 5 literal ¢) de la Ley del

Sistema Nacional de Archivos.

RESUELVE:

EXPEDIR EL INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION BASICA Y
GESTION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS PARA CUMPLIR CON
LO DISPUESTO EN LA LEY ORGANICA Y REGLAMENTO GENERAL
DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA



Art. 1.- El presente Instructivo serd de uso y aplicacién obligatoria en todos los
organismos, entidades e instituciones del sector publico y privado con

participacion del Estado.

Art. 2.- Las maximas autoridades, jefes de unidades administrativas y personal
encargado del manejo y administracion de documentos y archivos, serdn los
responsables de acatar y dar cumplimiento a la formacion de archivos, facilitar su
organizacion y mantenimiento de tal manera que se inserten las areas de archivo

central en los organigramas estructurales y funcionales de cada entidad.

Art. 3.- Las autoridades de las entidades involucradas a nivel nacional, tendran la
obligacion de disponer se cumpla con los procedimientos detallados en este
instructivo; su incumplimiento debera ponerse en conocimiento de los organismos
de control a fin de que ellos sancionen de acuerdo con la Ley Organica y
Reglamento General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DADO en el Distrito Metropolitano de Quito, el siete de julio del afio dos mil
cinco.
Beatriz Parra Durango
SUBSECRETARIA DE CULTURA
PRESIDENTA DEL CONSEJO NACIONAL DE ARCHIVOS

2.2.2 Fundamentacion Teorica

2.2.2.1 Sistema Informatico

Un sistema informético es un conjunto de partes que funcionan relacionandose
entre si con un objetivo preciso. Sus partes son: hardware, software y las personas

que lo usan.

Un sistema informatico puede formar parte de un sistema de informacion; en este
altimo la informacién, uso y acceso a la misma, no necesariamente esta

informatizada. Por ejemplo, el sistema informatico de control de documentos y



sus actividades en general son un sistema de informacion. Si dentro del sistema de
informacion hay computadoras que ayudan en la tarea de organizar los

documentos, es un sistema informatico.

2.2.2.1.1 Sistema de Informacion

Un sistema de informacién es un conjunto de elementos que interactdan entre si

con el fin de apoyar las actividades de una empresa, negocio o institucion.

El equipo computacional: el hardware necesario para que el sistema de

informacién pueda operar.

El recurso humano que interactda con el Sistema de Informacion, el cual esta

formado por las personas que utilizan el sistema.

Un sistema de informacion realiza cuatro actividades béasicas: entrada,

almacenamiento, procesamiento y salida de informacion.

Entrada de Informacion: Es el proceso mediante el cual el Sistema de
Informacion 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 médulos.

Esto ultimo se denomina interfaces automaticas.

Las unidades tipicas de entrada de datos a las computadoras son las terminales, las
cintas magneéticas, las unidades de diskette, los codigos de barras, los escaneres, la

voz, los monitores sensibles al tacto, el teclado y el mouse, entre otras.

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 informacion guardada en la secciéon o

proceso anterior. Esta informacion suele ser almacenada en estructuras de



informacion denominadas archivos. La unidad tipica de almacenamiento son los
discos magnéticos o discos duros, los discos flexibles o diskettes y los discos
compactos (CD-ROM).

Procesamiento de Informacion: Es la capacidad del Sistema de Informacion para
efectuar célculos de acuerdo con una secuencia de operaciones preestablecida.
Estos céalculos pueden efectuarse con datos introducidos recientemente en el
sistema o bien con datos que estan almacenados. Esta caracteristica de los
sistemas permite la transformacion de datos fuente en informacion que puede ser
utilizada para la toma de decisiones, lo que hace posible, entre otras cosas, que un
tomador de decisiones genere una proyeccion financiera a partir de los datos que

contiene un estado de resultados o un balance general de un afio base.

Salida de Informacion: La salida es la capacidad de un Sistema de Informacion
para sacar la informacion procesada o bien datos de entrada al exterior. Las
unidades tipicas de salida son las impresoras, terminales, diskettes, cintas
magnéticas, la voz, los graficadores y los plotters, entre otros. Es importante
aclarar que la salida de un Sistema de Informacién puede constituir la entrada a
otro Sistema de Informacion o mddulo. En este caso, también existe una interface
automatica de salida. Por ejemplo, el Sistema de Control de Clientes tiene una
interface automatica de salida con el Sistema de Contabilidad, ya que genera las

polizas contables de los movimientos procesales de los clientes.

2.2.2.1.2 Diferencias entre Sistema Informatico y Sistema de Informacién

En un sistema informético se utilizan computadoras para almacenar, procesar y/o

acceder a la informacion.

En un sistema de informacion se pueden utilizar computadoras, pero no es
necesario. El acceso a la informacion puede ser fisico (por ejemplo, una persona

se encarga de buscar en un archivador).



Tanto el sistema informatico como el sistema de informacion, incluyen a las
personas que acceden o producen informacion dentro del sistema. Las personas
tienen que capacitarse para entender el funcionamiento y procedimientos que

soporta el sistema.

Ambos sistemas tienen un proposito. Por ejemplo, gestionar el acceso vy

distribucién de documentos, administrar la entrada/salida, etc.

2.2.2.1.3 Sistema de Control de Documentos

El control de documentos es uno de los procedimientos obligados de la Norma
ISO 9001:2000 y representa la fuente nimero uno de no conformidades en la
auditorias de certificacion. EI 80% de las no conformidades detectadas en las

auditorias estan relacionadas con el control de documentos.

Es muy comun ver en empresas e instituciones que, a pesar del esfuerzo del
encargado del control de documentos, algunas personas presenten copias no

vigentes de los documentos; o0 que no tiene acceso a un documento que necesita.

Es injusto que la mayoria de las no conformidades que se detectan en las
auditorias sean por aspectos que directamente no afectan la calidad del producto.

La empresa se esfuerza por ofrecer productos y servicios de calidad y los
auditores la sefialan por un detalle en el control de la documentacion que puede

ser irrelevante.

Su objetivo es liberar a las personas de la parte administrativa del sistema,

dejandole este trabajo a las computadoras.

2.2.2.2 Base de Datos

Es un conjunto exhaustivo no redundante de datos estructurados organizados

independientemente de su utilizacion y su implementacion en maquina accesibles



en tiempo real y compatibles con usuarios concurrentes con necesidad de
informacion diferente y no predicable en tiempo.
2.2.2.2.1 Ventajas de las bases de datos:

1. Independencia de datos y tratamiento.
e Cambio en datos no implica cambio en programas y viceversa (Menor
coste de mantenimiento).
2. Coherencia de resultados.
e Reduce redundancia
e Acciones l6gicamente Unicas.
e Se evita inconsistencia.
3. Mejora en la disponibilidad de datos
e No hay duefio de datos (No igual a ser publicos).
e Ni aplicaciones ni usuarios.
e Guardamos descripcion (Idea de catalogos).
4. Cumplimiento de ciertas normas.
e Restricciones de seguridad.
e Accesos (Usuarios a datos).
e Operaciones (Operaciones sobre datos).
5. Otras ventajas:

Mas eficiente gestion de almacenamiento.

2.2.2.2.2 Motores de Bases de Datos

Como motores de bases de datos se pueden encontrar los siguientes:
= Oracle (diferentes S.0O)
= Sql Server (principalmente sistemas Windows)
= Informix (Mundo UNIX)

= DB2 (AS/400 de IBM)



= MySQL (LINUX)

= Postgrex (LINUX)
= SyBase (Mundo UNIX)

También se podrian afiadir a esta categoria aunque seria mucho maés discutible la

inclusion de programas como Access o FileMaker.

2.2.2.3 Microsoft SQL Server

Microsoft SQL Server es un sistema de gestion de bases de datos relacionales
(SGBD) basado en el lenguaje Transact-SQL, y especificamente en Sybase 1Q,
capaz de poner a disposicion de muchos usuarios grandes cantidades de datos de
manera simultaneal®@ el asi como de tener unas ventajas que mas abajo se

describen.

Microsoft SQL Server constituye la alternativa de Microsoft a otros potentes
sistemas gestores de bases de datos como son Oracle, Sybase ASE, PostgreSQL,
Interbase, Firebird o MySQL.

2.2.2.3.1 Caracteristicas de Microsoft SQL Server

e Soporte de transacciones.

e Escalabilidad, estabilidad y seguridad.

e Soporta procedimientos almacenados.

¢ Incluye también un potente entorno grafico de administracién, que permite
el uso de comandos DDL y DML gréficamente.

e Permite trabajar en modo cliente-servidor, donde la informacién y datos se
alojan en el servidor y las terminales o clientes de la red solo acceden a la
informacion.

e Ademas permite administrar informacion de otros servidores de datos.
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Este sistema incluye una version reducida, llamada MSDE con el mismo motor de
base de datos pero orientado a proyectos mas pequefios, que en sus versiones 2005
y 2008 pasa a ser el SQL Express Edition, que se distribuye en forma gratuita.

Es comun desarrollar completos proyectos complementando Microsoft SQL
Server y Microsoft Access a través de los llamados ADP (Access Data Project).
De esta forma se completa la base de datos (Microsoft SQL Server), con el
entorno de desarrollo (VBA Access), a través de la implementacion de

aplicaciones de dos capas mediante el uso de formularios Windows.

Para el desarrollo de aplicaciones mas complejas (tres 0 mas capas), Microsoft
SQL Server incluye interfaces de acceso para varias plataformas de desarrollo,
entre ellas .NET, pero el servidor solo esta disponible para Sistemas Operativos

Windows.

SQL Server es un conjunto de objetos eficientemente almacenados. Los objetos
donde se almacena la informacion se denominan tablas, y éstas a su vez estan
compuestas de filas y columnas. En el centro de SQL Server esta el motor de SQL
Server, el cual procesa los comandos de la base de datos. Los procesos se ejecutan
dentro del sistema operativo y entienden Unicamente de conexiones y de

sentencias SQL.

SQL Server incluye herramientas para la administracion de los recursos que el
ordenador nos proporciona y los gestiona para un mejor rendimiento de la base de

datos.

Una buena instalacion y configuracion de SQL Server, y sobre todo una buena

administracion de las herramientas que éste nos proporciona, lograréa:

e Que las consultas que se realicen mediante sentencias SQL obtengan un
tiempo de respuesta 6ptimo.

e Qué lamemoriay la CPU de la maquina estén aprovechadas al maximo.
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Transact-SQL es el lenguaje que utiliza SQL Server para poder enviar peticiones
tanto de consultas, inserciones, modificaciones, y de borrado a las tablas, asi como
otras peticiones que el usuario necesite sobre los datos. En definitiva, es un
lenguaje que utiliza SQL Server para poder gestionar los datos que contienen las

tablas.

El lenguaje estandar SQL (Structured Query Language) se emplea para los
sistemas de bases de datos relacionales RDBMS (Relational Database
Management System), es el estandar ANSI (American National Standards
Institute). También es utilizado por otros sistemas como: Oracle, Access, Sybase,

etc.

2.2.2.3.2 Componentes de SQL Server

Net-Library: Es el componente que controla las conexiones de diferentes
protocolos y redes. Habilita SQL Server para escuchar a multiples protocolos al
mismo tiempo. Se puede configurar el servidor fcilmente para escuchar multiples

protocolos, empleando utilidades de red del servidor bajo SQL Server.

Nota: Cuando intentamos conectar a SQL Server y nos devuelve un error de

comunicacion, lo primero que hay que comprobar es el componente Net-Library.

Open Data Services (ODS): Es el componente que esta escuchando para nuevas
conexiones y respuestas. ODS controla las conexiones a SQL Server. ODS
también controla las desconexiones inesperadas y deja libres los recursos del

sistema.

Tabular Data Stream (TDS): Es un protocolo privado que SQL Server emplea

para cifrar los datos y comunicarse con las estaciones clientes.



2.2.2.3.3 Motores de SQL Server

Existen dos motores muy importantes en SQL Server:
- El motor relacional: Incluye los componentes necesarios para la consulta de
datos.

El motor de almacenaje: Gestiona el almacenaje fisico de los datos y la

actualizacion de los datos en disco.

2.2.2.4 Herramientas Asistidas por Computadora para el Desarrollo de

Sistemas.

Una herramienta es cualquier dispositivo que, cuando se emplea en forma

apropiada, mejora el desempefio de una tarea.

2.2.2.4.1 Importancia de las herramientas en el desarrollo de sistemas.
e Mejora la productividad del analista
e Mejora la eficiencia

e Mejora la calidad del sistema de informacion

Mejora la Productividad.

Se pueden realizar las mismas actividades de desarrollo en un tiempo

mejor que el que se necesita cuando no se utilizan las herramientas.

El uso de herramientas contribuye a mejorar la calidad de la
productividad de una tarea.

Las herramientas aumentan la productividad del analista al disminuirla
cantidad de tiempo necesario para documentar, analizar y desarrollar

sistemas de informacion.



Mejora la Eficiencia.

Las herramientas ayudan a mejorar la forma en que se va a realizar una

tarea.

Las decisiones eficientes con respecto a la herramienta ahorran

recursos: Personal, tiempo y dinero.

Mejora la Calidad del Sistema de Informacion.

Cuando las herramientas mejoran los procesos, por lo general también

ocurre lo mismo con los resultados.

2.2.2.4.2 Beneficios de las Herramientas Asistidas por Computadora.

La automatizacidbn mejora los beneficios obtenidos con las herramientas.
Disminuye el tiempo necesario para llevar a cabo las tareas, se reduce la
intensidad del trabajo, y el seguimiento de todos los procedimientos se lleva a
cabo de manera consistente; también se capturan los datos que describen el
sistema para tenerlos almacenados en un formato que pueda leer una

computadora.

2.2.2.4.3 Disminucion de Tiempo

Las herramientas ayudan a disminuir el tiempo en que se realizan las tareas, todo
esto es posible si el analista esta bien entrenado para el uso de la herramienta que

se utiliza.

2.2.2.4.4 Automatizacion de Tareas Tediosas.

Los diagramas de flujo de datos son parte esencial del método de analisis
estructurado y es una tarea que consume mucho tiempo. Con herramientas
automatizadas esta tarea se vuelve menos tediosa ya que se pueden generar los

dibujos a partir de un software.



2.2.2.4.5 Garantizar la Consistencia de los Procedimientos.

Cuando los procedimientos forman parte del software, se realizan de forma més
consistentes, se convierten en una rutina y las reglas se pueden aplicar en forma

consistente y exacta.

2.2.2.4.6 Clasificacién de herramientas automatizadas.

Las herramientas automatizadas se agrupan en tres categorias:

e Front-end
e Back-end
e Integrales

Herramientas de Tipo Front-End.

Las herramientas de tipo front-end automatizan las primeras actividades del
proceso de desarrollo de sistemas: anlisis de requerimientos y disefio 16gico.

Herramientas de Tipo Back-End.

Las herramientas de tipo back-end tienen como finalidad ayudar al analista a
formular la légica del programa, los algoritmos de procesamiento y la
descripcion fisica de datos, también ayudan a la interaccion con los
dispositivos (para entrada y salida), etc. Dado que su empleo esta destinado al
desarrollo de software, este tipo de herramientas también se conoce como

herramientas para programacion asistida por computadora.

Herramientas Integrales.

Las actividades de anélisis abordan los detalles de alto nivel mientras que las

actividades de desarrollo dan mayor importancia a los detalles de bajo nivel.



- Las especificaciones de alto nivel describen requerimientos del usuario,
como entradas, salidas y expectativas de funcionamiento.

- Las especificaciones de bajo nivel indican la forma en que seran
satisfechos estos requerimientos por medio de detalles que son especificos

de la computadora.

Las herramientas integrales proporcionan un ambiente que automatiza tareas
clave a lo largo de todo el ciclo de vida de la aplicacion, no solo el proceso de
desarrollo. Si bien estas herramientas incluyen facilidades para manejar
aspectos de analisis y desarrollo, también facilitan el disefio, administracion y
mantenimiento del cddigo. Asimismo, brindan un ambiente eficiente para

crea, almacenar, manipular, administrar y documentar sistemas.

2.2.2.4.7 Herramientas asistidas por computadora para la ingenieria de
sistemas (CASE).

Las siglas CASE se emplean con bastante frecuencia en la comunidad de sistemas
de informacion para denotar la ingenieria de sistemas asistida por computadora o
la ingenieria de software asistida por computadora.

2.2.2.5 Microsoft Visual Studio

Microsoft Visual Studio es un entorno de desarrollo integrado (IDE, por sus siglas
en inglés) para sistemas operativos Windows. Soporta varios lenguajes de
programacion tales como Visual C++, Visual C#, Visual J#, ASP.NET y Visual
Basic .NET, aunque actualmente se han desarrollado las extensiones necesarias

para muchos otros.

Visual Studio permite a los desarrolladores crear aplicaciones, sitios Yy
aplicaciones web, asi como servicios web en cualquier entorno que soporte la

plataforma .NET (a partir de la version net 2002). Asi se pueden crear
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aplicaciones que se intercomuniquen entre estaciones de trabajo, paginas web y

dispositivos moviles.

2.2.2.5.1 Versiones de Microsoft Visual Studio

e Microsoft Visual Studio 5
e Microsoft Visual Studio 6
e Microsoft Visual Studio .NET (2002)

e Microsoft Visual Studio .NET 2003
e Microsoft Visual Studio 2005
e Microsoft Visual Studio 2008
e Microsoft Visual Studio 2010.

A partir de la version 2005 Microsoft ofrece gratuitamente las Express Editions.
Estas son varias ediciones béasicas separadas por lenguajes de programacién o
plataforma enfocadas para novatos y entusiastas. Estas ediciones son iguales al
entorno de desarrollo comercial pero sin caracteristicas avanzadas. Las ediciones

que hay son:

« Visual Basic Express Edition

e Visual C# Express Edition

e Visual C++ Express Edition

o Visual J# Express Edition (Desaparecio en Visual Studio 2008)

e Visual Web Developer Express Edition (programar en ASP.NET)

Adicionalmente, Microsoft ha puesto gratuitamente a disposicion de todo el
mundo una versién reducida de MS SQL Server llamada SQL Server Express
Edition cuyas principales limitaciones son que no soporta bases de datos
superiores a 4 GB de tamafio, Unicamente utiliza un procesador y un Gb de Ram,

y no cuenta con el Agente de SQL Server.

En el pasado se incluyeron los siguientes productos:
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e Visual InterDev
e Visual J++
o Visual FoxPro

o Visual SourceSafe

2.2.2.6 Microsoft Visual Web Developer

Microsoft Visual Web Developer es un entorno de desarrollo liviano pensado para
la utilizacién y aprendizaje. Esta formado por un conjunto de herramientas y
utilidades para la creacion de sitios Web y sus aplicaciones Web con ASP.NET
2.0. Visual Web Developer sigue ofreciendo las ventajas de productividad del
Entorno de Desarrollo Integrado (IDE en inglés) a la vez que introduce cambios

con la intencién de mejorarlo.

Visual Web Developer 2005 Express forma parte de la familia de Visual Studio
2005, que es un entorno de desarrollo de Microsoft para crear aplicaciones Web;
asi como aplicaciones cliente (Windows), servicios de Windows, componentes,
controles y otros tipos de aplicaciones. Visual Web Developer, en cambio,
presenta una interfaz modernizada que trata de proporcionar las herramientas
necesarias para crear aplicaciones Web. Por consiguiente, Visual Web Developer

pretende ser mas compacto y facil de utilizar que Visual Studio.

Todas las caracteristicas de Visual Web Developer estan también disponibles en
Visual Studio 2005 y los sitios Web que se pueden crear con Visual Web
Developer deberian ser compatibles con Visual Studio 2005. Se pueden compartir

paginas y sitios Web entre ambos sin pérdidas en principio.

2.2.2.6.1 Caracteristicas de Visual Web Developer

Algunas de las caracteristicas mas importantes son:

e Disefio de paginas Web: Un editor de paginas Web que incluye la edicion
WYSIWYG y el modo de edicion HTML con IntelliSense y validacion.
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« Caracteristicas del disefio de paginas: La disposicion de sitios uniforme
con péginas principales y apariencia de paginas uniforme con temas y

mascaras.

o Edicion de codigo: Un editor de cddigo que permite escribir codigo para
las paginas Web dindmicas en Visual Basic.NET o C#. El editor de codigo

incluye coloracion para la sintaxis e IntelliSense.

o Desarrollo para sitios alojados: Herramientas para publicar sitios en los
sitios de alojamiento, incluido un servidor Web local para efectuar

pruebas.

o Depuracion: Un depurador que busca errores en la programacion.

e Controles: Un conjunto extenso de controles de servidor Web de
ASP.NET que incorpora mucha de la funcionalidad necesaria para crear
sitios Web.

o Acceso a datos: Compatibilidad para mostrar y editar datos en las paginas
Web, ya sea bases de datos o archivos XML. En muchos casos, puede
agregarse la posibilidad de ver los datos y editarlos en las paginas Web sin

necesidad de escribir codigo.

o Otras: Servicios de aplicaciones integradas que permite agregar
suscripciones para la seguridad de inicio de sesion en el sitio, propiedades
de perfiles para mantener la informacion especifica de los usuarios y otras

caracteristicas, la mayoria de las cuales no requiere codigo.

2.2.2.7 ASP.NET

ASP.NET es un framework para aplicaciones web desarrollado y comercializado

por Microsoft. Es usado por programadores para construir sitios web dindmicos,
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aplicaciones web y servicios web XML. Aparecio en enero de 2002 con la version
1.0 del .NET Framework, y es la tecnologia sucesora de la tecnologia Active
Server Pages (ASP). ASP.NET estd construido sobre el Common Language
Runtime, permitiendo a los programadores escribir cddigo ASP.NET usando

cualquier lenguaje admitido por el .NET Framework.

Cualquier persona que esta familiarizada con el desarrollo de aplicaciones web
sabrd que el desarrollo web no es una tarea simple. Ya que mientras que un
modelo de programacion para aplicaciones de uso comdn estda muy bien
establecido y soportado por un gran nimero de lenguajes, herramientas de
desarrollo, la programacién web es una mezcla de varios lenguajes de etiquetas,
un gran uso de lenguajes de script y plataformas de servidor. Desafortunadamente
para el programador de nivel intermedio, el conocimiento y habilidades que se
necesitan para desarrollar aplicaciones web tienen muy poco en comun con las

que son necesarias en el desarrollo tradicional de aplicaciones.

2.2.2.7.1 Evolucidn respecto al ASP clésico

En el modelo de desarrollo web basado en paginas activas, la programacion ASP

actual tiene diversas limitaciones:

o Para que todo ocurra en una pagina web, es habitual escribir una gran
cantidad de codigo para resolver necesidades sencillas. ASP.NET
incorpora un modelo declarativo a la programacién web: los controles de
servidor funcionan en una pagina Web simplemente declarandolos.
Cuando se carga la pagina ASP.NET, se instancian los controles listados
en la pagina ASP y es responsabilidad del control emitir cédigo HTML

que el navegador pueda entender.

e ASP clasico es un tanto desorganizado. En una pagina ASP podemos
incluir casi todo: HTML plano, cddigo script, objetos COM y texto. No
hay una distincion formal entre el contenido de una pagina y su

comportamiento: simplemente, insertamos codigo en la pagina, y a ver qué
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pasa. ASP.NET impone un cierto orden sobre el modelo de programacion
estandar ASP. En cierto modo, esta "desorganizacion™ puede evitarse
facilmente usando el sentido comun y algunas de las nuevas tecnologias.
Por ejemplo, podemos escribir en nuestras paginas ASP Unicamente
cédigo VBScript. Dicho cddigo generaria un mensaje XML, que luego
sera interpretado por un archivo XSLT. De esta forma conseguimos evitar
el llamado "cddigo spaguetti”, aumentando la claridad del codigo y la

velocidad de ejecucion de las paginas ASP.

o La tercera limitacion en el desarrollo con ASP es que con el tradicional
utilizamos lenguajes de scripting no tipados como VBScript o JScript.
Podemos instalar otros motores de scripting que impongan verificacion de
tipos; sin embargo, no son universalmente conocidos o utilizados como los
anteriores. ASP.NET claramente separa la porcion basada en script de una
pagina web de su contenido.

o ASP.Net, puede decirse que en nuevo nivel de abstraccion en la
construccion de sitios web, por que se pueden crear rapidamente
aplicaciones web, basandose en los controles incluidos en el frameWork o
muchos gratuitos que hay en la red, ocultando el cédigo de mucho Ej:
Puedes crear facilmente un grid o tabla, y ésta se auto-ordena, pagina, etc,
obteniendo sus datos desde cualquier base de datos. Incluye una gran
herramienta para la construccion de reportes, y esto incluyen medios
automaticos para exportarlos a XLS o PDF, y de igual forma incluye
CrystalReport. Ademas permite separar completamente la interfaz de la

I6gica de negocio. Excelente para desarrollo de aplicaciones multicapas.

o Es muy sencilla la creacion de paginas con AJAX, so6lo incluyendo unos

controles, asi como descargar gratuitamente el ToolKit de ASP.Net Ajax.

2.2.2.7.2 Uso Actual del Lenguaje

En la actualidad una aplicacion ASP.NET puede ejecutarse de dos formas

distintas:



Aplicaciones cliente/servidor: Estas aplicaciones estan tipicamente en formato de
ejecutables compilados. Estos pueden integrar toda la riqueza de una interfaz de
usuario, tal es el caso de las aplicaciones de desempefio y productividad, pero no
se retine la logica de negocio como un recurso que se pueda reutilizar. Ademas

acostumbran ser menos gestionables y escalables que las demés aplicaciones.

Aplicaciones que utilizan el navegador: Dichas aplicaciones estan caracterizadas
por contar con una interfaz de web rica y muy util. La interfaz gréfica integra
varias tecnologias, las cuales son el HTML, XHTML, scripting, etc.; siempre y

cuando el navegador que se esté utilizando soporte estas tecnologias.

2.2.2.8 Instructivo de Organizacion Baéasica y Gestion de Archivos

Administrativos

Para uso obligatorio en los archivos de las instituciones publicas y privadas
contempladas en la Ley del Sistema Nacional de Archivos y la Ley Organica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

INDICE GENERAL
CONTENIDO

I. Resolucion Administrativa
I1. Introduccion
I11. Objetivos del instructivo
IV. Ambito de aplicacion
V. Normas para actualizacién y mantenimiento del instructivo
V1. Organizacion institucional
V1.1 Funciones
VI.1.1 De la Unidad de Archivo Central
VI1.1.2 Del Archivo Pasivo
V1.1.3 Del Archivo de Oficina y Archivos Descentralizados
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I. CATEGORIAS DE LOS ARCHIVOS

Il. DESCRIPCION DEL SISTEMA

1.1 Gestién Documental

11.1.1 De la entrada del documento

a) Recepcion

b) Calificacion

c) Apertura y sello

d) Registro y control

e) Distribucion de comunicaciones

f) Organizacion de los archivos de registros de control (tarjeteros)

11.1.2 Del proceso de la gestion del documento

a) Tramite y control interno del documento en una unidad
administrativa
b) siglas de identificacion y numeracion del documento

c) Elaboracion de respuesta

11.1.3 De la salida del documento

a) Control y despacho de los documentos
11.1.4 De la retroalimentacion de la informacion
a) Cancelacion del control de tramite

b) Control de préstamo interno de documentos

I1l. ORGANIZACION DE ARCHIVOS



IV. CODIFICACION Y ETIQUETACION DE CARPETAS

V. GUIAS PARA LA FORMACION DE ARCHIVOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

V1. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS

V1.1 Tabla de plazos de conservacion documental

V1.2 Areas fisicas de los archivos
VII. DESCRIPCION DOCUMENTAL
VI111. DIFUSION DE LA INFORMACION
IX. ACCESO Y CONSULTA DE ARCHIVOS
X. PROCEDIMIENTO DE ACCESO A LA INFORMACION
X1. PROHIBICION DE ACCESO A LOS ARCHIVOS RESERVADOS
XII. PROHIBICIONES Y SANCIONES GENERALES DE ACCESO
XII. ANEXOS
Modelos De Formatos Para Uso En Los Archivos Centrales y Archivos De
Gestion.
GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

2.2.2.9 Municipio

Es la sociedad politica autonoma subordinada al orden juridico constitucional del

Estado, cuya finalidad es el bien comdn local, y dentro de este y en forma



primordial, la atencion de las necesidades de la ciudad, del area metropolitana y

de las parroquias rurales de la respectiva jurisdiccion.

2.2.2.9.1 Ley orgéanica de Régimen Municipal

Conjunto de normas y reglas que los municipios deben cumplir.

2.2.2.9.2 Registro Oficial

Es la publicacién de leyes a nivel nacional

2.2.2.9.3 Organigrama Estructural del Municipio de Bafios de Agua Santa

El Sistema Informético de Control de Documentos serd implementado en todos
los departamentos del Municipio de Bafios de Agua Santa como se puede ver en el

organigrama estructural.

2.3 Variables

2.3.1 Variable Independiente

Desarrollo e implementacion de un sistema informatico

2.3.2 Variable Dependiente

Control de documentos en el Ilustre Municipio de Bafios de Agua Santa

2.4 Hipotesis

El desarrollo e implementacion de un Sistema Informéatico optimizara el Control
de Documentos en todos los departamentos del llustre Municipio de Bafios de

Agua Santa.



CAPITULO 11l
METODOLOGIA

3.1 Enfoque

Este proyecto se enmarca en el paradigma cualitativo, cuantitativo; el mismo nos
permite evaluar el problema desde adentro, y tratar de descubrir las causas que lo
originaron y por las que no ha sido corregido, sin olvidar que nos permite asumir
un papel dinamico, por consiguiente se utilizara la combinacion de las
metodologias cientifica, experimental y bibliogréafica, para definir, examinar el
problema y analizarlo en todas sus partes, a manera de orientacion para la
realizacion de las demés fases del proceso de investigacion, determinando el

limite y amplitud del estudio dentro de un contexto general.
3.2 Modalidad bésica de investigacion

Es fundamental que la investigacion que se piensa realizar sea de campo y
bibliografica, puesto que esta nos llevara a conocer cuales son las principales
causas para que el problema se mantenga, permitird tomar contacto de manera
directa con el problema y facilitara el establecimiento de objetivos, acceso a
informacion alcance y magnitud del mismo, para luego mediante consultas

bibliograficas poder llevar a cabo el desarrollo de la investigacion.

3.3 Tipos o Niveles de Investigacion

En la Investigacion se partira del nivel exploratorio, el cual permite conocer y
contextualizar el problema, el nivel Descriptivo facilita la identificacion de las
variables, el analisis critico de la situacién; el nivel correlacional ayuda a
establecer relaciones entre causas y efectos del problema, asi como también entre
la variable independiente y dependiente. Finalmente se pretende llegar al nivel

explicativo con la comprobacién de la hipétesis.



3.4 Poblacién y Muestra

3.4.1 Poblacion

Para la recoleccion de informacion, andlisis y establecimiento de pruebas se
tomard muestras representativas en las siguientes oficinas: Secretaria General,
Asesoria Juridica, AvallGos y Catastros, Comunicacion Social, Planificacion y
Urbanismo, Secretaria de los Sefiores Concejales, Direccion Financiera, Jefatura
de Recursos Humanos, Saneamiento Ambiental, Obras Publicas, Turismo, Rentas,
Bodega, Medio Ambiente, Biblioteca, Tesoreria y Sistemas. Por lo que la
poblacién la conforman 20 personas.

3.4.2 Muestra

Como la poblacidn es pequefia pasa a constituir la muestra.

3.5 Operacionalizacion de las Variables

Variable independiente:

Desarrollo e Implementacién de un Sistema Informatico



TECNICAE

CONCEPTUALIZACION | CATEGORIAS | INDICACIONES | ITEMS
INSTRUMENTO
Desarrollo de un sistema | Sistema Aplicacion web Analisis de | Observacion
informatico que permitira | Informatico metodologias | Bibliografica
archivar los documentos para
automatizando los procesos aplicaciones
web
Solicitudes
Archivos Oficios
Actas
Memorandos
Analizar que se
Procesos debe hacer para
archivar los

documentos




Variable dependiente

Control de Documentos para el Ilustre Municipio de Bafios de Agua Santa

TECNICAE
CONCEPTUALIZA . .
CION CATEGORIAS | INDICACIONES ITEMS INSTRUMEN
TO
Realizar el Control de | Administracion Entrada, proceso, | De qué | Cuestionario
Documentos de documentos salida y | manera  se
retroalimentacion | organiza la

Documentos

de la informacion

Formatos

informacién?
Cuéles son
los formatos
de los
documentos
que
permitiran
optimizar los
procesos de
Control y
Gestion?




3.6 Recoleccién de la Informacion

3.6.1 Plan de Recoleccion de la Informacién

e Elaborar el Cuestionario
e Revision

e Validarlo

e Aplicar el cuestionario

e Recoger la informacion

3.6.2 Plan de procesamiento de la informacion

e Tabular los datos
e Graficar los datos
e Analizar los datos

e Conclusiones y Recomendaciones



CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 Resultados del Cuestionario

En el llustre Municipio de Bafios de Agua Santa, no todos los departamentos

cuentan con secretarias.

En los departamentos, que no cuentan con una secretaria los responsables de la

documentacidn son los jefes de cada departamento.

El cuestionario se realiz6 en nueve departamentos a las secretarias, quienes son

las encargadas del manejo de la documentacion.

El cuestionario consta de las siguientes preguntas:

1. ¢Para guardar los archivos Ud. se basa en algun reglamento?

...... SI TABULACION
...... NO Si No
9 0
Gréfico 1
Si, 0, 0%
oSi
B No
No, 9, 100%

GRAFICO 4.1 PREGUNTA 1
FUENTE: AUTOR



En el gréafico 4.1, se puede visualizar que las 9 secretarias a las que se les
aplicé el cuestionario no se basan en ningun reglamento, para el manejo de

la documentacion

2. ¢Conoce el contenido del Instructivo de Organizacion Baésica y
Gestion de Archivos Administrativos, publicado en el registro oficial?

...... SI TABULACION
Si No
...... NO 2 7
Grafico 2
Si, 2, 22%
oSi
B No

No, 7, 78%

GRAFICO 4.2 PREGUNTA 2
FUENTE: AUTOR

En el gréafico 4.2, los resultados indican que sélo dos secretarias conocen el
contenido del Instructivo de Organizacion Béasica y Gestién de Archivos
Administrativos, que es de uso obligatorio en todas las instituciones
publicas y privadas con relacién al estado, por ésta razon es necesario que

primero todos conozcan el contenido del instructivo.

3. ¢El Control de los Documentos se los realiza de forma?

...... Manual = Si TABULACION
Si No
...... Automatica = No 9 0




Grafico 3

No, 0, 0%

Si, 9, 100%

o Si
@ No

GRAFICO 4.3 PREGUNTA 3
FUENTE: AUTOR

En el gréfico 4.3, se puede verificar que todo el control de la documentacion
se la realiza de forma manual, lo que provoca pérdida de tiempo en la
busqueda de documentos y demora en la atencion a los usuarios. El objetivo es

automatizar todos los procesos manuales ya que estamos en la era de la

tecnologia.

4. ¢El Municipio cuenta con la Unidad de Archivo Central?

...... SI TABULACION
Si No
...... NO 1 )
Gréfico 4
Si, 1, 11%

No, 8, 89%

o Si
@ No

GRAFICO 4.4 PREGUNTA 4
FUENTE: AUTOR

En el gréfico 4.4, los resultados indican que el llustre Municipio de Bafios de

Agua Santa, no cuenta con la Unidad de Archivo Central, que es obligatoria en




toda institucion publica, y la Unica muestra que dice que si existe se confunde
ya que la documentacion se la maneja a nivel de cada departamento, pero eso
no implica que sea una unidad de archivo central. El Ilustre Municipio de
Bafios de Agua Santa no cuenta con esta unidad por falta de espacio fisico,

pero un futuro si se la creara.

5. ¢Para el Registro y Control de Tramites de Documentos se sigue algin
formato?

...... SI TABULACION
Si No
...... NO 3 6
Gréafico 5

Si, 3, 33%
G o
= No
No, 6, 67%

GRAFICO 4.5 PREGUNTA 5
FUENTE: AUTOR

En el gréfico 4.5, que en tres departamentos se sigue un formato para el
registro y control de tramites de documentos, mientras que en los deméas no se
basan en ningun formato. Lo correcto es que en cada departamento se siga los
formatos establecidos en el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de

Archivos Administrativos.

6. ¢Para controlar la documentacion prestada se la recupera en los
plazos establecidos?

...... ST TABULACION
Si No
...... NO 4 6




Gréfico 6

No, 5, 56%

Si, 4, 44%

O Si
B No

GRAFICO 4.6 PREGUNTA 6

FUENTE: AUTOR

En el grafico 4.6, los resultados indican, que se lleva un control de devolucion
de documentos en los plazos establecidos en algunos departamentos, pero en

los demés no, lo que ocasiona pérdida de informacion y demora en las

busquedas en el caso de nuevos préstamos.

7. ¢Existen programas de seguridad para proteger y conservar los

documentos de cada oficina?

...... SI TABULACION
Si No
...... NO 3 6
Gréafico 7

No; 6; 67%

Si; 3; 33%

o Si
B No

GRAFICO 4.7 PREGUNTA 7

FUENTE: AUTOR




En el grafico 4.7, los resultados indican que en la mayoria de los
departamentos no se realiza ningun programa de seguridad sobre la
documentacion fisicamente, ya que por ser una institucion publica se deben

conservar los archivos por un plazo indeterminado.

8. ¢Para el servicio de consulta interna y externa se lleva un inventario
general de documentos de archivo?

...... SI TABULACION
Si No
...... NO 0 9
Gréafico 8
Si, 0, 0%
osSi
B No

No, 9, 100%

GRAFICO 4.8 PREGUNTA 8
FUENTE: AUTOR

En el gréfico 4.8, los resultados indican, que no se lleva un inventario de la
documentacion, ya sea de préstamo interno o préstamo externo, esto provoca
confusion de documentos y provoca demora en la blsqueda, ocasionando

demora en la atencién al usuario.

9. ¢Cree Ud. Que es necesario implementar un sistema informatico de
control de documentos?

...... ST TABULACION
Si No
...... NO 9 0




Grafico 9

No; 0; 0%

O sSi
 No

Si; 9; 100%

GRAFICO 4.9 PREGUNTA 9
FUENTE: AUTOR

En el gréfico 4.9, los resultados obtenidos de las nueve secretarias indican que
si es necesario implementar un Sistema Informatico de Control de
Documentos, para de esta forma poder mejorar la forma en la que se lleva la
documentacion, asi lograr optimizar el tiempo en consultas, bdsquedas,

préstamos, etc.

4.2 Conclusion Final

Para el desarrollo del Sistema Informético de Control de Documentos, primero las
personas que van a manejar el sistema informatico deben conocer la informacion
que contiene el Instructivo de Organizacion Bésica y Gestion de Archivos
Administrativos. De esta forma, mejorar la forma de recepcion, registro, control,
y salida de documentos, optimizando el tiempo de blsqueda y asi poder brindar

un servicio de calidad a los usuarios.



CAPITULO V
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

e EIl Sistema Informéatico de Control de Documentos, esta disefiado para
automatizar los procesos manuales, para brindar un servicio de calidad al

usuario y facilitar el trabajo de los funcionarios de la institucion.

e Debido a que el llustre Municipio de Bafios de Agua Santa es una
institucion puablica, se rige en el Instructivo de Organizacion Basica y

gestion de Archivos Administrativos.

e Se contd con todo el apoyo del &rea de sistemas para la implantacion del

sistema informatico.

e Se facilité el manual de usuario a cada una de las secretarias de cada
departamento, debido que son las encargadas del manejo y funcionamiento

del sistema informético.



5.2 Recomendaciones

e Cada persona que utilice el Sistema Informatico de Control de
Documento, debe conocer el contenido del Instructivo de Organizacion
Basica y Gestion de Archivos Administrativos, para que sea facil de

comprender y manejar.

e Todas las personas deben estar capacitadas sobre el funcionamiento del
Sistema Informético de Control de Documentos, para poder optimizar el

tiempo, para esto pueden hacer uso del manual de usuario.

e Esrecomendable utilizar navegadores como Internet Explorer 6 o Firefox,

para que la resolucion de las paginas Web no se distorsionen.

e En caso de querer eliminar informacién, contactarse con el Administrador
del sistema ya que es el Unico usuario que tiene permiso para eliminar

informacion a nivel de base de datos.



CAPITULO VI
PROPUESTA

6.1 Datos Informativos

Instituciones: Universidad Técnica de Ambato, Facultad de
Ingenieria en Sistemas, Electronica e Industrial,
Carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales
e Informéticos

llustre Municipio de Bafios de Agua Santa.

Coordinadora Institucional: Ing. Cumanda Mena

Tutor: Ing. Teresa Freire
Investigadora: Srta. Diana Alejandra Fuentes Arévalo
Periodo: 26 de Abril 2009 hasta 26 de Septiembre 2009

6.2 Antecedentes de la Propuesta

El lustre Municipio de Bafios de Agua Santa realiza procesos manuales para el
registro, control y tramite de documentos de entrada y salida, lo que genera el
inadecuado almacenamiento de la informacion lo que causa confusion de la
informacién y pérdida de los documentos fisicos. Ademas, la blsqueda de los
documentos provoca que la atencién al usuario final se la realice con demora. Por

estas razones surge la necesidad de desarrollar e implementar un sistema



informéatico de control de documentos, para poder optimizar el tiempo de los

funcionarios de la institucion y satisfacer las necesidades de los usuarios finales.

6.3 Justificacion

La implantacion de un sistema informatico de control de documentos tiene como
objetivo organizar, manipular, almacenar y optimizar el tiempo de busqueda de la
documentacion de la institucion de manera ordenada, a través de la
sistematizacion de los procesos para satisfacer las necesidades del Illustre
Municipio de Bafios de Agua Santa y asi poder brindar un servicio de calidad a

todos los contribuyentes.

El sistema informatico esta desarrollado en base al Instructivo de Organizacion
Basica y Gestion de Archivos Administrativos que es de uso obligatorio en los
archivos de las instituciones publicas y privadas contempladas en La Ley del
Sistema Nacional de Archivos y La Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, el cual contribuye al mejoramiento de la administracion

documental de la institucion, logrando procesos organizados.

6.4 Objetivos

6.4.1 Objetivo General

Disefiar un Sistema Informatico de Control de Documentos para el llustre

Municipio de Bafos de Agua Santa.

6.4.2 Objetivos Especificos

e Diseflar las paginas web para el ingreso, consulta y busquedas de los

documentos de entrada y salida.

e Disefiar los reportes segun los formatos establecidos en el Instructivo de

Ley Organica.



Otorgar los privilegios a los tipos de usuarios que utilizaran el sistema

informatico.

e Implantar el sistema informéatico de control de documentos en los

departamentos del llustre Municipio de Bafios de Agua Santa.

o Realizar pruebas del sistema informatico para verificar el funcionamiento.

e Brindar capacitacion a los usuarios para el manejo del sistema informatico

de control de documentos.

6.5 Fundamentacion

6.5.1 Sitio Web !

Un sitio web esta alojado en una computadora conocida como servidor web,
también llamada servidor HTTP, y estos términos también pueden referirse al
software que se ejecuta en la computadora y que recupera y entrega las paginas de

un sitio web en respuesta a peticiones del usuario.

6.5.1.1 Sitio Web Dindmico

Un sitio web dindmico es aquel que puede tener cambios frecuentes en la
informacién. Cuando el servidor web recibe una peticién para una determinada
pagina de un sitio web, la pagina se genera automaticamente por el software como

respuesta directa a la peticion de la pagina.
6.5.2 Servidor Web 2
Un servidor web es un programa que implementa el protocolo HTTP. Este

protocolo pertenece a la capa de aplicacion del modelo OSI y esta disefiado para
transferir lo que llamamos hipertextos, paginas web o paginas HTML.: textos

! http://es.wikipedia.org/wiki/Sitio_web 6
2 http://es.wikipedia.org/wiki/Servidor_web
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complejos con enlaces, figuras, formularios, botones y objetos incrustados como

animaciones o reproductores de masica.

6.5.2.1 11S (Internet Information Server) de Microsoft 3

Internet Information Services, 1S, es una serie de servicios para los ordenadores
que funcionan con Windows. Originalmente era parte del Option Pack para
Windows NT. Luego fue integrado en otros sistemas operativos de Microsoft
destinados a ofrecer servicios, como Windows 2000 o Windows Server 2003.
Windows XP Profesional incluye una version limitada de I1S. Los servicios que
ofrece son: FTP, SMTP, NNTPy HTTP/HTTPS.

Este servicio convierte a un ordenador en un servidor de Internet o Intranet es
decir que en las computadoras que tienen este servicio instalado se pueden

publicar paginas web tanto local como remotamente (servidor web).

Los Servicios de Internet Information Services (IIS) proporcionan las
herramientas y funciones necesarias para administrar de forma sencilla un

servidor Web seguro.

El servidor web se basa en varios médulos que le dan capacidad para procesar
distintos tipos de paginas, por ejemplo Microsoft incluye los de Active Server
Pages (ASP) y ASP.NET. También pueden ser incluidos los de otros fabricantes,
como PHP o Perl.

6.5.2.1.1 Versiones de 11S

e 11S 1.0, Windows NT 3.51 Service Pack 3
e 1S 2.0, Windows NT 4.0

e 11S 3.0, Windows NT 4.0 Service Pack 3
e 1IS 4.0, Windows NT 4.0 Option Pack

e 1S 5.0, Windows 2000

e 1S 5.1, Windows XP Professional

3 http://es.wikipedia.org/wiki/llS
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e 1S 6.0, Windows Server 2003 y Windows XP Profesional x64 Edition
e 1IS 7.0, Windows Vista (Solo Bussines) y Windows Server 2008

6.5.3 ASP.Net 4

Active Server Pages (ASP) es una tecnologia de Microsoft del tipo "lado del

servidor" para péginas web generadas dinamicamente, que ha sido comercializada

como un anexo a Internet Information Services (11S). .

Se facilita la programacion de sitios web mediante varios objetos integrados,
como por ejemplo un objeto de sesion basada en cookies, que mantiene las

variables mientras se pasa de pagina a pagina.
6.5.4 Plataforma .NET °

NET es un proyecto de Microsoft para crear una nueva plataforma de desarrollo

de software con énfasis en transparencia de redes, con independencia de

plataforma de hardware y que permita un rapido desarrollo de aplicaciones.

NET podria considerarse una respuesta de Microsoft al creciente mercado de los

negocios en entornos Web, como competencia a la plataforma Java de Sun

Microsystems y a los diversos framework de desarrollo web basados en PHP. Su
propuesta es ofrecer una manera rapida y econémica, a la vez que segura y
robusta, de desarrollar aplicaciones o como la misma plataforma las denomina,
soluciones permitiendo una integracién mas rapida y agil entre empresas y un
acceso mas simple y universal a todo tipo de informacion desde cualquier tipo de

dispositivo.

6.5.4.1 .Net Framework

El Framework de .Net es una infraestructura sobre la que se reGine todo un
conjunto de lenguajes y servicios que simplifican enormemente el desarrollo de

aplicaciones.

4 http://es.wikipedia.org/wiki/Active_Server Pages
5 http://es.wikipedia.org/wiki/.NET_de_Microsoft
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6.5.4.1.1 Componentes de .Net Framework

Mediante esta herramienta se ofrece un entorno de ejecucion altamente
distribuido, que permite crear aplicaciones robustas y escalables. Los principales

componentes de este entorno son:
e Lenguajes de compilacion

.Net Framework soporta multiples lenguajes de programacién y aunque
cada lenguaje tiene sus caracteristicas propias, es posible desarrollar
cualquier tipo de aplicacion con cualquiera de estos lenguajes. Existen mas
de 30 lenguajes adaptados a .Net, desde los més conocidos como C# (C
Sharp), Visual Basic o C++ hasta otros lenguajes menos conocidos como
Perl o Cobol.

o Biblioteca de clases de .Net

Cuando se estd programando una aplicacion muchas veces se necesitan
realizar acciones como manipulacién de archivos, acceso a datos, conocer
el estado del sistema, implementar seguridad, etc. EI Framework organiza
toda la funcionalidad del sistema operativo en un espacio de nombres
jerarquico de forma que a la hora de programar resulta bastante sencillo

encontrar lo que se necesita.

El Framework posee un sistema de tipos universal, denominado Common
Type System (CTS). Este sistema permite que el programador pueda
interactuar los tipos que se incluyen en el propio Framework (biblioteca de
clases de .Net) con los creados por él mismo (clases). De esta forma se
aprovechan las ventajas propias de la programacion orientada a objetos,
como la herencia de clases predefinidas para crear nuevas clases, o el
polimorfismo de clases para modificar o ampliar funcionalidades de clases

ya existentes.



Componentes de la Biblioteca de clases de .Net

La biblioteca de clases de .Net Framework incluye, entre otros, tres

componentes clave:

e ASP.NET para construir aplicaciones y servicios Web.
e Windows Forms para desarrollar interfaces de usuario.

o ADO.NET para conectar las aplicaciones a bases de datos.

La forma de organizar la biblioteca de clases de .Net dentro del codigo es a
través de los espacios de nombres (namespaces), donde cada clase esta
organizada en espacios de nombres segun su funcionalidad. Por ejemplo,
para manejar ficheros se utiliza el espacio de nombres System.lO vy si lo
gue se quiere es obtener informacion de una fuente de datos se utilizara el

espacio de nombres System.Data.

La principal ventaja de los espacios de nombres de .Net es que de esta
forma se tiene toda la bliblioteca de clases de .Net centralizada bajo el
mismo espacio de nombres (System). Ademas, desde cualquier lenguaje se
usa la misma sintaxis de invocacion, ya que a todos los lenguajes se aplica

la misma biblioteca de clases

CLR (Common Language Runtime)

El CLR es el verdadero ndcleo del Framework de .Net, ya que es el
entorno de ejecucion en el que se cargan las aplicaciones desarrolladas en
los distintos lenguajes, ampliando el conjunto de servicios que ofrece el

sistema operativo estandar Win32.

La herramienta de desarrollo compila el cddigo fuente de cualquiera de los
lenguajes soportados por .Net en un mismo codigo, denominado codigo
intermedio (MSIL, Microsoft Intermediate Lenguaje). Para generar dicho
cddigo el compilador se basa en el Common Language Specification
(CLS) que determina las reglas necesarias para crear codigo MSIL

compatible con el CLR.

10



De esta forma, indistintamente de la herramienta de desarrollo utilizada y
del lenguaje elegido, el cddigo generado es siempre el mismo, ya que el
MSIL es el Unico lenguaje que entiende directamente el CLR. Este codigo
es transparente al desarrollo de la aplicacion ya que lo genera

automaticamente el compilador.

Sin embargo, el cddigo generado en MSIL no es codigo maquina y por
tanto no puede ejecutarse directamente. Se necesita un segundo paso en el
que una herramienta denominada compilador JIT (Just-In-Time) genera el
cédigo méaquina real que se ejecuta en la plataforma que tenga la

computadora.

De esta forma se consigue con .Net cierta independencia de la plataforma,
ya que cada plataforma puede tener su compilador JIT y crear su propio

codigo maquina a partir del codigo MSIL.

La compilacion JIT la realiza el CLR a medida que se invocan los métodos
en el programa y, el codigo ejecutable obtenido, se almacena en la
memoria caché de la computadora, siendo recompilado s6lo cuando se

produce algin cambio en el cédigo fuente.

Formularios para
Web

ASP.NET

Manejo de Datos y XML (ADO.NET)

Librerias de Clases Base (BCL)

Entorno Comun de Ejecucién para Lenguajes (CLR)

FIG. 6.1 ESTRUCTURA INTERNA DEL ENTORNO DE EJECUCION EN LENGUAJE COMUN (CLR).
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6.5.4.1.2 Ventajas de .Net Framework 6

(¢]

Cddigo administrado: ElI CLR realiza un control automatico del
cddigo para que este sea seguro, es decir, controla los recursos del
sistema para que la aplicacion se ejecute correctamente.
Interoperabilidad multilenguaje: El codigo puede ser escrito en
cualquier lenguaje compatible con .Net ya que siempre se compila
en codigo intermedio (MSIL).

Compilaciéon just-in-time: ElI compilador JIT incluido en el
Framework compila el codigo intermedio (MSIL) generando el
cédigo maquina propio de la plataforma. Se aumenta asi el
rendimiento de la aplicacidon al ser especifico para cada plataforma.
Garbage collector: EI CLR proporciona un sistema automatico de
administracion de memoria denominado recolector de basura
(garbage collector). EI CLR detecta cuando el programa deja de
utilizar la memoria y la libera automaticamente. De esta forma el
programador no tiene por que liberar la memoria de forma explicita
aungue también sea posible hacerlo manualmente (mediante el
método disponse() liberamos el objeto para que el recolector de
basura lo elimine de memoria).

Seguridad de acceso al cddigo: Se puede especificar que una
pieza de cddigo tenga permisos de lectura de archivos pero no de
escritura. Es posible aplicar distintos niveles de seguridad al
cddigo, de forma que se puede ejecutar codigo procedente del Web
sin tener que preocuparse si esto va a estropear el sistema.
Despliegue: Por medio de los ensamblados resulta mucho mas
facil el desarrollo de aplicaciones distribuidas y el mantenimiento
de las mismas. El Framework realiza esta tarea de forma
automatica mejorando el rendimiento y asegurando el

funcionamiento correcto de todas las aplicaciones.

6 http://www.desarrolloweb.com/articulos/1329.php 12
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6.5.4.1.3 Inconvenientes de .Net Framework

(@]

Procesos como la recoleccion de basura de .Net o la administracion
de codigo introducen factores de sobrecarga que repercuten en la
demanda de més requisitos del sistema.

El consumo de recursos durante la ejecucion es mucho mayor,
aunque con los procesadores actuales esto cada vez es menos
inconveniente.

El nivel de administracion del codigo dependerd en gran medida
del lenguaje que utilicemos para programar. Por ejemplo, mientras
que Visual Basic .Net es un lenguaje totalmente administrado, C
Sharp permite la administracion de codigo de forma manual,
siendo por defecto también un lenguaje administrado. Mientras que
C++ es un lenguaje no administrado en el que se tiene un control

mucho mayor del uso de la memoria que hace la aplicacion.

6.5.4.2 Ensamblado 7

Un ensamblado es un compilado EXE o DLL que contiene codigo CIL que se

genera desde los diferentes lenguajes .NET, y que es ejecutado por el CLR. Puede

contener una o varias clases al igual que uno o varios hamespaces.

Los ensamblados pueden tener diferentes decoradores que definen el entorno de

ejecucion de los mismos COM+, DCOM, Remouting, etc.

Ensamble .NET
MiLibreria.DLL SR
lescripcion

del ensamble
Descripcién
de los tipos
incluidos en
= el ensamble
Metadatos de Tipo Codigo
ejecutable en
Lenguaje
Intermedio de
MSIL Miscrosoft
Audio, video,

imagenes,

tipos de letra
g g u otro
recurso usado

por el
ensamble

Un ensamble es una unidad légica, no
fisica. Puede consistir de uno o mas
médulos (.dll, .jpg, etc)

FIG. 6.2 DIAGRAMA BASICO DE LA BIBLIOTECA DE CLASES BASE.
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6.5.5 Versiones de Framework

Las versiones utilizadas fueron: framework 2.0 y framework 3.5.

6.5.5.1 Framework 2.0 &

NET Framework version 2.0 mejora la escalabilidad y el rendimiento de
aplicaciones gracias a caracteristicas mejoradas como el almacenamiento en caché,
el desarrollo de aplicaciones y la actualizacion con ClickOnce; ademaés, es
compatible con la gama méas amplia de exploradores y dispositivos con servicios y
controles ASP.NET 2.0.

6.5.5.2 Framework 3.5 °

NET Framework 3.5 incorpora caracteristicas mejoradas en areas concretas de
ASP.NET y Visual Web Developer. El avance mas significativo es la mejora de la
compatibilidad con el desarrollo de sitios web habilitados para AJAX. ASP.NET
agrega compatibilidad con el desarrollo de AJAX centrado en el servidor mediante
un conjunto de nuevos controles de servidor y nuevas API. Puede habilitar una
pagina ASP.NET 2.0 existente en AJAX agregando un control ScriptManager y un
control UpdatePanel, de modo que la pagina pueda actualizarse sin que sea

necesario realizar una actualizacion de la pagina completa.

6.5.6 Microsoft Visual Studio 2005 10

Visual Studio es un conjunto completo de herramientas de desarrollo para la
generacion de aplicaciones Web ASP.NET, Servicios Web XML, aplicaciones de
escritorio y aplicaciones moviles. Visual Basic, Visual C++, Visual C# y Visual
J# utilizan el mismo entorno de desarrollo integrado (IDE), que les permite
compartir herramientas y facilita la creacion de soluciones en varios lenguajes.
Asimismo, dichos lenguajes aprovechan las funciones de .NET Framework, que
ofrece acceso a tecnologias clave para simplificar el desarrollo de aplicaciones
Web ASP y Servicios Web XML.

8 http://www.microsoft.com

% http://msdn.microsoft.com/es-es/library/bb332048.aspx 14
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6.5.6.1 Visual Web Developer 11

Visual Studio incluye un nuevo disefiador de paginas Web denominado Visual
Web Developer que incluye muchas mejoras para la creacion y edicion de paginas
Web ASP.NET y paginas HTML. Proporciona una forma mas facil y répida de
crear paginas de formularios Web Forms que en Visual Studio .NET 2003.

Visual Web Developer incluye mejoras en todas las areas de desarrollo de sitios
Web. Puede crear y mantener los sitios Web como carpetas locales, en Servicios
de Internet Information Server (I1I1S), o en un servidor FTP o SharePoint. El
disefiador Visual Web Developer admite todas las mejoras de ASP.NET, incluidas
las casi dos docenas de nuevos controles que simplifican muchas tareas de

desarrollo Web.

6.5.6.1.1 Mejoras de Visual Web Developer

Incluyen lo siguiente:
o Compatibilidad de ASP.NET 2.0.

Visual Web Developer admite nuevas caracteristicas de ASP.NET 2.0,
incluido un host de nuevos controles que se introducen en ASP.NET 2.0.
Ademas, Visual Web Developer respeta estrechamente las caracteristicas
de ASP.NET 2.0 nativas y no agrega caracteristicas especificas del
disefiador. Por ejemplo, Visual Web Developer no integra etiquetas

especificas del disefiador en las paginas de ASP.NET 2.0.
o Opciones de proyecto y de implementacion mas flexibles.

Visual Web Developer permite crear aplicaciones de Servicios de
Microsoft Internet Information Server (11S) tradicionales en la raiz de IIS
en equipos locales y remotos, admite también raices virtuales, y abre sitios
Web mediante el Protocolo de transferencia de archivos (FTP) y mediante
archivos independientes que residen fuera de un proyecto. El resultado

final es que es mucho mas facil crear e implementar aplicaciones en

11 http://msdn.microsoft.com/es-es/library/fx6bk1f4(VS.80).aspx 15
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ASP.NET 2.0.
e Modelo de codigo subyacente mejorado.

Visual Web Developer puede crear paginas utilizando un nuevo modelo de
codigo subyacente o incluyendo el codigo en la pagina de ASP.NET

(archivo .aspx).
« Funciones de programacion mejoradas.

Se han simplificado considerablemente muchas tareas basicas. Por
ejemplo, puede crear una pégina enlazada a datos sin codificar nada en
absoluto. Los nuevos controles ASP.NET 2.0 agregan una funcionalidad
sustancial que solia exigir que se escribiera el codigo propio. Microsoft
IntelliSense y las tecnologias relacionadas se han expandido y funcionan

casi en todas partes.

6.5.6.1.2 Formularios Web Forms

Los formularios Web Forms son una tecnologia ASP.NET que se utiliza para crear
paginas Web programables. Los formularios Web Forms se representan como
cédigo HTML vy secuencias de comandos compatibles con exploradores, lo que
permite ver las paginas en cualquier explorador y plataforma. Mediante el uso de
formularios Web Forms se pueden crear paginas Web arrastrando y colocando
controles en el disefiador y agregando codigo posteriormente, de forma parecida a

la creacion de formularios en Visual Basic.

6.5.6.1.3 Controles

Visual Web Developer admite nuevos controles ASP.NET 2.0, que proporcionan
nueva funcionalidad, lo que genera una productividad significativamente mayor.
Ademas de alojar nuevos controles, el disefiador de paginas Web incluye mejoras
para ayudar a trabajar mas facilmente con controles. Entre estas entradas se

incluyen las siguientes:
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o Modelo de edicion més coherente y eficaz.

El modelo global para trabajar con controles es mas coherente entre
controles y permite realizar muchas acciones sin tener que utilizar la

ventana Propiedades o editar la sintaxis declarativa de un control.
« Exposicion visual de controles.

El disefiador de paginas Web ha mejorado la compatibilidad para
representar controles, por ejemplo, los controles de usuario ahora se

representan visualmente en la vista Disefio.
» Edicién basada en tareas.

Cuando trabaja con controles, muestran un menu de etiquetas inteligentes
(un menu contextual flotante de tareas) para el control actual. Entre las
acciones habituales que ofrece la edicién basada en tareas se incluye la

edicion de plantillas y la configuracion de enlace de datos.
« Edicion de la plantilla.

El disefiador de paginas Web proporciona una interfaz mas intuitiva y
sencilla para crear y editar plantillas en controles complejos, como los
controles DataL.ist y GridView.

o Edicién de tablas.

6.5.6.1.4 Programacion

Visual Web Developer incluye varias mejoras en el editor de cddigo que ayudan a

codificar de forma mas productiva, incluido lo siguiente:
o Tecnologia IntelliSense de Microsoft.

La finalizacion de instrucciones esta ahora casi en todas partes cuando

edita paginas Web. La tecnologia IntelliSense ayuda a crear el cédigo en
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paginas subyacentes y de un solo archivo, etiquetas de marcado, directivas
de pégina, etc.

Listas desplegables de eventos.

Puede crear controladores de eventos en la vista Cédigo fuente mediante
listas desplegables de eventos, como anteriormente sélo se podia hacer en
la vista Cddigo. La ventana Propiedades permite crear ahora controladores
de eventos para Visual Basic y C#.

Compatibilidad de péginas de un solo archivo.

El editor de codigo proporciona ahora compatibilidad equivalente para
paginas subyacentes y de un solo archivo en ASP.NET 2.0. Ambos
modelos de cddigo admiten coloracion de sintaxis, tecnologia IntelliSense,

etc.
Cadigo compartido.

Se hace referencia automaticamente a las clases para las que el codigo
fuente esta en la carpeta App_Code para la aplicacion; si ha compilado
componentes, puede colocarlos en la carpeta Bin para que Visual Web
Developer haga referencia a ellos automaticamente. La funcionalidad de
IntelliSense recoge informacién sobre cualquier componente que se instale

en App_Code o la carpeta Bin de la aplicacion.
Depurar.

Tiene todos los medios de depuracion para los sitios Web locales, incluso
los sitios Web del sistema de archivos. La depuracion es menos compleja y

mas rapida que en versiones anteriores.

Modelo de cddigo subyacente mejorado

Una diferencia significativa entre las versiones anteriores de Visual Web

18



Developer y esta version es cémo funcionan las péginas de codigo
subyacente. En Microsoft Visual Studio .NET 2002, cuando creaba una
pagina de formularios Web Forms, Visual Web Developer creaba un
archivo .aspx con el marcado y un archivo .vb o .cs individual (el archivo
de cddigo subyacente) para el cddigo de la pagina. El archivo de codigo
subyacente definia una clase completa que se derivaba de la clase Page.

El disefiador de paginas Web mantenia el archivo .aspx y el archivo de
cddigo subyacente sincronizados. Por ejemplo, si agregaba un control de
servidor Web al archivo .aspx, el disefiador de péaginas Web creaba una
variable de la instancia correspondiente en el archivo de cédigo subyacente

para ese control.

En esta version, el modelo de codigo subyacente saca partido de la nueva
funcidén de lenguaje conocida como clases parciales. El archivo de cédigo
subyacente de una pagina no es una definicién de clase completa. En vez
de esto, incluye solo el codigo de la aplicacion necesario, como los
controladores de eventos. La clase parcial subyacente no necesita incluir
las variables de instancia; ASP.NET 2.0 deduce las instancias del control a

partir del marcado en tiempo de compilacion.

Si esta codificando en C#, no necesita incluir delegados explicitos para el
enlace de eventos porque ASP.NET 2.0 puede deducirlos de los atributos
de eventos (por ejemplo, onclick) en el marcado de control. En Visual
Basic, puede agregar una clausula Handles en la declaracion de un método
de evento, como en el modelo anterior, para enlazar el evento al

controlador.

El nuevo modelo de cddigo subyacente proporciona varias ventajas con

respecto al modelo anterior, del modo siguiente:

e \erdadera separacion de codigo y marcado.
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En versiones anteriores, el marcado y el codigo se almacenaban en
archivos independientes. No obstante, como las versiones anteriores
necesitaban mantener los archivos sincronizados mediante variables de
instancias y delegados de eventos, no era practico trabajar con los
archivos por separado. Por ejemplo, no era practico para un
desarrollador de paginas trabajar con el disefio de la pagina mientras
otro desarrollador trabajaba en el codigo. En esta version, esto es

mucho mas facil de lograr.
e Menor complejidad para hacer referencia a los controles.

Como se observa, el nuevo modelo de cddigo subyacente no requiere
variables de instancias explicitas en la pagina de cddigo subyacente.
Aunque las versiones anteriores administraban las variables de
instancias, no hacia lo mismo con los controles, sobre todo para los
controles de usuarios o para algunos elementos HTML que se
declaraban como controles. En esta version, como no se requiere
ninguna variable de instancia, se hace referencia implicitamente a

todos los controles, incluso a los controles de usuario.
o Cddigo menos generado.

El nuevo modelo de cddigo subyacente no contiene virtualmente
ningun codigo generado més alla de la propia definicion de clase. No
hay ninguna area reservada en el codigo subyacente que el editor

pueda sobrescribir.

6.5.7 Microsoft SQL Server 200012

Microsoft SQL Server nacié como una iniciativa comercial conjunta entre Sybase
y Microsoft firmado el 27 de marzo de 1987. Fue programado para la plataforma
de 16 bits OS/2, sistema operativo creado conjuntamente por IBM y Microsoft.
SQL Server comenz6 su vida comercial con el apoyo de Ashton-Tate, cuyo
principal producto de base de datos, dBase, lideraba el mercado por aquellos

tiempos.

12 http://www.netveloper.com/contenido2.aspx?IDC=64 0 20
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SQL Server 2000 es un potente motor de bases de datos de alto rendimiento capaz
de soportar millones de registros por tabla con un interface intuitivo y con
herramientas de desarrollo integradas como Visual Studio 6.0 o .NET, ademas
incorpora un modelo de objetos totalmente programable (SQL-DMO) con el que
podemos desarrollar cualquier aplicacién que manipule componentes de SQL
Server, es decir, hacer aplicacion para crear bases de datos, tablas, DTS, backups,
etc., todo lo que se puede hacer desde el administrador del SQL Server y podemos
hacerlo no solo en Visual C++ sino también en Visual Basic, ASP y por supuesto
en .NET.

SQL Server 2000 es una potente base de datos que aumenta y expande las
posibilidades, rendimiento, fiabilidad, calidad y facilidad de uso de su anterior
version, SQL Server 7.0. Incluye un buen nimero de novedades que reafirman a
SQL Server 2000 como la plataforma idénea para aplicaciones de comercio

electronico, data warehousing y OLTP (procesos transaccionales en linea).

Se trata de una de las bases de datos mas rapida del mundo, con la friolera de
688,220 transacciones por minuto. Soporta XML (Extensible Markup Language)
y estdndares HTTP. Ofrece escalabilidad y presenta nuevas soluciones para
reducir la carga del servidor, asegurar el funcionamiento continuo y sin cuelgues,
y nos aporta una administracion avanzada y alta capacidad de configuracion.

SQL Server 2000 también saca el méximo partido a Windows 2000, incluyendo el
soporte para hasta 32 procesadores y 64 GB de RAM con Microsoft Windows

2000 Datacenter Server.
6.5.8 Crystal Reports 13

Crystal Reports es una aplicacién de inteligencia empresarial, o bien, inteligencia

de negocios, utilizada para disefiar y generar informes desde una amplia gama de

fuentes de datos (bases de datos).

Varias otras aplicaciones, como Microsoft Visual Studio, incluyen una version

13 http://es.wikipedia.org/wiki/Crystal_Reports 21
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OEM de Crystal Reports como una herramienta de proposito general de

informes/reportes.
6.5.8.1 Caracteristicas Crystal Report para Visual Studio 2005 14

e Incorpora la posibilidad de crear contenido interactivo con calidad de
presentacion al entorno de Windows.

o Se puede crear informes complejos y profesionales en un programa basado
en GUI.

e Se puede conectar el informe a casi todos los origenes de base de datos, asi
como a datos proxy, como un conjunto de resultados (por ejemplo, un
ADO.NET DataSet).

o Los asistentes del disefiador de GUI le permiten establecer facilmente los
criterios de formato, agrupamiento y gréficos, etc.

o Se puede almacenar el informe en una aplicacion Web o para Windows,
con uno de los controles de visores de Crystal Reports.

o La presentacion de informes, tanto en clientes Windows como en HTML
3.2 6 4.0, es muy interactiva y proporciona funciones como la
profundizacion en gréficos, la exploracion de informes y la busqueda de
texto.

o Crystal Reports se suministra con un SDK ampliado. Puede utilizarlo para
interactuar con el informe mediante programacion en tiempo de ejecucion,

usando uno de los cuatro modelos de objetos posibles:

o CrystalReportViewer, el modelo de objetos mas sencillo.
« ReportDocument, el modelo de objetos mas completo.
o Los modelos de objetos disponibles con las actualizaciones:
e ReportClientDocument, el modelo de objetos mas
completo.
e InfoObject, un modelo de objetos muy eficaz para la
programacion y configuracion de informes en el marco de

Crystal Reports Server o BusinessObjects Enterprise.

14 http://msdn.microsoft.com/es- 22
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6.5.9 Instructivo De Organizacion Basica y Gestion De Archivos
Administrativos 15

6.5.9.1 Gestion Documental

Es el inicio de la Gestion Institucional que establece los procedimientos de

Entrada, Proceso, Salida y Retroalimentacion de la Informacion.

Los archivos en su categoria seran responsables de cumplir los siguientes
procedimientos:
e De la Entrada del Documento

Se compone de los documentos que recibe en su ambito y cumple los

siguientes pasos:

a) Recepcion

b) Calificacién

c) Apertura y sello

d) Registro y Control

e) Distribucion de comunicaciones

f) Organizacion de los archivos de Control (tarjeteros)

a) Recepcion de Documentos
Para la recepcién de documentos se observan los siguientes

principios:

1. El Area de Archivo Central (AAC), es responsable de la
recepcion oficial de la documentacion dirigida a la entidad, ninguna
otra instancia o persona de la entidad deberd, si no tiene una
disposicién por escrito, recibir la documentacion oficial para su

tramite.

2. EI AAC, tendrd la obligacion de receptar el documento
consignando los datos respectivos, segun el control adoptado por la
institucion, va respaldada por un sello institucional o formato.
Ejemplo: DSINAR-RD-01 RECEPCION DE DOCUMENTOS
(ANEXO 1).
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b) Calificacion de Documentos
La calificacion de las comunicaciones recibidas consiste en
determinar si son de caracter oficial o personal.

Documentos Oficiales:

Se califican como documentos oficiales en los siguientes casos:

Cuando el sobre va dirigido a nombre de la institucion

e Cuando el sobre va dirigido el cargo del funcionario

e Cuando el sobre va dirigido el nombre y cargo del

funcionario
Documentos Personales:
Se califican como documentos personales en los siguientes casos:

e Cuando el sobre va dirigido el nombre de la persona y la
Institucion donde labora (el nombre de la Institucion se
entiende como referencia de direccion).

e Cuando esta impreso en el sobre la leyenda “PERSONAL”.
Los documentos calificados como personales, se entregaran
cerrados al destinatario previo registro de los principales datos de
referencia del sobre.

Cuando exista duda sobre el documento calificado como personal y

se presuma que sea oficial, el responsable de esta actividad,
utilizard un sello en el sobre con la leyenda: “EN CASO DE SER
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OFICIAL, FAVOR DEVOLVER AL ARCHIVO CENTRAL
PARA SU REGISTRO”

c) Aperturay Sello

1. Todas las comunicaciones recibidas y calificadas como oficiales,
seran abiertas y revisadas por el responsable designado para esta
labor, quien determinaréa si el documento cumple con los requisitos
establecidos por la Institucién de acuerdo al tipo de tramite,
igualmente verificar4d si el documento tiene la firma de
responsabilidad, la direccion para la respuesta, existencia de

anexos, fechas, etc.

2. Todas las comunicaciones oficiales seran selladas con la leyenda
“Correspondencia oficial del (nombre de la Instituciéon) y se
anotara la fecha y numero de registro del tramite, estos datos se
haran constar en la parte superior del documento. Estos

documentos pasaran a ser propiedad de la Institucion.

d) Registro y Control de Tramite de los Documentos

1. El Registro de documentos constituye un acto juridico y
administrativo que responsabiliza a la Institucion en el

cumplimiento eficiente de un tramite.

2. El Registro de documentos garantiza al usuario el control y
seguimiento de la documentacion recibida, la distribucion a la
unidad que se encargara del trdmite en forma &gil y oportuna, la
organizacion de la documentacion generada y la conservacion vy el

acceso para futuros requerimientos.

El Area de Archivo Central recibe la documentacién oficial,

elabora inmediatamente el registro y control de tramite de los

25



documentos, estableciendo el mecanismo de seguimiento

administrativo del tramite.

4, Las comunicaciones “PERSONALES”, (0]
“CONFIDENCIALES” una vez abiertas por los destinatarios se
determinen contener asuntos oficiales, deben ser devueltas al Area

de Archivo Central para su registro.

El registro y control de tramite de los documentos se lo realizara a
través de un formato. Ejemplo: DSINAR-RCD-01, REGISTRO Y
CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS. (ANEXO 2)

e) Distribucién de Comunicaciones

1. El Area de Archivo Central distribuira con la mayor rapidez los
documentos oficiales registrados a las unidades administrativas que
les corresponde atender el tramite, de acuerdo a procedimientos
internos establecidos para el formato DSINAR-RCD-01.

f) Organizacion de los Archivos de Registro de Control

(Tarjeteros)

1. El Area de Archivo Central, manejara archivos de los formatos
de Control por Remitente (Asunto u Organizacional) y Numérico
para el formato DSINAR-RCD-01.

2. Las Unidades Administrativas, estableceran el Tarjetero de

Control por Remitente (Asunto u Organizacional) para el formato
DSINAR-RCD-01.
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6.5.9.2 Del Proceso de la Gestion Del Documento

A efectos de garantizar un seguimiento y control de los documentos en
trdmite y un adecuado manejo documental por parte de las Unidades
Administrativas de la

Entidad, se observan los siguientes principios basicos:

1. La Unidad Administrativa debe tener constancia de su creacion y
definido su nivel jerarquico y funcional en la Estructura Institucional y un

responsable que la dirija.

2. La instancia responsable de la recepcidn, secuencia del registro,
seguimiento y tenencia de los documentos son las Secretarias a nivel de

Unidad Administrativa.

a) Tramite y Control Interno del Documento en una Unidad

Administrativa

1. El seguimiento y control del documento en tramite que pasa a otra
Unidad Administrativa, se efectuard por medio de un control interno de

documentos, disefiado por el Archivo Central.
2. El éxito del control y seguimiento de los trdmites implica la
coordinacion y colaboracion de las Unidades Administrativas con el

Archivo Central.

3. Las Secretarias de las unidades administrativas entregaran en forma agil

a los tramitadores para el establecimiento de la respuesta.
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b) Siglas de Identificacion y Numeracion del Documento

1. Las unidades administrativas deberan utilizar en sus comunicaciones
una sigla que la identifique de las demas, pudiendo ser numeérico,

alfabético o alfanumérico.

2. En el caso de que las unidades administrativas se encuentren
descentralizadas, llevaran la numeracién de sus documentos creados, cada
una de ellas.

3. En el caso de que exista una numeracion centralizada, a través de la

AAC, se mantendra el mismo procedimiento.

4. La numeracion de documentos creados internos y externos sera

consecutiva ANUAL, manteniendo una relacion correlativa completa.

5. La unidad administrativa (Secretaria General) es la responsable del
control, registro, numeracion, fechado y distribucion de los ACUERDOS,
CONTRATQOS, CONVENIOS, DECRETOS Y RESOLUCIONES. La

numeracion es consecutiva por cada periodo de Gobierno.

c) Elaboracion de Respuestas

1. Para cada tipo de trdmite, la Unidad Administrativa establecera el

numero de copias a utilizarse y su distribucion.
2. Toda respuesta oficial al igual que los anexos llevara en las copias y al

pie del documento la sumilla de firma de responsabilidad de los

funcionarios que intervienen en la elaboracion.
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6.5.9.3 De la Salida del Documento

1. Los tramitadores son los responsables de la atencion a los documentos
que reciben, debiendo reducir al maximo el tiempo establecido para cada

tipo de tramite, sobre todo para el caso de correspondencia urgente.

2. La correspondencia de salida, en caso de haber respuesta oficial,
conservara en todos los casos una copia que serd integrada al expediente

respectivo y una copia para la Unidad del Archivo Central.

3. La salida de correspondencia derivados de tramites emprendidos por la
Institucidn, constituyen un importante factor para que la Entidad cumpla
oportuna y completamente la funcién que le corresponde dentro del
aparato estatal, manteniendo en forma efectiva el servicio de comunicacién

con el usuario, con otras instituciones o internamente

a) Control y Despacho de los Documentos

1. El Archivo Central es el responsable del despacho de los documentos de
la Institucion con la maxima agilidad, siendo el Unico autorizado para
distribuir a nivel nacional o internacional la correspondencia de salida de
las diferentes unidades administrativas, que le sera entregada directamente
por la secretaria de la Unidad de Tramite.

Todo documento que se envie a través de FAX U OTRO MEDIO
ELECTRONICO, que no garantice la durabilidad de la informacion, sera

remitido el original inmediatamente a su destinatario.
3. La Unidad del Archivo Central, establecera un Registro de Salida de

correspondencia, debiendo utilizar un formato. Ejemplo: DSINAR-RSC-
01 REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA (ANEXO 3)
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4. En el caso de entrega de correspondencia a través de empresas
intermediarias de encomiendas nacionales o internacionales, se utilizara el
mismo registro, indicando los datos de: Transporte utilizado y nombre de

la empresa, fecha y nimero de guia de envid.

6.5.9.4 De la Retroalimentacion de la Informacién

1. El Archivo Central ejerce la funcion de informacién al usuario siendo

responsable de llevar eficientemente el Control del Trdmite iniciado.

2. El Archivo Central es el responsable de actualizar la Salida de la gestion
documental con la de Entrada a través del retorno del formato DSINAR-
RCD-01 REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS
en el tarjetero respectivo.

a) Cancelacion del Control de Tramite

1. En el caso de que exista respuesta oficial, la copia de la comunicacion o
respuesta que reciba el Archivo Central, sera archivada en orden numérico
o cronolégico por procedencia a nombre de la unidad administrativa, en

orden organico estructural.

2. Los trdmites que no requieran contestacion, la autoridad ordenara la
accion de archivo con su firma y fecha en el casillero del formato
DSINAR-RCD-01; la secretaria actualizard la accion en su registro y
devolverd el formato DSINARRCD-01 al Archivo Central.

3. El Archivo Central, reportard a la maxima autoridad aquellos tramites

qgue no han sido atendidos a través de un REPORTE DE TRAMITES

PENDIENTES; autoridad que tomaré las acciones o sanciones del caso.
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b) Control de Préstamo Interno de Documentos

1. El Préstamo Interno de documentos se refiere al servicio que las
Unidades Administrativas deberdn cumplir hacia los empleados y
funcionarios que trabajan en la propia Institucion y que por el
cumplimiento de sus funciones necesitan consultar documentos, para el
efecto se debera utilizar un formato. Ejemplo: DSINAR-CPID-01
CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS
(ANEXO 4) siendo su funcion controlar la documentacién prestada,
identificar a la persona que se proporciona este servicio y recuperar en los

plazos establecidos.

2. El responsable de esta funcion debera utilizar sefialativos en los sitios
que ha localizado el material documental, retirandolo sin alterar el orden
en que se guarda la documentacion restante, verifica la informacion que se

encuentre completa y en buen estado.

3. El responsable del préstamo a la devolucion, se cerciorara de que el
material documental se encuentra completo y en buen estado, de no haber
irregularidades que ameriten otra gestion procede a sellar la solicitud
“DEVUELTO”, asi como la fecha y hora de devolucion en presencia del

usuario.

4. El responsable de la unidad localiza dentro del archivo que originé el
préstamo, el lugar que corresponde al material devuelto y procede a
reintegrarlo, retirando el sefialativo y cerciorandose de no alterar el orden
de la documentacién ubicada en la caja de depdsito.

6.5.9.5 Organizacién de Archivos

Los archivos se organizaran de acuerdo a los siguientes criterios:
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1. Los documentos se clasificaran respetando la procedencia del documento.

2. Los documentos se ordenaran respetando el orden cronoldgico, numérico y

alfabético.

3. Los documentos se clasificaran y ordenaran en series documentales.

4. Los archivos de oficina se clasificaran de acuerdo a la estructura que generan

los documentos

5. Los Archivos Centrales se clasificaran siguiendo el principio de procedencia de

las Secciones documentales y al orden original.

6. Todos los documentos se clasifican, ordenan, ubican y describen el archivo

para ser dispuesto a su inmediata consulta.

6.1 Los archivos se forman en cada unidad administrativa, en archivos

principales y auxiliares.

6.2 Los archivos Principales se constituyen con documentos que tratan de
asuntos, de personas o de temas, al agrupar los documentos referentes
entre si, formaran un expediente, en algunos casos el expediente se amplia
en uno o mas cuerpos. El agrupamiento de expedientes de similares
asuntos, personas o temas forman las SERIES DOCUMENTALES.

6.3 Las Instituciones establecen el sistema de clasificacion de archivos, en
base a las actividades que cumple cada unidad archivistica, lo que permite
la localizacion inmediata de la informacion para servicio a la Institucion y

al usuario.
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6.4 Los archivos Auxiliares se constituyen con copias de los documentos
creados por la Institucidn, estos se organizan de forma numérica,

cronoldgica o alfabética a nivel organico- estructural.

Cada expediente inicia su formacion y finaliza asi:

* Documento que inicia el tramite

» Anexos y/o antecedentes (si los hay)

* Toda la documentacion que se genera en el proceso

* Y documento (s) que finaliza el proceso.

Todo expediente debe ser foliado para asegurar su integridad y facilitar el

acceso a la informacion.

6.5.9.6 Codificacion y Etiquetacion De Carpetas

Cada carpeta o folder se codifica y etiqueta tomando de base la PROCEDENCIA
del archivo, en el siguiente orden:

* Nombre del Fondo Documental (Nombre de la Institucion)

* Nombre de la Seccion Documental (Nombre de la Unidad Administrativa)

* Nombre de la Serie Documental (agrupamiento de expedientes similares)

* Nombre del expediente (agrupamiento de documentos Relacionados entre si)

6.5.9.7 Guias para la formacion de archivos en las unidades administrativas

La elaboracion de esta guia, se realiza a través de un formato. Ejemplo: DSINAR-
GFA-01 GUIA PARA LA FORMACION DE ARCHIVOS (ANEXO 5), es
una herramienta de trabajo informativo dirigido al personal técnico, de apoyo,
personal nuevo que ingresa a la Institucion, a la Autoridad de la Unidad y a la
Institucion en general; permite conocer el seguimiento de tramite, la base legal
que respalda sus actuaciones y la estructura de cada expediente que forman las
series documentales; su elaboracion se basa en la descripcion documental y

siguiendo una ordenacion sistematica.
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La guia contiene los datos que se extraen de las series documentales ya formadas.

6.5.9.8 Conservacion de los Documentos

1. Las Instituciones estan obligadas a establecer programas de seguridad
para proteger y conservar los documentos en cada una de las unidades
archivisticas, puede incorporar tecnologias de avanzada en la proteccion,
administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier
medio electronico, informatico, dptico o telemético, siempre y cuando se
hayan realizado estudios técnicos como conservacion fisica, condiciones
ambientales, operacionales, de seguridad, perdurabilidad y reproduccion

de la informacion asi como del funcionamiento razonable del sistema.

2. Los documentos reproducidos por los citados medios, gozardn de la
validez y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los
requisitos exigidos por las leyes procesales y se garantice la autenticidad,

integridad e inalterabilidad de la informacion.

3. Toda informacion cuenta con respaldos a través de soportes de
comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o

internacionales que para el efecto sean acogidas.

4. Los documentos de conservacion permanente podran ser copiados en
nuevos soportes, debiendo preverse un programa de transferencia de

informacidn para garantizar la preservacion y conservacion de la misma.
5. Los respaldos de los documentos vitales, considerados indispensables
para la institucion, son archivados en diferentes sitios a los originales con

las seguridades del caso.

6. Ningun documento original puede ser eliminado aunque hayan sido

reproducidos por cualquier medio; excepto aquellos documentos que
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consten en la Tabla de Plazos de Conservacion, elaborados por la
institucion y puestos a consideracion del Consejo Nacional de Archivos

para su autorizacion de eliminacion o traslado al Archivo Intermedio.

6.5.9.9 Tabla de Plazos de Conservacion Documental

1. La Institucién debe disponer de un formato. Ejemplo: TABLA DE
PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL DSINAR-TPCD-
01 (ANEXO 6), elaborada por un Comité, el mismo que estara integrado
por profesionales entendidos en la materia de que tratan los documentos,
un delegado del Juridico, un delegado de Auditoria y el Jefe del Archivo

Central.

2. Para la elaboracion de la Tabla de Plazos de Conservacion Documental
se observara la parte legal, el valor que tienen los documentos como
justificativos en los actos administrativos, financieros, técnicos y legales,
considerara aquellos documentos historicos de la propia Institucion y del
Estado y mas documentos beneficiosos para futuras investigaciones.

3. Los plazos de conservacion sefialados deberan contarse a partir del
altimo dia al que corresponde el expediente o grupo documental. Los
plazos se aplicardn siempre y cuando los documentos correspondan a
tramites concluidos y no existiere impugnaciones relacionadas a tal

documentacion.

4. Previa a la eliminacion de los documentos que han cumplido los plazos
de conservacidn, las instituciones solicitaran la autorizacion al Consejo
Nacional de Archivos, quien delegara una inspeccion a la Direccion del
Sistema Nacional de Archivos. Los documentos que esta institucion
considere con valor permanente e historico, podran transferirse al Archivo
Intermedio de la Administracion Puablica y aquellos que no sean

calificados como tales se dispondra su eliminacion, previo informe escrito.

35



6.5.9.10 Areas Fisicas de los Archivos

1. Archivo Central o Archivo Pasivo a més de contar con la oficina de
labores Administrativas que incluyen equipos y materiales necesarios
para el desarrollo de las actividades diarias y la mesa de consulta,
debera disponer de un deposito de documentos que estard ubicado en lo
posible en la planta baja del edificio, ya que soportara un gran peso por
la acumulacion de documentos. El peso por metro lineal de documentos
es de 50 a 60 kilogramos, la altura estard en un méximo de 2,20 mts., la
superficie de un deposito de Archivo puede ser de maximo 200 metros

cuadrados.

2. Se debe contar con un sistema de deteccion y extincion de incendios.

3. Las entidades publicas que carezcan de espacio fisico y necesiten
conservar los archivos, podran arrendar depositos de archivos a
empresas especializadas a través de contratos, estableciendo en una de
las clausulas que el arrendador se responsabiliza de su custodia y la
administracion de la informacion a través de un coordinador nombrado

por el arrendatario.

lHluminacidn

Si el Archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares, debe
colocarse cortinas metalicas semiabiertas y fijas para que la luz solar
que incida sea siempre indirecta, tenue y siempre la misma (hay que
tomar en cuenta que el beneficio de esta iluminacion es para los
documentos), si no se cuenta con este tipo de cortinas, se puede comprar
los adhesivos plasticos de vidrio. Se recomienda la utilizacion de

lamparas fluorescentes.
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Temperatura

La temperatura optima debe oscilar de 18 a 22 grados centigrados, en
ningn momento debera sobrepasar esta temperatura, de producirse esto,
debe utilizarse un sistema de aire acondicionado, encendido las 24 horas
del dia.

Humedad

Los documentos pueden perjudicarse tanto por exceso como por defecto

por lo que la medida de humedad debe estar entre 45 y 55 por ciento.
Polvo

Debe efectuarse una limpieza permanente de los documentos con
aspiradora, nunca con pafio humedo ni plumero, ademas sera preferible
acondicionar filtros por donde ingresa el aire.

Ventilacién

Es necesario garantizar la ventilacion por lo que puede disponerse de

aire acondicionado o corrientes provocadas.
Equipos para archivos
Se recomienda utilizar archivadores, armarios o estanterias metalicas.

Los documentos del Archivo Pasivo deben ser protegidos en cajas

especiales de retencion.
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Equipos para planos, mapas u otros similares

Existen equipos llamados Planotecas o Mapotecas metalicos que sirven
para guardarlos en forma horizontal o vertical, aquellos documentos
considerados de alta importancia o histéricos cubrirlos en su totalidad
con papel peldn de aproximadamente 60 gramos.

Equipos para fotografias

Pueden ser guardadas en ficheros metalicos del tamafio de las
fotografias, intercaladas con papel pelén de aproximadamente 60
gramos Yy guardadas en sobres de manila pre impresos con la ventana de
informacion, también pueden ser guardadas en archivadores metélicos

normales.

Necesidades de proteccion al archivo central

Existen varias causas de deterioro de los documentos, planos,
fotografias, etc., entre las que se cuenta el fuego, inundaciones y robos
por lo que debe dotarse de extintores de incendios y detectores de humo,
evitar que la ubicacion del archivo esté cerca del nivel de las aguas
lluvias que puedan producir inundaciones y finalmente debe darse las
seguridades a las puertas y ventanas de acceso al archivo a fin de evitar

el robo de documentos.

6.5.9.11 Descripcion Documental
1. Una de las funciones principales de un Archivo es dar a conocer su
acervo documental. Este conocimiento se obtiene a través de las

herramientas de descripcion documental, siendo su finalidad el control y

la informacion para el servicio de consulta interna y externa.
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2. Una primera herramienta de descripcion documental, es el “Registro
y Control de Tramite de Documentos”, proceso que recibe el documento
al inicio de la gestion; la informacion que contiene este registro desde su
entrada, proceso, salida y localizacién en el archivo, se encuentra en las
Unidades de Recepcion y Archivos Centrales y por las funciones en las
Unidades Administrativas; estdn organizados alfabéticamente en orden

cronoldgico por procedencia.

3. Una segunda herramienta es el INVENTARIO GENERAL DE
DOCUMENTOS DE ARCHIVO, Ejemplo de formato DSINAR-
LGDA-01 (ANEXO 7), se elabora y usa en cada Unidad
Administrativa. Consiste en detallar cada documento y/o expediente de
cada serie. Se actualiza el Inventario cada vez que se incrementa la

informacion; el Inventario se archiva en orden numérico

4. 'Y una tercera herramienta es el REGISTRO DE
TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS. Ejemplo de formato
DSINAR-RTA-01 (ANEXO 8), sirve para transferencias de los
archivos considerados pasivos del archivo de oficina al Archivo Central,
al Archivo Intermedio o al Archivo Historico. Contiene Informacion del
numero total de documentos o expedientes contenidos en cada caja; este
inventario informa el fondo, seccion y serie documental a que
corresponde la documentacién en cuestién; siguiendo una secuencia
numérica especifica para cada seccion. Este formato se archiva en orden
cronoldgico, el original se archiva en la Unidad y facilita el acceso a la
informacion a los solicitantes del servicio de consulta que asi lo

requieran.
5. Otra herramienta es el Catdlogo y consiste en describir

ordenadamente y de forma individualizada las piezas documentales de

una serie 0 de un conjunto documental, siguiendo una secuencia
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especifica. El catalogo es méas utilizado en los archivos histdricos y en

las bibliotecas.

6. Las Instituciones que disponen de los catadlogos y fichas, pueden
continuar utilizando estas herramientas y actualizando la informacion

para servicio al usuario.

6.5.9.12 Difusion de la Informacién

1. Todos los archivos de las instituciones sujetas a la LOTAIP,
difundirédn en forma obligatoria y permanente, a través de un portal de
informacidn o pagina Web, la informacion que establece la LOTAIP en

su Art. y Reglamento General Art. 6.
2. Para la publicacion y actualizacion de la informacion, la Institucion
deberd identificar las diferentes instancias responsables de esta accion a

través de procedimientos internos.

3. Para la difusion se cefiiran al siguiente cuadro:

UNIDAD DESCRIPCION DE LA | FRECUENCI MACCESO
RESPONSABLE INFORMACION A
DE EMISION

FIG. 6.3 DIFUSION DE LA INFORMACION
Unidad Responsable: Nombre de la unidad administrativa que genera y custodia

la informacion.

Descripcion de la Informacion: Resumen de lo que trata cada documento,

expediente o serie documental.

Frecuencia de Emision: Tiempo en que se genera la informacion (diaria,

semanal, quincenal, mensual, trimestral, anual, etc.)

Acceso: Informacidn sobre libre acceso o restringido
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6.5.9.13 Acceso y Consulta de Archivos

6.5.9.14

1. Todos los ciudadanos tienen derecho a consultar los documentos de
archivos publicos y a que se les otorgue copia de los mismos, con

excepcion de los documentos considerados reservados.

2. En lo referente a la documentacion que se encuentre en los diferentes
medios de soporte documental electrénico en los cuales se mantiene la
informacion, se sujetara a la reglamentacion pertinente, sobre aplicacion
de lo dispuesto en la “Ley de Comercio Electronico, Firmas Electronicas

y Mensajes de Datos” y demas leyes conexas.

3. Los documentos que presenten deterioro fisico que impida su manejo
directo, la institucion suministrara esta informacion mediante

reproduccion, certificando su autenticidad cuando fuere del caso.

4. La negativa de Acceso a la Informacion dara origen a las sanciones
que establece el Reglamento General de la LOTAIP Art.16, 17 y 18.

Procedimiento de Acceso a la Informacion
1. Unicamente el titular de la Institucion o el representante legal,
designara los responsables de atencion al peticionario en el Acceso de

Informacioén.

2. Toda unidad archivistica controlard el servicio de acceso a la
informacion a través de la utilizacion del formato DSINAR-SAIP-01
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
(ANEXO 9).

3. La solicitud de acceso a la informacion se archivara con la peticion, en

orden alfabético-cronoldgico, y tendra el valor de probatorio en

cualquier irregularidad de los documentos consultados que se presenten.
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Pasos a Seguir

1. El peticionario llena la solicitud para su autorizacién, en el caso de
que el peticionario lleva escrito el pedido, también deberad llenar la
solicitud de Acceso a la Informacion y su pedido sera soporte de la

gestion.

2. Aprobado el Acceso el responsable de atencion en la unidad
competente llena los datos de la SOLICITUD DE ACCESO A LA
INFORMACION, identifica los documentos o expedientes de consulta y

recaba del peticionario su cédula de ciudadania o credencial.

3. El responsable de la unidad localiza el material documental,
retirandolo del sitio en que se encuentra y ubica una sefial con el nimero
de la solicitud de acceso a la informacion, sin alterar el orden en que se

guarda la documentacion restante.

4. El responsable de la unidad entregard el material documental y
verificara en presencia del usuario que se encuentra completo y en buen
estado, conservando para control tanto la solicitud como la cédula de
ciudadania o credencial. Este material es consultado dentro del propio
local de la Unidad, en un sitio donde facilite la vigilancia del

peticionario.

5. Si el peticionario requiere copias de los documentos, el responsable de
la Unidad efecttia el tramite interno de “Ordenes de copias”, dispuesto

por la Institucion
6. Cuando la Institucién carece del equipo para fotocopias, el

responsable de la Unidad comunica al usuario el plazo establecido
internamente para entregar las copias, no debiendo ser mas de 24 horas.

42



7. Cuando el peticionario solicite que las copias otorgadas sean
certificadas, el responsable de la unidad comunica al usuario el plazo
establecido para que sean certificadas por la autoridad competente,

debiendo efectuarse esta accion en 48 horas como maximo.

8. Una vez efectuadas las consultas, el peticionario devuelve al
responsable de la unidad, el material documental, recaba la cédula de
ciudadania o credencial que entregd para control y verifica la

cancelacion en la “solicitud de acceso a la Informacion”.

9. El responsable de la unidad se cerciora de que el material documental
se encuentre completo y en buen estado, de no haber irregularidades que
ameriten otra gestion entrega al peticionario la cédula de ciudadania o
credencial y procede a sellar la solicitud “DEVUELTO”, asi como la
fecha y hora de devolucion. Inmediatamente archiva los documentos de
control junto con la peticién en la carpeta rotulada con el nombre de
SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION. La carpeta se

ordena de forma numérica y cronologica.

10. De requerir el peticionario continuar con la consulta al dia siguiente,
el responsable de la unidad entrega la cédula de ciudadania o credencial
al peticionario, previa verificacion del material que se encuentre
completo y en buen estado y coloca temporalmente el material junto con
la solicitud de acceso a la informacion, en el area de dep6sito provisional
que al efecto se establezca, entregadndolo al peticionario previo los

controles del caso al dia siguiente.

11. Cuando la consulta del material concluya, procede para el descargo

segun establece el paso anterior.

12. El responsable de la unidad localiza dentro del archivo que origind el

préstamo, el lugar que corresponde al material devuelto y procede a

43



reintegrarlo, retirando el sefialativo y cerciordndose de no alterar el orden

de la documentacion ubicada en la caja de deposito.

6.5.9.15 Prohibicién de Acceso a los Archivos Reservados

1. No procede el derecho a acceder a los archivos, exclusivamente en los
casos establecidos en la Ley Organica y Reglamento General de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

2. Las autoridades responsables de los archivos publicos y privados
garantizaran el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen
nombre de las personasy demas derechos consagrados en la

Constitucion y las Leyes.

3. La reserva legal sobre los documentos establecidos en la LOTAIP,
Art.17, cesara a los 25 afios de su expedicion, cumplidos estos, el
documento podré ser consultado por cualquier ciudadano y la autoridad
que esté en su posesion estara obligada a expedir a quien lo demande
copias o fotocopias del mismo.

4. El personal de los archivos y todo aquel que por razones de
tratamiento de conservacion, reprografia o cualquier otro trato, entren en
contacto con los documentos de Archivos Reservados, estaran obligados
a guardar absoluta reserva sobre el contenido de esta documentacion; su
incumplimiento podra ocasionar responsabilidad civil, administrativa

y/o penal, segun los casos.
6.5.9.16 Prohibicionesy Sanciones Generales de Acceso
1. Prohibase que se saque de un archivo u oficina cualquier documento

original que en él repose, cuando procede por orden superior, se

realizaran guias de responsabilidad sobre los funcionarios bajo cuya
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custodia se encuentra la documentacion. El encargado de la custodia
seré responsable hasta de la culpa leve.

2. Los funcionarios y/o empleados publicos y privados que infrinjan esta
prohibicion por acceso indebido a los documentos, destruccion,
mutilacién, deterioro malicioso, falsificacion, sustraccion, infidelidad en
la custodia, violaciéon del secreto profesional, incumplimiento de las
medidas de conservacion de los documentos, inobservancia de las
normas archivisticas, dificultar la consulta de los documentos,
eliminacion de documentos, salida de documentos sin autorizacion,
exportacion ilegal de documentos, realizada contra los criterios de la
Ley y destruccién efectiva del Patrimonio Documental del Estado o la
imposibilidad de su uso, seran sancionados de conformidad a lo
dispuesto en la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica, sin perjuicio de las sanciones civiles y penales a

que hubiese lugar.

6.5.9.17 Modelos de Formatos para uso en los Archivos Centrales y Archivos
de Gestion.

6.5.9.17.1 Formulario: Recepcion de Documentos

Fecha y hora: Datos que pone el responsable de la recepcion del
documento.

No. Numeracion Interna que se da al documento recibido.

Remitente: Nombre de la Institucién y cargo del funcionario que envia
el documento.

Referencia del Doc.: Numeracién del documento recibido.

Recibi Conforme: Firma del empleado responsable de la recepcion

del documento.
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(NOMBRE DE LA INSTITUCION)
(NOMBRE DE LA UNIDAD DE RECEPCION, Ej: AREA DE ARCHIVO CENTRAL)

RECEPCION DE DOCUMENTOS
Fecha y hora: No.:
Remitente:
Referencia del documento:
Recibi conforme:

FORMATO DSINAR-RD-01-2005

FIG. 6.4 FORMULARIO: RECEPCION DE DOCUMENTOS

6.5.9.17.2 Formulario: Registro y Control de Tramite de Documentos

Registro No.: Numeracion consecutiva anual que recibe el documento
para su identificacion de tramite Interno.

Procedencia: Identificacién del lugar geografico que procede el
documento.

Remitente: Identificacion de la Institucion, cargo y persona que
remite el documento.

Clase y No. del Doc.: Datos del tipo de documento y numeracién del
tramite.

Dirigido a: Cargo y/o nombre del funcionario que esta dirigido el
documento.

Fecha de Origen: Dato de fecha del documento.

Fecha de Registro: Dato de fecha con la que se registra el
documento.

Asunto: Resumen del asunto que trata el documento.

Anexos: Detalle de los adjuntos que vienen con el documento.
Enviado a: Nombre de la Unidad Administrativa que le corresponde

cumplir la gestion de tramite.
Recepcidn Interna:

Inicial, fecha y hora Datos y firma del responsable de la Unidad

Administrativa que recibe el documento con fecha y hora.
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Observaciones: Datos adicionales relacionados al documento.

Accion a tomar: Acciones que establece el Jefe de la Unidad de

tramite, incluye firma de responsabilidad de la accion y fecha.

Salida: Informacion del documento elaborado por la Unidad

Administrativa en atencion al tramite.

Archivado en: ubicacion fisica donde es archivado el documento.

IMZTRUCTIVD DE ORGAMIZACION BASICA Y GESTION DE ARCHNOS ADMIMISTRATIVOS

ORIGINAL (COLOR BLANCO)

ARCHIWD CENTRAL {NCMBRE DE LA INSTITUCION)
REGISTRO ¥ CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS ACCION A TOMARSE
ACIIEAR RECIED ]
|REGISTRO Mo TRAMITAR |:|
|FROCEDENCIA: REMITENTE REVIZAR O
GLAZE ¥ Ho. DOC DIRIGD0 A FECHA ORIGEN [FECHA REGIZTRD DAR CPIHICH O
AEUNTO: TORAR: HOT & |
CORREGE O
HABLAR CONMESD (|
COTRA ADCICH
AHEXDE: RECEPCION MTERNA | SALIDA
ENVIRDD Ac THICIAL FECHA T HORA  |OF. No.
Faoha
DEE TIHAT AR
FIRMA:
G
ARCHMADD EN: FECHA:
DEZERVACIONES:

Eche formuiario debe cer dewuelio al Srohivo Contral una vez Analizado & tramis

b’m Tareter afabeétion por remitenis ded Arohivo Central {CGominod amis pe ndends)

I‘I'nTameﬂabﬁupmm de k= Unidad de Tramils

rRom

B 2w

erbero muamé oo dal Arohby o Cendral opobonal]

FIHELLATO DEE AR - HOT-0 - 26

FIG. 6.5 FORMULARIO: REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS

6.5.9.17.3 Formulario: Registro de Salida de Correspondencia

No. : Numeracion consecutiva anual de control.

Fecha: Dato de la fecha de salida.

Destinatario: A quien va dirigida la comunicacion.

Ref. Documento: Sigla y nimero del documento que se remite.

Anexos: Indicacion de los adjuntos que se remiten con el

documento principal.
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DATOS DE RECEPCION
Nombre y Firma: Datos y firma de la persona que recibe el

documento.

Fecha y Hora: Datos de recepcion del documento (puede

solicitarse el sello de la entidad).

Elaborado por: Nombre de la persona que se responsabiliza de su

elaboracion.

Entregado por: Nombre de la persona que se responsabiliza del

servicio de entrega.

-

(NOMBRE DE LA INSTITUCION)

REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

No.

ARCHIVO CENTRAL FECHA:
DESTINATARIO REF. ANEX0S DATOS DE RECEPCION
DOCUMENTO NOMBRE Y FIRMA FECHAY HORA

ELABORADO POR :

ENTREGADO POR:

FORMATO DSIVAR-RSC-01-1005

FIG. 6.6 FORMULARIO: REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA
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6.5.9.17.4 Formulario: Control de Préstamo Interno de Documentos

Nombre del Solicitante: Nombres y Apellidos completos

Fecha de solicitud: Dia, mes y afio de la solicitud.

Unidad Administrativa que labora: Lugar de trabajo del
solicitante.

Plazo del Préstamo: Informacion del plazo méaximo que se

concede el préstamo del documento.

DATOS DEL MATERIAL DOCUMENTAL PRESTADO
Descripcion Del Documento: Datos del documento o expediente
solicitado.

No. Fojas: El numero de documentos a prestarse.

Ubicacion Fisica: Datos de la ubicacién del archivo a prestarse
(caja, estante, bandeja)

Autorizado por: Nombre, cargo y firma de la autoridad que
solicita el préstamo.

Recibi conforme: Nombre, cargo y firma del funcionario que

recibe el material documental.

CONTROL DE DEVOLUCION:

Fecha de devolucion:

Datos de la fecha de devolucidn.

Entregado por: Nombre y cargo de la persona que devuelve el
material documental prestado.

Visto Bueno: Sumilla de la persona que recibe y verifica la
devolucion.

Observaciones: Datos adicionales sobre la devolucion del

material.
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CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS

NOMERE DEL SOLICITANTE: IFECHADE SOLICITUD:

UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE LABORA: IPL.!\ZD DEL PRESTAMO:

DATOS DEL MATERIAL DOCUMENTAL PRESTADO

DESCRIFCION DELDOCUMENTO Mo, FOJAS UEBICACION FISICA
Caja Estante Bandeja
f f.
AUTORIZADO POR RECIBI CONFORME

(Mombre, cargo y firma de la autoridad que selicita el préstame) {Wombre. cargo y firma del funcionaric que recibe los documentos)

CONTROL DE DEVOLUCION

FECHA DE DEVOLUCION:

ENTREGADO POR: VISTO BUENO

OBERVACIONES:

FORMATO DSINAR-CPID-01-2005

FIG. 6.7 FORMULARIO: CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE DOCUMENTOS

6.5.9.17.5 Formulario: Tabla de Plazos de Conservacion Documental

Hoja No.: Numeracion consecutiva de cada hoja que contiene la
informacion.

Oficina Emisora: Nombre de la Unidad donde se encuentran los
Expedientes o Grupos Documentales.

Descripcion del contenido: Datos detallados de cada expediente o
Grupo Documental.

Plazo de Conservacion:

Plazo establecido en afios por cada expediente 0 Grupo documental
0 en letras cuando se trata de conservacion PERMANENTE.
Ubicacion Fisica: Lugar donde se encuentra ubicado los
expedientes o grupos documentales (caja/estante/ bandeja)
Observaciones: Datos adicionales referentes a los documentos
Responsable de la revision en el AAC.: Nombre, cargo y firma

del responsable del Area de Archivo Central.
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(NOMBRE DE LA INSTITUCION) TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

HOJA No:

OFICINA DESCRIPCION DEL CONTENIDO PLAZO DE UBICACION FISICA OBSERVACIONES
EMISORA CONSERVACION | CAJNESTANTEBANDEIA

RESPONSABLE DE LA REVISION EN EL AAC.

FORMATO DSINAR-TPC-01-2005

FIG. 6.8 FORMULARIO: TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

6.5.9.17.6 Formulario: Inventario General de Documentos de Archivo

Nombre de la Unidad Administrativa: Unidad que recibe y enlista los
documentos.

Hoja No.: Numeracién consecutiva de control.

Pertenece a la Serie Documental: Nombre de la Serie Documental.
NuUmero Registro: Ndmero asignado al documento en el inicio de la
gestion.

Fecha del Documento: Fecha que consta en el documento.

Descripcion del Contenido: Resumen del asunto de que trata el material
documental.

Numero Anexos: Detalle de adjuntos que se encuentren con el
documento.

Ubicacién Fisica: localizacion del documento (caja/ estante/bandeja).
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Observaciones: Datos adicionales referentes al documento.

Responsable de La elaboracién: Nombre y cargo del empleado que

elabora el Inventario

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPONSABLE DE L& ELABORACION:

PERTEKECE & LA SERIE DOCUMENTAL:

INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

HOJA Ho.:

NUMERD
REGIETRO

FECHA DEL
DOCUMERTO

DESCRIFCION DEL CONTENIDO

KUMERO
ANEXDE

UBICACION FISICA
GAJMESTANTEBANDEJA

OBSERVACIONES

FORMATO DSIRARRTA41-2045

FIG. 6.9 FORMULARIO: INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

6.5.9.17.7 Formulario: Registro de Transferencias de Archivos

Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad que custodia los

archivos.

Responsable del archivo: Nombre del responsable de elaborar el

Inventario.

Fecha: Dia mes y afio de elaboracion del Registro

Responsable de la Recepcion en el AAC.: Nombre y cargo del

responsable del Area de Archivo Central que recibe los archivos.

Fecha: Fecha de recepcion.

Hoja No.: Numeracién consecutiva de control

Caja No.: Numeracién consecutiva utilizada en cada caja.
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Numero Registro: Numero de orden asignado a la carpeta u otro

material documental que ira dentro de la caja.

Descripcion del Contenido: Resumen del contenido de la carpeta
u otro material documental.

Cantidad de piezas documentales: NUmero de piezas
documentales contenidas en cada carpeta, folder, u otro material
documental.

Afo (s): ldentificacion de los afios que contiene el material
documental.

Ubicacidn Fisica: Localizacion del documento (estante/bandeja).

Observaciones: Datos adicionales sobre la recepcién de los

archivos.
REGISTRODETRANEFERENCIAE DE ARCHINGE
URIDAD ADMINIETRATIVA:
REGPOHGAGLE GOLARCAND HOJA He
FECHA
Chdi NUHERD TR Kl URIZACIEH MIEA  |snmmaacmand
REGHTRD DEECRIFCION DREL CORTENIDGD Fildii NATAHTE (mRspidd

bl R AL

FEOHA

REGPOHGADLE G0 LA RECEPCION OH EL RAD.

PAREATE CUHERATE 41 200

FIG. 6.10 FORMULARIO: REGISTRO DE TRANSFERENCIAS DE ARCHIVOS
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6.5.9.17.8 Formulario: Solicitud de Acceso a la Informaciéon Publica

Hoja No.: Numeracién consecutiva de control.

Nombre de la Unidad Administrativa: Nombre de la Unidad que
proporciona el servicio de Acceso a la Informacion.

DATOS DEL SOLICITANTE: Identificacion del solicitante,
nombres y apellidos, nimero de cédula de identidad o pasaporte,
direccion domiciliaria, lugar de trabajo, teléfonos y E. Mail. (si

disponen)

DATOS DE LA CONSULTA: Detalle de la informacion
solicitada.

Firma del solicitante: Firma completa.

Fecha de la solicitud: Datos del dia, mes y afio.

DATOS INTERNOS DEL DOCUMENTO:

Cddigo de Ubicacion Fisica: Datos de ubicacion del documento
(caja/estante/bandeja)

Numero de fojas: Indicacion de fojas anexas al documento,

carpeta, folder.

CONTROL DE DEVOLUCION:

Visto Bueno: Firma del responsable que recibe la documentacion.
Observaciones: Datos adicionales sobre la devolucion

Detalle de copias entregadas: Informacién detallada de los

documentos que se han otorgado copias.
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INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION BASICA Y GESTION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

(Mombre de la Institucion)

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA HOJA No.

DATOS DEL SOLICITANTE

Mombres y [No.Ced. ldentidad o Pasapore
Direccisn | | | Teltfones:
Domiciliaria | Cale | No. | E Wl
Lugar de Teléfonos:
Trabajo E. Wl

DATOS DE LA CONSULTA

FIRMA DEL SCLICITANTE FECHA DE LA SOLICTUD

DATOS INTERNOS DEL DOCUMENTO

CODIGO UBICACION FISICA CONTROL DE DEVOLUCION
CAJA ESTANTE BANDEJA VISTO BUENC OBIERVACIONES

NUMEROC DE HOJAS

DETALLE DE COPIAS ENTREGADAS:

FORMATO D3INAR-5AIR-01-2005

FIG. 6.11 FORMULARIO: SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

6.6 Metodologia de Desarrollo

6.6.1 Andlisis de Factibilidad

El lustre Municipio de Bafios de Agua Santa, no contaba con un sistema de

control de documentos que permita a los funcionarios optimizar el tiempo para

brindar un mejor servicio al usuario.
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6.6.2 Factibilidad Técnica

Para la creacion del Sistema Informatico se cuenta con las herramientas necesarias
como: Motor de Base de Datos otorgado por el Municipio y para el desarrollo de
las paginas web se ha utilizado software con licencia otorgado por el AME vy
software con licencia gratuita. A continuacion el hardware y software que hacen

factible desde el punto de vista técnico el desarrollo del sistema.

Software
e Lenguaje de desarrollo Microsoft Visual Studio Web Developer 2005
Express Edition.
e Microsoft Visual Studio 2005.
e Crystal Report 9 para la creacion de reportes
¢ Microsoft SQL Server 2000 como Motor de Bases de Datos.

Hardware

El lustre Municipio de Bafios cuenta con toda la infraestructura necesaria para

poder llevar a cabo este proyecto.

Caracteristicas del servidor actual de la Municipalidad

El servidor se llama APLSERVER vy esta ubicado en el Departamento de Rentas y
Sistemas.
El servidor tiene activados los servicios de: Active Directory, DHCP, DNS.

e Servidor HP ML QUAD - CORE intel Xeon 5320 (1.85 GHZ,
1066SB)/8MB de cache nivel 2 (2x4MB) /NO discos (0716 SAS SFF)
array controladora E400/256MB Raid(0/1+0/5) 2GB RAM/Red Giga bit
NC373/CD Rom / Tower garantia 3-3-3, 2 discos duros de 146GB,
monitor COMPAQ de 15”
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6.6.2.1 Factibilidad Econémica

El presente proyecto de investigacion es factible de realizarlo en el ambito
econdmico, ya que la institucion cuenta con todos los recursos tecnoldgicos para

ser empleados en la ejecucion del sistema informaético.

6.6.2.2 Factibilidad Operativa

El Sistema Informéatico de Control de Documentos cuenta con una interfaz grafica
agradable y de facil manejo para los usuarios, las paginas contienen todas las
funcionalidades de un sitio web, como son: validacion de usuarios, informacion
general, ayuda. Ademas el sitio cuenta con paginas de Administracion que
cambiaran de acuerdo con el usuario que esté utilizando, ya que si es

administrador tendra privilegios diferentes a los usuarios comunes.

Para que los usuarios del sitio, puedan aprovechar al maximo las capacidades del
sitio, estos recibiran un manual de usuario el cual detalla los procesos del sistema

informatico de control de documentos.

Con todos estos antecedentes se puede concluir que el sistema informético de

control de documentos es factible desde el punto de vista operativo.

6.6.3 Recopilacion de Informacion Preliminar

Los archivos de las instituciones pablicas y privadas representan la gestion de
cada una de ellas y la memoria de las actividades cumplidas en la administracion.
Estos archivos constituyen testimonios juridicos y administrativos para los
ciudadanos y para el propio Estado, por lo que se hace necesario salvaguardar los
documentos que forman parte del acervo documental que constituira la historia y

patrimonio del Estado.

Para cumplir con este objetivo la Sra. Maria Luisa Marconi, Directora del Sistema
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Nacional de Archivos, ha preparado el INSTRUCTIVO DE ORGANIZACION
BASICA Y GESTION DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS, como un
instrumento didactico que permita guiar la organizacion y custodia de documentos
y archivos, aplicando normas técnicas universales. Se ha recibido un valioso
aporte en la revision de este Instructivo del Ing. Carlos Arias Valenzuela,
profesional en el &rea de administracion, consultor archivistico y miembro del

Consejo Nacional de Archivos.

En la descripcion del proceso archivistico se pretende unificar algunas tareas
técnico administrativas de registro, control, distribucion, despacho, archivo y
conservacion de documentos que se tramitan en las instituciones publicas y

privadas con participacion del Estado.

El lustre Municipio de Bafios de Agua Santa no cuenta con la Unidad de
Archivo Central (AAC), por esta razon la documentacion que ingresa o sale de la
institucién se maneja a nivel de cada departamento, por esta razon se ha tomado

los siguientes formatos del instructivo para la sistematizacion de sus procesos:

CODIGO DE FORMATO TITULO DE FORMATO
DSINAR-RD-01 RECEPCION DE DOCUMENTOS
DSINAR-RCD-01 REGISTRO Y CONTROL DE TRAMITE DE
DOCUMENTOS

DSINAR-RSC-01 REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

DSINAR-CPID-01 CONTROL DE PRESTAMO INTERNO DE
DOCUMENTOS

DSINAR-IGDA-01 INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

DSINAR-SAIP-01 SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

TABLA 6.6.1 RECOPILACION DE INFORMACION PRELIMINAR
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6.6.4 Andlisis de Requisitos Del Sistema

El Sistema Informatico de Control de Documentos debera permitir lo siguiente:
e Autentificarse como usuario administrador, secretario u operador de
consultas. Donde:
o Administrador: es el usuario que tiene acceso a todo, y es el Gnico
que puede eliminar datos pero a nivel de base de datos
o Secretaria: puede acceder a todas las opciones del mend, a
excepcion de la opcion de Administracion y Auditorias, y puede
hacer todo menos eliminar informacion.

o Operador de Consultas: es el tipo de usuario que solo puede

consultar la informacion y generar o imprimir los reportes.

Asignacion de Privilegios

Tabla RECEPCION_DOCUMENTOS

Usuario Seleccionar Insertar Actualizar Eliminar
Administrador 4 v v v
Secretaria v v v -
Operador v - - -

TABLA6.6.2 RECEPCION_DOCUMENTOS

Tabla REGISTRO_CONTROL

Usuario Seleccionar Insertar Actualizar Eliminar

Administrador v v v v

Secretaria 4 v 4 -

Operador 4 - - -
TABLA6.6.3 REGISTRO CONTROL

Tabla RECEPCION_INTERNA

Usuario Seleccionar Insertar Actualizar Eliminar

Administrador 4 v v v

Secretaria 4 4 4 -

Operador v - - -

TABLA 6.6.4 RECEPCION INTERNA




Tabla PRESTAMO_INTERNO

Usuario Seleccionar Insertar Actualizar Eliminar

Administrador 4 v v v

Secretaria v v v -

Operador v - - -
TABLA 6.6.5 PRESTAMO INTERNO

Tabla PRESTAMO_EXTERNO

Usuario Seleccionar Insertar Actualizar Eliminar

Administrador v v v v

Secretaria 4 v v ;i

Operador v - - -
TABLA 6.6.6 PRESTAMO EXTERNO

Tabla SALIDA_ CORRESPONDENCIA

Usuario Seleccionar Insertar Actualizar Eliminar

Administrador 4 v v v

Secretaria v 4 4 -

Operador v - - -

TABLA 6.6.7 SALIDA CORRESPONDENCIA

Registrar la informacion de la Recepcion de los documentos, con las
opciones de edicidn, busquedas e impresion de reportes.

Una vez registrada la informacion del documento, se debe registrar y
controlar que accion se va a tomar sobre dicho documento, para ser
archivado.

Un documento puede ser enviado a varios departamentos, por lo que se
debe dar varias respuestas a un solo documento.

Cuando un funcionario desee algun documento se realizara un préstamo
interno de documentos.

Como la informacion es publica cualquier contribuyente puede acceder a
ella a través de la solicitud de acceso a la informacion publica.

Se debe llevar un registro de los documentos que son enviados a otras
instituciones.

Ademas, se debe llevar un inventario de todos los documentos.
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6.6.5 Diagramas UML

Los diagramas UML son un conjunto de herramientas, que nos permiten modelar,
analizar y disefiar sistemas orientados a objetos, es decir la forma en la cual se

relacionan el sistema con agentes externos como Usuarios.

6.6.5.1 Diagrama De Casos De Uso

00 ¢

Intarma Extamno
Instittcion

U=

Contribuyente
Administrar Documenta

Prestamo
/ \ Peticion de Rutarizacion Alealde

Depataments Jue de

=

Depataments
Funcionario

Aprobacion

FIG. 6.12 DIAGRAMA DE CASOS DE USO
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ACTORES

DESCRIPCION

Funcionario

Persona que va a pedir un préstamo interno

Contribuyente

Persona que va a pedir un préstamo externo

Institucion

Lugares a donde se envia la salida de correspondencia

Secretaria

Persona encargada de todo el tramite de los documentos

Jefe Departamento

Persona que puede aprobar un documento

Alcalde

Persona que puede aprobar un documento

CASOS DE USO

DESCRIPCION

Administrar Documento

Hace referencia a la recepcion, registro y control de un

documento

Peticion de autorizacion

Significa que la secretaria solicita autorizacion para tomar

alguna accién sobre un documento al Alcalde o al Jefe de

Departamento

Aprobacién El Alcalde o los Jefes de Departamento son las Unicas
personas que pueden aprobar los documentos

Préstamo El préstamo es interno cuando un funcionario de la institucién

lo solicita
El préstamo es externo cuando la persona que solicita es un

contribuyente que es una persona externa a la institucion

TABLA 6.6.8 DESCRIPCION DE DIAGRAMA DE CASOS DE USO
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6.6.5.2 Diagrama de Clases

I
W

Contribuyentes Departamentos
TeCedula TeCodigo
SpNombres &:MNombre
&Apellidos &Descripcion
&EstadoCivil & Estado
& Direcion &Codigolng
SpTelefono E:Nivel
SpEmail &CodigoJerarquico

&NumemCargo
%Insertar()
*Editar() “*BuscaNombre()
%BuscarCedula()
*BuscaNombre()
%BuscarApellido()

PrestamoExtemno

&:NumeroPrestamo : Integer
&Cedula : String
SpFechaSolicitud : Date
&DatosConsulta : Sting

& VistoBueno : Stiing
&pObservacion : String
&Detallecopias ; Stiing
&Unidad : Stiin
&ldentificadoDogu : Integer

Recepcion Interna

RegistroControl

TeNumRegistro : Integer
&FechaRegistro : Date
&AccionTomarse : String
&:OtraAccion : String

& Observaciones: Sting
&pldentificadorDocu : Integer

®Ingresar()
®Editar()
%Consultan()
®imprimir()
®Buscar()

%

%Ingresar()

*Editar()

*Eliminar()

%Buscar()

*lmprimir()
#BuscaNumRegistro()
%BuscarFechaRegistro()

“eldentificador : Integer
& NumRegistro : Integer
& EnviadoA : String
& Inicial : Sting
& Fecha : Date
& Hora : Date
& OfNo : String
&y FechaSalida : Date

i o~ String
& Guia : String
&ArchivadoEn : String
& AccionTomarse : String
& OtraAccion : Sting

Doct\tmentos

/

T ldentificadorDocu : Integer
& FechaRecepdgion : Date
&pHoraRecepcion : Date
&pldentificacion|: Sting

& TipoDocumerlto : String
&sNumDocReciblido : String
SpNombrelnstitugion : String

&Procedencia : $tring
&vAsunto : Sting
&pFechaOrigen : Date
&HoraOrigen : Date
&pAnexos : Sting
&Estado : Stiing

*Ingresar()

$Editar()

®Buscar()

*Imprimir)
%Buscarldentificador()
*BuscaNumDocRecibido()
®BuscarFechaRecepcion ()

FIG. 6.13 DIAGRAMA DE CLASES

%Ingresar()

*Editar()
$BuscarNumPrestamo()
%BuscarFechaPrestamo()

Funcionarios

&identificacion
&codigo
&nombre
&apellido
&-cargo
&estado
&email
&telefono
&direccion
&tipo
&pasaporte
Smilitar
&nacimiento
&ingreso
&numero
&celular
&sangre
&sexo
&cargas
&estadocivil
&talla
&actividades_a
&observaciones
&salida
&certificacion
&telfoficina

*BuscarCedula()
*BuscarNombre()
*BuscarApellido()

Prestamo Interno

TeNumPrestamo : Integer
&ldentificadorDocu : Integer
& FechaSolicitud : Date
&-PlazoPrestamo : String
&:Fecha Devolucion : Date
&pVistoBueno : String
&Observaciones : String
&NombreAutoriza : Sting
&:CargoAutoriza : Sting
&Nombrerecibe : String
&-CargoRecibe : String
&EntregadoPor : Stiing

%Ingresar()
SEditar()
*BuscaRegistro()
“NuevoRegistro()
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: Funcionario

6.6.5.3 Diagrama de Secuencia

N

2

=

2

: Contribuy ente

1: Informacion del documento\ﬁ

3: Existe?

)
ﬁ

: Secr

etaria

2: Verif]ica documento

<

=

g

: Departamento

I

5

. Institucién

=

2

: Alcalde

4: Autorizacion

5: Autorizacion

—

6: Préstamo interno aprobado

7: Entrega documento préstamo interno

J |

10: Existe?

ﬂ |

8: Informacion documento

9: Verifica documento
~

111: Préstamo externo aprobado

|

|

12: Entrega documento préstamo externo

J

13: Devoluciéq‘ documento préstamo interno ‘

!

| J
14: Devolucion documento préstamogﬁterno

15: Dod;umento
!

FIG. 6.14 DIAGRAMA DE SECUENCIA
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6.6.5.4 Diagrama Colaboracion

m 22: Entrega documento présiamo extemo N
) — - ]
R A
19: Prégtamo extemno aprobado : ContriLuyente
- Arthivo 24: Devolucion documento présamo extemo
9: Vierfica autorizacion R
20 erif‘c%utorizacién 18,Aut0};?cmn
10: Aprobado 15:A riza/%stamoextemo
2L Aprobado
O 14 Exigle?
11 Entrega documento préstama intemo K
8: Présta}c %emo aprobado  Jefe de , 4
:  torizacis 12: Infomacion documento
23: Devolucidn dogumento prétamo intemo Departanerto 5'IA”[°”.Za°'F’,”
- 6: Autorizacion
6:Aut%ﬁié
4 Autorizar présamod 17: Autorizacion
- \ ,
" Aeforizacion 2: Vierfica locumento
13: Veeriica|documento
>
: Alcalde
1 Informacidn del documento ~ 25 Documento -
RN \ — U
= A i A
3 Exige? ) . - Documento
+ Seretara Ingitucion

 Funcionario e

FIG. 6.15 DIAGRAMA COLABORACION
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6.6.6 Disefio del Sistema

6.6.6.1 Disefio de la Base de Datos

Se utilizé el Administrador Corporativo de SQL Server, ya que permite disefiar
diagramas de bases de datos.

El lustre Municipio de Bafios de Agua Santa cuenta con una base de datos
proporcionada por el AME, llamada dbame, de la cual se utilizaran tres tablas
siguientes: departamentos que integran el municipio, los funcionarios que laboran
en la institucién y la informacion de los contribuyentes que son los usuarios

finales. Para evitar la redundancia de la informacion

departamento > " funcionario
? |dep_codign % | ent_identificacion ~
" |dep_nombre " |dep_codigo
] dep_descripcion T ent_nombre
] dep_estado T ent_apellido
" |dep_codige_ing " |ent_cargo
] dep_nivel T ent_estado
] dep_codigo_gerarquico T ent_email
: dep_nurera_cargo : ent_telefono =
_——w A

contribuyentes

% |con_Zedula
] con_apelidos
con_Mombres
con_EstadoCivil
con_Direccion
con_Telefona
con_Email
con_LugarTrabajo

FIG. 6.16 BASE DE DATOS DBAME

Luego de realizar un analisis minucioso de la informacion del Instructivo de
Organizacion Bésica y Gestion de Archivos Administrativos., se ha modelado la
base de datos de la siguiente manera para el Sistema Informatico de Control de

Documentos.
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PRESTAMO_EXTERNO
PRESTAMO_INTERND IdentificadorDocu
n ent_identificacion | Cedulaper
_|dentficadarDocy |, ~ |Fechasaliciud
| FechaSalicitud | DatosConsult
__|PlazoPrestamo | VistoBueno
| FechaDevalucion | Observacion
| 'v'istDBLIEI'IID DOCUMENTOS * : DetalleCopias
__|Observaciones @ IdentficadorDocy | || % |MumeraPrestama
i HumeroPrestamo ~ Irech aRecepcion Lnidad
| WombreAutoriza I HorRecepcion N
| Cargcu.ﬁ.utcur.iza : Identificacion
RECEPCION_INTERNA __|MombreReche TipoDacumento
@ | dentificador __|CargoRedbe NumeraDocuRechida
| Registrotio __|EntregadoPor | Mombrenstitucion A=Y ANEXDS *
Enviados CargoFunEnvia =
— | orbrefunn ¥ | Identificadortnexo
nmbreFunEnyia .
— O] | Codigod
Fechs REGISTRO_CONTROL apelidoFunErvia rigorines
| : — . Descripciondngxo
Hora T | Registrohlo Procedencia :
| — — MumeroHojas
Ofo IdentificadorDocy fisunko IdentificadatD
: FechaSalida __|FechaRegistro FechaCrigen e
| Destinatario | AccionTomarse ] Horatrigen
GLia | Dtradccion | Anesas
| wchivadon __|Chservaciones | Estado M
| AcdionTomarse __|Archivado
| Ptradccion

FIG. 6.17 BASE DE DATOS CONTROLDOCUMENTOS

Las tablas funcionarios y contribuyentes de la base de datos dbame tienen una
relacién virtual con las tablas de la base de datos ControlDocumentos, ya que
fisicamente no es posible porque se encuentran separadas. De las tablas de
funcionarios y departamentos solamente se puede consultar los datos. Donde la
tabla funcionario esté relacionada con la tabla de PRESTAMO _INTERNO. De la
tabla contribuyente se permitio realizar el ingreso y edicion de la informacion la
la tabla de PRESTAMO_EXTERNO. Cabe

recalcar que se realizd otra base de datos debido a que la base dbame es utilizada

misma que tiene relacion con

para otros fines y no se permite aumentar mas tablas en la misma, pero tampoco

se puede redundar en la informacion ya existente.
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6.6.6.2 Diccionario de Datos

6.6.6.2.1 Diccionario de Datos de la Base de Datos Control de Documentos

Tabla Documentos

No. Nombre Tipo Descripcion
1 | IdentificadorDocu Int Clave Primaria, campo auto
numerico
2 | FechaRecepcion Datetime Fecha del sistema en la que
se registra el documento
3 | HoraRecepcion Datetime Hora del sistema en la que
se registra el documento
4 | Identificacion varchar(10) Cédula este campo se utiliza
para las busquedas
5 | TipoDocumento varchar(50) Clave Foranea, Tipo de
documentos que se reciben
6 | NumeroDocuRecibido varchar(100) Numeracion  alfanumérica
que tiene cada documento
que se recibe
7 | Nombrelnstitucion varchar(100) Nombre de la Institucién
que envia el documento
8 | CargoFunEnvia varchar (100) Cargo del funcionario que
envia el documento
9 | NombreFunEnvia varchar (50) Nombre del funcionario que
envia el documento
10 | ApellidoFunEnvia varchar (50) Apellido del funcionario
que envia el documento
11 | Procedencia varchar (50) Lugar de donde proviene el
documento
12 | Asunto nvarchar(250) Asunto de lo que se refiere
el documento
13 | FechaOrigen Datetime Fecha en la que llego el
documento
14 | HoraOrigen Datetime Hora en la que llego el
documento
15 | Anexos char(2) Anexos que tiene el
documento
16 | Estado varchar(12) Estado del documento que

solo puede ser Activo 0
Desactivo

TABLA 6.6.9 RECEPCION DE DOCUMENTOS

Tabla Tipo Documento
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No.

Nombre

Tipo

Descripcion

TipoDocumento

varchar(50)

Clave Primaria, tipo de
documento

TABLA 6.6.10 TIPO DE DOCUMENTOS

Tabla Anexos

No. | Nombre Tipo Descripcion
1 | IdentificadorAnexo int Clave Primaria, tipo de
documento
2 | CodigoAnexo int Cddigo Auto numérico
3 | DescripcionAnexo varchar (250) | Descripcion de  los
anexos
4 | NumeroHojas int Numero de hojas de los
anexos
5 | IdentificadorDocu int Clave Forénea, numero
auto numérico de la
tabla  recepcion  de
documentos
TABLA 6.6.11 ANEXOS
Tabla Registro Control
No. | Nombre Tipo Descripcion
1 | RegistroNo Int Clave primaria
2 | IdentificadorDocu Int Clave Foréanea
3 | FechaRegistro datetime Fecha de Registro del
sistema
4 | AccionTomarse varchar(50) Accidn que se va a dar
al documento
5 | OtraAccion varchar(50) Otra Accién sobre el
documento
6 | Observaciones varchar(50) Observaciones que se
tenga sobre un
documento
7 | Archivado varchar(50) Nombre del lugar fisico
donde se va a guardar el
documento

TABLA 6.6.12 REGISTRO CONTROL

Tabla Recepcion Interna
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No.

Nombre

Tipo

Descripcion

Identificador

Int

Clave Primaria auto
numérica de cada
registro que se ingresa

RegistroNo

int

Clave Foranea

EnviadoA

varchar(50)

Departamento al que se
ha enviado el
documento

Inicial

char(10)

Iniciales de la persona
que recibio el
documento o  del
departamento

Fecha

datetime

Fecha en la que se
recibi6 el documento

Hora

datetime

Hora en la que se
recibié el documento

OfNo

varchar(50)

Numero de documento
alfanumérico en caso de
que haya contestacion
al documento recibido

FechaSalida

datetime

Fecha en la que se
contesta a algun
documento recibido

Destinatario

varchar(50)

A quien va dirigido el
documento de salida

10

Guia

varchar(50)

Como se lleva el
documento

11

ArchivadoEn

varchar(50)

Lugar donde se va a
guardar fisicamente el
documento

12

AccionTomarse

varchar(50)

Accidén que se tomo
ante el documento de
salida

13

OtraAccion

varchar(50)

Otra accién que se dio
al documento

TABLA 6.6.13 RECEPCION INTERNA
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Tabla Préstamo Interno

No. | Nombre Tipo Descripcion

1 ent_identificacion | varchar(20) Clave Foranea

2 IdentificadorDocu | Int Clave Forénea

3 FechaSolicitud datetime Fecha en que se solicito
un préstamo

4 PlazoPrestamo char(10) Plazo del préstamo

5 FechaDevolucion | datetime Fecha en que se
devuelve lo prestado

6 Visto bueno varchar(25) Aprobacién

7 Observaciones varchar(50) Observacion sobre el
documento

8 NumeroPrestamo | Int Clave Primaria

9 NombreAutoriza | varchar(50) Nombre del Funcionario
que autoriza el préstamo

10 CargoAutoriza varchar(50) Cargo del Funcionario
que autoriza el préstamo

11 NombreRecibe varchar(50) Nombre del Funcionario
solicitante del préstamo

12 CargoRecibe varchar(50) Cargo del Funcionario
solicitante del préstamo

13 EntregadoPor varchar(50) Persona que entrega los
documentos

TABLA 6.6.14 PRESTAMO INTERNO
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Tabla Préstamo Externo

No. | Nombre Tipo Descripcion

1 IdentificadorDocu | Int Clave Forénea

2 CedulaPer char(10) Cedula del
contribuyente

3 FechaSolicitud datetime Fecha de solicitud del
préstamo

4 DatosConsulta varchar(50) Datos que se revisaran
del documento prestado

5 VistoBueno varchar(50) Aprobacién

6 Observacion varchar(50) Observaciones que se
tenga sobre el
documento prestado

7 DetalleCopias varchar(50) Numero de copias del
documento

8 NumeroPrestamo | Int Clave primaria

9 Unidad varchar(50) Departamento que da el
préstamo

TABLA 6.6.15 PRESTAMO EXTERNO
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6.6.6.2.2 Diccionario de Datos de la Base de Datos dbame

TABLA CONTRIBUYENTES

0

N Nombre Tipo Descripcion

0.

1 | con_Cedula varchar(10) | Almacena la cedula de identidad
de un usuario

2 | con_Apellidos varchar(35) | Apellidos del Contribuyente

3 | con_Nombres varchar(35) | Nombres del Contribuyente

4 | con_EstadoCivil varchar(13) | Estado Civil del Contribuyente

5 | con_Direccion varchar(50) | Direccion de domicilio del
contribuyente

6 | con_Telefono varchar(10) | Teléfono celular o convencional
del contribuyente

7 | Con_Email varchar(50) | Email del contribuyente

8 | con_LugarTrabaj | varchar(50) | Lugar de Trabajo del

contribuyente

TABLA 6.6.16 CONTRIBUYENTES
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TABLA DEPARTAMENTOS

No Nombre Tipo Descripcion

1 | dep_codigo int Cadigo departamental

2 | dep_nombre varchar(70) Nombre del departamento

3 | Dep_descripcion Varchar(500) Descripcion de que hace cada
departamento

4 | dep_estado char(1) Estado del departamento

5 | dep_codigo_ing varchar(50) Cddigo de ubicacion dentro de
los departamento

6 | dep_nivel int Nivel de cargos

7 | dep_codigo_gerarqui | varchar(100) Forma de cargo

co
8 | dep_numero_cargo int Cuantas personas trabajan en

ese cargo

TABLA 6.6.17 DEPARTAMENTOS
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TABLA FUNCIONARIOS

N Nombre Tipo Descripcion
0.

varchar(20) Cedula de funcionario
1 | ent_identificacion

int Cddigo autonumeérico
2 | dep_codigo

varchar(50) Nombre del Funcionario
3 | ent_nombre

varchar(50) Apellido del Funcionario
4 | ent_apellido

int Cargo del Funcionario
5 | ent_cargo

char(1) Estado del Funcionario
6 | ent_estado

varchar(50) Email del Funcionario
7 | ent_email

varchar(50) Teléfono del Funcionario
8 | ent_telefono

varchar(150) Direccion del Funcionario
9 | ent_direccion

int Tipo del Funcionario
10 | ent_tipo

varchar(25) Pasaporte del Funcionario
11 | ent_pasaporte

varchar(25) Libreta Militar del Funcionario
12 | ent_militar

datetime Fecha de Nacimiento
13 | ent_nacimiento

datetime Fecha de Ingreso a |la
14 | ent_ingreso institucién
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Numero

15 | ent_numero varchar(100)
Numero del celular
16 | ent_celular varchar(25)
Tipo de Sangre
17 | ent_sangre varchar(10)
Género
18 | ent_sexo char(1)
Cargas Familiares
19 | ent_cargas Int
Estado Civil
20 | ent_est_civil varchar(20)
Talla
21 | ent_talla varchar(100)
Actividades anteriores
22 | ent_actividades_a varchar(1000)
Si es afiliado al iess
23 | ent_iess_ant int
Actividades actuales
24 | ent_actividad_ant varchar(1000)
Observaciones sobre el
25 | ent_observaciones varchar(1000) | funcionario
Fecha de sali6 del municipio
26 | ent_salida Datetime
Experiencia en otras
27 | ent_certificacion int instituciones
NUmero de extension de las
28 | ent_telefono_oficina | varchar(20) oficinas

TABLA 6.6.18 FUNCIONARIOS
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6.6.6.3 Disefio de Interfaces
Para el disefio de las interfaces se tomo en cuenta lo siguiente:

La ley de Fitts. Esta es practicamente la Unica regla no subjetiva que esta
establecida dentro del campo del disefio de interfaces y hace referencia a las
caracteristicas que tienen que tener los objetos para que sea mas facil o dificil
pulsarlos (0o mejor dicho interaccionar con ellos): posicién en la que se
encuentren, tamafo del mismo, y una caracteristica adicional, la ‘expresividad’ de
dichos elementos. Con este Gltimo concepto quiero dar a entender que un objeto
sera mas ‘visible’ (en cuanto a la interaccion con el usuario) si éste da a entender
0 expresa su existencia como objeto de interfaz y no como simple informacion (ya

sea dato o imagen).

Dar feedback al usuario. Es el camino a seguir para conseguir aplicaciones

consistentes y de alta usabilidad.

Se cred una Pagina Maestra, por lo que todas las paginas tendran el mismo

formato de presentacion.

@ ILUSTRE MUNICIPI0 DE BANOS DE AGUA SANTA

e A
- -
/‘.

Menu

FIG. 6.18 PAGINA MAESTRA

77



Todas las paginas del sistema informatico tienen los siguientes botones:

’ Mueva ” Guardar ” Editar ][ Irmprirmir ” Buscar ]

FIG. 6.19 BOTONES

Las busquedas y los reportes se las puede realizar por medio de un combo de

opciones segun sea la necesidad.

Cada pagina principal de cada opcion del mend tiene el siguiente formato:

Reportes

Reporte deRecepcion de Documentos 4
Reporte de Registro v Control <
Reporte de Préstamo Intermo A
Reporte de Préstamo Externo A

Reporte de Salida de Correspondencia g

FIG. 6.20 DISENO DE LA PAGINA PRINCIPAL DE CADA OPCION DEL MENU

6.6.6.4 Disefio de Salidas

Por cada pagina de ingreso se puede consultar los datos ingresados:

e Consulta de Recepcién de Documentos
e Consulta de Registro Control

e Consulta de Salida de Correspondencia
e Consulta de Recepcién Interna

e Consulta de Funcionarios

e Consulta de Contribuyentes

e Consulta de Inventario de los documentos
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Todas las consultas tienen el formato de la FIG. 6.6.6.4, debido a que los datos de la
tablas con el tiempo van creciendo se necesita un boton buscar para facilitar las

busquedas.

Consulta Funcionarios

|dertificacion Codigo Mombre Bpellida Cargo ent_sstado ert_emnail ert_telefono ent_direccion  ert_telefono_oficing
1] A
ROQUE LOPEE Befins, BARRIO
000183546 25 M A 2741763 2740-421, BT, 116
EOUARDO  BALSECA LAS ILUSIONES
FRAMKLIM  ROBALIND .
DE01EITITE 1 2 A 99944 Bafioz
ERN GUADALURE
WCTOR REOROBAN Befins, PARROG.
De019e7608 1% 1A 2621126 2740-421, BAT. 102
HUGO PORTALANZA LLBA

AlBLE TANES
DE0106E365 m A 209090 BAfiDs 2740483
FAIRD HIDALGD

ENGEL HIDALGO
0E019ET4ED 32 WA 099599 BAfiDs IT40-421, BNT. 112
WICENTE  QUINLLIN
CESAR HERNANDEZ
0B0ZIEETED 12 WA ooo BAHDS, CIENEGA 2740-421, EXT. 110
FAF AEL WLLECENCID
BAHDS, BARRIO
HIMENA
0602458805 36 BILW # A 447 SAGRADD 1740-41
WALERIA
CORAZON

Buszcar

FIG. 6.21 EJEMPLO DE UNA CONSULTA

Cuando se necesite buscar aparecera otro formulario, para poder buscar segin los

campos establecidos en cada combobox.

Buscar Funcionarios

Buscar por: Ceédula v I Buscar l

Cédula
Mombres

Apellidos

FIG. 6.22 EJEMPLO DE BUSQUEDA
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6.6.6.5 Reportes

Debido a que el Sistema Informatico de Control de Documentos se fundamenta en

el Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos Administrativos se

debe respetar los respectivos formatos.

6.6.6.5.1 Recepcion de Documentos

Reporte de Recepcion de Documentos

Imprimir par. |dentificador v ‘ ‘

} ' Buscar

|dentificador
Nimero documento recibid:
Fecha recepcidn
Nombre Institucidn
Procedencia

RECEPCION DE DOCUMENTOS

Fechay hora:  16/05/2009 15:02:23

No.. Formulario

Remitente: Cuadro Hora Barra

Referencia del documento; Titulo de

Procedencia:  Dable subr

Recibi conforme;

FIG. 6.23 REPORTE BASADO EN EL FORMATO DE LA PAG. 86(FIG. 6.4)
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6.6.6.5.2 Reporte de Registro y Control

Reporte de Registro Control
Irprirmir por. iNo Registro v | Buscar

No Registra

Fecha registro

Enviado a

Cargo funclonario

5 AccionTomar:
ILUSTRE MUNICIPIO DE BANOS DE AGUA SANTA
REGISTROY CONTROL DE TRAMITE DE DOCUMENTOS
Otrafecion
RegistroNo

Procedencia: Remitente:
Clase y No. DOC: Dirigido: Fecha Origen Fecha Reqistro: FIRIA:
ASUNTO:
faeos: RECEPCION INTERNA SALIDA FECHA:
Enviadod |Inicid [Fecha Hora [Accion Tomarse | Ofra Accion | OfNo  [FechaSalida | Dedtindario |Guiz  Wrehivado en
Archivado en: Observaciones

FIG. 6.24 REPORTE BASADO EN EL FORMATO DE LA PAG. 87(FIG. 6.5)
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6.6.6.5.3 Reporte de Préstamo Interno

Reporte Control de Prestamo Intemo de Documentos

. . l ¢ )
Imprir por. | Nimero de préstamo ¥

Buscar

Nimero de préstamo

Fecha solictud
Cédula
Apellidos
Nombres

CONTROL DE PRESTAMO INTERHO DE DOCUMENTOS

NOMERE DEL SOLICITANTE:

UNIDAD ADMINISTRAT IVA QUE LABORA:

DATOS DEL MATER IAL DOCUMENTAL PRESTADD

FECHA DE $0LICITUD0301/2003

CODIGO DOCUMENTD: PLAZO DEL PRESTAMC:

204

DESCRIPCION DEL DOCUMENT O

No. FOJAS UBICACION FISICA

Caja Edate |  Bandep

AUTORIZADO POR
(Nombe, cargo y Imade B avoridad que g0kl piéstanc)

CONTROL DE DEVOLUCION

RECIBI CONFORME
(Nombre, cargoy fima de | Nackia que rcbe b docim e ns)

FECHA DE DEVOLUCIN: ENTREGADO POR:
10082009 12:56:13

YISTO BUEND

OBSERVACIONES:

FIG. 6.25 REPORTE BASADO EN EL FORMATO DE LA PAG. 90(FIG. 6.7)
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6.6.6.5.4 Reporte de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
Reporte de Préstamo Externo

Imprimir por: [Nﬂmero de préstamo

Mimero de préstamo
Fecha solicitud
Cédula

Apellidos
Nombres

|
v

' [ Buscar ]

Ficisla

ILUSTRE MUNICIPIO DE BANOS DE AGUA SANTA

SOLICITUD DE ACCESO ALA INFORMACION PUBLICA

NOMERE DE LA UNIDAD ACMINIST RATIVA

DATOS DEL SOLICITANTE

HOJA No. 265,41

Nombres v
Apellidos

Direccidn
Domicilizria

Lugar de
Trabajo

Swheport
Saturday

Cale

No.

No.Cad. Identdad o Facapore

Suday

Tel&onos: | T e

E.Mall: | Stock

Tel&onos:

E.Mall:

DATOSDE LA CONSULTA

Data tie

FIRMA DEL SOLICITANTE

DATOS INTERNOS DEL DOCUMENTO

21/08/2009 18:00:05

FECHA DE LA SOLICITUD

CODIGO UBICACION FiSICA

caJa ESTANTE [ BANDEJA

NUMERO DE HOJAS

DETALLE DE COPIAS ENT REGADAS:

CONTROL DEDEVOLUCION

VISTO BUEND OBSERVACIONES
Dotk k overlhe Fourt Ham e

Green

FIG. 6.26 REPORTE BASADO EN EL FORMATO DE LA PAG. 95 (FIG. 6.11)
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6.6.7 Codificacién

6.6.7.1 Creacion de la Tabla Documentos

CREATE TABLE [dbo].[DOCUMENTOS] (
[IdentificadorDocu] [int] NOT NULL ,
[FechaRecepcion] [datetime] NULL ,
[HoraRecepcion] [datetime] NULL ,

[Identificacion] [varchar] (10) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,
[TipoDocumento] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,
[NumeroDocuRecibido] [varchar] (100) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,
[Nombrelnstitucion] [varchar] (100) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,
[CargoFunEnvia] [varchar] (100) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,
[NombreFunEnvia] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_Cl_AS NULL ,
[ApellidoFunEnvia] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,
[Procedencia] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_Cl_AS NULL ,

[Asunto] [varchar] (150) COLLATE Modern_Spanish_Cl_AS NULL ,
[FechaOrigen] [datetime] NULL ,

[HoraOrigen] [datetime] NULL ,

[Anexos] [char] (2) COLLATE Modern_Spanish_Cl_AS NULL ,
[Estado] [varchar] (12) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL

) ON [PRIMARY]

GO

6.6.7.2 Creacion de la Tabla Tipo de Docuemnto

CREATE TABLE [dbo].[TipoDocumento] (

[TipoDocumento] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NOT NULL
) ON [PRIMARY]

GO

6.6.7.3 Creacion de la Tabla Anexos

CREATE TABLE [dbo]. [ANEXOS] (

[IdentificadorAnexo] [int] NOT NULL ,

[CodigoAnexo] [int] NOT NULL ,

[DescripcionAnexo] [varchar] (250) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,
[NumeroHojas] [int] NULL ,

[IdentificadorDocu] [int] NULL

) ON [PRIMARY]

GO

6.6.7.4 Creacion de la Tabla Registro Control

CREATE TABLE [dbo].[REGISTRO_CONTROL] (

[RegistroNo] [int] NOT NULL ,

[IdentificadorDocu] [int] NULL ,

[FechaRegistro] [datetime] NULL ,

[AccionTomarse] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,
[OtraAccion] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_Cl_AS NULL ,



[Observaciones] [varchar] (250) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,
[Archivado] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL

) ON [PRIMARY]

GO

6.6.7.5 Creacion de la Tabla Recepcion Interna

CREATE TABLE [dbo].[RECEPCION_INTERNA] (

[Identificador] [int] NOT NULL ,

[RegistroNo] [int] NULL ,

[EnviadoA] [char] (10) COLLATE Modern_Spanish_ ClI_AS NULL ,
[Inicial] [char] (10) COLLATE Modern_Spanish_ClI_AS NULL ,
[Fecha] [datetime] NULL ,

[Hora] [datetime] NULL ,

[OfNo] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,
[FechaSalida] [datetime] NULL ,

[Destinatario] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,
[Guia] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,

[ArchivadoEn] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL ,
[AccionTomarse] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_Cl_AS NULL ,
[OtraAccion] [varchar] (50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL
) ON [PRIMARY]

GO

6.6.7.6 Creacion de la Tabla Registro Control

CREATE TABLE [dbo].[REGISTRO_CONTROL](

[RegistroNo] [int] NOT NULL,

[IdentificadorDocu] [int] NULL,

[FechaRegistro] [datetime] NULL,

[AccionTomarse] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_Cl_AS NULL,
[OtraAccion] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,
[Observaciones] [varchar](250) COLLATE Modern_Spanish_CIl_AS NULL,
[Archivado] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,
CONSTRAINT [PK_RegistroControl] PRIMARY KEY CLUSTERED

(

[RegistroNo] ASC

) ON [PRIMARY]

) ON [PRIMARY]

GO

SET ANSI_PADDING OFF

GO

ALTER TABLE [dbo] [REGISTRO_CONTROL] WITH NOCHECK ADD
CONSTRAINT [FK_REGISTRO_CONTROL_DOCUMENTOS] FOREIGN

KEY ([IdentificadorDocu])

REFERENCES [dbo].[DOCUMENTOS] ([IdentificadorDocu])

GO

ALTER TABLE [dbo] [REGISTRO CONTROL] CHECK  CONSTRAINT

[FK_REGISTRO_CONTROL_DOCUMENTOS]
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6.6.7.7 Creacion de la Tabla Recepcion Interna

CREATE TABLE [dbo].[RECEPCION_INTERNA](

[Identificador] [int] NOT NULL,

[RegistroNo] [int] NULL,

[EnviadoA] [char](10) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,

[Inicial] [char](10) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,

[Fecha] [datetime] NULL,

[Hora] [datetime] NULL,

[OfNo] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,

[FechaSalida] [datetime] NULL,

[Destinatario] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_ CI_AS NULL,

[Guia] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,
[ArchivadoEn] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,

[AccionTomarse] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish ClI_AS NULL,

[OtraAccion] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,

CONSTRAINT [PK_RECEPCION_INTERNA] PRIMARY KEY CLUSTERED

(

[Identificador] ASC

) ON [PRIMARY]

) ON [PRIMARY]

GO

SET ANSI_PADDING OFF

GO

ALTER TABLE [dbo].[RECEPCION_INTERNA] WITH NOCHECK ADD

CONSTRAINT [FK_RECEPCION_INTERNA_REGISTRO_CONTROL] FOREIGN

KEY ([RegistroNo])

REFERENCES [dbo].[REGISTRO_CONTROL] ([RegistroNo])
ON UPDATE CASCADE

ON DELETE CASCADE

GO

ALTER  TABLE [dbo].[RECEPCION_INTERNA] CHECK  CONSTRAINT

[FK_RECEPCION_INTERNA_REGISTRO_CONTROL]

6.6.7.8 Creacioén de la Tabla Préstamo Interno

CREATE TABLE [dbo].[PRESTAMO_INTERNO](

[ent_identificacion] [varchar](20) COLLATE Modern_Spanish_ ClI_AS NULL,
[IdentificadorDocu] [int] NULL,

[FechaSolicitud] [datetime] NULL,

[PlazoPrestamo] [char](10) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,
[FechaDevolucion] [datetime] NULL,

[VistoBueno] [char](10) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,
[Observaciones] [char](10) COLLATE Modern_Spanish_Cl_AS NULL,
[NumeroPrestamo] [numeric](18, 0) NOT NULL,

[NombreAutoriza] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_ ClI_AS NULL,
[CargoAutoriza] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,
[NombreRecibe] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,
[CargoRecibe] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,
[EntregadoPor] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CIl_AS NULL,
CONSTRAINT [PK_PRESTAMO_INTERNO] PRIMARY KEY CLUSTERED

(
[NumeroPrestamo] ASC



) ON [PRIMARY]
) ON [PRIMARY]

GO
SET ANSI_PADDING OFF
GO

6.6.7.9 Creacion de la Tabla Préstamo Externo

CREATE TABLE [dbo].[PRESTAMO_EXTERNO](

[IdentificadorDocu] [int] NULL,

[CedulaPer] [char](10) COLLATE Modern_Spanish_Cl_AS NULL,
[FechaSolicitud] [datetime] NULL,

[DatosConsulta] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,
[VistoBueno] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish CI_AS NULL,
[Observacion] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CIl_AS NULL,
[DetalleCopias] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,
[NumeroPrestamo] [numeric](18, 0) NOT NULL,

[Unidad] [varchar](50) COLLATE Modern_Spanish_CI_AS NULL,
CONSTRAINT [PK_PRESTAMO_EXTERNO] PRIMARY KEY CLUSTERED
(

[NumeroPrestamo] ASC

) ON [PRIMARY]

) ON [PRIMARY]

GO

SET ANSI_PADDING OFF

GO

ALTER TABLE [dbo] [PRESTAMO_EXTERNO] WITH NOCHECK ADD
CONSTRAINT [FK_PRESTAMO_EXTERNO_DOCUMENTOS] FOREIGN
KEY ([IdentificadorDocu])

REFERENCES [dbo].[DOCUMENTOS] ([IdentificadorDocu])

GO

ALTER TABLE [dbo].[PRESTAMO_EXTERNQO] CHECK CONSTRAINT
[FK_PRESTAMO_EXTERNO_DOCUMENTOS]

GO

ALTER TABLE [dbo].[PRESTAMO_EXTERNO] WITH NOCHECK ADD
CONSTRAINT [FK_PRESTAMO_EXTERNO_PERSONAS] FOREIGN
KEY ([CedulaPer])

REFERENCES [dbo].[PERSONAS] ([CedulaPer])

GO

ALTER  TABLE [dbo].[PRESTAMO_EXTERNO] CHECK CONSTRAINT

[FK_PRESTAMO_EXTERNO_PERSONAS]

6.6.7.10 Cddigo del Botdn Ingresar

dsingresosTableAdapters.contribuyentesTableAdapter
taContribuyentes = new contribuyentesTableAdapter();
taContribuyentes. Insertar(CedulaPer, ApellidosPer, NombresPer,
EstadoCivil, DireccionPer, TelefonoPer, EmailPer,
LugarTrabajoPer);
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6.6.7.11 Cdodigo del Boton Editar

dsingresosTableAdapters. DOCUMENTOSTableAdapter
taDocumentos = new DOCUMENTOSTableAdapter();
taDocumentos.Editar(fechaRecepcion, horaRecepcion,
responsableRecepcion, tipoDocumento, numeroDocu,
nombrelnstitucion, cargoFuncionario, nombreFuncionario,
apellidoFuncionario, procedencia, asunto, fechaOrigen,
horaOrigen, anexos, estado, identificador);

6.6.7.12 Cddigo del Boton Guardar

dsingresosTableAdapters.contribuyentesTableAdapter
taContribuyentes = new contribuyentesTableAdapter();
taContribuyentes.Insertar(CedulaPer, ApellidosPer, NombresPer,
EstadoCivil, DireccionPer, TelefonoPer, EmailPer,
LugarTrabajoPer);

6.6.7.13 Cddigo del Boton Imprimir

Response.Redirect("~/ingresos/ reportePrestamolnterno.aspx™);

6.6.7.14 Cddigo del Botdn Buscar

Panell.Visible = false;
Panel2.Visible = false;
Panel3.Visible = false;
Panel4.Visible = false;
Panel5.Visible = false;
switch (cbOpcion.SelectedIndex)
{

case (0):

Panell.Visible = true;

break;

case (1):

Panel2.Visible = true;

break;

case (2):

if (verificarFecha(txtBuscar.Text))

Panel3.Visible = true;

break;

case (3):

Panel4.Visible = true;

break;

case (4):

Panel5.Visible = true;

break;}
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6.6.8 PRUEBAS

6.6.8.1 Pruebas de Caja Blanca

Las pruebas de caja blanca permitieron examinar la estructura interna y el
funcionamiento del sistema en la légica del negocio, servicio web y aplicacion
final, para lo cual fue necesario evaluar la l6gica en todos los niveles y como este
reacciond ante casos extremos, por ejemplo las busquedas de funcionarios,
contribuyentes y departamentos ya que para esto se realizaron relaciones virtuales
por lo que se tiene dos bases de datos. De esta manera, se intento encontrar la

mayoria de los errores posibles y dar una solucion definitiva.

6.6.8.2 Pruebas de Caja Negra

Las pruebas de caja negra, se realizaron sobre la interfaz final, por lo tanto estas
pruebas son completamente indiferentes del comportamiento interno y la

estructura de las capas ldgicas del sistema.

Estas pruebas demostraron que las funciones del sistema son completamente
operativas y factibles, registros correctos, obtencion de la informacion de forma

adecuada, e integridad de la informacion.

6.6.8.3 Pruebas de Verificacion y Validacion

Las pruebas de verificacidn y validacion se realizaron con el fin de verificar que el
sistema cumpla con las especificaciones planteadas. La validacién permitio

comprobar lo que se ha especificado, es decir lo que el usuario realmente

necesitaba.
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6.6.9 IMPLANTACION

La implantacion del Sistema Informatico se hizo de forma directa debido a que el
llustre Municipio de Bafios de Agua Santa, ya tiene instalado Internet Information
Services, y solamente se cred el respectivo directorio virtual en la Unidad C:,
dicha particion es Unicamente para instalar aplicaciones y esta restringida y solo

puede acceder el Administrador.

Ademas, se adjunto la Base de Datos Control Documentos, ya que la base de

datos dbame ya esté en funcionamiento.

El Sistema Informatico de Control de Documentos esta implantado y en perfecto

funcionamiento desde el 21 de septiembre del 2009.

REQUISITOS DEL SISTEMA

Hardware
Computador con procesador Pentium 4 o superior, memoria RAM minima 1G,
tarjeta de red, espacio libre en disco duro 40 GB.

Software
e Sistema Opeativo WINDOWS XP SP2 O WINDOWS 2003 SERVER SP1
e Microsoft SQL SERVER 2000
e Instalacion previa de la estructura de Base de Datos del SIG-AME
e NETFRAMEWORK 2.0y 3.5
e Internet Information Services
e Navegador: Internet Explorer v6.0 o superior

Mozilla Firefox v2.0 o superior
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6.6. 10 Conclusiones

Al finalizar el Sistema Informatico de Control de Documentos se puede concluir

lo siguiente:

e El llustre Municipio de Bafios de Agua Santa no cuenta con la Unidad de
Archivo Central, por lo que la documentacion es archivada a nivel de cada

departamento.

e El sistema informatico permite el ingreso, edicion, impresion y blsqueda

de la recepcion de documentos con su respectivo registro y control.

e Los préstamos internos se realizan exclusivamente a los funcionarios de la

institucion.

e Permite realizar préstamos externos a todos los contribuyentes o personas
externas a la institucion por medio de la Solicitud de Acceso a la

Informacion Puablica, en el momento que sea solicitada.

e La impresion de los reportes permite llevar un control de la
documentacién que entra y sale de la institucién con su respectivo

formato.

o La bdsqueda de la ubicacién fisica en donde se encuentran un documento

se ha optimizado.

o Al implantar el sistema informatico, se ha logrado superar las pruebas de

caja blanca, caja negra, verificacion y validacion satisfactoriamente.
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6.6.11 Recomendaciones

e Se deberia crear la Unidad de Archivo Central, para que cada
departamento entregue la documentacién y se cumplan todos los aspectos
del Instructivo de Organizacion Basica y Gestion de Archivos

Administrativos.
e (Cada usuario para poder acceder al sistema, debe primero autentificarse.

e A los usuarios del sistema informatico si tienen algin problema consultar

constantemente el manual de usuario.

e Actualizar la contrasefia con frecuencia por seguridad, ya que se debe

proteger el manejo de la documentacion.

e Hacer respaldos de la base da datos ControlDocumentos y dbame con

frecuencia.

e Brindar capacitacion al nuevo personal de asi ser necesario con respecto el
instructivo de organizacion basica y gestion de archivos administrativos
para cumplir con lo dispuesto en la ley organica y reglamento general de

transparencia y acceso a la informacion publica.
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ANEXOS



CUESTIONARIO

1. ¢Paraguardar los archivos Ud. se basa en algun reglamento?

2. ¢Conoce el contenido del Instructivo de organizacion basica y gestion
de archivos administrativos, publicado en el registro oficial?

3. ¢El control de los documentos se los realiza de forma?

...... Manual

...... Automatica

4. ¢El municipio cuenta con la Unidad de Archivo Central?

5. ¢Para el registro y control de tramites de documentos se sigue algin
formato?
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6. ¢Para controlar la documentacion prestada se la recuperar en los
plazos establecidos?

7. ¢Existen programas de seguridad para proteger y conservar los
documentos de cada oficina?

8. ¢Para el servicio de consulta interna y externa se lleva un inventario
general de documentos de archivo?

9. ¢Cree Ud. Que es necesario implementar un sistema informatico de
control de documentos?
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