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Desarrollo de un sistema para Gobierno en Linea enfocado a oficinas sin papeles

INTRODUCCION

En un pais como Colombia en donde existen 1.101 municipios y 32 departamentos, de los
cuales el 90% son pequeios, con escasos recursos financieros y poblacion inferior a
100.000 habitantes, es indiscutible que la organizacidon interna de la Alcaldia y la
Gobernacion resulta vital para el fortalecimiento de las dinamicas de interaccion con la
ciudadania y las empresas locales y regionales. Por esto el Gobierno en linea también es

territorial.

La Estrategia de Gobierno en linea en el Orden Territorial tiene como fin ultimo contribuir
a la construccion de un Estado mas eficiente, transparente, participativo y que preste
mejores servicios aprovechando las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en

las diferentes localidades del territorio nacional.

De esta forma se apoya la modernizacion del Estado, promoviendo el acceso de los
ciudadanos, empresas y servidores publicos a los servicios de Gobierno en linea en todos
los municipios y departamentos del pais, en el marco de los propositos planteados por la

Estrategia de Gobierno en linea.

La provision de tramites y servicios por medios electronicos, la apertura de espacios de
participacion y la mejora en la calidad de la informacion de las entidades publicas, han sido
logros importantes en los tltimos afios. Gracias al Gobierno en linea, la poblacion tiene
acceso a la informacion publica en los sitios Web del Estado, lo cual incluye el 100% de los
municipios, hecho que distingue a Colombia como lider latinoamericano en presencia en
Internet. Asi mismo, se ha aumentado significativamente el nimero de tramites y servicios
por medios electronicos y el pais ha mejorado en las mediciones internacionales, hecho

que demuestra los avances importantes en esta materia.



Es asi que en la actualidad utilizar los medios digitales y la sistematizacion de la
informacidn a nivel institucional se ha convertido en un requisito para el logro de buenos
resultados. El aprovechar las herramientas tecnoldgicas disponibles hace que se mejore la
distribucion y publicacion de la informacion, a la vez que se reduce considerablemente el
uso de materiales como la tinta, energia, papel, entre otros, para de esta forma contribuir en
la proteccion del medio ambiente y a la vez mejorar la comunicacion en las diferentes

dependencias de las entidades.

Este proyecto estd enfocado a la creacion de un software a la medida para la gestion de la
correspondencia de la secretaria de infraestructura de la Gobernacion del Putumayo, para lo
cual se utilizardn herramientas de software gratuito y se aplicaran los procesos

implementados en la Gobernacion para el manejo de correspondencia.

l. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Existen procesos que requieren realizar actividades dispendiosas, como la clasificacion y
distribucion de la correspondencia recibida que se envia a las respectivas dependencias.
Igualmente la clasificacion y radicacion de la correspondencia enviada, correspondiente a la
que los funcionarios internos envian a las diferentes dependencias. Asi como también el
control de recibo y respuesta de la correspondencia externa que se debe tener sobre éstas

dependencias.

Como se describe anteriormente para llevar un orden de los procesos de control, ingreso y
salida de correspondencia, existen formatos, en donde se registran los datos de
correspondencia. Todos estos procedimientos, asi como también las copias de los
documentos de la correspondencia interna que se requieren para los respectivos controles,

representan gastos de recursos como papeleria e impresora.

Algunos procesos se deben realizar con precaucion, como el registro exacto de los datos de
toda la correspondencia en los formatos especificos, para evitar que la informacion

requerida en cierto caso, sea confusa, redundante, no exacta y pueda prestarse para tomar



en la secretaria de infraestructura decisiones no acordes. Igualmente se presentan fallas en
la codificacién y numeracion de la correspondencia, lo cual podria generar confusiones en

la informacion.

Esta serie de procesos manuales hacen que el control y tramite de correspondencia sea algo
confuso y dificil; igualmente representa para la secretaria recursos y procedimientos
innecesarios. Con el proyecto para el manejo sistematico de la correspondencia interna de
la secretaria de Infraestructura se pretende minimizar recursos, reducir procedimientos y
utilizar de una mejor manera los instrumentos que tiene la secretaria y de ésta manera hacer
mas eficaz y eficiente el manejo de la correspondencia interna garantizando una correcta
gestion documental contribuyendo de esta manera al desarrollo de la estrategia de Gobierno

en Linea.

1.1. Justificacion

Las aplicaciones de sistemas de informacion tienen su origen en casi todas las areas de una
entidad y/o empresa y estan relacionadas con todos los problemas de la organizacion.

Un principio fundamental en el desarrollo de los sistemas de informacion, es que las
aplicaciones son una herramienta y no un instrumento que debe tenerse para utilizar la
tecnologia de la informacion; en consecuencia los sistemas de informacion deben
desarrollarse sobre la base de su propia capacidad para mejorar el desempefio de la
organizacion, sin embargo estas razones no significan inicamente pérdidas y ganancias. La
marcha de una organizacion incluye también beneficios para sus empleados y para las

diferentes dependencias con las que se relaciona.

Con el transcurso de los afios, se han logrado avances en la automatizacion de procesos; los
cuales proporcionan ayudas en el cumplimiento de las funciones dentro de una
organizacion, sobre todo en esta época en la cual se necesita ahorrar tiempo, asi como

también, se requiere el control de los procesos.

El desarrollo de las nuevas tecnologias constituye uno de los factores claves para aplicar la

estrategia del Gobierno en Linea, la cual hace énfasis en acercar de una manera agil y



oportuna a los ciudadanos con el estado. Actualmente, con los avances tecnologicos en el
area de la informacion y comunicacidon; no es posible comprender por qué algunas
entidades del estado no tienen implantados sistemas automatizados que les permita llevar
la correspondencia, lo cual permitird optimizar recursos como tiempo, costos y mejorar la

gestion de sus procesos.

Con este proposito se realizara este Proyecto, de manera tal que pueda solventar y mejorar
los procesos manuales que actualmente se llevan a cabo en cuanto al manejo de
correspondencia en la Secretaria de Infraestructura del Departamento del Putumayo, el cual
presenta retrasos, perdidas y equivocaciones a la hora del envid y recepcion de

correspondencia.

1.2. Hipotesis

La implementacion de un sistema automatizado para el manejo de la documentacion interna
de la oficina de infraestructura departamental mejorard la gestion documental de dicha
oficina, ya que la sistematizacion de procesos es una herramienta que asegura la correcta
gestion de la informacion y con ello se contribuye con las directrices planteadas en la
estrategia de gobierno en linea en cuanto a la sistematizacion de procesos y reduccion de

papel en las oficinas.

1l. OBJETIVOS (GENERALES Y ESPECIFICOS).

2.1. Objetivo General

Crear un aplicativo basado en software libre para la gestion de correspondencia interna en
la seccion de infraestructura de la Gobernacion del Putumayo con el fin de contribuir al
cumplimiento de las directrices del programa de Gobierno en Linea en cuanto a lo

dispuesto para Oficina sin papeles.



2.2. Objetivos especificos

- Conocer los propositos planteados en la estrategia de gobierno en linea que permitan

soportar la gestion de la documentacion.

- Permitir la gestion agil y eficiente de la correspondencia de la oficina de Infraestructura
del Departamento del Putumayo, buscando la optimizacion de tiempos, mejorando la

productividad del personal y aplicando procesos de control y seguimiento a la misma.

- Disminuir el volumen de impresion de memorandos y circulares.

- Iniciar la cultura de nuevas précticas ambientales en los diferentes procesos a nivel de las

oficinas.

1ll. RESULTADOS ESPERADOS

Los siguientes serdn los resultados esperados una vez se aplique el sistema que se propone

desarrollar:

- Generacion de documentos.
El sistema permitird la generacion de los documentos a través de una interfaz propia
y permitird adjuntar documentos que requieran ser anexados a los mismos en

cualquier formato.

- Envio automatizado de los documentos internos a los respectivos destinatarios en la
entidad.
El sistema permitira el envio del memorando o documento a uno o mas

destinatarios, utilizando los servicios de la INTRANET

- Radicacion de documentos.



El sistema contard con un mddulo de radicacion de documentos que permitira
asignar consecutivos, fecha y hora de llegada, asi como los responsables de
respuestas, generando automaticamente un registro para el respectivo control y

seguimiento.

- Estandarizacion de formatos para el envio de correspondencia.
Se sistematizaran las plantillas para memorandos, circulares y otros documentos que
la oficina de Infraestructura disponga, los cuales se utilizaran en la generacion de

documentos a través del sistema.

- Consultas y reportes acerca del estado de envios y de respuestas.
Se generara un médulo de consultas y de reportes en basado en todos los campos
que hacen parte de la base de datos, para que el usuario cuente con multiples
opciones de consulta, logrando de esta forma la localizacion mas eficiente de la

informacion.

IV. ESTADO DEL ARTE

El Gobierno en Linea es uno de los programas estratégicos del Plan Nacional de TICs.
Hace parte de las acciones del Plan Nacional de Desarrollo. Responde a compromisos
internacionales tales como: Cumbre mundial de la sociedad de la informacion, la
Declaracion de Santo Domingo — Asamblea de la OEA (2007)- y la Cumbre
Iberoamericana de Jefes de Estado y de Gobierno (2007)

La estrategia de Gobierno en Linea busca facilitarle la vida a los ciudadanos con la ayuda
de la tecnologia, ha logrado poner en la Web a 201 entidades estatales nacionales y a mas

de 2.000 del orden territorial; informar de mas de 2.000 tramites ante entidades publicas; y

! Barrero Gustavo. lineamientos del Gobierno En Linea a nivel nacional e internacional. 16 Mayo 2010.
http://www.meta.gov.co/servicios-de/preguntas-y-respuestas-frecuentes/1 -general/5-icuales-son-los-

lineamientos-del-gobierno-en-linea-a-nivel-nacional-e-internacional-


http://www.meta.gov.co/servicios-de/preguntas-y-respuestas-frecuentes/1-general/5-icuales-son-los-lineamientos-del-gobierno-en-linea-a-nivel-nacional-e-internacional-
http://www.meta.gov.co/servicios-de/preguntas-y-respuestas-frecuentes/1-general/5-icuales-son-los-lineamientos-del-gobierno-en-linea-a-nivel-nacional-e-internacional-

ubicar al pais como uno de los mas avanzados en el tema de gobierno electronico en la

region 2.

La meta para el aio 2012 es lograr que las 1101 Alcaldias y 32 Gobernaciones de Colombia
cuenten con tramites y servicios en linea, asi como con espacios de interaccion en linea de
calidad que permitan activar la comunicacion en doble via entre las entidades territoriales y

sus ciudadanos 3.

Gracias al Gobierno en Linea los Colombianos tenemos servicios como:

- Ver datos basicos como horarios de atencion, centros de contacto, servicios prestados por
las entidades, boletines de noticias, enlaces a otros sitios de gobierno e informacion de
interés sobre asuntos publicos.

- La mayoria de las personas ahora pueden hacer preguntas por correo electronico a los
funcionarios, enviar comentarios u opiniones mediante buzones de contacto, acceder a la
informacion mas relevante en audio y video, utilizar motores de busqueda, descargar
formatos y documentos, realizar consultas basicas a bases de datos, registrarse para recibir
informacion en sus cuentas de correo electronico, participar en foros de discusion, listas de
correo, grupos de noticias y salas de conversacion, entre otros medios.

- Los ciudadanos pueden remitir informacion personal y adelantar tramites como la
expedicion y renovacion de documentos, certificaciones, licencias, permisos y
autorizaciones; inscripcion de matriculas, registros, afiliaciones y financiaciones; entrega,
compra y venta de productos y servicios; y pago de obligaciones, aportes, tasas, multas y

sanciones, que estan disponibles para el acceso y seguimiento en linea.

2Gobiernoenlinea,<< El Tiempo>> 29 Agosto 2008.
http://www.eltiempo.com/blogs/gobierno_en_linea/2008/09/En-qu-va-Gobierno-en-Lnea.php
3 http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/componentes.shtml?apc=11--13156-13156&s=h&m=a


http://www.eltiempo.com/blogs/gobierno_en_linea/2008/09/En-qu-va-Gobierno-en-Lnea.php

Con el desarrollo de éste proyecto se busca agilizar los procesos internos, incrementar la
productividad y reducir costos. Cualquier de las anteriores razones es buena para implantar
la tan nombrada oficina sin papel. Sin embargo, son pocas las entidades que, hoy por hoy,

han realizado esta transicién de forma exitosa y funcionan bajo una politica de cero papel.

4.1. Experiencias del Gobierno en Linea en Otros paises.

4.1.1. Corea:

Corea es uno de los principales desarrolladores de Gobierno en Linea a Nivel Mundial. En
2010 obtuvo la primera posicion en el indice de Desarrollo de Gobierno en Linea con
0.8785, con un indice de participacion del 1.0, posiciondndose como el pais con la mayor

Participacion *.

Las dependencias involucradas en la estrategia de Gobierno en Linea Corea son el
Ministerio de Seguridad (MOPAS) y un Organismo Nacional de Apoyo en el area de
administracion electronica (NIA). Es importante remarcar que en la estrategia interviene

también el Ministerio de la Industria y Economia, de la seccion de IT e Industrial.

4.1.2. Reino Unido:

El Reino Unido ha avanzado en transferir servicios publicos a linea gracias a una estrategia
de foco o enfocada que busca ofrecer a los usuarios puntos Unicos de servicio, asi como
servicios entendibles y faciles de usar. Se ha trabajado fuertemente a través de una entidad
como DirectGov que facilita el proceso de transferencia mediante la generacion

adecuada de contenido en linea y el mejoramiento de la utilizacion de estos servicios por
parte del usuario final. Todavia faltan servicios por mover asi como generar otras

infraestructuras compartidas de operacion de servicios.

4 Centro de Investigacion de las Telecomunicaciones CINTEL. Tendencias y mejores practicas en Gobierno
Electronico, Agosto 2010. Disponible en: http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/5854534aeedeee4102f0bd5ca294791f/CINTEL GEL 108 Benchmark V 1 0 0.pdf


http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/5854534aee4eee4102f0bd5ca294791f/CINTEL_GEL_108_Benchmark_V_1_0_0.pdf
http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/5854534aee4eee4102f0bd5ca294791f/CINTEL_GEL_108_Benchmark_V_1_0_0.pdf

La entidad encargada de oftecer servicios al ciudadano (DirectGov) se ha consolidado en su
papel de “entregador” de servicios al usuario final (ciudadano), trabajando conjuntamente
con los departamentos de Gobierno, canalizando la informacién dependiendo del tipo de

audiencia en forma de temas o tematicas para facilitar la busqueda de informacion.

Quienes ponen las metas en cuanto a nimero de servicios en linea son los departamentos,
no es DirectGov. Este ultimo actia como facilitador y consultor en garantizar buenos

servicios que se puedan utilizar por el usuario en el portal.

4.1.3. Australia:

La estrategia de GE en Australia tiene una vigencia de solo cuatro afios lo cual permite
establecer acciones concretas en el corto plazo para cumplir con los objetivos establecidos.
Como parte del monitoreo de la estrategia de e-government, Australia lleva a cabo
revisiones de la misma con consultores expertos externos con el fin de establecer si las
acciones propuestas son las adecuadas para cumplir con la vision fijada. Como resultado de
este proceso, acciones correctivas son realizadas por AGIMO para cumplir a cabalidad

con lo establecido en el plan.

La oficina encargada del GE se ha preocupado por desarrollar una serie de documentos y
manuales disponibles para todas las entidades gubernamentales con el fin de implementar la
estrategia de forma igualitaria. Asi mismo se ha establecido una division para darle

exclusivamente soporte a las entidades del Gobierno.

4.1.4. Canada:

Canad4 es uno de los paises lideres globales en GE. Inicid con su programa en el afio 2000
como un tema de seguridad nacional. Rapidamente se encontraron sinergias que
contribuian a un mejor desarrollo de la estructura del estado.

Desde su inicio se plantearon objetivos estratégicos mas que tecnoldgicos. Es asi como

iniciativas de convertirse en un programa de comunicacion electronica, un portal de



integracion de paginas Web del Gobierno o una herramienta tecnologica que mejorara la
velocidad de comunicacion entre las dependencias del estado, fueron dejadas a un lado para
darle paso a aquellas que reflejaran otros objetivos, como:

- Establecer y desarrollar servicios y productos en linea para el ciudadano y el sector
privado.

- Integrar y mejorar servicios del estado tanto a nivel central como provincial.

- Permitir la ciudadano (incluido el sector publico) acceso, seguridad y calidad, facilidad de
uso para los servicios y productos ofrecidos por el estado.

- Desarrollar un estado mas sensible y con productos de mejor calidad para los

Canadienses.

4.1.5. Espaia:

En la Administracion central espafola el 6rgano responsable de promover el GE es el
Consejo Superior de Administracion electronica, dentro de la Direccion General de Impulso
a la Administracion Electronica, la cual es un 6rgano colegiado que depende del Ministerio
de la Presidencia, y estd formado por los subsecretarios de todos los ministerios.
Mensualmente se retne la comision permanente del mismo formada por representantes

(subdirectores generales) de los distintos ministerios.

La estrategia de GE en Espaia sigue dos ejes paralelos: el Plan Avanza (de la Sociedad de
la Informacion) para el sector privado y para el sector publico la iniciativa “Administracion
Electronica para la Administracion”, desarrollada a partir de la Ley 11/2007 (Ley de acceso

electronico de los ciudadanos).

Cualquier andlisis del GE en Espafa debe tener en cuenta que, sin incluir la administracion
local (ayuntamientos o municipios) existen tres niveles: Administracion autonéomica
(Comunidades Autondémicas), Administracion Central (Administracion General del Estado)
y Administracion Europea (Union Europea). Estos tres niveles tienen competencias
complementarias con efectos muy importantes no so6lo desde el punto de vista de las

gestiones a realizar tanto empresas como ciudadanos, sino también desde el punto de vista



de estrategia de y politicas de desarrollo.

4.1.6. Estados Unidos:

En Estados Unidos el Ente coordinador de la estrategia es la oficina de Estrategia
Tecnolégica la cual a su vez esta bajo el mando de la oficina de Administracion y

presupuesto del presidente.

En cuanto a un modelo de medicion Estados Unidos utilizan el balanced scorecard (BSC),

la calificacion es un semaforo en rojo-amarillo-verde.

Los detalles y resultados se mantienen en un sitio Web publico, results.gov. Ademas USA
se encuentra alineada con politicas de capital humano, responsabilidad financiera y
competitiva de aprovisionamiento, gobierno electronico, presupuesto, € integracion de

rendimiento.

Los objetivos Estratégicos de esta nacion estan enmarcados en proporcionar Servicios
faciles para el ciudadano prestados con eficiencia y agilidad.

USA, utiliza su propio modelo de 6 fases y el alcance es ir desde lo nacional hasta lo local.
La participacion ciudadana en USA esta dada mediante el portal e-rule-marking para
mejorar participacion del publico, asi como también existen enlaces en las paginas Web
para contactar al Gobierno como “Your Voice Matters: A Dialog about USA.gob., en el cual

los ciudadanos expresan sus ideas.

En USA, existe integracion de datos federales, estatales y locales para facilitar un mejor
apalancamiento de las inversiones en sistemas de TI (por ejemplo, informacion geografica)
y para proporcionar una mejor integracion de las operaciones clave del gobierno.

Existe una serie programas que de alguna u otra forma incentivan la creacion de nuevos
proyectos relacionados con sistemas enfocados a oficinas sin papeles que promueve la

estrategia de Gobierno en linea como los siguientes:



4.2. Proyectos a Nivel Nacional

4.2.1. Alcaldia Mayor de Bogota- Secretaria de Hacienda-

La implementacion de la ‘Firma Digital' en 6rdenes de pago que se radican y diligencian en
la Tesoreria de Bogota se convirtié en el primer paso presentado por la Secretaria Distrital
de Hacienda a las entidades del Distrito, con el cual se inicia el desarrollo del proyecto

‘Oficina sin papel'.

Es asi como en adelante, las entidades de la Administracion Central, Unidades
Administrativas Locales, Fondos de Desarrollo Local, Personeria, Veeduria y Concejo
dejaran de hacer el proceso manual, presentando cuentas fisicas, para sumarse al proceso
electronico, (firma digital) con la refrendacion del responsable del Presupuesto y del
Ordenar del Gasto de cada una de las entidades.

La ‘Firma Digital' en un mecanismo de autenticaciéon que empezé a implementar el Distrito
y que representa un ahorro de alrededor de $300 millones de pesos, representados en gasto

de papel, tinta, personal y transporte °.

Ademas, garantiza la seguridad, la oportunidad, asi como mejora de tiempos y costos de
operacion, mitigando los riesgos de suplantacion, adulteracion o rechazos.

La ‘Firma Digital' sera emitida por Certicdmaras, entidad que se encargara de suministrar
toda la informacion y capacitacion correspondiente sobre el uso y manejo adecuado de ésta

y la administracion de los certificados digitales emitidos por ellos.

4.2.2. Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena (IPCC)

Toda la correspondencia que tramiten los ciudadanos ante el Instituto de Patrimonio y

SSecretaria de Hacienda Distrital,
«Bogota.gov.co,».Disponibleen:http://www.bogota.gov.co/portel/libreria/php/x_frame detalle.php?id=35433


http://www.bogota.gov.co/portel/libreria/php/x_frame_detalle.php?id=35433

Cultura de Cartagena (IPCC) queda sistematizada, lo que permite ser consultada a través de
la pagina web www.ipcc.gov.co para conocer sus estados o procesos 6. Se trata de un nuevo
y moderno servicio que puso en marcha el Distrito, con el que se pretende que la
ciudadania tenga plena transparencia sobre los derechos de peticion, acciones de tutela y

cualquier otra documentacion de caracter institucional que presenten ante el Instituto.

4.2.3. Certificado Judicial en linea (MIM)

El departamento Administrativo de Seguridad (Das), Como parte de la politica de
mejoramiento sobre atencion al usuario y dando cumplimiento a lo establecido en la Ley
1238 de 2008, en la cual se ordena la disposicion gratuita de los Certificados de
Antecedentes Disciplinarios y Judiciales para todos los efectos legales, a partir de enero del
afo 2011 la expedicion de este documento no tiene ningn costo. La entidad se encargd de
crear un portal web especial para llevar a cabo la solicitud del pasado judicial,
www.certificadojudicial.gov.co, en donde los ciudadanos pueden adquirirlo de manera facil,

agil, gratis y segura desde cualquier lugar con conexion a Internet.

4.2.4. Sistema Integrado de Informacion sobre las Multas y Sanciones por

Infracciones de Transito (SIMIT)

Con el propdsito de contribuir al mejoramiento de los ingresos de los municipios, se
autoriza a la Federacion Colombiana de Municipios para implementar y mantener
actualizado a nivel nacional, un sistema integrado de informacién sobre las multas y
sanciones por infracciones de transito (SIMIT). SIMIT es un sistema que integra el registro
de infractores a nivel nacional y controla la no realizacion de tramites cuando el usuario

posee deudas por infracciones a las normas de transito.

¢ Disponible en www.ipcc.gov.co


http://www.vamosaandar.com/2011/12/26/correspondencia-sistematizada/
http://www.ipcc.gov.co/
http://www.vamosaandar.com/2011/12/26/correspondencia-sistematizada/
http://www.vamosaandar.com/2011/12/26/correspondencia-sistematizada/
http://www.ipcc.gov.co/

El sistema dispone de informacion oportuna a nivel local y nacional para el control que
ejercen las autoridades de transito. A su vez permite el manejo transparente del recaudo de
multas, facilitando su pago y brindando estadisticas consolidadas para el monitoreo y

gestion de la informacion. (Ley 769 de Noviembre 2002).”

4.2.5. Ventanilla Unica de Comercio Exterior (VUCE)

La ventanilla unica de comercio exterior —VUCE, es un instrumento informatico que
permite la ejecucion de tramites a través de la WEB para las autorizaciones, permisos,
certificaciones o vistos buenos previos exigidos por las entidades del Estado para la
realizacion de los procesos de importacion y exportacion. Los tramites realizados a través
de la VUCE garantizan la seguridad tecnoldgica y juridica, al integrar la firma digital y el

pago electronico en linea.

La VUCE est4 compuesta por tres médulos: 8

e Importaciones: Este modulo permite realizar el tramite electronico de licencias
previas y registros de importacion.

o Exportaciones: Este modulo permite el tramite electrénico de autorizaciones previas
para exportacion, tales como el certificado de origen y los vistos buenos.

e Formulario tnico de comercio exterior (FUCE): Por este modulo se realiza el

tramite electronico para las inscripciones previas ante las diferentes entidades

4.3. Proyectos a Nivel Internacional

A nivel internacional se han desarrollado los siguientes proyectos que constituyen parte del

Gobierno en Linea:

7 http://www.simit.org.co/Simit’/home/queessimit.htm
8 http://www.icesi.edu.co/blogs/icecomex/2008/06/06/ventanilla-unica-de-comercio- exterior/


http://www.icesi.edu.co/blogs/icecomex/2008/06/06/ventanilla-unica-de-comercio-exterior/
http://www.simit.org.co/Simit/home/queessimit.htm
http://www.icesi.edu.co/blogs/icecomex/2008/06/06/ventanilla-unica-de-comercio-%20exterior/

4.3.1. México- E—procurement

El Gobierno de México esta realizando diversas acciones para dar transparencia a sus actos

y para dar mayor eficiencia a los servicios publicos.

Uno de los mecanismos utilizados para estos propositos es el Sistema Electronico de

Contrataciones Gubernamentales, denominado Compranet.

Compranet es un sistema que automatiza las distintas etapas del proceso de contratacion
por licitacion publica. El sistema permite a las unidades compradoras del Gobierno dar a
conocer por medio de Internet sus demandas de bienes, servicios, arrendamientos y obras
publicas, para que los proveedores y contratistas puedan acceder a esta informacion y
presentar por medios electronicos sus ofertas y, posteriormente, continuar con todo el
proceso de contratacion hasta su final. Toda la informacion es de acceso publico, para que

cualquier ciudadano pueda conocer las contrataciones que se realizan.

A partir del afio 2000 se inici6 la realizacion de licitaciones electronicas, en las cuales los
proveedores y contratistas pueden enviar en forma electronica, desde cualquier lugar, sus
propuestas técnicas y econdmicas y dar seguimiento a todos los actos de los procesos de
contratacion. Gracias a la implantacion de este sistema se obtuvieron importantes

beneficios.

4.3.2. Estados Unidos- Parlamento virtual -

El Congress On-line Project, es un proyecto de investigacion sobre el uso de Internet y de
otros modos de comunicacion en red, emprendido por miembros del senado y la cdmara de

representantes.

Segun los responsables de llevar adelante el proyecto, una parte de las comunicaciones en

red proviene de organismos populares y de grupos de interés, que envian mensajes a todos



los representantes para dar a conocer sus posiciones sobre distintos proyectos de ley. A
pesar de ello muchos ciudadanos quedan descontentos cuando escriben una carta a su
legislador y no reciben respuesta. Es por ello que el Congress On-line Project tiene pensado

adoptar un cédigo de conducta para regular los envios masivos a los legisladores.

Propone asimismo sensibilizar al publico  sobre un método para comunicarse
electronicamente con sus representantes, obtener créditos adicionales para contratar a
personas encargadas de responder al correo electronico e implementar programas

especializados y de gran desempefio para ayudarles en su tarea.

Analizando exhaustivamente la situacion, los miembros del Congress On-line Project
concluyeron: "La comunicacion electronica puede eventualmente reforzar nuestra
democracia. La misma promete una mayor transparencia y un dialogo mas abierto entre
electores y elegidos. Para que ese potencial se haga realidad, sin embargo, los militantes y
los legisladores deben utilizar de mejor manera las poderosas herramientas de las cuales

disponen™.

4.3.3. Espaiia-Sistema RED - Remision Electronica de Documentos

Es un servicio que ofrece la TGSS - Tesoreria General de la Seguridad Social Espafiola-a
empresas, agrupaciones de empresas y profesionales, cuya mision es permitir el
intercambio de informacion y documentos entre ambas entidades (TGSS y usuarios) a

través de INTERNET.

Por medio del Sistema RED se puede entrar en contacto directo con la TGSS que, gracias a
los medios tecnolégicos y elementos de seguridad necesarios, le permite el acceso a datos
de empresa y trabajadores, asi como la remision de documentos de cotizacion y afiliacion y

partes médicos. Los dmbitos de actuacion que abarca este servicio, son los siguientes '°:

? http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catsistc/docs/egov.pdf
10 http://www.seg-social.es/Internet_1/Masinformacion/SistemaRed/index.htm
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e Cotizacion: presentacion de documentos de las series TC2 (Relacion nominal de
trabajadores), tramitacion de saldos acreedores, e ingreso de las cuotas mediante
domiciliacion en cuenta o pago electronico.

o Afiliacion: altas, bajas, variaciones de datos de trabajadores, asi como consultas y
peticion de informes relativas a trabajadores y empresas.

o Tramitacion de los partes de alta y baja médica de AT y EP, asi como los partes de
confirmacion, al Instituto Nacional de la Seguridad tanto derivados de contingencias
comunes como de contingencias profesionales.

o Para las administraciones supone una oportunidad de homogenizar y simplificar
procedimientos o tramites. Ademas de coordinarse entre ellas y progresar en el

concepto de interoperabilidad.

El usuario podré realizar estas gestiones y recibir mensajes de la TGSS desde su propio
despacho, sin necesidad de desplazarse y sin las limitaciones de horario de oficinas.
Por tanto, el Sistema RED permitira agilizar la relacion con la Seguridad Social de
empresas y despachos, eliminando el circuito del papel, mejorando la calidad de los datos y

evitando esperas en las oficinas de la Administracion.

4.3.4. GIT-DOC

Es la integracion de las soluciones que tradicionalmente se habian desarrollado de forma
independiente para satisfacer las diferentes demandas de la gestion documental, que
principalmente son: la captura e indexacion de documentos, la recuperacion de la
informacion, la gestion de contenidos, y la automatizacion de flujos de trabajo (distribucion

de tareas, seguimiento y archivado).

Beneficios '

»Répida localizacion y consulta de documentos.

1 DocPath, «Vanguardia en Software Documental,» 16 11 2010. Disponible:
http://www.docpath.com/es/PR-oficina-sin-papel-8-formas.aspx


http://www.docpath.com/es/PR-oficina-sin-papel-8-formas.aspx

*Reduccion de riesgos y costes de transporte y almacenamiento de la informacion.

=Posibilita la realizacion de cualquier nimero de copias autorizadas.

» Creacion de nuevos canales de comunicacion para empresas con dispersion
geografica.

=Garantia de un entorno seguro y flexible.

»Reduce significativamente los costes.

=L a utilizacion simultanea por mas de un usuario.

*Control y seguimiento de la distribucion de documentos.

»Control estadistico de conexiones que facilita la gestion y toma de decisiones.
Procesos
Captura avanzada de documentos
GIT-DOC permite la incorporacion de mas de 200 formatos de documentos diferentes.

Soporte Papel

*Los documentos se incorporan mediante técnicas de escaneado.
*El motor es conectable a cualquier escaner compatible del mercado.
»La imagen es tratada hasta conseguir la maxima calidad.

*El archivo de imagen se comprime en multiples formatos (TIFF, JPG,GIF, etc.)

Soportes digitales

Ficheros: ofimdaticos, de programas de disefio asistido por ordenador, de imagen, ficheros
html y pdf, correos electronicos, etc.

Captura avanzada de indices

GIT-DOC en el proceso de indexacion asocia, mediante multiples técnicas, los documentos

capturados a la informacion correspondiente a su contenido.

OCR. Con este modulo podemos, a partir de una imagen, reconocer el texto que incorpora
para la creacion de zonas dentro de los formularios de captura, la definicion de las reglas de

validacion y la videocorreccion de las mismas.



Cédigo de barras. Modulo que permite la lectura de la informacion codificada en el codigo

de barras, mediante dispositivos opticos.

OMR. Capacidad para la lectura optica de marcas y captura automatica de documentos

estructurados.

Consulta de documentos

GIT-DOC distingue los siguientes tipos de busquedas: informacion estructurada, no
estructurada “texto libre” o la combinacidon de ambas, ademas permite el acceso

descentralizado de la informacion a través de sus multiples servidores.

Permite durante la consulta las siguientes actuaciones:

Anotar textos o asociar notas, remarcar zonas, tachar, anexar cualquier tipo de archivo,

rotar, imprimir, enviar e-mail, iniciar o proseguir un flujo de trabajo.

Gestion Documental - Workflow - Gestor Documental - Archivo Electronico - Archivo

Digital —

4.3.5. Cosmos 2.0

Océ, multinacional lider en impresion y gestion documental, lanz6 su nueva solucion Océ
Cosmos 2.0. Esta nueva aplicacion busca agilizar y automatizar los procesos documentales
proporcionando los medios para conectar los pasos individuales del proceso. Esto minimiza
las intervenciones manuales y el riesgo de cometer errores, al tiempo que optimiza la

eficiencia en el flujo de documentos de impresion y no impresion.

12

La produccion de documentos para las acciones de “cross-media” '° a menudo trae

aparejados numerosos pasos manuales en los que se emplean varias aplicaciones y

12 CMS-Spain.com, Disponible en: http://www.cms-spain.com/articulo/12745/gestion-documental/todos/oce-
lanzo-su-software-cosmos-20-para-la-automatizacion-de-procesos-documentales



plataformas diferentes. Por ejemplo, cuando un sistema ERP genera una factura, el archivo
tiene que ser convertido, fusionado dentro de un formato electronico y, finalmente,
distribuido bien en papel o en formato digital. En este sentido, Océ COSMOS reune todas

las aplicaciones en un tnico proceso automatizado, ofreciendo un solo punto de control.

La aplicacion incluye una extensa gama de adaptadores para conectar aplicaciones tanto de
Océ como de otras firmas, ademas del soporte para la creacion de otras adicionales cuando
sea necesario. Asimismo, y especificamente para entornos SAP, Océ COSMOS ofrece una
opcion certificada denominada Océ PrintKey para trabajos de comunicacion bi-
direccionales, vista previa y muchos mas. Océ COSMOS puede, igualmente, ayudar a los
proveedores comerciales de impresion en sus retos de automatizacion. Hoy en dia, las
ordenes deben ser procesadas segun las especificaciones del cliente y a unos precios muy

competitivos, por ello es fundamental un ajustado flujo de produccion.

4.4. Algunas aplicaciones Open Source que permiten la gestion
documental :

4.4.1. OpenProdoc: Es una herramienta ECM de Gestion Documental libre (GNU GPL
v3), gratuita, multiplataforma y multi-idioma. OpenProdoc es un gestor documental de
codigo abierto. Cuenta con la funcionalidad estandar de un sistema de ECM, incluyendo el
manejo de diferentes tipos de documentos y tipos de carpetas, usuarios, repositorios, ACL,
etc. Esta desarrollado en Java, con especial atencion a la portabilidad y por lo tanto se
puede ejecutar en muchos entornos. Cuenta con un cliente pesado para gestionar los
documentos, que también incluye todas las funciones de administracion, un cliente Web
desarrollada como aplicacion J2EE y una distribucion portable (Cliente Pesado + BBDD
embebida) multiplataforma (Linux, Windows, Mac). Se puede integrar con facilidad o,
debido al pequefo tamafio del niicleo (<IM), estar incrustado en otra aplicacion que

requiera la funcionalidad de ECM.

4.4.2. Alfresco: es un sistema de administraciéon de contenidos libre, basado en estandares
abiertos y de escala empresarial para sistemas operativos tipo Unix y Otros. Esta disefiado
para usuarios que requieren un alto grado de modularidad y rendimiento escalable. Alfresco

incluye un repositorio de contenidos, un framework de portal web para administrar y usar



contenido estandar en portales, una interfaz CIFS que provee compatibilidad de sistemas de
archivos en Windows y sistemas operativos tipo Unix, un sistema de administracion de
contenido web, capacidad de virtualizar aplicaciones web y sitios estaticos via Apache
Tomcat, busquedas via el motor Lucene y flujo de trabajo en jBPM. Alfresco esta

desarrollado en Java.

4.4.3. Orfeo: Es un sistema de gestion documental inicialmente desarrollado por la
Superintendencia de Servicios Publicos en Colombia, bajo licencia GPL, que permite a
cualquier entidad o empresa administrar virtualmente la documentacion interna, evitando el
manejo de papel. Este sistema nacido como respuesta a la Ley 594 del 2000 (Ley General de

Archivos) — Archivo General de la Nacion

4.4.4. JLibrary: Es un DMS, orientado al uso personal y de la empresa. Este doble
enfoque de jLibrary hace de el un producto tnico. Con jLibrary, puede clasificar sus
documentos, videos, o cualquier otro tipo de medio. Puede exportar los contenidos estaticos
a paginas web basadas en plantillas, busqueda en los contenidos, afiadir comentarios,
clasificar, etc. Las empresas pueden encontrar en jLibrary todas las caracteristicas presentes
en la mayoria de modernos sistemas de gestion de contenidos, incluyendo el trabajo en
equipo de apoyo, gestion de version, edicion de documentos fuera de linea, el documento
de bloqueo, de seguridad basada en roles, usuarios y grupos, de facil acceso a la Web, etc.
jLibrary es multiplataforma, de modo que pueda ejecutar el cliente y el servidor en
Windows y Linux, jLibrary se basa en servicios web por lo que aumenta interoperabilidad

entre la plataforma y lenguajes, siendo una solucion ideal para entornos heterogéneos.

Dentro del analisis de las opciones de software de gestion documental, se identifica el
programa Orfeo GPL, ya que suministra las bondades del software de pago por uso, mas las
bondades mismas de un software de codigo abierto, sin embargo las entidades, en algunos
casos no conocen de estas alternativas y peor aun no cuentan dentro de su recurso humano,
con personal idoneo que les asesore en estos temas, llegando incluso a incurrir en gastos
exagerados de licenciamiento de aplicaciones, que bien se podrian suplir con aplicaciones

de codigo abierto.



4.4.5. Abox document ha destacado a Colombia desde que se dictd la Ley General de
Archivos (Ley 594 de 2000) que obliga a las administraciones y entes colombianos a
realizar un Programa de Gestion Documental, que implica la implantacion de sistemas

informaticos ajustados al espiritu de esa norma.

El disefio del gestor documental Abox document, se ha inspirado siempre en la normas
internacionales de archivistica como Moreq2 o ISO, por lo que nacid muy proximo al
cumplimiento de todos los requisitos exigidos por el Archivo General de la Nacion en

Colombia.

Por esta razon Adapting América como filial del fabricante del software, lleg6 a un acuerdo
con la empresa de servicios de consultoria en gestion documental y archivistica Software y

DI, situada en Bogota.

Software y DI, partner avalado por su experiencia como antiguos funcionarios del Archivo
General de la Nacion y que incluso participaron activamente en la redaccion de la Ley 594,
realiza su asesoramiento técnico para el ajuste de Abox document a los requisitos de la

regulacion colombiana.
Empresas que usan Abox document en Colombia:

e Fintra

e Salud Familiar [.P.S
e Fondecor

e Super Brix

e Energia de Bogota

A continuacion se presenta una breve descripcidon de una aplicacion de software de Gestion
Documental comercial (Sysdatec) y la aplicacion anteriormente descrita de Software de

Gestion Documental Libre (Orfeo) en cuanto a la parte técnica.

SYSDATEC INTERNATIONAL

Los siguientes son los requerimientos minimos necesarios para un buen desempefio de la

aplicacion en pruebas y lo minimo requerido para el ambiente de produccion:



Servidor de Aplicacion:
Software:

e Windows 2003 6 2008

e Internet Informacion Service 6.0 o superior
e Microsoft Framework 2.0. y 4.0

e Ajax Extentions.(Instalado por Sysdatec)

e Crystal Reports (Instalado por Sysdatec)

Hardware

e Procesador Intel Xeon ES5, (recomendable Xeon E7).
e Memoria RAM de 4GB minimo
e Disco duro de 100GB Disponible si se implementa almacenamiento de Imagenes.

Depende del tamafio de documentos a ser digitalizados.
Servidor de Base de Datos:
Software:

e Windows Server 2003 6 2008

e Motor de Base de Datos SQL Server 2005 o superior.
e Administradores de BD.

e Herramientas de Consulta y Ejecucion

Hardware

e Procesador Intel Xeon ES, (recomendable Xeon E7).
e Memoria RAM de 4GB minimo
e Disco duro con 50 GB Disponibles.

Equipos del Cliente:
Software:

e Sistema Operativo Windows Xp ¢ superior.
e Internet Explorer 8.0 6 superior.



Hardware:

e 5GB de espacio en disco.
e 1GB de memoria RAM. (Se recomienda 2 Gigas si van a digitalizar imagenes)
e Procesador Intel Core

GESTOR DOCUMENTAL ORFEO

-Servidor Web

Apache (Presta Servicio Web).

PHP 5 o Superior con soporte a la Base de datos Escogida.
Recomendacion

Linux Ubuntu o Debian

-Servidor de Base de Datos

PostGres (GPL)
Oracle
MySql

-Servidor de Imagenes

Para efectos de calculo:

Se digitaliza generalmente a 200 o 150 dpi (Blanco y Negro).
Cada Hoja ocupa aproximadamente 50 K

En promedio cada documento tiene 14 Hojas.

-Servidor de Fax (Opcional)

Sistema GNU/Linux

Software Hylafax (Licencia GPL)
Modems externos o Tarjetas Multimodem.
(Existe un Proyecto para soportar Asterisk)


http://348236-75331.uoc.wikispaces.net/Gestor+documental

V. MARCO DE REFERENCIA

5.1. Marco Legal

En Colombia existen leyes y decretos que dictaminan el que hacer del manejo de la gestion
documental en las entidades; entre ellas se encuentran:

- Ley 594 de julio 14 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

- Acuerdo 060, del 30 de octubre de 2001, del Archivo General de la Nacion: Por el
cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas

- Directiva Presidencial 04 de 2012: Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica cero papel en la administracion publica.

En el afio 2000 se expidid el documento CONPES 3072 que aprobo la politica de Estado
que se llama la Agenda de Conectividad '*. Una de las estrategias de la Agenda de
Conectividad definio la estrategia de Gobierno en linea. Posteriormente hay otra serie de
normas que ratifican la importancia de GEL, como los planes nacionales de desarrollo, en
particular el plan de desarrollo 2006-2010, que es el decreto1151.

Mediante el Decreto 1151 del 14 de abril de 2008, se establece la estrategia de Gobierno en
linea y se determina los lineamientos que deben seguir las entidades publicas vy los
particulares que desempefian funciones publicas en la implementacion de la Estrategia de
Gobierno en linea en Colombia.

Mediante la ley 962 de 2005 se deja abierta la posibilidad para que al interior de la
administracion publica se desarrollen estrategias efectivas que puedan simplificar,
optimizar y digitalizar muchos de los servicios habituales que requieren los ciudadanos en
su relacion con el Estado.

El Gobierno ha definido como objetivo de desarrollo el de construir un pais con

prosperidad para todos, con mas empleo, menor pobreza y mas seguridad. El cumplimiento

Bhttp://programa.Gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-

files/5686d2a87532a21a70ead773ed71353b/CONPES_3072.pdf



de dicho objetivo se sustenta en ocho ejes estratégicos o soportes transversales, uno de los
cuales es el de Buen Gobierno, como rector de las politicas publicas, en la ejecucion de
programas sociales y en la relacion del Estado con el ciudadano.

En tal sentido, es objetivo de desarrollo el de fortalecer un modelo de gobernabilidad, a
través del continuo mejoramiento de la administracion publica y, dentro de tal proposito,
del Gobierno en linea juega un papel preponderante pues se convierte en un instrumento
transversal que facilita el Buen Gobierno. De igual manera, la Estrategia de Gobierno en
linea se enmarca dentro de la politica de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones establecida por el Gobierno Nacional que busca la masificacion del uso
de Internet y que se plasma en el Plan Vive Digital '*.

Desde el punto de vista metodologico, la Estrategia de Gobierno en linea debe seguir un
proceso gradual de mejora y para ello se ha definido un modelo de madurez, el cual
proporciona a las entidades un marco para identificar, diagnosticar y transformar sus
operaciones y la prestacion de servicios '°. Asi las cosas, un modelo de madurez define un
proceso evolutivo e iterativo y se basa en un principio de mejoramiento incremental y
continuo que permite integrar diversos componentes, actividades, metas y tiempos, que lo
soportan. Asi mismo, establece una secuencia logica de pasos que abstrae las principales
actividades asociadas al proceso de madurez y permite medir el avance de dicho proceso.
El uso de modelos de madurez ha sido identificado en diversos campos, destacandose el
tecnoldgico, en especial, el desarrollo de software, infraestructura tecnolégica, gobierno
abierto, arquitectura empresarial, entre otros. Por tanto, el modelo de madurez de
Gobierno en lineca no debe ser visto como un fin en si mismo, sino como una herramienta
clave en la gestion, por parte de la direccion de una entidad y de transformacion de la

misma, a través del uso de la tecnologia.

14 Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones. Manual 3.0 para la implementacién de
la estrategia de Gobierno en Linea en las entidades del orden Nacional de la Republica de Colombia Gobierno
en Linea. 2011.Pag 8. http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/Presentaciones/Manual GEL V3 0 VF.pdf

15 Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones. Manual 3.0 para la implementacion de
la estrategia de Gobierno en Linea en las entidades del orden Nacional de la Republica de Colombia Gobierno
en Linea. 2011.Pag 9. http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/Presentaciones/Manual GEL V3 0 VF.pdf
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El uso de modelos de madurez ha sido identificado en diversos campos, destacandose el
tecnologico, en especial, el desarrollo de software, infraestructura tecnolégica, gobierno
abierto, arquitectura empresarial, entre otros. Por tanto, el modelo de madurez de
Gobierno en linea no debe ser visto como un fin en si mismo, sino como una herramienta
clave en la gestion, por parte de la direccion de una entidad y de transformacion de la
misma, a través del uso de la tecnologia.

Las fases que componen la estrategia de Gobierno en Linea son las siguientes:

Figura 1. Fases del Modelo de Gobierno en linea '®

Frae da Demacracls
Conalrucckbn colectiva da poflicas y loma de SociEones

Fasa de Transaccldn
Oblancién de producics y sanvcios an Inaa

Fasa de Interaccion
Comuricacidn de doa vies y consultn & bases de daios

2000 Decreto 1151 de 2008

e Informacion: Constituye la oferta, por medios electronicos, de informacion y datos

publicos no sensibles abiertos en formato reutilizable y que pueden ser utilizados

por terceros para la generacion de servicios de valor agregado.

Interaccion: Se habilita la comunicacion de dos vias entre los servidores publicos y

la ciudadania, mediante mecanismos que acercan al ciudadano con la

administracion y le posibilitan contactarla, al igual que hacer uso de la informacion

que proveen las entidades, a través de consultas en linea.

e Transaccion: Incorpora la provision de transacciones en linea para la obtencion de
productos y servicios, mediante canales seguros, haciendo uso de elementos como

la autenticacion y pagos en linea.

16 Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Estrategia de Gobierno en
Linea en el orden Territorial. Pag 14. http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/5854534aee4eee4102f0bd5ca294791f/Documento_Descriptivo_de_la_Estrategia_GELT.pdf
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e Transformacion: La prestacion de los productos y servicios se realiza a partir de las
necesidades de los usuarios, lo cual implica cambios en la manera de operar las
entidades potenciando el intercambio eficiente de informacion entre sus
dependencias y con otras entidades, asi como la reorganizacion de sus procesos,
tramites y servicios bajo el entendimiento de sus clientes y su oferta por multiples
canales.

e Democracia: Se crean las condiciones para facilitar la participacion de los
ciudadanos en la discusion de temas de interés publico, en el proceso de toma de
decisiones, y en la construccion colectiva de politicas publicas, planes, programas,
temas legislativos y reglamentarios, asi como en el seguimiento a la ejecucion y el
control social, en un dialogo abierto de doble via con un Estado totalmente

integrado en linea.

Dentro de las diferentes fases; el proyecto se ubica dentro de la fase de Interaccion. Estas
fases no son dependientes entre si, ni tampoco necesitan que termine una para comenzar la
otra. Cada una de ellas tiene distintos objetivos y exigencias en términos de decision
politica, necesidades de conocimiento, costos y nivel de uso de las TIC. Igualmente,
conviene sefialar que el entorno esta constituido por las condiciones y tendencias
tecnoldgicas, politicas, econdmicas, normativas y sociales que influyen en el ecosistema

pero que, a su vez, pueden ser modificadas desde el mismo.

Un ultimo avance normativo encontrado, es la ley 1437 de 2011 que corresponde al nuevo
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, que
empezard a regir en julio del 2012 '7, dicho codigo establece la realizacion de tramites,
suministro de informaciéon y en general el manejo de la relaciones estado-ciudadano por
medios electronicos, es decir, reglamenta la utilizacion de medios que se enmarcan dentro

de la busqueda del cero papel.

17 Jaimes Acevedo, Maria Beatriz, << El Tiempo.com>> 8 Agosto 2011.
http://www.eltiempo.com/blogs/colombia_digital/2011/08/algo-mas-sobre-cero-papel.php
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5.2. Marco de Referencia Tecnolagico

Los principios del marco tecnoldgico del Gobierno en linea estén orientados a '®:
5.2.1. Enfoque en el ciudadano

La orientaciéon en la resolucion de las necesidades de ciudadanos, empresas y otras
entidades publicas es fundamental para determinar qué servicios de intercambio de

informacion ofrecer y cudl es la forma en que se debe hacerlo.

5.2.2. Gestion estratégica de la informacion

La informacion del Estado es uno de sus activos mas valiosos. Para convertirla en una
herramienta efectiva de servicio a los ciudadanos, su utilizacién y administracion deben
estructurarse de acuerdo con la utilidad que tiene cada fraccion de informacion para el

Estado.

5.2.3. Cobertura y proporcionalidad

El Marco para la Interoperabilidad del Gobierno en linea podré ser aplicado en cualquier
tipo de entidad del orden nacional, departamental o municipal. También podra ser utilizado
por parte de organizaciones privadas que interactiien con los sistemas de informacion de las
entidades publicas. Asi mismo, cada entidad desarrollard o consumira los servicios de

intercambio de informacion, de acuerdo con sus capacidades.

5.2.4. Seguridad, proteccion y preservacion de la informacion

Es fundamental transmitirles a los ciudadanos un sentimiento de seguridad, cada vez que
interactuan con el Estado, percibiendo que se velard por sus intereses y se cuidard su
informacién privada y confidencial, evitando el uso no autorizado de la misma y
garantizando su integridad, disponibilidad y resguardo. Los usuarios de los servicios deben
poder proporcionar la informacion que requiera la entidad con la certeza de que la

informacion sera utilizada de acuerdo con la legislacion existente. Aquellos datos que

18 Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. Marco para la Interoperabilidad del
Gobierno en Linea Version 2010 Pag. 18-20.

http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/5854534aee4eee4102f0bd5ca294791f/Interoperabilidadweb.pdf
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pertenezcan a ciudadanos y cuya pérdida y/o alteracion pueda significar algun tipo de
inconveniente para ellos con el Estado, deberan ser especialmente protegidos. Estos tendran
el derecho a conocer, actualizar y rectificar la informacion que se haya recogido en bancos
de datos, asi como demas derechos, libertades o garantias relacionadas con la recoleccion,

tratamiento y circulacion de datos personales.

5.2.5. Colaboracion y participacion

Se deberan estimular las especificaciones, modelos operativos, estandares y aplicaciones de
software que faciliten el intercambio de ideas entre individuos involucrados en el diseo,
desarrollo o mantenimiento de los servicios de intercambio de informacion. Los esquemas
de interoperabilidad deberan fomentar la participacion y colaboracion de las entidades,
empresas, academia y entes internacionales para el intercambio de conocimiento util que le

permita al Estado una mayor y mejor entrega de servicios e informacion al ciudadano.

5.2.6. Simplicidad

Los servicios de intercambio de informacion deben responder a la necesidad concreta que
buscan atender, fomentando siempre que su construccidon, operacidon y mantenimiento

minimicen la complejidad administrativa, técnica y operativa involucrada.

5.2.7. Neutralidad, tecnologia y adaptabilidad

El desarrollo de servicios de intercambio de informacion se debera orientar en la atencion
de las necesidades manifiestas de los ciudadanos y empresas; por lo tanto, la construccion
de estos servicios deberd orientarse por la funcionalidad y no por la tecnologia que ofrezca
una herramienta o proveedor en particular. Las decisiones de tecnologia, durante el
desarrollo de un servicio de intercambio de informacion, deberdn guiarse por el uso de
especificaciones que faciliten su interconexion con el mayor numero de sistemas que
conforman el ecosistema de soluciones con el que interopera. Los servicios de intercambio
de informacion no deberan exigir, por parte de las entidades, ninguna tecnologia exclusiva

o limitada al &mbito de un proveedor o plataforma.



5.2.8. Reusabilidad

En el contexto de interoperabilidad, la reusabilidad se interpreta como el medio a través del
cual las entidades publicas pueden compartir su conocimiento, soluciones tecnoldgicas o
experiencia en la implementacion de servicios de intercambio de informacion de una forma

coordinada y de facil acceso y adopcion.

5.3. Marco Teorico

Las relaciones con el Estado son cada vez mas faciles pues a través de Gobierno en linea
las personas no s6lo conocen lo que esta haciendo el Estado con los recursos de los
colombianos, sino que acceden a la informacion y a los servicios que prestan todas las

entidades publicas del pais.

Gracias al Gobierno en linea, estrategia liderada por el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones que contribuye a la construccion de un Estado mas
eficiente, mas transparente y participativo y que preste mejores servicios mediante el
aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), la
poblacion tiene acceso a la informacion publica en los sitios Web del Estado, lo cual
incluye el 100% de los municipios, hecho que distingue a Colombia como lider

latinoamericano en presencia en Internet '°.

Pero Gobierno en linea no se queda solo en la oferta de informacion. Las entidades publicas
realizan un esfuerzo importante por ofrecer cada vez mas servicios en linea, como consultar
multas de transito, declarar impuestos de renta, ventas y retefuente, consultar los
antecedentes disciplinarios o los fiscales, tramitar un crédito educativo, el registro de una

obra u obtener las autorizaciones y certificaciones para importar o exportar.

1% Ministerio de Tecnologias de la informacion y las comunicaciones, Programa Gobierno en linea, Mayo 29
de 2012. Desde http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/noticias.shtml?apc=elcl--&x=1225


http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/noticias.shtml?apc=e1c1--&x=1225

5.3.1. Algunos servicios de Gobierno en Linea

El Portal del Estado Colombiano, www.gobiernoenlinea.gov.co, es el punto de acceso
integrado, de facil ubicacion y acceso, a toda la informacion y servicios que ofrecen las
entidades publicas en sus propios sitios Web. Tiene mas de 1.500 sitios Web estatales

enlazados y la informacion de cerca de 2.000 tramites.

Por medio de Gobierno en Linea se puede también acceder al Portal Unico de Contratacion,
www.contratos.gov.co, a través del cual mas de 2.100 instituciones registradas publican la
informacion de sus procesos contractuales. Entre el 01 de enero y el 31 de agosto de 2008
se han creado en el Portal 62.000 procesos que representan 62.000 oportunidades de

negocios con el Estado por 11,6 billones de pesos.

Otro de los ejemplos de la utilidad del Gobierno en Linea es el acceder a la totalidad de
municipios del pais. Actualmente, mil cuarenta y seis (1,046) alcaldias municipales han
sido beneficiadas por la Estrategia de Gobierno en linea en el orden territorial y han
habilitado sus sitios Web bajo el estandar www.municipio-departamento.gov.co. Los sitios
Web municipales se han convertido en una ventana al mundo para los Alcaldes, ya que
permite mostrar sus atractivos turisticos y culturales, productos nativos, planes de
inversion, entre otros, ademas de contar con un punto de interaccidon constante con los

ciudadanos.

5.3.2. Ahorro en tiempo y dinero.

Gobierno en Linea no so6lo le permite al Estado ser mas eficiente sino que genera ahorros en

tiempo y dinero a las entidades y a los colombianos.



Un ejemplo es la consulta en linea al Registro Nacional de Conductores del Ministerio de
Transporte, con mas de 50,8 millones de consultas entre mayo de 2006 y enero de 2008,
que redujo el tiempo de este servicio de 3 horas a 2 minutos, se generdé un ahorro para el
usuario de $6.000 a $1.000 (por concepto de conexion a Internet e impresion) y ahorros a la
entidad de $2.000 por certificado a $2. 2° A través del sitio Web del Icetex es posible
realizar la solicitud, legalizacion, pago y liquidacion de los créditos educativos sin tener
que ir ni una sola vez a las instalaciones de la entidad. Estos servicios en linea han generado
una reduccion de costos indirectos para la solicitud y legalizacion del crédito de 973
millones de pesos en 2003 a $0 en 2008. Se han disminuido los pasos de 10 a 3, la
respuesta a la solicitud se obtiene en un maximo de 15 dias y el estudio del deudor solidario
se realiza de manera inmediata. Adicionalmente, permite la consulta en linea del estado de

la solicitud, estado de cuenta, recibo de pago, saldos y movimientos.?!

Para efectuar operaciones de comercio exterior, se requiere interactuar con 18 instituciones
de multiples sectores administrativos ante las cuales se gestiona un total de 98 tramites
como autorizaciones, permisos, certificaciones o vistos buenos previos que son exigidos
para importaciones y exportaciones. En la Ventanilla Unica de Comercio Exterior,
www.vuce.gov.co, se ofrecen en un solo punto estos servicios, lo cual ha representado una
mejora significativa en la calidad y agilidad de las operaciones de comercio exterior, y
contribuye a eliminar las barreras operativas para importar y exportar, aspecto altamente
importante y reconocido en el tltimo Doing Business, estudio que mide las facilidades para

hacer negocios en un pais.

20 Ministerio de Tecnologias de la informacién y las comunicaciones, Programa Gobierno
en linea, Mayo 29 de 2012. Desde http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/directivaeficiencia/Cartilla.pdf

2! Ministerio de Tecnologias de la informacién y las comunicaciones, Programa Gobierno
en linea, Mayo 29 de 2012. Desde http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-
files/directivaeficiencia/Cartilla.pdf
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Como estos existen muchos mas tramites y servicios que ya se encuentran disponibles y
que pueden acceder ficilmente a través de Gobierno en linea, www.gobiernoenlinea.gov.co,
un destacado esfuerzo que esta haciendo mas facil la relacion de los colombianos con el

Estado.

Las entidades estatales han identificado sus procesos y procedimientos; la mayoria han
certificado sus sistemas de gestion de calidad. Igualmente han logrado reconocidos
avances en Gobierno Electronico relacionados con los servicios que presta el Estado

hacia los ciudadanos.

Existen muchos procesos, procedimientos y servicios internos en las entidades que, sin
embargo, son en su mayor parte manuales y se basan en el papel como soporte de
las evidencias de las actividades administrativas realizadas. Esto tiene efectos negativos
en la eficiencia ambiental y en las entidades impacta sobre factores econdmicos y
administrativos representados en el control y en el tiempo de respuesta, aspectos muy

importantes en la gestion administrativa de cualquier entidad o gobierno.

Es por ello que con éste proyecto se pretende mejorar la eficiencia, a través de la
identificacion, racionalizacion, simplificacion y automatizacion de  los procesos
relacionados con el manejo de la correspondencia. Esto con el fin de eliminar las barreras
que impidan la oportuna, eficiente y eficaz prestacion del servicio en la gestion de las
entidades y a la vez se buscarda la racionalizacion del gasto utilizando para todo el trabajo

software totalmente libre.

5.4. Marco Conceptual

A continuacion se definen algunos términos bdasicos; los cuales permitiran soportar los
conceptos utilizados en el desarrollo del proyecto:
5.4.1. Gobierno en linea: Es una Estrategia del Gobierno Nacional, liderada por el

Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para contribuir a la



construccion de un Estado mas eficiente, mas transparente y participativo y que preste
mejores servicios a los ciudadanos y a las empresas, mediante el aprovechamiento de las

TIC (Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones).

5.4.2. Tecnologia de la Informacion y las comunicaciones (TIC): Término utilizado para
hacer referencia a una amplia gama de servicios, aplicaciones, y tecnologias, que utilizan
diversos tipos de equipos y de programas informaticos, y que a menudo se transmiten a

través de las redes de telecomunicaciones.

5.4.3. Intranet Gubernamental : Conjunto de soluciones tecnoldgicas a través de las
cuales se interconectan las entidades para el intercambio de informacion estandarizada y

con adecuados niveles de servicio

5.4.4. Tramite: Conjunto o serie de pasos o acciones reguladas por el Estado, que deben
efectuar los usuarios para adquirir un derecho o cumplir con una obligacion prevista o
autorizada por la Ley. El tramite se inicia cuando ese particular activa el aparato publico a
través de una peticion o solicitud expresa y termina (como tramite) cuando la

administracion publica se pronuncia sobre éste, aceptando o denegando la solicitud.

5.4.5. Servicio: Es el conjunto de acciones o actividades de caracter misional disefiadas
para incrementar la satisfaccion del usuario, dandole valor agregado a las funciones de la

entidad.

5.4.6. Tramite en linea: Tramite que puede ser realizado por medios electronicos a través
del portal de una entidad, ya sea de manera parcial, en alguno de sus pasos o etapas, o total,

hasta obtener completamente el resultado requerido.

5.4.7. Servicio en linea: Servicio que puede ser prestado por medios electronicos a través

del portal de una entidad.

5.4.8. Cadena de Tramites: La relacion que se establece entre los tramites en funcion de
los requisitos exigidos para su realizacion, los cuales se cumplen a través de otros tramites

o servicios prestados por otras entidades, genera las cadenas de tramites.



5.4.9. Ventanilla Unica Virtual: Sitio virtual desde el cual se gestiona de manera integrada
la realizacién de tramites que estan en cabeza de una o varias entidades, proveyendo la

solucion completa al interesado.

5.4.10. Racionalizar: Organizar los tramites, procesos y procedimientos de tal manera que
se reduzcan a su minima expresion, con el menor esfuerzo y costo para el ciudadano, a
través de estrategias efectivas de simplificacion, estandarizacion, mejoramiento continuo,

supresion y automatizacién de los mismos.

5.4.11. Simplificar: Adoptar estrategias que implican: reduccion de costos operativos en la
entidad, reduccion de costos para el usuario, reduccion de documentos, reduccion de pasos
para el ciudadano y en el tramite interno, reduccion de requisitos, reduccion del tiempo de
duracion del tramite, reduccion del tiempo en los puntos de atencion, aumento en la

vigencia del tramite, aumento de puntos de atencion, fusion del tramite.

5.4.12. Correspondencia: La palabra carta se deriva del latin charta y significa, papel
escrito que se manda a una persona para darle cuenta de algo. Se llama también epistola,
misiva o comunicacion. Tomando en cuenta la forma de su redaccion, la carta es realmente

una conversacion por escrito.

5.4.13. Diagrama de Flujo de Datos: El diagrama de flujo de datos (DFD), es una
herramienta que permite visualizar un sistema como una red de procesos funcionales,
conectados entre si por "conductos" y "tanques de almacenamiento" de datos. Siendo éste,
una de las herramientas comunmente usadas, sobre todo por sistemas operacionales en los
cuales las funciones del sistema son de gran importancia y mas complejos que los datos que

este maneja.

5.4.14. Modelo de Entidad/ Relacion: Este modelo representa a la realidad a través de un
esquema grafico empleando las terminologias de Entidades, que son objetos que existen y
son los elementos principales que se identifican en el problema a resolver con el
diagramado y se distinguen de otros por sus caracteristicas particulares denominadas
Atributos, el enlace que rige la union de la entidades esta representada por la Relacion del

modelo.


http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/ortografia/ortografia.shtml
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http://www.monografias.com/trabajos/adolmodin/adolmodin.shtml

5.4.15. Base de Datos: De forma sencilla se puede indicar que una base de datos no es mas

que un conjunto de informacion relacionada que se encuentra agrupada o estructurada.

El archivo por si mismo, no constituye una base de datos, sino mas bien la forma en que
estd organizada la informacion es la que da origen a la base de datos. Las bases de datos

manuales, pueden ser dificiles de gestionar y modificar.

Desde el punto de vista informatico, una base de datos es un sistema formado por un
conjunto de datos almacenados en discos que permiten el acceso directo a ellos y un

conjunto de programas que manipulan ese conjunto de datos.

Desde el punto de vista mas formal, se puede definir una base de datos como un conjunto
de datos estructurados, fiables y homogéneos, organizados independientemente en
maquina, accesibles a tiempo real, compartibles por usuarios concurrentes que tienen

necesidades de informaciones diferentes y no predecibles en el tiempo.

5.4.16. Ciclo de vida: En la ingenieria informatica el término ciclo de vida viene citado
intrinsecamente en la definicion de la ingenieria del software que tiene como objeto el
proceso de desarrollo de aplicaciones informadticas. Este proceso comprende la definicion
de requisitos, la especificacion funcional, la descripcion del disefo, la realizacion de los
programas, los métodos de prueba, y el mantenimiento. Es decir, este proceso comprende el

ciclo de vida.

V1. MARCO METODOLOGICO

6.1. Tipo de Investigacion:

El estudio que se realizard para desarrollar éste trabajo de grado se puede definir como
investigacion y desarrollo 2. Este tipo de estudios se desarrolla para mejorar una situacion

dada en la que se realizan actividades sistematicas de investigacion en campo, las cuales

22 http://es.wikipedia.org/wiki/Investigaci%C3%B3n_y desarrollo
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serviran para la generaciéon de nuevo conocimiento aplicado en la solucion a los procesos

manuales.

El trabajo de grado seguird éste tipo de investigacion para disefar y desarrollar un
aplicativo basado en software libre, el cual apoyara los diferentes procesos en cuanto al
manejo de la correspondencia interna de la secretaria de planeacion del departamento del
Putumayo, y de paso implementar en cierta medida el programa de gobierno en linea

enfocado a oficinas sin papeles.

6.2. Diseno de la Investigacion.

La investigacion propuesta se adecuard a los lineamientos de la investigacion no
experimental. Lo que hacemos en la investigacidon no experimental es observar fendmenos
tal y como se dan en su contexto natural, para después analizarlos buscando alcanzar todos

los objetivos propuestos en el presente trabajo.

Para esto se determinaran inicialmente los procesos, condiciones y resultados finales que se

pretenden lograr para solucionar el problema inicialmente planteado.

Con éste proyecto se pretende desarrollar un sistema automatizado que permita obtener un
mejor control de las actividades que se llevan a cabo en el manejo de la correspondencia de
la Secretaria de Infraestructura del Departamento del Putumayo y lograr asi, una mejor

calidad de los procesos que se realicen mediante su utilizacion.

El desarrollo de éste proyecto en su segunda fase iniciaré el segundo semestre del afio 2012,

en la secretaria de Infraestructura del Departamento del Putumayo.



6.3. Seleccion de la poblacion y la muestra

6.3.1. Poblacion

La poblacién a la cual esta dirigida la investigacion se encuentra en la secretaria de
infraestructura, seccion de correspondencia ya que ésta se encarga de llevar a cabo los
diferentes procesos en cuanto al manejo de la correspondencia interna, asi mismo las

diferentes dependencias con las cuales se relaciona la oficina.

6.3.2. Muestra

Dado que es una sola persona la encargada del manejo de la correspondencia de la
secretaria de infraestructura, y las dependencias de la gobernacién no son muchas se tomara

como muestra 11 sobres relacionados con la correspondencia interna de la secretaria.

6.4. Tipo de Instrumentos que se emplearan para la recabacion de datos
de campo.

Se realizard una encuestas a la persona encargada de la elaboracion, recepcion, envid y
control de la correspondencia interna que entra o sale de las secretaria de infraestructura
tomadas como muestra. Mediante esta se podra obtener la informacion requerida, mediante

las diferentes preguntas cerradas.

Ademas de observar directamente los anteriores procesos, mediante una lista de cotejo, con
preguntas cerradas, que se aplicard a 11 sobres, relacionados con la correspondencia; nos

permitird obtener la informacion requerida.



6.5. Bosquejo preliminar de las técnicas que muestren como habra de
analizarse la informacion reunida

Con el analisis de los datos se buscara establecer frecuencias de envid y recepcion de
correspondencia, tiempos de respuesta, principales problemas encontrados por el manejo

manual de la informacidon entre otros.

Para la realizacion del procesamiento y analisis de los datos recolectados en este proyecto,
se manejara la tabulacion e interpretaciones graficas para la muestra de los resultados
obtenidos, los cuales serdn necesarios para establecer las condiciones necesarias para el
desarrollo del proyecto condicionado a los requisitos establecidos en la estrategia de

Gobierno en Linea.

VII. ACTIVIDADES

7.1. Analisis de la Situacion Actual.

La Gobernacion del Departamento del Putumayo cuenta con las siguientes secretarias:

Secretaria de Infraestructura, Secretaria de Planeacion, Secretaria de Educacion, Secretaria
de Gobierno, Secretaria de desarrollo administrativo, Secretaria de salud, Secretaria de
Hacienda, Secretaria de Desarrollo Social, Secretaria de Competitividad, Secretaria de

Desarrollo Agropecuario.

En la actualidad el proceso de correspondencia que se maneja en la secretaria de
infraestructura esta a cargo de una persona encargada de registrar y radicar en forma
manual dicha correspondencia sin utilizar procedimientos adecuados lo que ha hecho que se

comience a presentar problemas en su manejo y administracion.



En la Secretaria de Infraestructura se requiere implementar un Programa de Gestion
Documental, que permita llevar a cabo todos los procesos administrativos y legales con la
documentacioén interna que produce y tramita, de acuerdo con la respectiva normatividad
que estipula el Archivo General de la Nacion para este fin. Por ser una entidad de caracter
oficial debe cumplir con la normatividad archivistica colombiana. Es por esta razéon que es
de interés desarrollar un programa que permita el manejo adecuado de la correspondencia

mnterna de ésta secretaria.

7.2. Identificacion de procesos aplicados a la correspondencia

Todo el proceso de tramite de correspondencia se hace de la siguiente manera:

7.2.1. Normalizacion:

Las comunicaciones se elaboran en papel membreteado de la secretaria, en original y dos
copias cuya distribucion es la siguiente:

Original para el destinatario, primera copia para el archivo central y segunda copia para el
archivo de gestion.

Cuando la comunicacion va a ser enviada via fax se sacan dos copias, original para
correspondencia y archivo, primera copia para el archivo de gestion de la secretaria.

Toda correspondencia debe llevar adjunto su respectivo sobre, elaborado en la dependencia
de origen.

7.2.2. Codificacion y numeracion:

Para la correspondencia externa en la parte superior derecha, después del codigo de la
dependencia de origen se anota el nimero consecutivo. La numeracion se hace a partir del
00001 y se inicia cada afio. Este nimero se anota también en el sobre, en la parte superior
derecha. Para la correspondencia interna se lleva la numeracion consecutiva adoptada en la
dependencia.

7.2.3. Clasificacion y Radicacion:
La correspondencia se clasifica segun la forma como se hace su envio; luego se ordena de

acuerdo a los codigos de las dependencias de origen. Cuando se ha clasificado y ordenada

se procede a diligenciar el formato “radicacion y control de correspondencia despachada”,



para lo cual se maneja un folder por dependencia, lo cual facilita la labor de la persona

encargada de repartir la comunicacion en los recorridos internos.
7.3. Redefinicion de procesos

Una vez que se tiene la foto actual de como opera el proceso (situacion actual), se trata de
contrastarla con la condicion requerida a fin de identificar las brechas que pudieran
presentarse. Es en ésta etapa donde conviene preguntarse por qué las cosas se hacen de esa

forma y si existe alguna forma mas efectiva de hacerlas.
7.4. Diseno y desarrollo del aplicativo

Una vez conocido y entendido el sistema actual, y teniendo en cuenta los requerimientos de
los usuarios; los problemas, oportunidades y normas identificadas se procederd a proponer

el disefio del nuevo sistema.
7.5. Puesta en Marcha del Sistema

Es el proceso de instalar equipos o Software nuevo, como resultado de un analisis y disefio
previo como resultado de la sustitucion o mejoramiento de la forma de llevar a cabo un

proceso automatizado.

Al Implantar un Sistema de Informacion lo primero que debemos hacer es asegurarnos que
el sistema sea operacional o sea que funcione de acuerdo a los requerimientos del anélisis y

permitir que los usuarios puedan operarlo.

7.6. Valoracion del Funcionamiento

Se lleva a cabo para identificar puntos débiles y fuertes del sistema implantado.

7.7. Aplicacion de Mejoras al Sistema

Una vez realizada la puesta en marcha del sistema e identificadas las posibles falencias

presentadas se realizaran las correcciones necesarias para el correcto funcionamiento del



aplicativo.

7.8. Implementacion Final

Es la ultima fase del desarrollo del sistema, consistente en el proceso de asegurar la
operatividad del sistema de informacién y que permita al usuario obtener, beneficios por su

operacion.



VIIL. Cronograma de Actividades

CALENDARIO DE ACTIVIDADES POR MES

Actividad

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Se

ptiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Antecedentes

Marco de
Referencia

Marco Teérico

Marco
Metodoloégico

Anteproyecto

Aprobacion del
proyecto

Analisis de la
situacion actual

Identificacion

de procesos
aplicados a la
correspondencia

Redefiniciéon de

procesos
Diseno y
desarrollo  del
aplicativo

Valoracién  del
funcionamiento




Puesta en

marcha del
sistema
Implementacion

final




1X. DISENO DEL SISTEMA

9.1. Casos de uso:

9.1.1. Configuracion del sistema SISCORINT
9.1.2. Cambio de contrasena

9.1.3. Actualizacion de datos

9.1.4. Consulta de Auditoria

9.1.5. Envi6 de Correspondencia

9.1.6. Consulta de estado de correspondencia

9.1.7. Reasignacion de correspondencia
9.2. Descripcion de actores:

9.2.1. Administrador: Es la persona encargada de configurar el sistema, gestionar los
usuarios y controlar totalmente las acciones sobre el sistema.

9.2.2. Funcionarios: Son las personas creadas y asignadas a las diferentes
dependencias por parte del administrador para que realicen los procesos de

envio, recepcion y consulta de correspondencia.

9.3. Diagrama de casos de uso

9.3.1. Configuracion del sistema SISCORINT:
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9.3.2. Cambio de contrasefia:

Escribir
Contrasefia actual

LecEx. ..5>>
1
1
1
Cambiar Contrasefia — — +=EE. =l Nyeva Contrasefia

1
1

Adminigrader o Fundonario J<<EX. L3>

1
- Verificar contrasefia

9.3.3. Actualizacion de datos:

Actualizar
datos personales

Adminigrador o Fundonario
- = Cambiar Datos

9.3.4. Consulta de Auditoria:

Consulta
Auditoria

1
Adminigtrador L




9.3.5. Envi6 de Correspondencia:

Loguea !

Correspondenda
Funcionario

Comrespondenda
Enviada

Funcionario

9.3.7. Reasignacion de correspondencia:

FanCignana

ASqnar
Depasndeniis y Funoonars



9.4. Descripcion de casos de uso:

NUMERACION | 1.1

NOMBRE Configuracion del sistema SISCORINT

DESCRIPCION

El administrador configura cargos, dependencias y funcionarios

ACTORES

Administrador

PRECONDICIONES

El administrador debe loguearse

FLUJO NORMAL

1. Seleccionar opcion del menu, cargo o dependencia o funcionarios
2. Llena campos del formulario
3. Realiza accion (editar, eliminar o agregar)

4. Termina proceso

FLUJO ALTERNATIVO

1. Valida que todos los datos sean correctos.

POSCONDICIONES

El proceso se realizo correctamente.

NUMERACION: | 1.2

NOMBRE Cambio de contrasefia

DESCRIPCION

El administrador o funcionarios cambian su contrasefia actual por una nueva

ACTORES

Administrador o funcionarios

PRECONDICIONES

Haber iniciado sesion.

FLUJO NORMAL

1. Escribe contraseiia actual
2. Escribe nueva contrasefa

3. Verifica contraseiia




4. Cambiar contrasenia

FLUJO ALTERNATIVO

1. Se valida que todos los campos estén llenos.

2. Contrasefa nueva y la verificacion deben ser correctas

POSCONDICIONES

El cambio se realizd correctamente

NUMERACION | 1.3

NOMBRE Actualizacion de datos

DESCRIPCION

El administrador o funcionarios actualizan sus datos personales

ACTORES

Administrador, Funcionarios

PRECONDICIONES

Haber iniciado sesion.

FLUJO NORMAL

1. Escribe contrasefia actual
2. Cambia datos personales

3. Actualiza datos

FLUJO ALTERNATIVO

1. Elsistema valida que todos los campos estén llenos de lo contrario arroja un error

para que puedan ser corregidos.

POSCONDICIONES

La actualizacion de datos se realizd correctamente.

NUMERACION | 1.4

NOMBRE Consulta de Auditoria

DESCRIPCION

Consultar los cambios realizados en el sistema por todos los usuarios en la base de datos

a través del sistema




ACTORES

Administrador

PRECONDICIONES

Haber iniciado sesion

FLUJO NORMAL

1. Consultar auditoria

2. Imprimir y/o exportar datos

FLUJO ALTERNATIVO

1. Validar que hallan datos de consulta

POSCONDICIONES

NUMERACION | 1.5

NOMBRE Envi6 de Correspondencia

DESCRIPCION

Envio de correspondencia entre las diferentes dependencias

ACTORES

Funcionarios

PRECONDICIONES

Haber iniciado sesion.

FLUJO NORMAL

1. Seleccionar dependencia y funcionario de donde se envia
2. Seleccionar dependencia y funcionario a quien se envia.
3. Llenar campos de mas

4. Enviar correspondencia.

FLUJO ALTERNATIVO

1. Validar que todos los campos se hallan llenado correctamente.

POSCONDICIONES

Se envid correctamente la correspondencia

NUMERACION | 1.6

NOMBRE Consulta de estado de correspondencia




DESCRIPCION

Los funcionarios consultan la correspondencia que tiene relacion con ellos, ya sea por

envid o reasignacion o asignacion

ACTORES

Funcionarios

PRECONDICIONES

Haber iniciado sesion.

FLUJO NORMAL

1. Consultar correspondencia

2. Imprime y/o exporta datos de consulta

FLUJO ALTERNATIVO

Muestra un mensaje sin registros cuando no hay datos a mostrar.

POSCONDICIONES

Se muestra los resultados.

NUMERACION | 1.7

NOMBRE Reasignacion de correspondencia

DESCRIPCION

Los funcionarios consultan la correspondencia de entrada y la reasignan a otro

funcionario

ACTORES

Funcionarios

PRECONDICIONES

Haber iniciado sesion.

FLUJO NORMAL

1. Consultar correspondencia
2. Selecciona dependencia y funcionario

3. Reasignar.

FLUJO ALTERNATIVO

Muestra un mensaje sin registros cuando no hay datos a mostrar.

POSCONDICIONES

Se reasigno correctamente al nuevo funcionario




9.5. Modelo Relacional de Datos

9.5.1. Diagrama entidad atributo:

9.5.3. Diccionario de datos:

Cor_apps
Campos Tipo(tamaio) Null |Llave Descripcién
app_name varchar(128) |NO PRI Llave primaria
app_type varchar(300) |YES Tipo de aplicacion
description varchar(255) |YES Descripcién




Campos
id
inserted_date
username
application
creator
ip_user
action
description

Campos
ide_cargo
nom_cargo

Campos

ide_correspondencia
ide_tipocorrespondencia
nro_correspondencia

fec_recepcion
hor_recepcion
ide_dependenciade

ide_funcionariode

ide_dependenciapara

ide_funcionariopara

ide_tiporespuesta
ide_tipotramite

ide_estadocorrespondencia |int(11)

descripcion
nro_folios
nro_documentos
anexo_original
anexo_respuesta
observaciones

Campos
ide_dependencia
nom_dependencia
abv_dependencia
ide_padre

cor_auditoria

Tipo(tamaino) Null |Llave
int(8) NO |PRI
datetime YES

varchar(90) NO
varchar(200) NO
varchar(30) NO
varchar(32) NO
varchar(30) NO

Descripcion
Autonumérico
Fecha y hora de insercion
Usuario que realizo el cambio
Aplicacion accedida
Usuario que creo la funcion de auditoria
Direccion IP de ejecucion del cambio
Accidn realizada

text YES Descripcidn de la accidn
Cor_cargo
Tipo(tamaifio) Null |Llave Descripcion
int(11) NO |PRI | Autonumérico

varchar(100) |YES

Descripcién del cargo

cor_correspondenciainterna

Tipo(tamaiio) |Null |Llave

int(11) NO
int(11) NO
varchar(20) |YES
date YES
time YES
int(11) NO
varchar(32) |YES
int(11) YES
varchar(32) |YES
int(2) YES
int(11) YES
YES
text YES
int(11) YES
int(11) YES
text YES
text YES
text YES

PRI
FOR

FOR

FOR

FOR

FOR

FOR
FOR
FOR

Descripcion
Autonumeérico
Llave foranea a cor_tipocorrespondencia

Numero de la correspondencia, consecutivo
segun tipo y fecha

Fecha de recepcion
Hora de recepcion

Llave fordnea cor_dependencia, dependencia
de donde se envia

Llave fordnea cor_user, funcionario que
envia

Llave fordnea cor_dependencia, dependencia
que recibe

Llave fordnea cor_user, funcionario que
recibe

Llave fordnea cor_tiporespuesta

Llave fordnea cor_tipotramite

Llave fordnea cor_estadocorrespondencia
Descripcion de la correspondencia
Numero de folios

Numero de documentos

Anexar archivo original

Anexar archivo de respuesta

QUE ACOMPANA EL DOCUMENTO POR
EJEMPLO: ST ACOMPANA MUESTRAS
ENTONCES ANEXO MUESTRAS.

Cor_dependencia

Tipo(tamaio) Null |[Llave

int(11) NO |PRI
varchar(100) NO
varchar(4) YES
int(11) YES

Descripciéon
Autonumérico
Nombre de la dependencia
Abreviatura
Dependencia padre



Cor_ dependenciafuncionario
Campos Tipo(tamaﬁo) Null LIave

ide_dependenciafuncionario int(11) NO PRI |Autonumérico

Descripcion
ide_dependencia int(11) NO |[FOR | Llave foranea cor_dependencia

ide_funcionario varchar(32) |NO [FOR | Llave foranea cor_funcionario

ide_cargo int(11) NO |[FOR | Llave foranea cor_cargo
fec_ingreso date YES Fecha de ingreso
fec_retiro date YES Fecha de retiro

estado char(1) NO Estado

Cor__ estadocorrespondencia
Campos Tipo(tamaiio) |Null |lLlave
ide_estadocorrespondencia |int(11) NO |PRI | Autonumeérico
nom_estadocorrespondencia varchar(100) YES Estado de la correspondencia

Descripcion

Cor_groups

Campos Tipo(tamaino) |Null |Llave Descripcion
group_id int(11) NO |PRI Autonumeérico
description varchar(64) |YES UNI | Descripcién del grupo, permisos de usuarios

por grupos, rol

cor_groups_apps
Campos Tipo(tamaino) |Null |Llave
group_id int(11) NO |PRI Llave fordnea a cor_groups
varchar(128) |INO |PRI Llave fordnea a cor_apps

Descripcion

app_name

priv_access

varchar(1) YES

Privilegios de acceso (Y)

priv_insert varchar(1) YES Privilegios de insertar (Y)
priv_delete varchar(1) YES Privilegios de eliminar (Y)
priv_update varchar(1) YES Privilegios de actualizar (Y)
priv_export varchar(1) YES Privilegios de exportar (Y)
priv_print varchar(1) YES Privilegios de imprimir (Y)
cor_tipocorrespondencia
Campos Tipo(tamano) |Null |Llave Descripciéon

ide_tipocorrespondencia |int(11) NO |PRI Autonumérico

nom_tipocorrespondencia |varchar(30) |YES Descripcion del tipo de correspondencia

Cor__ tiporespuesta
Campos Tipo(tamano) |Null |Llave Descripcién

ide_tiporespuesta int(11) NO |PRI Autonumérico



nom_tiporespuesta

Campos
ide_tipotramite
nom_tipotramite
des_tipotramite
abv_tipotramite

Campos
login
pswd
name
apellidos
tel_fijo
tel_movil
direccion
email
active
activation_code
priv_admin

Campos
login
group_id

varchar(100)

Tipo(tamaiio)
int(11)
varchar(50)
text
varchar(3)

Tipo(tamaiio)
varchar(32)
varchar(32)
varchar(64)
varchar(64)
varchar(30)
varchar(30)
varchar(200)
varchar(64)
varchar(1)
varchar(32)
varchar(1)

Tipo(tamaio)
varchar(32)
int(11)

YES Descripcion del tipo de respuesta

cor_tipotramite

Null |Llave Descripcion

NO PRI | Autonumérico

NO Nombre del tipo de tramite

NO Descripcidn del tipo de tramite

NO Abreviatura del tipo de tramite
cor_users

Null |Llave Descripcion

NO |PRI Numero de identificacion de la persona

NO Contrasefia de ingreso

YES Nombres

YES Apellidos

YES Teléfono fijo

YES Teléfono movil

YES Direccion

YES Correo electrénico

YES Activo (Y o N)

YES Codigo de activacion

YES Privilegios de administrador
Null |Llave Descripcion

NO |PRI Llave foranea a cor_users
NO |PRI Llave fordnea a cor_groups



9.6. Diagrama de Actividades

Configuracion del sistema

Administra dorl

Iniciar sesidn

[configurar]

[con contjasefia]

Gecup erar datos de ingresD

[sin contrasefial
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Cambiar contrasefia

Actualizar datos
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[con contrasefia)

{ Cambiar contrasefia I
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[sin contrasefia]

recuperar datos de ingreso
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Iniciar sesdn
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Consulta de auditoria

Envié de Correspondencia
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IX. RECURSOS NECESARIOS

9.1. Servidor Web: Apache. Este servidor WEB es totalmente gratuito y de uso

masivo para soportar paginas WEB, por lo tanto el uso del mismo no generara costos
adicionales de licencia u otros relacionados con derechos de autor y a la vez su calidad

garantizara el correcto funcionamiento de las paginas desarrolladas.

9.2. Lenguaje de Programacion de lado del servidor: php v5: Este lenguaje

de programacion orientado a Paginas WEB es gratuito y se complementa 100% con el

servidor APACHE. Este lenguaje permite la creacion de paginas WEB dinamicas.

9.3. Lenguaje de Programacion de Marcas: html: Este lenguaje es el mas

popular a nivel de paginas WEB estaticas, util para la creacion de formularios de

solicitud de informacion.

9.4. Lenguaje de Programacion de lado del Cliente: Java Script: Este

lenguaje de programacion es necesario para interactuar con elementos del Portal WEB
que pueden ser procesados directamente en el equipo del cliente, sin necesidad de

efectuar solicitudes al servidor.

9.5. Motor de Base de Datos: Mysql 5.0: Igual que los anteriores, es gratuito y

muy potente, y es suficiente para soportar toda la informacion que el Sistema WEB

procese.

9.6. Otros: Libros de programacion, Manuales de manejo de correspondencia entre

otros.



X. PRESUPUESTO

Descripcion Valor
Computador
1.800.000
Papeleria 40.000
Unidades de cd
5000
usb
40.000
Recurso Humano
3.000.000
Total 4.885.000




XI. Resultados de la investigacion

Como productos finales del proceso de investigacion, se pueden describir los siguientes:

- Andlisis de la situacion actual presentada en el proceso de generacion,
modificacion, envio y recepcion de correspondencia interna. Como parte de este
trabajo se realiz6 un analisis exhaustivo a estos procesos, y como resultado final
se propuso una metodologia sistematizada y de paso automatizada para la
generacidon y manejo de correspondencia interna que llega y sale de la Secretaria

de infraestructura.

- Se efectu6 un disefio de base de datos totalmente normalizada y ajustado al
nuevo modelo de proceso propuesto, el cual fue aprobado y adoptado por el
equipo de trabajo de la Secretaria. EI modelo escrito se plasmo en el motor de

base de datos MYSQL.

- El modelo entidad relacion plasma la logica estructural y de funcionamiento del
sistema de correspondencia. Estd compuesta por diez (14) tablas, 6 maestras y 8

transaccionales las cuales se utilizan para el manejo de la correspondencia.

- Basados en el andlisis de la situacion actual y de la metodologia propuesta y
adoptada, se cre6 un aplicativo WEB utilizando software libre el cual permite
almacenar, modificar y procesar la informacién que se almacenara en la base de

datos propuesta. Este sistema cuenta con las siguientes pantallas basicas:



Ingreso al SISCORINT

El ingreso al sistema es igual para Administradores y Funcionarios:

SISTEMA CORRESPONIDENEIA INTERNA

| i.'crrgprspannm_n{

Usuario * ﬂﬂm‘"m ador

Contrasefia

I‘—- NTERNA —j : Recordar contrasefia

Ingresar |

Usuario: Numero de identificacién del usuario (Administrador o Funcionario).
Contrasefia: Clave para el Ingreso al sistema.

Recordar contrasefia: Enlace que le permite al usuario recuperar la contrasefa de ingreso, solo
necesita del
Usuario y se genera una nueva contrasefia que se envia al correo del usuario.

Iniciar sesion *

* Campos obligatorios

| Ok || vower |

Administrador

Menu principal del administrador:

£ Seguridad & Salir

CE A S e e

e Configuracion
e Seguridad
e Salir



Configuracion

El administrador es el encargado de parametrizar el sistema.

=g

Cargos u Ocupaciones
Dependencias

Funcionarios

e (Cargos u Ocupaciones:

e Dependencias
e Funcionarios

Cargos u Ocupaciones

Los cargos u ocupaciones es el conjunto de funciones, obligaciones y tareas que
desempefia un individuo en su trabajo, oficio o puesto de trabajo,
independientemente de la rama de actividad donde aquélla se lleve a cabo y de las
relaciones que establezca con los demas agentes productivos y sociales.

Cargos
Columnas Clasificacion ﬁ Exportacion = Huevo
Nombre Cargo ¥
* | Técnico en Sistemas
“  Becretaria(o) Ejecutivo
Ira | 1 | Ver 15[« 1 : [1a2de 2]

Nuevo: Enlaza a un formulario
para crear un nuevo cargo.

Nuevo Cargo

Agregar Volver

Hombre Cargo

El boton de Agregar guarda el registro y el boton Volver,
regresa a la ventana anterior.

r

Editar: Icono en forma de un lapiz que permite editar el registro en un formulario aparte.



Cargos u Ocupaciones

Los cargos u ocupaciones es el conjunto de funciones, obligaciones y tareas que
desempefia un individuo en su trabajo, oficio o puesto de trabajo,
independientemente de la rama de actividad donde aquélla se lleve a cabo y de las
relaciones que establezca con los demas agentes productivos y sociales.

Cargos
Columnas Clasificacion ﬂ Exportacion - Huevo
Hombre Cargo =
Técnico en Sistemas
Secretaria(o) Ejecutivo
Ira | 1 Ver 15[«] 1 [1a2 de 2]

Nuevo: Enlaza a un formulario
para crear un nuevo cargo.

Nuevo Cargo

Agregar Volver

Hombre Cargo

El botén de Agregar guarda el registro y el botén Volver,
regresa a la ventana anterior.

Editar. Icono en forma de un lapiz que permite editar el registro
en un formulario aparte.

Cargos u Ocupaciones

Los cargos u ocupaciones es el conjunto de funciones, obligaciones y tareas que
desempefia un individuo en su trabajo, oficio o puesto de trabajo,
independientemente de la rama de actividad donde aquélla se lleve a cabo y de las
relaciones que establezca con los demas agentes productivos y sociales.

Cargos

Columnas Clasificacion ﬂ Exportacion = Huevo

Nombre Cargo

13

Técnico en Sistemas

Secretaria(o) Ejecutivo

Ira | 1 Ver 15[«] 1 [1a2 de 2]



Nuevo: Enlaza a un formulario
para crear un nuevo cargo.

Nuevo Cargo
Agregar Volver

Hombre Cargo

El botén de Agregar guarda el registro y el botén Volver,
regresa a la ventana anterior.

Editar. Icono en forma de un lapiz que permite editar el registro
en un formulario aparte.

Cargos u Ocupaciones

Los cargos u ocupaciones es el conjunto de funciones, obligaciones y tareas que
desempefia un individuo en su trabajo, oficio o puesto de trabajo,
independientemente de la rama de actividad donde aquélla se lleve a cabo y de las
relaciones que establezca con los demas agentes productivos y sociales.

Cargos
Columnas Clasificacion ﬂ Exportacion - Huevo
Nombre Cargo ¥
Técnico en Sistemas
Secretaria(o) Ejecutivo
Ira | 1 Ver 15[«] 1 [1a2 de 2]

Nuevo: Enlaza a un formulario
para crear un nuevo cargo.

Nuevo Cargo
Agregar Volver

Hombre Cargo

El botén de Agregar guarda el registro y el botén Volver,
regresa a la ventana anterior.

Editar: Icono en forma de un lapiz que permite editar el registro en un formulario aparte.



Actualizar Cargo

Huevo Actualizar Borrar Volver

Nombre Cardo  gacretaria(o) Ejecutivo

El botdn Actualizar, guarda los cambios realizados, el botén Borrar, elimina el registro y el botén
Nuevo, abre un nuevo formulario para crear un cargo.

Dependencias

Las dependencias son la division de una Empresa u Organizacién con funciones
distintas a las demas, esto permite controlar la direccion de la informacién.

Dependencias

Columnas Clasificacion £} Exportacion = Huevo

Dependencias * Abreviatura - Funcionarios
*  Secretaria de Infraestructura Sl &
*  Secretaria de Planeacian SP &
*  Secretaria de Educacion SE &
*  Becretaria de Educacion SE &
*  Becretaria de Gobierno SG &>
*  Becretaria de Desarrollo Administrativo SDA &>
% Secretaria de Salud 55 &
®  Secretaria de Hacienda SH &
*  Secretaria de Desarrollo Social sDs &
“ | Secretaria de Competitividad sC &
“ | Secretaria de Desarollo Agropecuario SDA &

Ika |1 Ver | 15[=] 1| [1a11 de 11]

Nuevo: Enlaza a un formulario para crear un nueva dependencia.



Nueva Dependencia

Agregar Volver

Hombre Dependencia *
Abreviatura

Padre Secretaria de Desarollo Agropecuario | |

- Nombre Dependencia: Escribir el nombre de la dependencia
- Abreviatura: Nombre corto de la dependencia
- Padre: Si la dependencia esta dentro de otra.

El botdn de Agregar guarda el registro y el boton Volver, regresa a la ventana anterior.

Editar: Icono en forma de un lapiz que permite editar el registro en un formulario aparte.

Actualizar Dependencia

Nuevo Actualizar Borrar Volver

P . .
Nombre Dependencia® secretaria de Planeacidn

Abreviatura 5P

o

Padre Seleccionar... E

El botdn Actualizar, guarda los cambios realizados, el botén Borrar, elimina el registro y
el boton Nuevo, abre un nuevo formulario para crear una nueva dependencia.

g . . .

“" Funcionarios: Icono en forma de un grupo de personas con un lapiz, lleva a
una grilla donde muestra a todos los funcionarios que pertenecen a aquella
dependencia.

Funcionarios Secretaria de Infraestructura
Columnas Clasificacion £} Exportacion - Nuevo Volver

ldentificacion Nombres Apellidos Tel. Fijo | Tel. Movil Correo Cargo Fecha Ingreso Fecha Retiro Estado
20 PATRICIO CORAL patricio@patricio.com  Técnico en Sistemas Activa
5 ANAMARIA | SANCHEZ ENRIQUEZ Secretarialo) Ejecutivo Activa
3] MARIA SOFIA PIEDRAITA ROJAS Secretaria(a) Ejecutiva Activa
27267973 Mdnica Guerra 4296284 Mon28@hotmail.com | Secretaria(o) Ejecutivo Activa
ra |1 | ver | 15[=] 1 [1added]

Funcionarios

Los funcionarios son personas que pertenecen a una dependencia dentro de la organizacion
o Empresa encargados de desempefar uno o varias cargos especificos.



Usuarios

Huevo Columnas Clasificacion £} Exportacidn
Grupo : Funcionarios

|dentificacion ¢ Nombres # Apellidos # Tel Fijo# Tel Movil # Correo 4 Contrasefia
£ | 357951 CRISTINA SAMNCHEZ PEREZ )
211 FRAMNK SAMUEL RODRIGUEZ samueli@gmail.com )
£ FEDRO ERMESTO COLMEMARES RICO =]
£ 112 ANGEL RAMIRO CRIOLLO SANCHEZ angel@hotmail.caom =
&5 ANA MARIA SAMCHEZ EMRIQUEZ ()
22 CARLOS AMDRES CRIOLLA PASCUAL =]
&6 MARIA SOFIA FIEDRAITA ROJAS e
£ 120 PATRICIC CORAL patricio@patricio.cam )

a SANDRA MILEMNA GOMEZ RUIZ sandrag@hotmail.com )
&% | 27267973 Médnica Guerra 4206284 Mon28i@hotmail.com =
&1 Sandra Patricia Castro Ramirez sandra@gmail.com )

g SAN JOSE PAEZ CASTRO sanjose@amail.com @
&3 MARIA DEL CARMEM  ROJAS PINILLA &
110 MARIA FERMNANDA CAICEDO fernandaigthotmail.com )

Ira 1 Ver 15|E| 1 ’ [1a14 de 14]
Nuevo: Enlaza a un formulario para
crear un nuevo funcionario.
Nuevo Usuario
Agregar Volver
Identificacidn * Contrasefia *
Nombres * Apellidos *
Tel. Fijo Tel. Movil
Direccidn Correo *
Grupo - Permisos Administrador » -
Funcionarios ':
1
“

Cargos u Ocupaciones

- Identificacion: Numero unico de identificacion.
- Contrasefa: Clave para el ingreso a SISCORINT.




- Nombres: Primer y/o segundo nombre

- Apellidos: Primero y/o segundo apellido

- Tel. Fijo: Numero de teléfono fijo.

- Tel. Mévil: Numero de teléfono movil.

- Direccién: Lugar de residencia.

- Correo: Correo electronico.

- Grupo-Permisos: Grupo de usuarios al que pertenece si es funcionario y/o

Administrador. El botén de Agregar guarda el registro y el botén Volver,

regresa a la ventana anterior.

Editar. Icono en forma de un laiz que permite editar el registro en un formulario
en una ventana aparte.

Actualizar Usuario

Nuevo Actualizar Borrar
ldentificacion * 357 051
Nombres ™ CRISTINA Apellidos*  \ganCHEZ PEREZ
Tel. Fijo Tel. Movil
Direccion Correo*
Grupo - Permisos Administrador » o Funcionarios «
»
1
“
Cargos u Ocupaciones
Agregar
Dependencia * Cargo*® Fecha Ingreso Fecha Retiro
1 Seleccionar... E Seleccionar... |Z|
2 Seleccionar... E Seleccionar... |Z|

Este formulario es igual al de agregar un funcionario y los campos capturan la misma
informacion. En la parte de abajo se pueden agregar la dependencia y el cargo que
desempefia en dicha dependencia, como también la fecha de ingreso y retiro.

El botén Actualizar, guarda los cambios realizados, el boton Borrar, elimina el registro y
el boton Nuevo, abre un nuevo formulario para crear un cargo.

[

Contrasefa: Formulario que permite cambiar la
contrasefa del funcionario.

Valver

Email

Estado *

4 Activo

4 Activo



Cambiar Contrasefia
Contrasefia *

Verificar *

Cambiar Volver

- Contrasenha: Digitar la contrasena para el ingreso al sistema.
- Verificar. Volver a escribir la contrasefa para verificar que la escribié correctamente.

Seguridad

El modulo de seguridad es donde se pueden editar los datos personales, cambiar contrasefa y
la Auditoria.

& Salir
Cambiar la contrasena

Actualizar Datos

Auditoria

e Cambiarla contrasena
e Actualizar Datos
e Auditoria

Cambiar la contrasena

Formulario donde se permite cambiar la contrasefa de ingreso; esto lo puede hacer
cada usuario después de haber ingresado al sistema.

Cambiar la contrasefia
Contrasefia anterior
Contrasefia *

Confirmar contrasefia *

Cambiar

- Contrasenia Anterior: Es la contrasefia con la que ingreso al sistema

- Contrasena: Es la nueva contrasefia para el ingreso al sistema

- Confirmar contrasena: Es volver a escribir la contrasefia para verificar
que si se escribié correctamente



Actualizar Datos

Formulario que permite al usuario que inicio sesién cambiar ciertos datos
personales y se valida con la contrasefia actual para ser guardados los
cambios.

Actualizar Mis Datos

Actualizar
Identificacidn * Adminiztrador Contrasefia Actual *
Hombres*®  aaministrador Apellidos *
Tel. Fijo Tel. Maovil
Direccion * Correo * admin@admin.com Ernail
- Contrasefia Actual: Escribir contrasefia con la cual inicio sesion.
- Nombres: Primer y/o segundo nombre.
- Apellidos: Primero y/o segundo apellido.
- Tel. Fijo: Numero de teléfono fijo
- Tel. Mévil: Numero de teléfono mévil o celular.
- Direccién: Lugar de residencia.
- Correo: Direccion de correo electronico.
Auditoria
Es un historial que informa que fue cambiando y como fue cambiando
(informacién), se recogen las modificaciones de datos y se pormenoriza la
actividad general.
Los logs de auditoria se utilizan  para los sistemas y aplicaciones inform aticos y son
el principal instrumento para detectar, diagnosticar, auditar y analizar problemas de
todo tipo, especialmente aquellos que tienen que ver con la seguridad de los datos,
de la red, el uso del servicio de navegacion en Internet, los errores de las maquinas
centrales (Servidores), periféricos, etc.
Sistema de Informe de registro
Columnas Clasificacion PDF Imprimir
Fecha cambio Usuario Direccion LP. Aplicacion accedida Accidn realizada
2012-Dic-02 18:25:24 pm  Administrador  190.243.150.244 Cambiar contrasefa
2012-Dic-02 13:40:19 pm  Administrador  190.243 150244 Asignar funcionario a dependencia
2012-Dic-02 13:40:16 pm  Administrader 190.243.150.244 Crear/Editar Funcionarios
2012-Dic-02 13:32:26 pm  Administrador  190.243.150 244 CreanEditar Funcionarios
2012-Dic-02 13:19:02 pm  Administrador 190243 150 244 CreanEditar Dependencias
2012-Dic-02 13:13:56 pm  Administrader 190.243.150.244 Crear/Editar Dependencias
2012-Dic-02 12:10:35 pm  Administrador | 190.243.150.244 CrearEditar Cargos u Ocupaciones
2012-Dic-02 12:08:29 pm  Administrader 190.243.150.244 CreanrEditar Cargos u Ocupaciones
2012-Dic-02 12:03:52 pm  Administrador  190.243150.244 WMenu
2012-Dic-02 08:27:01 am 180.243.150.244 Formularie de acceso al sistema Alguien tratd de entrar con el usuaricAdministrador

3 3 [1a 10 de 306] ra |1 | Ver 10[=]



- Fecha cambio: fecha y hora de realizada la accién.

- Usuario: Persona que hizo la accion.

- Direccién IP: Lugar de donde se accedio y se realizé la accion.

- Aplicaciéon accedida: Aplicacion que se accedio y se realizo la accién.
- Accioén realizada: Se detallalos cambios realizados.

Salir
Cerrar sesion de una forma correcta ya que borra todas las variables de sesion.

& Salir

Funcionarios

El menu del funcionario consta de los siguientes submenus:

Mi Correspondencia [ Bandeja Entrada % Finalizades & Sepuridad
P Ll ] L =, =€8

A 2
& Salir
e Mi Correspondencia
e Bandeja Entrada
e Finalizados
e Seguridad
e Salir
Mi Correspondencia
Mi correspondencia es el lugar donde se encuentra toda la correspondencia
relacionada al funcionario toda la correspondencia designada por otros para dar una
respuesta y la que ha enviado. En la siguiente imagen se muestra la
correspondencia agrupada por el tipo de tramite (Nota interna, Memorando, Acta,
etc.); en las columnas se muestra el nimero de correspondencia, fecha y hora de
asignacion, dependencia de donde proviene, para que dependencia va y para que
funcionario y una descripcién de la correspondencia.
[ I
Codurmmas Clanficacion -n Expurimesm Husnes
Figni framile © RCELA, INTLRMA
M, Comenpondanca Fecha Hom (e Cepeadescia Pare Dapendeaci Fam Feecinano Cerscamcion anpag Grigiral
NOTZH 30001 J2Ga-22 T3 pm Bl == PRTRICAD CORAL REVIAR DOCLENTACIDN DEL FERSOMAL DE TRABAIO
Tigsa tramite © MERSIRANDO
Pz, Conusgandaniia Fecha iora fiu s jicis  Para D i Pam Fuscisnano Dhaset=iipeziden e Cvigieal
HEMI0120301 FOTP-OE-22 A pm i BE PETRICIO COHRAL HEMORANDD FOR HABER LLEGADD TRRDE AL TRARA D
Tgm tiamns | ACTA
Men. Coneaponssnoa Secha Hum e Depemirecia FPam ependence  Fara fsscionano [Cesoaganion finean Crapmal
ACTEOIEO001 THOd-2T 0808 am BE EE UWARIA FERMENDA CATEDD  ACTR FOR BL DUAL 58 ESTAELECEN L5 DERECHOIE [DE LOS
TREBAMNORES
ACTI 10D FOTR-OE-22 I pm SP BE Banda Pancis Casvo Reammikg ACTAPOR LA CLIA BE ARTICULA LOB PROCESDS DE
HICEFIERIS

Nuevo: Abre un nuevo formulario para crear una
nueva correspondencia.

Naddgea



Agregar Correspondencia Interna

Agregar Volver
Tipo y Nimero Fecha y Hora
Tipo tramite * Seleccionar... |E| Fecha Recepcion * 2012-12-09
Hro. Correspondencia * Hora Recepcion * 12:21
Dren Para:
Dependencia* | Seleccionar... (] E}ependencia Seleccionar... (=]

Funcionario * Seleccionar.. ) '
] Funcionario® | Seleccionar... [»]

Descripcion *

MNro. Folios

Hro. Documentos

Anexo Original Examinar...

- Tipo tramite: Si es nota interna, memorando, acta, etc.

- Nro.Correpondencia: Este se genera automaticamente.

- Fecha Recepcién: Es la fecha en que se crea.

- Hora Recepcion: Es la hora en que se crea.

- De: Dependencia: Dependencia de donde va, ya que el funcionario puede
estar en varias dependencias.

- De: Funcionario: Persona que envia.

- Para: Dependencia: Dependencia a que se le asigna.

- Para: Funcionario: Funcionario a quien se le asigna.

- Descripcién: Breve descripcion de la correspondencia que se envia.

- Nro. Folios: Numero de folios.

- Nro. Documentos: Numero de documentos.

- Anexo Original: Archivo que puede ser, pdf, imagen, archivo de word, un

comprimido, etc. El boton de Agregar guarda el registro y el boton Volver,

regresa a la ventana anterior.

Editar: Icono en forma de un lapiz que permite editar el registro en un formulario aparte.



Actualizar Correspondencia Interna

Huewvao Actualizar Borrar
Tipo y Nimero Fecha y Hora
Tipo tramite * NOTA|NTERNAIE| Fecha Recepcion * 2012-10-22
Nro. Correspondencia * NOT20120001 Hora Recepcion * 1713
De: Para:
Dependencia* | Secretaria de Educacidn v ] L}ependencia Secretaria de Infraestructura

Funcionario * 8- 5AN JOSE PAEZ CASTRO |z| Funcionario* |20 - PATRICIO CORAL

Descripcidn * REVISAR DOCUMENTACION DEL PERSOMAL DE
TRABAID

Hro. Folios 0

Nro. Documentos ]

Anexo Original I Examinar..

El botén Actualizar, guarda los cambios realizados, el botén Borrar, elimina el registro y
el botdn Nuevo, abre un nuevo formulario para crear una nueva dependencia.

Bandeja Entrada

La correspondencia de bandeja de entrada es toda aquella correspondencia
designada por otros funcionarios para dar una respuesta o reasignarla a otros. Esta
correspondencia siempre estara ahi mientras no se de una respuesta y su tipo de
respuesta sea finalizado. En la imagen siguiente se muestra varias columnas con el
numero de correspondencia, fecha y hora de envid, la dependencia que envia, el
funcionario de aquella dependencia, la dependencia a que se asigno porque puede el
funcionario pertenecer a muchas dependencias y una breve descripcion.

Volver

[=]
[=]

i T n RO M Aislnin
Winlonusposdeaa ¢ Fochs &  Heck &  Du Dejobdascs | Od FeACEAT Para Deprtbaicid  Desiigcse Aaga ONEsM  Reasigng
RCTH200M 1210282 233000 . BE Sandra Paincia Casino Ramiez 5P
HOTZ0120001 ZEMOTZ 15342 BE PATRICID CORAL = REVIAR DOCUMENTACION DEL PERSONAL DE TRAZAKD

W 1 15w 1

P

Editar: Icono en forma de un lapiz que permite editar el registro
en un formulario aparte.



Actualizar Correspondencia Interna

Huevo Actualizar Borrar Volver
Tipo y NOmero Fecha y Hora
Tipo tramite * ACTA Fecha Recepcion * 20121012
Hro. Correspondencia * ACTZ20120001 Hora Recepcion * 2336
De: Para:

Dependencia Dependencia®  Secretaria de Educacion

Secretaria de Planeacidn

Funcionario * 9 - 5AM JOSE PAEZ CASTRO
Funcionario * 1-5andra Patricia Castro

Ramirez
Descripcion *
Hro. Folios 0
Hro. Documentos 0
Anexo Original

Tipo respuesta TRAMITE  [+]

Observaciones * FROBLEMA RESUELTO

Anexo Respuesta | Examinar.. | [C]Excluir el registro 3125792372 ¢

Como esta correspondencia fue asignada por otro funcionario; quien la recibe solo
puede dar respuesta y decidir como finalizado por medio de Tipo Respuesta, puede
hacer una observacion y si quiere subir un archivo como respuesta.

Finalizados

La correspondencia Finalizada es toda aquella correspondencia que tiene relacion con
el funcionario donde puede ver que ya se ha dado una respuesta y esta cerrada
aunque puede editarla si se necesita un cambio o se cree que la respuesta no es la
adecuada.

Correspondencia Finalizads

Columnas Clas#ficacion £} Exporacion -
Tipo tramite : MEMORANDO
Hrow Commespomdencia Feocha Hora De Dependencia De Funcioraro Para Dependencia  Para Funcionaio Descripcion Amexo Origanal
i BEM2 (20002 29102012 105500 = Kinica Guesta SE SAM JOSE PAET CASTRO  Solichud Informacion
s 1 | Ver | 5= 1 [ta1de1]
Seguridad

El modulo de seguridad es donde se pueden editar los datos personales y cambiar contrasefia.



.

Seguridad
Cambiar la contrasenia

Actualizar Datos

e Cambiarla contrasena
e Actualizar Datos




Xll. CONCLUSIONES

-La Gobernacion del Putumayo se encuentra en el proceso de aplicar lo dispuesto en
Gobierno en linea, razon por la cual existe gran expectativa e interés por implementar el
sistema de correspondencia interna, ya que este aportard para cumplir con los

requerimientos de oficina sin papeles.

- Se comprob6 que en el momento la Gobernacion del Putumayo no cuenta con un manual
de procedimientos establecido y adoptado para el manejo de la correspondencia, lo cual se
convirtié en una gran oportunidad para proponer mejoras al proceso ajustado a las normas

que para este caso establece el archivo general de la Nacion.

- El interés demostrado por los funcionarios incentivados por su aporte a la conservacion
del medio ambiente es muy alto, ya que afortunadamente existe conciencia por aportar un

granito de arena para la proteccion del planeta.

- Al no existir un manual de procedimientos para el manejo de correspondencia, se
propusieron algunos pasos dirigidos especialmente a la elaboracion, envio y recepcion de

memorandos y circulares.

- Las pruebas de funcionamiento del sistema se efectuaron utilizando la infraestructura
informatica disponible en la Secretaria favorecida con el sistema, obteniendo resultados

satisfactorios en cuanto a tiempo de respuesta del servidor, funcionamiento bajo Apache.



Xlll. RECOMENDACIONES Y TRABAJOS FUTUROS

La realizacion de este Proyecto, permitio elaborar un Sistema Automatizado para el manejo
de la correspondencia interna dentro de la Secretaria de Infraestructura del Departamento
del Putumayo, el cual fue desarrollado como una manera de darle solucion a las fallas que
se presentan al cumplir con esas funciones en forma manual, cuyo planteamiento del
problema se origind de la observacion directa de las tareas y actividades que se cumplen en

dicha secretaria.

Dicho sistema es susceptible de efectuarle ajustes, de acuerdo a los nuevos requerimientos

que se tengan en el proceso de puesta en marcha del sistema.

Como una manera de buscar solucion a las fallas encontradas en forma precisa y
metodologica, se plante6 el objetivo general y los objetivos especificos, los cuales se

cumplieron a cabalidad.

Recomendaciones

e Adiestramiento a los usuarios que van a utilizar el sistema, para un mejor
funcionamiento del mismo.

e Mantenimiento constante al sistema, como a la base de datos.

Trabajos Futuros

Para mejorar este sistema se puede tener en cuenta lo siguiente:

o Complementar el sistema con el modulo de correspondencia externa y enlazarlo al

de correspondencia interna para tener un mejor control de la informacion.

e Disefiar un moédulo para almacenar los formatos disefiados por gobierno en linea
para los diferentes tipos de informacion (Formato de actas, memorandos, etc.) y que
el funcionario los pueda descargar y llenar. A este moddulo se lo puede

complementar con el llenado de formatos en linea.
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