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1. INTRODUCCION

El presente manual del sistema indica de forma detallada el procedimiento que
se debe realizar para la puesta en marcha del Sistema de Informacion Para la
Gestion documental Por Procesos (SIGPRO). Se dan a conocer los aspectos
mas importantes en el disefio del sistema y sus componentes l6gicos creados
para su funcionamiento, indicando especificamente la composicion de la base
de datos y sus relaciones mediante el modelo entidad relacion y los
requerimientos de software necesarios para la elaboraciéon de las funciones del

sistema.

2. OBJETIVO

Desarrollar un sistema de informacién que captura, almacena, procesa, controla
y organiza los documentos digitales y/o fisicos que se envian y reciben en la

alcaldia municipal de Villeta.

3. ALCANCE

Este documento comprende la guia para las personas con conocimientos
técnicos como administradores de software, y a otros desarrolladores de

software con el fin de comprender el funcionamiento técnico del sistema.



4. REQUERIMIENTOS

Para el funcionamiento del Sistema de Informacion Para la Gestion documental
Por Procesos (SIGPRO) se requiere instalar en el computador los siguientes

componentes:

- Motor de bases de datos MySQL 5.2
- Servidor web Apache 2.0 Handler
- Visor de archivos PDF

- Navegador web



5. INSTALACION

Para llevar a cabo la instalacién de la aplicacién, como primera medida se
debe realizar la instalacion de un servidor web, en este caso se instalara el
servidor apache, PHP 5.0 y motor de bases de datos MySQL. Para hacer
la instalacion del servidor se utiliza el Appserv para el presente caso y se

deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar con clic derecho el instalador appserv-win32-2.5.9 que se
encuentra dentro de la carpeta instaladores. Dar clic en la opcion

Abrir y se mostrara la siguiente ventana:

AppServ 2.5.9 Setup

Welcome to the AppServ 259
Setup Wizard

This wizard wil guide you through the installation of AppServ
2.5,

Figura 1. Inicio de instalacion

2. Pulsar Next



AppServ 2.5.9 Setup

iz
License Agreement

Please review the license terms before installing AppServ 2.5.9.

Press Page Down to see the rest of the agreement.

GNU LESSER GENERAL PUBLIC LICENSE ﬁ!
Version 2.1, February 1999

Copyright (C) 1991, 1999 Free Software Foundation, Inc,

59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA
Everyone is permitted to copy and distribute verbatim copies
of this license document, but changing it is not allowed.

[This is the first released version of the Lesser GPL. Italso counts
5 the successor of the GNU Library Public License, version 2, hence
the version number 2.1.] =l

If you accept the terms of the agreement, dick I Agree to continue. You must accept the
agreement to install AppServ 2.5.9.

iulscfi: Instal lsystem v2,29

<back [ 1agee | | con

Figura 2. Aceptacion del acuerdo de licencia

3. Se muestra el cuadro que contiene el acuerdo de licencia. Seleccionar el

boton | Agree

AppServ 2.5.9 Setup

Choose Install Location
Choose the folder in which to install AppServ 2.5.9.

Setup willinstall AppServ 2.5.9 in the folowing folder. To installin a diferent folder, click
Browse and select another folder. Click Next to contiue

Browse. ..

"Desﬂnanm Folder

Space required: 50,9MB
Space avallable: 25.3G8

riulscf: Instal lsystem v2.25.

<Back | Next > I Cancel

Figura 3. Seleccion lugar de instalacién



4. En este proceso nos permite seleccionar una ubicacion especifica de
nuestro computador para indicar en donde se realizard la instalacion. Se
recomienda dejar la que trae por defecto C:\AppServ. Seleccionar el

botén Next

AppServ 2.5.9 Setup

% AppServ 2.5.9 Setup P = 53
Select Components
Select the components you want to instal, dear the components
you do nat want to install.

AppServ Package Components

[V Apache HTTP Server

¥ MysQL Database

[ PHP Hypertext Preprocessor
[¥ phpMyadmin

iulscfi: Instal isystem v2.29

Figura 4. Seleccion de componentes a instalar

5. En esta parte de la instalacion se eligen los componentes que se desean
instalar. Se recomienda dejar las cuatro casillas seleccionadas por
defecto como se muestra en la anterior imagen. Seleccionar el boton

Next



ﬂ AppServ 2.5.9 Setup

Apache HTTP Server Information
Flease enter your server's information,

Server Name (e.g. www.appservnetwork. com)

I localhost

Administrator's Email Address (e.g. webmaster @gmail.com)

I ejemplo 1@gmail.com
Apache HTTP Port {Default : 80)

Em

Iullsaft Install system w2, 29

Figura 5. Configurar nombre de servidor y nimero de puerto

6. En el campo Server Name digitar la palabra localhost. En el siguiente
campo digitar una direccion de correo electrénico. Dejar el campo
Apache HTTP Port con el valor 80 como bien por defecto. Finalmente

seleccionar el boton Next

10



AppServ 2.5.9 Setup

8 AppServ 2.5.9 Setup

MySQL Server Configuration
Configure the MySQL Server instance,

MySsaL:

Please enter Root password for MySQL Server.

Enter root password

MySQL Server Setting
Character Sets and Collations

UTF-8 Unicode -

I™ Oid Password Support (PHP MySQL API function.)
[ Enabie Trnols

iulscfi: Instal isystem v2.29

<Back | Install I Cancel

Figura 6. Asignacion de contrasefia para motor de base de datos MySQL

7. El motor de bases de datos MySQL solicita una clave de acceso para su
posterior ingreso; digite como clave en los dos campos nelson12345. En
el primer campo digitar la contrasefia, seguido debe confirmar la
contrasefia. Dejar el valor por defecto en el campo Character Sets and
Collations y seleccionar la casilla Enable InnoDB. Finalmente

seleccionar el boton Install

AppServ 2.5.9 Setup

I AppServ 2.5.9 Setup

Installing
\ Please wait whie AppServ 2.5.9 s being installed.

Extract: mysdl_fix_priviege_tables... 100%

Show details

iulscf: Installlsyster 2,29

11



Figura 7. Progreso de instalacion

8. Esperar que se instalen los archivos en el computador cuando la barra

azul haya llegado hasta el final.

AppServ 2.5.9 Setup

S

Completing the AppServ 2.5.9 Setup
Wizard

AppServ 2.5.9 has been installed on your computer.
Click Finish to dose this wizard.
[V Start Apache

V' Start MysQL

Figura 8. Finalizacion de instalacion

9. Dejar las casillas marcadas por defecto y seleccionar el boton Finish
para iniciar el servidor apache y el motor de bases de datos MySQL.

10.Para comprobar que la instalacion haya sido exitosa, digitar el siguiente
enlace en el navegador web Google Crhome http://localhost/ y validar

gue se muestre el pantallazo como aparece en la siguiente imagen:

12



€« C' [ localhost

£2 pplicaciones % Bookmarks

The AppServ Open Project - 2.5.9 for Windows
{8 phpllyAdmin Database Manager Version 2.10.2
#} PHP Information Version 5.2.3

About AppSery Version 2 5.9 for Windows
AppServ is a merging open saurce software installer package for Windows includes

= Apache Web Server Version 2.2.4

« PHP Script Language Version 5.2.3

# MySQL Database Version 5.0.45

« phpMyAdmin Database Manager Version 2.10.2

Changelog
README

AUTHORS

COPYING

hitp:/jwww AppServNetwork com

Change Language : o 55

j Easy way to build Webserver, Database Server with AppServ :-)

Figura 9. Pantallazo de instalacién exitosa

fa vy =

(] Otros marcadores

11.Para colocar en marcha el Sistema de Informacion para la Gestidn

Documental por Procesos (SIGPRO) copiar la carpeta sistema dentro de

la siguiente ruta local de nuestro disco duro:

Inicio-->Equipo-->Disco local C: -->Appserv-->www

[ =i
G )= - e - Deolow 50 - Appsers - vy - ] « @3 [ ovsor wow E‘
=0 ®

Organizar v, Abrir Inclirenbiblicteca v Compartrcon v  Grabar  Nueva carpeta

Nombre « | Fecha de modficacian | Tipo Tamafio

AT Favoritos
4 Descargas
Bl Esaitorio
] sitios redientes

4 Bbliotecas
[ Documentos
& Imdgenes
& Misia
B videos

1™ Equipo
&, pisco local ()
(=3 Disco local ()

£# Unidad de DVD RW (E:

J- S

Figura 10. Mover / copiar sistema
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12.En el navegador web, ingrese la direccién http://localhost/phpmyadmin/.

En el campo Crear nueva base de datos digitar sgd_sigpro y luego

pulsar el boton Crear

» Usuario: root@localhost
4| Juegos de caracteres de MySQL: UTF-8 Unicode (utf8)

| Cotejamiento de las conexiones MySQL: | utf8_unicode ci v

Base de datos
(Bases de datos) ... v

]

Seleccionar una base de

v Crear nueva base de datos @
datos

sgd_sigpro Cotejamiento ¥ || Crear
¥ \ostrar informacién de fiempo de ejecucion de My SQL
Ivlostrar las variables del sistema hySQL
% Procesos
1| Juego de caracteres y sus cotejamientos

]

Bl hetares de almaranamisntn

Figura 11. Creacion de la base de datos

13.En el menu izquierdo seleccione la base de datos creada sgd_sigpro,
seleccione la opcion importar, pulse el botén Seleccionar archivo para
cargar el archivo .sql que se encuentra dentro de la carpeta Base de
datos. Una vez haya cargado el archivo pulse el boton Continuar para

terminar con el proceso de importacion de la base de datos

14.Para validar que el sistema se haya instalado correctamente digitar la

direccién http://localhost/sistemal/inicio_sesion/ en el navegador en donde

se debe mostrar como en la siguiente figura:

14


http://localhost/phpmyadmin/
http://localhost/sistema/inicio_sesion/

! [ Bienvenides 2l SIGPRO. Ini= % 1 [1] Bienvenidos al SIGPRO. Inic x | = =i

&« C' [ localhost/sistema/inicio_sesion/ % =
&% Aplicaciones Y Baokmarks ) T e

Sistema De Informacion Para La Gestion Documental Por Procesos (SIGPRO)

Villeta - Cundinamarca

Ingreso de funcionarios al sistema

Todas las actividades que se realizan dentro de un sistema de informacion mediante una cuenia de usuario son responsabilidad dnicamente del dueiio de la misma.

Por favor ingrese su nombre de usuario y contrasefia

Usuario:

Contrasenia:
Villeta - Cundinamarca

Iniciar sesion

Unidos construyendo nuestro futuro

Figura 12. Pantallazo ingreso al sistema
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6. MODELO ENTIDAD RELACION

< dtalle_est_doc CHAR(45)

Indexes

m

& cod_tip_usu INT

 cod_tipo_docu INT
 cod_depen INT po

< dtalle_tipo_docu CHAR(60)
< dias INT

@ cod_zona INT
< fecha_log DATE
<»hora_log TIME

4 cod_depen INT
@ cod_serie INT
< cod_sub_trd CHAR(45)

@ id_tipodoc INT

< dtalle_subserie CHAR(100)
s tiempo_gestion INT

 iempo_central INT
@idirad_doc INT

@ id_disp_final INT
 procedimiento VARCHAR (500)
> estado ENUM(A','T)

% cod_fun INT

<»enlace_archivos_doc VARCHAR(200)
<» tipo_archivos_doc YARCHAR(45)
<»nombre_archivos_doc VARCHAR({200)
< tipo_ing_arch ENUM(E',T')

 fecha_for DATE

% hora_for TIME

% cod_pro INT

< enlace_for VARCHAR(200)
< tipo_for VARCHAR(45)

<> nombre_for VARCHAR(200)
@ cod_fun INT

¢ cod_cuINT <» fecha_archiv DATE
< fecha_du DATE < fecha DATE
»hora_ciu TIME > hora TIME |
@ cod_doc INT % cod_doc TNT < fecha_rad DATE o
% numdoc_ciu CHAR(4S) ?‘: % num doc CHAR(12) 7 hora_rad TIME Ohfad’\a_asig DATE
< cod_dep INT % cod_dep INT ood_duINT < hora_asig TIME
% cod_muri INT % cad_murni INT e <cod_funINT 'ZJESPWT © id_archivas resp INT
<»nombres_ciu CHAR(45) <»nombres CHAR(45) | “ cod_depen INT @ cod_depen INT b aresp DATE 4 cod_resp INT
< apellidos_du CHAR(45) < apellidos CHAR(45) | < ferha_doc DATE & cod_fun INT < hora_resp TIME
Bt ™ o S e :z—::";‘; < tipo_archivos_resp VARCHAR (45)
 telefono CHAR(45) 2 telefona CHAR(4S) I“__ < num _referencia CHAR(45) _fun o)
<»email CHAR(80) < email CHAR(80) | GesntoVARCHAR(ED) || < respuesta TEXT
< direccion CHAR(60) & direccion CHAR(60) ]I,,_  descripcion VARGH AR (500) | T Z::ms mm(mlT)
< barrio_ciu CHAR(50) < barrio_fun CHAR(E0) | —I< % cod_est_doc INT : ios_resp
& dudad_ciu CHAR(60) " 4 ciudad_fun CHAR(60) }Q  cod_anexo INT ] mdjeasg.]]\lT :n\aslu;_rm(s) o e 1
< usuario_ciu CHAR(45) % cod_tip_usu INT | } % cod_soporte INT < fecha_reasig DATE N a:; e o o sesp INT
< pass_cu CHAR(45) % cod_nivel INT lor ‘zjjst‘;ﬂm T _resp CHAR... J o fechm. b OATE
% estade ENUMCA,T) 4 cod_depen INT l L & codtpo_docuINT % cod_doc INT D
< contrasena CHAR(45) I :z—l\: x g v ced_fun INT
< estado ENUM(A','T) Pi- —— . cod_subsena o
J|__"'  folios CHAR(S) * codigo INT
. id_archivos_coc INT i } & tipo INT b J° h"ec'«a.cen;::
& cod_doc INT !___.;__I_ <> anio CHAR(S) @ hora_cer ' cod_for INT
| I < cod_resp INT

% cod_doc INT

cod funINT

< caja CHAR(45)

< fecha_com DATE <»nota VARCHAR(500)
“»hora_com TIME
“»asunto_com VARCHAR(200) < tipo_com _doc VARCHAR(45)

<> descripcion_com VARCHAR(500) <> nombre_com _doc VARCHAR(200)
@ cod_pro INT
@ cod_fun INT

< folios_com INT

|
|
|
L

Figura 13. Modelo entidad relacion
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7. DICCIONARIO DE DATOS

Descripcion de cada uno de los componentes del modelo Entidad-Relacion de
la base de datos.

Soporte (Soporte documental)

Tabla 1.soporte

Campo Tipo Nulo Predeterminado Comentarios
cod soporte  int(11) No Codigo del soporte documental
dtalle_sop char(45) Si NULL Descripcion del soporte documental

Estado_doc (Estado del documento)

Tabla 2.estado_doc

Campo Tipo Nulo Predeterminado Comentarios
cod_est doc int(11) No codigo del estado del documento
dtalle_est doc  char(45) No Descripcion del estado del documento

Est_tramite (Estados del tramite)

Tabla 3.est_tramite

Campo Tipo Nulo Predeterminado Comentarios
cod_est tram int(11) No codigo del estado del tramite
dtalle_est _tram  char(45) No descripcion del estado del tramite

Prioridad (Prioridad del tramite)

Tabla 4.prioridad

Campo Tipo Nulo Predeterminado Comentarios
cod_priori int(11) No codigo de la prioridad de respuesta del
documento
dtalle_priori ~ char(45) No Descripcion de la prioridad de respuesta del
documento

17



Serie (Serie documental)

Campo
cod_serie
dtalle_serie
cod_serie_trd

estado

Tipo
int(11)
char(80)
char(45)

enum(A’, T

Tabla 5.serie
Nulo Predeterminado Comentarios
No Caédigo primario
No Descripcion de la serie documental
No Cadigo original de la serie documental
No Estado de la serie

Subserie (Subserie documental)

Campo
cod_subserie
cod_depen
cod_serie
cod_sub_trd
id_tipodoc
dtalle_subserie
tiempo_gestion
tiempo_central
idtrad_doc
id_disp_final
procedimiento

estado

Tipo
int(11)
int(11)
int(11)
char(45)
int(11)
char(100)
int(11)
int(11)
int(11)
int(11)
varchar(500)

enum(‘A’, '

Tabla 6.subserie

Nulo Predeterminado Comentarios
No Cadigo primario subserie
No Cadigo de la dependencia
No Cédigo primario serie

No Cadigo original subserie
No Tipo documental

No Descripcion de la subserie
No Tiempo de gestion

No Tiempo central

No Tradicion documental

No Disposicion final

No Procedimiento

No Estado

Tipo_documental (Tipo documental)

Campo

id_tipodoc
dtalle_tipo_doc

Tipo
int(11)
varchar(100)

Tabla 7.tipo_documental

Nulo Predeterminado Comentarios
No Cddigo del tipo documental
No Descripcion del tipo documental

18



Tipo_anexo (Tipo de anexo)

Tabla 8.tipo_anexo

Campo Tipo Nulo Predeterminado Comentarios
cod_anexo int(11) No codigo del anexo del documento
dtalle_anexo  char(45) No Descripcion del anexo del documento

Macro_pro (Macroprocesos)

Tabla 9.macro_pro

Campo Tipo Nulo  Predeterminado Comentarios
cod_macro_pro int(11) No Cédigo del macroproceso
dtalle_macro_pro  varchar(200) No Descripcion del macroproceso

Proceso (Proceso)

Tabla 10.proceso

Campo Tipo Nulo  Predeterminado Comentarios
cod_pro int(11) No Cadigo primario del proceso
cod_macro_pro  int(11) No Cédigo del macroproceso
dtalle_pro varchar(200) No Descripcion del proceso

Tipos usuario (Perfil de usuario)

Tabla 11.tipo_usuario

Campo Tipo Nulo Predeterminado Comentarios
cod_tip_usu int(11) No codigo del perfil del usuario
dtalle_tip_usu  char(45) No descripcion del perfil del usuario

19



Nivel (Nivel de usuario)

Tabla 12.nivel
Campo Tipo Nulo Predeterminado Comentarios
cod_tip_usu int(11) No codigo del perfil del usuario
cod nivel int(11) No codigo de nivel del usuario
dtalle_nivel char(45) No Descripcion de nivel del usuario

Tipo_doc (Tipo de identificacion)

Tabla 13.tipo_doc

Campo Tipo Nulo Predeterminado Comentarios
cod_doc int(11) No codigo del tipo de identificacion personal
dtalle_doc  char(45) No descripcion del tipo de identificacion personal

Dependencias (Dependencias de la entidad)

Tabla 14.dependencias

Campo Tipo Nulo Predeterminado Comentarios
cod_tip_usu int(11) No Perfil de usuario
cod_depen int(3) No Codigo de la dependencia de la alcaldia
dtalle_depen  char(70) No Descripcion de la dependencia de la
alcaldia

Departamentos (Departamentos de Colombia)

Tabla 15.departamentos

Campo Tipo Nulo Predeterminado Comentarios
cod_dep int(11) No codigo del departamento
dtalle_dep  char(45) No descripcion del departamento

20



Municipios (Municipios de Colombia)

Campo
cod_dep
cod_muni

dtalle_muni

Tipo
int(11)
int(11)
char(60)

Tabla 16.municipios

Nulo Predeterminado Comentarios

No Codigo del departamento de Colombia
No codigo del municipio de Colombia

No Descripcion del municipio Colombia

Funcionario (Funcionarios de la entidad)

Campo
cod_fun
fecha
hora
cod_doc
numdoc

cod_dep

cod_muni

nombres
apellidos
edad
telefono

email

direccion
barrio_fun
ciudad_fun

cod_tip_usu

cod_nivel

cod_depen

login_fun

contrasena

estado

Tipo
int(11)
date
time
int(11)
char(12)
int(11)

int(11)

char(45)
char(45)
char(2)

char(45)
char(60)

char(60)
char(60)
char(60)
int(11)

int(11)

int(11)

char(45)
char(45)

enum(‘A', 'I")

Tabla 17.funcionario

Nulo Predeterminado Comentarios

No codigo Unico de registro del usuario

No fecha de registro del funcionario

No hora de registro del funcionario

No tipo de identificacién del funcionario

No numero de identificacion del funcionario

No codigo del departamento de expedicion del
documento de identificacion personal

No codigo del municipio de expedicion del
documento de identificacion personal

No nombres del funcionario

No apellidos del funcionario

No Edad del funcionario

No Numero telefénico del funcionario

No Direccion de correo electrénico del
funcionario

No Direccion de residencia del funcionario

No

No

No T_ipo de perfil que tiene el funcionario en el
sistema

No Nivel de los funcionarios publicos en el
sistema. Jefe o funcionario normal

No Codigo de la dependenca a la que
pertenece el funcionario en el sistema

No

No Contrasefia asignada por el propio
funcionario.

No Estado del funcionario en el sistema. Activo

21



o Inactivo

Ciudadano (Ciudadanos del municipio de Villeta)

Tabla 18.ciudadano

Campo Tipo Nulo Predeterminado Comentarios

cod _ciu int(11) No Codigo unico del ciudadano en el sistema

fecha_ciu date No Fecha de registro

hora_ciu time No Hora de registro

cod_doc int(11) No Tipo de identificacion

numdoc_ciu char(45) No Numero de identificacion

cod_dep int(11) No Departamento de expedicion del
documento

cod_muni int(11) No Municipio de expedicion del documento

nombres_ciu  char(45) No Nombres del ciudadano

apellidos_ciu  char(45) No Apellidos del ciudadano

edad char(2) No Edad del ciudadano

telefono char(45) No Numero telefonico del ciudadano

emall char(60) Si NULL Direccion de correo electronico del
ciudadano

direccion char(60) Si NULL Direccion de residencia del ciudadano

barrio_ciu char(60) No Barro del ciudadano

ciudad_ciu char(60) No Ciudad del ciudadano

usuario_ciu char(45) No Nombre de usuario del ciudadano

pass_ciu char(45) No contrasefia del ciudadano

estado enum(A,'lY  Si NULL Estado actual
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Documentos (Radicacion de documentos)

Tabla 19.documentos

Campo Tipo Nulo Predeterminado Comentarios

cod_doc int(6) No numero unico y consecutivo del
documento que se digitaliza

fecha_rad date No fecha de ingreso del documento

hora_rad time No hora de ingreso del documento

cod_ciu int(11) Si NULL ciudadano que radica el documento

cod_fun int(11) Si NULL funcionario que digitaliza el
documento

cod_depen int(11) No Dependencia de la alcaldia a la que
va dirigido el documento

fecha_doc date No fecha que viene impresa en el
documento

cod_priori int(11) No Prioridad del documentio. Normal,
urgente, etc.

num_referencia  char(45) Si NULL Numero de referencia que viene
impresa en el documento

asunto varchar(80) No Asunto del documento

descripcion varchar(500)  Si NULL Descripcion del documento

cod_est_doc int(11) No Estado en el que se encuentra el

documento al momento de ser
escaneado Yy digitalizado

cod_anexo int(11) No Tipo de anexo. Si es fisico 0
electronico

cod_soporte int(11) No soporte

cod_est_tram int(11) No Estado del tramite: Registrado,
resignado, pendiente, resuelto,
vencido.

cod_tipo_docu int(11) No Tipo del documento: Oficio,
Memorando, Cartas, Circulares,
Tutela, etc.

tipo_tramite enum('l’, 'E") No Si el tramite es externo o interno

cod_nivel int(11) No Cargo del funcionario

cod_serie int(11) Si NULL

cod_subserie int(11) Si NULL

folios char(5) No

tipo int(11) No Tipo de radicacion: 2=Entrada
1=Salida

anio char(5) No
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