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TITULO
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA

EMPRESA DE TRANSPORTES GUASIMALES S.A.

INTRODUCCION

El rol que cumple el tratamiento documental dentro del &mbito administrativo y organizacional
en una entidad influye directamente en el buen desarrollo de las funciones que alli se desempefian;
es asi como la gestion documental es un area de soporte administrativo muy importante para la
organizacion.

En TransGuasimales S.A. se requiere implementar un Programa de Gestién Documental, que
permita llevar a cabo todos los procesos administrativos y legales con la documentacion que
produce y tramita, de acuerdo con la respectiva normatividad que estipula el Archivo General de
la Nacidn para este fin.

TransGuaimales S.A. Por ser una entidad de Privada pero con objeto social la Prestacion de
Servicio publico de pasajeros debe cumplir con la normatividad archivistica colombiana. En la
actualidad la TransGuasimales S.A., no cuenta con un Programa de Gestion Documental, que a
pesar que esta organizacion ya lleva afios establecida en la ciudad quiere mejorar internamente
para se vea reflejado con sus mejoras externamente. Es por esta razon que se pretende elaborar un

sistema de gestién documental de calidad para la Empresa de Transportes Guasimales S.A., que
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mediante la tecnologia unifique la gestion documental en un unico lugar , donde desde cualquier

dependencia se pueda acceder en todo momento al conocimiento documental de la empresa.

CAPITULO 1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

Planteamiento del Problema

La informacién dentro de una Empresa se constituye en la columna vertebral de la gestion
administrativa y misional del negocio, permitiendo garantizar que en casos de emergencia o
catastrofe los documentos permitan la continuidad de la operacion y evitar con ello que las
empresas desaparezcan.

Una de las necesidades que se presenta dentro de la empresa en cuanto al manejo de los
documentos se encuentran establecidos dentro de unos lineamientos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de la empresa, ademas, se hace notorio que no se lleva el control requerido de la
correspondencia, el cual es un proceso vital en la gestion documental, pero que en La Empresa de
Transportes Guasimales S.A. ha sido tomada como un registro desde la parte de gestion de calidad
lo que impide que exista una politica de gestion de documentos.

El problema se presenta en la Empresa de Transportes Guasimales S.A. ya que no cuenta con un
sistema de Gestion Documental de calidad, ni el alojamiento de los diversos formatos que la
organizacion necesita, ya que en la actualidad la informacion es recepcionada en forma manual
en sus diferentes areas o departamentos denominados procesos, esto con lleva a que la
informacidn no sea procesada de una forma eficaz, ademas existe una duplicidad de informacién

en las diferentes dependencia.
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Con este proyecto se pretende organizar la gestion documental en el sistema de calidad,
mejorando en los tiempos de espera en la recoleccion de la informacion para darle una solucién

oportuna y eficaz, reduciendo también la duplicidad de la informacion.

Formulacion del Problema
¢Como la empresa de Transportes Guasimales S.A., podria proveer a su organizacion una
infraestructura confiable de rapido acceso a su informacion de una forma idonea, eficiente y

continua?
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JUSTIFICACION

La Empresa Transportes Guasimale S.A., no tiene la organizacion en la documentacion, ni
archivo e informes, es por ello que se desea implementar un sistema de gestién documental
(software) para cubrir estas carencias.

La organizacion del archivo es de vital importancia para todos los procesos de la organizacion,
sus actividades de administracion son fundamentales en el funcionamiento y prestacion de servicio
de la empresa de Transportes Guasimales S.A., razon por la cual su optimizacién agilizaria los
procesos y permite mejorar la atencion de los usuarios.

Este es un nuevo método informatico en el que se puede confiar, ya que es un sistema que
tiene la capacidad para almacenar, organizar, proteger, localizar y recuperar la documentacién de
la empresa. Todas estas funcionalidades se encuentran en un solo programa de gestién

documental, el cual soportara de forma segura el proceso estratégico de la organizacion.


https://atsgestion.net/que-es-software-gestion-documental/
https://atsgestion.net/que-es-software-gestion-documental/
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OBJETIVOS

General
e Desarrollar Un Sistema de gestion documental para el sistema de calidad de la Empresa
de Transportes Guasimales S.A., con el fin del control y conservacion de los documentos
que produce y gestiona la Empresa.
Especificos
e Analizar la estructura documental y legislacion acerca del tema para la obtencién de los
documentos soportados.
e Organizar la gestién documental de la empresa dentro de las politicas de gestién de calidad.
e Realizar el sistema de gestion documental para el mejoramiento en el seguimiento de la

Empresa de Transportes Guasimales S.A.
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CAPITULO 2. MARCO REFERENCIAL

Antecedentes

DISENO E IMPLEMENTACION DE UNA PLATAFORMA WEB PARA LA
SOLICITUD, ADMINISTRACION Y GESTION DE ORDENES DE COMPRA E
INVENTARIOS EN LA EMPRESA TECNOPRECISIO, 2015 “El presente trabajo de
grado titulado “Disefio ¢ implementacion de una plataforma web para la solicitud,
administracion y gestion de O6rdenes de compra e inventarios en la empresa
Tecnoprecision” nace de la necesidad de mejorar la situacion de esta empresa,
caracterizada por los problemas fundamentales de falta de control de inventarios y de la
falta de herramientas que permitan dar seguimiento y respuesta oportuna a las solicitudes
realizadas por los clientes, que en conjunto generan disminucion de las ganancias e

insatisfaccion por parte de algunos clientes.

Adicional a los problemas mencionados, se encuentra una situacion de desconocimiento
sobre las tecnologias de informacién y comunicaciones que permiten a las empresas y sobre
todo a las Pymes, darse a conocer en el mercado a partir de los medios de informacion

populares.

El andlisis de la situacion descrita, plantea el disefio de una plataforma tecnoldgica, que
proporcione mejoras a la situacion operacional y de calidad de servicio de la empresa, desde
el proceso de la administracién de inventario, hasta la atencion y respuesta de solicitudes

realizadas por los clientes de la misma”
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SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS Y DE GESTION DOCUMENTAL DEL
GRUPO DE INVESTIGACION E-SOLUCIONES Moisés David Correa Avila 2017 “El
objetivo de este proyecto de grado fue el de implementar un sistema informatico de gestion
documental y de procesos que apoye los procesos del grupo de investigacion E-Soluciones
en su labor de investigacion y produccion y ser mas eficientes en labores de mantenimiento,
organizacion y busqueda de documentos. La metodologia que se implemento fue de
caracter investigativo, practico, analitico y progresivo. Como resultado de este proyecto se
logré implementar un sistema de gestion documental y de procesos, soportado en una
arguitectura coherente con el modelo de negocio. La arquitectura fue basada en un conjunto
de patrones y abstracciones, y disefiada con base en objetivos (requerimientos) y
restricciones que deben tener este tipo de sistemas. Como conclusion de este proyecto
podemos decir que, en la era de la informacion, un sistema de gestion documental y de
procesos tiene alto impacto en la consecucion de objetivos de un grupo de investigacion.
Los sistemas de informacidn se acoplan perfectamente por la naturaleza de los procesos y
actividades realizadas en un grupo de investigacion. Con este proyecto se aporta a la
produccién, mantenibilidad y preservacion de los resultados de conocimiento producidos
por el grupo de investigacion E-Soluciones y se convierte en base de futuras
investigaciones”

DESARROLLO E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS SCANVIEWER PARA LA EMPRESA GLOBAL FACTORING S.A,,
Gerson Aquilo Mendoza 2019 “El objetivo de este proyecto de grado para la Universidad

Tecnoldgica de Peru y obtener el titulo de Ingeniero de Sistema, es que la actualidad las



16

empresas estan obligadas a ser mas eficaces, eficientes y tener una mejora continua en sus
procesos, Y para tal fin se demanda el buen uso de los documentos. Esto hace que surjan
nuevas ideas y técticas para tener una buena administracion, por ende, la finalidad de este
proyecto es implementar una solucion tecnoldgica en una de las muchas empresas con esta
necesidad. La empresa Global Factoring S.A. fue la que requeria un software de gestion y
es por ello que se implemento este proyecto, el cual plantea el desarrollo e implementacion
de un sistema.

La metodologia que se implementd para la realizacion de este proyecto de investigacion
es la no experimental, transaccional, descriptiva. No experimental porque no se pueden
manipular las variables. Los datos a reunir se obtendran del personal administrativo de la

empresa y transaccional por que la recoleccion de datos se realizara en un solo tiempo.
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Marco Tedrico
Gestion de documentos

El software para la gestion de documentos estd orientado a apoyar a las organizaciones en la
mantenibilidad de su informacion. Es dificil recuperar y gestionar informacion de una manera
eficiente sin una estructura comdn, creada mediante la computadora, el uso de Internet y de las
intranets (Garcia Pérez, A. 2001). Estos programas de computadora se convierten en herramientas
para ayudar a los usuarios que trabajan con documentos, independientemente del formato en que
se crearon. Entiéndase, por ejemplo, documentos creados bajo el formato de 32 bits impuesto por
Windows como sistema operativo y las herramientas del Office; otros generados por herramientas
muy utilizadas bajo el entorno de MS-DOS que aln persisten en muchas organizaciones, y otros
que realmente "parecen” incompatibles, debido a la naturaleza de las aplicaciones con que fueron
creados o de la informacion que contienen, publicaciones electronicas y documentos de Internet.

El software para la gestion de documentos permite a las organizaciones recuperar, de forma
rapida y eficiente, archivos creados electronicamente. Permiten asociar indices a los documentos
con el objetivo de describir sus caracteristicas fundamentales: el tipo del documento, autor,
aplicacién con que fue creado, y otros que los describiran. Ademas, estos sistemas posibilitan

mantener almacenada informacion sobre las revisiones realizadas y afiadirles mayor seguridad.

Gestion de archivos

Segun Garcia Pérez, A. 2001 “El concepto de gestion de archivos no es nuevo. Se dice que desde
que existieron registros para almacenar, existio la gestion de archivos. Como registro se entiende,
a los efectos de este trabajo, cualquier informacién relativa al trabajo de una organizacién. Todo

documento que emplea una organizacién puede considerarsele como un registro: los formularios,
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correspondencia, Ordenes, etcétera. Un registro puede ser cualquier documento, fisico o
electronico, con un contenido, una estructura y un contexto determinado. El contenido es la
informacion implicita en el documento. La estructura es su apariencia fisica o el tipo del
documento (carta, memo, reporte, etc.). El contexto lo determinan cuestiones como el uso que se

le otorgue al documento, sus propdsitos y a quien esté dirigido™.

La gestion de archivos se apoya fundamentalmente en tres tipos tradicionales de registros:

e Registros personales: Cualquier informacion personal creada o mantenida en una estacion de
trabajo, de interés para aquella persona que la mantiene y consulta

e Registros transitorios: Documentos que representan trabajos en su proceso de convertirse en
registros oficiales. Son aquellos documentos que elaboran una o varias personas de manera
temporal mientras confeccionan un documento oficial en su versién definitiva

e Registros oficiales: Registro de una decision oficial dentro de la institucién o de esta hacia el
exterior. A partir de estos tipos de registros giran aspectos que deben resolverse por la industria
dedicada a la creacién de tecnologias para la gestion, y asimilados por las organizaciones a quienes
van dirigidas estas tecnologias. Una vez que un documento es declarado como un registro, la
organizacion puede categorizarlo siguiendo determinado criterio, retenerlo por cierto periodo de

tiempo y destruirlo cuando determine que no lo necesitard mas.

En la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), se define Gestion documental como el
“Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y

organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
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destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”, “Un programa de gestion
documental se puede definir como el conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada entidad,
tales como produccién, recepcion, distribucién, tramite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos”. Para el desarrollo de éste proyecto es muy importante tener
muy en cuenta los conceptos archivisticos empleados en los programas de Gestion Documental,
con el fin de disefiar el modelo para organizar y controlar los documentos. Por lo tanto, es
conveniente explicar lo correspondiente al Ciclo Vital de los Documentos y la definicion de
Archivo, como factor fundamental de la Gestion Documental. Los Archivos son centros dindmicos
de informacidn, base para la gestion, los cuales conservan el patrimonio documental de las
instituciones y de la Nacién, suministran informacion original y Unica de las entidades y apoyan
la fiscalizacion, planeacion, control de resultados y toma de decisiones; el Archivo es la memoria
cultural de la institucidn, asi como es el “conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma
y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada, en el transcurso de su gestion”. Para la conservacion y administracion en un Archivo, es
importante saber que un documento es toda la “informacion registrada, cualquiera que sea su forma
o el medio utilizado”. Por lo tanto, se puede decir que el Ciclo Vital del Documento es una serie
de “etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos, desde su produccion o recepcion en la

oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente”.
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MARCO CONCEPTUAL

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos en Colombia, es la pieza juridica fundamental del
marco regulatorio de la archivistica pablica en Colombia, esta ley contiene un capitulo importante

que regula lo relacionado con la administracién de los archivos.

La norma define asuntos claves como son la obligatoriedad de la conformacion de los archivos
publicos, la responsabilidad de la gestién documental, la propiedad, manejo y aprovechamiento de
los archivos publicos, la responsabilidad de los funcionarios frente a los documentos de archivo y
a los archivos como un todo, la obligatoriedad de las entidades de brindar capacitacién archivistica
y la posibilidad de introducir nuevas tecnologias en la gestion documental (art.19). En la misma
norma se establece que las entidades estan obligadas a elaborar programas de gestion documental,

“pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias”.

A partir de lo anterior, se extractan de la Ley 594 de 2000, los conceptos basicos que seran
obligados en nuestro estudio:

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

e Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad

publica o privada en razon de sus actividades o funciones
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Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademé&s de los archivos en papel existente los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros. * Fines de los
archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion
organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recuperable para uso de la

administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia
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MARCO LEGAL

Normatividad archivistica La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos en Colombia, es la
pieza juridica fundamental del marco regulatorio de la archivistica publica en Colombia, esta ley
contiene un capitulo importante que regula lo relacionado con la administracién de los archivos.
La norma define asuntos claves como son la obligatoriedad de la conformacién de los archivos
publicos, la responsabilidad de la gestién documental, la propiedad, manejo y aprovechamiento de
los archivos publicos, la responsabilidad de los funcionarios frente a los documentos de archivo y
a los archivos como un todo, la obligatoriedad de las entidades de brindar capacitacion archivistica
y la posibilidad de introducir nuevas tecnologias en la gestion documental. En la misma norma se
establece que las entidades estan obligadas a elaborar programas de gestion documental, “pudiendo
contemplar el uso de nuevas tecnologias.

Constitucién Politica de Colombia, especialmente en lo previsto en su articulo 15, a las leyes y
disposiciones que regulen su labor. Actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad
democratica que les confia la misién de organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad
la documentacion de la administracion del Estado y aquélla que forme parte del patrimonio

documental de la Nacién.
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CAPITULO 3. DISENO METODOLOGICO

A continuacion se da conocimiento del proceso seguido para el desarrollo de la presente
investigacion, los procedimientos llevados a la préctica a partir de la metodologia escogida como
es el caso de un estudio de caracter Cuantitativo, aspectos que seran mas ampliamente tratados a
continuacion junto con la documentacidn trabajada, los instrumentos empleados para el anélisis de
esta informacion, y los respectivos criterios que se tendran en cuenta para evaluar y analizar los
resultados esperados; siendo todo esto lo que da paso al planteamiento de la propuesta

metodoldgica de la Empresa de Transportes Guasimales S.A..

Paradigma

La investigacion positivista tiene un enfoque metodologico predominantemente cuantitativo.
El positivismo y post-positivismo son los paradigmas que guian la investigacion cuantitativa, los
cuales tienen como objeto explicar el fendmeno estudiado, para en una ultima instancia, predecirlo
y controlarlo (Guba & Lincoln, 1994). La investigacion de tipo cuantitativo utiliza la recopilacion
de informacion para poner a prueba o comprobar las hipétesis mediante el uso de estrategias
estadisticas basadas en la medicion numérica, lo cual permitiria al investigador proponer patrones
de comportamiento y probar los diversos fundamentos tedricos que explicarian dichos patrones.
Actualmente la investigacion cuantitativa suele ser de mayor aplicacion, esto en razén de su alto
alcance explicativo y predictivo, asi como su rigurosa postura para tener presente el error propio

de toda inferencia
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Enfoque

La metodologia cuantitativa de acuerdo con Tamayo (2007), consiste en el contraste de teorias
ya existentes a partir de una serie de hipétesis surgidas de la misma, siendo necesario obtener una
muestra, ya sea en forma aleatoria o discriminada, pero representativa de una poblacién o
fendmeno objeto de estudio. Por lo tanto, para realizar estudios cuantitativos es indispensable
contar con una teoria ya construida, dado que el método cientifico utilizado en la misma es el
deductivo.

La metodologia cuantitativa utiliza la recoleccion y el andlisis de datos para contestar preguntas
de investigacion y probar hipdtesis establecidas previamente, y confia en la medicion numeérica, el
conteo y frecuentemente el uso de estadistica para establecer con exactitud patrones de

comportamiento en una poblacion.

De acuerdo con lo mencionado por Roberto Sampieri sobre El enfoque cuantitativo (que
representa, como dijimos, un conjunto de procesos) es secuencial y probatorio. Cada etapa precede
a la siguiente y no podemos “brincar” o eludir pasos. El orden es riguroso, aunque desde luego,
podemos redefinir alguna fase. Parte de una idea que va acotandose y, una vez delimitada, se
derivan objetivos y preguntas de investigacion, se revisa la literatura y se construye un marco o
una perspectiva tedrica. De las preguntas se establecen hipdtesis y determinan variables; se traza
un plan para probarlas (disefio); se miden las variables en un determinado contexto; se analizan las
mediciones obtenidas utilizando métodos estadisticos, y se extrae una serie de conclusiones

respecto de la o las hipotesis.

El enfoque cuantitativo tiene las siguientes caracteristicas:
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1. Refleja la necesidad de medir y estimar magnitudes de los fendmenos o problemas de

investigacion: ¢cada cuanto ocurren y con qué magnitud?

2. El investigador o investigadora plantea un problema de estudio delimitado y concreto sobre
el fendmeno, aunque en evolucion. Sus preguntas de investigacion versan sobre cuestiones

especificas.

3. Una vez planteado el problema de estudio, el investigador o investigadora considera lo que
se ha investigado anteriormente (la revision de la literatura) y construye un marco teérico (la teoria
que habra de guiar su estudio), del cual deriva una o varias hipétesis (cuestiones que va a examinar
si son ciertas 0 no) y las somete a prueba mediante el empleo de los disefios de investigacion
apropiados. Si los resultados corroboran las hipdtesis 0 son congruentes con éstas, se aporta
evidencia a su favor. Si se refutan, se descartan en busca de mejores explicaciones y nuevas
hipotesis. Al apoyar las hipétesis se genera confianza en la teoria que las sustenta. Si no es asi, se

rechazan las hipétesis y, eventualmente, la teoria.

4. Asi, las hipotesis (por ahora denominémoslas “creencias”) se generan antes de recolectar y

analizar los datos.

5. La recoleccion de los datos se fundamenta en la medicion (se miden las variables o conceptos
contenidos en las hipdtesis). Esta recoleccion se lleva a cabo al utilizar procedimientos
estandarizados y aceptados por una comunidad cientifica. Para que una investigacion sea creible y
aceptada por otros investigadores, debe demostrarse que se siguieron tales procedimientos. Como
en este enfoque se pretende medir, los fendmenos estudiados deben poder observarse o referirse al

“mundo real”.
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6. Debido a que los datos son producto de mediciones, se representan mediante nimeros

(cantidades) y se deben analizar con métodos estadisticos.

7. En el proceso se trata de tener el mayor control para lograr que otras posibles explicaciones,
distintas o “rivales” a la propuesta del estudio (hipdtesis), se desechen y se excluya la
incertidumbre y minimice el error. Es por esto que se confia en la experimentacion o en las pruebas

de causalidad.

8. Los analisis cuantitativos se interpretan a la luz de las predicciones iniciales (hipotesis) y de
estudios previos (teoria). La interpretacion constituye una explicacion de como los resultados

encajan en el conocimiento existente (Creswell, 2013a).

Aspectos que han sido abordados en el presente estudio de acuerdo con la naturaleza de los datos,
siendo todos descriptivos de un problema actualmente presente dentro de la Empresa de

Transportes Guasimales S.A., frente al manejo de sus documentos y archivo.

Para este fin, utilizaremos la siguiente argumentacion basada en Grinnell (1997) y Creswell

(2013a):

1. Hay dos realidades: la primera es interna y consiste en las creencias, presuposiciones y
experiencias subjetivas de las personas, que van desde las muy vagas o generales
(intuiciones) hasta las convicciones bien organizadas y desarrolladas I6gicamente a través
de teorias formales. La segunda realidad es objetiva, externa e independiente de las
creencias que tengamos sobre ella (la autoestima, una ley, los mensajes televisivos, una
edificacion, el sida, etc., ocurren, es decir, cada una constituye una realidad a pesar de lo

que pensemos de ella).
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2. Esta realidad objetiva es susceptible de conocerse. Bajo esta premisa, resulta posible

investigar una realidad externa y auténoma del investigador.

3. Se necesita comprender o tener la mayor cantidad de informacion sobre la realidad
objetiva. Conocemos la realidad del fendmeno y los eventos que la rodean a través de sus
manifestaciones. Para entender cada realidad (el porqué de las cosas), es necesario registrar
y analizar dichos eventos. Desde luego, en el enfoque cuantitativo lo subjetivo existe y
posee un valor para los investigadores; pero este enfoque se aboca a demostrar qué tan bien
se adecua el conocimiento a la realidad objetiva. Documentar esta coincidencia constituye
un proposito central de muchos estudios cuantitativos (que los efectos que consideramos
que provoca una enfermedad sean “verdaderos”, que captemos la relacion “real” entre las
motivaciones de una persona y su conducta, que un material que se supone posea

determinada resistencia auténticamente la tenga, entre otros).

4. Cuando las investigaciones creibles establezcan que la realidad objetiva es diferente de

nuestras creencias, éstas deben modificarse para adaptarse a tal realidad.
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Tipo de Investigacion

Para Murillo (2008), la investigacion aplicada recibe el nombre de “investigacion practica o
empirica”, que se caracteriza porque busca la aplicacién o utilizacién de los conocimientos
adquiridos, a la vez que se adquieren otros, después de implementar y sistematizar la préctica
basada en investigacion. El uso del conocimiento y los resultados de investigacion que da como
resultado una forma rigurosa, organizada y sistematica de conocer la realidad.

Con el fin de ofrecer un referente comprensible de la expresion “investigacion aplicada”, se
exponen algunas de las ideas de Padron (2006) al respecto, para quien la expresion se propago
durante el siglo XX para hacer referencia, en general, a aquel tipo de estudios cientificos orientados
a resolver problemas de la vida cotidiana o0 a controlar situaciones préacticas, haciendo dos
distinciones:
a. La que incluye cualquier esfuerzo sistematico y socializado por resolver problemas o
intervenir situaciones. En ese sentido, se concibe como investigacion aplicada tanto la
innovacion técnica, artesanal e industrial como la propiamente cientifica.
b. La que s6lo considera los estudios que explotan teorias cientificas previamente
validadas, para la solucién de problemas préacticos y el control de situaciones de la vida

cotidiana
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La técnica de recoleccion de la informacidn a utilizar es la encuesta, que es una herramienta para

conocer las preferencias de los usuarios que tendran el uso del software, con ello garantizar que

el usuario final obtendra el mejor rendimiento de este producto.

Tabla 1. Operacionalidad de variable

Objetivo Variables Dimensiones Indicadores items
General
Desarrollar Se pretende saber si tiene | 1,2,14,15
Un Sistema de conocimiento de las técnicas
gestion Conocimiento | de a gestion
documental acerca de la
para el sistema Gestion
de calidad de Documental
la Empresa de Control de Documentos 3
Transportes
Guasimales Sistema  de Control de requisitos 12
S.A, conel Gestion de
fin del control | Calidad Procesos en la | Responsabilidad de la|4,5,6,7,13
y Gestion dependencia
conservacion Documental
de los realizados en la | Elementos de  Trabajo | 8,9,10
documentos actualidad (Equipo tecnologicos)
que produce y
gestiona la
Empresa.




Poblacion y Muestra

La Empresa Transportes Guasimales S.A. tiene aproximadamente con 256 empleados (nimeros

empleados es variable), de los cuales 26 pertenecen a la parte administrativa, pero la encuesta se

aplicaraa 13 empleados de la parte administrativa, que son las personas responsables de alimentar

administrar, y darle manejo el sistema de Gestion Documental.

M 1¢Su dependencia
cuenta con pautas para
la produccion de

documentos?

ms|

Figura 1. Estadistica de la Pregunta Uno
Elaboracion Propia

M 2¢Usted registra los
documentos que

produce en su
dependencia?

uSl

Figura 2. Estadistica de la Pregunta Dos
Elaboracion Propia



Figura 3. Estadistica de la Pregunta Tres
Elaboracion Propia

Figura 4. Estadistica de la Pregunta Cuatro
Elaboracion Propia
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Figura 5. Estadistica de la Pregunta Cinco
Elaboracion Propia

Figura 6. Estadistica de la Pregunta Seis
Elaboracion Propia
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Figura 7. Estadistica de la Pregunta Siete
Elaboracion Propia

Figura 8. Estadistica de la Pregunta Ocho
Elaboracion Propia
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Figura 9. Estadistica de la Pregunta Nueve
Elaboracion Propia

Figura 10. Estadistica de la Pregunta Diez
Elaboracion Propia
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Figura 11. Estadistica de la Pregunta Once
Elaboracion Propia

Figura 12. Estadistica de la Pregunta Doce
Elaboracion Propia
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Figura 13. Estadistica de la Pregunta Trece
Elaboracion Propia

Figura 14. Estadistica de la Pregunta Catorce

Elaboracion Propia
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Figura 15. Estadistica de la Pregunta Quince
Elaboracion Propia
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Analisis de la Informacién

En dicha encuesta se evidencia la falta del software para el manejo de los documentos, ya que
segun los resultados de la encuesta, se estdn manejando en fisico y es facil su pérdida de
documentos, donde un documento recibido a un usuario se puede traspapelar y no darle su

respectiva respuesta en el tiempo indicado seguin sea su importancia.

De igual forma se evidencia la falta de coordinacién en la entrega de los documentos haciendo

esto que demoren en los tiempos de respuesta.

Se evidencia que los trabajadores no conocen los procesos asociados a la Gestion Documental ya
que cada uno maneja su documentacién de una forma ambigua, no tienen coordinacion en la
manipulacion de sus documentos, siendo esto una deficiencia en la consulta de dicha

documentacion.

De acuerdo a lo anterior se ve la necesidad de implementar un software que ayude a tener mejor
control en toda su documentacion donde se facilite la busqueda de cualquier requerimiento con su
respectivo oficio de respuesta llevando asi un orden en sus procesos y la conservacion de dicha

informacion.

Al implementar un Software se puede evitar la pérdida de documentos, ya que estan todos seguros
en un servidor documental central, Se evita la pérdida de tiempo debido a que varias personas
tengan que recuperar los documentos desde diferentes lugares y departamentos. Los documentos
son inmediatamente recuperados por la persona que esta buscando la informacion, Seguridad:
Acceso a la informacion y los documentos de manera segura y estructurada, al poder definir
diferentes permisos de acceso a los datos y documentos dentro del sistema de gestién documental.
Control de cambios de los documentos y control de revisiones y accesos que se realizan a los
documentos. Colaboracion entre usuarios para la creacién, modificacién y gestion de la misma

documentacion.
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CAPITULO 4 DESARROLLO

4.1. (METODOLOGIA TDD)

Para el desarrollo de este proyecto La cual se trabajara con la metodologia Test-driven
development (TDD) Desarrollo guiado por pruebas de software, es una practica de ingenieria
de software que involucra otras dos practicas: Escribir las pruebas primero (Test First
Development) y Refactorizacion (Refactoring). Para escribir las pruebas generalmente se utilizan
las pruebas unitarias (unit test en inglés). La idea es que los requisitos sean traducidos a pruebas,
de este modo, cuando las pruebas pasen se garantizara que el software cumple con los requisitos
que se han establecido Segun Blé Jurado (2020).

REQUISITOS

Para que funcione el desarrollo guiado por pruebas, el sistema que se programa tiene que ser lo
suficientemente flexible como para permitir que sea probado automaticamente. Cada prueba seré
suficientemente pequefia como para que permita determinar univocamente si el cddigo probado
pasa o no la verificacion que ésta le impone. El disefio se ve favorecido ya que se evita el indeseado

"sobre disefio" de las aplicaciones y se logran interfaces mas claras y un codigo mas cohesivo.

CICLO DE DESARROLLO CONDUCIDO POR PRUBEAS TDD

En primer lugar se debe definir una lista de requisitos y después se ejecuta el siguiente ciclo:

1 Elegir un requisito: Se elige de una lista el requisito que se cree que nos dara mayor
conocimiento del problema y que a la vez sea facilmente implementable.

2 Escribir una prueba: Se comienza escribiendo una prueba para el requisito. Para ello el
programador debe entender claramente las especificaciones y los requisitos de la
funcionalidad que esta por implementar. Este paso fuerza al programador a tomar la
perspectiva de un cliente considerando el cddigo a través de sus interfaces.

3. Verificar que la prueba falla: Si la prueba no falla es porque el requisito ya estaba

implementado o porque la prueba es errdnea.


https://es.wikipedia.org/wiki/Ingenier%C3%ADa_de_software
https://es.wikipedia.org/wiki/Ingenier%C3%ADa_de_software
https://es.wikipedia.org/wiki/Refactorizaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Prueba_unitaria
https://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_ingl%C3%A9s
https://es.wikipedia.org/wiki/Interfaz
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4. Escribir la implementacion: Escribir el codigo méas sencillo que haga que la prueba
funcione. Se usa la expresion "Dejelo simple™, conocida como principio KISS.

5 Ejecutar las pruebas automatizadas: Verificar si todo el conjunto de pruebas funciona
correctamente.

6. Eliminacion de duplicacion: El paso final es la refactorizacion, que se utilizara
principalmente para eliminar codigo duplicado. Se hace un pequefio cambio cada vez y
luego se corren las pruebas hasta que funcionen.

7. Actualizacion de la lista de requisitos: Se actualiza la lista de requisitos tachando el
requisito implementado. Asimismo se agregan requisitos que se hayan visto como
necesarios durante este ciclo y se agregan requisitos de disefio (P. ej que una funcionalidad
esté desacoplada de otra).

Tener un Unico repositorio universal de pruebas facilita complementar TDD con otra practica
recomendada por los procesos &giles de desarrollo, la "Integracion Continua". Integrar
continuamente nuestro trabajo con el del resto del equipo de desarrollo permite ejecutar toda la
bateria de pruebas y asi descubrir, si nuestra Gltima version es compatible con el resto del sistema.
Es recomendable y menos costoso corregir pequefios problemas cada pocas horas, que enfrentarse

a problemas enormes cerca de la fecha de entrega fijada.
CARACTERISTICAS

Una caracteristica de esta forma de programacion es el evitar escribir codigo innecesario. Se
intenta escribir el minimo cddigo posible, y si el codigo pasa una prueba aunque sepamos que es
incorrecto nos da una idea de que tenemos que modificar nuestra lista de requisitos agregando uno

nuevo.

La generacion de pruebas para cada funcionalidad hace que el programador confie en el codigo
escrito. Esto permite hacer modificaciones profundas del cddigo (posiblemente en una etapa de
mantenimiento del programa) pues sabemos que si luego logramos hacer pasar todas las pruebas

tendremos un cédigo que funcione correctamente.

Otra caracteristica del Test Driven Development es que requiere que el programador primero haga
fallar los casos de prueba. La idea es asegurarse de que los casos de prueba realmente funcionen y

puedan recoger un error.


https://es.wikipedia.org/wiki/Principio_KISS
https://es.wikipedia.org/wiki/Refactorizaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/C%C3%B3digo_duplicado
https://es.wikipedia.org/wiki/Desarrollo_%C3%A1gil_de_software
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ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION

Uno de los puntos méas delicados a la hora de aplicar TDD como herramienta de disefio es en el
paso en el que ya tenemos un test que falla y debemos crear la implementacion minima para que
el test pase. Para ello Kent Beck expone un conjunto de estrategias que nos van a permitir avanzar

en pasos pequefios hacia la solucién del problema.

o Implementacion falsa: Una vez que tenemos el test fallando, la forma mas rapida de obtener
la primera implementacién es creando un fake que devuelva una constante. Esto nos ayudara
a ir progresando poco a poco en la resolucién del problema, ya que al tener la prueba pasando
estamos listos para afrontar el siguiente caso.

e Triangular: o la técnica de la triangulacion, es el paso natural que sigue a la técnica de la
implementacién falsa. Es mas, en la mayoria de los contextos, forma parte de la triangulacion,
basandose en lo siguiente:

1. Escoger el caso més simple que debe resolver el algoritmo.
2. Aplicar el algoritmo del TDD.
3. Repetir los pasos anteriores cubriendo las diferentes casuisticas.
e Implementacion obvia: cuando la solucion parece muy sencilla, lo ideal es escribir la

implementacién obvia en las primeras iteraciones del ciclo del TDD.

4.2 ELABORACION DE LOS SPRINT

Para la elaboracion de los sprint se utilizara la herramienta tecnoldgica Trello.

Trello en una de las aplicaciones de gestion de proyectos mas utilizadas tanto a nivel profesional
como personal. Personalmente, la primera vez que la abri me parecio una aplicacion de mucha
utilidad y que me permitia de manera ordenada tener mis sprint ordenados, con Trello me permite
listar mis tareas que componen mi proyecto e ir colocandolo en tres columnas segln su estado,
TAREAS POR HACER, EN PROCESO Y HECHO.



4.2.1 SPRINT

© N o g > w NP

Registro Dependencia
Registro del Empleado
Registro de Usuario
Registro de Documento
Tipo de Usuario

Estado del Documento
Contestacion del Documento

Ingreso del empleado al sistema

Gestion Documental

Cosas Que Hacer 2 En Proces

Anadir tarjeta

o

11 &

Figura 16. Sprint De La Gestion Documental
Elaboracion Propia
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5:26 @l 62%m

¢ Registro Dependencia

COMO: Administrador

QUIERO: Registrar las Dependencia ¢
Departamentos

PARA: Conocer a que dependencia pertenece
el empleado

Etiquetas...

Miembros...

B D o

Fecha de vencimiento...

Checklist...

QS Kl

Adjunto...

Xl

Checklist A

[] Registrar el nombre de las
Dependencia y guardarlas en la
base de datos

[] Dependencia va asociado con
empleado

Anadir elemento...

Il O <

Figura 17. Sprint Registro Dependencia

Elaboracion Propia

%l 62%m

&

Registro De Empleado

Gestion Documental en |a lista Cosas Que Hacer

COMO: Administrador

QUIERO: Registrar usuarios

PARA: Conceder las acciones que pueden
realizar

Etiquetas...
Miembros...

Fecha de vencimiento...

B D <

X

Checklist...

N

Adjunto...

X

Checklist A

(] Registrar el nombre del usuario y
sus caracteristicas y guardarlo en
laBD

Afadir elemento...

= Antividad

Il 0 <

Figura 18. Sprint Registro Empleado

Elaboracion Propia
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¢ Registro de Usuario

Como: Administrador

Quiero: Registrar los Usuarios en el sistema
Para: Llevar control de los diferentes usuarios
que radiquen la documentacion en las
instalaciones de la empresa.

Etiquetas...

Miembros...

B D

Fecha de vencimiento...

Xl

Checklist...

)

Adjunto..

X

Checklist A

[] Dado los datos del usuario sino
existe, mensaje de error de lo
contrario si el usuario existe, puede
acceder con el tramite de
radicacion.

(] Elusuario va asociado con un
documento

Anadir elemento...

Il O <

Figura 19. Sprint Registro Remitente
Elaboracion Propia
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5:26 Gd .l 62%m

< Registro Documento

COMO: Administrador

QUIERO: Radicar la documentacion y darle un
consecutivo

PARA : tener un mejor de la documentacion
ingresada

Etiquetas...

Miembros...

B Dk

Fecha de vencimiento...

Xl

Checklist...

S

Adjunto...

K

Checklist A

O

Registrar en la base de datos el
documento

[J Asignarle al documento un
empleado para su contestacion

Afadir elemento...

‘= Actividad

Il @) <

Figura 20. Sprint Registro Documento
Elaboracion Propia
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¢« Estado Documento

COMO: Administrador

QUIERO: Ver el estado en que se encuentra el
documento

PARA: Llevar un control de los diferentes
documentos

Etiquetas...

Miembros...

B Dk

Fecha de vencimiento...

Checklist...

S Kl

Adjunto...

Xl

Checklist A

[] Listar el estado del documento en
activos y contestados

Anadir elemento...

‘= Actividad

© Adadir comentario

Il O <

527 © %l 61%m

¢ Ingreso del empleado al sist...

COMO: Administrador

QUIERO: Quiero saber quiénes ingresan al
sistema

PARA: Saber quiénes revisan su
correspondencia

Etiquetas...

Miembros...

B D

Fecha de vencimiento...

X

Checklist...

)

Adjunto...

Xl

Checklist A

(] Revisar quienes estan utilizando el
software

Afadir elemento...

= Actividad

¢ Afadir comentario

Il O <
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Figura 22. Sprint Ingreso del Empleado
Usuario al Sistema
Elaboracion Propia

Figura 21. Sprint Estado Documento
Elaboracion Propia
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¢«  Contestacion Documento

3:46 2 87% 1

¢ Tipo De Usuario

COMO: Administrador

QUIERO : Saber si el documento ya fue
contestado

PARA: Dar por cerrado el documento

Etiquetas...

Miembros...

B D

Fecha de vencimiento...

Checklist...

S I

Adjunto...

X1

Checklist A

O

Verificar el estado del documento

O

Verificar si ya fue contestado el
documento

[J Registrar en la base de datos la
salida del documento

Afadir elemento...

‘= Actividad
I @) <

Figura 23. Sprint Estado del Documento
Elaboracion Propia

COMO : Admintrador

QUIERO : Saber que tipo de usuario registra
documentos

PARA : tener el control quien entra al sistema
si es administmtrador o usuario del sistema

Etiquetas...

Miembros...

B D <

Fecha de vencimiento...

x1

Checklist..

>

Adjunto..

x1

Checklist A

=)

Registrar en la base de Datos el tipo
de usuario

0 ElTipo de Usuario va asociado con
Usuario

Anadir elemento...

Actividad

Il 0 (

Figura 24. Sprint Registro Tipo de Usuario
Elaboracion Propia



4.2.2 Diagrama de Estimacion de Costos

Gestion
Pruebas Documentacion del Total Participantes
Proyecto Horas

Horas* Valor *
Semana Hora

Ingreso del Empleado al Sistema 1 2
Registro Dependencia 1 2
Registro del Empleado 3 6
Registro de Usuario 3 6
Registro de Documento 5 10
Tipo de Usuario 3 6
Estado del Documento 5 10
Contestacion del Documento 5 10
52 10,4 5,2 52 72,8 72,8 18 $1.092.000
Puntos Horas
1 2
3 6
5 10
8 16

Tabla2. Diagrama de Estimacion de Costos
Elaboracion Propia



4.2.3 CONSTRUCION BASE DE DATOS

La base de datos que sera utilizada para realizar este proyecto es MySQL, ya que esta es gratis

bajo la licencia GPL de cddigo abierto.

PO gestion-documental nemitente‘
2 id - int(11)

@ num_cedula : varchar(15)
@ nombre : varchar(60)

@ celular : varchar(15)

@ telefono_fijo : varchar(15)
@ correo - varchar(80)

@ direccion : varchar(120)

m £ gestion_documental tipo_usurio
2 id - int(11)

@ nombre : varchar(30)

| @ descripcion : varchar(120)

EVQ gesﬁﬁnidocumenéVusualr’io‘;b
@ id - int(11) M\

& nombre : varchar(30) ‘\‘

@ password : varchar(60)
| # tipo_usuario_id - int(11)

Figura 25.

u o gestior\_drlrzncumentarl dbcumento]
@ id - int(11)
! @ codigo_radicado : varchar(20)
‘ @ referencia : varchar(60)
‘ @ fecha_radicacion - datetime
@ fecha : date
‘ @ asunto : varchar(120)
# num_folios : smallint(6)
‘ # estado_id - int(11)
| # remitente_id - int(11)

R

go gestion_documental emp
| @ id :int(11)

& codigo : varchar(20)
rimer_nombre : varchar(30)

| @ segundo_nombre : varchar(30)

| @ primer_apellido : varchar(30)

| @ segundo_apellido : varchar(30)
# dependencia_id : int(11)

b # usuario_id : int(11) ‘

m € gestion. documental estado,
| g id - int(11)
@ nombre : varchar(30)

E £ gestion documental documento_dependencia
| # documento_id : int(11)

| # dependencia_id : int(11)

\ @ fecha_respuesta : date

ﬁ =] gesﬁén_décumentai Bépendenﬁﬁ;
1 eid:int(11)
i codigo : varchar(10)

‘u nombre : varchar(60)

Disefio de la Base de Datos MER
Elaboracion Propia




4.2.4 Diccionario Tablas Base de Datos

Diccionario de Datos Tabla Dependencia

49

Dependencia

Esta tabla almacena los datos basicos de las Dependencias de la empresa Transguasimales SA.

Campo Pk | Fk | Tipo Requerido | Default | Descripcion

id v v Identifica la
cantidad de
dependencias que
hay en sistema

Codigo VarChar | v Identificador de la
Dependencia en el
sistema, sirve para
saber a dependencia
pertenece un
empleado

Nom_Dependencia VarChar | v Nombre de Ia

Dependencia

Tabla 3. Diccionario Tabla Dependencia

Elaboracion Propia

Diccionario de Datos Tabla Empleado

EMPLEADO

Esta tabla almacena los datos basicos de todos los empleados de la empresa Transguasimales

SA. , también permite almacenar su seudénimo y contrasefia para el ingreso al sistema

Campo Pk | Fk | Tipo Requerido | Default | Descripcion

id v Int v Identifica la
cantidad de
Empleados que hay
en sistema

Codigo VarChar | v Identificador  del
Empleado en el
sistema

Nombrel VarChar | v Nombre del
empleado

Nombre2 VarChar | v Nombre del
empleado

Apellido 1 VarChar | v Apellido del
empleado

Apellido 2 VarChar | v Apellido del
empleado
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Dependecia_id v 4 Llave foranea de
dependencia

Usuario_id v v Llave foranea de
usuario, identifica
que tipo usuario es

Tabla 4. Diccionario Tabla Empleado
Elaboracion Propia

Diccionario de Datos Tabla Tipo de Usuario

Tipo de Usuario

Esta tabla almacena que tipo de usuario es, si es Administrador o Usuario sin privilegios.

Campo Pk | Fk | Tipo Requerido | Default | Descripcién

Id v Int v Identifica la
cantidad de Tipos
de Usuarios que hay
en sistema

Nombre VarChar | v Identificador si es
Administrador o si
es usuario  sin
privilegios

Descripcion VarChar | v Me dice  que
privilegios tiene en
el sistema

Tabla 5. Diccionario Tabla Tipo Usuario
Elaboracion Propia

Diccionario de Datos Tabla Usuario

Tipo de Usuario

Esta tabla almacena que tipo de usuario registra los documentos en las instalaciones de la

empresa, si es Persona Juridica 6 Persona Natural.

Campo Pk | Fk | Tipo Requerido | Default | Descripcién

Id v Int v Identificador  del
usuario en el
sistema

Nombre VarChar | v Nombre 0
seudénimo para
ingreso al sistema

Password VarChar | v Clave del empleado
para el ingreso al
sistema
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Tipo_ususario_id

v

Llave foranea de
Tipo de usuario

Tabla 6. Diccionario Tabla Usuario
Elaboracion Propia

Diccionario de Datos Tabla Remitente

Remitente

Esta tabla almacena los datos béasicos del Remitente usuarios que radican la documentacion en

la Empresa Transguasimales SA.

Campo Pk | Fk | Tipo Requerido | Default | Descripcion

id 4 4 Identifica la
cantidad de
Remitentes que hay
en el sistema

Num_Cedula VarChar | v Identificador  del
Usuario en el
sistema

Nombre VarChar | v/ Nombre del
Usuario

Direccion VarChar | v Direccién del
Usuario

Teléfono Int Teléfono del
Usuario, Campo No
requerido

Celular Int v Celular del Usuario

Correo VarChar | v Correo electronico
del Usuario

Tabla 7. Diccionario Tabla Remitente
Elaboracion Propia

Diccionario de Datos Tabla Documento

Documento

Esta tabla almacena los datos basicos del documento a radicar en la empresa Transguasimales
SA.

Campo Pk | Fk | Tipo Requerido | Default | Descripcién
Id_Documento v Int 4 Identificador  del

documento que se
radica en la
empresa que se
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denomina
Radicado.

Codigo_radicado VarChar | v Identifica el
documento con un
cddigo unico, en el

sistema

Referencia VarChar | v Descripcion Detalle
del Documento

Fecha_radicacion DateTim | v/ Fecha en la que se

e recibe el

documento a
radicar

Fecha Date v Fecha que tiene el
documento a
registrar

Asunto VarChar | v Se describe una

breve resumen de
que trata el

documento
Num_Folios VarChar | v Cantidad de folios
gue se van a radicar
Estado_Documeto id 4 Int 4 Caodigo 0
identificador  del
estado del
documento,

Pertenece a la Tabla
Estado Documento.

Remitente_Id v Int v Cadigo 0
identificador  del
Remitente a quien
pertenece el
documento.

Tabla 8. Diccionario Tabla Documento
Elaboracion Propia

Diccionario de Datos Tabla Estado Documento

Estado Documento

Esta tabla se almacena en qué estado esta el documento, si esta activo o pendiente por ser
Contestado.

Campo Pk | Fk | Tipo Requerido | Default | Descripcion

Id v Int v Identificador  del
estado del
documento.
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Nombre

VarChar

Se establece en qué
estado se encuentra
el documento, si
esta activo o esta
pendiente por ser
contestado.

Tabla 9. Diccionario Tabla Estado Documento

Elaboracion Propia

Diccionario de Datos Tabla Documento Dependencia

Documento Dependencia

Esta tabla almacena la fecha en la que el documento es contestado y remitido al Remitente,
dando por terminado o cerrado el Documento.

Campo Pk | Fk | Tipo Requerido | Default | Descripcién
Documento_Id 4 Int 4 Llave foranea de
Documento
Dependencia_ld v Int 4 Llave foranea de
Dependencia
Fecha_respuesta Date v Se establece la

fecha de
contestacion del
documento.

Tabla 10. Diccionario Tabla Documento Dependencia

Elaboracion Propia



4.3 Roles del Sistema

54

ROL

PRIVILEGIOS

Administrador

Puede Crear, modificar y eliminar

Empleados

Usuarios

Documento

Estado del Documento
Dependencia
Contestacién Documento

Radicar

VIVVVYVYVYY

Puede radicar
Documentos(modificar y eliminar
Documentos), antes de ser
distribuido.

Puede crear o modificar usuarios
Remitentes

Empleado

Puede gestionar los documentos
para su procedimiento

Puede revisar en la bandeja de
entrada para la solicitud de
documentos.

Puede enviar memorandos tipo
informativos a las demas
dependencias

Tabla 11. Rol del Sistema
Elaboracion Propia



4.4 Disefio De La Interfaz Grafica

Ventana Inicio de Seccién
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& =2

GESTION DOCUMENTAL
EMPRESA DE TRANSPORTES GUASIMALES S.A.

‘ Digite Su Usuario

>

3

] Digite Su PassWord

Iv iMostrar Contrasena:

[ Inicar Seccion J { Salir J

Figura 26. Disefio Modulo Ingreso al Sistema
Elaboracion Propia

Esta Ventana es el Inicio de Seccion, Permite logeate en el sistema segln sea su permiso,

Administrador, Usuario 6 Radicador



Ventana Registro de las Dependencias.

56

[
é‘ DEPEMDEMCIAS — ™
Codigo Solo Numeros Cbligatiro
| Nombre Solo Letras Obligatiro
Busqueda
Fittro Todos W Q, Buscar
Codigo Mombre
|
130 CAJA
120 CONTAEILIDAD
100 SISTEMAS
& Nuevo I Guardar = Editar ¥ Elminar

Figura 27. Disefio Modulo Dependencia

Elaboracion Propia

En este Modulo nos permite ingresar las diferentes dependencias que existan en la organizacion,

donde me permite seleccionar de la tabla de registro para editar y eliminar una Dependencia.



Ventana Registro de las Empleados.

57

. EMPLEADO
Codigo Solo Numeros Obligatiro Tipo Usuario Administrador v
Primer Nombre Solo Letras Obligatiro Segundo Nombre Solo Letras
Primer Apellido Letras Obligatiro Segundo Apellido as
Seuddnimo Contrasefia lo Numeros y Letras Obligatiro
i % Z
Dependencia Seleccione Oficina v
Busqueda
Filtro Todos Q Buscar
CODIGO TIPO USUARIO PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLIDO  SEGUNDO APELL... SEUDONIMO COD. DEP.
| 11201234 Administrador WILMER SERRANO AGUILAR admin 100
| |1234678 Usuario JOSE LEONIDAS ORTEGA BARAJAS J_ORTEGA 130
1234567 Usuario NELSON EDUARDO DIAZ ROZO n_diaz 120
123456 Radicador SARA LUCIANA SERRANO GALVIS s_sara 110
i @ Nuevo M Guardar B Editar W Eiminar
H
)
Figura 28. Disefio Modulo Registro de Empleado

Elaboracion Propia
En este mddulo me permite Registrar los Empleados o0 usuarios que van a manejar el sistema,

solo el administrador tiene la facultada de Ingresar Editar y Eliminar.



58

Ventana Registro de Remitente Usuarios

[£) REMITENTE
REGISTRO DE REMITENTE
Documento !Solo Numeros Obligatiro |
— 1
Nombre ‘Solo Letras Obligatiro ‘
Direccion !Solo Letras Obligatiro ‘
! 1
Telefono Solo Numeros Celular  |Solo Numeros Obligatiro |
correo ‘ Ejemplo @dominio,com |
Datos Busqueda
Filtro |Todos v| ‘ | ‘ Q Buscar
CEDULA NOMBRE CELULAR TELEFONO CORREO DIRECCION
123456789 FRANK HERNANDO SAE... (312000000 fsaenz1@unisimonboliv... [UNISIMON CUCUTA
37442603 SANDRA GALVIS 3115545366 sandragalvis8 @hotmail.... [calle 8 # 11-97 el llano
19401240 HENRY DUARTE BECERRA |312000000 5875010 duarte @hotmail.com AV 7 # OB 13 LA INSULA
890500690 TRANSGUASIMALES S.A. (3112763266 5875010 TRANSGUASIMALES@H... |AV, 7 # OB -13 LA INS...
Wheevo || MlGuardar || FEdtr |

Figura 29. Disefio Modulo Registro de Remitente
Elaboracion Propia

En este mddulo el administrador como el radicador estan facultados para el ingreso de un

Usuario Remitente al sistema
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Ventana Registro de la Documentacion o Radicado

3 o
Recepcion Documental =
| na
w
No. Radicado x
Fecha Radicado 06/11/2020 = ¢ P
]
R00010 Hora Radicado 17:09:07 %
Datos Documentos a Radicar Delegar
Referencia Documento Dependencia | Seleccione Oficina v
Fecha Documento 06/11/2020 3 ARCHIVO SOPORTE
No. Folios 0=
Nit o Cedula O la Seleccionar Soporte

Nombre Emisor

Asunto EVIDENCIA RESPUESTA

l&# Selecconar Evidenda

w/ Nuevo H Guardar x Cerrar

Figura 30. Disefio Modulo Registro de la Documentacion o Radicado
Elaboracion Propia

Este Modulo, el radicador recepciona un documento donde le coloca una referencia y una pequefia
descripcion del documento, asignandole un numero Unico de identificacion llamado radicado,
adjunta el documento con la opcion Seleccionar Soporte, este documento es enviado a la

dependencia correspondiente para que le dé su respectiva contestacion.
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Ventana Principal Administrador

%] SERRAWII =2

Archive Modulos

GESTION DOCUMENTAL

RADICAR INFOREMES

Figura 31. Disefio Modulo Principal Administrador
Elaboracion Propia

Este Modulo es el administrador quien tiene la facultad de gestionar y administrar toda la gestion

Documental.
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Ventana Principal Usuario

|£] RADICADQS RESPONDIDOS - a x

GESTION DOCUMENTAL

Mo Radicado ~ Fecha Incial [E| Fecha Final = Q
J_MEDINA
sl No REFERENCIA FECHA USUARIO REFERENCIA
RO0OOL |10/11/2020 TRANSGUASIMALES 5.A. PRUEEA DF 1

. Pendientes

\{ Respondido
' Respuestas

Memorandos

Figura 32. Disefio Modulo Principal del Usuario
Elaboracion Propia

Este Modulo le pertenece al usuario, donde puede ver los documentos pendientes por contestar,
dando un doble click sobre la fila se abre una nueva ventana donde me permite visualizar el
documento correspondiente para darle su respectiva contestacion.

De igual forma puede visualizar los documentos que ya contesto.



Ventana Secundaria del Usuario

Documento

No. Radicado

Fecha Radicado 26/10/2020 =

R00003 Hora Radicado 17:36:35

Datos Documentos a Radicar

Referencia Documento PRUEBA3

Fecha Documento 26/10/2020
No. Folios
Nit o Cedula 890500690 M
Nombre Emisor TRANSGUASIMALES S.A,

Asunto

PREUBA 3 MIRAR INFORME DEPENDENCIA PENDIENTE O SI YA RESPONDIO

£~ Delegar Respondido
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-l
P
ey
“y
"t o
o0 o
R
B
B
o
=
¢
Delegar
Dependencia  Seleccione Oficina v
ARCHIVO SOPORTE
RO0003.PDF

& Selecconar Soporte

EVIDENCIA RESPUESTA
|PREUBA correo.pdf

la# Seleccionar Evidendia

x Cerrar

Figura 33. Disefio Modulo Secundario del Usuario

Elaboracion Propia

Este modulo secundario del usuario tiene la facultad de delegar un documento que llego a su

dependencia y no le corresponde, dirigiéndolo a la dependencia correspondiente.

De igual forma, cuando el usuario contesta el oficio a adjunta el documento con la opcién

Seleccionar Evidencia, al dar click en Respondido el Estado del Documento cambia a

RESPONDIDO y de inmediato se envia por correo electronico suministrado por el Remitente.



Ventana del Usuario — Memorando Interno
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|&| MEMORANDOS

GESTION DOCUMENTAL

Asunto |Fed13 Indial I:I Fecha Final |

Bla

N_DIAZ
N TIFO CODIGO FECHA ASUNTO DEFENDENCIA
RECIEIDO  [M00001 10/11/2020 MEMORAMDO DE PRUEBAL 102-CAJA
ENVIADO  |MO0002 10/11/2020 MEMORANDO DE PRUEBA 2 102-CAJA
RECIEIDO  |MO0003 11/11/2020 PREUEA MEMORANDO CON TODAS 102-CAJA
. Pendientes
v/ Respondido [£] NUEVO MEMORANDO - O X
¥ Respuestas MEMORANDO - M00004
Memorandos
Dependencia | Seleccone... v| Asunto |
Contenido
| &/ Nuevo | | H Guardar | > cerrar

Figura 34. Disefio Modulo Usuario- Memorando Interno
Elaboracion Propia

En este médulo me permite enviar memorando tipo comunicacion interna, lo pueden enviar

todos los usuario del sistema, donde pueden informar sobre una capacitacion, una reunion, un

recordatorio etc.
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ANEXOS
Carta de aceptacion por parte de la Empresa de Transportes Guasimales S.A., para realizar el
proyecto de investigacion formativa.
Carta de aceptacion del tutor del proyecto de investigacion.

Encuesta



EMPRESA DE TRANSPORTES
GUASIMALES S.A.

Servicio de Transporte Urbano y Metropolitano de Pasajeros
Nit. 890.500.690-7

& s.‘»nn U 5 3 2
DV. /2019

San José de Cucuta, 20 de septiembre de 2019

COMITE DE INVESTIGACION
INGENERIA DE SISTEMAS
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR CUCUTA

Cordial Saludo

Por medio de la Presente le comunicamos que el estudiante WILMER SERRANO
AGUILAR, Identificado con Cedula de Ciudadania No. 88.273.560, de la facultad
de Ingenieria de Sistemas con codigo 2002232560, presento solicitud para realizar
proyecto de investigacién formativa y dar cumplimiento a su curriculo estudiantil.

Una vez estudiado su solicitud fue aceptado para realizar su proyecto de
investigacion formativa en la Empresa de Transportes Guasimales S.A., Colocando
a su disposiciéon la informacién que sea indispensable para dar cumplimento y
finalizar con éxito este proyecto.

Esperando que nuestro aporte en Ia formacion del recurso humano sea de gran
utilidad para su Universidad y para nuestro pais.

e
3

DR. FABIO CE ATEGUI FUENTES
Gerente
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E-mail: transguasimales@hotmail.com

AV. 7 N° 0B-13 Urb. La Insula @5870262 - 58770401 - 5875010 - Fax: 5875013 Cicuta - Colombia

]



San José de Cucuta, Octubre 22 de 2019.

Sefiores

COMITE DE INVESTIGACION
Programa de Ingenieria de Sistemas
" Universidad Simén Bolivar Cucuta

Cordial Saludo.

Por medio de la presente expreso mi aceptacion como tutor del proyecto de investigacién perteneciente al
estudiante WILMER SERRANO AGUILAR , el cual tiene como titulo “GESTION DOCUMENTAL PARA LA
EMPRESA DE TRANSPORTES GUASIMALES S.A.”, el Cual se encuentra cursando la asignatura de Formacion
Investigativa |, correspondiente al programa de Ingenieria de Sistemas de la Universidad Simén Bolivar Cucuta.
Asi mismo, me comprometo a brindar las asesorias necesarias, correspondientes con mis areas de

conocimiento, para el apoyo al estudiante en el proceso de desarrollo del proyecto.

Atentamente.

JOHEL ENRIQUE RODRIGUEZ
Ingeniero De Sistemas

Programa de Ingenieria de Sistemas
Universidad Simén Bolivar Clcuta
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¥, ¥ UNIVERSIDAD
#85<SIMON BOLIVAR

DATOS BASICOS DE LA EMPRESA:

Fecha de la
encuesta

1. ¢Su dependencia cuenta con
pautas para la produccion de
documentos?

SI___ NO___

2. ¢Usted registra los documentos
que produce en su dependencia?
SI NO

3. ¢Usted registra los documentos
fisicos que recibe en su
dependencia?

Sl NO

4. ¢Cuando en su dependencia se
reciben documentos que no
pertenecen a ésta, Se contacta al
destinatario y se le envia el
documento?

SI___ NO___

5. ¢Cuéando en su dependencia se
reciben documentos que no
pertenecen a ésta, Se conserva el
documento y se transfiere
posteriormente
SI____ NO__

6. ¢Cuando en su dependencia se
reciben documentos que no
pertenecen a ésta, Se devuelve
inmediatamente a la dependencia
de correspondencia de la
Empresa?

SI____ NO____

7. ¢Cuando en su dependencia se
reciben documentos que no
pertenecen a ésta, usted no se
notifica?

Si NO__
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PROGRAMA ACADEMICO INGENIERIA DE SISTEMAS

PROYECTO DE SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
PARA LA EMPRESA TRANSPORTESGUASIMALESS A,
PERIODO ACADEMICO 2020-1

8. ¢Ensudependencia se escanean
documentos?
Si NO

9. ¢Los documentos son
escaneados principalmente, Para
consulta?
SIl__ NO___

10. ¢ Los documentos son
escaneados principalmente, Para
conservacion?

SI___ NO___

11. ¢ Los documentos son
escaneados principalmente, Para
eliminacién del documento fisico?
SI___ NO___

12. ¢ Cuando en su dependencia se
requiere consultar documentos
que estan en gestion, por lo
general, estan disponibles?
S NO__

13. ¢, Considera usted importante
escanear los documentos?
Si . NO

14. ¢ Considera usted que es util para
su dependencia contar con mapas
de seguimiento para el tramite de
documentos?

SlL.. NO..

15. ¢ Su dependencia cuenta con
pautas para la produccién o
creacion de documentos?
SI____ NO___



