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1. Introduccién

Canal Capital plante6 en su Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
PETI 2021-2024, en sus rupturas estratégicas, la capacidad para implementar y
hacer uso de recursos de software a través del desarrollo, debido a las dificultades
técnicas, financieras y procedimentales que presenta la adquisicion de software
propietario.

Disefiada la estrategia para implementar componentes de software desarrollados
en la entidad, el area de sistemas defini6 cuales serian las mejores practicas y
recursos de arquitectura que permitiera brindar un ciclo de vida optimo a los
productos desarrollados con base en la premisa de calidad, seguridad, fiabilidad
y disponibilidad.

La adecuada definicién de un proceso de software aumenta la posibilidad de que
un proyecto obtenga un producto de calidad aceptable. En la presente entrega se
mostrara los manuales de usuario correspondientes a cada uno de los médulos
implantados en el proyecto determinado. Referenciando la metodologia de la
funcién elegida.

El modulo Gestion Documental, es una herramienta disefiada para establecer una
efectiva gestiébn y administracion de los documentos, recibidos y creados en
capital; facilitar su recuperacion; determinar el tiempo que estos deben guardarse;
eliminar los que ya no sirven; y asegurar la conservacion a largo plazo de los mas
valiosos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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2. Descripcion general del proyecto

2.1Propésito

El propdsito de este desarrollo de software es definir las actividades, los términos y
la implementacion de un sistema de registros integrados por médulos para Canal

Capital de forma virtual.

2.20bjetivo General

Explicar paso a paso como se debe interactuar en los diferentes médulos con el

manual de usuario.

2.30bjetivos Especificos

a. Parametrizar cada uno de los modulos de tal forma que permita al area
encargada administrar los diferentes procesos.
b. Digitar en cada uno de los modulos descritos dependiendo de la solicitud.

c. Garantizar el correcto funcionamiento y confiabilidad del software.

d. Crear, visualizar y hacer seguimiento a cada uno de los procesos, registros

y solicitudes.

2.4Supuestos y restricciones

El sistema esta destinado a ser el medio principal de registro para cada una de las
areas y procesos de Canal Capital para el 2022 - 2023.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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3. Arquitecturay componentes de software
3.1Modelo vista controlador (MVC)

Es un estilo de arquitectura de software que separa los datos de una aplicacion, la
interfaz de usuario, y la l6gica de control en tres componentes distintos.

Se trata de un modelo muy maduro y que ha demostrado su validez a lo largo de
los afios en todo tipo de aplicaciones, y sobre multitud de lenguajes y plataformas
de desarrollo.

El Modelo contiene una representaciéon de los datos que maneja el sistema, su
l6gica de negocio, y sus mecanismos de persistencia.

La Vista, o interfaz de usuario, que compone la informacién que se envia al cliente
y los mecanismos de interaccion con éste.

El Controlador, que actia como intermediario entre el Modelo y la Vista, gestiona el
flujo de informacién entre ellos y las transformaciones para adaptar los datos a las
necesidades de cada uno.

MVC

Pelicion

COntl’OladOI' Respuesta
grafica
Transferencia
de datos Respuesta
Modelo Vista

Figura 3.1 Modelo vista controlador (MVC)
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3.2Flujo MVC

El usuario interactda con la interfaz de usuario de alguna forma. El controlador
recibe la notificacién de la accion solicitada por el usuario. El controlador gestiona
el evento que llega, frecuentemente a través de un gestor de eventos (handler) o
callback.

El controlador accede al modelo, actualizandose, posiblemente modificAndolo de
forma adecuada a la accién solicitada por el usuario. Los controladores complejos
estdn a menudo estructurados usando un patrén de comando que encapsula las
acciones y simplifica su extension.

El controlador delega a los objetos de la vista la tarea de desplegar la interfaz de
usuario. La vista obtiene sus datos del modelo para generar la interfaz apropiada
para el usuario donde se reflejan los cambios en el modelo.

La interfaz de usuario espera nuevas interacciones del usuario, comenzando el ciclo
nuevamente.

Se utiliza todo de forma modular para facilitar la adicion de nuevos procesos, facilita
las pruebas y permite encontrar y manejar los errores de una mejor manera. Dentro
del canal se organiza la carpeta de la siguiente manera:

I <+ | votacopasst
Inicio Compartir Vista
&« v A » Este equipo » Discolocal (T:) » xampp » htdocs » intranet » votacopasst »
~
Nembre Fecha de modifica.. Tipe Tamafio
7 Accesorapido
BD Carpeta de archivos
[ Este equipo carga Carpeta de archivos
. backup_usuarios (C contrelador Carpeta de archivos
; Descargas [=13 Carpeta de archivos
=] Documentos dompdf Carpeta de archivos
B Escritorio font Carpeta de archivos
image Carpeta de archivos
=] Imagenes . - .
is Carpeta de archivos
J’ Miisica modelo Carpeta de archivos
B videos vista Carpeta de archivos
‘i, Disco local (C:) z home.php Archivo PHP 4KB
= index.php Archivo PHP 3KB
=F Red = R -
=\ vpdfapr.php Archive PHP IKB
E. vpdfcan.php Archivo PHP SKBE
= vpdfican.php Archiva PHP 7KB
_Z vpdfpro.php Archive PHP TKB
_E, vpdfres.php Archivo PHP SKBE

Figura 3.2 Flujo MVC
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Dentro de la ruta c:\xampp\htdocs\intranet\ se coloca el nombre de la carpeta del
proceso o producto a desarrollar, alli encontraremos las siguientes carpetas:

Modelo: Se encuentran todas las clases que permiten la conexion a base de
datos y consultas.

Controlador: Se encuentran todas las variables, funciones y I6gica de cada
uno de los procesos necesarios.

Vista: En esta carpeta se almacenan los llamados al controlador y a las
funciones que muestran la informacion solicitada por el usuario.

BD: Script de la base de datos y procedimientos almacenados para el
funcionamiento de la base de datos en MySQL.

Css: Paginas de estilo para el disefio del sitio, incluyendo el framework de
disefio Bootstrap

Js: Archivos JavaScript para el funcionamiento de validaciones y diferentes
funcionalidades del lado del cliente.

Font: Se almacenan los tipos de letras necesarios para el desarrollo.
Image: Se encuentran todas las imagenes que se utilizan en el software
incluyendo iconos, banner, logos, entre otros.

Otras carpetas: Se crean de acuerdo al proyecto o necesidades del
software

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
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4. Lenguajes de programacion a utilizar

4.1PHP

Acrénimo recursivo en inglés de PHP: Hypertext Preprocessor (preprocesador de
hipertexto), es un lenguaje de programacion de propdésito general de codigo del lado
del servidor originalmente disefiado para el desarrollo web de contenido dinamico.
Fue uno de los primeros lenguajes de programacion del lado del servidor que se
podian incorporar directamente en un documento HTML en lugar de llamar a un
archivo externo que procese los datos. El codigo es interpretado por un servidor
web con un moédulo de procesador de PHP que genera el HTML resultante.

4.2CSS

CSS (siglas en inglés de Cascading Style Sheets), en espafiol "Hojas de estilo en
cascada", es un lenguaje de disefio gréafico para definir y crear la presentacion de
un documento estructurado escrito en un lenguaje de marcado. Es muy usado para
establecer el disefio visual de los documentos web, e interfaces de usuario escritas
en HTML.

4.33S

JavaScript (abreviado comunmente JS) es un lenguaje de programacion
interpretado, dialecto del estandar ECMAScript. Se define como orientado a objetos,
basado en prototipos, imperativo, débilmente tipado y dinamico. Se utiliza
principalmente en su forma del lado del cliente (client-side), implementado como
parte de un navegador web permitiendo mejoras en la interfaz de usuario y paginas
web dindmicas.

4.4Bootstrap

Es una biblioteca multiplataforma o conjunto de herramientas de codigo abierto para
disefio de sitios web y aplicaciones web. Contiene plantillas de disefio con tipografia,
formularios, botones, cuadros, menus de navegacion y otros elementos de disefio
basado en HTML y CSS, asi como extensiones de JavaScript adicionales. A
diferencia de muchos frameworks web, solo se ocupa del desarrollo front-end.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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5. Requerimientos de Desarrollo para Canal Capital

En los desarrollos actuales para Canal Capital se esta desarrollado en lenguaje PHP
con MYSQL, bajo una plataforma CMS WORDPRESS (Sistema administrador de
contenidos, sobre la cual se encuentra la intranet desde este se realiza el llamado
y acceso al software) y arquitectura MVC (Modelo, Vista, Controlador), con base de
datos disefiada a la medida.

5.1Intranet

La intranet se encuentra en un servidor virtualizado el cual tiene copias de seguridad
en caso de siniestro; ademas se tiene instalado el servidor de internet Apache,
MySQL, PHPMYADMIN (Por medio del instalador XAMPP).

5.2Ayudas del software

Se realiza un manual de usuario que muestre cada uno de los formularios o vistas
gue se encuentran desarrollados, aparte de ello, el area de sistema da soporte a los
maédulos desarrollados.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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6.1Propdsito

6. Descripcion general Modulo Gestion Documental

El médulo Gestion Documental, es una herramienta disefiada para establecer una
efectiva gestion y administracion de los documentos, recibidos y creados en capital
con respecto a las TRD; facilitar su recuperacién; determinar el tiempo que estos
deben guardarse; eliminar los que ya no sirven; y asegurar la conservacion a largo
plazo de los mas valiosos.

6.20bjetivo General

Explicar paso a paso como se debe interactuar en el médulo gestion documental,

preservando un testimonio valido para su debido seguimiento y control.

6.30bjetivos Especificos

e Brindar parametros que regulen los servicios solicitados al area de sistemas.

e Garantizar el correcto funcionamiento del médulo gestion documental.

e Hacer una efectiva gestién de organizacion documental con respecto a las
TRD por area y con el debido acompafiamiento del area encargada.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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7. Interaccion
7.1Ingreso perfil gestor documental

Para ingresar al médulo de gestion documental es necesario seguir los siguientes
pasos:

a. En el navegador de su preferencia digite el siguiente link:

http://intranet.canalcapital.gov.co/intranet/

b. Aparecera la siguiente visualizacion:

[=][=][=][=]

Denuncia cualquier
abuso laboral
o sexual

A través del correo "';C?Wl

f\coso labofal convivencia@canalcapital.gov.co (54

Figura 7.1 Visualizacion intranet

c. En la parte superior de la pagina, encontrara diferentes accesos, dirijase al
boton ERP (si es usuario de la ERP):

[ Te][=]

% :
,'fcfp > - BOGOT/\
W

Denuncia cualquier

abuso laboral
o sexual

és del correo %
A través del correo ”cfpml

Acoso laboral convivencia@canalcapital.gov.co '\\I‘

Figura 7.2 Visualizacién intranet — ERP

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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d. Al momento de dar clic, le solicita que se logue e ingrese con el usuario y
contrasefia ya asignada por el area de sistemas (solo para usuarios de la
ERP):

[ =]=]

X
’"Ca'pitalss- BOGOT/\
W

Logueo

CONECTAR CON: Ingresa con tu correo
CANAL CAPITAL institucional

INGRESAR

Figura 7.3 Ingreso

[I=]=]

X/
"'(Ca'pitalﬁk BOGOT/\
W\

Login
Ingreso

Usuario

Directo?

(\ REGRESAR :)

Password

Figura 7.4 Visualizacién Usuario - Contrasefia

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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e. Ingrese a la intranet, y al momento, él le mostrara los diferentes modulos
donde usted daré clic en el mddulo gestion documental (solo para usuarios

de la ERP):
e
Bierwvenido(a) Lissette
Por favor seleccione el madulo al gue desea ingresar.
ail 2 " B
L]
PAAPRESUPUESTO CONTRATOS DENUNCIA
-}

DOCUMENTACION RADICACION

o - 2

SOPORTE PASANTES

DER. AUTOR
- -
ELECCIONES SOLICITUDES
== C.b
1 -
Ean
PROVEEDORES COMFIGURACION

Figura 7.5 Visualizacion modulos

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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7.2 Archivo de gestidén
Al ingresar, mostrara la siguiente pagina.
EEE] @ Lisse
";" > ARCHIVO DE GESTION -
=
T
-
. oon
= } Dsfgﬁ;ggcm ¢ NOMBRE
- = 300
] = ;o
2 = 100

Figura 7.6 Visualizacién principal gestion documental
7.2.1 Crear Nueva Dependencia

a. Para crear una nueva dependencia, dar clic en el boton Nueva Dependencia.

B
-
L]
] COLuw X
DEPENDENCIA & NOMBRE

B = 300
m = 330
= &= 320
™ &= 30
> = 100

= 10

= 200

= 220

= o

v
S}

Figura 7.7 Nueva dependencia

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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b. Al dar clic, aparecera los siguientes campos a completar.

NUEVA DEPENDECIA

Figura 7.8 Visualizacion campos nueva dependencia

- Numero: Digite el nimero de la nueva dependencia.
- Nombre: Digite el nombre de la nueva dependencia.
- Area: Escoja el area al cual pertenece la nueva dependencia.

c. Al momento de terminar de digitar los campos solicitados, obture en el botén
guardar, para que quede en la base de datos y pueda ser visualizado.

Figura 7.9 Guardar nueva dependencia

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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7.2.2 Crear Nueva Serie

a. Para crear una nueva serie, busque la dependencia al cual va a pertenecer
y de clic sobre él.

2z @ Lisse
ARCHIVO DE GESTION Gestor
=
*
- ooo
L] coDpIGO o %
DEPENDENCIA o NOMBRE ~
2 & 300 Direccion Operativa
= & 330 Direccién Operativa Jpo de Produccién de Televisiéon
= = 320 Direccion Operativa - Grupo de Programacion de Television
a = 310 Direccién Operativa - Grupo Técnico de Televisién
Py = 100 Gerencia General - Planeacion - Prensa y Comunicaciones
= no
= 200 on al Ciudadano
= 220 Trabajo Juridico
= o
= 230 strativa - Talento Humano - Sis os - Gestién

Mostrando registros del 1al 10 de un total de 11 registros

Mostrar| 10 v re

Figura 7.10 Nueva serie

b. De clic en el botén Nueva Serie.

ARCHIVO DE G|

@ Lissc
Gestor

@ Nueva Serie

Subdireccién » 'ministra*’ a - Talento Humano - Sistemas - Servicios Administrativos - Gestién Documental 230

oon
CODIGO DEPENDENCIA NOMBRE

= 23002 ACTAS

= 23007 COMPROBANTES DE ALMACEN

3 23009 ONSECUTIVOS DE COML CIONES OFIC.

= 2301 COPIAS DE RESPALDO

= 23014 HISTORIAL DE CREACION ¥ HABILITACION DE USUARIOS DE RED
= 23016 STORIAS OR, S

[ 3 23017 INFORMES

3 23018 INSTRUMENTOS ARCHIVASTICOS

= 23019 INVENTARIOS

= 23021 MANUALES

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 13 registros
Mostrar| 10 ¢ | registros

c. Figura 7.11 Crear nuera serie

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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d. Al dar clic, aparecerd los siguientes campos a completar.

NUEVA SERIE x

Namero ‘ ‘

Nombre ‘ ‘

depende ‘ 230 ‘

Figura 7.12 Campos nueva serie

- Numero: Digite el nUumero de la nueva serie.
- Nombre: Digite el nombre de la nueva serie.

e. Al momento de terminar de digitar los campos solicitados, obture en el botén
guardar, para que quede en la base de datos y pueda ser visualizado.

NUEVA SERIE x

Numero ‘ ‘

Nombre ‘ ‘

depende ‘ 230 ‘

Figura 7.13 Guardar nueva serie

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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7.2.3 Crear Nueva Sub-Serie

a. Para crear una nueva subserie, busque la serie al cual va a pertenecer y de
clic sobre él.

ARCHIVO DE GESTION

Subdirec

nnnnnnvnnnl

CODIGO DEPENDENCIA

ccion Administrativa - Talento Humano - Sistemas - Servicios Administrativos - Gestion Documental 230

Buscar

NOMBRE

23002
23007 DBANTES DE ALMACEN

23009 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

230m COPIAS DE RESPALDO

23014 HISTORIAL DE CREACION Y HABILITACION DE USUARIOS DE RED
23016 STORIAS JOR, S

23017 INFORMES

232018 INSTRUMENTOS ARCHIVASTICOS

23019 INVENTARIOS

23021 MANUAIES

Mostrando registros del 1al 10 de un total de 13 registros

Mostrar

1© ¢ registros

Figura 7.14

Nueva Subserie

b. De clic en el botén Nueva Subserie.

ARCHIVO DE GESTION

© Nueva Sub-si rie

(6[s]8]
T S

2300206

re v e

Mostrando
Mostrar | 10

2300210
2300218
2300220

2300222

registros del 1 al 5 de un total de 5 registros

+ | registros

Subdireccién Administrativa - Talento Hurnano - Sistemas - Servicios Administrativos - Gestién Documental > ACTAS 23002

Buscar:

Acta del comité de convivencia laboral

Acta del comité de inventarios

Acta del COPASST

Acta de eliminacién de documentos

Acta de |a comisién de personal

Figura 7.15 Crear nueva Subserie

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vig

encia en el listado maestro de documentos.
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c. Al dar clic, aparecerd los siguientes campos a completar.

NUEVA SUB-SERIE x

Numero ‘ ‘

Mombre ‘ ‘

depende ‘ 23002 ‘

Figura 7.16 Campos nueva Subserie

- Numero: Digite el numero de la nueva subserie.
- Nombre: Digite el nombre de la nueva subserie.

d. Al momento de terminar de digitar los campos solicitados, obture en el boton
guardar, para que quede en la base de datos y pueda ser visualizado.

NUEVA SERIE x

Nuamero ‘ ‘

MNombre ‘ ‘

depende ‘ 230 ‘

Figura 7.17 Guardar nueva Subserie

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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7.2.4 Agregar o visualizar nuevo expediente:

a. Para agregar o visualizar un nuevo expediente, dar clic en la Dependencia
que va a pertenecer.

) @ Lissette
ARCHIVO DE GESTION ..o oo

onn Buscar

CcODIGO

s
DEPENDENCIA NOMBRE
= 230 Subdirefcién Administrativa - Talento Humano - Sistemas - Servicios Administrativos - Gestién
Documgntal

Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros

Mostrar 10w registros

Anterior Siguiente

Figura 7.18 Escoger dependencia

b. Luego, escoja la serie.

@ Lissette R
ARCHIVO DE GESTION @ oo ocur

SISTEMAS 230

ono. Buscar.

— |z COPIAS DE RESPALDO

= 23014 HISTORIAL DE CREACION ¥ HABILITACION DE USUARIOS DE RED
= 23017

= 23024

Mostrando registros del 1al 4 de un total de 4 registros

Mostrar 10 ¢ registros

Figura 7.19 Escoger serie

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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c. Busque la subserie al cual pertenece el expediente.
@ Lisse

ARCHIVO DE GESTION

SISTEMAS > PLANES 23024

Buscar:

T CODIGO DEPENDENCIA NOMBRE
= 2302494 Plan de bienestar e incentivos
= 2302496 Plan de capacitacior
= 23024102 Plan de emergencia

= 23024106 Plan de mantenimiento de infraestructura tecnolégica

23024118 Riaiade vinculacion de aprendices SENA
= 23024124 esfatégicos de TICs -PETIC

1 23024128 institucional de archivo

Mostrando registros del 1 al 7 de un total de 7 registros

Mostrar 10 ¢ registros

Figura 7.20 Escoja Subserie

d. Obture en el tipo documental al cual pertenece el expediente.

ARCHIVO DE GESTION

SISTEMAS = PLANES > Plan estratégicos de TICs -PETIC 23024124

Buscar:

CODIGO DEPENDENCIA NOMERE

= 2E024124001 Raténice de TICs - PETIC AGRI-SI-PL-001

= 23024124002 Politica o seguridad de la informacién

Mostrando registros del 1al 2 de un total de 2 registros

Mostrar | 10 & | registros

Anteriol Siguiente

Figura 7.21 Escoja tipo documental

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

Péagina 25 de 37



CODIGO: AGRI-SI-MN-015
MANUAL DE USUARIO

walse | MODULO GESTION [ VERSION: 01
DOCUMENTAL FECHA: 22/12/2022 Wy <

PERFIL GESTOR RESPONSABLE: SISTEMAS

2.
(&

e. De clic en el boton Agregar expediente(s).

ARCHIVO DE GESTION

© Agregar expedientea(s)

SISTEMAS = PLANES > Plan estratégicos de TICs -PETIC = Paolitica de seguridad de la informacitn 23024124002

ooo Buscar
=T | ovans o || onea | sicanc L om || |

Mo se encontrarcn resultados

Mostrando registros del © al O de un total de O registros

Anterior | Siguiente
Figura 7.22 Agregar expediente

f. Al dar clic, aparecera los siguientes campos a completar.

AGREGAR EXPEDIENTE(S) %
nimero | |
Nombre | |
Depende | 23024124002 |
- vl

BN

Figura 7.23 Campos expediente

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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- Numero: Digite el numero del expediente.
- Nombre: Digite el nombre del expediente.
- Permanencia: Escoja la opcion requerida.
- Archivo: Busque donde encuentra alojado el expediente y agréguelo.

g. Al momento de terminar de digitar los campos solicitados, obture en el boton
guardar, para que quede en la base de datos y pueda ser visualizado.

AGREGAR EXPEDIENTE(S)

| 23024124002

manencia |

| Elegir archivos | Minguno archivo selec.

Figura 7.24 Guardar expediente

7.3Archivo Central

Esta pagina coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retne
los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando
Su consulta es constante.

Al ingresar, mostrara la siguiente pagina.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La version vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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ARCHIVO CENTRAL

Fimal En Central
Dependencia Proceso Hasta

PLAMEACION T0024TZZ004 Plan estratégico sectorial 2022-12-19 083646 20251213

Total de archives: 1 [99Kk)

Estado radica

Mostrando registros del 1al 1 de un total de | registros

Mostrar | 10 & |registros

cr @

|
&

Figura 7.25 Vista archivo central
7.3.1 Ver expediente

a. Para ver un expediente, dar clic en el botdn Ver expediente.

ARCHIVO CENTRAL

PLAMEACION 0024122004 Plan estratégico sectorial 2022-12-19 083646 20251219

Total de archives: 1 [99Kk)
Estado radica

Mostrando registros del 1al 1 de un total de | registros

Mostrar | 10 & |registros

Figura 7.26 Ver expediente

En Central
Dependencia asta

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la

intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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b. Se visualiza los expedientes correspondientes a la serie, subserie y tipos
documentales.

ARCHIVO CENTRAL

Buscar:

Final En Central
Procaso Hasta

2022-12-13 D83E4E

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

Dapendencia DOCUMENTALES

PLAMEACIOM 1002412 Plan estratégice sectorial 20251219

Total de archives: 1 [99Kb)

Jo

Estado radica

Mostrando registros del 1al 1 de un total de | registros

Mostrar | 10 | registros

Figura 7.27 Expedientes agregados
7.3.2 Auditar expediente

a. Para auditar un expediente, dar clic en el boton Auditar Expediente.

ARCHIVO CENTRAL

Serie -
Subserie +

Buscar:
Final En Central
Procaso Hasta

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Dependencia

FLAMEACION

10024122004 Plan estratégico sectorial 2022-12-12 083645 20251212

Total de archives: 1 [39Kk)

Estado radica

Mostrando registros del 1al 1 de un total de | registros

Mostrar | 10 # | registros

Figura 7.28 Auditar expediente

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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b. Al dar clic, aparecera la siguiente vista.

AUDITORIA DE EXPEDIENTE

oon
__m

n estratégico sectorial 20221219 083646 John Fredy Garcia L PLANEACION creado
Plan estratégi ectorial 20221219 083645 John Fredy Garcia Lépez creado
Plan estratégico sectorial 20221219 083646 John Fredy Garcia Lépez creado
Flan estratégi 20221219 083646 John Fredy Garcia Lépez creado
Plan estratégi 20221219 08:36:46 John Fredy Carcia Lépez creado
Plan estratégico sectorial 20221219 0836:46 John Fredy Garcia Lépez creado
Flan estratégi 20221219 083646 John Fredy Carcia Lopez creado
Plan estratégi 20221219 08:36:46 John Fredy Garcia Lépez PLAMN creado
Blan estratégico sectorial 2022-12-19 084355 Robinson Enrique Rincén Ramirez SISTEMAS compartido

estratégico sectorial 20221219 08:435:55 Robinson Enrigue Rincdn Ramirez SISTEMAS compartido

s el 1al 10 de un total de 23 registros

Figura 7.29 Vista auditoria expediente

c. Enelaparece el nombre del expediente, fecha consulta, usuario quien realizo
la accién y el &rea correspondiente.

7.3.3 Compartir expediente

a. Para compartir un expediente, dar clic en el boton Compartir.

ARCHIVO CENTRAL

u _______

Serie - SERIES, SUBSERIES\"HPDS Final En Central
Dependencia Subserie ¢+ | DOCUMENT, Proceso Hasta

PLANEACION 04 Plan estratégico sectorial

otal de archivos: 1 (99Kb) f

o 1 del1al 1 de un total de | registros

Estado radica

Figura 7.30 Compartir expediente

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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b. Al dar clic, aparecera la siguiente vista.

COMPARTIR EXPEDIENTE

ooo

PLAMEACION Flan estratégico sectorial 10024122004

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de | registres

Mostrar | 10 & |registros

Corren(s) separades por () sin espacios

Figura 7.31 Campos usuario compartir expediente

c. Complete el campo con el email del usuario a quien comparte el archivo,
obture en el botén compartir, para que la accién quede realizada.

COMPARTIR EXPEDIENTE

ooo

BLAMEACION Plan estratégico sectorial 10024122004

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de | registres

Mostrar | 10 & |registros

Corren(s) separades por [ sin espacios

Figura 7.32 Compartir

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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7.4 Archivo Histérico

a. En la pagina, se visualiza el conjunto ordenado de documentos que se
transfieren desde el archivo central, cuyos archivos son de conservacion
permanente por su valor. El archivo Historico recibe las transferencias
secundarias del Archivo Central, previamente revisadas y cotejadas, con su
respectivo inventario (instrumento de consulta, procurando su
homogeneizacion) en las unidades de conservacion adoptadas por la Entidad
y conforme con las directrices establecidas en las TRD.

BANDEJA DE HISTORICO

) )

aoon
m_—m—
Rabirhen Enrigus Rirodn Ramiree 414 - Mamorande de Proaba Rabirser
Rabirden Enrigus Rirodn Ramime 430 - Pruaba
Rabirhen Enrigus Rirodn Ramiree a8 . Prudha
Rabirden Enrigus Rirodn Ramime &0 - Pruaka
Fecha U=uario Radicado Area Tipo

COMPARTIDOS CONMIGD

DEPENDENCLA 4 | SERIE-SUBSERIE TIPODOCUMENTAL m
PLANEACKIN sectarial

Figura 7.33 Vista archivo historico y expedientes compartidos

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto, es copia No Controlada. La versién vigente reposara en la
intranet institucional. Verificar su vigencia en el listado maestro de documentos.
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b. En la parte baja de la pagina, se visualiza los archivos que se han compartido

con el usuario.

c. Para visualizar el documento, dar clic sobre el nombre, este se abrira en otra

ventana y se podra descargar.

7.5TRD

Se encuentran alojadas las tablas de retencion documental, considera como el
instrumento que permite establecer cuéles son los documentos de una entidad, su
necesidad e importancia en términos de tiempo de conservacion y preservacion y

gué debe hacerse con ellos una vez finalice su vigencia o utilidad.

TRD

Figura 7.34 Vista TRD

7.6Roles

Al ingresar, mostrara la siguiente pagina.
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Figura 7.35 Vista roles usuarios
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Esta pagina visualiza los roles de los usuarios acompafado del nombre, correo y
area.

7.7Inventario

a. Alingresar, mostrara la siguiente pagina.

(==

% P INVENTARIO DOCUMENTAL
#_capital=-

W 5

Figura 7.36 Vista Inventario

b. En la parte superior de la péagina, encontrard un acceso donde podra
descargar el FUID, dirijase al botén Imprimir.

INVENTARIO DOCUMENTAL

Figura 7.37 Descargar FUID
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c. Al dar clic, aparecerd la siguiente visualizacién, proceda a descargar el
formato Unico de inventario documental.
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Figura 7.38 Formulario FUID
7.8Carga Masiva

a. Al ingresar, mostrard la siguiente pagina.
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SUBIR ARCHIVO TRD
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Seleccionar archivo |Mingu

IMFORTAR

no archive selec

P B g B w w ® 3 @

Figura 7.39 Vista carga masiva
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b. Para agregar una actualizacion de las TRD, dar clic en el boton Descargar

planilla

SUBIR ARCHIVO TRD

scauga' plantilla

Cargar Documento | Seleccionar archivo |‘~lingu-‘uo archivo selec.

IMPORTAR

Figura 7.40 Descargar plantilla

c. Después de descargar, llene los campos solicitados con la actualizacion
nueva y proceda a guardar en su ordenador.

Figura 7.41 Campos plantilla

d. Luego, dirijase al botdn Seleccionar archivo.

SUBIR ARCHIVO TRD

-
hL‘.escauga' plantilla

Cargar Documento [ Seleccion|

r archivo | MWinguno archive selec.

IMFORTAR

Figura 7.42 Selecciona plantilla actualizada
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e. Busque el archivo en el ordenador y adjuntelo.

f. Enseguida, obture en el botén importar. De esta manera quedara registrado
en la base de datos.

SUBIR ARCHIVO TRD

Y
hL‘.:-scauga- plantilla

trd_areas.xlsx

Figura 7.43 Adjuntar plantilla actualizada
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