UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES
FACULTAD DE CIENCIAS PURAS Y NATURALES
CARRERA DE INFORMATICA

PROYECTO DE GRADO

“SISTEMA DE INFORMACION DE SEGUIMIENTO, REGISTRO Y
CONTROL DE CORRESPONDENCIA”

PARA OPTAR AL TiTULO DE LICENCIATURA EN INEORMATICA
MENCION: INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS

AUTOR: LISSET VANIA CHUQUIMIA PAIVA
TUTOR: Lic. MARIO LOAYZA MOLINA M.Sc.
REVISOR: Lic. CARLOS MULLISACA CHOQUE

LA PAZ - BOLIVIA
2007



Dedicatoria

A Dios por darme vida,

A mi papd quien me dio todo
El apoyo y a mi hermana
Quien siempre me apoyo

Fn todo momento



Agradecimiento

Toda mi gratitud primeramente a Dios

Quien me animo espiritualmente a llegar

A la meta trazada; al Ing. José Pacheco

Quien me brindo su apoyo y comprension;

Al Lic. Mario Loayza v al Lic. Carlos Mulllisaca,
Por su paciencia, sabiduria, comprension

Y apovyo, los cuales hicieron posible

La elaboracion de este proyecto.

A toda mi familia querida, amigos
Quienes me impulsaron a seguir mi suerio;
A las diferentes personas de la Carrera,

Quienes me colaboraron en todo.



RESUMEN

El objetivo del presente proyecto, tiene la finalidad de realizar el seguimiento,
registro y control de correspondencia en el Ministerio de Desarrollo Rural,
Agropecuario y Medio Ambiente, ayudando a un mejor manejo, organizacion y
administracion de la documentacién que ingresa a la institucién, como aquellos
gue son generados dentro de la misma, los cuales intervienen en las actividades

cotidianas de cada funcionario del Ministerio.

Para el desarrollo del sistema, las etapas del analisis y disefio se aplicé | Modelo
de Procesos Recomendados (MPR) planteado por Craing Larman en su libro
titulado “UML y Patrones”, si bien no es una metodologia, este modelo extrae las
fases esenciales e imprescindibles de las diferentes metodologias orientadas a
objetos, las cuales se debe contemplar para un mejor desarrollo del Software,
aplicando el Lenguaje Unificado de Modelado (UML).

En cuanto a la implementacion del Sistema se utilizo el lenguaje de programacion
PHP5 y como Gestor de Base de Datos MySq|.

El presente proyecto se documento con la aplicacion del Modelo de Procesos
Recomendados (MPR), desde la concepcion del problema, analisis, disefio e
implementacion del mismo, para luego aplicar métricas d calidad que permitan
evaluar la calidad del Software.
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INTRODUCCION



1.1 INTRODUGCCION

La administracién de documentos tiene una importancia muy sobresaliente para el
funcionamiento adecuado de Organismos de Administracion publica como
privadas. Entonces, se puede decir, que el gestionamiento de correspondencia
tiene gran importancia, por lo cual, se debe dar una atencién inmediata a la
documentacién que ingresa a las Instituciones (seguimiento, registro y control de

correspondencia).

En entidades del gobierno la gestidbn de la correspondencia es un punto muy
importante, ya que toda asunto tanto externo como interno es tratada bajo
documentos, el cual ocasiona que diariamente se manejen gran cantidad de
correspondencia que requiere una atencién inmediata y satisfactoria. El
seguimiento inadecuado de la correspondencia llega a ocasionar perdida temporal
de la misma, retrasos en un tramite por no existir respuesta inmediata,

ocasionando mala imagen de la institucién.

La gestibn de correspondencia requiere una atencién inmediata de los
documentos pendientes (correspondencia interna y/o externa); un seguimiento
puntual y respuestas formales por parte de los funcionarios responsables de las

diferentes unidades de la institucion.

En este sentido, se debe tener un Sistema de Informacién de Seguimiento,
Registro y Control de Correspondencia, el cual facilitard la organizacion de la
correspondencia en cuanto al seguimiento, registro y control del mismo recibida en
la institucidn, logrando asi el mejoramiento de los servicios de la institucién y tener
respuestas inmediatas a los diferentes usuarios (funcionarios de la institucién,

personas ajenas a la institucién y otros).



1.2 ANTECEDENTES

El Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente, nacié en
septiembre de 1997, con el nombre de Ministerio de Asuntos Campesinos y
Agropecuarios, con un perfil muy bajo y varias importantes areas que han sido
situadas en otras instancias, para poder ayudar a los agricultores empresariales,
asi mismo no solo a estos sino dando prioridad a los agricultores campesinos,
indigenas y colonizadores, mas adelante es cambiado el hombre a Ministerio de
Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente.

En este sentido surge la idea de apoyo a los agricultores minoristas que nho
cuentan con recursos suficientes para poder cultivar o que necesiten de
maquinaria para el cultivo, entonces, es ahi donde el Ministerio de Desarrollo
Rural, Agropecuario y Medio Ambiente entra en accion, para el apoyo no solo de
agricultores empresariales, sino también para agricultores campesinos, pero
cualquier peticibn que tengan estos, se lo realiza en forma de documentos
(correspondencia), asi también por los funcionarios del mismo Ministerio y otras
instituciones que necesitan servicio del mismo.

Entonces se pude decir, que cada asunto que requiera ser tratado es
directamente por una ventanilla tnica de Correspondencia dentro del Ministerio de
Desarrollo Rural, Agropecuario y medio Ambiente que se encarga de recepcionar
toda documentacién interna como externa (correspondencia), para luego hacer el
respectivo seguimiento, dar audiencia a los diferentes casos y luego aprobarlos
(correspondencia externa). En cuanto a la correspondencia interna, esta es
generada por los funcionarios del Ministerio que necesitan de otras unidades para
ciertos asuntos internos.

En consecuencia el Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio
Ambiente es una institucién de apoyo a las diferentes personas que asi lo

requieran.
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1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la actualidad el Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente,
realiza la gestibn de correspondencia con procesos de registro, derivacién y
respuesta de la correspondencia; evidenciando que existe ciertos problemas que
se mencionan a continuacion:

El registro de la correspondencia se realiza en forma manual, consistiendo en
registrar en un cuaderno de registro y otra en la hoja de ruta existiendo perdida de
tiempo en el registro.

Una vez que la correspondencia es enviada a los diferentes departamentos o
destinatarios a los que corresponda, no existe la cerfteza de donde se encuentra,
ni existe un seguimiento de la misma, mas aln si esta en espera de respuesta o si
ya fue respondida y para esto se tiene que revisar el libro de registro que al
parecer es demoroso e incomodo.

Existe duplicidad en el registro de los documentos (correspondencia) y a su vez
existe la probabilidad de que en un determinado departamento (0s) afadan en la
hoja de Ruta otro nimero adicional que no es el N° de registro y al ser afadido
este N° adicional al documento tiende a no ser respondido o que si fue respondido
pero por causa de esta numeracion adicional no llega al destino indicado (perdida
temporal de documento).

1.4 FORMULACION DEL PROBLEMA

Los problemas citados anteriormente permiten formular el siguiente planteamiento
de problema para el presente Proyecto de Grado:

¢El Sistema de Informacion de Seguimiento, Registro y Control de
Correspondencia, para el Ministerio de Desarrollo Rural, agropecuario y Medio
Ambiente, sera capaz de mejorar el control adecuado de la correspondencia,

evitando perdidas, duplicidad y retrazo en el proceso de respuesta y a su vez se



pueda tener informacion actualizada respecto a la ubicacion de los documentos
evitando cuellos de botella?

1.5 OBJETIVOS
1.5.1 Objetivo General

Disenar, desarrollar e implementar un “Sistema de Informacion de Seguimiento,
Registro y Control de Correspondencia” el cual facilitara la organizacion de la
correspondencia con el propdsito fundamental de lograr un sequimiento en el flujo
de la documentacion (correspondencia) para el Ministerio de Desarrollo Rural,
Agropecuario y Medio Ambiente.

1.5.2 Objetivos Especificos

» Realizar un médulo de registro y derivacién de la correspondencia a los
diferentes departamentos que decepcionan la correspondencia.

= Desarrollar e implementar un mdédulo de consulta, el cual, facilite el
seguimiento, control y ubicacién del documento, la fecha y hora de
recepcién en cada unidad o departamento.

= Ayudar a los funcionarios del Ministerio de desarrollo Rural, Agropecuario y
Medio Ambienten la ubicacién de cada documento en forma inmediata.

= Disefar un sistema de Informacién, el cual, sea facil y comprensible para el
lo opere, evitando que sea una herramienta tediosa.

= Generar una base de datos, la cual permita el almacenamiento de los
principales datos de la documentacién y los funcionarios que tendran
acceso al sistema.

1.6 JUSTIFICACION
1.6.1 Justificacién Social

En una investigacidn realizada a los funcionarios del Ministertio de Desarrollo rural,
Agropecuario y Medio ambiente, se detecto la gran urgencia de tener un sistema
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que ayude en el control de la documentacién, desde que esta ingresa por
ventanilla a sus manos, hasta que es derivada a las unidades correspondientes.

Por tanto, el sistema coadyuvard al mejoramiento del procedimiento de la
correspondencia que se realiza en la instituciébn, para asi tener un mejor
rendimiento de las mismas y respuestas oportunas a cada documento, las cuales

contribuirdn a la imagen de la institucién publica.
1.6.2 Justificacién Econdmica

Cada institucion publica o privada tiene la necesidad de reducir costos
administrativos, es decir, poder maximizar ganancias. En este sentido, el sistema
proporcionara beneficios en cuanto a la reduccién de tiempo, esfuerzos y gastos
que se realiza.

1.6.3 Justificacién Técnica

El presente Proyecto de Grado, la tecnhologia es elemento indispensable, tanto
software como hardware y que estas ayudaran al buen manejo de la informacién,

beneficiando asi a la institucién en el manejo de la correspondencia.
1.7 LIMITES Y ALCANGCES
1.7.1 Limites

El presente trabajo se desenvolvera dentro de las unidades o departamentos del
Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente de la ciudad de La
Paz, las cuales estaran conectadas a una red local. El sistema no tomara en
cuenta a unidades que estén fuera de la institucion.

1.7.2 Alcances

El proyecto sera de beneficio para el Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario
y Medio Ambiente, el alcance que fue planteado, sera el seguimiento, registro y
control de la correspondencia interna y externa.
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Se tomara en cuenta al publico en general, para que estos realicen consultas
acerca de sus tramites o correspondencia enviada a la institucién, pues el sistema
de correspondencia no solo compete a la institucién sino a personas que
hecesiten informacién de su tramite.
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MARCO TEORICO



21  MARCO TEORICO

2.1.1  ANALISIS Y DISENO ORIENTADA A OBJETOS

La esencia del anélisis y el disefio orientada a objetos consiste en situar el
dominio de un problema y soluciéon légica dentro de la perspectiva de los objetos

(cosas, conceptos o entidades). Figura 2.1. [LARM, 1999]

Durante el analisis orientado a objetos se procura ante todo identificar y
describir ante todo identificar y describir los objetos o conceptos dentro del
dominio del problema.

@ @
Investigacion i Solucién Cddigo
del nroblema I6gica

Figura 2.1 significado de las actividades de desarrollo [LARM, 1999]

Durante el disefo orientado a objetos, se procura definir los objetos l6gicos del
software que finalmente seran implementados en el lenguaje de programacion
orientada a objetos. Los objetos tienen atributos y métodos [LARM, 1999].

Finalmente, durante la construccidon o programacién orientadas a objetos, se
implementan los componentes del disefio [LARM, 1999].

2.1.2 LENGUAJE UNIFICADO DE MODELADO (UML)

UML es ante todo un lenguaje. Un lenguaje proporciona un vocabulario y reglas
para permitir una comunicacién. En este caso, este lenguaje se centra en la
representacién grafica de un sistema [LARM, 1999]. Este lenguaje nos indica

cdmo crear y leer los modelos, pero no dice cémo crearlos.



Esto ultimo es el objetivo de las metodologias de desarrollo.

Segun Larman Graing los objetivos de UML son muchos, pero se pueden

sintetizar sus funciones:

s Visualizar: UML permite expresar de una forma grafica un sistema de forma

que otro lo puede entender.

e Especificar: UML permite especificar cuales son las caracteristicas de un

sistema antes de su construccion.

e Construir: A partir de los modelos especifica-dos se pueden construir los

sistemas disefados.

¢ Documentar: Los propios elementos graficos sirven como documentacion
del sistema des-arrollado que pueden servir para su futura re-visiéon.

Un modelo UML esta compuesto por tres clases de bloques de construccién:

s FElementos: Los elementos son abstracciones de cosas reales o ficticias

(objetos, acciones, etc.)

¢ Relaciones: relacionan los elementos entre si.

¢ Diagramas: Son colecciones de elementos con sus relaciones.

El lenguaje UML comenz6 a gestarse en octubre de 1994, cuando Rumbaugh se
unié a la compafia racional fundada por Booch (dos reputados investiga-dores en
el area de metodologia del software). El objetivo de ambos era unificar dos
métodos que habian desarrollado: el método Booch y el OMT (Object Mode-lling
Tool). El primer borrador aparecié en octubre de 1995. En esa misma época otro
reputado investigador, Jacobson, se unié a Racional y se incluyeron ideas suyas.
Estas tres personas son conocidas como los “tres amigos”. Ademas, este lenguaje
se abrié a la colaboracién de otras empresas para que aportaran sus ideas. Todas
estas colaboraciones condujeron a la definicién de la primera versién de UML
[HERN, 2001].



2.1.3 PROCESO DE DESARROLLO

Un proceso de desarrollo de software es un método de organizar las actividades
relacionadas con la creacién, presentaciéon y mantenimiento de los sistemas de
software. La descripcibn de este proceso de desarrollo empieza
fundamentalmente con actividades que abarca desde los requerimientos hasta la
presentacion o entrega [LARM, 1999].

2.1.3.1 UML Yy los Procesos de Desarrollo

El lenguaje UML estandariza los artefactos y la notacién, pero no define un
proceso de desarrollo. Algunas razones que explican esto:

e Aumentar las probabilidades de una aceptacidbn generalizada de la
notacién estandar del modelado, sin la necesidad de optar un proceso
oficial.

e |a esencia de un proceso aprobado admite una variacién y depende de las
habilidades del personal, de la razén de investigacién desarrollo, de la
naturaleza del problema, de las herramientas y de muchos otros factores
[LARM, 1999].

2.1.4 MODELO DE PROCESOS RECOMENDADOS (MPR)

No se trata de un modelo nuevo, sino la descripcidbn de un proceso y modelos
generalmente recomendados (MPR), el cual es planteado por Graig Larman en su
obra titulada “UML y Patrones — Introduccién al Analisis y Disefio Orientada a
Objetos” y esto es la propia expetriencia personal del autor en el desarrollo de
software haciendo uso de paradigmas orientados a objetos [LARM, 1999].

Figura 2.2.



Martin - Odell

Modelos y Procesos
Recomendados
(MPR)

Booch Disefio orientado a
responsabilidades

Figura 2.2 Factores que incluyen en el proceso y los modelos recomendados
[LARM, 1999]

2.1.4.1 Pasos de Macronivel para el MPR

En un nivel alto, los Pasos de Macronivel son 3 fases principales en la
presentacién de una aplicacidn y estos son los siguientes: [LARM, 1999].
(Figura 2.3):
1. Planeacién y elaboraciéon: En esta fase se debe planear, definir los
requerimientos, construir prototipos, etc.
2. Construccién: En esta fase se realiza la creacidn del sistema.
3. Aplicacién: En esta fase se realiza la transicién de la implementacién del

sistema a su uso.

MPR

Planeacién y Construccién Aplicacién

elaboracién

Figura 2.3 Pasos del Macronivel en el desarmrollo [LARM, 1999]
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2.1.4.2 EI| MPR basado en el Desarrollo lterativo

Un ciclo iterativo se basa en el agrandamiento y perfeccionamiento secuencial de
un sistema a través de miuliples ciclos de desarrollote analisis, disefio,

implementacién y pruebas [LARM, 1999].

El sistema crece al incorporara nuevas funciones en cada ciclo de desarrollo. Tras
una fase preliminar de planeacioén y especificacién, el desarrollo pasa a la fase de

construccién através de una serie de ciclos de desarrollo [LARM, 1999].

En cada ciclo se aborda un conjunto relativamente pequefio de requerimientos,
pasando por el analisis, el disefio y las pruebas. El sistema va creciendo con cada

ciclo que concluye, a continuacién se muestra (Figura 2.4) [LARM, 1999].

Planeaciony || Construccién | Aplicacién
elaboracign R

_____ Ciclo de
desarrollo 1 desarrofie.2 desarrollo n

l Ciclo de B Ciclo de

Perfeccionar Sincronizacion Analisis Disefio Construccion Prueba
el plan de artefactos

Figura 2.4 Ciclos iterativos de desarrollo [LARM, 1999]

_11_



2.1.5 FASE DE PLANEACION Y ELAVORACION

Esta fase del proyecto incluye la concepcién inicial, la investigaciéon de las
alternativas, la planeacién, la especificacién de requerimientos y otras actividades

que se muestra en la figura 2.5 [LARM, 1999].

""-..‘APIaneacién y Aplicacion
“elaboracién

1. Definir el plan 2. Elaborar el 3. Definir los
preliminar informe preliminar de requerimientos
investigacién

I 4.’ Registrar los 5. Implementar el 6. Definir los Casos
términos en el prototipo de Uso (de alto nivel
glosario y esenciales)
D e e
7. Definir el modelo 8. Definir la 9. Perfeccionar el

conceptual preliminar arquitectura plan
I preliminar del I

Figura 2.5 Ejemplo de actividades de la fase de planeacion y elaboracion [LARM, 1999]

En la figura 2.5 observamos algunas actividades de esta fase. Entre los artefactos
generados aqui podemos citar los siguientes:

= Definicién del plan: programa, recursos, presupuesto, etc.

= Informe preliminar de investigacion: motivos, alternativas,
necesidades de la empresa.

» Especificacion de requerimientos: declaracidon de los requerimientos.

= Q@Glosario: diccionario (nombres de conceptos, por ejemplo) y toda
informacién afin, como las restricciones y las reglas.
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= Prototipo: sistema de prototipos cuyo fin es facilitar la comprensién del
problema, los problemas de alto riesgo y los requerimientos.

= Casos de uso: descripciones narrativas de los procesos de dominio.

= Bosquejo del modelo conceptual: modelo conceptual preliminar cuya
finalidad es facilitar el conocimiento del vocabulario del dominio,
especialmente en su relaciébn con los casos de uso y con las
especificaciones de los requerimientos.

Para poder entender cada una de las actividades mencionadas anteriormente y
para un mejor estudio de la fase de Planificacién y Elaboracién se detallara a
continuacion los siguientes puntos:

2.1.5.1 Requerimientos

Los requerimientos son una descripcidon de las necesidades o deseos de un
producto. La meta primaria de la fase de requerimientos es identificar y
documentar lo que en realidad se necesita para la resolver el problema planteado
en un producto software. Se recomienda los siguientes artefactos [LARM, 1999]:

= Panorama general

= Clientes

» Metas

= Funciones del sistema
= Atributos del sistema

2.1.5.2 Funciones del Sistema

Las funciones del sistema son lo que se habra que hacer, a su vez establecer
prioridades entre ellas e identificar las que pasarian inadvertidas (pero que
consumen tiempo y otros recursos) [LARM, 1999]. Estas categorias son:
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Categoria
de la funcién

Significado

Evidente

Debe realizarse, y el usuario deberia saber que se ha

realizado.

Oculta

Debe realizarse, aunque nho es visible para los
usuarios.

Esto se aplica a muchos servicios técnicos,
subyacentes, como guardar informaciébn en un
mecanismo persistente de almacenamiento. Las
funciones ocultas a menudo se omiten (erréneamente)
durante el proceso de obtencién de los requerimientos.

Superflua

Opcionales; su conclusién no repercute
significativamente en el costo hi en otras funciones.

2.1.5.3 Atributos del Sistema

Los atributos del sistema son sus caracteristicas o dimensiones; ho son funciones

[LARM, 1999]. Por ejemplo:

¢ Facilidad de uso

s Tolerancia de fallas

e Tiempo de respuesta

¢ Metafora de interfaz

s (Costo al detalle

¢ Plataformas

Los atributos del sistema pueden abarcar todas las funciones o ser especificos de

una funcién o grupos de funciones.

2.1.5.4 Diagramas de Casos de Uso

El diagrama de casos de usos representa graficamente los casos de uso que tiene

un sistema. Se define un caso de uso como cada interaccién supuesta con el

sistema a desarrollar, donde se representan los requisitos funcionales.
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Es decir, se esta diciendo lo que tiene que hacer un sistema y cédmo. En la figura
2.6 se muestra en forma general la comunicacion del caso de uso y los actores;
las flechas indican el flujo de informacién [HERN, 2001].

Sistema
= =
) Casode \ _
P Uso
s N .
Actor Actor

Figura 2.6 Diagrama de Caso de Uso [HERN, 2001]
2.1.6 FASE DE CONSTRUGCION

La fase de construccién es la segunda fase del (MPR), esta fase requiere de
varios ciclos de desarrollo a lo largo de los cuales se extiende el sistema. El
objetivo final es obtener un sistema funcional de software que entienda
debidamente os requerimientos [LARM, 1999].

En un ciclo individual de desarrollo, las principales etapas son: Analisis y Disefio,
como se sefiala en la figura 2.7.

Planeaciénl_y...---""' Construccion |
elaboracidn
caadl L] '

_ Ciclode | .. Ciclode Ciclo de
‘desarrollo 1 | desairollo 2 desarrollo n

" .. Aplicacion

!- Analisis Disefio

Figura 2.7 Etapas de la fase de construccién [LARM, 1999]
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2.1.6.1 Fase de Construccién: Anélisis

En la fase de analisis se investigan a fondo los problemas del ciclo actual. Los
Casos de Uso son una herramienta importante del analisis de requerimientos y

este se modela la estructura estatica (clases, objetos y relaciones) [LARM, 1999].

El objetivo del analisis Orientado a objetos en poder desarrollar modelos que
describen al software para satisfacer un conjunto de requisitos que fueron
definidos por el cliente [LARM, 1999].

2.1.6.1.1 Diagrama de Secuencia

El diagrama de secuencia de un sistema describe, un caso de uso, los actores
externos.

En el diagrama de secuencia se muestra la interaccién de los objetos que
componen un sistema de forma temporal. Se muestra el ejemplo en la figura 2.9
[HERN, 2001].

VUsuano Sislema  Sala
i nuevaSalal) _
Si hay algun ermor
SeicilaDatasSatas( I volver 4 pedil datos
H wtroduciDatoeSala(Datog)

s

I S complokai0stas(Datas)

ciearhNuevaSala(Dalog)

confirmarOperscion()

' U '
Cualqular ugdaano pueda [N i !
Infroducir una neva sala : ’ Caso de Usa:

(no 8ebe tener niziade DAR d= ALLTA SALAS
una sesion)

Figura 2.8 Ejemplo de Diagrama de secuencia [HERN, 2001]
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2.1.6.2 Fase de Construccién: Diseno

Durante el ciclo de desarrollo iterativo es posible pasar a la fase de disefio, una
vez terminados estos documentos del analisis. Durante este paso se logra una
solucién l6gica que se funda en el paradigma orientado a objetos. Su esencia es la
elaboracion de diagramas de interaccién, que muestran graficamente c6mo los
objetos se comunicaran entre ellos a fin de cumplir con los requerimientos

[LARM, 1999].

2.1.6.2.1 Diagramas de Interaccién

Un diagrama de interaccion explica graficamente las interacciones existentes entre
las instancias (y las clases) del modelo de estas. El punto de partida de las
interacciones es el cumplimiento de las poscondiciones de los contratos de
operacion [HERN, 2001]. El UML define dos tipos de estos diagramas; ambos
sirven para expresar interacciones semejantes o idénticas de mensaje:

1. Diagramas de colaboracion

2. Diagramas de secuencia
2.1.6.2.2 Diagramas de Colaboracién

Los diagramas de colaboracién describen las interacciones entre los objetos en un
formato de grado o red, ademas un diagrama de colaboracién muestra una setrie
de objetos con enlaces entre los mismos y con mensajes que se intercambian
entre dichos objetos, comunicando asi mas informacién contextual [HERN, 2001].

2.1.6.3 Fase de Construccién: Gonstruccioén

En esta fase se inicia las etapas de la fase de construccion, las cuales se han
desarrollado a través de diferentes ciclos de desarrollo necesarios para desarrollar
el producto software. Etapa que permite la generacién de cédigo del objeto
software [LARM, 1999].
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2.2 MARCO CONCEPTUAL
2.2.1 Analisis orientados a objetos

“Investigacién del dominio o sistema de problemas a partir de los conceptos de
dominio, como tipos de objetos, asociaciones y cambios de estado”. "

222 UML

“Lenguaje Unificado de Modelado (UML: Unified Modeling Language). UML se ha
convertido en un estandar para representar y modelar la informacién, UML es
ante todo un lenguaje que proporciona un vocabulario y reglas para permitir una
comunicacion. Este lenguaje se centra en la representacion grafica de un sistema,
nos indica cémo crear y leer los modelos”.

2.2.3 Casos de Uso

“Descripcidn narrativa textual de la secuencia de eventos y acciones que ocurren
cuando un usuario parte o divide en un dialogo con un sistema durante un proceso
significativo”. ©

2.2.4 Sistema de Informacién

“Sistema de informacién es un conjunio de elementos que ordenadamente
relacionados entre si de acuerdo aciertas reglas que sirven al sistema objeto, es
decir, a la institucién a la cual sirven y marca la direccidbn necesaria para su
funcionamiento, la informacién necesaria para el cumplimiento de sus fines para lo
cual tendra que recoger datos de diferentes fuentes, procesar y almacenar estos
datos y distribuir la informacién producida de acuerdo a las necesidades y
requerimientos de cada usuario”.

Graig Larman UMLy Patrones, Introduccién al andlisis de disefio orientada a objetos p 8

(1

(2) Enrique Hemandez El Lenguaje Unificado de Modelado p 2

(3) Graig Larman UMLy Patrones, Introduccién al anélisis de disefio orientada a objetos p 49
(4)

Kendall & Kendall Anélisis y disefio de Sistemas p
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2.2.5 Documento

“Documento es un objeto corporal producto de la actividad humana, que sirve de
fuente de conocimiento y que demuestra o prueba algo. O el testimonio de la

actividad del hombre fijado en un soporte perdurable que contiene informacion”.
2.2.6 Documento de Archivo

El Documento de Archivo desde un punto de vista Archivistito se pude definir
como: “Un documento de archivo es el testimonio material de un hecho o acto
realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas
o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material y formal” ©.

2.2.7 Correspondencia

“Correspondencia es la relaciéon de conformidad, comunicacién entre dos puntos
mediante un medio de comunicacién este puede ser entre dos personas
funcionarios o autoridades de una rama administrativa”. \”’

En el Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente, los tipos de

documentos que ingresan son:

» Correspondencia Externa, cuyo origen sean instituciones o personas ajenas
al Ministerio.

> Correspondencia Interna, cuyo origen sean las direcciones, unidades o
servidores publicos dependientes del Ministerio.

> Correspondencia Confidencial, publicaciones, impresos, invitaciones,
esquelas y otros.

(5) Luls Nrfiez Contreras “Goncepto de Documento” en Archivistita Estudios basicos p 31
(8) Diccionaric de terminologia Archivistica Gomisién de Terminologia de Archivos Estatales (Madrid Ministerio de
Gultura,1993)

(7) Miguel de Toro y Gisbert Diccionario Enciclopédico Larosse llustrado p 266
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3 METODOLOGIA DE INVESTIGACION

En esta parte se podra ver y la vez se podra realizar un analisis amplio de que es,
lo que se estudiarg; la forma en que se realizara la investigacién, utilizando
metodologias de investigacion, las cuales ayudaran a obtener resultados; a su vez
se empezara a definir el tipo de estudio que mejor se adapte a nuestras

expectativas.

Posteriormente se determinara el método de investigacién que se empleara para
recopilar informaciéon dentro del Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y
Medio Ambiente.

3.1 Tipo de Estudio
En esta parte se decidié utilizar:

Estudié exploratorio: El cual, nos permitira familiarizarnos con la institucion, es
decir, cual es el desenvolvimiento de la misma con respecto a la documentacién

(correspondencia) y asi obtener mas informacion.

Estudio descriptivo: El cual, nos permitira observar cual es el comportamiento,
conducta y como se manifiesta el proceso de recepcién, derivacién y envidé de
correspondencia, logrando identificar propiedades importantes para tener
resultados que ayuden a la investigacion.

3.2 Método de Investigacion

El método de investigacibn es un procedimiento riguroso, formulado de una
manera légica para lograr exposicibn de conocimiento y este método de
investigacion nos indica seguir un conjunto de procesos o0 métodos por el cual se
emprende la investigacion y llegar al conocimiento.

Se define método como: “un proceder o un camino a seguir mediante una serie de
operaciones y reglas prefijadas de antemano y aptas para alcanzar un resultado
propuesto. Procura establecer firmemente los procedimientos que deben seguirse,
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el orden de las observaciones, experimentaciones, experiencias y razonamientos

y la esfera de los objetos en los cuales se aplica”. ®

En consecuencia se puede decir que la metodologia es un conjunto de pasos o
reglas a seguir para llegar a resultados 6ptimos dentro de la investigacién. Dentro
de los métodos de investigacion empirica se utilizara:

1.- La Observacioén:

“Es una técnica que consiste en observar atentamente el fendmeno, hecho o caso,
tomar informacién y registrarla para su posterior analisis. La observacion es un
elemento fundamental de todo proceso investigativo, en ella se apoya el

investigador para obtener el mayor numero de datos”. ©)

En este proyecto se acude a este método, pues nos ayudard a recopilar
informacién. Dentro de este método se utilizara:

La observacion cientifica, observar cientificamente significa observar con un
objetivo claro, definido y preciso: en realidad sabemos qué es lo que se desea
observar y esta es, como cada funcionario esta relacionado con el procedimiento
de correspondencia. Dentro de la Observacién cientifica se acudira a los
siguientes métodos:

¢ Observacién Directa e Indirecta, directa para ponerse en contacto
personalmente con el proceso de correspondencia, desde su llegada a la
Ventanilla Unica de Correspondencia (V.U.C.), hasta que toda documentacién
salga de la misma. Indirecta, pues acudiremos a informes, reglamentos
internos que estén relacionados con lo que se esta investigando, en este caso
el proceso de correspondencia, los cuales han sido conseguidos o elaborados
por otras personas.

(8) Ander Egge Ezequiel Introduccidn a las Técnicas de investigacién Social p 85
() Wilson Puente [ t¢ = i~ ~ |
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¢ Observacién Participante, esta se determinara para obtener datos mediante
sondeos de opinién de los usuarios sobre sus necesidades especificas y estos
estan relacionados con el proceso a investigar para conseguir la informacién
“desde adentro” o formando parte de dichas situaciones.

¢ Observacion Estructurada o no Estructurada, Observacién no Estructurada
llamada también simple o libre, es la que se realizara en el Ministerio de
Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente, sin la ayuda de elementos
técnicos especiales. Observacidén estructurada llamada también observacion
sistematica, la cual se realizard con la ayuda de elementos técnicos

apropiados, tales como: fichas, cuadros, tablas, documentos, etc.

2.- Induccién-Deduccién

(19) asto

“La induccidn consiste en ir de los casos particulares a la generalizacion”
lleva a un analisis ordenado, coherente y l6gico del problema de investigacion,
cuales son las fallas del sistema actual de correspondencia y llegar a conclusiones

generales.

“La deduccidn, en ir de lo general a lo particular” (19 dicho de otra forma, proceso
que partiendo de un conocimiento general se llegue a un caracter particular a

través de una serie de pasos o abstracciones,
3.- Analisis y Sintesis

“El analisis maneja juicios. La sintesis considera los objetos como un todo. El
método que emplea el andlisis y la sintesis consiste en separar el objeto de
estudio en dos partes y, una vez comprendida su esencia, construir un todo" (',
este método sera utilizado para obtener resultados conociendo la realidad del
Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente, en los
procedimientos que se lleva en cuanto a la correspondencia, iniciando un analisis
y sintesis de los elementos mas simples y pequefios para poder acceder poco a
poco a algo mas concreto y asi comprender los problemas que se presentan.
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3.3 Fuentes y Técnicas para Recoleccidn de Informacién

“Técnica de Investigacion es el conjunto de sistemas y medios de dirigir,
recolectar, reelaborar y transmitir datos, todo ello con vistas a la produccién
intelectual, es decir, técnica es el procedimiento exigido para el empleo de
instrumento, para el uso material o para el manejo de una determinada situacién
en un proceso determinado”. ('

3.3.1 Fuentes Primarias

Se realizara la recopilacién de la informacién a través de esta fuente y para esto
se harad uso de informaciéon obtenida y recopilada directamente del objeto de
estudio, el cual comprende: reglamentos internos, manuales, documentos y otros
que serviran para nuestro objetivo.

3.3.2 Fuentes Secundarias
Se usara las siguientes técnicas:

¢ Entrevistas, “es una técnica para obtener datos que consisten en un
didlogo entre dos personas: El entrevistador "investigador" y el entrevistado;
se realiza con el fin de obtener informacidn de parte de este, que es, por o
general, una persona entendida en la materia de la investigacion” 12 en
este caso se realizara entrevistas a los diferentes funcionarios del Ministerio
de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente que estén directa e

indirectamente ligados con la gestién de documentos (correspondencia).

)N S - -
(11) Garlos Jorge Navia Alanez Elaboracién Gientifica del Perfil de Tesis p 128
(12) Wilson Puente [
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4 ANALISIS Y DESARROLLO APLICANDO EL MODELO DE PROCESOS
RECOMENDADOS (MPR)

En este capitulo se podra aplicar los fundamentos técnicos planteados en el
capitulo anterior, de esta manera poder desarrollar el Sistema de Informacién de
Seguimiento, Registro y Control de Correspondencia para el Ministerio de
Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente, aplicando el Modelo de
Procesos Recomendados (MPR) en el analisis y desarrollo del sistema.

41 FASE DE PLANEACION Y ELABORACION

La fase de planeacién y elaboracion es la primera fase del Modelo de Procesos
Recomendados (MPR), en el cual se desarrollan actividades y artefactos, los
cuales permiten realizar una buena propuesta de solucién en lo que se refiere a la
planificacién adecuada del proyecto, obteniendo asi una buena especificacién de
requerimientos.

A continuacién se mostrara las diferentes actividades que se tomaron para esta

fase. Figura 4.1.

T Aplicacién \

.....

1. Especificacion de 2. Casos de Uso de 3. Diagramas de
Requerimientos Alto Nivel Casos de Uso

Figura 4.1 Actividades de la Fase de Planeacién y Elaboracion [LARM, 1999]
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En este sentido, se detallara las diferentes actividades de esta fase:

¢ Informe Preliminar de Investigacion
e Especificacién de Requerimientos
e Definicién de Casos de Uso de Alto Nivel

¢ Diagramas de Casos de Uso
4.1.1 Informe Preliminar De Investigacion

Este es el resultado de un minucioso estudio en la recoleccién de informacién que
fue realizado acerca de los procedimientos administrativos basicos necesarios
para el tratamiento a seguir en el uso y manejo de la documentacion
(correspondencia) oficial, dentro del Ministerio de Desarrollo rural, Agropecuario 'y
Medio Ambiente, el cual es muy importante para poder establecer las bases en el
proceso de desarrollo.

4.1.1.1 Situacién Actual Operativa

Los procedimientos administrativos basicos y necesarios para el tratamiento de la
documentacién (correspondencia) en el Ministerio de Desarrollo Rural,
agropecuatrio y Medio Ambiente, se inicia con la recepcién, esta recepcién se la
realiza a través de una Ventanilla Unica de Correspondencia (VUC) con reparticién
Unica, aunque desconcentrable para la recepcibn y el despacho de
Correspondencia a las diferentes unidades de cada direccion General y estas a su
vez se encargan de distribuir o derivar a las dependencias convenientes para dar
resolucién al asunto.

A continuacién se muestra el flujo de trabajo en el tratamiento de la
correspondencia que ingresa (Figura 4.2):
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FLUJO DE TRABAJO EN EL TRATAMIENTO DE CORRESPONDENCIA (General)
x D

Recepcion Registro de datos de Se adjunta Hoja de
(Registro de fecha de entrada) Correspondencia en Hoja de Ruta Ruta a la documentacion
Correspondencia
= | O

' Derivacion de correspondencia
a la unidad correspondiente

Respuesta de
correspondencia X

. ’
- .I ' Lot
“d . .- L
Proceso de derivacion Recepcidén
de correspondencia (registro de datos pertinentes)

Figura 4.2 flujo de trabajo en el tfratamiento de correspondencia
-z 6‘_



4.1.1.2 Descripcidn de Procesos

El tratamiento que sigue la documentacién (correspondencia) oficial en el
Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente, adquiere gran
atencién de asuntos externos como internos que se van generando diariamente,
en los cuales, se realizan diferentes procesos para luego ser atendidos.

Registro de Correspondencia

Los servidores publicos que estdan a cargo de la Ventanilla Unica de
Correspondencia (VUC), registran la correspondencia con los siguientes datos:
a) Numero correlativo de registro de ingreso
b) Fecha y hora de recepcidn
¢) N° de hojas y adjuntos
d
e

) Origen del documento (hombre de la persona que firma, cargo e institucion)
) Nombre Primer destinatario

f) Referencia o asunto
Registro de Correspondencia Externa

Se caracteriza por aquella correspondencia que ingresa de otras instituciones o
personas ajenas al Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente
que ingresa con una Hoja de Ruta a la Ventanilla Unica de Correspondencia
(VUC).

Las funciones que cumple esta ventanilla son:

1) Es la encargada de registrar la correspondencia externa que ingresa al
Ministerio.

2) Asignar una Hoja de Ruta (3 colores diferentes) para el Ministro, Vice
Ministro y Directores Generales a la documentacién que ingresa con el
respectivo Numero de Registro, el cual, debe ser Unico para el seguimiento
de la misma.

3) Dar paso a la derivaciébn o encaminamiento interno de la documentacion
dentro del Ministerio.
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4) Se encarga de distribuir la correspondencia dando prioridad a Ila
correspondencia “Urgente” y posteriormente segun el orden de llegada, el
resto.

5) Trasladan la correspondencia de una dependencia del Ministerio a otra, el
traslado debera ser registrada con datos pertinentes para posibilitar el

seguimiento agil de la misma, esto se lo realiza mediante un mensajero.
Correspondencia Interna

Esta se caracteriza por que se origina en las direcciones, unidades o servidores
publicos del Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente, que
ingresaran con una Hoja de Ruta (Ministro, Vice Ministro y Directores Generales).
Este tipo de correspondencia no ingresa por la Ventanilla Unica de
Correspondencia (VUC).

Tanto la Correspondencia Interna como Externa esta dividida segun el tipo, entre
las mas importantes son:

s Correspondencia Confidencial

¢ Correspondencia Personal
Estas dos mencionadas anteriormente, seran entregadas a sus destinatarios, en
caso de que el destinatario dispusiera que el asunto fuera tratado como
correspondencia corriente, la documentacién serd devuelta a la Oficina de
Correspondencia para su ingreso como tal o como correspondencia oficial.

Instrumentos de Apoyo para el registro

Los servidores publicos que se encargan de la recepciodn, registro y distribucion de
correspondencia tienen los siguientes instrumentos:
¢ Hoja de Ruta
o Libro de Registro de Correspondencia
e Libro de despacho (en la cual se registra la fecha y es sellada como
constancia de entrega en al unidad)
El detalle de los Instrumentos de Apoyo se encuentra en el Anexo F.
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Instructivo para el llenado de Hoja de Ruta

La Hoja de Ruta esta dividida en dos partes: la primera esta destinada al Registro
y Control de ingreso de la correspondencia y la segunda esta disefiada para el uso

de diferentes destinatarios y el tipo o clase de documento que ingresa.
Primera Parte

Documentacién Recibida por: En esta parte se llena con el nombre de la persona

(servidor publico) que recibe y registra el documento.

N© de redistro: En este campo se otorga un Unico “Numero Correlativo de Registro”

que es llenado en la Hoja de Ruta y este se constituye como numero que
identificara a la Hoja de Ruta.

Datos del documento (correspondencia) que ingresa:
Adjuntos: Se refiere a la cantidad de hojas que tiene el documento.

Dia, Mes, Afio v Hora: Estos campos son llenados con la fecha (dia, mes, afio) y

hora que ingresa a la Ventanilla Unica de Correspondencia del Ministerio de
Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente.

Descripcién_del documento: Se describe en forma resumida el contenido de la

documentacion.

Origen v procedencia: Son todas las instituciones o personas ajenas al Ministerio

de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente.

Primer destinatario: En este se registra el nombre a quien esta remitida la

correspondencia, podran ser “Primer destinatario” el sefior Ministro, Vice Ministro o
los Directores Generales quienes cuando reciban la correspondencia de manera
directa instruyan al registro de la misma.
Es necesario y tarea exclusiva del que recepciona la correspondencia ingresar o
registrarlos datos de esta primera parte.
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Segunda parte

En esta segunda parte se tiene campos para uso exclusivo a diferentes
destinatarios los cuales con llenados para las diferentes unidades a las que llega

la correspondencia.

Cuando la Ventanilla Unica de Correspondencia hace las derivaciones a las

diferentes unidades.

Para: Se colocara el nombre de la persona a la que se va a derivar en la unidad
respectiva.

Unidad: En esta se llenara la unidad a la que pertenece el destinatario o la unidad

a la que es derivada.

Dia, Mes. Afio v Hora: Se registra la fecha y hora que ingresa a la unidad

derivada.

N° de registro: El nimero de registro como se dijo anteriormente es Unico, por

tanto, no puede ser cambiado o sustituido, debe ser el mismo hasta su salida.

En esta segunda parte se tiene dos columnas: una sera llenada con una X los
campos que asi lo requiera y la segunda columna se llenara una breve
descripcion del documento. Cuando es derivado a un segundo destinatario segun
convenga, el procedimiento es el mismo hasta que la documentacién tenga
respuesta oportuna.

La Hoja de Ruta tiene hasta 7 derivaciones segun se requiera para dar curso al

documento.
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4.1.2 Especificacién de Requerimientos

En esta etapa se realiza la descripcién de las necesidades y los deseos del
producto, la meta primaria es identificar y documentar lo que en realidad el usuario
necesita en forma clara y concreta.

Los artefactos que se desarrollaron en esta etapa se muestran en la figura 4.3.

2. Especificacion de
requerimientos

1. Presentacion 2. Clientes
general

‘ 3. Metas \ | 4. Funciones

Figura 4.3 Artefactos que se Recomiendan en la Especificacion de Requerimientos
[LARMAN, 1999]

4.1.2.1 Presentacién General

Este proyecto tiene por objetivo principal es disefiar y desarrollar un Sistema de
Informacién, que permita el gestionamiento de la correspondencia en el Ministerio
de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente.

4.1.2.2 Clientes

Los clientes de este sistema son todas las personas las direcciones Generales y
sus respectivas Unidades del Ministerio.
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4.1.2.3 Metas

En términos generales, la meta es la mayor automatizacién en la administracién

en la administracion de la correspondencia en la institucion (registro y control) mas

concretamente, la meta incluye:

Registro rapido de la documentacion (correspondencia externa) que ingresa
al Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente mediante
la Ventanilla Unica de Correspondencia (VUC), a la cual se le asigna una
Hoja de Ruta.

Registro inmediato de la documentacién que ingresa a las diferentes
unidades de cada Direccién General dentro del Ministerio (correspondencia
interna).

Control automatico de la correspondencia externa, desde el momento que
ingresa por la V.U.C. hasta que esta es derivada a las diferentes unidades y
la respuesta de la misma.

Control de la documentacién que es generada dentro de cada unidad del
Ministerio (correspondencia interna) desde su ingreso o recepcidn hasta la
resolucién de la misma.

Tener informacién rapida y oportuna de la documentacién, en donde se
encuentra, su estado a estos ligar los diferentes reportes que sean
hecesarios para mejorar el rendimiento.

4.1.2.4 Funciones del Sistema

Las funciones del sistema son en realidad lo que este de hacer, colaborando para

tener una mejor comprensiébn de cada actividad en lo que respecta a la

administracién de la correspondencia en la institucién, estos se detalla a

continuacién (tablas 4.1, 4.2). El resto de las funciones del sistema se encuentran

en el Anexo A.
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Tabla 4.1 Funciones Registro de Correspondencia

Ref. #

Funcién

Categoria

R1.1

Seguridad en el ingreso al Sistema.

Evidente

R1.2

Genera un formulario de registro de
la correspondencia externa.

Evidente

R1.3

Registra los datos del documento:
correspondencia que ingresa.

Evidente

R1.4

Se asigna un uUnico numero de
registro:  este es  generado
automaticamente.

Oculta

R1.5

El registro de la fecha y hora es
generado automaticamente.

QOculta

R1.6

Almacena los datos del registro de
Hoja de Ruta en un mecanismo de
almacenamiento (Base de Datos).

Oculta

R1.7

Muestra los datos de registro del
documento (correspondencia) mas
la fecha, hora y nimero de registro
asighado automaticamente.

Evidente

Tabla 4.2 Funciones Derivacién de Correspondencia

Ref. #

Funcién

Categoria

R2.1

Generar un listado de Ia
correspondencia que no ha sido
derivada.

Evidente

R2.2

Usuario elige que correspondencia
serd derivada (por lo general
documentacién urgente).

Evidente
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Muestra los datos de Ia
documentacién a derivar (datos
R2.3 registrados en el formulario de | Evidente
registro).

R2.4 Registro de fecha y hora de|Oculta
derivacidon del documento en forma
automatica.

R2.5 Registro de datos del documento
derivado en un mecanismo de | Oculta
almacenamiento (Base de Datos).

4.1.3 Casos de Uso

Para poder identificar los Casos de Uso del Sistema, se procedi6é a identificar los
actores (entidades externas del sistema), para lo cual se realizard una breve
descripcién del rol que desempefan cada uno de los servidores publicos que se
encuentran ligados a los procedimientos de correspondencia. (Tabla 4.3).

Para poder identificar los Casos de Uso, se usé el método basado en los actores:

1. ldentificacién de actores relacionados con el sistema

2. En cada actor, se identifican los procesos que inician o en que participan

A continuacién se mostrara la identificacién de Casos de Uso que interactian en el

sistema:

- Encargado de Registro
Es la persona responsable que forma parte de la unidad que se encarga de
recepcionar la correspondencia que ingresa al ministerio, estas son:
Ministerios, Vice Ministerios, Direcciones Generales y otras instituciones
ajenas o externas al Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio
Ambiente; este ingresa por la Ventanilla Unica de Correspondencia. Esta
persona se encarga del registro y asighacién de la correspondencia a las
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diferentes unidades (correspondencia externa), asignando una Hoja de
Ruta a cada documento que ingresa.

Secretaria de Unidad

Es la persona que se encarga de recepcionar la correspondencia externa
(documento con Hoja de Ruta), como la correspondencia interna que
ingresa de las diferentes unidades del ministerio como: Ministro, Vice
Ministerios y Direcciones Generales del la misma institucion; se encarga del
registro de fecha y hora de recepcién registrando en el libro de registro para

tener constancia de la recepcién.

Jefe de Unidad
Es el responsable de controlar las tareas de los demas funcionarios que
trabajan en su unidad y autorizar la derivacién de correspondencia externa

Administrador
Es el responsable de adicionar, eliminar, modificar y editar datos de los

usuarios que manejan el sistema, ya que estos tienen acceso restringido.

Usuario Consultador

Aqui se encuentran todos los usuarios que nesecitan informacién de la
correspondencia, teniendo acceso solamente a consultas y blsquedas,
como el destino actual del documento, etc.
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Tabla 4.3 |dentificacion de Casos de Uso

Actor Caso de Uso
e Recepcidn de correspondencia
externa en VUC
¢ Registro de correspondencia
Encargado de Registro « Asignacién de correspondencia con

Hoja de Ruta

Emisidon de correspondencia
Recepcién de correspondencia
interna

Registro de envi6 de correspondencia

Secretaria de Unidad

de

externa como interna.

Recepcidn correspondencia

Derivacién de correspondencia

Emisidén de correspondencia

Jefe de Unidad .

Detrivacién de correspondencia
Derivacidén de correspondencia con
Hoja de Ruta

Emisidén de correspondencia

Revisién de Registros

Informes

Archivo de Correspondencia

Administrador

Administracién de usuarios y parte del
sistema

Usuario consultador .

Solicitud de consulta correspondencia

4.1.4 Casos de Uso de Alto Nivel

Los Casos de Uso de Alio Nivel

describen claramente como

intervienen en los procesos dentro del sistema, para lograr entender los
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principales procesos globales. A continuacién se muestra algunos Casos de Uso

de Alto Nivel definidos para el sistema: (tablas 4.4, 4.5 4.86); el resto se

encuentran en el Anexo B.

Tabla 4.4 Caso de Uso de Alto Nivel: Registro de Correspondencia

Caso de Uso:

Registro de Correspondencia

Actores: Encargado de Registro (iniciador)
Tipo: Primario
Descripcion: El Encargado de Registro, es aquella persona que

recepciona la documentacién (correspondencia
externa). El encargado registra los datos del
documento en el formulario de registro. El sistema
genera automaticamente el Numero de Registro,
fecha y hora que va impresa en la Hoja de Ruta
junto con los demas datos introducidos.

Tabla 4.5 Caso de Uso de Alto Nivel: Asignacion de Correspondencia con Hoja de Ruta

Caso de Uso:

Asignacién de Correspondencia con Hoja de
Ruta

Actores: Encargado de Registro (iniciador)
Tipo: Primario
Descripcién: El Encargado de Registro, realiza la revisiébn de la

documentacién recepcionada (correspondencia
externa), en la cual verifica el Primer Destinatario
para luego asighar a la unidad correspondiente
registrando en el formulario de registro.
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Tabla 4.5 Caso de Uso de Alto Nivel: Recepcién de Correspondencia

Caso de Uso: Distribucién de Correspondencia

Actores: Secretaria de Unidad (iniciador)

Tipo: Primario

Descripcion: La Secretaria de cada unidad, es aquella persona

que se encarga de la recepcidbn de la
documentacidén (correspondencia externa con Hoja
de Ruta). Se encarga de registrar fecha y hora de
recepcién fisica de la documentacién

(correspondencia interna/externa).

Tabla 4.4 Caso de Uso de Alto Nivel: Derivacion de Correspondencia

Caso de Uso: Derivacidon de Correspondencia

Actores: Jefe de Unidad (iniciador), Secretaria de Unidad
Tipo: Primario

Descripcion: El Jefe de Unidad, es aquella persona que se

encarga de derivar la correspondencia externa
juntamente con la respectiva Hoja de Ruta
asignando en nuevo destino si asi lo requiere, por el
contrario emite  una respuesta a dicha
documentacién. La Secretaria de Unidad también
realiza la misma tarea, aunque esta registra los
datos y las observaciones del Jefe de Unidad vy

envia a un nuevo destino.

4.1.5 Diagramas de Casos de Uso

El diagrama de Casos de Uso, explica graficamente un conjunto de Casos de Uso

definidos anteriormente (Casos de Uso de Alto Nivel) que se muestra (figura 4.4):
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Encargado de

Registro

Sistema de Informacién de Seguimiento,
Registro y Control de Correspondencia

Registro de
correspondencia
externa en VUC

¢
,

1'<<U5a>>
4

’

Asignacion de
correspondencia
con Hoja de Ruta

N

& «usa»»
N
~

Recepcion de

«usas» correspondencia

Sequimiento de
correspondencia

Derivacién de
correspondencia

AN

Jefe de Unid

Administrador

«extiendes>

Derivacion de
correspondencia
con Adjunto

Recepcion de
correspondencia
interna

Archivo de
correspondencia

Solicitud de
consultas

Administracion
de Usuarios

Figura 4 .4 Diagrama de Casos de Uso
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4.2 FASE DE CONSTRUCCION

La Fase de Construccibn es la segunda Fase del Modelo de Procesos
Recomendados (MPR), los pasos que engloba esta fase son: el Analisis y Disefio
los cuales son realizados con ciclos iterativos para el refinamiento de procesos. El
objetivo de esta fase es obtener un sistema funcional de software que atienda
debidamente los requerimientos del usuario. Los artefactos desarrollados en esta
etapa son:

4.2.1 Fase de construccidn: Analisis

Una vez desarrollada la Fase de Planeacién y Elaboracién, se comenzd con la
Fase de Construccién del sistema, para lo cual se inicid con la etapa de Analisis el
cual engloba los siguientes artefactos (figura 4.5).

1. Analisis

1. Presentacion 2. Clientes 3. Metas
general

4. Definir 5. Definir los 6. Definir los
glosario diagramas de contratos de
Secuencia operaciones

- s T

Figura 4.5 Actividades en la Fase de Analisis
4.2.1.1 Definicién de Casos Esenciales de Uso

La Definicién de Casos Esenciales de Uso muestra mas detalladamente los Casos
de Uso de Alto Nivel realizados en la fase anterior. Estos suelen ser Utiles para
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alcanzar un conocimiento mas profundo de los diferentes procesos y
requerimientos. A continuacion se muestra algunos Casos de Esenciales de Uso
de esta etapa (Analisis del sistema), (tablas 4.5, 4.6). El resto se encuentra en el

Anexo C.
Tabla 4.5 Caso Esencial de Uso: Registro de Correspondencia
Caso de Uso: Registro de Correspondencia
Actores: Encargado de Registro (iniciador)
Tipo: Primario y esencial
Propésito: Capturar la correspondencia externa junto con su
Hoja de Ruta.
Resumen: El Encargado de Registro, persona que recepciona

la documentacién (correspondencia externa). El
encargado registra los datos del documento en el
formulario de registro. El sistema genera
automaticamente el Numero de Registro, fecha y
hora que va impresa en la Hoja de Ruta junto con
los demas datos introducidos.

Referencias Cruzadas: R1.1, R1.2, R1.3, R1.4, R1.5, R1.6, R1.7

Curso Normal de Eventos

Accién del actor Respuesta del Sistema

1. Este caso comienza cuando la
documentacion llega a la
Ventanilla Unica de
Correspondencia del Ministerio de
Desarrollo Rural, Agropecuario y
Medio ambiente.

, , 3. El sistema le presenta un formulario

2.El encargado de registro, ingresa | .o, o Jistado de correspondencia

su login para tener acceso al| pandiente o caso contrario con una

sistema. opcién de Nueva correspondencia.

4. El encargado de registro ingresa
a la opcién Nueva 5 El s | _—
correspondencia y registra los | ® sistema muestra las siguientes

datos del documento: opciones:
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Adjuntos
Fojas

Cite

Origen
Remite
Referencia
Unidad/Area
Funcionario

la opcién Guardar.

¢ Guardar
¢ Cancelar

6. El sistema asigha automaticamente los
siguientes datos:

¢ Fechay Hora de ingreso

¢ Numero de Hoja de Ruta (ndmero
de registro).

Cursos alternos

Linea 7: El Encargado de Registro no elige la opcidn guardar, sino cancelar.

Tabla 4.6 Caso Esencial de Uso: Asignacion de Correspondencia con Hoja de Ruta

Caso de Uso:

Asignacién de Correspondencia con Hoja de
Ruta

Actores: Encargado de Registro (iniciador)

Tipo: Primario y esencial

Propésito: Capturar el Primer destinatario de la
correspondencia externa.

Resumen: El Encargado de Registro, realiza la revisién de la

correspondencia externa, registrada (con Hoja de
Ruta).

Referencias Cruzadas:

R28ESR2 TRRE' 3 MRE'4, R2.5
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Curso Normal de Eventos

Accién del actor

Respuesta del Sistema

1. Este caso comienza cuando el
Encargado de registro revisa la
lista de documentacién registrada
pendiente si es que existe.

2. El encargado de Derivacion,
observa que existe
correspondencia sin derivar e
ingresa a la opcién cite del
documento.

4. El encargado de derivacion,
observa si la documentacion es
urgente o no, si fuera urgente,
escoge las opciones:
¢ Impresidén de Hoja de Ruta.

e Derivacion

5. Sila documentacion fuera
urgente, el Encargado de
Derivacion escoge la opcion
impresion.

7. El Encargado imprime en la Hoja
de Ruta.

8. Una vez impresa la Hoja de Ruta,
El encargado de Derivacion Elige
la opcién Derivar.

10. El Encargado de registro Acepta
la opcidén Aceptar.

3. El sistema le presenta el formulario de
seguimiento de documento con todos
los datos introducidos.

8. El sistema captura los siguientes datos:
Recibido por

Adjuntos

Fojas

Fecha y hora de derivacion
NlUmero de registro

Descripcidén del documento

Origen o procedencia

Primer destinatario

9. El sistema muestra un mensaje
titulado “la derivacién se hara: nombre
del Primer destinatario” vy con las
opciones:

e Aceptar
e Cancelar

11. El sistema envia a su destino
automaticamente y ya no se muestra
mas en la lista de documentacién

pendiente.

Cursos alternos

Linea 2 El encargado de registro no elige la opcién Aceptar, sino Cancelar.




4.2.1.2 Modelo conceptual

El Modelo Conceptual es un paso esencial de la fase de Analisis, es una
representacion de conceptos en un dominio del problema [MO95, FOWLER96], en
este proyecto denominado: “sistema de Informacién de Seguimiento, Registro y
control de Correspondencia”, se identificaron conceptos idéneos que se muestra
en la figura 4.86.

Hoja de Ruta
-Hr_Numreg
-Hr_Fech
EncargadoRegistro -Hr_Hora :
-Usu_Login -Hr_Recivpor Des Dﬁj:r']no
-Usu Pass -Hr_Adjunto —
— ‘Hr Fojas -Des Fecha
p s T -Des Hora
-Hr:Rem
-Hr_Ref
Hr_Origen
-Hr Primdest
JefeUnidad
-Usu_Login
CorrespondenciaExterna -Usu_Pass Derivacion
ConformidadHojadeRuta Corresinterna
-Conf_Fecha -Int_Tipo
-Conf_Hora -Int_Fojas Unidad
-Int_Fecha -Uni_Dest
-Int_Hora -Uni_Para
-Int_Numreg
-Int_Ref
-Int_Cite
SecretariaUnidad -Int_Dest EstadoCorresp
“Usu_Login -Est_Descrip
-Usu_Pass

Figura 4.6 |dentificacion de Conceptos Idéneos — Sistema de Informacion de Seguimiento,
Registro y Control de Correspondencia
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A continuacién se mostrara la obtencién de conceptos a partir de una lista de

categorias de concepto que se muestra en latabla 4.7.

Tabla 4.7 Lista de Categoria de Conceptos — Sistema de Informacién de Seguimiento,

Registro y Control de Correspondencia

Categoria del concepto

Ejemplos

Objetos fisicos o tangibles

CorrespondenciakExterna
HojadeRuta
Corresinterna

Lugares Unidad

Derivacion
Transacciones ConformidadHojadeRuta
Linea o reglon de elemento de | Derivacién
transacciones

Papel de las personas

EncargadoRegistro
JefeUnidad

Conceptos de nombres abstractos

Destino
DocuEditado

ConformidadHojadeRuta

Eventos

Derivacién
ConformidadHojadeRuta
EstadoCorresp

Procesos (no estan representados como

Recepcidn correspondencia

correspondencia

conceptos) Derivacién Hoja de Ruta
EstadoCorresp
Reglamento Reglamento interno de
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P 1 Corresinterna
osee <« -Int_Tipo
-Int_Fojas | _EstadoCorresp
-Int_Fecha “Est_Descrip
-Int_Hora
-Int_Numreg
. > -Int_Ret
Asigna -Int_Dest 1
0,1
Hoja de Ruta A 1 _
“Ar_Numreg Enviado_a >
-Hr:FeGh h | 0 * h | Tiene - =
-Er_laora 1 Tiene *® 1..*  Destino 1 Tiene < 1 Derivacion
-Hr_Recivpor Des N
-Hr_Adjunto -DZE_F;(;T::Q
-Hr_Fojas ; -Des_Hora ; *
-Hr_Cite 1 »-Asignada_a - 1 Tiene 1 Unidad 1
-Hr_Rem Uni_Dest 1 Pertenece a 4 _
“Hr_Rel 1 -Uni_Para 1 Pertenece a Realiza
-Hr_Origen 1 4
-Hr_Primdest .
= 1 1 Realiza
Asignada_a 4
1% & A JefeUnidad
4 -Usu_Login
-Usu_Pass
1 1 1 4
EncargadoRegistro CorrespondenciaExterna
-Usu_login 1 Recepcionp 1.. * 1 1
“Usu_pass SecretariaUnidad
ConformidadHojadeRuta “Usu_Login
1 -Cont_Fecha -Usu_Pass
-Cont_Hora
> Pertenece a

Figura 4.7 Modelo Conceptual — Sistema de Informacion de Seguimiento, Registro y Control de Correspondencia para el Ministerio
de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente
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4.2.1.3 Glosario

El glosario es un documento simple, en el cual, se definen términos que requieren

explicacién, para mejorar la comunicacién [LARMAN, 1999]. A continuacién se

muestra el glosario de términos correspondiente al sistema. (Tabla 4.8).

Tabla 4.7 Glosario de Términos — Sistema de Informacion de Seguimiento, Registro y

Control de Correspondencia

Término

Categoria

Comentarios

NUmero Unico de registro asignado a la
Hoja de Ruta, adjuntado a |la

HojadeRuta.Hr_Numreg Atributo | correspondencia externa que ingresa
segun orden de llegada a la Institucion.

HojadeRuta.Hr_Fech Atributo | Fecha de registro de la Hoja de Ruta.

HojadeRuta.Hr_Hora Atributo | Hora de registro de la Hoja de Ruta.
Registro de recepcion fisica de la

ConformidadHojadeRuta Atributo | correspondencia externa en  las
diferentes unidades del Ministerio.
Fecha en la que se decepciona la

ConformidadHojadeRuta.Conf_Fecha Atributo | correspondencia fisicamente en la
ingtitucion.

ConformidadHojadeRuta.Conf Hora Atributo | Fecha en la que se decepciona la
correspondencia fisicamente en la
institucion.

Numero de destino de la

Destino.Des Num Atributo | correspondencia el cual es asignado
segun la cantidad de destinos a los
cuales fueron derivadas.

Fecha que se registra en el proceso de

Destino.Des_Fecha Atributo | asignacion a un nuevo destino con hoja
de Ruta.

Destino.Des Hora Atributo | Hora que se registra en el proceso de
asignacion a un nuevo destino con hoja
de Ruta.

Unidad.Uni_Dest Atributo | Nombre de unidad a la que se destina o

deriva la correspondencia externa
adjunto con Hoja de Ruta, asi también la
correspondencia interna.
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Término

Categovia

Comentarios

Unidad.Uni_Para

Atributo

Nombre del primer destinatario de la
unidad a la que se destina o deriva con
Hoja de Ruta o los diferentes
destinatarios a los que son dirigidos.

Correspondencialnterna.Int_Tipo Atributo

Descripcion del tipo de correspondencia
interna que ingresa a las diferentes
unidades.

Correspondencialnterna.Iint Fecha Atributo

Fecha de ingreso del documento interno
que se emite a la unidad
correspondiente de la institucion.

Correspondencialnterna.Int_Hora Atributo

Fecha de ingreso del documento interno
que se emite a la unidad
correspondiente de la institucion.

4.2.1.4 Diagramas de Secuencia

El diagrama de secuencia de un sistema describe, un caso de uso, los actores

externos. En el diagrama de secuencia se muestra la interaccion de los objetos

que componen un sistema de forma temporal. Se muestra el ejemplo en la figura

2.9 [HERN, 2001]. Para el sistema se desarrollaron los diagramas de Secuencia

que se encuentran en las figuras (4.8, 4.9, 4.10, 4.11), el resto se encuentra en el

Anexo D.

Encargado de Registro

EnviarContrasefa(Usu_Login, Usu_Pass)

: Sistema

|-

IntroducirDatosHojadeRuta(Hr_Adjunto, Hr_Fojas, Hr_Rem, Hr_Ref, Hr_Origen Hr_PrimDest

»

v

TerminarRegistro()

v

Figura 4.8 Diagrama de Secuencia: Caso de Uso Registro de Comespondencia
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Encargado de Registro

RecivirNumregHojaderuta(Hr_Numreg)

: Sistema

IntroducirDestinoHojadeRuta(Uni_Dest, Uni_Para, Uni_Num)

EditarHojadeRuta(Hr_Numreg, Hr_Recivpor, Hr_Adjunto, Hr_Fecha, Hr_Hora, Hr_Origen, Hr_Ref Hr_Prindest)

e Y Y N ]

Figura 4.9 Diagrama de Secuencia: Caso de Uso Asignacion de Correspondencia

Encarga

do de Registro

EnviarContrasena(Usu_login, Usu_Pass)

: Sistema

EfectuarConformid adHojadeRuta(Hr_Numreg, Des_Num, Conf_Fecha, Conf_Hora)

v

v

Figura 4.10 Diagrama de Secuencia: Caso de Uso Recepcion de Correspondencia
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: Sistema

Jefe de Unidad

EnviarContrasena(Usu_Login, Usu_Pass)

v

RegistrarDerivacion(Hr_Numreg, Hr_Origen, Hr_Prindest, Hr_ Fech, Hr_ Hora)

v

TerminarDerivacion()

v

Figura 4.11 Diagrama de Secuencia: Caso de Uso Derivacion de Correspondencia

4.2.1.5 Definicién de Contratos

Antes de poder emprender el disefio 16gico de cdmo funcionara una aplicacién d
software, es necesario que en |la etapa del Analisis se conozca el “comportamiento
del Sistema” , sin explicar como se hace. Los contratos son documentos muy
utiles que describen el comportamiento de un sistema. [LARMAN, 1999]. A
continuacién se mostrara los contratos que se hizo para el Caso de Uso: Registro
de Correspondencia y Derivacién de Correspondencia. Tablas 4.8, 49. Véase
Anexo E.
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Tabla 4.8 Contrato 1: IntroducirDatosHojadeRuta ()

Contrato 1

Nombre:

IntroducirDatosHojadeRuta(Hr_Numreg, Hr_Qrigen,
Hr Prindest, Hr Fech, Hr Hora)

Responsabilidades:

Capturar (registrar) los datos de la Correspondencia, y
adjuntar a la Hoja de Ruta. Desplegar la Fecha, Hora

de ingreso y datos introducidos anteriormente.

Tipo:

Sistema

Referencias

Funciones del sistema: R1.1, R1.2, R1.3, R1.4, R1.5,

Cruzadas: R1.6, R1.7.
Caso de Uso: Registro de Correspondencia.
Notas: Utilizar el acceso rapido a la base de datos.

Excepciones:

Salida:

Precondiciones:

El sistema debe tener recepcionada correspondencia
por parte del Encargado de Registro.

Poscondiciones

e Si se trata de un nuevo registro de
correspondencia, se crea una nueva Hoja de Ruta
(creacidn de instancia).

e Si se trata de una nueva Hoja de Ruta, la Hoja de
Ruta es asociada Encargado de Registro
(asociacion formada).

e Se asigndé Numero de Hoja de Ruta a
HojadeRuta.Hr_Numreg (modificacién de Atributo).

e Se asign6 Fecha de  Registro a
HojadeRuta.Hr_Fecha (modificacion de Atributo).

¢ Se asignd Hora de registro a HojadeRuta.Hr Hora
(modificacion de Atributo).
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Tabla 4.9 Contrato 2: RegistrarDerivacion ()

Contrato 2

Nombre:

RegistrarDerivacion(Hr_Adjunto, Hr_ Fojas, Hr_Rem,
Hr_Ref, Hr_Qrigen, Hr_Prindest)

Responsabilidades:

Capturar (registrar) los datos de la derivacién de un
nuevo destino de la Correspondencia externa, y
adjuntar a la Hoja de Ruta. Desplegar el Numero de
Registro, la Fechay datos introducidos anteriormente.

Tipo:

Funciones del Sistema

Referencias

Cruzadas:

Funciones del sistema: R2.1, R2.2, R2.3, R2.4, R2.5,

Caso de Uso: Derivacién de Correspondencia.

Notas:

Utilizar el acceso rapido a la base de datos.

Excepciones:

Salida:

Precondiciones:

El sistema debe tener correspondencia derivada a una
unidad determinada.

Poscondiciones

s Sj se trata de un nuevo destino, se crea un destino
adjuntando Hoja de Ruta (creacién de instancia).

s Si se trata de un nuevo destino, el destino fue
asociado a una nueva derivacién (asociacion
formada).

e EI nuevo destino es asociado a
SecretariaUnidad(Asociacion formada).

e Se asign6 un nuevo Numero de derivacioén (numero
de destino) a Destino.Des Num (modificacion de
Atributo).

e Se asigné Fecha de Derivacibn a un destino,
Destino.Des Fecha (modificacion de Atributo).

e Se asigné Hora de derivacién a Destino.Des Hora
(modificacion de Atributo).
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4.2.2 Fase de construccién: Diseho

Una vez terminados los documentos del analisis, es posible pasar a la etapa del
disefio de la fase de construccion, donde se desarrollaron los siguientes

artefactos. Figura 4.12.

Diseno

1. Definir los 2. Definir los 3. Definir el disefio
diagramas de diagramas de de interfaz de
interaccion diseno de Clases Usuario

Figura 4.12 Actividades de la Fase de Construccion: Etapa de Disefio

A continuacién se detalla las actividades que se desarrollaron en esta etapa:

» Definicién de Diagramas de Interaccién: Diagramas de Colaboracion.
» Definicién de Diagramas de Clases.
» Definicién de Interfaz de Usuario.

4.2.2.1 Diagramas de Interaccién: Diagramas de Colaboracién

Un diagrama de interaccion explica graficamente las interacciones existentes entre
las instancias (y las clases) del modelo de estas. El punto de partida de las
interacciones es el cumplimiento de las poscondiciones de los contratos de
operacion. Asi mismo, los diagramas de colaboracion describen las interacciones
entre los objetos en un formato de grado o red, ademas un diagrama de
colaboracién muestra una serie de objetos con enlaces entre los mismos y con
mensajes que se intercambian entre dichos objetos, comunicando asi mas
informacion contextual [HERN, 2001]. A continuacién se mostrara algunos de los
diagramas de colaboracién desarrollados para el Sistema de Informacion
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de Seguimiento, Registro y Control de Correspondencia (Figuras 4.13, 4.14, 4.15).

El resto se encuentran en el Anexo F.

IntroducirDatos HojadeRuta(Hr_Adjunto, Hr_Fojas, Hr_Rem, Hr_Ref, Hr_Origen, Hr_Prindest)

‘EncargadoReqistro

1 [Nuevo DatoHojadeRuta] Grear (Hr_Adjunto, Hr_Fojas, Hr_Rem, Hr_Ref, Hr_Origen, Hr_Prindest)

—>

Mensaje condicional,
con prueba

Primer mensaje
condicional interno

:

‘HojadeRuta

f

2: Asignar NumregHr()
3: Asignar FechaReg()
4: Asignar HoraReg()
5: Asignar Recivpor()

Figura 4.13 Diagrama de Colaboracion: IntroducirDatosHojadeRuta()

IntroducirDestinoHojad eRuta(Uni_Dest, Uni_Para, Des_Num) —>

1: [Nygvo Destino] Cre

Mensaje condicional,
con prueba

‘EncargadoReaqistro

Primer mensaje
condicional interno

{Uni_Dest, Uni_Para, Des_Nujn)

l

‘Destino

T

2: Asignar FechaDestino()
3: Asignar HoraDestino()

Figura 4.14 Diagrama de Colaboracion: IntroducirDestinoHojadeRuta()
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EfectuarConformid adHojadeRuta(Hr_Numreg, Des_Num, Conf_Fecha, @nl_Ho_@) -SacretariaUnidad

1: [Nueva Conformidad] Crear (Hr_Numreg, Des_Num, Conf_Fecha, Conf_Hora)

|

Segln el Creadoﬁ
:ConformidadHojadeRuta

T

1.1: Asignar FechaConformidad()
1.2: Asignar HoraConformidad()

Figura 4.15 Diagrama de Colaboracion: EfectuarConformidadHojadeRuta()
4.2.2.2 Diagrama de Clases

El diagrama de clases muestra un conjunto de clases, interfaces y sus relaciones.
Este es el diagrama méas comun a la hora de describir el disefio de los sistemas
orientados a objetos. En la figura 4.16 se muestran las clases globales, sus

atributos y las relaciones para el Sistema.
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Corresinterna

Posee * —im_Tipo
-Int_Fojas
-Int_Fecha EEsE)adoQorresp
-Int_Hora -Est Descrip
-Int_MNumreg +AsignarEstadoDoc()
Asiana -Int_Ref
9 > -Int_Dest 1
+AzignarFechaGorrint()
Hoja de Ruta +AsignarHo_EaCorr|nt()
-Hr_Nurmreg iy Derivacion
Hr_Fech 4 | Enviado_a
-Hr_Hora +» i
::E_Egji;?c?r 0..> Tiene +AsignarFechaDerivacion()
Hr_Fojas _ 1 Destino 1 Tiene % 1| wjsgnerorbeiecing
-Hr_Gite 1 Tiene * 1...%| -Des_Numreg
-Hr_Rem -Des_Fecha >
-Hr_FEef . -Des_Hora ; i
-Hr_Origen 1 Asignada_a» : . 1 Tiene 1 Unidad 1 «Pertenece a
Hr Primdest +As!gnarFechaDe§t|no() ,
= +AzignarHoraDestino() -Uni_Dest A
+AsignarNumregHR() -Uni_Para Realiza
+AsignarFechaReq()
+AsignarHoraReg() 1 1 1
+AsignaRecividopor() q q
4 JeteUnidad
1.7 Asignada a 1 | ConformidadHojadeRuta :Hzﬂ_lﬁr:;gsig
4 Registra -Conf_Fecha Phrioride - -
_Conf Hora +RegistrarDerivacion()
1 0 — +IntroducirObservacion()
- +AzignarFechaConformidadi) +RegistrarArchivo()
EncargadoRegistro . : +AsignarHoraGontormidado()
“Usu_login Recepciona CorrespondenciaExterna
-Usu_pass 1 > 1 1
+IntroducirDatosHojadeRuta() SecretariaUnidad 1
+IntroducirDestinol) Usu_Login
+EditarHojadeRutal) 1 > Peratenace a Usu_Pass
+EfectuarCGonformidadHojadeRutal) — - Inirofuicir DatosSeguimienta()

+IntroducirDatos Adjuntol)
+ReqgistrarDerivacionDocumental)

Figura 4.7 Modelo Conceptual — Sistema de Informacion de Seguimiento, Registro y Control de Correspondencia para el Ministerio de

_56_

Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente



4.2.2.3 Diseno de Interfaz de Usuario

El Disefio de Interfaz de Usuario, crea un medio de comunicacién entre el Hombre
— Maquina denominado usuario o cliente; se debe tomar en cuenta, que la interfaz
debe ser amigable, que permita al usuario poder realizar acciones y decir al
sistema que acciones debe realizar, estas pueden ser. acciones de
procesamiento, introducir, modificar, eliminar, evitando errores del usuario y
prevenir que exista acciones erréneas en el procesamiento 0 que existan ciertas
interrupciones en las operaciones del sistema.

Al poder entender que es el Disefio de Interfaz de Usuario, a continuacién se
mostrara algunas de las interfaces que tiene el Sistema.

< Disefo de Interfaz: Seguridad en el Ingreso al Sistema.
El ingreso al Sistema es realizado mediante un login (Usuario) y un passwoord
(Contrasefa), que permitira el ingreso restringido a los diferentes usuarios,
dependiendo el nivel en el que se encuentran. Los niveles que estan definidos en
el Sistema son:

1) Para Vista.

2) Moderador.

3) Administrador.
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4.3 Diseno de Conexién de Red

El Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente cuenta con una
red local con una conexién Cliente/Servidor. La base de datos del Sistema de
Informacién de Seguimiento, Registro y Control de Correspondencia se instalara
en el servidor del Ministerio (MDRAYMA), el inicio de sesidén se realizara con la
autentificacion del MySQL. A continuacién se muestra el esquema de conexidn
(figura 4.14).

Inicio de sesidn
MySQL

—
Impresora Impresora Impresora

Sistema de
Correspondencia

Figura 4.14 Esquema de Conexion.
Fuente: Elaboracion propia

Como se observa en la figura 4.14, en cada unidad existe una o varias impresoras
conectadas y son compartidas por los funcionarios del Ministerio.

El Programa se instalara en todas las maquinas del Ministerio de Desarrollo Rural,
Agropecuario y Medio Ambiente conectadas al servidor del MDRAyMA.

Para autentificacidn se utiliza MySQL para el inicio de sesién de la base de datos.
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5 CALIDAD DE SOFWARE

Existen diversas definiciones acerca de Calidad de Software, entre estas se cita la
de Presuman, que define Calidad de Software como: “Concordancia con los
requisitos funcionales y de rendimiento explicitamente establecidos, los
estandares de desarrollo  explicitamente documentados y las caracteristicas

implicitas que se espera de todo software desarrollado profesionalmente
[PRESSMAN, 2003].

Se puede mencionar que existen diferentes factores de Calidad de Software, el
factor a utilizar en el presente proyecto fue el Factor de Calidad ISO 9126, este
estandar identifica los siguientes atributos clave de calidad:

< Funcionalidad.
Confiabilidad.
Eficiencia.

J/
L4

J/
(4 L4

o
hS

Facilidad de Uso o Mantenimiento.
Portabilidad.

J/
L4

5.1 FUNCIONALIDAD

Funcionalidad se entiende como: “El grado en que el software satisface las
hecesidades funcionales” [PRESSMAN, 2003].

Para poder medir la funcionalidad, la mejor métrica a utilizar es la métrica basada
en la funcionalidad o métrica de Punto Funcién (PF), la cual se utiliza como
medio para predecir el tamafio de un sistema obtenido a partir de un modelo de
analisis. Esta métrica tiene las siguientes medidas clave que son necesarias para

el calculo de la misma:

a. Numero de Entradas del Usuario: Se cuenta cada entrada del usuario que
proporciona diferentes datos a la aplicacién del sistema. Estas aplicaciones

pueden ser: actualizar, afadir, borrar datos del sistema.
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Aplicando en el sistema se tiene:

N S o~ w0 N =

Registro de datos de usuario.

Registro de datos de entidades externas.

Registro de hoja de ruta.

Cambio de password.

Registro de derivacion de hoja de ruta.

Registro de archivo de documentos (interno/eterno).

Registro de modificacién de hoja de ruta.

b. Numero de Salidas del Usuario: Se cuenta cada salida que proporciona

informacién al usuario, estas pueden ser: informes, reportes, datos en

pantallas, mensajes de error, etc.

Aplicando en el sistema se tiene.

1.

o o A~ W onN

Reportes de hojas de ruta registradas por fecha inicial y final.

Reportes de hojas de ruta recibidas por unidad.

Reportes de hojas de ruta recibidas por funcionario.

Reportes de documentos por remitente.

Reportes por humero de registro.

Reporte de seguimiento de documentos: derivaciones, destino y estado
segun hoja de ruta.

7. Reporte de seguimiento de documento por cite.

8. Reporte de seguimiento de documento diario de 1° destinatario, fecha,

hora de entrada.

. Reportes de hojas de ruta registradas por fecha inicial y final

(correspondencia interna).

10. Reportes de hojas de ruta de documentos internos recibidas por unidad.

11.Reportes de hojas de ruta de documentos internos recibidas por

funcionario.

12. Reportes de documentos internos por remitente.

13. Reportes de documentos internos por nimero de registro.
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c. Numero de Peticiones del Usuario: Se cuenta la cantidad de entradas

interactivas que producen la generacion de respuestas (salidas) inmediatas

del sistema.

Aplicando en el sistema se tiene:

1.

© o N & 0~ W DN

Listado de hojas de ruta pendientes para ser recepcionadas.
Listado de hojas de ruta pendientes para derivar.

Listado de usuarios activos.

Listado de usuarios inactivos.

Listado de entidades externas.

Listado de hojas de ruta para archivar.

Listado de hojas de ruta con conformidad de recepcion.
Listado de hojas de ruta recibidas por funcionario.

Listado de hojas de ruta recibidas en forma general.

d. Numero de Archivos: Se cuenta cada archivo maestro l6gico (esto es, un

grupo légico de datos que sean parte de una base de datos).

Aplicando en el sistema se tiene:

Tablas de la base de datos = 14

Menus principales y emergentes = 2

Archivo programa de modulo principal = 4

Archivos légicos de definicién de formularios y eventos = 17

e. Numero de Interfaces Externas: Se cuentan todas las interfaces legibles por

la maquina (archivos de datos en cintas o discos) que se utiliza para transmitir

informacién a otro sistema.

Disco.
Impresoras.
Backups.
Conexibén de red.
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Una vez recopilado los datos anteriores, a continuacién se realiza el calculo de

punto funcién, asighando un factor de ponderacion a los parametros de medicién

ya descritos (Tabla 4.9).

Tabla 4.9 Calculo de Puntos Funcién

Ref. Parametros de Medicién Cuenia | Factor de Ponderacidon Total
(Medio)

a. NUmero de Entradas de Usuario 7 4 28
b. NUmero de Salidas de Usuario 13 5 65
C. NUmero de Peticiones de Usuario | 9 4 36
d. Nlmero de Archivos 37 10 370
e. NUmero de Interfaces Externas 4 7 28

Cuenta total > 527

Para calcular puntos funcién (PF), se utiliza la siguiente relacion:
PF = Cuenta Total * [0.65 + 0.01 * S Fj]
Donde:

Cuenta Total: Es la suma de todas las entradas PF obtenidas en la tabla 4.9.

Fi (i=1 a 14): son valores de ajuste de complejidad.

0.01: Error de confiabilidad del sistema.

Los valores de ajuste de complejidad, se avallan en base a una escala de ajuste

vista en la tabla 4.10 para luego calcular estos valores segun las respuestas de las

siguientes preguntas (tabla 4.11).

Tabla 4.10 Escala de Ajuste

Descripcion

Escala

No influencia

0

Incidencia

Moderado

Medio

Significativo

Esencial

(S21 E-N 9% 1 0] B

A continuacién se realizara el célculo de los valores de ajuste, utilizando las

escalas de ajuste (tabla 4.11).
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Tabla 4.11 Valores de Ajuste de Complejidad

Valores de ajuste (preguntas) Valor
1. ¢ Requiere el sistema copias de seguridad y de recuperacion fiables? 4
2. {Se requiere comunicacion de datos? 5
3. ¢Existen funciones de procedimiento distribuido? 3
4. ;Es critico el rendimiento? 2
5. ({Se ejecutara el sistema en un entorno operativo existente y
fuertemente utilizado? >
6. ;,Requiere el sistema entrada de datos interactiva? 4
7. ¢(Requiere la entrada de datos interactiva que las transacciones de
entrada se lleven a cabo sobre multtiples pantallas u operaciones? 2
8. ¢Se actualizan los archivos maestros de forma interactiva? 4
9. ;,Son complejas las entradas, salidas, los archivos o las peticiones? 2
10. ¢, Es complejo el procedimiento interno? 2
11. ;,Se ha disefiado el cédigo para ser reutilizable? 4
12. ;Estan incluidas en el disefio la conversion y la instalacion? 4
13. ¢, Se ha disefiado el sistema para soportar multiples instalaciones
en diferentes organizaciones? 4
14. ;Se ha disefiado la aplicacion para facilitar los cambios y para ser
facilmente utilizada por el usuario? 5
YFi= Total 50

Una vez obtenido el valor de ajuste y remplazando a la ecuacién se tiene:
PF = Cuenta Total * [0.65 + 0.01 * SF] = 527 * [0.65 + 0.01 * 50] = 606.05
Ajustando a la curva Normal:

Funcionalidad = PF / PF M&ximo

Donde:

PF Maximo = Cuenta Total * [0.65 + 0.01 * S F; ]; se toma el valor maximo de > F;
[i=1a14], [0=<5F =70]

-66-



Remplazando se tiene:

PF Maximo = Cuenta Total * [0.65 + 0.01 * 3F; ] = 527 * [0.65 + 0.01 * 70] =

711.45

Por tanto: Funcionalidad = (PF / PF Maximo) * 100 = (606.05/711.45) * 100
=0.852*100 = 85.2%

La Funcionalidad del sistema es de: 85%
5.2 CONFIABILIDAD

La confiabilidad es la cantidad tiempo que el software esta disponible para su uso,
es decir, la cantidad de tiempo que el sistema se encuentra en funcionamiento
dentro de la institucién y este libre de fallas; se pude considerar que a mayor
numero de fallas, menor confiabilidad, pero a menor niumero de fallas mayor sera
la confiabilidad.

Por tanto, para poder medir la confiabilidad del Sistema, se aplicé la teoria
estadistica, el cual nos permitira calcular el porcentaje de confiabilidad y para esto
se tomo las siguientes consideraciones:

1. Se supone que el sistema comienza su trabajo en un tiempo inicial, que lo
denominaremos como tp, con 1o = 0 y se observa hasta que falle, el tiempo
que ocurre esto lo denominaremos tiempo t (tiempo que falla).

2. Se designa una variable aleatoria T, que representara el tiempo de trabajo
del Sistema sin fallas, entonces la probabilidad de que el sistema falla en un
tiempo t sera: P[T =1] = F(t) y la probabilidad de funcionamiento del sistema
sera: P[T >t =1- F(1).

3. Denominaremos confiabilidad del sistema como: R(t),m tomaremos en
cuenta el periodo t que es el periodo en que existe alguna falla, luego,
aplicamos la funcién exponencial en el cual se tomara el valor de Punto
Funcién calculado en la anterior seccion.

F(t) = PF *e19 ; conx>0

4. El margen de error Lambda es de 1/10 que se calculé realizando 10

gjecuciones en un mes que se produzca fallas en el sistema.
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5. Si calculamos para una gestién de un afio (12 meses) juntamente con el
valor de punto funcién PF = 0.852 (valor obtenido en la seccidén anterior).

A continuacion se realizara el calculo de la probabilidad de que el sistema tenga
fallas:

P[T =1] = F(t)

Pero, F(t) = PF * ™' ; conx >0
F(t) = 0.852 * [Exp (-1/10 * 12)] ; t =12
F(12) = 0.254 = 0.25 = 25%

Calculo de la probabilidad del sistema sin fallas:

PIT>t=1- F(t)

Pero: F(t) = PF * &™) : conx >0
Fit)=1-[0.852* Exp (-1/10 * 12)] ;t = 12
F(12) =1-0.254 =0.746 = 74.6 = 75%

Por tanto se puede decir que el sistema tiene un grado de confiabilidad del 75%, y
que seguira funcionando en un afio (12 meses).

5.3 FACILIDAD DE MANTENIMIENTO

La Facilidad de Mantenimiento, es la facilidad con que una modificacién puede ser
realizada en el sistema. Las modificaciones pueden incluir correcciones, mejoras o
adaptacién del sistema a cambios en el entorno, y especificaciones de
requerimientos funcionales [PRESSMAN, 2003].

Capacidad de ser analizado: La capacidad del producto de software para
atenerse a diagnésticos de deficiencias o causas de fallas en el sistema o la
identificacion de las partes a ser modificadas '?, por lo cual, se fue analizando e
identificando en el proceso de construccién del sistema las posibles fallas luego

identificarlas para poder ser modifica y das.
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Cambiabilidad: La capacidad del software para permitir que una determinada
modificacién sea implementada. Implementacién incluye codificaciéon, disefio y
documentacion de cambios 1.

En el proceso de desarrollo del Sistema, se fue realizando diferentes
modificaciones, hasta que el sistema tome la madurez adecuada en cada etapa.

Estabilidad: La capacidad del producto de software para evitar efectos
inesperados debido a modificaciones del software ('®. Es necesario que el sistema
tenga estabilidad por las modificaciones que se hicieron, por esto fue necesario
tomar en cuenta la estabilidad del sistema para que pueda adecuarse a los
cambios evitando efectos inesperados.

Una vez tomadas enh cuenta los tipos de mantenimiento mencionados
anteriormente, se observo que el software fue tomando la madures adecuada para
tener un buen producto. En este sentido, se tomd en cuenta el estandar |IEEE
9824-1998 [IEEE94, que sugiere un indice de madurez del software (IMS) que
proporciona un indice de estabilidad de un producto software (basada en los
cambios que ocurren con cada version del producto) [PRESSMAN, 2003].

Para calcular el indice de madurez, se utiliza la siguiente relacién:
IMS = [M7— (Fa + Fo+ Fg)[/M7

Donde:

M+: Ndmero de mddulos en la version actual.

F.: Numero de médulos en la versidn actual que se han cambiado.

F.: Namero de médulos en la versién actual que se han afadido.

F4: Nimero de médulos en la versién anterior que se han borrado en la versién
actual.

(13) Norma ISOAEC TR-9128-2, 9126-3 Software engineering-Product quality-External metrics, Internal metrics

[ |
[ 6-3]
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Tabla 4.12 indice de Madurez del Sistema de Informacién de Seguimiento, Registro y
Control de Correspondencia

Version My F. F. F4 IMS%
Versién 1 6 0 2 0 66.6
Versién 2 6 1 1 0 67
Versién 3 6 1 2 0 50
Versién 4 6 1 1 0 66
Versién 5 8 3 1 0 50
Versién 6 8 1 1 0 75
Version 7 8 1 0 0 87.5

5.4 PORTABILIDAD

La Portabilidad, es la facilidad con que el software puede ser llevado de un
entorno a otro (hardware/software) [PRESMAN, 2003].

Adaptabilidad: La capacidad del producto de software para ser adaptado a
diferentes entornos especificados sin aplicar acciones o medios diferentes de los

previstos para el propésito del software considerado '

. En este sentido, la
plataforma del sistema desarrollado es: Sistemas Operativos de la familia
Microsoft Windows, como Windows 98, Windows 2000, Windows XP, etc. Aunque

es posible la adaptabilidad en el sistema Operativo Linux.

Facilidad de instalacién: La capacidad del producto de software para ser
instalado en un ambiente especificado '®. En cuanto al sistema, este se realizé en
PHP, el cual permita que tenga un acceso rapido a la aplicacién, por cuanto ho
hecesita de instalacién, pues solo se accede mediante Internet Explorer a una
direcciébn (Servidor de Aplicaciones). En cuanto a las restricciones, es que se
cuenta con Internet Explorer 6.0 0 superiores para tener acceso a la red de area
local del Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente.

Coexistencia: La capacidad del producto de software para coexistir con otros
productos de software independientes dentro de un mismo entorno, compartiendo
recursos comunes "2 El sistema coexiste con otros sistemas del Ministerio dentro
de un mismo entorno y comparte ciertos recursos como base de datos de otro
sistema.
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6.1

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Una vez concluido el proyecto denominado “Sistema de Informacién de

Seguimiento, Registro y Control de Correspondencia®, para el Ministerio de

Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente y realizado el analisis, desarrollo

e implementacién del sistema, se puede concluir:

6.2

Se desarrollo satisfactoriamente el “Sistema de Informacién de
Seguimiento, Registro y Control de Correspondencia”, tanto externa como
interna.

Se logro establecer una estandarizacion en las diferentes unidades de la
institucion.

Se redujo el tiempo de registro, consulta, busqueda y estado del
documento (correspondencia interna/externa).

La metodologia utilizada permitié permitié desarrollar todos los médulos
requeridos por los usuarios, asi mismo el Modelo de Procesos
Recomendados (MPR) y los diferentes artefactos que engloban este, son
adecuados y responde a los requerimientos del “Sistema de Informacion de
Seguimiento, Registro y Control de Correspondencia” para el Ministerio de
Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente.

RECOMENDACIONES

Una vez implementado el sistema y analizando resultados, se sugiere:

Implementar un médulo que permita la digitalizacién de la documentacién
que ingresa a la institucion.

Extender la seguridad en la autentificacién de la correspondencia mediante
firmas digitales.

Ampliar y reforzar la metodologia de Modelo de Procesos Recomendados
(MPR), con otras metodologias que permitan realizar el disefio de interfaz
con mas profundidad.
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ANEXO A: FUNCIONES DEL SISTEMA

Tabla A.1 Funciones Asignacién de Correspondencia con Hoja de Ruta

Ref. #

Funcioén

Categoria

R3.1

Genera un formulario de datos introducidos
en el registro de correspondencia y datos por
introducir para la asignacion de la misma
(Correspondencia).

Evidente

R3.2

El usuario elige la unidad a la que sera
destinada la correspondencia juntamente con
el primer destinatario, el tipo y clase de
documento.

Evidente

R3.3

Registro y almacenamiento de datos de
asignacion de comespondencia en un
mecanismo de almacenamiento (Base de
Datos).

Oculta

R3.4

Muestra los datos de asignacion y registro
del documento (correspondencia).

Evidente

Tabla A.2 Funciones Recepcion de Correspondencia

Ref. #

Funcién

Categoria

R4.1

Genera un listado de recepcion y derivacion
pendientes para recepcionar
(Correspondencia interna/externa),
mostrando el Cite, Remite, Origen y Fecha.

Evidente

R4.2

Usuario elige Hoja de Ruta a recepcionar
(por lo general da prioridad a la
comespondencia urgente y demas, que es
vista en un formulario general) constatando
en forma fisica.

Evidente

R4.3

Registro de Fecha y Hora de recepcion,
como también el estado del documento
(constancia en forma fisica).

Oculta

R4.4

Actualiza la recepcidén en el listado de
Recepcion y derivacion de Hojas de Ruta
pendientes.

Oculta

R4.5

Almacena datos de recepcién del documento
(Correspondencia) en un mecanismo de
almacenamiento (Base de Datos).

Oculta

Tabla A.3 Funciones Archivo de Correspondencia

_73_




Ref. #

Funcioén

Categoria

R5.1

Genera un Listado de
Derivacion de Hojas de Ruta
(Correspondencia interna/externa),
mostrando datos generales de importancia.

Recepcion  y

Evidente

RS5.2

El usuario elige Hoja de Ruta a archivar
(documentacion emitida por el funcionario
competente), constatando en forma fisica.

Evidente

R5.3

Genera formulario de archivo con datos de
fecha (Recepcion y Derivacion), y datos
pertinentes de recepcién de Correspondencia
generados automaticamente.

Oculta

R5.4

Usuario ingresa las observaciones
pertinentes para el archivo del documento
(Correspondencia interna/externa).

Evidente

R5.5

El Sistema actualiza la conformidad del
archivo en el listado de Recepcion y
Derivacion de documentos (Correspondencia
interna/externa) pendientes.

Oculta

R5.6

Almacena datos del Archivo del documento
(Correspondencia) en un mecanismo de
almacenamiento (Base de Datos).

Oculta

Tabla A.4 Funciones Seguimiento de Correspondencia

Ref. #

Funcioén

Categoria

R6.1

Genera seguimiento de documentacion
(Correspondencia intera/externa),
mostrando el tipo de blusqueda para realizar
el seguimiento de la misma.

Evidente

R6.2

Usuario elige el tipo de busqueda del
documento (unidad en la que se encuentra).

Evidente

R6.3

Genera listado de documentos internos y
extemos, segun el tipo de busqueda
mostrando datos precisos.

Oculta

R6.4

El sistema actualiza el listado de
Correspondencia (interna, externa), segun el
tipo de busqueda.

Oculta
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Ref. #

Funcion

Categotria

R7.1

Genera un listado de Recepcion y Derivacion
de Hojas de Ruta pendientes para recepcionar
(Correspondencia interna/externa), mostrando
el Cite, Remite, Origen y Fecha.

Evidente

R7.2

Usuario elige Hoja de Ruta a recepcionar (por
lo general da prioridad a la correspondencia
urgente y demas, que es vista en un formulario
general) constatando en forma fisica.

Evidente

R7.3

El Sistema registra Fecha y Hora de recepcion,
como también el estado del documento
(constancia en forma fisica).

Oculta

R7.4

Actualiza la recepcién en el listado de
Recepcion y derivacién de Hojas de Ruta
pendientes.

Oculta

R7.5

Almacena datos de recepcion del documento
(Correspondencia) en un mecanismo de
almacenamiento (Base de Datos).

Oculta
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ANEXO B: DESCRIPCION DE CASOS DE USO DE ALTO NIVEL

Tabla B.1 Caso de Uso de Alto Nivel: Derivacién de Correspondencia con Adjunto

Caso de Uso:

Derivacién de Correspondencia con Adjunto

Actores: Jefe de Unidad (iniciador), Secretaria de Unidad
Tipo: Primario
Descripcion: El Jefe de Unidad al no encontrarse en disponibilidad de

emitir una respuesta a la Correspondencia externa,
adjunta el documento con Hoja de Ruta mencionando las
especificaciones necesarias y deriva a un segundo
destinatario, con datos del nuevo destino; a su vez la
Secretaria de Unidad realiza las derivaciones con
consentimiento del Jefe de Unidad, posteriormente envia

la misma al nuevo destino (Unidad).

Tabla B.2 Caso de Uso de Alto Nivel: Seguimiento de Correspondencia

Caso de Uso:

Seguimiento de Correspondencia

Actores: Secretaria de Unidad (iniciador)
Tipo: Primario
Descripcion: La Secretaria de una determinada Unidad, realiza el

Seguimiento y Control de documentacion
(Correspondencia interna/externa), segun se requiera;
esta se mostrara con enlistado de busqueda y datos
pertinentes para el Seguimiento y Control de
Correspondencia.
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Tabla B.3 Caso de Uso de Alto Nivel: Recepcion de Correspondencia Interma

Caso de Uso:

Recepcién de Correspondencia Interna

Actores: Secretaria de Unidad (iniciador)
Tipo: Primario
Descripcion: La Secretaria de una determinada Unidad, realiza la

recepcion de Correspondencia Interna que es generada
por otra unidad de la Institucién (documento que pude
tener o0 no Hoja de Ruta). Se encarga de registrar los
datos pertinentes que nesecita en el momento de la

recepcion fisica del documento.

Tabla B.4 Caso de Uso de Alto Nivel: Archivo de Correspondencia

Caso de Uso:

Asignacion de Correspondencia con Hoja de Ruta

Actores: Jefe de Unidad (iniciador)
Tipo: Primario
Descripcion: El Jefe de Unidad es la persona encargada de archivar

los documentos que ya fueron emitidos (respondidos),
ingresando las observaciones pertinentes para el archivo

del documento (Cormrespondencia interna/externa).

Tabla B.6 Caso de Uso de Alto Nivel: Administracion de Usuarios y Correspondencia

Caso de Uso:

Administracion de Usuarios y Correspondencia

Actores: Administrador (iniciador)
Tipo: Primario
Descripcion: El Administrador de Usuarios y Correspondencia, se

encarga del registro de un nuevo usuario, activar,
desactivar y actualizar la informacion de usuarios que
tienen acceso al Sistema como también actualizar,
modificar registros (datos de correspondencia) si se
requiere.

Tabla B.7 Caso de Uso de Alto Nivel: Solicitud de Consultas
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Caso de Uso:

Solicitud de Consultas

Actores: Usuario Consultador (iniciador)
Tipo: Primario
Descripcion: El Usuario Consultador ingresa al Sistema para realizar

consultas y obtener informacion del estado actual del
documento  (Correspondencia), para hacer el
Seguimiento y Control del mismo.
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ANEXO C: DEFINICION DE CASOS ESENCIALES DE USO

Tabla C.1 Caso Esencial de Uso: Recepcién de Correspondencia

Caso de Uso:

Recepcién de Correspondencia.

Actores: Secretaria de Unidad (iniciador)

Tipo: Primario y esencial

Propésito: Capturar datos de conformidad fisica de la recepcion de
Correspondencia.

Resumen: La Secretaria de cada unidad, es aquella persona que se

encarga de la recepcion de la documentacion
(correspondencia externa con Hoja de Ruta). Se encarga

de registrar fecha y hora de recepcién fisica de la

documentacion (correspondencia interna/externa).

Referencias Cruzadas:

R4.1, R4.2, R4.3, R4.4, R4.5

Curso Normal de Eventos

Accioén del actor

Respuesta del Sistema

1. Este caso comienza cuando Ila
Secretaria de Unidad decepciona la
Correspondencia externa.

2. La Secretaria de Unidad, ingresa su
login y password para tener acceso
al Sistema.

4. La Secretaria de Unidad ingresa a la
opcién Ver en la columna del Cite.

3. El sistema muestra un listado de
Recepcion y Derivacion pendientes de
Hojas de Ruta para recepcionar con datos:

o Nlamero
 Numero de Registro
o Cite (opcién Ver)
o Origen
o Destino
o Fecha
s Y una opcién Recepcionar
5. El sistema muestra un formulario

(Seguimiento de Documento), con datos
generales del documento recepcionado
(clase de documento y estado), estos datos
son importantes para la recepcién y mas
alin si es urgente.

7. El Sistema actualiza la recepcién del
documento en la lista de Recepcion y




6. La Secretaria de Unidad al ver que

o Derivada
o Archivada

es documentacion urgente, cierra el
formulario de  Seguimiento de
Documento e inmediatamente acepta
la opcidn recepcionar.

. La Secretaria de Unidad ingresa a la
opcién Ver de la columna Cite y
constata que la Correspondencia ya

Derivacion y pone a la documentacion
como decepcionada y lista para ser:

fue recepcionada.

Cursos alternos

Linea 6: La Secretaria de Unidad no elige la opcién recepcionar, y recepciona mas tarde.

Tabla C.2 Caso Esencial de Uso: Derivacion de Correspondencia

Caso de Uso:

Derivacién de Correspondencia.

Actores: Jefe de Unidad (iniciador)

Tipo: Primario y esencial

Propésito: Capturar el nuevo destino de Correspondencia externa.
Resumen: El Jefe de Unidad, es aquella persona que se encarga

de derivar la correspondencia externa juntamente con la
respectiva Hoja de Ruta asignando en nuevo destino si
asi lo requiere, por el contrario emite una respuesta a
dicha documentacion. La Secretaria de Unidad también
realiza la misma tarea, aunque esta registra los datos y
las observaciones del Jefe de Unidad y envia a un nuevo
destino.

Referencias Cruzadas:

R2.1, R2.2, R2.3, R2.4, R2.5
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Curso Normal de Eventos

Accién del actor

Respuesta del Sistema

1. Este caso comienza cuando el Jefe
de Unidad recibe la Correspondencia
recepcionada por la Secretaria de
Unidad, la cual registra la recepcion.

2. El Jefe de Unidad ingresa su login y
password para tener acceso al
Sistema.

4. La Secretaria de Unidad al tener
instruccion del Jefe de Unidad para
que esta pueda hacer la derivacion,
ingresa a la opcion Ver de la
columna Cite de una determinada
Hoja de Ruta.

6. La Secretaria de Unidad escribe el
instructivo, selecciona la Unidad/Area
a la que serd derivada, como
también al funcionario al que sera
remitido.

7. Una vez llenados y seleccionados
los campos, la Secretaria de Unidad
elige la opcién Derivar.

9. La Secretaria de Unidad elige la
opcién Aceptar.

3. El sistema muestra un listado de
Recepcion y Derivacion de Hojas de Ruta
con los siguientes datos:

o Numero

Numero de Registro

Cite

Origen

Destino

Fecha

Y opcion de Derivar y Archivar

5. El sistema muestra el formulario de
Derivacion con los siguientes datos:
o Fecha de Primera Derivacién
o Fecha de Recepcion
o Y datos registrados en el registro del

documento.
Y opciones de:
s Derivar
s Cancelar

8. El Sistema muestra un mensaje : “Desea
guardar este registro” y con opciones de:
s Aceptar
o Cancelar

10. El Sistema registra la nueva derivacion,
actualizando el listado de Recepcion y
Derivacion (el numero de registro ya no
se encuentra en el listado).

Cursos alternos

- Linea 8: La Secretaria de Unidad no elige la opcién Derivar, sino cancelar derivacion.

- Linea 9: La Secretaria de Unidad no elige la opcién Aceptar, sino cancelar.
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Tabla C.3 Caso Esencial de Uso: Recepcién de Correspondencia Interma

Caso de Uso:

Recepcién de Correspondencia Interna.

Actores: Secretaria de Unidad (iniciador)

Tipo: Primario y esencial

Propésito: Capturar informaciéon necesaria de recepcion de
Correspondencia interna.

Resumen: La Secretaria de una determinada Unidad, realiza la

recepcion de Comrespondencia Interna que es generada
por ofra unidad de la Institucion (documento que puede
tener o no Hoja de Ruta). Se encarga de registrar los
datos pertinentes que nesecita en el momento de la
recepcion fisica del documento.

Referencias Cruzadas:

g7t BR7.2,B7:3, R7:4, Bv3

Curso Normal de Eventos

Accioén del actor

Respuesta del Sistema

1. Este caso de uso comienza cuando

la Secretaria de Unidad recepciona la
Correspondencia interna.

. La Secretaria de Unidad, ingresa su
login y password para tener acceso
al Sistema.

. La Secretaria de Unidad ingresa a la
opcién Ver en la columna del Cite.

. La Secretaria de Unidad al ver que
es documentacion urgente, cierra el
formulario de  Seguimiento de
Documento e inmediatamente acepta
la opcidn recepcionar.

3. ElI sistema muestra un listado de
Recepcion y Derivacion pendientes de
Hojas de Ruta para recepcionar con datos:

o Numero
¢ Numero de Registro
o (Cite (opcion Ver)
¢ QOrigen
o Destino
o Fecha
e Y una opcién Recepcionar
5. El sistema muestra un formulario

(Seguimiento de Documento), con datos
generales del documento recepcionado
(clase de documento y estado), estos datos
son importantes para la recepcién y mas
auln si es urgente.

7. El Sistema actualiza la recepcién del
documento en la lista de Recepcion y




8. La Secretaria de Unidad ingresa a la
opcion Ver de la columna Cite y
constata que la Correspondencia ya
fue recepcionada.

Derivacion y pone a la documentacion
como decepcionada y lista para ser:

o Derivada

o Archivada

Cursos alternos

Linea 6: La Secretaria de Unidad no elige la opcién recepcionar, recepciona mas tarde.

Tabla C.4 Caso Esencial de Uso: Derivacion de Correspondencia con Adjunto

Caso de Uso:

Derivacién de Correspondencia con Adjunto.

Secretaria de Unidad

Actores: Jefe de Unidad (iniciador), Secretaria.

Tipo: Primario y esencial

Propésito: Capturar el nuevo destino de Correspondencia externa
con un documento interno adjunto.

Resumen: El Jefe de Unidad al no encontrarse en disponibilidad de

emitir una respuesta a la Correspondencia externa,
adjunta el documento con Hoja de Ruta mencionando las
especificaciones necesarias y deriva a un segundo
destinatario, con datos del nuevo destino; a su vez la

realiza las derivaciones con

consentimiento del Jefe de Unidad, posteriormente envia
la misma al nuevo destino (Unidad).

Referencias Cruzadas:

R2.1, R2.2, R2.3, R2.4, R2.5

Curso Normal de Eventos

Accioén del actor

Respuesta del Sistema

1. Este caso comienza cuando el Jefe
de Unidad recibe la Correspondencia
recepcionada por la Secretaria de
Unidad, la cual registra la recepcion.

2. El Jefe de Unidad ingresa su login y
password para tener acceso al
Sistema.

3. El sistema muestra un listado de
Recepcion y Derivacion de Hojas de Ruta




4. La Secretaria de Unidad al tener pendientes con los siguientes datos:
instruccion del Jefe de Unidad para s NUmero

que esta pueda hacer la derivacion, ¢ NuUmero de Registro
ingresa a la opcion imprimir lista para ¢ Cite
la derivacion esta impresion se ¢ Origen
realizara si es que se elige cuales de e Destino
los documentos seran impresos. e Fecha
o Y opcion de Derivar y Archivar

6. La Secretaria de Unidad realiza la
derivacion e ingresa a la opcion Ver
de la columna Cite de una
determinada Hoja de Ruta.

5. El sistema muestra el formulario de listado
a imprimir.

7. El sistema muestra el formulario de
Derivacion con los siguientes datos:
o Fecha de Primera Derivacién
o Fecha de Recepcion
o Y datos registrados en el registro del
documento que son capturados en
forma automatica por el Sistema.

9. Una vez llenados y seleccionados Yopqoges_de_
los campos, la Secretaria de Unidad e Dervar
elige la opcién Derivar. e Cancelar

8. La Secretaria de Unidad escribe el
instructivo, selecciona la Unidad/Area
a la que serd derivada, como
también al funcionario al que sera
remitido.

10. El Sistema muestra un mensaje : “Desea
guardar este registro” y con opciones de:

11. La Secretaria de Unidad elige la * Aceptar
opcién Aceptar. o Cancelar

12. El Sistema registra la nueva derivacion,

13. La Secretaria de Unidad elige del actualizando el listado de Recepcidn y
listado de Recepcién y Derivacién Derivacion (el numero de registro ya no
elicono de impresion se encuentra en el listado). El Sistema

Registra la Fecha y Hora de Derivacion.

Cursos alternos
- Linea 9: La Secretaria de Unidad no elige la opcién Derivar, sino cancelar derivacion.

- Linea 10: La Secretaria de Unidad no elige la opcién Aceptar, sino cancelar
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Tabla C.5 Caso Esencial de Uso: Archivo de Correspondencia

Caso de Uso:

Archivo de Correspondencia.

Actores: Jefe de Unidad (iniciador)

Tipo: Primario y esencial

Propésito: Archivar la Cormrespondencia ya emitida (con respuesta)
por la unidad competente.

Resumen: El Jefe de Unidad es la persona encargada de archivar

los documentos que ya fueron emitidos (respondidos),
ingresando las observaciones pertinentes para el archivo
del documento (Comespondencia interna/externa).

Referencias Cruzadas:

R&S, BR5.2, R5.3; R5>: 4888, R5.6

Curso Normal de Eventos

Accioén del actor

Respuesta del Sistema

1. Este caso comienza cuando el Jefe

de Unidad ya emitié una respuesta a
la documentacién y a su vez ya fue
enviada al destino pertinente.

. El Jefe de Unidad ingresa su login y
password para tener acceso al
Sistema.

. El Jefe de Unidad ingresa a la opcion
Archivar.

El Jefe de Unidad ingresa las
observaciones correspondientes y
elige la opcién Archivar.

. El Jefe de Unidad elige la opcion
Aceptar.

3. ElI sistema muestra un listado de
Recepcion y Derivacion de Hojas de Ruta
con opcién de Archivar o Derivar.

5. ElI Sistema muestra un formulario de
archivo, con datos:
s Fecha de Derivacion
Fecha de Recepcion
Registro
Adjuntos
Fojas
Cite
Datos del registro capturados
automaticamente por el Sistema.
o  Observaciones
Y dos opciones:
¢ Archivar
s Cancelar

7. El Sistema le muestra un mensaje:
“¢,Desea archivar el registro?”, con
opciones de :

s Aceptar
o Cancelar

9. El Sistema actualiza el listado de
Derivacion y Recepcion (el registro ya no se




encuentra en la lista).

Cursos alternos

- Linea 6: El Jefe de Unidad no elige la opcién Archivar, sino cancelar el Archivo.

- Linea 7: El Jefe de Unidad no elige la opcién Aceptar, sino cancelar Archivo.

Tabla C.6 Caso Esencial de Uso: Administracién de Usuarios y Correspondencia

Caso de Uso:

Administracion de Usuarios y Correspondencia.

Actores: Administrador(iniciador)

Tipo: Primario y esencial

Propésito: Obtener resultados del Seguimiento y Control de la
Correspondencia.

Resumen: El Administrador de Usuarios y Correspondencia, se

encarga del registro de un nuevo usuario, activar,
desactivar y actualizar la informacion de usuarios que
tienen acceso al Sistema como también actualizar,
modificar registros (datos de correspondencia) si se

requiere.

Curso Normal de Eventos

1. Este caso de uso comienza cuando
el Administrador ingresa su login y
password para tener acceso al

Sistema.

3. El Administrador elige del
opcion Usuarios.

5. El Administrador ingresa a
elegida (A-B,..., X-Z, Todo).

7. El Administrador elige la opcion de la

lista:

2. El sistema muestra toda la informacién
necesaria para hacer modificaciones tanto
de los usuarios como de la
Correspondencia que se encuentra en el
Sistema.

menud la

4. El Sistema muestra un formulario de
la opcion busqueda de usuarios en orden alfabético.

6. El Sistema muestra el listado de los
usuarios activos del Sistema que se
encuentran en ese rango y una opcion de:
o Activar Usuario




o Nro. Véase la seccién Nro
o Activar Usuario. Véase Ia
seccién Activar Usuario.

8. El Sistema actualiza los datos de Usuarios.

Cursos alternos

Linea 5: Busqueda del rango sin respuesta. Indica, no existen registros.

Seccién: Nro

Curso Normal de Eventos

Accioén del actor

Respuesta del Sistema

2. El Administrador elige la opcion
Guardar.

4. ElI Administrador elige la opcion
Desactivar.

5. ElI Administrador elige la opcion
Aceptar.

1. El Sistema muestra un formulario con datos
personales del usuario y las opciones de:
o Desactivar
¢ Guardar
s Cancelar

3. El sistema actualiza los datos cambiados y
los muestra en el listado.

4. El Sistema muestra el mensaje: “Esta
seguro de desactivar al usuario:...” con
opciones:

o Aceptar
o (Cancelar.

6. El Sistema actualiza la lista y los datos del
usuario son enviados al listado de usuarios
Desactivados.

Cursos alternos

- Linea 2: El Administrador no elige la opcién Guardar, sino Cancelar.

- Linea 4: El Administrador no elige la opcién Desactivar, sino Cancelar.

- Linea 5: EI Administrador no elige la opcion Aceptar, sino Cancelar desactivacién del

usuario.
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Seccioén: Activar Usuario

Curso Normal de Eventos

Accion del actor Respuesta del Sistema

1. El Sistema muestra un formulario de
blusqueda de usuarios en forma alfabética

2. El Administrador elige cualquier (A-B,..., X-Z, Todo) o introduciendo el
opcion de busqueda. nombre.

3. El Sistema muestra el listado de usuarios
inactivos, con la opcidén de Nro.

4. El Administrador elige la opcion Nro. | 5. El Sistema muestra un formulario con datos
personales del usuario y las opciones de:

o Activar
o Guardar
¢ Cancelar

6. El Administrador elige la opcion
Guardar. Véase la seccion Nro, paso | 8. E| Sistema muestra el mensaje: “Esta

3. seguro de Activar al usuario....” con
opciones:
7. El Administrador elige la opcion o Aceptar
Activar. ¢ Cancelar.

. _ .| 10. El Sistema actualiza la lista y los datos del
9. El Administrador elige la opcion usuario son enviados al listado de usuarios

Aceptar. Activos (solo cuando todas las casillas
estan llenas, caso contrario no realiza la
activacion).

Cursos alternos

Linea 2: Busqueda del rango sin respuesta. Indica, no existen registros.

Linea 4: El Administrador elige la opcién Nro siempre y cuando quiera activar.

Linea 7: El Administrador no elige la opcion Activar, sino Cancelar.

Linea 9: ElI Administrador no elige la opcion Aceptar, sino Cancelar Activacion del

usuario.
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Tabla C.7 Caso Esencial de Uso: Solicitud de Consultas

Caso de Uso:

Administracion de Usuarios y Correspondencia.

Actores: Usuario Consultador (iniciador)

Tipo: Primario y esencial

Propésito: Obtener  resultados del Seguimiento de la
Correspondencia.

Resumen: El Usuario Consultador ingresa al Sistema para realizar

consultas y obtener informaciéon del estado actual del
documento  (Correspondencia), para hacer el

Seguimiento y Control del mismo.

Curso Normal de Eventos

Accioén del actor

Respuesta del Sistema

1. Este caso de uso comienza cuando
el Usuario Consultador ingresa su
login y password para tener acceso

al Sistema.

2. El Sistema muestra un formulario de
busqueda, con diferentes tipos de
blusqueda para ver el seguimiento del
documento.

3. El Usuario Consultador ingresa el | 4. El sistema muestra el listado de la

tipo de busqueda.

Correspondencia, el destino y el estado
actual de la misma y en donde se
encuentra actualmente.

Cursos alternos

- Linea 3: Busqueda del documento sin respuesta. Indica, no existen registros.
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ANEXO D: DEFINICION DE DIAGRAMAS DE SECUENCIA

Secretaria de Unidad

EnviarGontrasefia(Usu_Login, Usu_Pass)

: Sistema

IntroducirDatosSeguimiento(Hr_Numreg, Hr_Gite, Hr_Origen, Hr_Fech, Int_Fecha, Int_Numregq)

v

TerminarSeguimientoDocumento()

|-
»

v

Figura D.1 Diagrama de Secuencia: Caso de Uso Seguimiento de Correspondencia

Secretaria de Unidad

EnviarGontrasefia(Usu_Login, Usu_Pass)

: Sistema

IntroducirDatos Adjunto(Hr_Numreg, Uni_Dest, Uni_Para)

v

RegistrarDerivaciénDocumento(Hr_Numreg, Hr_Fech, Des_Fecha, Des_Num, Uni_Dest, Uni_Para)

| .
>

TerminarDerivacion()

-
>

v

Figura D.2 Diagrama de Secuencia: Caso de Uso Derivacion de Correspondencia con

Adjunto
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Jefe de Unidad

EnviarGontrasefia(Usu_Login, Usu_Pass)

: Sistema

IntroducirObservacién(Observacion)

v

RegistrarArchivo(Hr_Numreg, Hr_Fech, Hr_Adjuntos, Hr_Fojas, Int_Tipo, Hr_COrigen, Hr_Ref, Hr_Rem)

-
»

TerminarArchivo()

-
>

v

Figura D.3 Diagrama de Secuencia: Caso de Uso Archivo de Correspondencia

Administrador

EnviarGontrasefia(Usu_Login, Usu_Pass)

: Sistema

IntroducirDatosUsuario(Usu_Login, Usu_Pass, Usu_Acces)

v

ActivarUsuario(Usu_Nombres, Usu_Apellidos, Usu_Login, Usu_Pass, Usu_Acces)

-
»

DesactivarUsuario(Usu_Login, Usu_Pass)

-
>

v

Figura D.4 Diagrama de Secuencia: Caso de Uso Administracion de Usuarios
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Usuario Consultor

EnviarContrasena(Usu_Login, Usu_Pass)

: Sistema

ConsultarDocumento(Hr_Numreg, Hr_Fech)

v

TerminarConsulta()

Figura D.4 Diagrama de Secuencia: Caso de Uso Solicitud de Consultas
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ANEXO E: DEFINICION DE CONTRATOS

Tabla D.1 Contrato 3: IntroducirDestino ()

Contrato 3

Nombre:

IntroducirDestino(Uni_Dest, Uni_Para, Des_Num)

Responsabilidades:

Capturar (registrar) los datos de la Correspondencia,
esencialmente del primer destino (Unidad/Area) y adjuntar a
la Hoja de Ruta. Desplegar la Fecha, Hora de registro del
destino, Numero de registro, Adjuntos, recibido por vy
descripcion del documento.

Tipo:

Funciones del Sistema.

Referencias Cruzadas:

Funciones del sistema: R3.1, R3.2, R3.3, R3.4
Caso de Uso: Asignacion de Comrespondencia con Hoja de
Ruta.

Notas:

Utilizar el acceso rapido a la base de datos.

Excepciones:

Si el Uni_Para no es asignado, no existe el registro en la
Hoja de Ruta, por tanto, indicar que se cometio error.

Salida:

Precondiciones:

El sistema debe tener recepcionada correspondencia por
parte del Encargado de Registro.

Poscondiciones

s Sj se trata de un nuevo destino de correspondencia, se
crea un nuevo Destino (creacion de instancia).

o Si se trata de un nuevo destino, la Hoja de Ruta es
asociada af nuevo destino (asociacion formada).

o Si se trata de un nuevo destino, el nuevo destino es
asociado al Encargado de Registro (asociacion
formada).

o Se asignd Fecha de registro del nuevo destino
Destino.Des Fecha (modificacion de Atributo).

o Se asigné Hora de registro del nuevo destino
Destino.Des Hora (modificacion de Atributo).

_93_




Tabla D.2 Contrato 4: EfectuarConformidadHojadeRuta()

Contrato 4
Nombre: EfectuarConformidadHojadeRuta (Hr_Numreg, Des Num,
Conf_Fecha, Conf_Hora)
Responsabilidades: Capturar (registrar) los datos de conformidad de Recepcion

de la Correspondencia (forma fisica). Desplegar Fecha,
Hora de registro (conformidad) y NUmero de registro,.

Tipo: Funciones del Sistema.

Referencias Cruzadas: | Funciones del sistema: R4.1, R4.2, R4.3, R4.4, R4.5
Caso de Uso: Recepcion de Correspondencia.

Notas: Utilizar el acceso rapido a la base de datos.

Excepciones: Si el Hr_Numreg no es valido, no existe el registro en la
Hoja de Ruta, por tanto, indicar que se cometié ermor.

Salida:

Precondiciones: El sistema debe tener correspondencia registrada, derivada
a la Unidad y no tener conformidad en la recepcién fisica
del documento.

Poscondiciones e Si se trata de un nuevo registro de conformidad de

correspondencia, se crea un nueva
ConformidadHojadeRuta (creacion de instancia).

o Si se trata de una nueva ConformidadHojadeRuta, es
asociada al Encargado de Registro (asociacion
formada).

o Si se trata de un nuevo destino, el nuevo destino es
asociado al Encargado de Registro (asociacion
formada).

o Se asigné Fecha de ConformidadHojadeRuta
DestinoConformidadHojade Ruta.Conf _Fecha
(modificacion de Atributo).

o Se asigné Hora de  ConformidadHojadeRuta
DestinoConformidadHojade Ruta.Conf_Hora
(modificacion de Atributo).
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Tabla D.3 Contrato 5: RegistrarDerivacionDocumento()

Contrato 5

Nombre:

RegistrarDerivacionDocumento (Hr_Numreg, Hr_Fech,
Des_Fecha, Des_Num, Uni_Des, Uni_Para)

Responsabilidades:

Capturar (registrar) los datos de derivacion a un nuevo
destino (correspondencia externa y/o interna si fuera
necesario). Adjuntar a la Hoja de Ruta y desplegar Fecha,
Hora, NUmero de registro y Remite.

Tipo:

Funciones del Sistema.

Referencias Cruzadas:

Funciones del sistema: R2.1, R2.2, R2.3, R2.4, R2.5
Caso de Uso: Derivacion de Correspondencia con Adjunto.

Notas:

Utilizar el acceso rapido a la base de datos.

Excepciones:

Si el Hr_Numreg no es valido, no existe el registro en la

Hoja de Ruta, por tanto, indicar que se cometid error.

Salida:

Precondiciones:

El sistema debe tener correspondencia registrada vy
derivada a la Unidad o area de la institucion.

Poscondiciones

e Si se trata de un nuevo destino de correspondencia, se
crea un Destino (creacion de instancia).

o Si se trata de un nuevo destino, este es asociado a
Derivacion (asociacion formada).

o Si se trata de un nuevo destino, el nuevo destino es
asociado al Secretaria de Unidad (asociacion formada).

o Se asigné Fecha de registro del nuevo destino
Destino.Des Fecha (modificacion de Atributo).

o Se asigné Hora de registro del nuevo destino
Destino.Des Hora (modificacion de Atributo).
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ANEXO F: INSTRUMENTOS DE APOYO PARA EL REGISTRO

REGISTRO UNICO DE CORRESPONDENCIA
HOJA DE RUTA

DOGUMENTACGION REGIBIDA POR | ADJUNTOS: Fis Dfa Mes Afio Hora | N®de Registro

DESGRIPGION DEL DOGUMENTO

ORIGEN O PROGEDENGIA

PRIMER DESTINATARIO

PARA ADJUNTOS, Dfa Mes Aflo Hora N¢de Registro

POR FAVOR

INFORME

DE GURSO

PARA SU GONOGIMIENTO
EFECGTUE SEGUIMIENTO
GOORDINE GON

AGCUSE DE RECIBO
ARGCHIVESE

AGUDA AMI DESPACHO
URGENTE

PREPARE RESPUESTA
TOME ACCION NEGESARIA

Hopnbootboo

PARA ADJUNTOS Dfa Mes Afio Hora | N®de Registro

POR FAVOR

INFORME

DE GURSO

PARA SU GONOGIMIENTO
EFECTUE SEGUIMIENTO
GOORDINE GON

AGUSE DE REGIBO
ARCHIVESE

ACUDA A M| DESPACHO
URGENTE

PREPARE RESPUESTA
TOME ACCION NECESARIA

Hoboobobooo

Tabla E.1 Formato de la Hoja de Ruta
Fuente: Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio ambiente
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Fechadeingreso | N® Hoja de Ruta Organizacién o Firma o sello Derivado A:
del documento al | (Ndmero de nombre de la recibido por la VUC | Nombre del
MDRAyMA registro) persona remitente | (VentanillaUnicade | Primer
Correspondencia) Destinatario
Tabla E.2 Formato del Libro de Registro
Fuente: Ministerio de Desarmollo Rural, Agropecuario y Medio ambiente
Fecha de Ne de registro Fecha del Firma y/o Sello de
despacho documento la unidad a la que

sederiva.

Tabla E.3 Formato del Libro de Despacho

Fuente: Ministerio de Desarmollo Rural, Agropecuario y Medio ambiente
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL
MINISTERIO DE DESARROLLO RURAL, AGROPECUARIO Y MEDIO AMBIENTE

Ley 3351 de 21 de febrero dal 2006 ‘

Ministro de Desarrollo Rural, Agropecuario ¥ Medio Ambiente ‘
05 M228631 de 28 de marzo del 2006

Asesoria de Gabinete Asesoria de Comunicacion Social ‘

05 M228677 de 14 de abril de 2008 ‘ ‘

‘ Asesoria de Asuntos Regionales ‘

-

| | | |
Viceministerio de
Biodiversidad,

| Unidad de Planificacion Unidad de Auditoria Intema |

Viceministerio de
Coca y Desarrollo

Viceministerio de

Viceministerio de Desarrollo Rural y

Figura E 4 Organigrama del Ministerio Rural, Agropecuario y Medio Ambiente

Fuente: Ministerio de Desarrollo Rural, Agropecuario y Medio Ambiente
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