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Inversiones LVSB

Nit.: 900433290-2

1. INTRODUCCION

A medida que la digitalizacion de la economia avanza rapidamente, la profesion del
contable evoluciona constantemente. Todas las empresas utilizan ya programas de
contabilidad en su entorno de trabajo. Como en otras areas de formacién, la
ensefianza de la contabilidad, también se llevara a cabo con la ayuda de las
tecnologias modernas.

Es un software de contabilidad profesional y completo basado en el sistema de
contabilidad por partida doble. Proporciona las funcionalidades propias de un
software de contabilidad, pero esta destinado a ser utilizado de forma individual. Por
lo tanto, se presta perfectamente para su uso en la formacién a cualquier nivel, la
cual facilitara una informacién y organizacion de los temas contable.

La gestion documental consiste en controlar de un modo eficiente y sistematico la
creacion, la recepcion, el mantenimiento, la utilizacion y la disposicion de los
documentos?, para lo cual las organizaciones requieren de un sistema que le permita
llevar el control de los documentos que su entidad generan.

Por lo anterior se ha desarrollado una herramienta denominado Sistema de
Informacién para Gestion Documental “SIGDOC” con el fin de facilitar el proceso de
la gestion documental de cualquier organizacion.

2. LOCALIZACION DEL PROYECTO

llustracién N2 3. Localizacién del municipio de Riohacha en el departamento de La Guajira

I . +

»

N
. =

— . P 1 -

Fuente: (Wikipedia, 2022)

Localizacién Especifica del Proyecto

Este proyecto se desarrollara en la zona urbana del Distrito de Riohacha especificamente en:

e Instalaciones fisicas del concejo municipal de Riohacha, calle 2 #8-38
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Inversiones LVSB

Nit.: 900433290-2

2.1 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIO

2.2 INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO.

ENTIDAD CONTRATANTE:

ALCALDIA DEL DISTRITO DE RIOHACHA

CONTRATO N°:

520 DE - 2022

OBJETO: “IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE INFORMACION EN EL
CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO ESPECIAL, TURISTICO Y
CULTURAL DE RIOHACHA - LA GUAJIRA”

CONTRATISTA: INVERSIONES Y SOLUCIONES INTEGRALES LVSB S.A.S

REPRESENTANTE LEGAL:

LUIS VICENTE SOCARRAZ BERTY
C.C. 84.087.052 de Riohacha

NIT: 900433290-2

FECHA DEL CONTRATO: 25 de Octubre de 2022

VALOR INICIAL: CIEN MILLONES PESOS ($100.000.000,00) MCTE
PLAZO INICIAL: 1 MES

FECHA DE INICIACION:

01 de noviembre de 2022

FECHA DE TERMINACION

30 de noviembre de 2022

INICIAL:
SUPERVISOR: YOHAM ORTIZ CARRILLO
ESTADO ACTUAL: FINALIZADO
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Nit.: 900433290-2

2.3 PRESUPUESTO

“IMPLEMENTACION DE SISTEMA DE INFORMACION EN EL
Proyecto:| CONCEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO ESPECIAL, TURISTICO Y
| CULTURAL DE RIOHACHA - LA GUAJIRA"
PRESUPUESTO 0FIC|AL DEL PROYECTO

item ! Descripcion ‘ Unidad | Cantidad | Upnr;::?o Valor parcial
Realizar capacitacion en el

1 manejo de los sistemas de|UN 4 $ 1008404 |3 4033614
Informacion | | | .
'Realizar manuales técnicos yT 1

2 |de usuarios que permitan el|UN 2 $ 420.168 ‘is 840.336

;adecuado uso de la aplicacién ‘ !
| Realizar la implementacién y \ |
| parametrizacion del sistema de

3 . [ Numero 1 1$39319.326.89|% 39.319.327
gestion administrativo Y|
- _|financiero ‘
|Realizar la implementacion y
4 parametrizacion del sistema de Numero 1 $21.000.000,00|$ 21.000.000
} | gestién documental | | b .
5 reakzar soporte y asistencia Numero 6 $ 3.140058|$ 18.840.336

____|técnica del sistema

TOTAL COSTOS DIRECTOS | § 84033613
IVA 19% | $15966.387
TOTAL DEL PROYECTO | $100.000.000

2.4 POLIZAS O GARANTIAS CONTRATO DE INTERVENTORIA

El movimiento que presentan las pélizas que amparan al Contrato de Prestacion de Servicio
No 520 DE 2022 desde su expedicion inicial, expedida por la aseguradora SEGUROS
MUNDIAL. Y aprobadas el jefe de la oficina Asesora juridica del Distrito de Riohacha son
los siguientes:

> Podlizas contractuales iniciales del Contrato de Prestacion de Servico No 520 de

2022.
ASEGURADORA FECHA DE No DE POLIZA VALOR ASEGURADO
EXPEDICION
SEGUROS 26/10/2022 CRC-100010348 $ 25.000.000
MUNDIAL
FECHA DE APROBACION: 27 de octubre de 2022
AMPAROS CUMPLIMIENTO PRESTACIONES SOCIALES CALIDAD
VIGENCIA DESDE 26/10/2022 26/10/2022 26/10/2022
VIGENCIA HASTA 26/10/2023 26/11/2025 26/11/2023
VALOR $10.000.000 $5.000.000 $10.000.000
ASEGURADO
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Soluciones
integrales
Nit.: 900433290-2
» Podlizas actualizadas a la fecha de inicio del Contrato de Prestacion de Servicio No
520 de 2022.
ASEGURADORA FECHA DE No DE POLIZA VALOR ASEGURADO
EXPEDICION
SEGUROS 10/11/2022 CRC-100010348 $ 25.000.000
MUNDIAL
FECHA DE APROBACION: 22 de noviembre de 2022
AMPAROS CUMPLIMIENTO | PRESTACIONES SOCIALES CALIDAD
VIGENCIA DESDE 01/11/2022 01/11/2022 01/11/2022
VIGENCIA HASTA 01/06/2023 02/12/2025 02/12/2023
VALOR $10.000.000 $5.000.000 $10.000.000
ASEGURADO

2.5INFORMEN DE LAS ACTIVIDADES

2.6 OBJETIVO
Mejorar los procedimientos de los procesos de gestion documental desde la entrada
y salida de documento, con el fin de promover la interaccién permanente entre el la
comunidad y el consejo municipal a través de este mecanismo, el software financiero
le permite tener una contabilidad ordena en tiempo real.

2.7 DEFINICION

SISTEMA DE INFORMACION PARA GESTION DOCUMENTAL-SIGDOC: Es un
sistema de tipo web, desarrollado en PHP, Html, CSS y javascript con manejador de
base de dato en Mysq|l, para la gestibn documental, que permite agilizar el proceso
de tramites documentales, desde su recepcion o ingreso o salida de documento de
una Entidad ya sean documentos escaneados o creados directamente en un formato
digital. Asi mismo, permite realizar seguimiento de la atencién al requerimiento y
archivar documentos electrénicos.

2.8REQUERIMIENTO

Sigdoc es un aplicativo web que puede funcionar en entorno local o web.

2.9 HERRAMIENTAS UTILIZADAS PARA EL DESARROLLO

< PHP (acrénimo recursivo de PHP: Hypertext Preprocessor) es un lenguaje de cdédigo
abierto muy popular especialmente adecuado para el desarrollo web y que puede ser

incrustado en HTML.
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Nit.: 900433290-2

% MySQL Server: MySQL es un sistema de administracion de bases de datos (Database
Management System, DBMS) para bases de datos relacionales. Asi, MySQL no es mas que
una aplicacion que permite gestionar archivos llamados de bases de datos.

< Apache Server: El Proyecto Apache HTTP Server es un esfuerzo para desarrollar y
mantener un servidor HTTP de cddigo abierto para los sistemas operativos modernos,
incluidos UNIX y Windows. El objetivo de este proyecto es proporcionar un servidor seguro,
eficiente y extensible que proporcione servicios HTTP en sincronizacidn con los estandares
HTTP actuales.

2.10 INSTALACION DE SERVIDOR WEB EN LA NUBE:
Para instalar el sistema en la nube se requiere un hosting, o una VPS y un Dominio

HOSTING O ALOJAMIENTO WEB: es un servicio que se presta para alojar paginas
webs, bases de datos, aplicaciones y correos electrénicos a través de servidores que
mantienen esta informacién disponible en Internet de manera continua.

50 GB Espacio SSD NVMe
700 GB de Tréfico / mes
50 Cuentas E-mail

10 Bases de datos

3 Dominios permitidos
WordPress / Joomla / Otros
LiteSpeed + LSCache
Seguridad Imunify360
Constructor de sitios Pro
Copias de seguridad

SSL gratis (https://)

Oooooogooooog

SERVIDOR VPS: es un tipo de hosting que le permite tener un servidor dedicado en
formato virtual. Es un punto intermedio en costos entre el servicio de hosting
compartido y un servidor dedicado. Con una completa gama de recursos en linea,
con este servidor privado cada usuario puede conseguir mayor independencia y
flexibilidad para desarrollar su proyecto. el cual debe contar como minimo:

4 CPU

8 GB RAM

150 GB de disco SSD
3 TB de transferencia
2 direcciones IP
Copias de seguridad
SSL gratis (https://)

N I I B
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1 Acceso root completo
[1 5 licencias cPanel
[1 Softaculous Premium

Dominio: Un dominio, es el nombre que identifica un sitio web. Cada dominio tiene
gue ser unico en internet

3. INSTALACION DE SERVIDOR WEB LOCAL XAMPP:

Es una herramienta para “emular" un servidor en nuestro propio ordenador, de forma local,
desarrollada por Apache Friends. Lo que hace XAMPP es instalar un servidor Apache con
MySQL como gestor de base de datos, PHP como lenguaje de script del lado del servidor y
también cuenta con el lenguaje de programacion Perl (en este proyecto no es usado). Gracias
a esto, es posible desarrollar el proyecto al completo de manera local, sin necesidad de
disponer de servidores remotos. Dicho todo esto nos disponemos a instalar XAMPP en
Windows. Descargamos el archivo de instalacion de XAMPP en la ruta
www.apachefriends.org donde podemos encontrar la versiébn mas reciente y para todos los
sistemas operativos, aunque en esta ocasion utilizaremos Windows.

[ XAMPP Installers and Downlosc. X v - B8 x

¢ C @ apachefriendsorg Q% e w O@ :

Apache Friends Download

XAMPP Apache + MariaDB + PHP + Perl

What is XAMPP?

XAMPP is the most popular PHP development
environment

XAMPP is a completely free, easy to install Apache distribution
containing MariaDB, PHP, and Perl. The XAMPP open source
package has been set up to be incredibly easy to install and to
use.

Download 28 XAMPP for Windows A XAMPP for Linux & XAMPP for 0S8 X
Click here for other versions 8.1.12 (PHP 8.1.12) 8.1.12 (PHP 8.1.12) 8.1.12 (PHP 8.1.12)

NeW XAM PP Hi Apache Friends!

We just released a new version of XAMPP for Windows, Linux and OS X. You can

SR B L

Escogemos alguno de los tres sistemas operativos coincidiendo con el sistema operativo que
tenemos instalado en nuestro computador, en este caso el sistema operativo Windows 10 de
64 bit.
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Nit.: 900433290-2

LVSB

(53 XAMPP inatatiers wnd D [Z) ranes -
c oo w T = T 7

Awesome!

Your download will start automatcaily. If it dossat, chok here

Reading Tell Your Friends about XAMPP

re 1o read e install nstructons and FAGQS

Add-ons Community Mailing List
(0 () () (7 HANER Ao b e o :

¥ sempp-wEdz T eee A Moot tose x

Una vez descargado el archivo de instalacion de XAMPP, generalmente lo encontramos en
la carpeta de descargas de cualquier version de Windows.

+ | v | Descargas - =] w

R e oo v €
»* r ] vl x r T Mussn elements = » HE seteccionar tado

{7 Fécil meceso ~
andiar al a 3 Ao At Elminar i Buews Fropiedade:

o selecsonar Renguno

& Historal {7 inveti selecobn

Agsars rapite = rarpaty
Partapapeies Erganiza hiseve Abre Sesecciona
I’ = 4 4 + Extwequipe + Dewcargm w @& | Buscer sn Descargs )
Mamibre ) Fecha de mod#ica, Tipa Tamafo
w o Acceso rapido
& in32.7.2. 5.0V Seirstaller SWTAE 141 & Aglicacitn
Wl Escritonic o & mmpp-win -
& Descargas *
7] Documentos
= Imigenm .
hrdos
J misics
pantallazes madice
TESS
. Onelrive
BB Este equips
i Red
*4 Grupe en el hoger
1 elemente [=d=

Luego de descargar xampp ejecutamos el instalador como administrador

4+ bd Meramientas ¢ sphcacion  Descargas o x

e [® X =f

Copar Mover Copiar  Eliminer Cambiar  Nueva Proprecsces
1 s as = nemone -

Fortapapele Ceganizar
- T & » Esteequpo » Descargoes vo en Descarge o
Abrir
) Ejecutae come sdminatrador
- enpp wind2- 725 Solucionar problemas de compatibiliciad
@ OnaDrive Anclae a Inicio
W Edit with Notepade«
£ Ecaminar con Windows Defender..
2 Compertir

s # Acceso sapido

0 Este equpo
@ Red

*4 Grupo en ol hogar Conceder scceso a
BB Anadic al sechivo..
B Adadir & “sampp-wini2-7.2.5-0-VC 15-installer.rar”
TR Anadiv y enviar por emak
B Anadic & “ampp-win3l2-7.2.5-0-VC 15-mstallec.rar” y rviar por emad
Anclar ala bara de tareas
Restacrar versicres antersores

Envier » >

Cortar
Copaar

) iementa 1 elernento seeccionado 123 M Crear acceso drecta =
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En la imagen se puede observar que se ha iniciado el asistente de instalacion en la
que procederemos en presionar “Next”.
=] Setup a =

Tbap - TAREP

Walcome o B DANPE S Vilkoard .

2) bitnami

Seguimos con seleccionar cada uno de los elementos o paquetes que desea instalar,
en este caso los seleccionamos todos.

Seledt P Compinests you wirt! 1o esial dedr the components pou 38 Nol st 20 ratal O
| Maxt vhen poo are rescy o contirue,

%

: Ok 00 » Component 12 gt 3 detalad desopbion
4 Ao
b MySQL
£A Pelits PP Server
E Merory Mak Server
] Torscat
M oy -
& =4
b et

E.\m
g")m

« Back hest » Carcel

Procedemos en buscar el directorio en el cual va a quedar instalado el programa en
este caso “C:\xampp
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& Setup - m] =
imstallation folder
Paie, dhaome & Foider 1o iratall GAMPT
Fabesct o e | - T o

« Anch Fipat = Carcel

En la anterior pantalla la instalacion nos ofrece informacion sobre los instaladores de
aplicaciones para XAMPP creados por Bitnami, presionaremos en el botén “next”
para continuar.

Bitnami for XAMPP

Bitnami for XAMPP provides free nstallers that can install
Drupal, Joomia!, WordPress and many other popular open
source apps on top of your existing XAMPP installation.

Learn mare about Bitnami for XAMPP []

< Back Next > Cance

Seguimos en confirmar la instalaciéon dando clic en el botén “next”
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B setur o
Ready to Install

Setup is now ready to begin instaling XAMPP on your computer.

XAMPP Installer -

< Back Next » Cancel

Comienzo de la etapa de instalacion.

@ Setup - H

Welcome to XAMPP! m

XAMPP is an easy to install Apache distribution
containing MySQL, PHP and Perl

Installing
Unpacking files

Cancel

Una vez terminado el proceso de instalacion continuamos con presionar en el boton
“finish”.
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& Setup - (] X

Completing the XAMPP Setup Wizard

Setup has finished instaling XAMPP on your computer,
[ Do you want to start the Control Panel now?

() bitnami

Elegimos nuestro idioma de preferencia y presionamos.

1. Language HF

=

- 2
A Abor W Save
'

Para la muestra de nuestra aplicacidén se es necesario iniciar los servicios “Apache”
y “MySQL".
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f XAMPP Control Panel v3.2.2 [ Compiled: Nov 12th 2015 ] = (8] X
XAMPP Control Panel v3.2.2
Service Module  PID(s) Port(s) Actions W fwo
Apache Start Admn | | Config || Logs B Shed
MysaL Start Admin Config Logs Explorer
FieZila Start Adrmn Config Logs W Services
Mercury Stant Admin Config Logs ) Help
Tomcat Start Admin Config Logs il Qut
95153 p m [main]  there will be a secunty dialogue or things will break! So think ~
95153 p m [main]  about running this application with administrator nghts!
9.5 [main]  XAMPP Installation Directory: "c:\xampp\"
95153 p m [main] Checking for prerequisites
95210 p [main]  All prerequisites found
95210 p m [main] Initishizing Modules
9:52:10 p [main]  Staning Check-Timer
95210 p m [main] Control Panel Ready
v
TER— S

Activar servicios “Apache” y “MySQL”

XAMPP Control Panel v3.2.2 [ Compiled: Nov 12th 2015 ] = =} X
XAMPP Control Panel v3.2.2 oot
Wodules ) Netstat
Service  Module PiD(s) Port(s) Actions L
7940
Apache 858 80, 443 Stop Admin Config Logs i shel
MysoL 808 3308 admin Config Logs Explorer
FleZita Start Asmin Config Logs = Services
Mercury Start Agmin Config Logs 4 Help
Tomeat Stant Asmin Config Logs i oot

m [main]  All prerequisites found L}
[main]  Initializing Modules
n [main]  Starting Check-Timer
m [main]  Control Panel Ready
m [Apache] Attempting to start Apache app
010 p m [Apache] Status change detected: running
1p m [mysql] Attempting to start MySQL app.
p.m [mysql] Status change detected: running

v

e e Y Y W

Una vez activo nuestros servicios entramos al link http://localhost/phpmyadmin/

(] XAMPE inptaiors and B %« (2] oeaihort/rmoVietan/As X ' u locaihont / 127001 /30 % (€ Navieat | Adminisrader - X ) s focamont /127001 1p1 x w - o

€ D ocaors | 4 O
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Continuamos con crear nuestra base datos, con el nombre de “sigdoc” en minuscula,
asi esta configurado en el aplicativo.

Mb localhost/ 127001 fsigdoc | pr X =+ &2 -
<« C @ localhost/phpmyadmin/index php?route=/database/import&db=sigdoc =2 % 0O & ¢

O YouTube Y Maps

php » de datos
oEleiEe o4 Estructura [ SQL 4 Buscar (i Generarunaconsulta | =} Exportar (& Importar /" Operaciones = =i Privilegios & Rutinas (9 Eventos 3% Disparadores v Mas
Reciente  Favoritas
- Importando en la base de datos "sigdoc"

[ Nueva

) information_schema ]
i Archivo a importar:

40 mysdl

-8 partornanceRecias El archivo puede ser imido (gzip, bzip2, zip) o

- phpmyadmin Un archivo comprimido tiene que terminar en .[formato].[compresi6n]. Por ejemplo: .sql.zip
— 1 sigdoc

L Buscar en su ordenador: (Maximo: 40MB)

i+ test

Seleccionar archivo  sigdoc.sql

También puede arrastrar un archivo en cualquier pagina
Conjunto de caracteres del archivo:

utf-8 v

Importacion parcial:

@ Permitir la interrupcion de una importacion en caso que el script detecte que se ha acercado al limite de tiempo PHP.

Esta puede ser una buena forma para importar archivos grandes, sin embargo, puede romper las ra es

Omltir esta cantidad de consultas (en SQL) desde la primera

0

Otras opciones
@ Habilite la revisidn de las claves foréneas.

m Consola ~

10:542.m.
e

Una vez cargada la tabla ya se puede conectar con el programa.

Ui localhost/ 127001 /sigdoc | p X + v - x
< C  © locahost/phpmyadmin/index php?route=/database/structure@idb=sigdoc e & 0O &

O YouTube B¥ Maps

php. M £ Scidor 127001 » | Base de datos: sigdoc % <
aHenBe W Estuctura | [ SQL 4 Buscar () Generarunaconsulta | |5 Exportar (& Importar o Operaciones | = Privilegios ¢ Rutinas © Eventos 35 Disparadores ¥ Ms
Reciente Favoritas
Filtros
-
Nueva
5 e . Que contengan la palabra
0 mysql
) performance_schema " 5 5 ] N
b = Tabla Accién Filas @ Tipo  Cotejamiento Tamaiio  Residuo a depurar
) phpmyadmin
— ) sgeoe O area ¥ (7 Examinar 34 Estructura  Buscar % Insertar {0 Vaciar @ Eliminar e InnoDB uti8_spanish_ci 16.0 K8
hi%Frwemmlenm [0 documento ¢ [C]Examinar 4 Estuctura g Buscar 3¢ Insertar § Vaciar @ Eliminar @ InnoDB utf§_spanish_ci 50.9 KB =
=] Tablas
iLAN O empleado $ [EExaminar 34 Estructura G Buscar §¢ Insertar {0 Vaciar @ Eliminar 1 InnoDB uti8_spanish_ci 16.0 K8
i ueva
) area O empresa ¥ [0 Examinar 34 Estructura g Buscar $¢ Insertar §g Vaciar @ Eliminar 1 InnoDB utf8_spanish_ci 6.0 K5 E
)
£ documenta ) movimiento # [ Examinar 34 Estructura (g Buscar ¥ Insertar § Vaciar @ Eliminar @ InnoDB utfd_spanish_ci 80.9 KB
-} empleado
%,hemp,esa O tipo_documento yy (] Examinar 34 Estructura % Buscar $ Insertar §giVaciar @ Eliminar e InnoDB utf8_spanish_ci 6.0 ks E
-3 movimianto O usuario ¥ [0 Examinar 3f Estructura G Buscar $¢ Insertar {0 Vaciar @ Eliminar e InnoDB utf8_spanish_ci 64.0 Kb
+- 1 tipo_documento
i i 7 tablas Nimero de filas 2 InnoDB utf8mb4_general_ci 288.0 Kb eB
+-34 usuario
1 test 1t O Sselsccionar todo Para los elementos que estan mareados: v

&) Imprimir {8 Diccionario de datos
[ Crear nueva tabla

Nombre de |a tabla Nimero de columnas

4 Crear

m| Consola -
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3.1 DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO
3.1.1 Ingreso al aplicativo
Para acceder a la aplicacibn, se debe ingresar en la direccidn
http://localhost/sigdoc/index.php, en este se observara una pantalla en donde el
usuario debe de hacer uso de sus credenciales de acceso (usuario y contrasefia),
que con anterioridad el administrador debid entregéarselas.

LOGIN SISTEMA
AUTOMATIZADO PARA
GESTION DOCUMENTAL

DATOS DEL USUARIO

(]

usuario

Password =Y

Remember Me m

Rastrear Tramite

Registrar Tramite

Ingresar: Une vez introducido el usuario y la contrasefia, se debe de dar clic en el
boton iniciar para acceder al menu principal.

Después de realizar el ingreso se observara la pantalla de inicio del sistema. Para
tener acceso a los mdédulos se debe de seleccionar las diferentes opciones que se
encuentran ubicadas en el menu de la parte lateral.

[E) XAMPP instaliers and Downloss: x  [5] Siodoc | Starter x4+ ~ - a x
€ nitecurso/view/index php o & 2 v O
B’ Tramite Starter page Home / Starter Page

p

TRAMITES REGISTRADOS TRAMITES FINALIZADOS

Ver Tramites ©

Ver Tramites ©

Copyright © 2022 Jose Salas Rodriguez. Al ol
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Nit.: 900433290-2
3.2 Registrar documento

Para registrar el documento se ingresa a lo Opcion Tipo de Documento, una vez
ingresada la Documentacion se le da Registrar.

0 | B sigdoc| Starter x| (5 Nuevapestaia x|+ = al X

G @ localhost/Sigdoc/view/indexphp L N @ Y8 1= e

REGISTRO DE TIPO DE DOCUMENTO

TIPO DOCUMENTO

Oficio

REGISTRAR

3.3 Registrar Area

Para registrar el Area o Dependencia primero se debe ingresar los datos en el menu
de la barra lateral y le da clic al botén Area y se ingresa los datos del area.
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(m}] Sigdoc | Starter x |+ — a x
G @ localhost/Sigdoc/view/indexphp A a5 1= s
REGISTRO DE AREA

AREA

CONTABILIDAD

REGISTRAR

(] Sigdoc | Starter x = -

C @ localhost/sigdoc/view/indexphp A @ s T= ®

Mensaje de Confirmacion

Nuevo Area Registrado

3.4 Registrar Usuario

Para registrar usuario primero se debe ingresar los datos del Empleado, para ello se
ingresa en el menu de la barra lateral y le da clic al boton Empleado y se ingresa los
datos del Usuario
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(im] Sigdec | Starter x |+

C @ localhost/Sigdoc/view/

(i} Sigdac | Starter x 5=

D localhost/Sigdoc/view/indexphp

LVSB

EDITAR DATOS DE EMPLEADO

Nro Documento
2768449

Apellido Paterno
OROZCO

Fecha Nacimiento
22/04/1980

Direccién
CARRERA 7420-25

Email

MAMBO234@HOTMAIL.COM

Nombres

MARLON ERIK

Apellido Materno

MOLINA

Movil

301302430

Estatus

ACTIVO v

MODIFICAR

A as Ty

Mensaje de Confirmacion

Datos del Empleado Actualizados

= @

a
°
=S

Luego se ingresa a la opcién Usuario e ingresa los datos del usuario y la clave,
escoge el area al que pertenece y asocia al empleado
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0O | B sigdoe|Starter x |+ — a x

C @ localhost/Sigdoc/view/indexphp LA @ {3 1= 2

REGISTRO DE USUARIO

USUARIO CONTRASENA

morozco 2768M
EMPLEADO

| MARLON ERIK OROZCO MOLINA
AREA ROL

| CONTABILIDAD 'l‘ ADMINISTRADOR

B [ Sigdoc| Starter x 5= - = X

C @ localhost/sigdoc/view/indexphp L A @ Y5 1= 2

REGISTRO DE USUARIO

USUARIO CONTRASERA

morozco fo

EMPLEADO

| MARLON ERIK OROZCO MOLINA
AREA ROL

[ contapiLioan “| | apmimistranor

REGISTRAR
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(m}] Sigdoc | Starter x |+ — a x
(@) @ localhost/Sigdoc/view/indexphp 2N @ J5  T= -

Mensaje de Confirmacion

Nuevo Usuario Registrado

3.5 Registrar tramites

Ingresa al boton Tramites e ingresa los datos de la persona que envié el documento
y se escoge si es los datos de donde proviene el documento y a cual area va dirigida

) XAMPP instaliers and Downlosc. X [&] Sigd

€ C  © localhost/sistematramitecurso/view/index.php

REGISITRO DE TRAMITE Home / Tramit

Datos del Remitente Datos del Documento

DNI NOMBRE PROCEDENCIA DEL DOCUMENTO

n SELECCIONAR AREA

AREA DE DESTINO

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
SELECCIONAR AREA
TIPO DOCUMENTO
CELULAR EMAIL
SELECCIONAR TIPO DOCUMENTO

N° DOCUMENTO

DIRECCION

ASUNTO DEL TRAMITE
EN REPRESENTACION

Adjuntar documento N°FOLIOS

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

I r # roe wOBNCEBEeR-ACADE ~eG 5 eaw bR
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Luego de ingresar los datos y anexar los documentos le da la opcién de Registrar
documento

) XAMPP instaliers and Download X

« C O localhost/sistematramitecurso/view/index php oW % 0@

DNI NOMBRE PROCEDENCIA DEL DOCUMENTO

n SELECCIONAR AREA i

AREA DE DESTINO

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
SELECCIONAR AREA
TIPO DOCUMENTO
CELULAR EMAIL
SELECCIONAR TIPO DOCUMENTO
N° DOCUMENTO
DIRECCION

ASUNTO DEL TRAMITE
EN REPRESENTACION

o ANombre Propio AOtra Persona Natural Persona Juridica
Adjuntar documento N°FOLIOS
Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec
Declaro bajo penaliudad de perjurio, que toda la informacién proporcionada
ese correcta y veridica.
Convriaht 1127 Inca Salac Padriouar =

25C r» EBP o 1012 p. m.
& Despejado ARG g RO o

pune w OME B S @

[Z) XAMPP Installers and Downiosc: x  [B] Sigdoc | Starter x  + v - B x

& C O localhost/sistematramitecur

dex php o W @ v O

MANTENIMIENTO TRAMITE LSS A e
Listado de tramites
Empleado
Mostrar 10 v registros Busear:
Nro Nro Tipo Dni . Mas s Aréa Aréa Estado
. . Remitente Seguimiento N X
Remi Datos Origen Localizado Documento
LOGUY ENRIQUE MESA DE
D0000001 124 CARTA 76216924 ﬂ B MESA DE PARTES
TORRES TORRES PARTES m
D0000003 2 CARTA 111881 DIDIER CVW WB n ﬂ CONTABILIDAD CONTABILIDAD PENDIENTE
RECURSOS RECURSOS
D0000002 1231 PAPELEO 213 1231312321213 ﬂ n
HUMANOS HUMANOS sl

Registros del (1 al 3) total de 3 registros 0 fila seleccionada Anterior 1 Siguiente

Copyright © 2022 Jose Salas Rodriguez.

s ONCOSe B =TS B

25°C
¥ Despejado

ESP o 10014 p. m.
I TH®

~
~ e 1272022
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3.6 Registrar Seguimiento
El usuario interno del aplicativo le dan en la opcién de la lupita para realizar
seguimiento de donde esta el documento

[E] XAMPP Installers and Download: X [5] Sigdoc | Starter x4+ w = o x

« C O localhost/sistematramitecurso/view/index php o & 2 v O !

SEGUIMIENTO DEL TRAMITE D0000001

Mostrar 10 v registros Buscar:

PROCEDENCIA FECHA DESCRIPCION ARCHIVO ANEXADO

2022-06-08
MESA DE PARTES 4124 u
01:19:28

2022-06-08 n
MESA DE PARTES
01:20:01

Registros del (1 al 2) total de 2 registros 0 fila seleccionada Anterior 1 Siguiente

S=0 2 oo uOBNCBEeR-ACED ~eG S eam D

De igual manera el usuario externo puede realizar seguimiento al documento sin
ingresar al sistema, solo tenemos darle clic al botor registrar tramites.

[E) XAMPP Installers and Download: X [F] Sigdoc | Top Navigation x4+ ~ - o ®
€ C O localhost/sistematramitecurso/seguimiento.php [ER- S I "I
© SIGDOC & Login

Realiza el seguimiento de tu tramite

Buscador de tramite

Nro Tramite Nro DNI
Copyright © 2022 Jose Salas Rodriguez. Al rights reserved. Anything you want
25°C - - ? = 5 ESP 10:22 . m.
& Despejado M ocuee m OME@Dd 9 A - g < g ANBE G TO® L pom
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LVSB

CONTROL DE VERSIONES

0.0 14/01/2022 Se crea manual de | Jose Salas
usuario, se | Rodriguez
incorporan las
funcionalidades
hasta el momento
desarrolladas en el
SIGDOC

0.1 13/04/2022 Se agrego el | Jose Salas
maodulo de | Rodriguez
registrar  tramites
para un usuario sin
logearse.

0.2 05/09/2022 Se agrego el | Jose Salas
md&dulo de | Rodriguez
seguimiento de
tramites
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3.7 Capacitaciéon y entrega de usuario

Se realizo la capacitacion del sistema el dia 30 de noviembre del 2022 con el fin de
hacer entrega del sistema, realizar prueba funcional del software y la entrega del
usuario y la contrasefa.

3.8 Las Actividades realizadas durante el proceso de Implementacion y Capacitacion
para el manejo del Software DBS Financiero con los Mdédulos de Presupuesto,
Contabilidad, Tesoreria, Cuentas por Pagar y Némina adquiridos por el Concejo
Distrital de Riohacha

e Instalacion del Software Dbs Financiero para Entidades Publicas en el
Servidor Azure 13.82.30.195 que funciona como servidor de Base de Datos y
Servidor de la aplicacion.
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e Creacion de Usuarios del Software Dbs Financiero para Entidades Publicas
del area Financiera asignando roles a Presupuesto en las opciones de:
Elaboracion de Presupuesto Inicial, Plan de Cuentas Presupuestales,
Creacion de Fuentes de Financiacion, Creacion de Nits, Creacion de Usos,
Elaboracion de Certificados de Disponibilidad, Compromisos y Obligaciones
Presupuestales, Modificaciones al Presupuesto, Modificacion de Movimientos
Presupuestales, Consultas de Certificados de Disponibilidad, Compromisos,
Obligaciones Presupuestales y Movimientos Presupuestales, Reporte de
Ejecuciones Presupuestales, Listados Presupuestales y de Movimientos
Presupuestales, Creacion de Reservas de Apropiacion y Reservas de Caja

e Creacion de Usuarios del Software Dbs Financiero para Entidades Publicas
del area Financiera asignando roles a Contabilidad en las opciones de:
Creacion de Saldos iniciales, Creaciéon de Cuentas, creacion de Nits, Creacion
de documentos, Creacion de Fuentes, Entrada de Comprobantes, Correccion
de Comprobantes, Grabacion en Lote, Traslado de Comprobantes, Consulta
de Comprobantes, Consulta de Cuentas, Consulta de Nits, Consulta de
Bancos, Consulta de Auxiliar de Cuentas por Niveles, Consulta de
Retenciones, Reportes de Libro Mayor, Libro Auxiliar, Libro Diario, Anexo de
Balance, Estados Financieros, Certificados de Retefuente, Cruce de
Retencion en la Fuente y Estampillas, Mayorizacion, Cierre Mensual, Cierre
Anual.

e Creacion de Usuarios del Software Dbs Financiero para Entidades Publicas
del area Financiera asignando roles en las opciones del Médulo de Tesoreria:
Creacion de Bancos, Creacion de Conceptos de Ingresos, Registro de Pagos,
Registro de Ingresos, Registro de Notas de Tesoreria, Pago de Nomina,
Conciliacién Bancaria, Modificacion de Cheques, Modificacion de Ingresos,
Cargar Archivo plano de impuestos, Cruce de Retencion en la fuente, consulta
de ingresos, Consulta de Egresos, consulta de notas de tesoreria, Consulta
de bancos, Consulta de saldos, Listado de Ingresos por concepto, Listado de
ingresos por rubro, Listado de ingresos acumulado por mes, Listado de
ingresos por banco, Listado de Egresos por fecha, Listado de Egresos por
tercero, Listado de egresos por banco, Impresién de cheques, Libro de
Bancos, Saldos por Banco.

e Creacion de Usuarios del Software Dbs Financiero para Entidades Publicas
del area Financiera asignando roles en las opciones del Modulo de Cuentas
por Pagar: Liquidacion de cuentas, creacion de retenciones, anulacién de
radicacion, correccion de cuentas, Consulta de Radicacion.
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e Creacion de Usuarios del Software Dbs Financiero para Entidades Publicas
del area Financiera asignando roles en las opciones de Nomina y Personal:
Creacion de Empleados, Creacion de Centros de Costo, Creacion de
Contratos, Creacién de conceptos de némina, Establecer fechas no habiles,
centro de Costos, Parametros para descuento de Estampillas, reporte de
novedades, reporte de licencias, reporte de Libranzas, cambio de sueldo,
integracion con presupuesto, Liquidacion de Nominas, Contabilizacion de
némina, Consulta de Nominas, Consulta de Conceptos Liguidados, Consulta
de Contratos, Consulta de Empleados, Consulta de pardmetros de
liquidacion. Listado de Volantes de pago, Impresion de Nomina, Certificado
de Ingresos, Listado de empleados, listado de descuentos aplicados.

e Capacitacion del Médulo de Nomina en las opciones de: Creacion de
Empleados, Creacion de Contratos, Creacion de conceptos de nomina,
Establecer fechas no héabiles, centro de Costos, Pardmetros para descuento
de Estampillas, reporte de novedades, reporte de licencias, reporte de
Libranzas, cambio de sueldo, integracion con presupuesto, Liquidacion de
Nominas, Contabilizacion de ndémina, Consulta de Nominas, Consulta de
Conceptos Liquidados, Consulta de Contratos, Consulta de Empleados,
Consulta de pardmetros de liquidaciéon. Listado de Volantes de pago,
Impresion de Nomina, Certificado de Ingresos, Listado de empleados, listado
de descuentos aplicados.

e Capacitacion del Modulo de Presupuesto en las opciones de: Elaboracion de
Presupuesto Inicial, Plan de Cuentas Presupuestales, Creacion de Fuentes
de Financiacion, Creacion de Nits, Creaciéon de Usos, Elaboracion de
Certificados de Disponibilidad, Compromisos y Obligaciones Presupuestales,
Modificaciones al Presupuesto, Modificacién de Movimientos Presupuestales,
Consultas de Certificados de Disponibilidad, Compromisos, Obligaciones
Presupuestales y Movimientos Presupuestales, Reporte de Ejecuciones
Presupuestales, Listados Presupuestales y de Movimientos Presupuestales,
Creacion de Reservas de Apropiacion y Reservas de Caja

e Capacitacion del Modulo de Contabilidad en las opciones de: Creacion de
Saldos iniciales, Creacion de Cuentas, creacion de Nits, Creacion de
documentos, Creacion de Fuentes, Entrada de Comprobantes, Correccion de
Comprobantes, Grabacion en Lote, Traslado de Comprobantes, Consulta de
Comprobantes, Consulta de Cuentas, Consulta de Nits, Consulta de Bancos,
Consulta de Auxiliar de Cuentas por Niveles, Consulta de Retenciones,
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Reportes de Libro Mayor, Libro Auxiliar, Libro Diario, Anexo de Balance,
Estados Financieros, Certificados de Retefuente, Cruce de Retencion en la
Fuente y Estampillas, Mayorizacion, Cierre Mensual, Cierre Anual.

e Capacitacion del Médulo de Tesoreria en las opciones de: Creacion de
Bancos, Creacién de Conceptos de Ingresos, Registro de Pagos, Registro de
Ingresos, Registro de Notas de Tesoreria, Pago de Nomina, Conciliacién
Bancaria, Modificacién de Cheques, Modificacidon de Ingresos, Cargar Archivo
plano de impuestos, Cruce de Retencién en la fuente, consulta de ingresos,
Consulta de Egresos, consulta de notas de tesoreria, Consulta de bancos,
Consulta de saldos, Listado de Ingresos por concepto, Listado de ingresos
por rubro, Listado de ingresos acumulado por mes, Listado de ingresos por
banco, Listado de Egresos por fecha, Listado de Egresos por tercero, Listado
de egresos por banco, Impresion de cheques, Libro de Bancos, Saldos por
Banco.

e Capacitacion del Modulo de Cuentas por Pagar en las opciones de:
Liguidacién de cuentas, creacion de retenciones, anulacion de radicacion,
correccion de cuentas, Consulta de Radicacion.

e Asesoria y Apoyo en los Movimientos y Ajustes realizados por medio del
Médulo de Presupuesto.

e Asesoria y Apoyo en los Movimientos y Ajustes realizados por medio del
Mddulo de Tesoreria.

e Asesoria y Apoyo en los Movimientos y Ajustes realizados por medio del
Médulo de Cuentas por Pagar.

e Asesoria y Apoyo en los Movimientos y Ajustes realizados por medio del
Maodulo de Contabilidad.

e Asesoria y Apoyo en los Movimientos y Ajustes realizados por medio del
Maodulo de NOmina y Personal.

e Soporte Técnico en las Operaciones correspondientes al Area de
Presupuesto.

e Soporte Técnico en las Operaciones correspondientes al Area de Tesoreria.
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e Soporte Técnico en las Operaciones correspondientes al Area de
Contabilidad.

e Soporte Técnico en las Operaciones correspondientes al Area de Némina y
Personal.

e Soporte Técnico en las Operaciones correspondientes al Area de Cuentas por
pagar.

3.8 RECOMENDACIONES:

Se recoemienda realizar mantenimiento y actualizaciones semestral ya que las normas son
cambiantes, actualizacién de antivirus ya que le permitara tener seguro los archivos.

CONCLUSION
Las implementacién de los Sofware Financiero y de Sistema de Gestion le van a permitir al Concejo

del Distrito de Riohacha tener una mejior eficiencia en cuanto la informacién y una mejor dindmica
en las actividades laborales.

Firma representante legal

Nombre: Luis Vicente Socarraz Berty
Cargo: Representante Legal
Documento de Identidad: 84.087052 de Riohacha La Guajira
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