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1. INTRODUCCION

Realizar las practicas profesionales, es un requisito indispensable para
obtener nuestro titulo como profesionistas, y para nosotros es una oportunidad
de mostrar nuestras capacidades y conocimientos adquiridos durante nuestra

formacién profesional.

A raiz de la necesidad de seguir creciendo profesionalmente en donde hoy en
dia laboro, hoy presento mi proyecto, decido a obtener mi titulo como ingeniero
en sistemas, el cual me permitira abrir mas puertas, explorar y explotar nuevas
oportunidades de desarrollo, implantar 0 mejorar nuevos esquemas de trabajo
en base a los conocimientos en el area de las tecnologias de la informacion, ya
sea realizando un sistema que simplifique el que hacer o desarrollando
proyectos nuevos e innovadores que cumplan con simplificar las labores

diarias.

Para la realizacion de estas, sera suficiente un tiempo de dos meses y medio
en los cuales buscaremos optimizar los procesos que se implementa para

desarrollar la funcidon en esta area de ISSSTESON.

La presente memoria, es un antecedente de las actividades realizadas en el
periodo comprendido desde septiembre a noviembre del afio en curso, y del
impacto causado en esta area de la institucion publica, mediante la aplicacion

de los conocimientos adquiridos durante la vida de estudiante.



1.1 BREVE EXPLICACION DEL PROYECTO O ACTIVIDAD

Organizar la documentacion relevante mediante una previa valoracion de la
importancia de los documentos, para su manejo interno en un archivo de
concentracion de documentacion semi activa. Asi como desarrollar un software
que permita llevar un control de inventarios en el cual se pueda consultar de
manera rapida y eficaz sin necesidad de revisar fisicamente o en papel la
ubicacion o contenido de las cajas que conformar parte del patrimonio
documental de la institucion. También digitalizar el patrimonio documental de
esta institucion para poder proceder con una depuracion, y asi evitar el

sobrecupo de cajas esto en base a la ley.

1.2 OBJETIVO

El objetivo primordial de desarrollar mis practicas profesionales en el
departamento de archivo general de ISSSTESON consistio en apoyar al a
mejora de los procesos que internamente siguen para el manejo de los
documentos poniendo en practica los conocimientos adquiridos en la carrera'y
asi complementarlos con nuevos conocimientos y experiencias, con los cuales

formare mi curriculo profesional y poder aplicarlos en diferentes sectores.

Este objetivo fue integrar un inventario electronico de las cajas que ahi se
reciben de las diferentes areas que conforman el instituto, para facilitar su
consulta, debido a que las busquedas se llevaban a cabo de manera fisica en
cuadernos ya que no se contaba con equipo de cdmputo para realizar un

inventario electrénico minimo en una hoja de Excel.



2. DESCRIPCION DEL CONTEXTO

El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
de Sonora (ISSSTESON) como organismo publico descentralizado con
personalidad juridica y patrimonio propio, tiene a su cargo el otorgamiento de
las prestaciones y servicios de seguridad social, mayormente pensiones y
servicios de salud, en favor de los servidores publicos del Gobierno del Estado

de Sonora, Ayuntamientos y Organismos afiliados.

El departamento de Archivo General, fue creado en el afio 2007 por el Lic.
Jorge Alberto Borbon Sainz con la finalidad de administrar, rescatar,
resguardar y conservar la documentacion semi activa la cual no tenia un
destino final y por lo tanto no se encontraba toda concentrada en un mismo

sitio.



2.1 EQUIPAMIENTO E INSTALACIONES

El Departamento de Archivo General de ISSSTESON est4d ubicado en
Periférico Oriente No. 20, en la colonia El Ranchito en Hermosillo (figura 2.1),
Es un area que depende de la Subdireccién de Servicios Administrativos de las
oficinas centrales, aqui es donde se concentra y resguarda parte de la
documentacion que se genera en la institucion, en la cual se procede a
rescatar y conservar estos documentos que las areas del instituto nos confian

para una correcta administracion del patrimonio documental.

Figura 2.1 Edificio.

Para llevar a cabo las funciones se cuenta con un edificio de una superficie con
un area aproximada de 1000 metros cuadrados, los que se dividen en dos
plantas.

En la planta baja se encuentra un area administrativa, en donde se ubica la
recepcion, la oficina del responsable, el area de administrativa de conservacion
y rescate y el &rea administrativa y operativa del digitalizacion y captura, asi
como una sala de juntas y revision de las cajas y parte de la bodega.

La planta alta se destina a bodega de resguardo, y cuenta con una sala
operativa en la cual se llevan a cabo consultas y revisiones de inventarios, asi

como también actividades de rescate y conservacion.



2.2 REGLAS DE OPERACION DE LA UNIDAD RECEPTORA

En cuanto a la infraestructura de tecnoldgica y de comunicacion, el archivo

cuenta con el siguiente equipo:

2 computadoras de escritorio Lanix Titan 4030 con procesador Intel Core
Duo.

1 computadora de escritorio Lanix Titan 4010 con procesador Intel Dual
Core

1 computadora de escritorio Lanix Brain con procesador Intel Pentium 4.
1 computadora de escritorio Lanix Titan HX 4130 con procesador Intel i3.
Scanner de produccion Kodak i1320 Plus.

Switch Ethernet de 8 Puertos 10/100 Mbps.

Concentrador alambicé e inalambrico para red ADSL 2Wire HG 2701.
Impresora blanco y negro, con funcion de scanner Canon Image Runner
1025N.

En cuestion del software se dispone, Sistemas operativos Windows Xp Sp3,

Windows 7, Windows 10, paqueteria Microsoft Office 2007, Google Chrome,
Visual Studio 2008, SQL Server Management Studio 2008, Kodak Smart

Touch,

SIA (Sistema Integral de Archivos de desarrollo propio), Crystal

Reports.



2.3 ENTORNO DONDE SE UBICA LA UNIDAD
RECEPTORA

Esta area de ISSSTESON se encuentra ubicada en una zona residencial
cerca de la periferia de la ciudad donde transita trafico pesado y pasa el tren, a
poca distancia tenemos la zona hotelera y la central de autobuses de

Hermosillo. A pesar de estar casi en la periferia la ubicacion es casi céntrica.

El Archivo General depende de la Subdireccion de Servicios Administrativos
de ISSSTESON.

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMNISTRATIVOS

Subdireccion de
Servicios
Administrativos

Departamentode Departamento de Departamento de Departamentos de Coordinacién de Departamento de Departamento de
Servicios Generales Control de Bienes Adquisiciones Recursos Humanos Almacén Generaly Archivo General Informatica

Farmacias

Figura 2.3 ORGANIGRAMA SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Esta area descentralizada se conforma de de dos areas, que son la
administrativa (recepcion, jefatura del departamento) y operativa (rescate y

conservacion, digitalizacion y captura).



ORGANIGRAMA DE EL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO GENERAL

Jefatura del departamento

Rescate y conservacién Digitalizacion y Captura

Figura 2. ORGANIGRAMA DE ARCHIVO GENERAL

2.4 NORMATIVIDAD DE LA UNIDAD RECEPTORA

En cuanto a la normatividad, se maneja acorde a un manual de procedimientos
en el cual se detalla las reglas, politicas y lineamientos bajo los cuales se llevan
a cabo las actividades dentro del departamento. Estos se fueron generando
sobre la marcha a raiz de como surgian situaciones, o se adecuaban nuevas
formas de trabajar. Se cuenta con un manual de procedimientos en el cual se
detallan como llevar a cabo las funciones operativas y administrativas, y un
cuadro general de clasificacibn documental en este se especifican secciones 0
conceptos de los documentos y asigna un codigo y un catalogo de disposicion
documental en donde se desglosa lo anterior. También se cuenta con
documentos en los cuales se detalla el perfil de los ocupantes de cada puesto
dentro de este departamento. También se rige bajo los lineamientos y politicas
de ISSSTESON.
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3. FUNDAMENTO TEORICO DE LAS
HERRAMIENTAS Y CONOCIMIENTOS APLICADOS

3.1 SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIO

El inventario es uno de los factores principales que determinan cémo trabajan
las empresas y obtienen beneficios; es saludable e importante para todas las
empresas publicas o privadas el operar y administrar bien su inventario. El
enfoque y el objetivo del control de inventarios es mantener un nivel éptimo del
inventario. Muchos de los negocios hoy en dia han logrado hacer planes y
mejoras en su sistema de control de inventario, la administracion asi como los
controles de inventario funcionan de forma diferente y varian mucho de una
empresa a otra. Algunos modelos de control de inventarios tienen modelos de
inventarios complicados y complejos, mientras que algunos pueden tener

modelos y métodos de inventarios simples y faciles.
¢, Como funciona el sistema de control de inventarios ABC?

Generalmente, el sistema de control de inventarios funciona muy similar en la
mayoria de las empresas; aunque las diferencias podrian incluir algunos
cambios en los métodos y entrenamientos dependiendo de las motivaciones
empresariales, objetivos, y logros futuros. Nuestro mundo moderno se
compone de una variedad de empresas que en realidad tienen diferentes
culturas empresariales y estilos, que pueden ser vistos por sus practicas

singulares, normas y reglamentos, cédigos de vestir, y otros factores.

El ABC del sistema de control de inventario es también un sistema de control
bien conocido que funciona de manera efectiva. Aqui, en este método, los
elementos se clasifican por separado en grupos para controlar y mantener una
estructura estable, ya que se cree que en gran medida el sistema de inventario
es también el principal 6érgano en una empresa que cuando se detiene
bruscamente, pueden revolotear el sistema de productividad total y puede
afectar a otras areas de un negocio también. EI ABC del sistema de control no

sélo controla el sistema, también arroja una gran oportunidad para los gerentes
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para decidir ellos mismos la mejor manera de controlar los distintos sistemas y
cambiar con las situaciones de cambio. También es tarea del gerente decidir

cuales elementos son necesarios.
Algunos consejos y técnicas para controlar el sistema de inventario son:

e Considere la cantidad de articulos o productos adquiridos.

e Observar los niveles y llevar un calendario de cuando se ordenan los
productos.

e Para controlar el sistema de inventario, una empresa debe tener en

cuenta la cantidad de articulos. (1)

3.2 SISTEMAS DE BASES DE DATOS

Un sistema de bases de datos es un conjunto de archivos interrelacionados y
un grupo de programas que permiten a los usuarios acceder y modificar esos

archivos.

Los sistemas de bases de datos tienen el propdsito de gestionar grandes
cantidades de informacién. La gestion de bases de datos incluye tanto la
definicibn de estructuras para almacenar informacion como los mecanismos
para manipular esa informacién. Los sistemas de base de datos deben
garantizar la confiabilidad de la informacion almacenada, aun en caso de que
se caiga el sistema o la confiabilidad o cuando se intente acceder a ella sin

autorizacion.

Un sistema de bases de datos proporciona un lenguaje de definicion de datos
para especificar la estructura de la base de datos y un lenguaje de
manipulacion de datos para hacer las consultas a las bases de datos y
modificarlas. En los hechos los lenguajes de definicion y manipulacion de datos
no son dos lenguajes separados, sino que forman parte de un anico lenguaje

de bases de datos, tal como el SQL que es muy utilizado. (2)
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3.3 OTRAS HERRAMIENTAS

Otras herramientas utilizadas son un conjunto de programas de uso comun
para el cumplimiento de las funciones de los encargados de los sistemas

informéaticos de las empresas.

Entre ellas el TeamViewer, que es una aplicacion que permite lograr la
conexion remota a otro equipo, y de la cual existen versiones para Windows,
Mac OS X y Linux, asi como para los dispositivos méviles con Android y
Windows. También sirve para compartir archivos para reuniones,

presentaciones o trabajo en equipo. (3)

Microsoft Visual Studio es un entorno de desarrollo integrado (IDE, por sus
siglas en inglés) para sistemas operativos Windows. Soporta multiples
lenguajes de programacion tales como C++, C#, Visual Basic .NET, F#, Java,
Python, Ruby, PHP; al igual que entornos de desarrollo web como ASP.NET
MVC, Django, etc., a lo cual sumarle las nuevas capacidades online bajo

Windows Azure en forma del editor Monaco.

Visual Studio permite a los desarrolladores crear sitios y aplicaciones web, asi
como servicios web en cualquier entorno que soporte la plataforma .NET (a
partir de la versibn .NET 2002). Asi se pueden crear aplicaciones que se
comuniguen entre estaciones de trabajo, paginas web, dispositivos moviles,

dispositivos embebidos, consolas, etc. (4)
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4, DESCRIPCION DETALLADA DE LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS

Las labores se realizaron en el periodo comprendido de Septiembre —
Noviembre del afio en curso, con un horario de 8 a 15 hrs los dias de Lunes a

Viernes, las actividades a realizar fueron las siguientes:

Se evaluaron el tipo de documentos con el que se conforma este inventario,
determinando relevancia, y periodos para su estadia dentro del archivo general,
se procedio al levantamiento de un inventario fisico y al acomodo de legajos y
cajas que contenian los documentos en estantes. Después se procedio a
equipar el area con computadoras para poder comenzar a realizar un inventario
electrénico, y asi contar con una manera mas facil de localizacion del

inventario.

A continuacion se detalla las etapas de desarrollo del proyecto realizado en

esta institucion publica:
4.1 PRIMERA ETAPA

Consistié en la revision fisica del inventario ya que no se tenia nocién a lo que
nos enfrentabamos, las revisiones se hacen de manera manual, revisando los
lotes para ver que la informacion concordaba con lo que se estipulaba en los

oficios de recepcidn que nos enviaban con los lotes de cajas o legajos.

FIGURA 4.1 REVISION DE CAJAS
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Se procedia a anotar en un cuaderno lo que se enviaba detallando el contenido
de los lotes, se requeria de varios dias llevar a cabo esa labor. Después se
procedio al acomodo fisico de toda esa informacion enviada por las areas en
estantes, sin algun control sobre ubicacion debido a que no se habian

establecido criterios para ello.

También se procedi6 a concentrar la documentacién perteneciente a esta
unidad que se encontraba en diferentes bodegas y/o almacenes que se
rentaron mientras se adquirira un local donde poder llevar a cabo de la funcion

de archivo general.

FIGURA 4.1 ACOMODO DE CAJAS

Todo lo mencionado en lo anterior se realizaba en parte de la planta baja y en
mayor parte en la planta alta, mientras se trabajaba en eso se fue
acondicionando las areas de oficinas para realizar las funciones
administrativas y algunas operativas, se procedio a hacer un estudio sobre la
situacién tecnologia con la que se contaba, y se le presento un dictamen al
jefe del departamento, y se procedié a equipar a este con equipo de computo
dado de baja de otras areas, de entre muchos equipos se pudieron rescatar

algunos para ponerlos en funcion y asi iniciar operaciones.

Se inicio con equipos de la categoria Pentium 2 a 156 megas de memoria ram
y el mas potente era uno con performance Pentium 3 con 512 megas de
memoria RAM, se les instalo Windows XP y paqueteria Microsoft Office 2003.
Debido a que la mayoria del personal no tenia nociones de cémo operar un

equipo de computo los integrantes del departamento de digitalizacion y captura

15



les formamos e impartimos un curso de computacion basico en el cual se les
ensefio a utilizar la paqueteria Microsoft Office para después enrolarlos en lo

que seria el software que desarrollariamos.

Después se procedié a involucrarnos en el proceso desde cero, para tener
mejor visidn sobre los requerimientos del programa asi como para poder
estudiar el tramite a seguir y sugerir mejoras a estos procesos. Comenzamos
con los traslados de cajas, estos consisten en que las unidades administrativas
y subdirecciones y hospitales que conforman el instituto depuraban sus
archivos de tramite para organizarlos en cajas y hacer una solicitud de
resguardo hacia nuestro departamento, entonces se les dictaba una serie de
requisitos con los que se debian cumplir para el traslado de las cajas, que
consisten en que las cajas deben de estar debidamente selladas o cerradas
con cinta, enumeradas y debe contener una relacion especificando el

contenido, para su facil identificacion y ubicacién dentro del archivo.

Etiqueta con el nimera del estante. Nivel : 9 3
[ ] [ ] [ ] [ ] [ ]
N ) PR [} |
quetas que indican | ] w ] ] ]
Elladuda\eshlrte.—L “:l‘ “:l‘ “ “ “ ” “ ” Ejemplo:
lado T I ] I — Caja ubicada en:
S| [y T| =W n n ,
[ ] [ | [ ] [ | [ ] A
| I v e | i
[ ] [ | [ ] [ | [ ] . . ., .
“:l‘ “:l‘ D “ “ “ ” “ |_‘| Ité?::;!:?namnnannadamval
10 38
(Estante, Lada, Nivel)
Vista Frontal. Vista Lateral.
Estante

Caja @

FIGURA 4.1 FORMACION DE UBICACIONES

Después de la recoleccion se llega con ellas al archivo y entonces se les da
entrada, esto consiste en validar los inventarios con el contenido de la caja
para evitar sorpresas de faltantes, en caso de que hubiera faltantes s ele
notificaba al departamento que genero la caja por medio de un oficio, después

de la revision se procedia a darles una ubicacion fisica a las cajas dentro del
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archivo y un numero consecutivo el cual es el que las identifica para nosotros.

Todo eso en hojas en blanco sin formatos preestablecidos.

4.2 SEGUNDA ETAPA

Se inicio con la implantacién del equipo que se armo dentro de la primera
etapa, se inicio con la creacion de formatos para las entradas, identificacién de
las cajas y préstamos de cajas,

Formato de entrada (hoja azul).

En este formato se establece la condicion en que las cajas llegaron al
resguardo, en el incluimos informacion de procedencia de las cajas 0 nuevo
inventario, incluimos la subdireccion y area en la que pertenecen el numero de
formato a la que ha sido asignada las condiciones fisicas en las que llego la
caja, informacion sobre el contenido, asi como el numero consecutivo con la
que se identifico el lote de cajas o la caja sencilla, este formato una vez
completado debe ser firmado por el operador de rescate y conservacion y por

el personal que reviso el inventario.

[ ENTRADA |

Trma de VoBo

Tirma de Voge

FIGURA 4.2 HOJA AZUL
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Hoja de inventario

En este formato se reescribe el inventario una vez que se confirma que
concuerda con lo que se establecidé en la relacion enviada por las unidades
emisoras, también aqui se aflade documentacion que no venga inventariada o
debido a que a veces los traslados los realiza n en cajas de cartdn que excede
el volumen de una caja de las que normalmente se usan para archivar se tiene
que dividir en varias cajas de uso normal y en estas hojas se plasma mas a
detalle el contenido de esa caja que tuvo que ser separada. Esta hoja también
contiene informacion sobre la subdireccion y area e la unidad emisora, y

también va identificada con el nimero de formato.

HOJAS DE INVENTARIO SIA

BS&SLzsen = s e
SUBDIRECCION: FORMATO NO..
AREA: HOJA NO.:

UBICACION #Cs #C| CONTENIDO

#Cs: NUMERO CONSECUTIVO
#Cj: NUMERO DE CAJA BORRADOR

FIGURA 4.2 HOJA DE INVENTARIO

18



En estas descripciones de los formularios se habla de un numero de formato.

El nimero de formato, es el control que se tiene sobre los oficios de resguardo
gue mandan nuestros clientes y ese lo asigna la persona que se encarga de

recibir los oficios de resguardo, la secretaria del departamento.
Formato de identificacién de las cajas. (Caratulas)

Este formato es una hoja que se pega en el frene de la caja para poder
identificarla una vez en el estante, este se compone de el numero consecutivo,
subdireccion y area a donde pertenece la caja y una breve descripcion del

contenido.

SlA casano3 720

SUBDIRECCION DE SERVICIOS MEDICOS

AREA:
COORDINACION DE SUBROGACIONES
MEDICAS
CONTENIDO:

HONORARIOS MEDICOS JULIO 2011:
LEGAJO 1: G47010-G37007-G22005-G81007
LEGAJO 2: G22003-E13009-G47008
LEGAJO 3: E12003-E35040-E35015-E35017-E35002-E35022-E35032-G31007-
E35037-G25001
LEGAJO 4: E9154 E9188-E9021-E9152-E9038

DICIEMERE 2011

FIGURA 4.2 CARATULA

Ya con el equipo de computo instalado se empezo6 a capturar en Excel parte

del inventario y se inicio el proceso de creacion del software.

Ya con los datos obtenidos en la primera etapa y tomando como base el
modelo de espiral para el desarrollo del software se empezé a dar forma al
sistema que se nombra SIA (Sistema integral del archivos), para ello tuvimos
una serie de juntas con el titular del departamento para saber sus inquietudes
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y las ideas que el tenia para aportarnos a nuestro proyecto asi como moédulos
adicionales y generacion de formatos que el sistema pudiese realizar,
definimos que seria un programa en red, que se desarrollaria en el lenguaje C#
y que el gestor de base de datos que usariamos seria MICROSOFT SQL
SERVER.

Tome un pequefio tutorial en linea, debido a que no contaba con muchos
conocimientos acerca del lenguaje y del gestor de base de datos, vy

empezamos a trabajar.

El sistema en un principio consistié en un modulo para consulta, altas, bajas,
modificaciones, prestamos reportes, bitdcora, catalogos y uno para la

administracion de usuarios.

1S55C=59])
Sistema Integral de Archivos

USUARIO: ||
CONTRASEHIA:

[ AcePTAR ] [ cANCELAR

[l PERSONAL ACTUAL: 11/11/2009

FIGURA 4.2 LOGIN SIA

Modulo.- Busqueda de cajas.

Modulo sencillo el cual se compone de un gridview donde se descarga la
informacion de la tabla localizacion la cual contiene la informacién del

inventario digital que compone al archivo de tramite, en el cual se pueden
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hacer busquedas bajo algunos criterios que conformar la identificacion fisica de

las cajas
Modulos.- Alta, Baja, Modificacion.

Para los médulos de altas, bajas y modificaciones practicante usabamos la
misma plantilla para los tres médulos solo afiadiamos las funciones especial

gue cada apartado requeria.

ARCHIVO GENERAL

ARCHIVO GENERAL

FIGURA 4.2 EJEMPLO DE MODULO

Modulo.- Préstamos

También contamos con un modulo de préstamos que en esta primera etapa
fue un poco simple, debido a que aun el vale de préstamo no seria generado

por el sistema en ese momento.
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DATOS DEL SOLICITANTE DATOS DEL PRESTAMO

Lunes . 09 de Noviembre de 2003 %

R 0501 SIA

WETEMA INTEGAAL DN ARCHL OS

FIGURA 4.2 MODULO PRESTAMO
Modulo.- Reportes.

Aqui se generan reportes minando la informacion de distintas tablas de la base
de datos, en esta primera etapa del sistema contdbamos con reportes de
localizacion y desglosarse por areas, subdirecciones, etc., bithcora en el cual
que podia ver quien era la persona que mas bitacoras ingresaba, ingreso de
cajas al sistema también para conocer quién era le persona que mas ingresaba

cajas al sistema.

==SELECCIONE UNA OPCION PARA CONSULTAR EL INVENTARIO==

—
F

|
SUEDIRECCION:

AREA:

FIGURA 4.2 MODULO REPORTE
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REPORTE DE INVENTARIO

11/11/2009
09:23:28a.m.

Estado Consecutivo No. Caja Ubicacion Subdireccién Area Descripcion
PRESTADO 5,567 34 I-i-4R ARCHIVO ARCHIVO ASDASDD
GEMNERAL GENERAL
DISPONIBLE 2,156 23 VII-d-4E ARCHIVO ARCHMNO DoODDDDDDDDDDDD
GENERAL GEMERAL DDDDDDDDD

FIGURA 4.2 REPORTE INVENTARIO
Modulo.- Administracién de usuarios.

Altas, bajas modificaciones y consultas del personal autorizado asi como su

estatus ya sea de operador o administrador se puede consultar en este modulo.

.= CATALOGO DE USUARIOS ==

ADMINISTRADOR |»

GUARDAR NUEVO SALIR
cqu USUARIO | NOMERE DESCRIPCION

QOBREG... |ARCHNVD DE OBREGOM ADMINISTRADOR
RAFA QBSON ADMIMISTRADOR

SANTIOBSON ADMINISTRADOR

FIGURA 4.2 ADMINISTRACION DE USUARIOS

Con esta herramienta, se dio solucion a los problemas de busquedas en papel,
y que mediante el sistema el proceso se agilizo, ya terminado el software se re
evalud para ver que mas se le podia agregar, y / o quitar, se decidio estilizarse

agrupar modulos y generar formatos como las caratulas y el vale de préstamo.
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4.3 TERCER ETAPA

Retomando una espiral mas de nuestro modelo se empez6 con una nueva
planeacion, para simplificar el software, para esta tercera etapa se reestructuro
de nuevo todo el sistema y se simplifico, ahora desde el programa se pueden
imprimir las caratulas, se pueden hacer listados de inventario y exportar
informacion desde archivos de Excel, ya casi no es necesario ingresar grandes

inventarios de uno por uno.

Login, se mejoro el logo y se le afiadieron aspectos de seguridad en cuanto a

la validacion de usuarios.

o]l

SISTEMA INTEGRAL DE ARCHIVOS

USUARIO: ||
CONTRASEHIA:

ACEPTAR CANCELAR

Hl usuARiO: 02/12/2015

FIGURA 4.3 LOGIN CON MEJORAS
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Cajas. En este modulo se fusionaron tres de los anteriores altas, bajas y

modificaciones.

 INVENTARIO = B
DESCRIPCION

(ESTANTE LADO NIVEL)

SISTEMA INTEGAAL DE ARCHIOS

FIGURA 4.3 MODULOS INTEGRADOS

Todo modulo tubo una transformacién, o se suprimié por carecer de relevancia.
En esta etapa se trabajo en la construccion de una pagina web, para el archivo,
se siguid la linea de desarrollo y se decidié seguir usando C# para funciones de
code behind, entre otras tecnologias tales como asp.net, css, ajax y un poco
de php.

La principal funcién de la creacion de este sitio fue para ofrecerle a las
unidades una herramienta para que desde la comodidad de su oficina pudieran
consultar sus cajas, y saber el numero de resguardos que les pertenecen, asi
para cuando ocuparan algin documento que tiene en resguardo ellos tendrian
que hacer la busqueda del mismo y notificar a nosotros que es lo que
necesitaban asi como la ubicacion fisica del documento dentro de archivo.

Lamentablemente el sistema aun no se libera, se encuentra en un fase infinita
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de pruebas, y pues bueno solo nos queda esperar el resultado de estas. Dejo

breves imagenes de lo que es el SIA web.

Login SIA WEB.

n

€ [ localhost

6*“ SISTEMA INTEGRAL SI 4

1555Ccsen De b

N - SISTEMA INTEGRAL DE ARCHIVOS

FIGURA 4.3 LOGIN SIA WEB

Modulo para Clientes.

<« C' | [ localhost/SIA/Clientes/ConsultaCajas.aspx 9 =

SISTEMA INTEGRAL
15 f@ on DE ARCHIVOS r—i7 4

DIRECCION GENERAL cmontalve  Cerrar Sesién

UNIDAD DE PLANEACION Y DESARROLLO
Consulta de Caias

I Consulta Delimitada

Nimero de Caja:

Realizar Busqueda

©2009 ISSSTESON - SISTEMA INTEGRAL DE ARCHIVOS

FIGURA 4.3 MODULO CLIENTES
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Modulo para Administradores.

o C | [ localhost/sIA/Archivo/Ad

SISTEMA INTEGR.AL
15@»11 B ARCERZCS 5!‘ g1

32008 1SSSTESON - SISTEMA INTEGRAL DE ARCHIVOS

FIGURA 4.3 MODULO ADMINISTRADORES

También participamos en el proceso de digitalizacion esto con el fin de
apegarse a las leyes sobre transparencia informativa que rigen el estado de

sonora en materia de archivistica.

PROCESO PARA LA DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.

* Setomadel inventario fisico las cajas que se desean digitalizar, para someterlasa una
depuracion segun eltipo de informacion que estas contengan.

* Durante dicha depuracion se procederaa “limpiar” el papel, es decir quitar grapas,
broches, etc. Que contengan la documentacion, para que a la hora de digitalizarlo, el
escanerno se veadanado por algan objeto de estos.

* Durante esalimpieza/ depuracidn también se deberade realizar un conteodela
documentacion que conforma la caja y anotarla en una “bitacora”.

* Losdocumentosyalistos pasan al escaner donde previo el operadorya ha creadouna
carpeta gue tiene por nombre el numero consecutivo de la caja, que tipo de formato que
tendra elarchivo que se genere y la calidad con la que se procese esta documentacion.

* Unavezconcluida la digitalizacidn se procede a comparar el conteo fisico de la
documentacion con las imagenes que se obtuvieron. En caso de gue no coincidan se
revisaralo escaneado con lo fisico para ver qué documento hizo falta y procedera
escanearlo.

* Despuésdetodoeste procesoladocumentacion serd devueltaala caja la cual ocupara
nuevamente su lugarya establecido en la estanteria delarchivo mientras cumple su ciclo
de vida til.

FIGURA 4.3 PROCESO DE DIGITALIZACION
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Participamos, configuramos y acondicionamos el equipo con el que se iba a
trabajar es un scanner kodak i1320 plus de los denominados de produccion, el
propésito de llevar a cabo una digitalizacion, es mas que nada depurar cajas
debido a que normalmente nos manejamos con sobrecupo, pero ya que aun no
se establecen o legalizan los criterios para llevar a cabo la depuracion,
estamos digitalizando documentos de nuestros mayores clientes, aqui
tendriamos documentos tales como expedientes de personal, licitaciones,

compras etc.

A la fecha se sigue trabajando en los sistemas, y en la cuestion de la
digitalizacion y también nos encontramos involucrados en la creacién de un
cuadro de clasificacion documental, el cual nos va evitar sobrecupos ya que
solo documentacion de relevancia de los departamentos esta especificada para

ser resguardada y evitar asi el envio de spam.

5. ANALISIS DE LA EXPERIENCIA ADQUIRIDA

Aqui se presentan los aprendizajes y lecciones adquiridos durante mis
practicas profesionales en un instituto gubernamental, tanto en términos del
proyecto en general, los objetivos, actividades desarrolladas y la metodologia
en la cual puedo basar un poco lo realizado.

5.1 ANALISIS GENERAL DEL PROYECTO

El funcionamiento y operacion de este departamento perteneciente a
ISSSTESON es de gran relevancia, ya que rompié mi esquema en cuanto al
enfoque que tenia al principio de llegar y hacer el sistema sin involucrarme en

las demas cosas, operativas.
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La experiencia adquirida fue de gran relevancia, ya que se trata de un area de
reciente creacion, y poder formar las bases y herramientas para que esta

funcione eficientemente es un privilegio

5.2 ANALISIS DE LOS OBJETIVOS DE LAS PRACTICAS

El objetivo principal de realizar las préacticas profesionales en fue conocer el
impacto que tiene la creacion implantacion y desarrollo de un sistema que es
utilizado para facilitar las labores del dia a dia.

Aunque en un principio fue todo muy apresurado hasta el dia de hoy se ha
logrado el objetivo primordial, facilitar las labores de consulta y formacion de
un inventario mediante la tecnologia aunque el arranque fue un poco limitado

se cumplio.

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En conclusion el trabajo archivistico va ligado seriamente con la cuestion
tecnoldgica debido a que la tecnologia nos va a facilitar las labores que esta
implica, si no toda la mayor parte que es la conformacién del inventario del
patrimonio documental de la empresa donde nos desarrollemos, también las
consultas y ya lo demas va de la mano. A manera muy personal yo
recomendaria que antes de involucrarse de lleno en estas cuestiones de
archivistica, llevar un curso para saber mas a detalle con lo que se requiere

trabajar y para poder definir mejor los pardmetros con los que se van a trabajar.
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