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1. Obijetivo

El objetivo principal de SIGOB, es permitir que la entidad desarrolle las actividades normales de
correspondencia y archivo, sustentados en las herramientas teéricas y legales que buscan la
estandarizacion en produccion y manejo de la informacion, que de acuerdo con sus alcances permitiran
agilizar y modernizar los procesos y procedimientos; lo cual conlleva a que se cumplan los siguientes
propdsitos: centralizacién de su manejo; normalizacién de la recepcion, registro, distribucién y archivo de
la documentacion con arreglo a los procedimientos institucionales previamente establecidos y definidos;
establecimiento de responsabilidades de los funcionarios designados, frente al flujo documental de la
informacién y normalizacion de los tipos documentales.

2. Alcance

“El Sistema de Informacion y Gestion para la Gobernabilidad Democrdtica -SIGOB- es un producto de la
oferta corporativa del PNUD para América Latina y el Caribe, y ha sido desarrollado con varias
instituciones de la region en el curso de los ultimos 17 afios bajo la coordinacion del Proyecto Regional
del mismo nombre...”

“..El Sistema de Transparencia Documenta TRANSDOC permite el manejo de una amplia variedad de
documentos que llegan diariamente a la oficina del Jefe de Gobierno. El objetivo principal de este
sistema, es mejorar el nivel de transparencia de la gestion de los expedientes institucionales...”

Tomado de: SIGOB, Métodos e Instrumentos/
Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo

SIGOB le permite a la entidad desarrollar las actividades normales de correspondencia y archivo,
sustentados en herramientas teodricas y legales para la estandarizacién en la produccién y manejo de la
informacion, permitiendo agilizar y modernizar los procesos y procedimientos.

Los procesos realizados a través de SIGOB permiten:
- Normatizar el tramite de documentos de acuerdo con sus caracteristicas y destinacion final.

- Establecer principios formales para la administracion de las comunicaciones oficiales y definir
conceptos que fundamentan la gestidon de la correspondencia, recepcion, registro, distribucion,
elaboracién, alistamiento, radicacién, envio y archivo de las comunicaciones de la Entidad.
Sefialar y establecer las funciones y responsabilidades de los funcionarios del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica y/o sus Fondos Cuenta en el proceso de las
comunicaciones, acordes con la normatividad vigente.




- Dar a conocer a los funcionarios del Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica y/o sus Fondos Cuenta, las hormas y procedimientos establecidos para el tramite de
documentos, con el fin de minimizar errores y fomentar la cultura de las oficinas sin papel.

- Desarrollar la gestion documental, para que la informacién esté en permanente servicio de los
intereses generales o particulares y se desarrolle con fundamento en los pricipios de igualdad,
moralidad, eficiencia, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

- Fomentar la cultura del autocontrol a los funcionarios y servidores, a través del conocimiento del
Manual del Sistema de Gestidn de Correspondencia y Archivos Oficiales, acorde con la politica y
objetivos de calidad.

- Valorar y conservar la informacién sustantiva (Unica e irrepetible) la cual conformara la memoria
institucional.

El presente manual guiara al administrador en las caracteristicas técnicas de SIGOB, es necesario que
posea conocimientos previos en el manejo en el manejo del motor de base de datos Microsoft SQL
server 2000 o superior.

3. Estructura del sistema

Esta seccion hace referencia a como se organizd la informacion y la estructura de archivos en el
desarrollo del SIGOB. En ésta se especificara una a una la metodologia usada para los nombres de los
directorios y nombres de los archivos.
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a. Organizacion de la informacion

A continuacidn se explica como se encuentra organizada la informacion del sistema.

Servidor 172.16.1.18

Directorio Local en las maquinas "C:\Despachos"
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b. Estructura del manejo de la informacion

i. Arquitectura fisica de la aplicacién

SIGOB es un sistema Cliente — Servidor. Un usuario ingresa a través del acceso directo ubicado en su
escritorio.

@

&3‘.‘.“" joex e
ECCESOIT TECLO}

Las peticiones pasan por el Firewall de Presidencia de la Republica hasta el Servidor de Aplicaciones el
cual realiza las peticiones que tenga que hacer a un motor de base de datos SQL Server 2005.

La siguiente figura ilustra la arquitectura fisica de la aplicacién:

ii. Arquitectura logica de la aplicacion

La aplicacién fue desarrollada por el Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo utilizando
Microsoft SQL Server 2005 como motor de base de datos. La aplicacion se desarrollé utilizando la
Arquitectura de Aplicaciones de 3 Capas, asi:

1. Capa de Presentacién

En este caso esta formada por los Componentes de Interfaz de Usuario (IU), y los componentes de
proceso de IU. Los componentes de IU pueden ser vistos como la parte con la cual interactuar el usuario.
Las ventanas o paginas web, por decirlo de alguna manera. Es decir estos encapsulan légica de
navegacioén y control de eventos de la interface.

2. Capa de Negocios

Esta capa encapsula légica de negocios. Los servicios de esta capa son encapsulados en diferentes
tipos de componentes. Las entidades empresariales, que representan objetos que van a ser manejados
0 consumidos por toda la aplicacion, estos podrian ser un modelo de objetos, datasets con tipo,
estructuras de datos, que permitan representar objetos que han sido identificados durante el
modelamiento. Los otros tipos de objetos son los componentes empresariales que contienen légica de
negocio.

3. Capa de Acceso de Datos

La capa de acceso a datos que contiene clases que interactian con la base de datos. Estas clases
surgen como una necesidad de mantener la cohesion o clases altamente especializadas que ayuden a
reducir la dependencia entre las clases y capas. Aqui podemos encontrar también una clase con
métodos estéticos que permiten uniformizar las operaciones de acceso a datos a través de un Unico
conjunto de métodos.
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iii. Caracteristicas de Seguridad

El sistema realiza autenticacion por medio del cual se determina el acceso del usuario al sistema, roles y

perfiles correspondientes.

iv. Administracion SIGOB

1. Creacion y Mantenimiento de Despachos

% Administracién de Despachos
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Despachos y Comunicaciones Interdespachos




Para acceder a SIGOB administrativo se debe ubicar el archivo wofiadm.exe en la carpeta C:\Despachos
se ingresara con el usuario admin y la clave asignada para tal fin. La primera opcién nos permite afiadir
y modificar los atributos de cualquier despacho SIGOB, asi como la comunicacion Interdespachos del

mismo.

La creacién de un despacho parte de la confirmacion del area correspondiente, ya que para el cédigo, a
pesar que los usuarios finales casi nunca se enteran de él, se tiene como politica usar tres letras de las
iniciales del nombre del area. El nuevo cédigo depende de si el area tiene mas de 99 despachos, ya que
de ser asi solo tiene dos letras y el maximo consecutivo dentro del area mas uno. Se debe tener cuidado
al definir el cédigo porque existen personas que a pesar de estar en un area, tienen un codigo diferente
al de la mayoria de los despachos que pertenecen al area, como se puede ver en la siguiente figura, y

eso es debido a que su despacho fue creado originalmente en otra area pero fue trasladado.
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EQD43 |Bazzani Botero, Juliana Asesor |Consejeria para la Equidad de la Muier |ibazzani |Activo Ambiente Bésico para Win38
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|EQD24 Cifuentes Gonzalez, Jorge Enrique |Contratista Consejeria para la Equidad de la Muier jcifuentes Activo Ambiente Bésico para Win38
| £apas | D, s Waris Frotesionsl | G 2 ks Mg | actanr | Inschina Ambinte Bsica pars WindE
|EQD38 Escobar Narvaez, Cindy Pamela Consejeria para la Equidad de la Muier cpescobar Activo Ambiente Bésico para Win38
Wi7%3 | Espis Manigws, Anches Gttt | G k3 Equsitd ok ko Megi | sesparis | Inachina Ambinte Bsica pars Winde
BES Fala, Ana Maria Consejeria para la E quidad de la Muier aalla Activo Ambiente Basico para Win98
| £ap4a | Fenaussan Tk, Ans Maria | G ko Eqquaitad ok ko Megis | et | Insctiva Ambinte Bdvica pars WindE
JAPFH 2 Flérez Rojas, Patiicia Consejera Consejeria para la Equidad de la Mujer pllorez Activo Ambiente Basico para Win38
Presidencial para la
L Equidad de la Muier|
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Antes de ingresar el nuevo despacho debe asegurarse que el despacho no existe realmente, ya que
puede aparecer inactivo, 0 no aparece segun el criterio de basqueda porque en ocasiones se han
insertado nombres con tildes que el sistema identifica como diferentes si no se escriben con la tilde. Para
el Ambiente grafico a usar la opcién por defecto es Ambiente Béasico para Win98.
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Despacho | Funcionario | Atributos |

R [
Usuario Base Datos: |User_1501
Password Base Da_log: Im*m******m*m****
IAmbiente Bésico para Win98 ;]
;

Quitar firma I

_ s |

Para que un funcionario tenga firma se debe solicitar de su parte una archivo .JPG con la firma
escaneada, teniendo en cuenta que para que la misma aparezca en los textos de las correspondencias
gue tramite, debe tener el atributo de para firmar correspondencia como se vera enseguida, y ser el
emisor de la misma, como se indica mas adelante en este documento.

En la pestafia de funcionario se tienen los datos generales, los campos con los nombres y apellidos son
los que veran los usuarios cuando deseen buscar el despacho para enviarle una correspondencia y debe
tenerse en cuenta cuando se crea un despacho para un &rea. En ocasiones se deben crear areas
nuevas y para ellas se debe tener especial cuidado con su jerarquia. Para crear una nueva é&rea, asi
como para un nuevo vocativo, cargo o institucion, se accede desde los botones con puntos suspensivos
delante de cada uno.
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En la pestafia de atributos se parametrizan los permisos y alcance que tiene un despacho. Por lo
general se usan dos tipos de configuracion, a pesar que se puedan cambiar segun las necesidades y
manejos que hagan los funcionarios de los despachos SIGOB a su disposicién. La primera es para
usuarios de tipo general, para quienes la configuracion corresponde a la que se puede ver en la primera
imagen de la siguiente pagina. Para los despachos propios de las areas, generalmente se afiade la
opcién de Modifica directorio y la opcién de Autorizacién para archivo: (Gltima lista desplegable), se deja
en el valor 1 — Toda su area. Los altos asesores y directores de programa generalmente solo cumplen la
funcion de emisores de correspondencia ya que ellos no manejan un despacho SIGOB, por ello no
tienen comunicaciones interdespachos, ni aparecen como Destinatarios de Correspondencia.
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[~ Clasifica correspondencia en archivo [~ Carga ubicacién fisica de la correspondencia
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Las opciones de la parte derecha en la pestafia Atributos son para el manejo del personal de
Correspondencia; la primera opcion permite anular correspondencia (teniendo en cuenta que no se
puede eliminar ninguna correspondencia), y solo el jefe de correspondencia puede tener este atributo.
Las opciones de objetivos no cumplen ninguna funcion y por ello cuando en un Despacho se esta
elaborando una correspondencia nueva la opcion correspondiente en la seccion de caracteristicas viene
marcada por defecto.

Cada vez que se ejecuta una modificacion en las caracteristicas de un despacho y se aceptan los
cambios, la aplicacién muestra una pantalla como la que se ve en la figura en donde espera ejecutar un
Script; la ejecucion del Script solo pueden hacerla quienes tienen permisos como administradores en la
BD de la aplicacion, y esta ejecucion solo es realmente necesaria cuando se crea un despacho.

El cambio mas frecuente en las caracteristicas de un despacho es el de la clave ya que los funcionarios
tienden a olvidarla; para ejecutar el cambio se solicita una confirmacion por parte del usuario, sea por un
correo electronico o a traves del Punto Unico de Contacto (PUC).




#% Script de creacién de usuarios en la Base de Datos ) =100 x|

Salir
EXEC [admin_sigob_pr_col].[admCrearUsuarios_00000ESCF4CS) d
|

. f

Ingrese las credenciales de base de datos que le ite la ion de

Iadmin_sigob_pr_co[

I xxxxxxxxxx Ejecutar script de creacion |

a. Comunicacion Interdespachos

Con excepcion de los despachos para los altos cargos que solo fungen como emisores de
correspondencia, los despachos deben tener comunicacién con otros despachos de la entidad para
poder enviar y/o recibir correspondencia, teniendo en cuenta que cada comunicacion interdespacho se
configura independientemente.

Se debe tener mucho cuidado con la asignacién de comunicacion Interdespachos con un Alto Consejero
o Director, ya que las correspondencias hacia ellos se deben dirigir al despacho de su area
correspondiente, que por lo general es operado por su respectiva secretaria; algunos asesores operan
con figuras similares, a pesar de que ellos si manejan sus despachos SIGOB, pero solo tienen
comunicacioén interdespachos directamente con funcionarios con cargos similares, y para recibir una
correspondencia de otros funcionarios subalternos o de rango inferior, las secretarias del area respectiva
las reciben y se las reenvian. En los casos que se tenga duda lo recomendable es comunicarse
directamente con las secretarias del area del funcionario de alto rango con quien se esta solicitando
comunicacion interdespachos y consultar si el recibe directamente correspondencia o no, y de no ser asi
si es al despacho del area a donde se le debe enviar la correspondencia o a algun otro.




Comunicaciones interdespachos - EQD35 =101 x|
Salir
Despachos Disponibles:
| NOMBRE Al Area | Cargo E_] | cédigo| NOMBRE Area | Cargo
[*sanche* | | = qui para definir un filtro
TRAO7 |Alvis Sanchez, Tarsila Transportes Secretario Ejecutivo EQDO1 |ALTA CONSEJ PARA EQUIDAD DE |Consejeria para la Equidad de la Mujer | Asesor
CR196 |Castilo Sanchez, Humberto Alexis |Alta Consejeria parala | No registra cargo [ LA MUJER, .
Reint Social y Econ. de s EQD43 |Bazzani Botero, Juiana Consejeria para la Equidad de la Mujer | Asesor
persanas y Srupos EQDS0 |Benavides Burbano, Liia Fernanda | Consejeria para la Equidad de la Mujer
CNT26 | Martinez Sanchez, Adriana Contratos Jefe Area de Contratos E :Q‘); guvqos 5"("[::;:‘9‘:“_’ Cacls ?"“?"{’ para : :q":: :’ :° :““" ':‘ ':V?': 290
oo Coreres. Somn P QDS3 |Carrero, rica _|Conseperia para s Equidad de la Mujer | Contratista
=1 EQD29 |Cely Casteblanco, Nubia Itsmenia | Coordinacién de Contratos y Asesor
MNT13 [Sanchez Ferre, Edgard Bernardo | Asesor T ooy e e R T T PRy Ty
[~ |ceP44 [Sanchez, Ivén Dario Consejeria de Programas |No registra cargo QD24 |Ciuentes Gonzdlez, Jorge Enrique |Consejeria para la Equidad de la Mujer _|Contratista
Eepeciales EQD38 |Escobar Narvaez, Cindy Pamela | Consejeria para la Equidad de la Mujer
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[~ |EQD41 |Garcia, Maria del Pilar Consejeria para la Equidad de la Mujer

| | [ |EQDS2 |Gonzalez Buitrago, Esperanza Consejeria para la Equidad de la Mujer

| | [ |1s01 |Hernéndez Chaparro, Ivonne Area de Informacion y Sistemas Jefe Area de Informacién y Sistemas
[~ |EQD4S Hernéndez Dévila, Martha Lucia |Consejeria para la Equidad de la Mujer -

»| [ |AADO2 Jiménez, Claudia Yolima Area Administrativa Jefe Area Administrativa
[~ |EQDSS |Lopez Carrizosa, Rocio Conseferia para la Equidad de la Mujer |Asesora
[~ |EQD31 |Lépez, Heyde Conseferia para la Equidad de la Mujer | Contratista
[~ [EQD33 |Martinez, Yuly Conseferia para la Equidad de la Mujer
[~ |EQD14|Melo de Ardila, Nieves Amanda | Consejeria para la Equidad de la Mujer | Contratista
[~ |EQD09 |Melo Venegas, Maria Carolina Consejeria para la Equidad de la Mujer | Contratista
[~ |EQD32 |Olarte, Tatiana Consejeria para la Equidad de la Mujer | Contratista
[~ |EQD42 |Pefiaranda Sarmiento, Natalia Consejeria para la Equidad de la Mujer
[ |EQD2S |Prieto de Palacio, Yamile Conseferia para la Equidad de la Mujer
[~ |EQD49 |Tellez Gutierrez, Cesar Aberto | Consejeria para la Equidad de la Mujer
[~ [eqp21 [Tinoco, Ana Pacla Consejeria para la Equidad de la Mujer | Contratista
[ |EQD48 |vizcaino Fontalvo, Marjorie Isabel |Consejeria para la Equidad de la Mujer
24
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Atributos para la nueva relacion
™ Enyia Mensajes

I~ Envia Correspondencia

I~ Envia Copias de Tareas

I~ Deriva Tareas

I Recibe Mensajes

I~ Recibe Correspondencia
I~ Recibe Copias de Tareas
I~ Recibe Tareas Derivadas

[V Recibe Mensajes

[V Recibe Correspondencia
I Recibe Copias de Tareas
I™ Recibe Tareas Derivadas

Las siguientes opciones de Correspondencias y Formatos tienen la siguiente funcionalidad:

e Tipos de Correspondencia.
 Formatos de Transferencia.
» Clasificadores asociados.

[ ]

Mesa de salida correspondencias.

Las opciones indispensables para que un Despacho de SIGOB pueda hacer manejo de correspondencia
se definen a continuacion.




b. Codificadores de Correspondencia

Correspondencia y formatos
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Para que un despacho SIGOB pueda generar correspondencia debe tener permisos para tramitar por lo
menos un codificador de correspondencia; los tramitadores basicos y que se asignan por defecto
cuando se crea un despacho nuevo son el oficio y el memorando del afio vigente. Los codificadores de
correspondencia se manejan por afio y solo en algunos casos puntuales un despacho SIGOB accede a
los de un tipo diferente a Memorando u Oficio..

Codificadores de correspondencia
+ A9

Agegar  Eliminar 1/ iadores

= Codificador /| Descripcién
@ | “meml1* J
b IMEM11-Hittitt MEMORANDOD
MEM11-F-#itHHttH MEMORANDO FIRMA
DIGITALIZADA

c. Formatos de Correspondencia.

Los Formatos se crean en carpetas por areas, por ello un area debe tener por lo menos una pero puede
tener todas las que necesite; a su vez, cada carpeta puede tener tantos formatos como se necesite en
cada area; cuando se crea una carpeta nueva, se incluye por defecto un formato para memorandos y

otro para oficios.




Formato de correspondencia

Incorporar...  Elaborar... Editar...

Para que un despacho tenga acceso a los formatos de una carpeta debe ser autorizado como se ilustra
en la figura anterior. Los formatos pueden ser modificados o reemplazados; para cambiarlo se accede
directamente al formato haciendo doble clic y pulsando el boton de Editar; si ya se tiene el formato
disefiado en Word y se quiere reemplazar por completo el formato, o simplemente se esta creando un
nuevo, se pulsa doble clic en el boton Incorporar y se escoge el archivo. Se tiene como politica que los
formatos tienen clave de acceso, esto con el fin de que los funcionarios no puedan modificar los
encabezados ni los pies de pagina; a la fecha la clave usada para los formatos es pr3s1d3ncl4. Los
formatos tienen campos claves que se asocian con la fecha: [DATE-L], o con los nombres de los
destinatarios [NAME-A] [LASTNAME-A], los cuales son puestos automaticamente por el sistema.

& Formatos de correspondencia . =10f x|

o oy _.ﬂ Formatos por carpetas | Usuarios Autorizados |

Carpeta Eliminar Sali L @
k| Nombre T = Nuevo Eliminar
@ | *sis*
Nombre Creado el Modificado el
PRUEBA SISTEMAS Memorando en blanco - 15.doc 0171172005 11:41:00 |15/02/2011 11:2210
| {Formatos Informéticay Salida de elementos.doc Carta 12/01/2006 10:22:00 15/02/2011 11:25:09
2 Carpetas Oficio en blanco - 1S.doc Carta 1641172006 16:41:00 1570272011 11:24:17
X v + || Personalizar... Solicitud Comision Exterior.doc  Carta 16/10/2009 16:59:48 15/02/2011 11:25:46

|

d. Emisores de Correspondencia

Toda correspondencia necesita ser firmada para poder ser tramitada, asi como los despachos con el
atributo de firmar se les llama emisores de correspondencia. Generalmente es en la creacion del
despacho que se le asigna por lo menos un emisor; en algunas ocasiones un despacho es su propio
emisor.




#% Emisores de correspondencia para los despachos registrados

=101 x|

f’

Salir

Despachos Registrados:
| Codigo

Nombre

4]

@ | fiss*

15518

Garcia Mufioz, Maria Dolores

15531

Gémez, Paul Andrés

15535

Guacaneme, Monica Sabrina

15523

Medina Chaparro, Julian Roberto

15543

Melgarejo, Geovanny Andres

ISS16

Moreno Cardona, Omar Alfonso

15528

Rodriguez Aguilar, Carlos Alberto

15543

Rojas Sierra, Alfonso

15551

Saldafia Osorio, Gustavo

b £1SS50

, Juan Pablo

Sanchez C

1SS06

SISTEMAS, .

1S517

Vargas Pulido, Boris Edhinson

15529

Zarate, José Luis

|23[)espachos

Personalizar...

Modificar

Emisores visibles para el despacho: 1SS50
=| Cédigo|

Nombre | Area

v

Haga clic aqui para definir un filtro

» |1SS03

Caicedo Gonzélez, Carlos Andrés

Area de Informacién y Sistemas

1S01

Hemandez Chaparro, lvonne

Area de Informacién y Sistemas

IZDespachos

e.

Control de correspondencia de otros funcionarios

Esta opcion se usa principalmente cuando se retira un funcionario quien tenia a su cargo uno o mas
despachos de SIGOB; esta funcion permite que un funcionario pueda tomar control temporal de un
despacho de tal forma que pueda dar tramite a las correspondencias de dicho despacho. La accién mas
comun es asignar control a un administrador de SIGOB y este transfiere la correspondencia sin tramite al
despacho de la secretaria del area donde laboraba el funcionario que se retiré; se debe tener en cuenta
gue para poder realizar esta operacion el despacho debe estar activo, y solo se puede inactivar hasta
gue se transfiera toda la correspondencia.

&l Formatos de correspondencia L

_ (o] x|

-+ @ .., Formatos por carpetas  Usuarios Autorizados l
LCarpeta Eliminar Salir A dos sobre: Fi Inf stica y Si
L = = B -
= » Nondes = = l:gé;i ’ | Funcionarios autorizados | Area
= | TsisT < Haga clic aqui para definir un filtro
PRUEBA SISTENAS . — 1S002 Rodriguez Suarez. Jennie Soraya Area de Informacién y Sistemas
» |Formatos Informética v Sistemas [ IS003 | Siena Lépez. Manuel Humberto Area de Informacién v Sistemas
[ 1S004 Ramirez Lépez. Raul Ricardo Area de Informacién y Sistemas
> L SO0 rez Gonzalez. Jairo Hernando Area de Informacién y Sistemas
— 1S01 Hermandez Chaparro. |lvonne Area de Informacién y Sistemas
[ ISS06 SISTEMAS. . Area de Informacidn y Sistemas
[} ISS09 | Caicedo Gonzalez. Carlos Andrés Area de Informacion y Sistemas
— ISS15 | Daza Sandoval. Betty Yaneth Area de Informacion y Sistemas
— ISS16 | Moreno Cardona. Omar Alfonso Area de Informacién y Sistemas
|28 Despachos ~|
Autorizar Eliminar
= | Cédigo | Funcionarios no autorizados | Area -
= | [ [
» [ DH175 Bacca Campillo. David Armando Programa de Derechos Humanos y DIH
[ SCG24 Escobar Pereira. Margarita Maria Despacho del Director del Departamento
- cJo22 NINO FURNIELES. GUSTAVO ALONSO | Sistema Nacional de Juventud Colombia
oven
] CNT27 PEDRAZA VEGA. ALFORD EDUARDO | Contratos
— TELOS Abello Albino. Isabel Ministerio de Comunicaciones
CR256 Abreu Bazurto, Claudia Liliana Alta Consejeria para la Reint Social y
I2 Carpetas 1267 Despachos
B3 vomt B3 e | B2t (-Faiso) B2 | Personalizar... || _




#% Control de correspondencia de otros funcionarios I =101 x|
Sobre la dencia de: Salic
‘=| Cédigo | NOMBRE Al Area Cargo [ | = | Cédigo | Funcionari izad |
(-] Haga clic aqui para definir un filtro - -2 Haga clic aqui para definir un filtro
DH175 | Bacca Campillo, David Armando Programa de Derechos Humanos » O [ISS48 lCo"edol Becerra, Hermes Orlando lAlea de It
yDIH
SCG24 | Escobar Pereira, Margarita Maria | Despacho del Director del Asesor
Departamento
NINO FURNIELES, GUSTAVO
| J ALONSO
CNT27 | PEDRAZAVEGA, ALFORD Contratos Asesor
EDUARDO
TELOS |Abello Albino, Isabel Ministerio de Comunicaciones Directora (E) Agenda
Conectividad
CR256 |Abreu Bazurto, Claudia Liliana Alta Consejeria para la Reint Profesional | l1 Despachos
Social y Econ. de personas y 4 I [ ﬂ
Grupos Alzados en Armas
FDPO1  |Abuchaibe Rendon, Alejandio Fondo de Programas Especiales | Contratista @ ﬂ
para la Paz Elirminar Autorizar
MNT11 |Acero, Jorge Heman Mantenimiento
AFA25  |Acevedo Carvajal, Iima Lucia Capacitacion Coordinadora Area Capacitacion = | Cédigo \ F i0S NO izadt \
Familias en Accion O ]r 5+ l [
=3 iss!
CR222 |Acevedo Contreras, Martha Alta Consejeria para la Reint
Social y Econ. de personas y [ ]ISSSU [Sanchez Caceres, Juan Pablo |Area d
Grupos Alzados en Aimas [~ 15551 [Saldafia Osorio, Gustavo |Area d
MCUD8 |Acevedo, Guiomar Ministerio de Cultura Directora de Comunicaciones
RHOO1  |Acosta lllera, Maria Jimena Area de Talento Humano Jefe Area de Talento Humano
DNED2 |Acosta Moreno, Sergio Enrique DANE - Departamento Dir.Censos y Demografia ‘2 Despachos
Administrativo Nacional de
— Fstadisticas
[1295 Despachos

2. Accesos Directos

SIGOB tiene accesos directos en la parte superior de la pantalla para Creacién y mantenimiento de
Despachos; de izquierda a derecha el primer botdn sirve para Agregar un nuevo despacho como se vio
al principio; a pesar que el boton de Eliminar esta activo no se pueden eliminar Despachos; el botén de
imprimir genera un reporte predefinido en el cual se enlista los despachos que existan sin importar si en
el momento se tienen aplicados filtros o no; el boton Crear Usuario BD, no se usa a menos que sea

n

ecesario; el siguiente botén Cargos es un acceso directo para crear nuevas definiciones de cargos, tal

como se accede desde el botén correspondiente en la pestafia Funcionario de la informacién de cada
Despacho.

-+

e

Crear

e, <

=10l x|

tﬂ

Agregar  Eliminar Imprinir Usuario BD Cargos Reemplazar Despacho... Reasignar contrasefia... Salir
= Cédigo 2| Funcionario | Cargo | Area | Username i‘
) Haga clic aqui para definir un filtro

P (IS001 prueba 1., . <No registra cargo> | Area de Informacion y Sistemas | pruebat

|13 Despachos v |
< l o

Se recomienda sumo cuidado con el boton siguiente, Reemplazar Despacho , debido a la gravedad que
implica; esta operacién configura los atributos del Despacho Reemplazante de tal forma que quede
parametrizado igual al Despacho Reemplazado, ademas de dejar Inactivo el Despacho Reemplazado al
final del proceso.




El siguiente botén Reasignar contrasefia es un acceso rapido a la opcién de situarse en el campo

#% Reemplazar despacho existente

Paso 1: Elegir despacho a reemplazar

% Seleccione el despacho que sera reemplazado en sus funciones

B3 ™ (dreatike® B3

? *

| M prueba 1., | Area de Infor
15002 |Prueba 2, . Area de Informacion y Sistemas | <No registra cargo>
1S003 |PRUEBA 3, . Area de Informacion y Sistemas | <MNo registra cargo>
15004 |PRUEBA 4, . Area de Informacion y Sistemas | <No registra cargo>
IS00S |PRUEBAS, . Area de Informacion y Sistemas | <No registra cargo>
IS006 |PRUEBA 6, . Area de Informacion y Sistemas | <No registra cargo>
15007 |PRUEBA 7, . Area de Informacion y Sistemas | <No registra cargo>
1S008 |PRUEBA 8, . Area de Informacion y Sistemas | <MNo registra cargo>
1S009 |Caicedo G, Carlos Andres | Area de Informacion y Sistemas |Asesor
15010 |Ramirez Lopez, Raul Ricardo |Area de Informacion y Sistemas |Ingeniero
15011 |Corredor, Orlando Area de Informacion y Sistemas |Asesor
15012 |Funcionario, Reeemplazado |Area de Informacion y Sistemas | <No registra cargo>
15013 |Funcionario, Reemplazante |Area de Informacion y Sistemas | <No registra cargo>

|13 Despachos

< fAnterior " Siguiente > I

Password de la pestafia Despacho de la informacién de cada Despacho.

% Reasignar contrasena de acceso al sistema

. Seleccione los despachos cuya contrasefia desea reasignar (sélo se consideran despachos activos):

=l | cédgo | Nombre | Area | Cargo |-
=] Haga clic aqui para definir un filtro

[ |15009 Caicedo G, Carlos Andres Area de Informacion y Sistemas  |Asesor

[ |1s010 Ramirez Lopez, Raul Ricardo Area de Informacion y Sistemas  |Ingeniero

[ |1s011 Corredor, Orlando Area de Informacion y Sistemas  |Asesor

[ |1s012 Funcionario, Reeemplazado Area de Informacion y Sistemas | <No registra cargo>
1 ﬂ IS013 Funcionario, Reemplazante Area de Informacion y Sistemas <No reqistra cargo>

[ =

. Indique la nueva contrasefia para los despachos seleccionados:

I********

| Aceptar I Cancelar




3. Configuracion en el Cliente.

’é(j< - Equipo ~ 05 (C:) ~ Despachos ~

Archivo Edicibn Yer Herramientas Ayuda

Organizar v @Abnr Nueva carpeta

{ Favoritos
@ Descargas
B Escritorio
J= Sitios recientes

4 Bibliotecas
<| Documentos
&= Imagenes
d" Misica

B videos

1% Equipo
&, os(c)
¢ HP_RECOVERY (D:)
%% Unidad de DVD RW (E:) Mi disc
a DATAPART1 (F:)
# juanpsanchez (\\heral\datosn

@H Red

Nombre Fecha de modificacién I Tipo ~
PUENTE 10/09/2010 07:38 p... Carpetade.

k;.] AdminCentroGestion.exe 02/06§2010 07:13 p... Aplicacién
ﬁq AdministracionTRE.exe 02/06/2010 07:14 p... Aplicacién
" AdminPROCAL.exe 02/06/2010 07:13 p... Aplicacién
(ﬁAgendas.exe 02/06/2010 07:13 p... Aplicacién
_l':] ambienteAdm.exe 02/06/2010 07:14 p... Aplicacién
mcarpe_tr.exe 16/06/2009 12:34 p... Aplicacién
EbConsultaCentroGestion.exe 02/06§2010 07:13 p... Aplicacién
ConsultaMensaje.exe 02/06/2010 07:14 p... Aplicacién
l_' 7] Consultas.exe 02/06§2010 07:13 p...  Aplicacién
@Correspondenciaexe 02/06/2010 07:14 p... Aplicacién
§ CORREX.exe 02/06/2010 07:13 p... Aplicacién

2= despacho.exe
.,ﬂ Directorios.exe
'5 instserver.exe
ﬂ MacroClasif .exe
. PROCAL exe
E textadm.exe
435 TRE.exe

B wofiadm.exe

__ juanpsanchez_sp.ad|

020642010 07:13 p...
02/06{2010 07:14 p...
02/06/2010 07:14 p...

Aplicacién
Aplicacion

Aplicacién

20/05/2008 11:33 a... Aplicacién
02/06§2010 07:13 p... Aplicacién
02/06§2010 07:13 p... Aplicacién
02/06§2010 07:14 p... Aplicacién
02/06§2010 07:14 p... Aplicacién
11/02/2011 05:02 p... Archivo ADL

Inicialmente se crea un acceso directo a la aplicacién despacho la cual se encuentra en la Carpeta
Despachos, generalmente en el disco local C; alli mismo se encuentra la aplicacién instserver con la cual
se configura el acceso a la BD de trabajo o de pruebas, usando esta Ultima en sesiones de capacitacion.

Es importante saber que en la misma carpeta se tiene acceso a la aplicacion wofiadm con la cual se
tiene acceso al administrador del SIGOB, de tal forma que se puede configurar permisos para un
despacho especifico desde el PC donde esté trabajando el funcionario a cargo.

La configuracion de acceso a la BD de pruebas es la que se ilustra en la grafica. Actualmente se
realizan pruebas desde la IP 172.16.2.101, en la BD SIGOB_DESARROLLO, el usuario de acceso es
admin.




Datos del Servidor SQL Remoto

[~Parédmetros de Conexién

Direccién IP o Hostname: |172- 16.1.18

Motor Base de Datos: IMS SQL server ;I
Puerto: I1433 _:_I
Base de Datos: ISIGOB_PR_COL

Directorio Temporal: IC:IDESPACHOS\PUENTE

Directorio Ejecutables: ICi'lDESPACHOS

Fuente para Reportes: IArial

MNombre de Conexion: IDATABASE

[~ Asignar esta conexion como actualizable:

| Aceptar I Salir

v. Instalacion y Configuracion del sistema
1. Creacion de Base de Datos en SQL server 2000, 20 05, 2008.

Se puede crear una base de datos con el Asistente para creacién de bases de datos, el Administrador
corporativo de SQL Server o la instruccion CREATE DATABASE. El proceso de creacion de una base
de datos crea también un archivo de registro de transacciones para esa base de datos.

La creacion de una base de datos es el proceso que consiste en especificar el nombre de la base de
datos y designar el tamafio y la ubicacién de sus archivos. Cuando se crea la nueva base de datos, ésta
es un duplicado de la base de datos modelo. Cualquier opcién o configuracién de la base de datos
modelo se copia en la nueva base de datos. De forma predeterminada, pueden crear nuevas bases de
datos los miembros de las funciones fijas de servidor sysadmin y dbcreator; sin embargo, se pueden dar
permisos para crear bases de datos a otros usuarios.

Sugerencia La informacién acerca de cada base de datos de SQL Server se almacena en la tabla del
sistema sysdatabases en la base de datos maestra. Por lo tanto, debe hacerse una copia de respaldo
de la base de datos maestra cada vez que se crea, modifica o elimina una base de datos.

En este ejercicio, se utilizara en Administrador corporativo de SQL Server para la creacion de la base de
datos que serd utilizada en el desarrollo de esta guia administrativa.

Pasos a Sequir:

1. Active el Administrador corporativo de SQL Server, haciendo clic en el boton inicio de Windows.

“En este ejercicio se utilizara Microsoft Windows XP, con su interfase de usuario nativa, por lo
que puede variar la ubicacién de acceso a los Programas”

Seleccién la opcion Todos los Programas

3. Hagaclic en el grupo de programas Microsoft SQL Server




4. Elijala opcién Enterprise Manager

5. Expanda la consola de administracién hasta desplegar el contendor de bases de datos como se

ilustra a continuacion:

Hl iti -'\IL Server Enterprise Manager - [Console Root\Micro;
V"'-Tﬁ]".Arghivo Accién  Ver " Tools----Yeqkana
& = XA RB|R AN Enterprise Manager

(1] Console Root [
2 r;u Microsoft SQL Servers

B (3 SQng(yer Group
’_ﬁ’(loca’l’)_(,Windows NT)
i

‘1 800-docente
@1 master
#-{J model
#- 1 msdb

Contenedor de Bases de Datos

6. Haga clic derecho sobre el contenedor de Base de Datos y seleccione Nueva Base de Datos
7. En el recuadro que aparece, defina un nombre para la base de datos (SIG).

8. Haga clic en el TAB Data Files, donde se podran definir las siguientes opciones:

Database Properties - SIG x|

General DataFiles | Transaction Log |

Database files A 4 a

d Delete
File properties ,4
¥ Automatically grow file
[~ File growth 5 Mt fle size:

C nmegabytes: [Tl i @ Unfesticted fie growth
) By percent: 0 4 " Restictfle gowth MBY |2 4

Aceptar I Cancelar Ayuda

a. PRIMARY. Esta opcidn especifica los archivos del grupo de archivos principal. El grupo
de archivos principal contiene todas las tablas del sistema de la base de datos. También
contiene todos los objetos no asignados a grupos de archivos de usuarios. Una base de
datos sélo puede tener un archivo de datos principal. El archivo de datos principal es el
punto de partida de la base de datos y sefiala al resto de sus archivos. Todas las bases
de datos tienen un archivo de datos principal. La extensiéon de archivo recomendada
para un archivo de datos principal es .mdf. Si no se especifica la palabra clave
PRIMARY, el primer archivo mencionado en la instruccién se convierte en el archivo de
datos principal.

b. FILENAME. Esta opcion especifica el nombre del archivo para el sistema operativo asi
como su ruta. La ruta del nombre de archivo para el sistema operativo debe especificar
una carpeta de una unidad de disco duro local del servidor en el que esta instalado SQL
Server.

Nota Si su equipo dispone de mas de un disco y no utiliza RAID (Redundant Array of
Inexpensive Disks, Matriz redundante de discos econdmicos), coloque el archivo de
datos y el archivo de registro de transacciones en discos fisicos separados. Esta




separacién aumenta el rendimiento y se puede utilizar, junto con el reflejo de discos,
para reducir la probabilidad de pérdida de datos en caso de fallo de los medios.

c. SIZE. Esta opcion especifica el tamafio del archivo. Se pueden especificar tamafios en
megabytes mediante el sufijo MB (predeterminado) o en kilobytes mediante el sufijo KB.
El valor minimo es 512 KB. Si no se especifica el tamafio del archivo de datos principal,
se utilizara el tamafio predeterminado del archivo de datos principal de la base de datos
model. Si no se especifica un archivo de registro, se crea un archivo de registro
predeterminado que es el 25 por ciento del tamafio total de los archivos de datos. Si no
se especifica un tamafio para los archivos de datos secundarios o los archivos de
registro, se utilizara un tamafo predeterminado de 1 MB.

La opcion SIZE establece el tamafio minimo del archivo. El archivo puede aumentar de
tamafio, pero no disminuir por debajo de este tamafio. Para reducir el tamafio minimo de
un archivo, utilice la instruccién DBCC SHRINKFILE.

Nota SQL Server dispone de un asistente de mantenimiento que se puede establecer
para controlar el tamafio de las bases de datos.

d. MAXSIZE. Esta opcién especifica el tamafio maximo que puede alcanzar el archivo. Se
pueden especificar tamafios en megabytes mediante el sufijo MB (predeterminado) o en
kilobytes mediante el sufijo KB. Si no se especifica el tamafio, el archivo crecera hasta
gue el disco esté lleno.

e. FILEGROWTH. Esta opcién especifica el incremento de crecimiento del archivo. Cuando
SQL Server necesita aumentar el tamafio de un archivo, incrementara el archivo en la
cantidad especificada por la opcion FILEGROWTH. El valor 0 indica sin crecimiento. El
valor se puede especificar en megabytes (predeterminado), en kilobytes o como
porcentaje (%). El valor predeterminado, si no se especifica FILEGROWTH, es 10 por
ciento y el valor minimo es 64 KB. El tamafio especificado se redondea a los 64 KB mas
proximos.

9. Indique en el tamafio inicial de la base de datos, 25 MB, manteniendo el Filegroup PRIMARY
10. haga clic en el siguiente recuadro de la opcion FileName, para definir un nuevo Filegroup

11. Defina el nombre para el nuevo contenedor de datos (SIG_DOC), e indique para su tamafio
inicial 10 MB

12. Haga clic en el nuevo recuadro del Filegroup, e indigue como nombre “SECUNDARY”

Nota: Si esta utilizando un RAID 01 no es necesario indicar una nueva ubicacion para el Filegrup
SECUNDARY, en caso contrario, indique una ubicacién distinta (otro disco duro) para este obtener
un mayor rendimiento en el acceso a los datos.

13. haga clic en el TAB Transactions Log, e indique como tamafio inicial 5 MB
14. para completar el proceso de creacion, haga clic en Aceptar

En proceso de instalacion del diccionario de datos, asegura la creacion de las tablas, funciones y
procedimientos almacenados del sistema. Este proceso se ejecuta Unicamente en servidores que
disponen de una Clave de Autenticacion. Esta Clave de Autenticacion es provista por el Proyecto PNUD
SIGOB al momento de entregar el producto (Software ) del sistema.




2. Instalacién y configuracion del diccionario de d atos del sistema
utilizando el CD del Software de SIGOB - Cambio de  contrasefias de
administracion

En proceso de instalacién del diccionario de datos, asegura la creacién de las tablas, funciones y
procedimientos almacenados del sistema. Este proceso se ejecuta Unicamente en servidores que
disponen de una Clave de Autenticacion. Esta Clave de Autenticacion es provista por el Proyecto PNUD
SIGOB al momento de entregar el producto (Software ) del sistema.

a > N RE

a. Pasos para la instalacion del Diccionario de Dat  os del
Sistema Utilizando el CD del Software del SIGOB

Inserte el CD de instalacién del sistema Instalaciéon del Servidor de Datos

haga clic en la opcidn Instalacion Diccionario de Datos

siga las instrucciones del proceso asistido de Gestion de Despachos — Instalador DB
finalizado el proceso, desmarque la opcidon Run gestion de Despachos — Instalador DB

haga clic en la opcién Finish

b. Pasos para la instalacion del Diccionario de Dat  os del
Sistema Utilizando la Descarga via Web del Software  del
SIGOB

Localice el software de instalacion de Base de Datos
descargado desde el sitio Web del SIGOB, ejemplo
sigob_instaladorbd_d2007_unidac_ ANO_MES_DI
A.zip, y descomprimalo

Informacion de la Instalacion

s nstalscdn. Esta 2
de datos, asi como aigunos datos de s perfles de usuario del sistema.

haga doble clic sobre el archivo descomprimido
(sigob_instaladorbd_d2007_unidac
ANO_MES_DIA.exe)

siga las instrucciones del proceso asistido de Gestién
de Despachos — Instalador DB

pas:  Paraguay

Responsable:  iguel Cerecedal

finalizado el proceso, desmarque la opcion Run
gestién de Despachos — Instalador DB

% S1GOB

ulo

haga clic en la opcién Finish

£l instalador necesita e nombre de la nsttucdn propetaria de la nstalacén, asi como e pas y el nombre del
for nicalzar ]

c. Pasos para la ejecucion y configuracion del Dicc ionario de
Datos

Desde la ubicacion C:\Despachos\installBD, haga doble clic sobre el archivo
InstaladorBaseDatosMSSQL.exe

en el recuadro Instalador del Modelo de Datos, ingrese su CD Key del producto, el cual se
encuentra en la parte posterior de su CD de Instalacion, o bien, en documentacién entregada en
el proceso de capacitacion del software, y haga clic en Siguiente.

A continuacion, complete las informaciones de sistemas que le son requeridas, y haga clic en
Siguiente.




Nota la version para la cual se ha desarrollado esta guia, esta disponible para MSSQL Server 2000,
2005 y 2008.

4. en el recuadro Conexion a Servidor de Base de Datos, se requiere de las siguientes
informaciones:

a. Servidor : Indique el nombre del servidor o direccion IP del servidor SQL Server.

b. Base de Datos : Indique el nombre de base de datos sobre las cual se crearan las tablas
y procedimientos almacenados del sistema.

c. Usuario : Indique el usuario con el cual se autenticara ante el servidor SQL Server, para
realizar las funciones de administrador de la base de datos sobre la cual se esta
trabajando.

d. Contrasefa : Indique la clave del usuario SQL.
e. Puerto: Indique el puerto de comunicacion utilizado en su Motor de Base de Datos.
5. Cuando haya completado los Datos del Servidor SQ Server Remoto, haga clic en Siguiente.

6. Al finalizar la instalacion, aparecera un recuadro de dialogo indicando la finalizacion exitosa del
proceso, haga clic en el botén OK

En el recuadro Clave de Administracion se definen las contrasefias y usuarios que se
utilizaran, tanto para acceder a los médulos de administracion de los Sistemas Especializados de
Gestion, como también, el acceso a consultas de los sistemas de Informacion y Analisis

B
. Seguridad e,
Consulta de Médulos de Infovﬁ‘aoon y Andlisis “um d
oL Usuario base de daty& Contrase}s base de jtos:

4. Seguridad UConsMIA_DB l :
S. Confirmadion
6. Instaladén Administracion de Médulos R

. Tablas Médulo Usuiatic’ B’a‘éé'&é’datg's Contrasefia base de datos

. Revisién de conflictos Médulos de Informacién y Analisis
. Vistas Despachos 3
. Procedimientos Centro de Gestién

. Verificacién integridad Programas Calendarios

UAdmivTA_DB

. Uaves fordneas
L
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Servidor: locaj

Base de Datos:
& de Seguridad de Despachos
Versioén: Microsoft SQL Server
2008 (SP1) - 10.0.2531.0 (X64) / Hatiitar bloqueo de despacho por contrasefia invéida
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Conexién al servidor de base de datos

én de ubicacién y para establecer la donde se
har 3 instalacén.

tener inistracion de I base di

Puerto: 0 (0 =Puerto predeterminado)

< ] () o]

a. En este campo se define el usuario de base de datos que realizara las funciones de
consulta en el Sistema de Informacion y Analisis

b. En este campo se define la contrasefia que utilizara el usuario de de base de datos de
consulta del Winfotex

c. En esta lista de campos, se definen las claves de acceso que utilizara el usuario
Administrador del Sistema para acceder a los instrumentos Infotex, Wofiadm, Procal,
Centro de Gestion y Tramite Regular Estructurado.

d. En esta lista de campos, se definen los usuarios que seran creados en el motor de base
de datos, a fin de habilitar los atributos de administracién al usuario Administrador en los
diferentes instrumentos del sistema.

e. En esta lista de campos, se definen las contrasefias que utilizara el usuario de base de
datos, definido para cada instrumento del sistema.

f. Esta opcion permite habilitar los mismos atributos de Password de Administracion,
usuario de Base de Datos y Clave de Base de Datos, para el instrumento Winfotex, en
todos los administrativos del sistema.

g. Esta opcién permite controlar la version del sistema que se esté instalando y el acceso
por parte de los clientes ya instalados en las estaciones de trabajo, de modo a garantizar
gue los mismos puedan o no acceder al sistema se la version difiere de la instalada.

h. Las opciones de seguridad, permiten definir los aspectos de bloqueo de contrasefia por
intento fallido, asi como la obligatoriedad a los usuarios de cambiar sus contrasefias al
acceder por primera vez a los sistemas.

al finalizar el proceso de identificacion de los parametros requeridos por el sistema, haga clic en
Siguiente

al aparecer el recuadro de confirmacion del proceso, haga clic en Siguiente

Al finalizar el proceso de instalacion del modelo de datos, haga clic en Siguiente.
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Instalacion finalizada.

(Esto tardara varios minutos)
Proceso Resultado
+ Crear procedimientos médulo de Gestion de Alertas OK.
+/ Crear procedimientos médulo de Gestion de Problemas OK.
+/ Crear procedimientos médulo de Documentos OK.
+ Crear procedimientos médulo de Directorio OK.
+/ Crear procedimientos médulo de Despachos OK.
+ Crear procedimientos médulo de Sincronizacién con PDA OK.
+ Crear procedimientos médulo de Busqueda Temética OK.
+ Crear procedimientos auxiliares OK.
+ Crear procedimientos extendidos OK.
+ Cargar valores iniciales OK.
W Ajustar MIA instalados OK.
+ Crear llaves fordneas OK.
+ Crear triggers OK.
W Instalar esquema de seguridad OK.
+/ Asignar permisos a usuarios sobre modelo de datos OK.
+/ Finalizar instalacién OK.
Pasos ejecutados: 30 Errores: 0
Servidor: localhost P general de la lacié
Base de Datos: manual Instalacién finalizada.

Version: Microsoft SQL Server
2008 (SP1) - 10.0.2531.0 (X64)
Mar 29 2009 10:11:52

10. Aparecera un recuadro con el reporte de instalacion, dando un detalle de todos los pasos
realizados, haga clic en finalizar para salir.

Las caracteristicas basicas que deben de conocerse al momento de administrar los Sistemas
Especializados de Gestidn, lo constituyen el modelo de autenticacion, el cual controla las conexiones a la
base de datos utilizando el sistema de seguridad RRU (Return Real User). Este sistema de seguridad
garantiza que las conexiones a la base de datos sean realizadas por usuarios propios del motor MSQ
SQL, permitiendo auditar de manera eficiente la auditoria interna en la base de datos.

De acuerdo a este esquema, observemos el recuadro de definicion de Claves de Administracion  (ver
figura 1.4) donde se especifica el Password de Administracion, este Password esta asociado a un
usuario que se ha generado en el proceso de instalacion del Diccionario de Datos . Este usuario
(ADMIN), realizara las funciones de administrador del sistema. Para este usuario se debe de generar un
Usuario de Base de Datos con su respectiva clave de autenticacion, el cual permitira abrir una sesién
en el servidor con los privilegios requeridos para mantener las bases del sistema.

% Contrasefia administracion Ust.ii}ario base de datos Contré:;seﬁa base de datos

sistema

v
Clave asignada al usuario ADMIN para Clave asignada al Usuario de Base de Datos
acceder a los médulos de administracion del :
v

Usuario de Base de Datos que permite la
autenticacién del ADMIN en el MSsQL ,
permitiendo las opciones admimistrativas




Pasos para la ejecucién y configuracion del Diccion ario

de Datos
1. Desde la ubicacién C:\Despachos\installBD, haga
doble clic sobre el archivo

Nota

InstaladorBaseDatosMSSQL.exe

en el recuadro Instalador del Modelo de Datos,
ingrese su CD Key del producto, el cual se
encuentra en la parte posterior de su CD de
Instalacién, o bien, en documentacién entregada en
el proceso de capacitacion del software, y haga clic
en Siguiente.

A continuacion, complete las informaciones de
sistemas que le son requeridas, y haga clic en
Siguiente.

la version para la cual se ha desarrollado esta guia,

esta disponible para MSSQL Server 2000, 2005 y 2008.

4,

en el recuadro Conexion a Servidor de Base de
Datos, se requiere de las siguientes informaciones:

a. Servidor : Indique el nombre del servidor o
direccion IP del servidor SQL Server.

b. Base de Datos : Indique el nombre de base
de datos sobre las cual se crearan las
tablas y procedimientos almacenados del
sistema.

c. Usuario : Indique el usuario con el cual se

(@ = 1608 - Insalador Miodeio de Dates

Sdainstitucdn:  PNUD
pas:  Paraguay

Responsable:  Miguel Cereceda|

Siquiente > Cancelar
8 = SIGOB : Instalador Modelo de Datos - Proyecto Regional PNUD SIGOB (Paraguay) (| @ jmef
Conexién al servidor de base de datos
2. Conexién g b A par L donde se
3, haré la instalacién.
Servidor: |
Base de Datos:
Usuario:
Contrasedia:
Buerto: 0 (0 = Puerto predeterminado)
(o] =

autenticara ante el servidor SQL Server, para realizar las funciones de administrador de

la base de datos sobre la cual se esta
trabajando.

d. Contrasefia : Indique la clave del usuario
SQL.

e. Puerto: Indique el puerto de comunicacion
utilizado en su Motor de Base de Datos.

5. Cuando haya completado los Datos del Servidor SQ

Server Remoto, haga clic en Siguiente.

A continuacion aparecera el recuadro Configurar
Instalaciéon , dejar marcada solo la casilla de
Instalar Esquema de Seguridad , y haga clic en
Siguiente

8 = SIGOB : Instalador Modelo de Datos - Proyecto Regional PNUD SIGOB (Paraguay)

Configurar instalacion

sistema.

1
Opcones de instalacén
 Instalar esquema de seguridad
Instaar tabls
Instalar procedimientos almacenados y funciones
) instalar laves foréneas]

Instalar triggers
7. Finakzacén

7 S1GOB

Configurar

Versién: Mi
2008 (SP1) - 10.0.2531.0 (X64)
Mar 292009 10:11:52

==

En el recuadro Seguridad, se definen las contrasefias y usuarios que se utilizaran, tanto para
acceder a los moédulos de administracion de los sistemas especializados de gestion, como
también, el acceso a consultas de los sistemas de Informacion y Analisis (WINFOTEX), realice
los cambios conforme a las informaciones que son requeridas por el Sistema.
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La versién del sistema que se esta instalando es la : 10.2009.10.8

Servidor: loca | Impedir el acceso a programas con versiones distintas a la que se estd instalando.

Base de Datos:
Version: Microsoft SQL Server n"ﬂu(!‘ e
2008 (SP1) - 10.0.2531.0 (X64) / Hatfitar bloqueo de despacho por contrasefia invéiida

Mar 29 2009 10:11:52 r & o =
 Hapilitar cambio de contrasefia obligatorio
- Vigendia de contrasefia: 120

a. En este campo se define el usuario de base de datos que realizara las funciones de
consulta en el Sistema de Informacion y Analisis

b. En este campo se define la contrasefia que utilizara el usuario de de base de datos de
consulta del Winfotex

c. En esta lista de campos, se definen las claves de acceso que utilizara el usuario
Administrador del Sistema para acceder a los instrumentos Infotex, Wofiadm, Procal,
Centro de Gestién y Tramite Regular Estructurado.

d. En esta lista de campos, se definen los usuarios que seran creados en el motor de base
de datos, a fin de habilitar los atributos de administracién al usuario Administrador en los
diferentes instrumentos del sistema.

e. En esta lista de campos, se definen las contrasefias que utilizara el usuario de base de
datos, definido para cada instrumento del sistema.

f. Esta opcion permite habilitar los mismos atributos de Password de Administracion,
usuario de Base de Datos y Clave de Base de Datos, para el instrumento Winfotex, en
todos los administrativos del sistema.

g. Esta opcion permite controlar la versién del sistema que se esta instalando y el acceso
por parte de los clientes ya instalados en las estaciones de trabajo, de modo a garantizar
gue los mismos puedan o no acceder al sistema se la version difiere de la instalada.

h. Las opciones de seguridad, permiten definir los aspectos de bloqueo de contrasefia por
intento fallido, asi como la obligatoriedad a los usuarios de cambiar sus contrasefias al
acceder por primera vez a los sistemas.

al finalizar el proceso de identificacion de los parametros requeridos por el sistema, haga clic en
Siguiente

al aparecer el recuadro de confirmacion del proceso, haga clic en Siguiente

Al finalizar el proceso, haga clic en Siguiente.
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Instalacion finalizada.
(Esto tardara varios minutos)

Proceso Resultado
v Inidar instalacién OK.
v Revisando opciones de instalacion OK.
v Instalar esquema de seguridad OK.
+/ Asignar permisos a usuarios sobre modelo de datos OK
/ Finalizar instalacién OK.

7. Finalizacion

® s1GoB

G5 ™ INSTRUMENTOS Pasos ejecutados: 5 Errores: 0

Servidor: localhost P aldelai 6
Base de Datos: MANUAL Instalacién finalizada.

Version: Microsoft SQL Server
2008 (SP1) - 10.0.2531.0 (X64)
Mar 29 2009 10:11:52

11. Aparecera un recuadro con el reporte de instalaciéon, dando un detalle de todos los pasos
realizados, haga clic en finalizar para salir.

3. Motor de Base de Datos SQL Server.

a. Almacenamiento de los datos

Cuando cree una base de datos, tendrd una perspectiva mejor de los planes de la capacidad, la
integridad de los datos y el rendimiento si comprende como almacena los datos Microsoft SQL Server.
La figura 1.1 muestra c6mo se asignan los datos para su almacenamiento.

Base de datos

Data (file) Log (file)
.mdf or .ndf Adf

Indices de Extent

Tamafo max. del reqgistro = 8060 by tes

b. Archivos de bases de datos de SQL Server




Las bases de datos de SQL Server se almacenan en archivos. Estos archivos se generan
automaticamente cuando se crea una base de datos. Existe mas de un tipo de archivo y cada base de
datos utiliza siempre al menos dos archivos.

i. Tipos de archivos de las bases de datos

Los archivos de bases de datos pueden ser de tres tipos:

« Archivo de datos principal . Este archivo constituye el punto de partida de la base de datos. Todas
las bases de datos deben tener un archivo de base de datos principal y sélo uno. Los nombres de
archivos de datos principales normalmente tienen la extensiéon .mdf.

» Archivos de datos secundarios . Estos archivos son opcionales y pueden contener cualquier dato
u objeto que no esté en el archivo de datos principal. Una base de datos no tiene por qué tener
archivos de datos secundarios, aunque puede tener multiples archivos de datos secundarios. Los
nombres de archivos de datos secundarios normalmente tienen la extension .ndf.

e Archivos de registro . Estos archivos contienen toda la informaciéon de registro de transacciones
que se utiliza para recuperar la base de datos. Todas las bases de datos tienen al menos un archivo
de registro. Los nombres de archivos de registro normalmente tienen la extension .Idf.

Nota El término archivo de base de datos generalmente significa uno de los tres tipos de archivo. El
término archivo de datos se refiere a un archivo de datos principal o a un archivo de datos secundario. El
término archivo de registro se refiere a un archivo que es parte del registro de transacciones de la base
de datos.

ii. Consideraciones acerca de los archivos de bases de
datos

Tenga en cuenta lo siguiente acerca de los archivos de bases de datos:

« Cuando se crea una base de datos, se hace un duplicado de la base de datos modelo, que incluye
las tablas de sistema, en la base de datos. Por lo tanto, el tamafio minimo de una base de datos es
igual a o mayor que el tamafio de la base de datos modelo.

 Los datos se almacenan en blogues de 8 kilobytes (KB) de espacio contiguo en disco llamados
paginas. Esto significa que una base de datos puede almacenar 128 paginas por megabyte (MB).

» Las filas no pueden dividirse entre paginas. La cantidad maxima de datos en una fila es de 8060
bytes (8192 menos algo de relleno). La cantidad maxima de espacio que pueden utilizar todas las
filas de una pagina es de 8094 bytes.

Nota: SQL Server 7.0 ha cambiado considerablemente con respecto a SQL Server 6.5 en relacién al
almacenamiento de datos. SQL Server 6.5 utiliza paginas de 2 KB, lo que limita una fila a 1962 bytes. Se
han aumentado muchas otras capacidades en SQL Server 7.0 (busque "Especificaciones de capacidad
maxima" en los Libros en pantalla para obtener més informacion).

» Las tablas, otros objetos de la base de datos y los indices se almacenan en extensiones. Una
extension consiste en 8 paginas contiguas, o 64 KB. Por lo tanto, una base de datos tiene 16
extensiones por megabyte. Hasta un maximo de 8 objetos pequefios pueden compartir una
extension (extensién mixta). Cuando una tabla alcanza un tamafio de 8 paginas, utiliza sus propias
extensiones (extensiones uniformes).

e« Los archivos de registro de transacciones contienen toda la informacién necesaria para la
recuperacion de la base de datos por si se produce un error del sistema. De forma predeterminada,




el tamafio del archivo de registro de transacciones es el 25 por ciento del tamafio del archivo de
datos. Utilice esta cifra como punto de partida y adaptela a las necesidades de su aplicacion.

iii. Funcionamiento del registro de transacciones

El archivo de registro de transacciones registra modificaciones de datos (instrucciones INSERT,
UPDATE y DELETE) a medida que se ejecutan. El proceso de registro, como se muestra en la figura 3.2,

es el siguiente:

=

La aplicacion envia una modificacion de datos.

2. Cuando se ejecuta una modificacion, las paginas de datos afectadas se cargan desde el archivo de
datos en la memoria (denominado caché de datos) si las paginas no estadn ya en la caché de datos
por una consulta anterior.

La aplicacion envia las
l medificaciones de datos

Cache de los datos [3 Las modficaciones se

i actualzan en el registro de

- e 3:& transacciones en el disco
7 T\ » T —— : ’ Disco
— —

o
Los datos se localzan

en el caché de los datos
y son modficados

" 4 Checkpoint registra las
transacdones en la
base de datos

3. Cada operacion de modificacion de datos se registra en el archivo a medida que se realiza. La
modificacién se registra siempre en el archivo y se escribe en el archivo de registro antes de que se
realice la modificacién en la base de datos. Este tipo de registro se llama registro de escrituras
anticipadas.

4. Cuando las paginas de datos residen en la memoria caché de datos y las paginas de registro se
graban en el disco, en el archivo de registro de transacciones, el proceso de punto de comprobacién
escribe todas las transacciones confirmadas en la base de datos del disco.

Una transaccion individual puede incluir muchas modificaciones de datos. Cada transaccion comienza
por un marcador BEGIN TRANSACTION. Si la aplicacion termina todas las modificaciones de datos
correctamente, la transaccion finaliza con un marcador COMMIT TRANSACTION (de esta transaccion se
dice que es una transaccion confirmada).

Durante el funcionamiento normal, el proceso de punto de comprobaciéon comprueba regularmente las
transacciones confirmadas cuyas modificaciones de datos ain no se han escrito en el archivo de datos.
El proceso de punto de comprobacion escribe estas modificaciones en el archivo de datos y comprueba
la transaccion para indicar que se ha escrito en el archivo de datos.

Si se produce un error del sistema, se ejecuta el proceso de recuperacién automatico cuando se reinicia
SQL Server. Este proceso utiliza el registro de transacciones para realizar (aplicar las modificaciones a
los datos) todas las transacciones confirmadas que no han sido controladas por el "punto de
comprobacion" y deshacer (quitar) cualquier transaccion incompleta.




El registro de transacciones de SQL Server no es opcional (es decir, no se puede desactivar). Todas las
modificaciones de datos normales deben pasar por el registro de transacciones. Hay dos métodos de
carga de datos masiva que se pueden utilizar sin registrar transacciones: el programa de copia masiva y
la instruccion SELECT INTO. Como el registro no es opcional, es importante que el archivo de
transacciones no se llene nunca, porque esto evitaria la modificacion de datos en la base de datos.

Sugerencia En general, si el disco duro del equipo tiene un controlador de memoria caché de disco,
desactivelo. A no ser que un controlador de caché de disco esté disefiado especificamente para una
base de datos, puede dafiar seriamente la integridad de los datos de SQL Server. Consulte a su
proveedor para determinar si el mecanismo de caché de escritura de hardware de su disco duro esta
disefiado para utilizarse con un servidor de bases de datos.

Entender cémo almacena los datos SQL Server le permite administrar el espacio y ajustar el rendimiento
de una base de datos. SQL Server ajusta automaticamente el tamafio de los archivos de bases de datos,
0 bien usted puede controlar el tamafio de sus archivos de bases de datos manualmente si lo prefiere.
Todos los cambios de la base de datos se registran en el archivo de registro de transacciones. Este
registro hace que la base de datos se pueda recuperar completamente y permite las transacciones de los
usuarios. Es importante administrar el espacio del archivo de registro de transacciones porque todos los
cambios de la base de datos dependen del registro de transacciones.




c. Creary Eliminar bases de datos

Las instrucciones que se utilizan para crear y eliminar bases de datos son CREATE DATABASE y DROP
DATABASE.

i. Creacion de bases de datos

Se puede crear una base de datos con el Asistente para creacién de bases de datos, el Administrador
corporativo de SQL Server o la instruccion CREATE DATABASE. El proceso de creacion de una base
de datos crea también un archivo de registro de transacciones para esa base de datos.

La creacion de una base de datos es el proceso que consiste en especificar el nombre de la base de
datos y designar el tamafio y la ubicacién de sus archivos. Cuando se crea la nueva base de datos, ésta
es un duplicado de la base de datos modelo. Cualquier opcién o configuraciéon de la base de datos
modelo se copia en la nueva base de datos. De forma predeterminada, pueden crear nuevas bases de
datos los miembros de las funciones fijas de servidor sysadmin y dbcreator; sin embargo, se pueden dar
permisos para crear bases de datos a otros usuarios.

Sugerencia La informacién acerca de cada base de datos de SQL Server se almacena en la tabla del
sistema sysdatabases en la base de datos maestra. Por lo tanto, debe hacerse una copia de respaldo
de la base de datos maestra cada vez que se crea, modifica o elimina una base de datos.

ii. Sintaxis

La sintaxis CREATE DATABASE ha cambiado considerablemente con respecto a la version 6.5 de SQL
Server. SQL Server versién 7.0/2000 no utiliza dispositivos, asi que ya no es necesario crear un
dispositivo, mediante la instruccion DISK INIT, antes de crear una base de datos. Ahora, se especifica la
informacién de archivos como parte de la instruccion CREATE DATABASE.

CREATE DATABASE nombreDelLaBaseDeDatos

[ON

{[PRIMARY] (NAME = nombreDeArchivoLdgico,
FILENAME = 'nombreDeArchivoParaEISistemaOperativo’
[, SIZE = tamafio]

[, MAXSIZE = tamafioM&ximo]

[, FILEGROWTH = incrementoDeCrecimiento] )

-]

]

[LOG ON

{ (NAME = nombreDeArchivoLégico,

FILENAME = 'nombreDeArchivoParaEISistemaOperativo'
[, SIZE =tamafo] )

}--n]

]
[FOR RESTORE]

Cuando se crea una base de datos, se pueden establecer las siguientes opciones:

« PRIMARY. Esta opcion especifica los archivos del grupo de archivos principal. El grupo de archivos
principal contiene todas las tablas del sistema de la base de datos. También contiene todos los
objetos no asignados a grupos de archivos de usuarios (de lo que se tratara mas adelante en este
capitulo). Una base de datos sélo puede tener un archivo de datos principal. El archivo de datos
principal es el punto de partida de la base de datos y sefiala al resto de sus archivos. Todas las
bases de datos tienen un archivo de datos principal. La extension de archivo recomendada para un




archivo de datos principal es .mdf. Si no se especifica la palabra clave PRIMARY, el primer archivo
mencionado en la instruccion se convierte en el archivo de datos principal.

* FILENAME. Esta opcion especifica el nombre del archivo para el sistema operativo asi como su
ruta. La ruta del nombre de archivo para el sistema operativo debe especificar una carpeta de una
unidad de disco duro local del servidor en el que esta instalado SQL Server.

Nota: Si su equipo dispone de mas de un disco y no utiliza RAID (Redundant Array of Inexpensive Disks,
Matriz redundante de discos econémicos), coloque el archivo de datos y el archivo de registro de
transacciones en discos fisicos separados. Esta separacion aumenta el rendimiento y se puede utilizar,
junto con el reflejo de discos, para reducir la probabilidad de pérdida de datos en caso de fallo de los
medios.

» SIZE. Esta opcién especifica el tamafio del archivo. Se pueden especificar tamafios en megabytes
mediante el sufijo MB (predeterminado) o en kilobytes mediante el sufijo KB. El valor minimo es 512
KB. Si no se especifica el tamafio del archivo de datos principal, se utilizara el tamafio
predeterminado del archivo de datos principal de la base de datos model. Si no se especifica un
archivo de registro, se crea un archivo de registro predeterminado que es el 25 por ciento del
tamafio total de los archivos de datos. Si no se especifica un tamafio para los archivos de datos
secundarios o los archivos de registro, se utilizar4 un tamafio predeterminado de 1 MB.

La opcion SIZE establece el tamafio minimo del archivo. El archivo puede aumentar de tamafio,
pero no disminuir por debajo de este tamafio. Para reducir el tamafio minimo de un archivo, utilice la
instruccion DBCC SHRINKFILE.

Nota SQL Server 7.0/2000 dispone de un asistente de mantenimiento que se puede establecer para
controlar el tamafio de las bases de datos.

e MAXSIZE. Esta opcion especifica el tamafio maximo que puede alcanzar el archivo. Se pueden
especificar tamafios en megabytes mediante el sufijo MB (predeterminado) o en kilobytes mediante
el sufijo KB. Si no se especifica el tamafio, el archivo crecera hasta que el disco esté lleno.

» FILEGROWTH. Esta opcion especifica el incremento de crecimiento del archivo. Cuando SQL
Server necesita aumentar el tamafio de un archivo, incrementard el archivo en la cantidad
especificada por la opcibn FILEGROWTH. EIl valor O indica sin crecimiento. El valor se puede
especificar en megabytes (predeterminado), en kilobytes o como porcentaje (%). El valor
predeterminado, si no se especifica FILEGROWTH, es 10 por ciento y el valor minimo es 64 KB. El
tamafio especificado se redondea a los 64 KB mas proximos.

Ejemplo

El siguiente ejemplo crea una base de datos llamada sample con un archivo de datos principal de 10 MB
y un archivo de registro de 3 MB. El archivo de datos principal puede aumentar hasta un maximo de 15
MB y aumentara en incrementos de un 20 por ciento; por ejemplo, aumentard 2 MB la primera vez que
necesite hacerlo. El archivo de registro puede aumentar hasta un méximo de 5 MB y aumentara en
incrementos de 1 MB.

CREATE DATABASE sample

ON

PRIMARY ( NAME=sample_data,
FILENAME="c:\mssgl7\data\sample.mdf’,
SIZE=10MB,

MAXSIZE=15MB,

FILEGROWTH=20%)

LOG ON




( NAME=sample_log,
FILENAME='c:\mssqgl7\data\sample.ldf',
SIZE=3MB,

MAXSIZE=5MB,

FILEGROWTH=1MB)

iii. Para crear una base de datos

En este ejercicio, utilice la instruccion CREATE DATABASE para crear una base de datos llamada
sample_db a partir de la informacién de la tabla siguiente:

Tamafio |Crecimiento Tamafio de
Archivo  INombre Nombre de archivo N . archivo
inicial de archivo o
maximo
Sgtso es de sample_datac:\mssqgl7\data\sample.mdf 2 MB 20 % 15 MB
Registro | logc:\mssql7\datos\muestra.ldf 1 MB 1 MB 5 MB

1. Abra el Analizador de consultas de SQL Server e inicie una sesién en el servidor (local) con
autenticacion de Microsoft Windows NT. Su cuenta es miembro del grupo Administradores de
Windows NT, que se asigna automaticamente a la funciéon sysadmin de SQL Server.

2. Ejecute la instruccion CREATE DATABASE para crear la base de datos.

CREATE DATABASE sample_db

ON

PRIMARY (NAME=sample_data,
FILENAME="c:\mssqgl7\data\sample.mdf’,
SIZE=2MB,

MAXSIZE=15MB,
FILEGROWTH=20%)

LOG ON

(NAME=sample_log,
FILENAME='c:\mssqgl7\data\sample.ldf',
SIZE=1MB,

MAXSIZE=5MB,

FILEGROWTH=1MB)

3. Mire las propiedades de la base de datos en sp_helpdb para comprobar que la base de datos se ha
creado correctamente.
EXEC sp_helpdb sample_db

iv. Eliminar una base de datos

Puede eliminar una base de datos cuando ya no la necesite. Cuando se elimina una base de datos, se
elimina permanentemente la base de datos y los archivos del disco utilizados por la base de datos. El
permiso para eliminar una base de datos estd predeterminado para el propietario de la base de datos y
los miembros de la funcion fija de servidor sysadmin. El permiso para eliminar una base de datos no se
puede transferir.

Se puede eliminar bases de datos mediante el Administrador corporativo de SQL Server o mediante la
instruccion DROP DATABASE.




v. Sintaxis
DROP DATABASE nombreDelLaBaseDeDatos [,Un]
Ejemplo

Este ejemplo elimina multiples bases de datos mediante una sola instruccién.
DROP DATABASE mydb1, mydb2

Cuando elimine una base de datos, tenga en cuenta las siguientes cuestiones e indicaciones:

e Con el Administrador corporativo de SQL Server, puede eliminar sélo una base de datos a la vez.

e Con Transact-SQL, puede eliminar varias bases de datos a la vez.

» Después de eliminar una base de datos, los Id de inicio de sesién para los que esa base de datos
en particular era la base de datos predeterminada no tendran ninguna base de datos
predeterminada.

e Realice una copia de seguridad de la base de datos maestra después de eliminar una base de
datos.

e SQL Server no permite eliminar bases de datos maestra, modelo ni tempdb, pero si permite eliminar
la base de datos del sistema msdb.

vi. Restricciones a la hora de eliminar una base de
datos

Las siguientes restricciones se aplican a la eliminacion de bases de datos. No se puede eliminar una
base de datos que esté:

e En proceso de restauracion.

» Abierta para lectura o escritura por cualquier usuario.

e Publicando cualquiera de sus tablas como parte de la duplicacion de SQL Server.
Aunque SQL Server le permite eliminar la base de datos del sistema msdb, no debe eliminarla si
utiliza o pretende utilizar cualquiera de los siguientes:

* Agente SQL Server

* Replicacion

« Asistente para Web de SQL Server

e Servicios de transformacion de datos (DTS)

vii. Para eliminar una base de datos

En este ejercicio, utilizara instrucciones Transact-SQL para eliminar la base de datos sample_db que
cred en un ejercicio anterior.

1. Abra o cambie al Analizador de consultas de SQL Server.

2. Ejecute la instruccion DROP DATABASE para eliminar la base de datos sample_db.
DROP DATABASE sample_db

3. Ejecute un procedimiento almacenado del sistema para generar una lista de bases de datos.
Compruebe que ha eliminado la base de datos sample_db.
EXEC sp_helpdb

Sugerencia Después de eliminar una base de datos en el Analizador de consultas de SQL Server,
puede que aun se muestre en el Administrador corporativo de SQL Server. Esto se debe a que el
Administrador corporativo no actualiza automéaticamente la informacion que ha sido modificada por otras
conexiones. Para ver informacién actualizada, debe utilizar la opcion Actualizar, que se encuentra en el
menu de contexto que aparece al hacer clic con el botén secundario del ratén en las diferentes carpetas.




Para crear bases de datos se utiliza la instruccion CREATE DATABASE. Aunque también puede utilizar
el Administrador corporativo de SQL Server para crear bases de datos graficamente, debe guardar
siempre secuencias de comandos para volver a crear bases de datos en caso de errores. Utilice la
instruccion DROP DATABASE o el Administrador corporativo de SQL Server para quitar bases de datos.
Cuando se quita una base de datos, se quitan autométicamente sus archivos de base de datos.

viii. Crear grupos de archivos

Si su configuracién de hardware incluye maltiples unidades de disco y no utiliza RAID, puede colocar los
archivos de base de datos en diferentes discos. Esto permite la utilizacion de bases de datos muy
grandes (VLDB) y puede mejorar el rendimiento cuando los discos funcionan simultdneamente. Para
simplificar la administracion de multiples archivos de base de datos, SQL Server proporciona los grupos
de archivos. Los grupos de archivos son conjuntos de archivos con nombre. Todas las bases de datos
tienen un grupo de archivos predeterminado y se pueden crear grupos de archivos adicionales segln se
necesite.

Se pueden asignar tablas e indices especificos o los datos gréficos y de texto (ntext) a un grupo de
archivos especifico. En la figura 2.1, los archivos Ordhistl.ndf y Ordhist2.ndf estdn colocados en un disco
separado para separar archivos que se consultan muy a menudo de aquellos que se modifican muy a
menudo y para reducir la contencion de unidades de disco.

Los administradores de sistemas pueden realizar una copia de seguridad de archivos individuales o
grupos de archivos y restaurarlos en lugar de realizar una copia de seguridad de una base de datos
completa y restaurarla.

Nota Los archivos de registro no forman parte de un grupo de archivos. El espacio de registro se
administra independientemente del espacio de los datos y los grupos de archivos se utilizan para
administrar archivos de datos solamente.

ix. Consideraciones cuando se utilizan grupos de
archivos

El uso de los grupos de archivos es una técnica avanzada de disefio de bases de datos. Debe
comprender la estructura, los datos, las transacciones y las consultas de la base de datos para
determinar la mejor manera de colocar tablas e indices en grupos de archivos especificos. En muchos
casos, el uso de las capacidades de creacion de bandas de los sistemas RAID proporciona en gran
medida la misma ventaja de rendimiento que se podria obtener mediante grupos de archivos sin la tarea
administrativa adicional de definir y administrar grupos de archivos.
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X. Tipos de grupos de archivos

SQL Server ofrece los tres tipos de grupos de archivos siguientes:

* Archivos y grupos de archivos: El grupo de archivos principal, que contiene el archivo de datos
principal y cualquier archivo de datos secundario que no sea parte de otro grupo de archivos. Todas
las tablas del sistema se colocan en el grupo de archivos principal. Por esta razén, es muy
importante que el grupo de archivos principal no se quede sin espacio.

e Los grupos de archivos definidos por el usuario, que se especifican con la palabra clave
FILEGROUP en una instruccibon CREATE DATABASE o ALTER DATABASE.

» El grupo de archivos predeterminado, que puede ser cualquier grupo de archivos de la base de
datos. Inicialmente, el grupo de archivos principal es el grupo de archivos predeterminado, pero los
miembros de la funcién fija de servidor db_owner pueden cambiar el grupo de archivos
predeterminado en cualquier momento. Todas las tablas y los indices para los que no se especifico
un grupo de archivos al crearse se colocan en el grupo de archivos predeterminado.

xi. Establecer el tamafio del grupo de archivos
predeterminado

Es importante establecer el tamafio del grupo de archivos principal correctamente. El grupo de archivos
principal debe ser suficientemente grande como para contener todas las tablas del sistema vy, si es el
grupo de archivos predeterminado, cualquier tabla no asignada a un grupo de archivos definido por el
usuario.

Si el grupo de archivos principal se queda sin espacio, no se puede agregar informacién nueva a las
tablas del sistema. Si un grupo de archivos definido por el usuario se queda sin espacio, sélo se veran
afectados los archivos de usuario que estén asignados especificamente a ese grupo de archivos. El
grupo de archivos principal solo se llena cuando se desactiva la opcion de crecimiento automatico o
cuando el disco que contiene el grupo de archivos principal se queda sin espacio. Para permitir el




crecimiento del grupo de archivos principal, vuelva a activar la opcién de crecimiento automatico o libere
mas espacio de disco.

Ejemplo

El siguiente ejemplo crea un grupo de archivos definido por el usuario en la base de datos Northwind y
agrega un archivo de datos secundario al grupo de archivos definido por el usuario.

ALTER DATABASE Northwind

ADD FILEGROUP orderhistorygroup

GO

ALTER DATABASE northwind

ADD FILE

( NAME ='ordhistyearl’,

FILENAME = 'c:\mssql7\data\ordhistl.ndf’,

SIZE = 5MB)
TO FILEGROUP orderhistorygroup
GO

xii. Ver informacién de grupos de archivos

La tabla siguiente proporciona una lista de procedimientos almacenados del sistema que muestran
informacién acerca de archivos de bases de datos y grupos de archivos:

Procedimiento almacenado

. Descripcién
del sistema
sp_helpfile Devuelve los nombres fisicos y atributos de todos los archivos o un
'nombreDeArchivoLdgico’ archivo especificado asociado con la base de datos actual.

Devuelve los nombres y atributos de grupos de archivos asociados con
la base de datos actual. Si se especifica un grupo de archivos, entonces
sp_helpfilegroup devuelve una lista de los archivos del grupo.

sp_helpfilegroup
‘nombreDelGrupoDeArchivos’

vi. Requerimientos técnicos minimos.

Los siguientes son los requerimientos técnicos minimos del servidor, recomendados para un adecuado
funcionamiento del sistema:
1. Espacio Disco Duro

- Espacio Requerido para la aplicacion: 5 Gb.
- Espacio Requerido parala BD: 30 Gb

2. Procesador Recomendado
- Intel(R) Xeon (TM) CPU 2.8 GHz o superior

3. Sistema Operativo
- Windows 2005 Server o superior.

4. Servicios requeridos por el Software Configurati on Manager




s
Microsoft SQL SERVER 2005 o superior.
NET Framework 2.0 o superior

5. Memoria Minima del Servidor
10 GB

6. Ancho de Banda

Ancho de banda minimo utilizado por la aplicacion requerido por el usuario: 100 mbps




