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RESUMEN

El flujo de la informacion es uno de los aspectos més importante de una compafiia,
mantener este flujo de manera organizada es €l éxito en las operaciones y en la

reduccion de tiempo que toman los diferentes procesos internos.

Gracias alaimplementacion de una herramienta de Gestion Documental se lograré el
acceso inmediato a la informacién de manera rapida y eficaz, reduciendo tiempos y
logrando una percepcién mayor de eficiencia por parte del cliente y megjorando la

eficacia de |os trabajadores de |a compafiia.

El software Alfresco se presenta como una solucion al uso desmesurado del papel, a
las carpetas archivadas, a la contratacion de compafiias externas de amacenge y
custodia de documentos, brindando desde su propia herramienta lo necesario para

lograr una politica “cero papel” que es lo que se desea conseguir a mediano plazo.

Mediante esta herramienta se podra compartir documentacion con diferentes areas de
la compafia de manera répida, generar un flujo de trabajo con los documentos para
aprobaciones evitando asi € estancamiento de los procesos por firmas, €ecutar
tareas automaticas con los documentos una vez estos cumpla con pardmetros

previamente establecidos.

Estar a tanto de las nuevas tecnologias e implementarlas también brinda un aspecto
innovador en la compafia y ayuda a tener una mejor vision externa de la misma,
como una compafiia que se encuentra a la vanguardia innovando para brindar a sus

clientes una atencién de calidad
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SUMMARY

The flow of information is one of the most important aspects of a company, maintain
this flow in an organized manner is success in operations and in reducing time taken

for different internal processes.

Implementing a document management tool will achieve immediate access to
information quickly and efficiently, reducing time and achieving greater efficiency

perceived by the customer and improving the efficiency of workers in the company.

The Alfresco software is presented as a solution to the excessive use of paper, the
archived folders, to hiring outside companies storage and safekeeping of documents,
from his own tool providing necessary to achieve a political "paperless’ what to be

achieved in the medium limit.

Using this tool you could share documents with different areas of the company
quickly generate a workflow with documents for approvals avoiding stagnation of
the processes by firms run automated tasks with documents once they comply with

parameters previously established.

Be aware of new technologies and implement them also provides an innovative
aspect of the company and helps to get a better external view of it, as a company that

is at the forefront innovating to provide customers quality care
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INTRODUCCION

El consumo excesivo de papel por parte de las organizaciones se presenta como una
problematica a ahorro de procesos y ahorro de recursos por parte de las compafiias,
debiendo generar varios procesos para la toma de decisiones basados en estos

documentos y la demoraen €l flujo de informacion

Alfresco se presenta como una solucion para mitigar y optimizar los procesos de las
compafiias, disminuyendo asi el tiempo que tarda la toma de decisiones y la demora

en el flujo de informacion.

Mejorando de esta manera la comunicacion entre las diferentes areas de la compafiia,

y generando una politica de medio ambiente al reducir considerablemente el uso del

papel.



CAPITULO 1

EL PROBLEMA

1.1 Antecedentes de la investigacion

En el mundo actual en que la tecnologia es cambiante y mejora para bien de todos, el

mantener documentos fisicos no es rentable para una compafiia ni para el medio

ambiente, tanto por e gasto por consumo de papel, el espacio fisico que conlleva

tener almacenados todos estos documentos y el impacto ambiental que produce €

consumir papel.

<\

El 90% de las tareas tipicas de una empresa giran alrededor de la busqueda y
distribucién de documentos en papel.

El 60% de los empleados invierten una hora diaria 0 més en duplicar el
trabajo de otros.

El 30% del tiempo de los empleados se invierte en buscar informacién para
hacer €l trabgjo.

El documento promedio es copiado 19 veces.

El 50% de los documentos que archivan las empresas son copias o fotocopias
de los documentos.

El 7,5% de los documentos archivados en papel se pierden.

El 3% de los documentos estan mal archivados.

El 85% de |os documentos generados nunca vuelven a utilizarse.

Bajo esta premisa la compafiia mangja gran cantidad de documentos en diferentes

areas (Facturas, Retenciones, Requisiciones, Guias de remision, cotizaciones,

Ordenes de Trabgjo, etc.) sumado a constante envio de informacién y documentos

adjuntos via email, generando asi demasiado documentos fisicos teniendo que acudir

incluso ala custodia por parte de una compariia externa de estos documentos.



Esto a su vez demora el acceso a la informacion por parte del usuario ya que cada
vez que necesita un documento se ve obligado a buscar de uno en uno, de carpeta en
carpeta hasta encontrar el documento que necesita gastando asi tiempo valioso de
otras actividades y generando una pérdida significativa a corto plazo a la compafiia

por €l tiempo perdido en la blsqueda de documentos.

1.2 Problema dela investigacién

De acuerdo alos procesos operativos, administrativos y de control que se gjecutan en
la compafiia se generan gran cantidad de documentacion que soportan todas las
actividades y resultados obtenidos de los procesos por los cuales se incrementan
exponencialmente el uso del papel conforme se crecen en clientes, productos, nuevos
controles, etc., es debido a esto que el espacio de almacenamiento de archivos se ha
vuelto peguefio en relacion a la informacion que se desea y necesita mantener en
archivo, provocando en algunos casos la contratacion de espacio de almacenamiento
externo para mantener y controlar la documentacion elevando los costos de algunos
departamentos y generando retrasos en los tiempos de acceso a la informacion
debido a que depende del documento que se desea acceder, primero se debe verificar
S esta en la empresa 0 en la compafia de almacengje externo para lo cual se debe
pedir autorizacion para acceder a la informacion y esto ha ocasionado pérdidas de
tiempo e interés de clientes por los tiempos de respuestas muy altos y depende si los
archivos proporcionados son |0s correctos 0 no, en caso gue No son correctos se debe

repetir el proceso.

1.2.1 Planteamiento del problema

En diferentes compafias ya sean privadas o publicas se mangjan gran cantidad de
papel en todos sus procesos administrativos, el almacenar todos estos documentos

conlleva tiempo, espacio fisico y un gran desperdicio de papel, ya que la mayoria de



estos documentos simplemente quedan guardados sin tener mucho valor para su

archivo o sin saber s seran necesarios luego.

Esta situacion genera pérdida de tiempo y un conflicto de informacion para la
busqueda de estos documentos cuando son requeridos, porgue tienen que buscar en

carpetas, en gavetas 0 en perchas en las cual es se encuentran amacenados.

Este problema principalmente radica por la falta de una organizacién y de una
gestion documental, que permitira almacenar y acceder a los archivos por nombres,
fechas, o carpetas en los que se encuentren debidamente organizados y controlados
de ta manera que cualquier usuario pueda acceder en todo momento a la
informacion, ademés de la inexistente cultura y/o politica de archivos por niveles de
acceso de acuerdo a las jerarquias, procesos, tipos de informacion, adicional a los
problemas de operacion identificados se incluye el impacto ambiental que se genera

debido a mal el uso de papel constantemente.

1.2.2 Formulacion del problema de investigacion

Actualmente la compafiia se ve inmersa en €l consumo excesivo de papel, el mismo
gue se traduce en un mayor gasto de dinero por parte de la compafiia, aumentando asi
los tiempos de respuesta cuando se desea acceder a algun archivo reduciendo la
eficiencia de los procesos internos de la compafiia y generando una mala percepcion

del cliente haciala empresa.

Sumado a esto el uso desmesurado de copias de documentos que muchas veces solo
se utilizan una Unica vez y luego son desechadas ocasionando otra problematica

adicional: contaminacion ambiental

Las naciones industrializadas, con el 20% de |a poblacion mundial, consumen el 87%
del papel para escribir e imprimir (Toepfer, 2002). Consumen pero, sobre todo,

derrochan recursos, ya que entre el 30 y €l 40% de los residuos sdlidos urbanos



generados en Europa son papel y cartdn. Se usa demasiado papel y, ademas, selo tira

alabasura

La solucion propuesta se basara en el andlisis e implementacion de una herramienta
de gestion documental que permita € registro de nuevos archivos, almacenamiento
de informacion, controles de versiones de archivos, niveles de acceso por tipos de

usuarios con lo cual se brindara un mejor servicio de archivos.

De acuerdo a la solucion planteada se formulan las siguientes interrogantes.
» Si se evita la impresion de muchos documentos, ;se estd ayudando al
cuidado del medio ambiente?
» ;Habra menos inconvenientes relacionados a los archivos si se reducen |os
papel es innecesari0s?
* ;Se evitardla duplicidad de lainformacién?
* ¢Se podratener unatrazabilidad completa de los registro archivados?

» (Mgoraran los tiempos de acceso a los documentos archivados?

1.2.3 Sistematizacién del problema de investigacion

Debido a la cantidad de archivos que se procesan actualmente y basado en la
proyeccién de crecimiento de la comparfiia, se deben optimizar los procesos de
almacengje de documentacion y mejorar los accesos y tiempo de respuestas de los
documentos, es por ello que implementara un sistema de gestion documental que
manejara todos los servicios de archivos que son necesarios en la actualidad y
posteriormente se puede incrementar de acuerdo a la cantidad de informacion que se

procese.

Dado que actualmente la movilidad de los usuarios se hace més imperativo por sus
actividades del dia a dia, cada vez méas necesitan el acceso a los datos cuando se
encuentran fuera de las redes locales, lo cual demanda un mejor control,

mantenimiento y acceso alos archivos en tiempo real.



La sistematizacion de los procesos de amacenamiento permitird el correcto control
de los documentos almacenados dentro de la misma compafiia sin la necesidad de
alquilar espacios de bodegas externas, de tal manera que el flujo de informacion sera
mas eficaz y confiable dado que se importaran |os documentos originales y emitiran

nuevos documentos en caso gque sea necesario.

1.3 Objetivosdelainvestigacion

1.3.1 Objetivo general

Optimizar los procesos de la organizacion usando una herramienta de Gestién
Documental, que ayudara a mejorar la percepcion por parte del cliente hacia la
compafia al mejorar el servicio y la atencién al mismo, maximizando a su vez la
percepcion del usuario al brindarle una herramienta que le ayudara a mejorar su

eficacia en su trabgjo.

1.3.2 Objetivos especificos

v' Configurar y Administrar el almacenamiento y respaldo de los documentos

ingresados en el sistema de gestion documental de manera digital.

v' Aumentar la movilidad de la informacién al no necesitar estar dentro de la
compafia para acceder ala documentacion, pudiéndolo hacer desde cual quier

computador o dispositivo movil.

v" Reducir los tiempos de respuesta de |os trabajadores a buscar documentacion
generando eficacia en los procesos internos de la compafiia y mejorando la

atencion al cliente final.

1.4 Justificacion de lainvestigacion

El siguiente proyecto se plantea como solucién a un problema latente en la
compafiia, el manegjo inadecuado de la documentacién fisica, el desorden de la

informacién, la duplicidad de la misma.



“La optimizacion y organizacion de los documentos son una oportunidad de aligerar
la estructura de costes, permitiendo una mayor agilidad y control sobre los gastos de
la empresa” (Sumpex Trade), permitiendo asi una mejoria del aojamiento de sus

recursos y de |os servicios ofrecidos.

Ademas la gestion documental, genera una productividad y valor afadido
adicionales, originados por el rdpido acceso a la informacion dentro de la

organizacion y su posterior distribucion, sin necesidad de trasladar |os documentos.

Ademés en este siglo tecnolégico el mantener segura la informacién y que pueda ser
compartida es clave, de ahi la necesidad de tener los documentos de manera digita y
asi decidir si suimpresion es necesaria 0 con su amacenamiento digital es suficiente.
Todo esto garantizara su integridad, confidencialidad, y disponibilidad.

En el entorno informético el mantener la informacion digitalizada es importante, asi
evitar una impresion fisica innecesaria, garantizando de esta manera varias

caracteristicas:
Integridad: Proteccién a 100% de los documentos digitalizados.
Disponibilidad: Acceso alainformacion de manerarépiday eficiente.

Valor Tedrico: Lals personas encargadas de usar €l sistema adquirirdn un mayor

conocimiento de tratar lainformacion de manera digital.

Innovacion: Al ser la gestion Documental algo nuevo para la empresa, brinda un
aspecto innovador y valor agregado al estar al tanto de las tecnologias y el cuidado

gue le dan a medio ambiente.



1.5 Marco Referencial

Se andlizard €l impacto que la implementacion generara en la empresa, la

conveniencia de tener esta documentacion almacenada 24/7 de manera digital .

El andlisis de la mejora de |los procesos internos de la empresa, laimportancia de este

proyecto en latoma de decisiones, y €l ahorro de tiempo que generard alos usuarios.

Se gecutard una relacion de costes con una tecnologia de cero papeles, ya que

actualmente se generan grandes cantidades de papel por documentos.

1.6 Formulacion de Hipdtesisy variables

1.6.1 Hipdtesis General

La herramienta de Gestion Documental Alfresco va a mejorar la percepcion del
cliente hacia la atencion que le brinda la compafiia a meorar los tiempos de
respuesta debido a la fluidez de lainformacion, mejorando a su vez la eficacia de los
empleados de la compafia a reducir € tiempo que les toma la blusgueda de

documentos o autorizaciones para obtener el mismo.

Alfresco garantizard el correcto control, validacion, verificacion y almacenamiento
de documentos electronicamente y su recuperacion accediendo a la base de datos

rel acionados mediantes indices de referencia.



1.6.2 Matriz Causa Efecto

Tabla 1: Matriz Causa Efecto

Problema

Causa

Efecto

Espacio de
almacenamiento

Gran volumen de
documentos resultados de
varios procesos de la

compahia

Falta de espacio fisico de
amacenamiento y posible

pérdida de documentos

Proceso de atencion al

clientelento

Demora en la busqueda de

documentos

Mala percepcion del

cliente haciala compariia

Perdida de documentos

Falta de control de
documentos y espacio de

amacenamiento

Perdida de documentos
importantes, retrasos en
proceso, actividades

repetidas

Acumulacion de
documentos pendientes de

archivar

Falta de organizacién e

identificacion de archivos

Pérdida de tiempo cuando
se archiva documentos
pendientes, tiempo
adicional del personal

Control de versiones de

documentos archivados

No se genera unaversion
nueva del documento
cuando es modificado y no
se registran los usuarios
gue acceden alos

documentos

Archivos duplicados, fata
de trazabilidad del archivo

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres




1.6.3 Variables

Para establecer

las especificaciones y configuraciones necesarias para la

implementacion del Sistema Documental se identificarén variables por su tipo y

dimensi6n considerando sus criterios de dimension

Tabla 2: Matriz devariables

Variable Definicion conceptual  Dimensiones Indicador es
_ Cantidad de documentos
Capacidad para controlar los _
Control de _ por tipo de documentos, por
documentos generados en la | Tipos
documentos departamentos, control
empresa _ _
aplicado (en cantidad)
Cumplimiento de
| seguridades seguin tipo de
Importancia | ]
importancia de documentos
(cumplimiento)
Verificacion | Verificar quelos Cumplimiento de controles
de documentos son verificados | Efectividad |y documentos amacenados
documentos | en su totalidad (Eficacia)
_ o _ Tiempos perdidos por no
Tiemposde | Pérdidade tiempo por _
i _ . Tiempo encontrar los documentos a
busqueda acceso alainformacion _ _
tiempo (tiempo)
Tiempos para archivar para
clasificar y archivar
documentos (tiempo)
o Costos causados por
Costos causados por pérdida _ ) .
. _ » perdida de informacion o
Costos 0 dafio de informacion Costo

archivada incorrectamente

dafos de documentos
(costo)

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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1.7 Aspectos M etodol 6gicos de la investigacion.

1.7.1 Tiposdeestudio deinvestigacion
Se realizara el siguiente tipo de investigacion:

I nvestigacion descriptiva

Esta describe todos los procesos y errores que ocurren a momento de efectuar
operaciones en las cuales incurren gran cantidad de informacion y afecto directa e

indirectamente las actividades del resto de la compahia.
I nvestigacion explicativa

Se encarga de determinar las causas que desde un principio han ocasionado

problemas para tener soluciones inmediatas mejorando el flujo de informacion.
I nvestigacién de campo

Basada en | os testimonios de |as personas que laboran dia a diay que trabajan con un

gran volumen de informacion.
I nvestigacién no experimental

El objeto de este estudio es observar en su estado natural |os procesos sin realizar
ningln cambio, para de esta manera visualizar los posibles fallos en el mangjo de la

informacion.
I nvestigacién exploratoria

Para tener solucién a los problemas que aquejan a la empresa se realizaran
investigaciones en diferentes areas para abarcar una solucion definitiva a los

problemas.

1.7.2 Métodos de I nvestigacion
Para realizar este proyecto se utilizaran diferentes técnicas de investigacién, método
de andlisis, método experimental y método comparativo el cual permitira a encontrar

una solucion al problema planteado.
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1.7.2.1 Mé&odo de andlisis

Comenzando con la identificacion de cada departamento y sus procesos que implica

el manegjo de grandes volumenes de informacion, la mayoria de ellos impresos.
M étodo experimental

Aplicando pruebas, suponiendo casos de demostracion de una hipétesis de un antesy
un después de la implementacion del sistema, demostrando los beneficios de esta

implementacion.
M étodo compar ativo

Permitira comparar los datos obtenidos mediante herramientas para comprobar los

resultados y demostrar que |os objetivos se han cumplido.

1.7.3 Fuentesy técnicas para recoleccion de informacion
Al momento de definir como se va a abordar la recoleccion de datos se debe definir
el tipo de informacion requerida (cualitativa, cuantitativa o ambas) (Castro, 2010)

paraesto hay que definir los siguientes conceptos:

v' Método Representa la estrategia concreta e integral de trabajo para el andlisis
de un problema o cuestién coherente con la definicidn tedrica del mismo y
con |los objetivos de la investigacion.

v' Técnica Conjunto de reglas procedimientos que permiten al investigador
establecer larelacion con el objeto o sujeto de lainvestigacion.

v" Instrumento Mecanismo que usa €l investigador para recolectar y registrar la

informacion, formularios, pruebas, test, etc.

1.7.3.1 Fuentes dela informacion

En relacion con la fuente que suministra los datos esta puede ser una fuente primaria,
s €l dato estomado de su lugar de origen y fuente secundariasi el dato no es tomado
directamente sino que se aprovechan aguellos previamente recogidos por otras

personas. Definiéndolo de mejor manera:
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v" Fuentesprimarias

Se obtiene informacién por contacto directo con el sujeto de estudio: por medio de
observacion, cuestionarios, entrevistas, etc. Es aquella que € investigador recoge

directamente a través de un contacto inmediato con su objeto de andlisis.
v" Fuentes Secundarias

Es aguella que se recoge a partir de investigaciones ya hechas por otros

investigadores con propositos diferentes.

La informacién secundaria existe antes de que €l investigador plantee su hipétesis, y

por lo general nunca se encuentra en contacto directo con el objeto de estudio.

1.7.3.2 Técnicas de recolecciéon de infor macién

v" Revision de Documentos

Larevision de documentos permite a los analistas conocer donde esté la organizacion

y paradonde va. Se pueden revisar documentos cualitativosy cuantitativos.

Entre los documentos cualitativos se encuentran los reportes, estados financieros,

registros y formularios de captura de datos.

Los documentos cuantitativos pueden ser memorandos, consultas y manuales de

procedimiento y politicas. (Bermon, 2008)
v' Entrevistas.

Son didlogos de preguntas y respuestas. Las preguntas pueden ser abiertas o cerradas.

L os pasos pararealizar una entrevista son:

Leer previamente el material
Establecer objetivos
Seleccionar €l entrevistado
Preparar a el entrevistado

Decidir tipo de entrevista. Donde las estructuras pueden ser:
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Piramide
Comienza la entrevista con preguntas cerradas y termina con preguntas abiertas.

Proguintas,
Cerradas

Abiertas..Cerra
das

Preguntas
abiertas

Figura 1: Técnicas Recoleccion de Informacion n°l
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Embudo

Comienza la entrevista con preguntas abiertas y termina con preguntas cerradas.

Preguntas
abiertas

Pregunta cerradas

Figura 2: Técnicas Recoleccion de Informacién n°2
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Diamante

Comienza la entrevista con preguntas cerradas, luego continGa con un conjunto de

preguntas abiertas y luego termina con preguntas cerradas.

Figura 3: Técnicas Recoleccion de Informacion n°3
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Cuestionarios

Los cuestionarios se deben realizar cuando se presenta dispersion de personal, se
requieren respuestas anénimas y cuando €l persona a ser entrevistado es bastante

NUMErosO.

Las preguntas de un cuestionario pueden poseer diferentes escalas:

v Nominal. Su objetivo eslograr una clasificacion con base en las respuestas.
Ordinal. La clasificacion se logra con base en un rango.

v Intervalo. Las respuestas dan un rango de intervalos pero todos tienen la
misma longitud.

v Derelacién. Es una escala de interval 0 pero comienza siempre en cero.
Observacion

Se debe observar e comportamiento y €ecucion de los procedimientos en la
organizacion, de tal manera que se cumplan los procedimientos escritos y se estudie

larealizacion de los procesos. (Bermon, 2008)

1.7.4 Poblacién y muestra

“Desde el punto de vista estadistico, una poblacion o universo de estudio puede estar
referido a cualquier conjunto de sus elementos de los cuales se pretende indagar y
conocer sus caracteristicas, o una de ellas, y para e cua serdn vdidas las

conclusiones obtenidas en la investigacion” (Balestrini, 1997).

“La muestra estadistica es una parte de la poblacion, o sea, un nimero de individuos
u objetos seleccionados cientificamente, cada uno de los cuales es un elemento del
universo. La muestra es obtenida con el fin de investigar, a partir del conocimiento
de sus caracteristicas particulares, las propiedades de una poblacion” (Balestrini,
1997)

La muestra seleccionada sera un area que mas volumen de datos conlleva como lo es
el departamento financiero y técnico, los cuales nos proporcionaran la informacion
necesaria parael estudio y viabilidad del proyecto.
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Una vez obtenida la muestra, se procedera a recoger y registrar ordenadamente los

datos obtenidos de |as diversas situaciones que se investigaron y preguntaron.

El registro de la informacion se desarrolla en base de la organizacion utilizando los
pardmetros necesarios y Unicos para identificar cada proceso, estos parametros van
relacionados de manera directa con la ubicacion indexada de los documentos que

fueron ingresados por un administrador y llegan aformar parte de la base de datos.

Andlisis estadistico de las encuestas

Este estudio sera propio después de haber implementado el sistema, obteniendo los
resultados de |as encuestas realizadas se demostrara la efectividad del uso del sistema

en el departamento.

Se utilizara la encuesta como método de muestro en una determinada poblacion para
la obtencion de datos estadisticos correspondientes a las metodologias de oficinas de
gestion de proyectos. El método de muestreo seleccionado es Muestreo Aleatorio

Simple; este es el mas comun en la seleccion al azar parala obtencidn de muestras

SZ
E?2 §2
72N
Dénde:

n = Tamano necesario dela muestra

N
1

Margen de confiabilidad o nUmero de unidades de desviacién estandar en
la distribucion normal que producira e nivel deseado de confianza (para una
confianza de 95% o un ¢ = 0,05, Z = 1,96; para una confianza de 99% o un o
=0,01,Z=2,58

S = desviacion estédndar de la poblacion (conocida o estimada a partir de

anteriores estudios o de una prueba piloto)
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E = Error o diferencia maxima entre la media muestral y la media de la
poblacion se esté dispuesto a aceptar con el nivel de confianza que se ha
definido

Por o tanto nuestra poblacion es 110 empleados y nuestra muestra 60 empl eados

182.47

60= = 47.60
174" | 18247 =5

1,962 €0
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO

2.1 Mangjo de documentos en las companias

Todas las compafiias mangjan un gran volumen de documentaciéon fisica,
documentacién que varia en las diferentes areas de la compafiia, documentacion que
suele ser almacenada con el paso del tiempo, y que muchas veces se imprime tan

solo para mostrar un reporte y luego son desechadas.

Con la aplicacién de un correcto gestor documental se lograré evitar en gran medida
el uso inapropiado del papel, el facil acceso alainformacion en cualquier momento,

logrando que este sistema realice toda la parte de archivar documentos digitales.

Aunque al inicio toda compafiia es renuente al cambio de metodologia a la que
actualmente estdn acostumbrados con la implementacion de Alfresco se logrard
cambiar esa mentalidad, dando a entender a los usuarios la importancia del manejo

digital de la documentacion.
2.2 Gestion Documental como solucion.

La gestion documental es un conjunto de actividades que permiten coordinar y
controlar los aspectos relacionados con la creacién, recepcion, organizacion,

almacengje, preservacion, acceso y difusion de la documentacion. (Russo, 2011).

Actualmente, el desarrollo exponencial de la informacion y de las nuevas
herramientas tecnologicas provocé un aumento desmesurado de los nuevos
documentos digitales, y paralelamente también se expandi6 €l crecimiento de los

documentos en papel.
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La consecuencia de €ello es que la blsgueda de informacién valiosa se torna
complgja. A medida que transcurre el tiempo es cada vez méas imperioso la necesidad
de organizarlos, pues el volumen de informacion generada se multiplica
vertiginosamente, y por lo que su contendido “representa” esta se ha constituido en
un recurso esencial y en un vehiculo que tiene consecuencias en el desarrollo de las
actividades que se redlizan en la vida diaria tanto en la faz econémica, cultural,

social.

Por lo tanto, se hace fundamental la necesidad de contar con una gestion adecuada
pues, a mayor crecimiento de informacion mayor es € caos que genera
independientemente del tipo de organizacion donde estén insertos siempre habra un
archivo importante para buscar o algin informe que se debera guardar con datos

relevantes.

La Norma 15015489 Internacional Sandard on Records Management aprobada en
el afo 2001, es e marco normativo de este proceso de gestion de documentos, cuyo
origen eslaNorma Australiana AS 4390, nos brinda una guia sobre cémo gestionar o
administrar los documentos y su correspondencia con los sistemas €l ectronicos para

la conservacion de archivos en diferentes soportes. (Nayar, 2010)

La industria informética, por motivos de marketing o, simplemente, por mal
conocimiento del sector, ofrece como documentales soluciones que sirven
perfectamente para gestionar documentos administrativos, pero no para gestionar

documentacion cientifico-técnica

Por otro lado, en los departamentos de informatica de las empresas, es frecuente
gue € persona informatico desconozca €l hecho de que existen programas
especialmente disefiados para ese tipo de documentos y, normalmente, tienden a
imponer agquellas soluciones que conocen bien, pero que no proporcionan a los

documentalistas las herramientas adecuadas para su trabajo.

19



Sin embargo, tanto los profesionales de la informacién como la industria deberian
estar interesados en no confundir estos dos tipos de sistemas, porque lo contrario
conduce a los profesionales a errores de implantacion; y a laindustria, a errores de
marketing.

Por €ello, en el momento de considerar la adquisicion de un sistema documental, es
importante disponer de criterios que ayuden, bien a adoptar las decisiones de
compra més correctas, bien a disponer de argumentos de negociacién con el

departamento de informatica. (Codina, El Profesional de lainformacion, 1993)

2.3 Bases de datosy ambigluedad del adjetivo documental

En los paises de habla latina los documentalistas arrastran una tradicional
insatisfaccion por la problemética denominacion del campo de actividades
(" ¢documentacion?... ¢y qué es eso?'). Es una denominacién poco intuitiva, como
demuestra el hecho de que, incluso |as personas cultas, salvo que trabajen en temas
de documentacion, ignoran qué es la documentacion. No sucede 1o mismo con
otras profesiones, cuya denominacion, por alguna razon, ya da unaidea sobre cud
€s su campo de actividad, incluso alos profanos. En la siguiente figura seilustrala
forma de archivo a un repositorio central en el cual se tienen accesos similares a
|as bases de datos siendo los datos las referencias a los documentos almacenados y

|os documentos.

A nE

= L
Archivador

a. central “

Figura 4: Gestion Documental n°1
Fuente: (Gestion Documental)
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Desde € punto de vista estricto del idioma, es indudable que ambas tecnologias
pueden adoptar con todo derecho el adjetivo documental, pero solo una de ellas
esdocumental en el sentido que le otorga la Documentacion, como disciplina
cientifica, como sector de la economia -el sector de la informacion registrada- o
como actividad profesional -aguella que desarrollan documentalistas vy

bibliotecarios.

2.4 Entornos de trabajo en la empresa

En la gestion de documentos existen, de acuerdo con |o sefialado, por 1o menos dos
entornos de trabajo, muy diferenciados. un entorno administrativo y un entorno
documental. El entorno administrativo utiliza documentos administrativos, que son
aguellos que permiten la gestiéon diaria de cada empresa. Este entorno, como es

obvio, esta presente en cualquier empresa o unidad de produccion.

El otro entorno utiliza documentacién cientifica o técnica que es necesaria para dar
soporte a ciertos departamentos de la empresa, como €l de I+D, el de planificacién
y proyectos, el de ingenieria, € de investigacion de mercados, etc.; asi como a
aguellos empleados que entran en |la categoria de lo que se denomina knowledge
workers : gecutivos, asesores, analistas, etc. A esta documentacion se le denomina
informativa o cognitiva. No todas las empresas disponen de tales entornos de
trabgjo. Las pequeiias y medianas empresas, por ejemplo, no suelen tener
departamentos de 1+ D ni de ingenieria; y la cultura de los knowl edge espafioles no
suele valorar la documentacion. Como consecuencia, ni utilizan sistemas
documentales ni conocen siquiera su existencia, y suelen informarse por €l castizo

meétodo de "estar a verlas venir". (Codina, El Profesional de lainformacion, 1993).

En cambio, es un entorno imprescindible en ciertos sectores de la economiay de la
sociedad; por gjemplo, en prensa, sanidad, administracion publica, ensefianza, etc.;
asi como para satisfacer workers ciertas necesidades relacionadas con la calidad
de vida (sistema de lectura publica), y para dar soporte a las actividades de ciencia

y tecnologia de un pais (infraestructura de informacién y documentacion nacional).
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2.5 Estructura de una base de datos

Actualmente, se tiende a adoptar una concepcion muy laxa de base de datos, y se
tiene por tal a cualquier coleccion de datos grabados en un soporte legible por
ordenador, que exista con €l propdsito de proveer informacion a otras aplicaciones

o ausuariosfinaes.

Estos datos se agrupan en unidades de tratamiento denominadas registros, los
cuales, a su vez, estdn organizados en zonas 0 sub-elementos denominados
campos. Los objetos materiales 0 conceptuales de los que trata una base de datos
se denominan entidades, y asi a cada entidad del mundo real corresponde un
registro en el mundo simbdlico de las bases de datos, donde aquellas entidades
estan representadas mediante un modelo simplificado: el registro. Las entidades
del mundo real poseen unos atributos determinados, y aquellos atributos que son
mas pertinentes para representar la entidad se convierten en los campos del

registro.

Por ejemplo, s los clientes de una empresa son la entidad representada en una base
de datos, entonces a cada cliente le correspondera un registro. Cada elemento de
informacion, o atributo del cliente, como nombre, direccién, poblacion, etc., sera

un campo del registro.

2.6 Sistemas administr ativos ver sus sistemas documentales

La tecnologia de los sistemas administrativos suele basarse en el modelo
relacional, y la tecnologia de los sistemas documentales se basa en e modelo
textual. En los dos casos, ambas tecnol ogias disponen de un sistema de gestiéon de
bases de datos como nticleo. Ultimamente han aparecido soluciones que combinan

ambas. (Codina, El Profesional de lainformacion, 1993)

Los sistemas relacionales utilizan la tabla como estructura de datos. Una tabla es
una matriz de dos dimensiones compuesta de filas y columnas. Cada columna

corresponde a un campo, y cada fila corresponde a un registro.
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En una tabla, la longitud de cada campo debe estar determinada y prefijada de
antemano, y no admite valores repetidos (por gjemplo, dos autores, o diversas
palabras clave).

Los sistemas documentales, en cambio, utilizan el modelo textual, basado en el
fichero invertido y campos de extension variable con valores repetidos. Es €l Gnico
modelo que, por ahora, se gusta a la necesidad de los documentos cientifico-

técnicos.

En este modelo textual, cada cadena de caracteres puede ser un punto de acceso a
registro, y agui aparece una de las diferencias mas notables pero no la Unica
respecto a modelo relacional. Es decir, en el modelo textual la descripcion del
documento cumple un papel doble, y esto esimportante comprenderlo bien: por un
lado actda como representacion del documento original y, por otro lado, cada
término o palabra de la descripcion actia como un punto de acceso a documento.
En cambio, en los sistemas relacionales solo sirve como punto de acceso la

primera cadena de caracteres de cada campo.

2.7 Sistemas administr ativos u ofimaticos

Los sistemas automatizados de gestion de documentos administrativos suelen
recibir el nombre de sistemas ofimaticos, y estan orientados a las necesidades de
gestion de documentos propios de las empresas. Suelen consistir en extensiones de
los sistemas de gestioén de bases de datos convencionales, es decir, en sistemas

relacionales.

El tipo de documentos que gestionan, por méas que sean vitales para la empresa, no
necesitan el andlisis ni la indizacion que, en cambio, necesitan los documentos
técnicos o cientificos, tales como articulos de revistas, noticias de actualidad o

informes técnicos. (Codina, El Profesional de lainformacion, 1993)

El modelo relacional se desarrolld, en realidad, para gestionar datos, no tanto para

gestionar objetos mas complegjos, como documentos, pero aun asi puede
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gestionarlos siempre que sean muy estructurados, como suelen ser los
administrativos.

La clase de documentos que puede gestionarse con estos sistemas acostumbra a
poseer un pequefio conjunto de atributos que basta para permitir su manejo con
eficacia. Tales atributos suelen ser el autor del documento, el destinatario, la fecha
de emision, € tipo basico (factura, correo, etc.) y algunos pocos mas. Taes
atributos son evidentes y objetivos. No es necesaria una actividad intelectual para
descubrirlos y describirlos. Seria grotesco pensar en una descripcion de ellos
mediante palabras clave o encabezamientos de materia. Si se someten a una
gestion de tipo archivistico pueden ser objeto de una clasificacion jerérquica en €
cuadro de clasificacion general de todas las series documentales de la empresa. La
dificultad intelectual, en tal caso, descansard en el disefio del cuadro de
clasificacion, pero no en el andlisis de los documentos que, por decirlo de alguna

manera, estan auto indizados.

2.8 El modelo clasico de los sistemas documentales o cognitivos

La documentacién cientifico-técnica, también llamada informativa y cognitiva,
requiere para su gestion sistemas muy especializados que permiten recuperar
informacion a partir del andlisis y la descripcion del contenido o materia del

documento.

Los sistemas documentales se basan en una estructura menos formalizada que los
sistemas ofimaticos. La estructura clésica incluye cuatro elementos principales: un
modelo de registro textual estructurado en campos de extension variable; la
inversion de términos que conduce ala creacion de un fichero invertido; uno 0 méas
diccionarios que controlan la indexacion (diccionario de palabras vacias, de
sinénimos, de palabras autorizadas, etc.); un sistema de recuperacion basado en el
agebra de Boole para realizar operaciones |6gicas con conjuntos de documentos y
otro sistema complementario de recuperacion basado en comparaciones,
truncamientos, proximidad, etc. de cadenas de caracteres. (Codina, El Profesional

de lainformacién, 1993)
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En este sentido, un sistema documental clésico intenta proporcionar herramientas
para gestionar informacion no estructurada (es decir, cuyos atributos no son
deducibles sin una operacion complga de andlisis intelectual), ni posee
propiedades repetitivas, como un impreso de oficina, sino que su estructura es
sumamente variable de un documento a otro.

Un articulo de una publicacion cientifica o un informe técnico, por gemplo, seria
el paradigma de tal tipo de informacién. Para su recuperacion no basta registrar
datos como el autor, € destinatario y la fecha de creacion. Debe representarse

también lainformacion y el conocimiento que pueda contener ese documento.

Los sistemas documentales proporcionan las herramientas para ello: registros que
admiten campos de gran extension; recuperacion del documento por cualquier
palabra que forma parte de su descripcion; edicién e impresion del fichero

invertido y de los diversos diccionarios, etc.

Sin estos elementos minimos es imposible controlar un fondo documental de tipo
cognitivo. No se puede esperar que los usuarios de un centro de documentacion
soliciten documentos mediante su nimero de ISBN. En realidad |os usuarios de un
sistema de informacion documental detectan una necesidad de informacion,
expresada de forma borrosa, que el sistema habra de traducir a una expresion de

busqueda precisa mediante términos de indizacion.

El motor de recuperacion del sistema deberd ejecutar entonces una funcién de
concordancia con €l fin de determinar e conjunto de documentos pertinentes a esa

necesidad de informacion.

Algunos programas representativos de este modelo, se puede mencionar a Knosys
(Micronet), Inmagic (Doc-6), IRS (Infodoc), Invesdoc (Investronica), Texto
(Chemdata), Taurus (Chemdata), Concord (The Lagrange Group), Archivist
(Glahn), HyperMap-Doc (Cognivision Research), Flashmedia (Centrisa),
Windows Personal Librarian (CS), BRS (Baratz, Eurotelematica), Odis
(Olivetti) para €l entorno microinformético; asi comoBasis (Centrisa), Basis Plus
(Centrisa) Mistral (Bull Espafia), Texto (Chemdata), BRS (Baratz y
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Eurotelematica) para minis y grandes sistemas. (Codina, El Profesional de la

informacion, 1993)

2.8.1 Variacionessobree modelo clasico

En los dltimos afios se ha producido una serie de innovaciones en la tecnologia
documental que, sin negar e modelo clasico, lo extienden y complementan.
Revisando estas innovaciones a partir de los siguientes pardmetros. el modelo de

registro, el sistema de recuperacion y la combinacién con el modelo relacional.

2.9 Laestructuradel registro

El concepto de registro ha sufrido una extraordinaria ampliacion. Algunos sistemas
admiten cualquier formato, con o sin campos, incluso €l registro puede mantener €l
formato nativo de la aplicacion con la que ha sido creado, es decir, que indexan y
gestionan documentos sin necesidad de adaptarlos al formato de la base de datos,
tal como se muestra en la figura 5, en la cua se detalla los diferentes tipos de

accesos de periféricos de |os cuales se obtienen |os documentos a almacenar.
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Figura5: Gestion Documental n°2
Fuente: (DOCUMENTAL, 2000)

Algunos sistemas permiten también la gestion de los asi |lamados documentos
compuestos, que consisten en documentos que incluyen informacion multimedia

(texto, gréficosy sonido) creada con diversas aplicaciones.
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Estos documentos compuestos conservan la vinculacion con los diversos

programas que han creado cada parte del documento.

Una innovacion menos radical, pero extremadamente Util consiste en la posibilidad
de asociar imagen a los registros textuales convencionales. De este modo €
registro textual puede activar la visualizacion en pantalla de laimagen facsimil del
documento original, que puede también imprimirse en una impresora con
posibilidades gréficas (Iéser o chorro de tinta). Flashmedia, Clarity, Docu/Image,
Docu/Imagen, Invesdoc, IRS, Texto-GED, Taurus, BRS, Qdis, entre otros, soportan

tales prestaciones.

2.10 Sistemasdeinterrogacion

En cuanto a método de recuperacion, comienzan a aparecer sistemas que
incorporan aportaciones de la teoria de recuperacion de informacién, tales como el
cdlculo de relevancia de cada uno de los documentos recuperados, con tal de
presentarlos por su grado de probabilidad de satisfacer la demanda del usuario, o
sistemas que convierten un texto de un documento en un modelo de busgueda de
documentos con contenidos similares. Windows Personal Librarian (CS) es uno

de los programas que incorpora tales caracteristicas.

2.11 Motorescombinados

En tercer lugar, existe una serie de sistemas (Invesdoc, HyperMap-Doc,
Docu/Imagen, Basis Plusy FlashMedia, por gemplo) que combinan tecnologia
relacional y tecnologia textual. Se trata de programas que disponen de dos motores
distintos de recuperacion de informacion: un sistema relacional, para informacion
muy estructurada que admite una representacion tabular, y un motor de
recuperacion textual de tipo documental. Disponen de una capa de software que
presenta ambas tecnologias bajo una interface comun. (Codina, El Profesiona de

lainformacion, 1993).
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2.12 Normas|SO aplicadas a la Gestién Documental

En el mundo de la gestion documental existen muchas normas de la familia ISO que

estandarizan el uso de la documentacion y sus sistemas.

En el afio 2011 se publicé la Norma SO 30300:2011 Sistemas de gestion para los
documentos (Fundamentos y vocabulario) y la 1SO 30301:2011 Sistemas de gestion

para los documentos (Reguerimientos).

En la figura 6, se detallan las diferentes tipos de normativas I1SO referentes a la

Gestién Documental y su descripcion relacionando a los informes técnicos.
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Figura 6: Gestion Documental n°3
Fuente: (Segu-Info, 2013)
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Tabla 3: Matriz de variables

I SO 30300:2011 Sistemas de gestion para los documentos (Fundamentosy

vocabulario)

Esta norma conceptualiza los términos 'y definiciones aplicables ala norma sobre
sistemas de gestion para los documentos preparados por la | SO/TC46/SC11.
Asimismo, establece |os objetivos para el uso de este tipo de sistemas asi como sus
principios. Adicionalmente, describe un enfoque basado en procesos y especifica
las funciones de la alta direccion. Es aplicable a cualquier tipo de organizacion que

desee redlizar |o siguiente:

Establecer, implementar, mantener y mejorar un sistema de gestion paralos
documentos y apoyar sus actividades,
Asegurarse de la conformidad con |a politica declarada para los registros;

Demostrar la conformidad con esta norma internacional .

I SO 30301:2011 Sistemas de gestion para los documentos
(Requerimientos)

Esta norma especifica | os requisitos que debe cumplir un sistema de gestion para
los documentos con el fin de apoyar a una organizacion en el logro de su mision,
estrategiay objetivos. Se dirige alaelaboracion y aplicacion de una politica,
relacionada con |os objetivos de |os documentos. También, proporciona

informacion sobre lamedicion y el seguimiento de los resultados.

I SO 30302:2011 - Sistema de gestion par a los documentos

Guia paralaimplementacion.

I SO 30303:2011 - Sistema de gestion para los documentos

Requisitos para | os organismos que rechazan la auditoriay la certificacion

SO 30304:2011 - Sistema de gestion para los documentos

Guiade evaluacion. Es una guia parala auditoria del sistema de gestion paralos

documentos. (Doknos, 2011)

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Un sistema de gestion documental esta enmarcado en la ISO 30300 dentro de

conceptos claves, como se giemplifica en lafigura 7 a continuacion:
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Conceptos relativos a los procesos de gestion documental
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Figura 7: Gestion Documental n°4
Fuente: (calidad, 2012)

Se debe tener en cuenta varios puntos estructurar un sistema de gestién documental
efectivo parala organizacion, considerando |os siguientes puntos focales:

La calidad no es impuesta por ninguna norma, las normas y los estandares
ayudan a crear nuestra propia politica de calidad, pero una vez establecida el
anico requisito es cumplirla.

Las organizaciones evolucionan y por lo tanto sus procesos también, el
comportamiento evolutivo es constante.

Las personas también evolucionan y con ellas la tecnologia que las ayuda a
mejorar la calidad de su trabajo.

La informacidn ya es una estrategia, es un intangible de valor incalculable
dentro de la organizacion.

Los documentos y la informacion bien almacenada es recuperable en
cualquier momento.

Cada vez es mas necesario apoyarse en la informacion veraz de nuestra

propia organizacion.

2.13 Softwarelibre

El software libre es una cuestion de libertad. La gente deberia ser libre de usar €
software de todas las formas considerados socialmente Utiles. Asi suele sentenciar
Richard Stallman, destacando que la programacion y € software son asuntos que

competen a la libertad y a la comunidad. Software libre para una sociedad libre es
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una coleccion de ensayos en los que, precisamente, se proponen y se analizan esos
asuntos sociales y politicos que habitualmente quedan a margen del ambito de la
produccion técnica. (Stallman, 2004). A lo largo del tiempo han surgido varias
compafiias que se dedican al desarrollo de software libre en su totalidad en lafigura 8

se muestran algunas de las marcas més reconocidas.
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Figura 8: Gestion Documental n°5
Fuente: (Wikipedia)

El término “software” fue utilizado por primera vez en 1957 por Jonh W. Tukey en
base a las teorias propuestas previamente por Turing, entre otros. Durante |os afios 60
y 70 del siglo XX, el software existia como utilidad de trabgjo en los centros de
investigacion y, desde el punto de vista comercial, era Unicamente un afiadido
necesario para que los grandes ordenadores funcionasen. La Unica forma de innovar
(y de sobrevivir) era el trabgjo conjunto y la comparticion de conocimiento entre

desarrolladores.

En los afios 80 se asento el término “licencia” en relacion al software, con acuerdos
de uso que las compafias empezaron a utilizar en los programas nuevos que creaban
adaptados al perfil de los clientes del momento. (Stallman, 2004)

2.13.1 Motor de Innovacion

Una de los principales atractivos de las tecnologias abiertas para e desarrollo
industrial es la influencia que tiene en los modelos de innovacion. La filosofia de
compartir conocimientos y reutilizar los buenos desarrollos de terceros es clave para
el desarrollo.
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Un buen gemplo de este hecho es la iniciativa Firefox, que en tres afos ha
conseguido una cuota cercana a 20% en un mercado, el de los navegadores web, en
que MS Explorer habia llegado a tener una enorme penetracion. Las razones del
éxito de Firefox son varias, incluyendo el hecho de ser un producto de calidad,
innovador y seguro; otro éxito reciente es la apertura a desarrolladores de todo el
mundo para la creacidn de “extensiones” (sencillas y pequefias, en la mayoria de los
casos) que enriquecen el producto basico. Firefox es usado por e 20% de los
internautas a nivel mundial, alcanzando porcentajes del 30% en Alemania o € 40%
en Finlandiad. Firefox es un proyecto de Mozilla, una organizacion sin animo de
lucro, pero no hay que olvidar que fue financiado en origen por AOL, en su politica
de fomento del software de cdigo abierto y también como estrategia de competencia
con Microsoft. (Stallman, 2004)

La financiacién o fomento de grandes corporaciones en proyectos de software libre
no es un caso aislado. En EEUU, las empresas de capital -riesgo invirtieron cerca de
400 millones de ddlares en 2005 en compafiias de software libre y cas todas las
Grandes empresas de software tienen una linea de actuacion definida al respecto,

bien como parte de su propio negocio o bien como inversién en otras organi zaciones.

Las politicas europeas siguen también esta linea, recomendando modelos de fomento
de la innovacion basada en tecnologias abiertas, con el fin de reducir la brecha
tecnologica con EEUU, que copa € mercado de software a nivel mundial. En
Espafia, particularmente, uno de los grandes problemas en relacién al desarrollo de
nuevas tecnologias es precisamente la falta de modelos de innovacion y de inversion
en |+D; esto afecta a la productividad y hace que no exista unaindustria de software
a nivel que le corresponderia en términos econémicos. Por otro lado, s existe un
creciente interés por las tecnologias abiertas, impulsado por las administraciones
publicas y por algunos sectores de la empresa privada. Bien canalizado, este podria
ser un motor importante para el desarrollo de la industria de software y de modelos
de servicios innovadores que favorezcan el desarrollo industrial. Casi nadie discute la
potencialidad del software libre como motor de innovacion, € problema es la

implantacion de modelos rentables que contribuyan a la creacion de un modelo
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industrial eficiente y la adaptacion de los modelos clésicos a este entorno. (Abella,
Sanchez, & Segovia, 2004).

En lafigura 9 se muestra la iteracion entre las diferentes componentes del software

libre de los cuales se reciben y gecuta informacion.
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Figura 9: Gestién Documental n°6
Fuente: (Alternativa)

2.13.2 Ventajasy mitos del softwarelibre

El software libre conlleva toda una serie de ventgjas sobre el software propietario por
los derechos que otorga a sus usuarios. Algunas de estas ventgjas pueden ser mas
apreciadas por los usuarios particulares, otras por las empresas, y otras por las
administraciones publicas. Desgraciadamente el software libre ha sido objeto de
desinformaciones y mitos, algunos provocados deliberadamente, que han intentado
distorsionar su credibilidad. (Libertades del software libre, 2013)

2.13.3 Costo
Parala mayoria de usuarios individuales el software libre es una opcion atractiva por
las libertades que garantiza sin necesidad de verse lastrados por e precio. Sin

embargo, en €l caso de empresas y la Administracion Publica, €l coste del software
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es un factor importante y a veces determinante en la eleccion de nuevos sistemas

informéticos.

Cuando se analiza €l precio de una solucion tecnoldgica se suele hablar del TCO
(Total Cost of Ownership), es decir, del coste total de la propiedad que tiene una
determinada solucion de software. Este concepto fue inventado por el Gartner Group
en 1987 como herramienta de andlisis exhaustiva de los costes de una solucion de
mercado y desde entonces se ha convertido en un estéandar. En este andlisis se
reflgjan e coste del programa, la ayuda, y el mantenimiento tecnoldgico de la

solucion.

Se parte de la base que € software libre no tiene practicamente coste de licencia 'y
por lo tanto que esta parte del presupuesto se puede invertir para mejores fines como

mejorar |a adaptacion de los programas y laformacion en esta tecnol ogia.

Segln un estudio de la consultora Robert Frances Group publicado en e afio
200224¢€l coste total de propiedad del sistema operativo libre Linux era menos de la
mitad que el de Windows. En el estudio se analiza el coste de diferentes servidores
durante un periodo de tres afios y se constata que gran parte del ahorro proviene de
no tener que pagar licencia 'y de sus menores costes de administracion. En el mismo
sentido se expresa un estudio realizado por la consultora ConsultingTimes25en este
caso sobre el coste de propiedad de sistemas de correo: también concluye que las
soluciones basadas en software libre son mucho més econdmicas en todos los casos

planteados.

Sin embargo, a parte de los menores costes, también deben considerarse otros
aspectos positivos del software libre que no quedan reflgjados en los andlisis TCO

como laindependencia del proveedor y la posibilidad de una adaptacién completa.

Por dltimo destacar que existen bastantes andlisis de TCO que se decantan
claramente hacia el fabricante que patrocindé la €ecucion del andlisis. Es
imprescindible ser cauto con este tipo de andisis y buscar segundas fuentes que

puedan ayudar a contrastar la informacion facilitada. (Hernandez, 2005)
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2.14 Software Alfresco

Alfrescoes un sistema de gestion documental Open Source potente, flexible y
sencillo que permite a cualquier empresa compartir, buscar, versionar y auditar todo
tipo de documentos. Es una completa soluciéon ECM* que permite mejorar la forma
en la que se gestiona y comparte documentacion en comparacion a método
tradicional usando carpetas compartidas y emails, obteniendo asi un mayor control y
mayor eficiencia.

Alfresco ECM engloba las siguientes soluciones. Document Management (Gestion
Documental), Web Content Management (Gestién de Contenidos Web), Records
Management (Gestion de registros empresariales) y Alfresco Share (Plataforma de
Colaboracion Empresarial). En la figura 10 se muestra las principales caracteristicas
y de Alfresco.
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Figura 10: Gestion Documenta n°7
Fuente: (Ez, 2013)

Aungue Alfresco ECM cubre una amplia gama de aplicaciones, la arquitectura de
Alfresco esta diseflada para ofrecer soporte a los requerimientos de todas €ellas. La
mayoria de las soluciones ECM no consiguen explotar todo su potencia ya que se

tratan de sistemas complejos que no proporcionan alos desarrolladores y usuarios las

! Gesti6n de Contenido Empresarial (0, en inglés, Enterprise Content Management)
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herramientas necesarias para su tratamiento. Sin embargo, el objetivo de Alfresco es

disefiar una estructura lo suficientemente simple para

su desarrollo, personalizacion y uso.

En la figura 11 se detallan los componentes que ingresan a sistema de gestion

documental y como estos se reflgjan en Alfresco

Bajo
Coste
Open

Source

Figura 11: Gestion Documental n°8
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Alfresco ofrece varias formas para extender y personalizar €l sistema. Ademas,
Alfresco permite la integracion con aplicaciones implementadas en cualquier
lengugje de programacion. Sin embargo, dado que Alfresco esta desarrollado
en Java, proporciona un excelente soporte tanto para Java como JavaScript, por o
gue suele ser la eleccion de muchos desarrolladores de Alfresco (Mecatena
Software).

La figura 12 se detalla los componentes de la aplicacién web con sus entradas y

salidas las cuales se conectan el servidor de Alfresco.

Figura 12: Gestion Documental n°9

Fuente: (Ez, 2013)
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2.15 Marco conceptual

2.15.1 Productividad y valor afadido

Una gestién documental, ademés de ahorro de costes, genera una productividad y
valor afiadido adicionales, originados por el rdpido acceso alainformacion dentro de
la organizacion y su posterior distribucion, sin necesidad de trasadar los

documentos.

2.15.2 Usoracional delosrecursos

La gestion documental facilita que la informacion se comparta y se aproveche de
forma mas eficiente y como un recurso colectivo. Como consecuencia, se reducen
drasticamente situaciones como la duplicidad de documentos archivados, fotocopias
innecesarias, dobles grabaciones de datos, etc. Seguridad y fiabilidad Informacion,
documentos, etc. de gran valor para la organizacién pueden custodiarse en locales de
alta seguridad, garantizando su perfecto estado de conservacién mientras que, para el

uso diario, se dispone de su réplica electrénica.

2.15.3 Normas

Son lineamientos especificos que soportan lo definido en las politicas, las normas
estdn congtituidas por actividades, acciones, reglas o estandares de obligatorio

cumplimiento.

2.15.4 Procedimientos

Se constituye en una secuencia logica de acciones para lograr un resultado. Tiene
mecanismos de control que deben llevar al usuario a cumplirlos para logra €
resultado; tiene definidos responsables y permiten la coordinacion entre varias

personas y mantener |las operaciones bajo control.
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2.16 Estructura Documental

La estructura documental es una representacion grafica de la organizacion de la

documentacidn de acuerdo alas politicas de gestion documental de la empresa.

2.16.1 Digitalizacion

Proceso mediante el cua se Ilevan los archivos de un estado fisico a un estado
digital, esto incluye funcionalidad OCR y una vez digitalizado es posible integrarlos

con Alfresco.

2.16.2 Almacenamiento

Mantener en una base de datos todos los documentos para asi establecer el tiempo
gue debe de estar cada uno, realizar copias de seguridad y recuperacién en caso de
falas.

2.16.3 Recuperacion

La posibilidad de encontrar el documento de diferentes maneras, sea por nombre,

autor, fecha de modificacion, tamario, etc.

2.16.4 Seguridad

Se debe de garantizar la seguridad necesaria en los documentos, ya que habra

documentos confidenciales.

2.16.5 Permisos

Varias personas a la vez no pueden manegjar un mismo documento y modificarlo ya
gue esto generara conflictos, cuando un apersona este trabgjando sobre un

documento otra persona sol o tendra acceso de solo lectura.
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2.16.6 Workflow.

Estudio de los aspectos operacionales de una actividad de trabgjo: como se
estructuran las tareas, cOmo se realizan, cua es su orden correlativo, como se
sincronizan, como fluye la informacién que soporta las tareas y como se le hace

seguimiento a cumplimiento de lastareas

2.16.7 Gestion Documental

La gestion documental redine un conjunto de normas técnicas, politicas y précticas
aplicadas para la administracién de flujos de documentos para todo tipo de
organizacion que se guste a los parametros requeridos, permitiendo guardar
documentos €l tiempo que requieran y el eliminar con ciertos parametros de

seguridad

2.16.8 Gestion del Conocimiento

La gestion del conocimiento es el proceso que continuamente asegura el desarrollo y
la aplicacién de todo tipo de conocimientos pertinentes de una empresa con objeto de
mejorar su capacidad de resolucion de problemas y asi contribuir a la sostenibilidad

de sus ventajas competitivas (Andreu & sieber, 2008)

2.16.9 Ofimética

Laofimética es el conjunto de técnicas, aplicacionesy herramientas informéticas que
se utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los

procedimientos o tareas rel acionados.

Las herramientas ofimaticas permiten idear, crear, manipular, transmitir y almacenar
informacion necesaria en una oficina. Actualmente es fundamental que estas estén

conectadas aunared local y/o ainternet.
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217 180

Sus siglas Organizacion Internacional de Normalizacion es el organismo
encargado de promover el desarrollo de normas internacionales para diversos tipos
de fabricacién de productos y/o servicios, asi como comunicaciones, comercio
(Cortés)

Este organismo tiene presencia en 161 paises con sus institutos de normas y no son
obligatorias para ningun tipo de compafiia estos son voluntarias la certificacién en las

mismasy su aplicacion segun sea el requisito planteado
2.18 Basesde Datos Documentales

Los sistemas de gestion de bases de datos permiten la creacion, mantenimiento y
consulta de bases de datos asi como la elaboracion de productos de difusion a partir
de las mismas (listados ordenados, fichas, catdlogos etc.). Los SGBD mas extendidos
responden a dos tipologias: (Intef)

SGBD documentales, que se adaptan mejor a la gestion de registros de
longitud variable con campos de longitud variable también. Ofrecen la
posibilidad de consultar cualquier término que aparezca en cualquier campo
(bldsgueda en texto libre), con operadores [6gicos o de proximidad. Este tipo
de programas es €l mas adecuado para la mayor parte de |os datos tratados en

las bibliotecas y centros de documentaci én.

SGBD relacionales, que sirven para gestionar registros simplesy breves, con
campos de longitud fija en muchos casos. Permiten operar con lainformacion
(célculos de fechas, cantidades, etc.). Son relacionales. D-BASE, ACCESS
ORACLE, INFORMIX, entre otros. (Profesorado, 2013)
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CAPITULO 3

ANALISISDE SITUACION ACTUAL Y LEVANTAMIENTO DE
INFORMACION
3.1 Antecedentes

Vemape S.A. es una empresa que comercializa equipos y maquinaria para la
construccion y minera, lleva alrededor de 30 afios de experiencia atendiendo con
esmero y calidad a este exigente mercado. (Vemape S.A.)

Cuenta con un area de Taller con técnicos especializados en el mantenimiento y
reparacion de maquinaria pesada y venta de repuestos, de esta manera Vemape se
posiciona como una empresa lider en el mercado de la mineria y construccion
brindando excelencia a los clientes. Entre sus principales documentos a almacenar
son las Guias de remision, Ordenes de trabajo y muchos otros documentos impresos

en papel que son almacenados en diferentes medios fisicos.

3.1.1 Historia

Vemape S.A. inicia sus actividades el 7 de septiembre de 1981, como representante
de la prestigiosa firma de equipos y maquinarias ingersoll-rand con el proposito de

atender el mercado de la construccién y lamineria en el Ecuador.

En 1992 representamos a boart longyear, empresa sudafricana, en su linea de

accesorios para mineria, representacion que se mantuvo hastajulio del 2003.

En 1996 la empresa koreana Samsung autoriza la representacion de su division de
magquinaria para la construccion a nivel nacional. En 1999 esta division fue adquirida

por la empresa sueca volvo quien ha confirmado la representacién original.

En 1997 la multinacional Shell, secciéon ecuador da una sub-distribuciéon de

lubricantes y asfalto.

En e 2003 volvo penta internacional le concede a Vemape la representacion y

distribucion en el pais de sus productos.
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3.1.2 Mision

Ser una empresa naciona que tiene como mision, atender y satisfacer las necesidades
de los mercados mineros y de la construccién en el Ecuador, y brindarles a los

clientes total satisfaccion.

Evolucionar junto con el mercado y la industria para llegar a ser lideres en la
comercializacion de los productos y una vez alcanzada esta posicion mantener €l
liderazgo para los cua el personal capacitado participa en el proceso de toma de

decisiones.

Estard encaminada a proveer de la méaxima rentabilidad a sus accionistas y a
reconocer con una justa remuneracion a su personal. La cultura organizacional estar

basada en |as buenas relaciones, valoresy el respeto entre el personal y los clientes.

3.1.3 Valores

Etica: Trabajar en un marco de principios éicos y no fatar a los valores de la

empresa.

Honestidad: Ser honestos con el personal y con los clientes, creando asi una cultura

organizacional de alto nivel.

Respeto: Respeto entre todo € personal de la empresa sin importar e nivel de
jerarquia. Mirando atodos como seres humanos sin distincion.

Trabajo individual y en equipo: Ser responsables en las labores que se realizan en

equipo e individual mente.

Conciencia en el mango de los recursos. Aprovechar de manera positiva los

recursos y material que la empresa le entrega para la realizacién de su trabajo.

Vocacién de servicio en el Area de trabajo: Para garantizar el buen rendimiento de

todo el personal.

Seguridad: Mostrar una empresa de imagen segura haciendo que los clientes

visualicen como una empresa gue crece con pie firme en el mercado.
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Comunicacion: Abierta en todos |os niveles jerarquicos de la empresa para fomentar
un climalaboral agradable.

3.2 Andlisisde situacion actual

Vemape SA. manga grandes volumenes de informacion, la misma que es
almacenada en un cuarto de archivo, en perchas. Los documentos amacenados de
esta manera se ven expuestos a deterioros propios de los afos, a diferentes
condiciones que pueden dafiar estos documentos (humedad, insectos, pérdida de
documentos)

Vemape cuenta con 8 Departamentos y cada uno de ellos almacena sus documentos
de manera fisica, en perchas, archivadores que con el tiempo se van llenando y
deteriorando. Durante el tiempo de vida que lleva operando |a compafiia esta ha sido

la manera en que |os documentos han sido almacenados

Guardar informacién de esta manera es ambigua y poco efectiva porque retrasa al
usuario al momento de buscar algin documento darle uso y volverlo a amacenar,

generando gran pérdida de tiempo que pudiera ser empleado para otras actividades.

Una vez que la informacion requerida por €l usuario es obtenida este procede a
sacarle copias, ya sea para SuU USO O copias que necesita distribuir a otros
departamentos, y pocas veces el mismo papel es reutilizado y este termina en el tacho

de basura provocando un impacto ambiental.

3.3 Estructura Organizacional
La organizacién tiene una estructura organizacional que se basa en departamentos 'y
sub-departamentos segin la naturaleza de la especialidad. En la figura 13 se

muestran los diferentes departamentos de la empresa.
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Figura 13: Estructura Organizacional
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

3.4 Levantamiento de I nformacion

Como método para poder demostrar la problematica que existe en los Departamentos
baj o estudio se ha procedido a disefiar formatos de encuestas, formato de entrevistas,
formato de observaciones y una matriz de interaccion de documentos con las otras

dreas de la compafiia

Lo que se busca con esta actividad es identificar cuéles son las necesidades que debe

satisfacer el software Alfresco para estos Departamentos.
3.4.1 Meétodosdelevantamiento de informacién

3.4.1.1 Matriz deinteraccién de documentos

Este formato demuestra la interaccion que tienen los documentos de los

departamentos bajo estudio con las otras areas de la organizacion y cuanto es el flujo

de documentos que hay entre ellas.
Tabla 4: Matriz de Interaccion

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

44



3.4.1.2 Observacion

El formato de observacion es la herramienta que ayuda a documentar aguellos
problemas que se evidencian mediante la inspeccion fisica realizada a cada uno de
los departamentos en estudio. Este formato se realizd utilizando el concepto de
Ishikawa®, es decir dividiendo las evidencias encontradas en las categorias de
Recursos Humanos, Recursos Tecnol6gicos, Materiales y No Materiales, Entorno y
Método. (Ver Anexos)

3.4.1.3 Encuestas

Las encuestas tienen la finalidad de demostrar si Alfresco esta en capacidad de
ayudar y mejorar los procesos de gestion documental de los departamentos de
Contabilidad, Talleres, Sistemas e Importaciones. Las preguntas estan formuladas de
tal manera que si la respuesta es positiva entonces Alfresco ayuda a ser mas eficiente
el proceso. Esta herramienta fue aplicada a los usuarios de més bajo nivel. (Ver

Anexos)

3.4.1.4 Entrevistas

El formato de entrevistas se desarroll6 para conocer més fondo el estado de los
procesos de gestion documental que se desarrollan en los departamentos bajo estudio
y cémo este es visto por parte del persona que lo gecuta diariamente. Esta

herramienta es aplicada a los jefes de cada departamento. (\Ver_anexos)

3.4.1.5 Encuestas Post-I mplementacion

Es necesario después de la implementacion del Gestor Documental verificar s este
cumple con las expectativas y objetivos planteados a inicio de la hipétesis, de esta
manera comprobamos la eficacia del sistemay s es recomendable continuar con su

gjecucion e implementacion. (Ver Anexos)

2 El diagrama de Ishikawa, también Ilamado diagrama de espina de pescado, diagrama de causa
efecto, diagrama de Grandal o diagrama causal.
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Reportes de sesiones de |evantamientos de informacion

Tabla 5: Levantamiento de informacion n°1

Anexos

Departamento Contabilidad

Descripcion del drea Este departamento es el encargado de todas las funciones financieras

contables de la empresa, controlando las cuentas por cobrar y pagar,
manteniendo actualizados los pagos legales, los estados financieros, flujos de

cajas
Cantidad de usuarios 6
Volumen de Se procesan aproximadamente 3000 documentos
documentos mensual
Usuario Jefe Contable
Revisién Requerimientos del departamento

Durante la reunién se revisaron algunos aspectos generales y especificos respecto del
departamento de Contabilidad asi como el tratamiento de los documentos que actualmente
mantienen y algunos futuros cambios que tienen en proyecto dentro del departamento. A
continuacion se detalla los puntos mas relevantes:

Se realizaron las entrevistas previamente determinadas para el area

Se analizaron los documentos actuales, determinando su importancia, tipo, aplicacion y
acceso por usuarios y proceso

Se revisaron y analizaron los procesos documentales que afectan el dia a dia de las
operaciones

Explicaron su método de archivo, espacio fisico, necesidades de almacenamiento basado
en aspectos legales, tributarios y auditorias

Indicaron sus preocupaciones respecto del cumplimento de politicas ambientales de la
empresa y su responsabilidad para con el medio ambiente ya que diariamente consumen
gran cantidad de papel en ocasiones se imprimen documentos para revisiones rapidas y
luego se desechan

Los documentos soportes de pagos, cobros, contratos son de muy alta importancia y
contantemente se extravian por la falta de un control de almacenamiento debido al gran
volumen de papel que maneja en el 4rea

Cuando se tienen auditorias internas y/o externas se deben preparar con mucho tiempo
de anticipacion toda la documentacién ya que se debe solicitar a la compaiiia de
almacenamiento nos envien las cajas de documentos a la empresa, y si el auditor solicita
algo adicional esto debe pasar por un proceso de pedido a la compafiia de
almacenamiento por tanto el proceso de auditoria se retrasa

Como soporte de todo lo revisado durante la reunién nos entregaron los siguientes documentos
para reconocimiento y pruebas

Retenciones / Notas de Crédito / Notas de Débito / Facturas / Liquidaciones de
compra

Fuente: Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Tabla 6: Levantamiento de informacién n°2

Departamento Importaciones

Descripcion del drea Este departamento es el encargado de realizar todas las compras de
magquinarias y repuestos fuera del pais realizando el proceso de
importaciones y desaduanizacion de lo importado, para lo cual estd en
constante comunicacidn con Ventas, Talleres y Contabilidad

Cantidad de usuarios 2

Volumen de Se procesan aproximadamente 500 documentos
documentos mensual

Usuario Jefe de Importaciones

Revision Requerimientos del departamento

Durante la reunidn se revisaron algunos aspectos generales y especificos respecto del
departamento de Importaciones, asi como el tratamiento de los documentos que actualmente
mantienen. A continuacidn se detalla los puntos mds relevantes:
- Serealizaron las encuestas previamente determinadas
- Se analizaron los documentos actuales, determinando su importancia, tipo, aplicacidn y
acceso por usuarios y proceso
- Serevisaron y analizaron los procesos documentales que afectan el dia a dia de las
operaciones
- Dependiendo del tipo de documento se tienen controles que se deben considerar al
momento de aplicar los documentos compartidos
- Sereviso el actual proceso de importaciones y sus documentos legales, aduaneros y
contables que son necesarios los cuales se deberan almacenar en el sistema
- Cuando tienen un problema con algo que se importé o esta en proceso de importacién
les toma mucho tiempo el buscar los documentos relacionados y en ocasiones estoy ya
no tienen vigencia por el tiempo que han pasado sin resolver
- Enalgunas ocasiones se han perdido documentos afectando el proceso regular de
importaciones y generando costos por emisiéon de nuevos documentos

Anexos

Como soporte de todo lo revisado durante la reunién nos entregaron los siguientes documentos
para reconocimiento y pruebas
- Ordenes de compra / Pedidos de Importacién / Facturas / Retenciones /
Requisiciones / Anticipos / Notas de crédito del exterior

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Tabla 7: Levantamiento de informacién n°3

Departamento Talleres

Descripcion del area Dar soporte técnico a las maquinarias que la empresa comercializa,

manteniéndose actualizados en aspectos técnicos y relevantes a las
magquinarias, repuestos y nuevas tecnologias que se puedan aplicar

Cantidad de usuarios 18

Volumen de Se procesan aproximadamente 2000 documentos
documentos mensual

Usuario

Jefe de Taller / Jefe de Mantenimiento

Revision Requerimientos del departamento

Durante la reunidén se revisaron algunos aspectos generales y especificos respecto del
departamento de Talleres, asi como el tratamiento de los documentos que actualmente
mantienen. A continuacion se detalla los puntos mas relevantes:

Anexos

Se realizaron las encuestas previamente determinadas

Se analizaron los documentos actuales, determinando su importancia, tipo, aplicacién y
acceso por usuarios y proceso

Se revisaron y analizaron los procesos documentales que afectan el dia a dia de las
operaciones

Diariamente tienen problemas de perdida de documentos motivo por el cual se retrasan
sus operaciones y afectan los procesos de otros departamentos asi como el servicio al
cliente

Debido a su trabajo deben imprimir la mayoria de sus documentos para firmas, sin
embargo les gustaria tener un sistema que permita la digitalizacion de documentos y el
control de los mismos de tal manera que puedan minimizar las impresiones y asi poder
contribuir con el cumplimiento de la politica ambiental de la compafiia

Mantienen en completo desorden todos los documentos del departamento dado que no
tienen un proceso de archivo y por tanto muchos de estos documentos se guardan en
cajas sin ningun control de acceso

Dado que estan en constante comunicacion con Importaciones y Contabilidad les
gustaria compartir documentos sin necesidad de esperar que se los entreguen y asi
agilizar sus procesos

Como soporte de todo lo revisado durante la reunién nos entregaron los siguientes documentos
para reconocimiento y pruebas

Ordenes de Trabajo / Requisiciones / Bitdcoras técnicos / Reporte repuestos /
Facturas

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Tabla 8: Levantamiento de informacién n°4

Departamento Sistemas

Descripcion del area Desarrollo de software a la medida de la empresa, soporte en todas los
sistemas transaccionales y aplicaciones que utilizan los usuarios, implementar
y controlar seguridades informaticas para preservar los datos de la empresa

Cantidad de usuarios 3

Volumen de Se procesan aproximadamente 100 documentos
documentos mensual

Usuario Jefe de Sistemas

Revision Requerimientos del departamento

Durante la reunidén se revisaron algunos aspectos generales y especificos respecto del
departamento de Sistemas, asi como el tratamiento de los documentos que actualmente
mantienen. A continuacion se detalla los puntos mas relevantes:
- Serealizaron las encuestas previamente determinadas
- Se analizaron los documentos actuales, determinando su importancia, tipo, aplicacion y
acceso por usuarios y proceso
- Serevisaron y analizaron los procesos documentales que afectan el dia a dia de las
operaciones
- En ocasiones se pierden facturas de proveedores por falta correcto procedimiento de
archivo, lo cual genera retrasos en pagos y afecta procesos contables
- Serealizan manuales de usuarios de sistemas los cuales se imprimen y se entregan en
fisico; sin embargo seria de mucha ayuda contar con sistema que permita compartir
todos los manuales electrénicamente con lo cual se ahorraria costos de impresién y se
contribuiria con el enfoque ecoldgico que nos afecta
- Elalmacenamiento de los documentos en un software debe dar las garantias técnicas de
acceso, control, seguridad, respaldo y recuperacion de la informacidn para lo cual se
deben establecer los requerimientos técnicos previo a cualquier implementacién
- Elacceso a la informacion debe ser en tiempos cortos de tal manera que el usuario
ahorre tiempo en busqueda y este pueda ser mas productivo en su proceso

Anexos

Como soporte de todo lo revisado durante la reunién nos entregaron los siguientes documentos
para reconocimiento y pruebas
- Facturas / Actas de entrega y recepcién de equipos / Archivos de configuraciones
/ Licenciamientos

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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3.5 Andlisis de levantamiento de infor macién

3.5.1 Resultados de observaciones

Sistemas

El recurso humano de esta &rea muestra falencias en cuanto a actividades de gestion
documental, los cuales son causados por la falta de induccion en cuanto a los
procesos y € no cumplimiento del método establecido para el almacenamiento de

documentos.

Los recursos tecnologicos no soportan eficientemente a proceso de gestion

documental también provocando que se desperdicie el recurso del tiempo.

El entorno en donde se desarrollan los procesos documentales no es el adecuado y

refleja que las vias de comunicacion actuales no son las més Optimas.

En cuanto al método que se utiliza actualmente para dar gestion a documentos no es
el mas adecuado debido a que no aplican controles, se desconoce el ambito legal en
cuanto a la documentacién que se mangia y no se tienen establecidos vy

documentados procesos.

Contabilidad

Aunque no se invierta mucho tiempo en la consulta de informacion y existan controle
de acceso de documentos esta &rea gjecuta € procesos de gestion documental con
ineficiencia

Al igual que € departamento de sistemas esta &rea N0 posee apoyo en recursos

tecnologicos y la infraestructura de almacenamiento es reducida provocando que €

recurso de tiempo sea desperdiciado.

Existe una mala comunicacion con otras areas y esto desencadena que los procesos

documentales no se g ecuten dentro de los tiempos limites.
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Esta area no aplica controles a la gestion de documentos y esto incrementa el riesgo

en que se extravien documentos causando perjuicios monetarios a la compafiia.
Talleres

El recurso humano de esta érea demuestra falencias en la gestion documental debido
a gque su formacion es técnica 'y no administrativa. Los problemas recaen en que no
existe una persona definida para la gestion documental y no se respetan las formas

establecidas para el almacenamiento de documentos.

En concordancia con las otras areas no existe un software que soporte eficientemente
los procesos de gestionar la informacion documentada y que existe una mala
infraestructura para el desarrollo de la misma. Los taleres presentan muchos
problemas con la bodega por motivo de que se solicitan materiales en las Ultimas

horas laborales, demostrando que las vias de comunicacion actuales no son eficaces.

Se evidencio que € método también es deficiente ya que no utilizan criterio alguno
al momento de almacenar informacion, desconocen de actividades de control y no se

tienen procesos documentados.

I mportaciones

Aungue el personal sea capacitado en los procesos en forma verbal y se posea control
en e acceso de informacion, e érea gecuta ineficientemente la gestion de

documentos.

Para €l area de importaciones no existe el recurso tecnolégico que soporte los
procesos documentales y esto conlleva a que se invierta un tiempo considerable en
estas actividades.

La falta de criterios para ordenar documentos, ausencia de controles y ausencia de
procesos documentados hacen que las actividades relacionados a la gestion de

documentos se hagan deficientemente.
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Sistemas Contabilidad Talleres |mportaciones
Correcta Mala Correcta Mala Correcta Mala Correcta Mala
Gestion Gestion Gestién Gestion Gestién Gestién Gestion Gestion
Recursos Humanos 3 4 4 3 3
Recursos Tecnolégicos, 4
Materiales y No M ateriales
Entorno
Método
Totales

2 4
2 1 1
6 5 4
16 12 12

4 4
5 2
2 2
7 4
18 12

o N |O Ll (98]

2 4
0 0
3 5
8 12

Contabilidad Importaciones
0% 0%
509
A
El1Y
20%
10%

Totales
Totales m Correcta Gestion Mala Gestidn

= Comecta Gestion Mala Gestidn

Talleres

80%%
0%

S0%
a40%
308

20%
: o
0%

Totales

® Correcta Gestion Mala Gestidn

llustracién 1: Resultado de observaciones
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Analisis. En base a las observaciones realizadas se determina que €l area de talleres
es el que mayor falencias muestra a la hora de mangjar la gestion documental por su

poco conocimiento sobre la misma.
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3.5.2 Resultados porcentuales

Sistemas Contabilidad Talleres Importaciones
Correcta Mala Correcta Mala Correcta Mala Correcta Mala
Gestion  Gestion | Gestidn  Gestiébn | Gestion  Gestion | Gestién  Gestidn
Recursos Humanos 43% 5™% 5™% 43% 43% 5% 5% 43%
Recursos Tecnologicos, 3% 67% 3% 67% 1% 8% 3% 6%
Materiales y No M ateriales
Entorno 0% 100% 50% 50% 0% 100% 100% 0%
Método 3% 67% 56% 44% 22% 8% 44% 56%
Totales 33% 67% 50% 50% 25% 75% 50% 50%
Contabilidad Importaciones
708 120%
0% 100%
SO0 80%
a0% 6%
= = In 4l 1
20% 206
= B - 8
0% Recursos Recursos Entorne Miétada
Recursos Recursos Entorno Método Hurmanos Tecnokigicos,
Humanos Tecnoldgicos, Materiales y No
Materiales y No Marerlales
Materiales W Comecta Gestion 8 Mala Gestion
o Correcta Gestion  ® Mala Gestion
Talleres Sistemas
i 1208
A0 100%
ix 80%
= 1l i
0%
P I = £l 205 I I I .
Recursos Recursos Entorno Método 0%
Humanos Tecnolégicos, Recursos Recursos Entorno Métoda
Materiales y No Humanos  Tecnoldgicos,
Materiales Materiales y No
Materiales

B Correcta Gestion M Mala Gestion

® Comrecta Gestion W Mala Gestidn

Ilustracién 2: Resultados porcentuales
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Anadlisis: Mostrando los valores de una manera porcentual, se evidencia que todos

los departamentos no cuentan con los recursos tecnol égicos suficientes y hacen un

mal uso de |os recursos humanos en el desarrollo de la gestion documental .
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3.5.3 Resultados de la encuesta previo a laimplementacion

Tabla 9: Resultados de encuestas n°1

Preguntas Sistemas Contabilidad Talleres Importaciones
1. ¢Conece de alguna normativa o estandar que ayude a la gestion S No No No
documental?
2. ¢Conoce de alguna solucion informética que ayude a la gestion Quipux y No No No
documental? Alfresco
3. ¢Cuéanto tiempo se destina al dia para realizar actividades ;
relacionados a gestiones documentaciones? S0 minutos W% 2% 0%
4. g,(;uanto es el flujo de documentos mensuales que el area recibe y 100 3000 2000 500
gestiona?
5. ¢Qué método y was}se utilizan pe.lra la comunicacion de los Correo Internoy [ Correo Internoy Per Correo
departamentos con el area de Archivos? personal personal
6. ¢Ha existido problemas por el extravio de alguna documentacion? S S S S
7. ¢Existe un. criterio p:ara determinar el tiempo que puede estar 5 4 7 afos Se desconce la ey | Se desconce laley
almacenado informacion?
8. ¢Qué se hace con la documentacion que tiene mucho tiempo Destruccion Destruccion Destruccion Destruccion
amacenada?
9. ¢Existen metodos de recuperacion de |nformacion? No S No No
10. ¢La document' . acion es almacenada’ tmm en forn’v?l digital? -En No S No No todo
caso de ser positiva la respuesta- ¢Qué sistema informético usa?
11. ¢Tiene identificado los costos relacionados al uso de papel ? No No No No
12. ¢Existe algin criterio para la clasificacion de los documentos? S S No No
13. ¢Se aplican registros histéricos para la entrada y salida de No S S S
documentos? ¢, Qué informacion se registra?
14. ;Qué opina de la actual gestion documental? Deficiente  |Es lerto y deficiente Def'cﬂt“l‘frg T3 | Eotta de controles
15. ¢Estaria dispuesto a usar un software libre como solucion S S S S
informatica para la gestion documental de la organizacion?

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

éConece de alguna normativa o estandar
que ayude a la gestiéon documental?

Descripcion Frecuencia Porcentaje
si 1 25%
no 3 75%
4 100%

msi

® no

llustracion 3: Resultados de encuesta n°2
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Anadlisis. Solo 25% de las personas encuestadas conocen sobre la gestion

documental, esto da a entender €l poco conocimiento e interés de las personas sobre

nuevas tecnologias.
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¢Ha existido problemas por el extravio de

alguna documentacion?
Descripcion Frecuencia Porcentaje

si 4 100%

no 0 0%
4 100%

Hsi

®no

Ilustracién 4: Resultados de encuestan®3
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Anadlisis: Todas las personas concuerdan que al menos una vez se les ha perdido

algun tipo de documentacién por € mal manejo de lainformacion y/o descuido

¢La documentacion es almacenada tambien
en forma digital? -En caso de ser positivala ~ 25% 25%

respuesta- ¢ Qué sistema informatico usa? AT Hsi
Descripcion Frecuencia Porcentaje ®no
si 1 25%
o > 50; No del todo
0
0,
No del todo 1 25% 50%
Total 4 100%

Ilustracion 5: Resultados de encuesta n°4
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
Analisis: De las personas entrevistadas apenas el 25% amacena toda su informacion
de manera digital, mientras que un 50% no lo hace y un 25% guarda solo algunos

documentos que considere importante de manera digital

¢Qué opina de la actual gestion documental? 25% _

Descripcion  Frecuencia Porcentaje e o " Deficiente
Deficiente 2 50% 0% M Lento
Lento 1 25%

Ambas 1 25%| 25% Ambas
Total 4 100%

Ilustracién 6: Resultados de encuesta n°5
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Andlisiss. Como se observa la gestion documental que presentan antes de la
implementacion del software Alfresco es considerada lenta y deficiente por los

usuarios.

¢Estaria dispuesto a usar un software libre como

solucion informatica para la gestion documental 0% _
de la organizacion?
Descripcion  Frecuencia Porcentaje W si
si 4 100% ®no

no 0 0%
4 100%

Ilustracién 7: Resultados de encuestan°6
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Andlisis. Todas las personas entrevistadas consideran realmente necesario la
implementacion de un sistema de Gestion Documental para mejorar la eficiencia en

sus puestos de trabgjo.
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3.5.4 Encuesta Post-lmplementacion
La encuesta realizada post-implementacion realizada a | os usuarios que utilizarén el
sistema Alfresco. Para medir |a satisfaccion basada |os requerimientos y objetivos

funcionales del sistema gestion documental y el cumplimiento de los requerimientos
de los usuarios.

3.5.5 Resultadosde las encuestas Post-1 mplementacion

Pregunta 1. ¢El software Alfresco cumple con los requisitos solicitados?

| Descripcion Frecuencia Resultados %
Nada de acuerdo 0 0%
En desacuerdo 1 3%
Indiferente 1 3%
De acuerdo 10 33%
Muy de acuerdo 18 60%

Analisis: Como se observa tenemos un 93% de aceptacién por parte de los usuarios
en el cumplimiento de las funciones que el gestor documental realiza, frenteaun 3 %
gue no se encuentra de acuerdo con el software.

¥ Nada de acuerdo -

® En desacuerdo

¥ Indiferente . o 1
5 p %
P 10%
B De acuerdo ) .
0 i » “ulm 13
te  Deacverdo  Muy de acuerdo

Muy de acuerdo Nadade  Endesacuerdo

acuerdo

Ilustracién 8: Resultados de encuesta n®7

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

57



Pregunta 2. ¢Lainterfaz del software esamigable eintuitiva?

‘ Descripcion | Frecuencia | Resultados %
Nada de acuerdo 0 0%
En desacuerdo 7 23%
Indiferente 12 40%
De acuerdo 11 37%
Muy de acuerdo 0 0%

Andlisis: Un 37% de los usuarios que considera que el software en sencillo de
manejar, intuitivo y amigable, frente a un 40% que ve sin mucha relevancia la
interfaz de usuario, sino més bien busca funcionalidades. Junto a un 23% que

considera que deberia haber algunas mejoras en cuanto a interfaz para mejorar el
sistema.

509%
® Nada de acuerdo 8084

® En desacuerdo 30%

2%

o De acuerdo 0%

8
® indiferente 6
4
2
Muy de acuerdo i

Nada de Endesaceerdo  Indiferente Deacuerdo  Muy de acuerdo

aCueroo

Ilustracién 9: Resultados de encuesta n®8

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 3. ¢Result6 sencillo aprender lasfuncionalidades del sistema?

Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 2 7%
En desacuerdo 2 7%
Indiferente 12 40%
De acuerdo 9 30%
Muy de acuerdo 5 17%

Analisis: Un 47% de los usuarios que considera sencillo e manejo de Alfresco y sus
diferentes funcionalidades frente apenas € 2% que se mostré en desacuerdo.

15 50%
® Nada de acuerdo 4%
10
B En desacuerdo : 30%
5 20%
W Indiferente
10%
m De acuerdo
V] fa

Muy de acuerdo Nadade  Endesacuerdo Indiferente  Deacuerdo Muy de acusrdo

acuerdo

llustracién 10:‘ Resultados de encuesta n°9

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 4. ¢Conoce usted todos los beneficios del Softwar e Alfresco?

Descripcion Frecuencia Resultados %
Nada de acuerdo 3 10%
En desacuerdo 5 17%
Indiferente 13 43%
De acuerdo 4 13%
Muy de acuerdo 5 17%

Analisis. Un 30% de las personas encuestadas que dijo conocer a menos un
beneficio de Alfresco, frente un 43% que se mostraron indiferentes y un 17% que

menciono desconocer de los beneficios del software.

14 S50%
12 A0%
= Nada de acuerdo 10
0%
™ En desacuerdo 8 30%
u Indiferente A 20%
® De acuerdo 2 I 10%
Muy de acuerdo 0 0%
Mada de Endesacuerde  Indiferente De acuerdo Nuy de
acuerdo acuerdo

[lustracién 11: Resultados de encuestan°10
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 5. (M uestra informacién de forma claray comprensible?

Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 2 ™%
En desacuerdo 2 %
Indiferente 2 7%
De acuerdo 10 33%
Muy de acuerdo 14 47%

Andlisis. Aproximadamente del 80% de las personas encuestadas que estan de
acuerdo con la interfaz que les brinda Alfresco, a ser la interfaz en espafiol, brinda
unamejor comprension hacia el usuario.

15 50%
40%
= Nada de acuerdo 10 0%
® En desacuerdo 200
; FAvE ]
46% ® Indiferente 5
® De acuerdo 10%
Muy de acuerda 0 0%
Nadade Endesacuerdo Indiferente  De acuerdo Muy de
acuerdo acuerdo

llustracion 12: Resultados de encuestan®11

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 6. ¢L ainformacion que brinda me resulta util y confiable?

Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 0 0%
En desacuerdo 2 7%
Indiferente 0 0%
De acuerdo 7 23%
Muy de acuerdo 22 3%

Andlisis: La taza de confiabilidad del 96% en la obtencién de la informacion. Los

encuestados aseguraron el rapido acceso alainformacion en cual quier momento.

25 80%
MmN ot
B Nada de acuerdo i 60%
g
m En desacuerdo 15 A0
m Indiferente 10 e
5 ’ 20%
7 W De acuerdo /
71% 0 P "ﬂ""‘-’———-.._@/ 0%

Rl s e Nadade  Endesacuerdo Indiferente  Deacuerdo Muy de acuerdo

acuerco

llustracién 13: Resultados de encuestan®12

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 7. ¢(Ayuda a la eficiencia la gestiéon documental?

Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 2 7%
En desacuerdo 0 0%
Indiferente 4 13%
De acuerdo 13 43%
Muy de acuerdo 11 3%

Andlisis. Aproximadamente un 80% de los encuestados que confirman que su
percepcion hacia €l sistema documental va en aumento, ya que consideraron que
efectivamente Alfresco les ayuda a mejorar su eficiencia en sus tareas diarias

m Nada de acuerdo A%
w 30
® En desacuerdo i
0%
® Indiferente 5 208
m De acuerdo i\\/‘ 10%
0 0%
Muy de acuerdo _
Nadade  Endesacuerdo Indiferente Deacuerdo  Muy de acuerdo
acuerdo

llustracion 14: Resultados de encuestan°13

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 8. ¢Se optimizar on los procesos relacionados con la gestion de
documentos?

_ Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 2 7%
En desacuerdo 1 3%
Indiferente 3 10%
De acuerdo 8 27%
Muy de acuerdo 16 53%

Andlisis: Hay aproximadamente un 80% de los usuarios que consideran que el flujo
de la informacién ha mejorado luego de la Implementacion de esta herramienta de
Gestiéon Documental, optimizando de esta manera los tiempos en la blsqueda de

informacion y mejorando su eficiencia

20

60%
50%
W Nada de acuerdo - AR
[ ] L

En desacuerdo 10 30%
53% m Indiferente - 20%
W De acuerdo 5 10%

Muy de acuerdo 0 [ i

Madade  Endesacuerdo Indiferente De acuerdo Muy de
acuerdo acuerdo

llustracién 15: Resultados de encuestan®14

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 9. ¢ Se adapta perfectamente a mis necesidades como usuario?

‘ Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 1 3%
En desacuerdo 2 7%
Indiferente 3 10%
De acuerdo 7 23%
Muy de acuerdo 17 57%

Analisis: Un 57% de los usuarios esta muy de acuerdo con Alfresco como solucion a
las necesidades actuales de su departamento. Junto con un 23% que esta de acuerdo
con todas | as posibilidades que les brinda Alfresco.

20 60%

7% . ® Nada de acuerdo 15 50%
0%
- ® En desacuerdo 10 30%
® Indiferente ) 0%
57% 3 1%
W De acuerdo -h______i——*“"'
0 ;

Muy de acuerdo

Nadade  Endesacuerdo  Indiferente  Deacuerdo  Muy de acuerdo
acuerdo

llustracién 16: Resultados de encuestan®15

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 10. ¢Soluciona satisfactoriamente mis requerimientos de
almacenamiento y respaldo de documentos?

_ Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 0 0%
En desacuerdo 2 7%
Indiferente 2 7%
De acuerdo 5 17%
Muy de acuerdo 22 3%

Andlisis: Un 73% de los usuarios estd muy de acuerdo con la utilizacién de Alfresco
para el almacenamiento de lainformacion por su rdpida busgueda, edicion y respaldo
de lamismay opciones adicionales que Alfresco ofrece.

m Nada de acuerdo /| 0%
m En desacuerdo ? V4

= Indiferente : rd

W De acuerdo

Muy de acuerdo

llustracién 17: Resultados de encuestan®16

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 11. ;Son aceptables|os tiempos de respuesta del sistema Alfresco al
solicitar documentos y/o reportes?

_ Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 0 0%
En desacuerdo 0 0%
Indiferente 4 13%
De acuerdo 3 10%
Muy de acuerdo 23 7%

Analisis. Existe aproximadamente un 87% de |os encuestados que consideran que la
velocidad de Alfresco en la busqueda de informacion es uno de los puntos a favor de
este sistema de Gestién Documental ya que se puede consultar documentos en un
minimo de tiempo.

5 100%
pil 8 80
B Nada de acuerdo i
15 V4 b
W En desacuerdo s
; 10 /’
m indiferente = //
m De acuerdo d e :’/
e i —
Muy de acuerdo _
Nadade  Endesacuerdo Indferente  Deacuerdo Muy de
acuerdo acuerdo

llustracion 18: Resultados de encuestan®17

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 12. ¢El acceso a infor macion documental es eficiente desde fuerade la
organizacion?

_ Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 0 0%
En desacuerdo 4 13%
Indiferente 13 43%
De acuerdo 10 33%
Muy de acuerdo 3 10%

Andlisis. Un 43% de las personas que indicaron que el acceso de Alfresco desde
fuera de la organizacién es fluido y sin inconvenientes obteniendo dicha informacion
de igual manera en un minimo de tiempo, junto con un 13% de los usuarios que
consideraron que se deberia encontrar métodos para acceder a la aplicacion mas

rapi damente desde fuera de la organizacion.

15 505
10% ” 1‘3“/ y m Nada de ac 40%
£ 3% uerdo 10
® En desacuerdo 30%
i 5 0%
o Indiferente :]
10%
® De acuerdo
0 0%

Muy de acuerdo i
Nadade  Endesacuerdo  Indiferente  Deacuerdo  Muy de acuerdo

acleroo

llustracion 19: Resultados de encuestan®18

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 13. ¢El sistema se torna lento en algunas ocasiones?

_ Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 0 0%
En desacuerdo 3 10%
Indiferente 4 13%
De acuerdo 20 67%
Muy de acuerdo 3 10%

Andlisis: El 67 % consider6 que el sistema es fluido a acceder en lainformacion, y
el tiempo que demora en mostrar un documento es minimo. A pesar de un 13% de
los usuarios que considerd que se deberia optimizar el sistema por algunas demoras

detectadas al momento de compartir documentacion.

W Nada de acuerdo
= En desacuerdo

® Indiferente

W De acuerdo

Muy de acuerdo i =
Nada de Endesacuerdo  Indiferente De acuerdo  Muy de acuerdo

acuerdo

llustracion 20: Resultados de encuestan°19

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 14. ;Considera Ud. que €l cliente es atendido mas eficientemente y en
menor tiempo gracias a laimplementacion del softwar e Alfresco?

. Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 0 0%
En desacuerdo 3 10%
Indiferente 3 10%
De acuerdo 5 17%
Muy de acuerdo 19 63%

Analisis: Un 80% de los encuestados que consideré que la percepcion del cliente
hacia la compafia aument6 después de la implementacion de Alfresco, al reducir los
tiempo que debian esperar por algun documento y la eficacia de la atencién prestada

por parte del trabajador de la compafiia.

20 80

m Nada de acuerdo r y 6%
/

® En desacuerdo 10 ¥ a0
m Indiferente 5 : //
® De acuerdo Za . __._F—'i

) —

Muy de acuerdo . -
Nadade  Endesacuerdo Indiferente  Deacuerdo Muy de acuerdo

acuerdo
llustracion 21: Resultados de encuestan°20

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 15. ¢Esta usted satisfecho con la funcionalidad y rendimiento del
softwar e?

_ Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 0 0%
En desacuerdo 0 0%
Indiferente 0 0%
De acuerdo 12 40%
Muy de acuerdo 18 60%

Andlisis: Un 100% de los usuarios que manifestdé su satisfaccion por el uso del
sistema de Gestiéon Documental como herramienta de apoyo en su trabgo diario
gracias alafuncionalidad y rendimiento que ofrece.

0 80%
H Nada de acuerdo 15 6%
m En desacuerdo 10 A0%%
® Indiferente o
5 20%
B De acuerdo
Muy de acuerdo 0 & ¢ Pt 0%
Nadade  Endesacuerdo  Indiferente De acuerdo  Muy de acuerdo
acuerdo

llustracién 22: Resultados de encuestan®°21

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pregunta 16. ¢Considera que debe aprender mas sobre el softwar e Alfresco?

‘ Descripcion Frecuencia Resultados %

Nada de acuerdo 0 0%
En desacuerdo 1 3%
Indiferente 7 23%
De acuerdo 14 47%
Muy de acuerdo 8 27%

Analisis: En base a este resultado se observa la necesidad posteriormente de brindar
una capacitacion mas profunda a usuario sobre Alfresco y todas las funcionalidades

gue este les brinda, para sacarle el maximo provecho a esta herramienta.

® Nada de acuerdo 10

30%
® En desacuerdo
44
® Indiferente 5 205
W De acuerdo / 10%
0 r— 0%

Muy de acuerdo
Nadade  Endesacuerdo  Indiferente eacuerdo  Muy de acuerdo
acuerdo

llustracién 23: Resultados de encuestan®°22

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Analisis General: En base a las encuestas realizadas se determina que existe un
porcentagje alto de aceptacion por parte del usuario de Alfresco, cumpliendo de esta
manera las hipdtesis planteadas al inicio de esta investigacion, megjorando asi la
eficiencia de los usuarios de la organizacion, la optimizacién de los procesos y

mejorando |a percepcion del cliente de la organizacion en la atencion hacia él.
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CAPITULO 4

DISENO DE SOLUCION BASADA EN EL SOFTWARE ALFRESCO

4.1 Revision de especificaciones de softwar e Alfresco

Alfresco es un aplicacion libre cliente-servidor, multiplataforma, que usa tecnologias
JAVA. El gestor de contenidos viene acompariado de una interfaz de usuario web,
basada en estandares, que hace sus componentes total mente integrables con la web
2.0.

Pionero en la filosofia SaaS, Alfresco permite gestionar el contenido como servicio,
haciéndolo integrable con otras aplicaciones, mediante Web Services. Ademas,
incluye el total acceso habilitando otros accesos como FTP, CIFS o IMAP o
integrandolo con MS Office y Open Office. Puede administrar correo electrénico, y
configurar el repositorio como una cuenta IMAP en € cliente de correo, Outlook o
Thunderbird.

En el nlcleo del sistema Alfresco es un repositorio con el apoyo de un servidor que
persiste contenido, metadatos, asociaciones, y los indices de texto completo.
Interfaces de programacion soportan multiples lenguajes y protocolos sobre los que
los desarrolladores pueden crear aplicaciones y soluciones personalizadas. Fuera de
las opciones de aplicaciones proporcionan soluciones estandar, tales como la gestion

de documentos y gestion de contenidos web.

Como una aplicacién enteramente en Java, €l sistema Alfresco funciona en
précticamente cualquier sistema que permita utilizar Java Enterprise Edition. En €l
nicleo es la plataforma Spring, proporcionando la capacidad de modular
funcionalidad, como el control de versiones, seguridad y reglas. Alfresco utiliza
secuencias de comandos para simplificar la adicién de nuevas funcionalidades y
desarrollo de nuevas interfaces de programacion. Esta parte de la arquitectura se
conoce como secuencias de comandos web y puede ser utilizado tanto para los
servicios de datos y de presentacion. La figura 14 muestra la arquitectura ligera es

facil de descargar, instalar y desplegar. (Alfresco, Alfresco Documentation)
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Content Apps Web Applications External Systems

‘ﬂun
e ‘/ portal | Ml custom ‘ . 'ﬁm
| '- - ‘t = 'EM

REST [/ CMus

Figura 14: Alfresco Repository
Fuente: (Alfresco, Alfresco Documentation)

v Plataforma de contenidos. una plataforma Java de codigo abierto, que incluye
funcionalidad de DM, WCM vy colaboracion "out-of-the-box", con un rapido
desarrollo personalizado a través de APIs RESTful, y estandares abiertos
como CMIS 0 JSR 168.

v Web Content Management: solucion integral de coédigo abierto para €l
marketing en linea y la gestion de contenidos Web a escala empresarial.
(Media)

v' Share: plataforma moderna basada en la Web para la colaboracion y la

gestion social de contenidos.

4.2 Platafor ma de contenidos

La plataforma de contenidos de Alfresco es una plataforma Java de codigo abierto,
gue incluye funcionalidad de DM, WCM vy colaboracion "out-of-the-box" (lista para
el uso), con un rdpido desarrollo personalizado a través de APIs RESTful, y
estandares abiertos como CMIS 0 JSR 168.
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4.2.1 Funcionalidades para arquitectos

* Repositorio unificado Unico de contenidos Java mas escalable. Arquitectura
agrupada, federada o replicada altamente disponible. Servicios de representacion y
despliegue. Arquitectura para servicios enchufables como, por eemplo, nuevos

motores de transformacion para video.

* Las nuevas funciones multi-tenancy (MT) permiten que la ECM de Alfresco se
configure como un entorno de instancia Unica multi inquilino. Esto permite que
varios inquilinos independientes estén al ojados en una mismainstancia, la cual puede
instalarse o bien en un dnico servidor, o en un cllster de servidores. La instancia de
Alfresco presenta una particion légica, de modo que cada uno de los inquilinos

tendr& laimpresion de acceder a unainstancia completamente separada de Alfresco.

» Compatibilidad con estandares: estandares APl de gestién de contenidos: CMIS
con enlace REST o Web Services, JSR 170, WebDAV, CIFS, FTP, ODF,
OpenSearch. Estandares: RSS, Atom, JSON, JSR 168.

4.2.2 Funcionalidades para desarrolladores

* Desarrollo de programas ligeros: configuracion répida de aplicaciones a partir de
componentes pre-integrados, utilizando scripts ligeros para desarrollar nuevos

componentes reutilizables en JavaScript, PHP y FreeMarker.

* Servicios de flujo de trabajo. Revision/aprobacion y servicios ad-hoc. Integracion

jBPM: soporte de flujo de trabajo completo.

* Servicios de reglas y aspectos. Crea reglas de contenidos en una carpeta tan

facilmente como si crearareglas de e-mail.

* Servicios de contenidos. Servicios de biblioteca - acceso/salida; control de

versiones anteriores o posteriores. Servicios de auditoria: quién cred, quién actualizo,
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cuando cred, cuando actualizo, cuando leyd, cuando inicié sesion. Servicios de
busqueda: busqueda de metadatos combinados, contenidos, ubicacion, tipo de objeto
y etiquetas. Compatibilidad con OpenSearch. Servicios de transformacion: motor
ampliable con un gran nimero de transformaciones integradas, que van desde Office
a PDF o Flash. * Servicios de iméagenes en miniatura: iméagenes en miniatura para €l
contenido de la primera pagina. Modelado de contenido: cree nuevos tipos de

contenido sin la sobrecarga de la herencia.

» Servicios de colaboracion. Servicios basados en REST: sitios, personas,
invitaciones, actividades, preferencias, foros, blogs y comentarios. Servicios de
actividad: fuentes de actividad relativas a “quién, qué, cuando y dénde” de servicios
de repositorio — contenido nuevo o editado, comentarios, nuevos miembros de

equipo, fechas clave.

4.2.3 Funcionalidades para administradores

* Eleccion de hardware, sistema operativo, base de datos, servidor de aplicacion,
servidor Web, balance de carga, portal, navegador, Office. Descarga e instalacion

sencillas. Cliente de huella cero.

* Seguridad y gestién de usuario con usuarios, grupos y roles. Seguridad a nivel del
documento. Inicio de sesion Unico (SSO) atravésde NTLM o LDAP. (Media)

4.3 Web Content M anagement

Solucion integral de codigo abierto para € marketing en linea y la gestion de

contenidos Web a escala empresarial.

4.3.1 Funcionalidades para marketing

* Alfresco Web Editor. Modifica y crea contenidos directamente en la aplicacién

Web sin tener que entender el modo en que se guarda el contenido.
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» Entorno de colaboracion. Gracias a las posibilidades de colaboracion socia
avanzadas de Alfresco Share, es posible trabgjar con equipos virtuales distribuidos a
escalamundial.

« "Office-to-Web”. Las herramientas de transformacion convierten automaticamente
archivos de Office en formatos listos para su publicacion en la Web, prescindiendo

de los procedimientos de conversion manual.

* Interfaz opcional. Los usuarios pueden elegir entre varias interfaces distintas para

crear y actualizar el contenido Web.

* Actualizaciones desde el escritorio. Permite que el usuario "instale” Alfresco como
una unidad de red compartida. Los usuarios pueden seguir utilizando las
herramientas presentes en el escritorio y slo tienen que arrastrar y soltar elementos

para subir contenido nuevo sin la necesidad de realizar descargas ni usar plugins.

* Actualizaciones desde Microsoft Office. Mediante e protocolo de Microsoft
SharePoint, los usuarios pueden subir y modificar contenido Web sin problemas

desde las herramientas estandar de Office.

* Proceso empresarial. Soporte a los procesos empresariales que controla el modo de
gestion de contenido nuevo mediante un proceso de revision y aprobacion con objeto
de garantizar que se publique la informacién correcta en e momento adecuado.
* Creacion de sitios. Capacidad de crear sitios nuevos rapidamente, 0 micrositios,

para soportar camparias de marketing o iniciativas empresariales nuevas. (Media)

4.3.2 Funcionalidades para desarrolladores

* Basado en normas. Fundamentado en las herramientas de desarrollo estandar del
sector (Java, Spring, Java Script, Freemarker, XMLT, etc.), permite que los

desarrolladores saguen provecho de los conjuntos de capacidades existentes.
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* Soporte de scripts. Un entorno de programacion ligera acelera el desarrollo de la

aplicacion sin la necesidad de reanudar la misma.

» Tiempo de gecucion dindmico de CMIS. Proporciona una plataforma estandar del
sector que garantiza el éxito futuro de lainversion de desarrollo y eliminalarelacién

con €l vendedor.

» Codigo abierto. Ofrece una plataforma de desarrollo escalable que puede bajarse

con rapidez y ampliarse facilmente para satisfacer las necesidades empresariales.

* Reutilizacién del contenido. Los servicios de transformacion pueden readaptar el
contenido suministrandolo a través de multitud de canales —Web, teléfonos
inteligentes, tablet, etc.

4.3.3 Funcionalidadespara Tl

* Implementacién a distintos capas. Entornos de edicién de textos y entrega para
satisfacer los requisitos de seguridad, redundancia y escalabilidad de la empresa.
Servicios de despliegue y transferencia: publicacién sencilla de contenido entre

varios entornos.

* Flexibilidad y escalabilidad. Afiada mas caracteristicas de Alfresco a medida que
cambien sus necesidades. Mediante el agrupamiento de repositorios, €l despliegue
flexible y los servicios de transferencia, los arquitectos pueden definir y construir
infraestructuras Web que pueden escalar para satisfacer las demandas empresariales

futuras.

» Soporte integral CMIS. Proporciona la interoperabilidad de repositorios, reduce la

dependencia del vendedor y simplificala migracion de contenido.
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4.4 Share

Plataforma moderna basada en la Web para la colaboracion y la gestion social de

contenidos.

4.4.1 Funcionalidades para usuarios

* Fuentes RSS proactivas que mantienen a dia a los miembros del equipo de todos

los cambios de forma automatica: "quién hizo qué, cuando y donde”. (Media)

* Crear equipos virtuales formados por colegas, socios y clientes con invitaciones de

usuario y un sencillo control de permisos.

* Reutilizacién de las mejores précticas. Obtener y reutilizar las mejores précticas del

proyecto, contenidos, personasy estructuras paraimpulsar nuevos proyectos.

* Panel de inicio personal. Paneles de inicio personales que permiten a los usuarios

configurar y visualizar informacion del modo en que lo deseen.

* Panel de inicio del proyecto. Cada proyecto tiene un panel de inicio para ofrecer
acceso atoda la informacion relativa a proyecto: actividades, miembros del equipo,

calendario del proyecto, contenidos modificadosy enlaces del proyecto.

* Calendarios del proyecto. Los calendarios del equipo capturan y comparten fechas

clave del proyecto.

* Foros de discusion. Los miembros del equipo pueden utilizar foros de discusion en
linea para plantear cuestiones, debatir temas y obtener conceptos que compartiran

con otros miembros del equipo.
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* Blogs del proyecto. Los miembros del equipo pueden elaborar blogs relativos a
proyecto. Estos pueden ser revisados por e equipo antes de ser publicados

posteriormente en otro lugar.

» Wikis del proyecto. Pueden utilizarse paginas de una wiki para obtener conceptos e
ideas. Listas de datos del proyecto. Los usuarios pueden crear y compartir listas de
elementos. Estas listas se utilizan para obtener informacion tabular y se comparten
entre los miembros del equipo, por lo que se puede prescindir del uso de hojas de

calculo como herramientas de gestion de listas.

* Etiquetado social. Los miembros del equipo tienen la posibilidad de etiquetar
contenido social (documentos, blogs, paginas wiki, codigos de debate, etc.), o cua

permite unafécil navegacién hacia el contenido.

* Lightbox de imagenes. Se utiliza para navegar rdpidamente por las imégenes que se

gestionan en cada proyecto.

4.4.2 FuncionalidadesparaTlI

» Clientes de huella cero. Al adoptar interfaces de normas relativas al sector (es decir,
CIFS, IMAP, e protocolo SharePoint, etc) Alfresco no precisa que los usuarios

instalen software ni plugins en su PC local. (Media)

* Gran escalabilidad. Con una arquitectura que admite gran cantidad de usuarios,
ademés de permitir la gestién de grandes volumenes de contenido que derivan de

enormes despliegues de la empresa.

» Agrupamiento. Un agrupamiento de facil configuracion permite a las empresas

escalar en su implementacion de Alfresco.
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» Administracion IMX. Se puede gecutar una sencilla administracion cambiando los
gjustes de servidor por medio de las herramientas estandar de IM X sin necesidad de

detener € servidor de Alfresco.

* Basado en normas. Alfresco se ha disefiado en base a las principales normas del
sector, como REST, RSS, Atom publishing, JSON, OpenSearch, OpenSocial,
OpenID, Web Services, JSR 168, JSR 170 nivel 2, MyFaces, CIFS, FTP, WebDAV,
SQL, ODFy CMIS.

Los requisitos hardware que requiere una implantacion de un repositorio de Alfresco
y del cliente web de Alfresco son variables y dependen de varios pardmetros aunque
el més importante es el nUmero de usuarios que accederdn al sistema. Se toma en

consideracion 2 tipos de usuarios distintos:

Concurrentes: aquellos que acceden a sistema continuamente a través del
cliente web, con pausas entre peticion de entre 3 y 10 segundos maximo y
acceso 24/7.
Casuales. aguellos usuarios gque conectan puntualmente al repositorio a
través del cliente web o WebDav/CIFs y que tienen una pausa prolongada
entre cada peticion al sistema (por g emplo, accesos ocasionales al sistema
durante lajornada de trabgj 0).
A partir de esta diferenciacion en la naturaleza de los usuarios, se podra utilizar la
siguiente heuristica para hacer una primera aproximacién de como se debe escalar €

hardware para soportar la carga que se espera se tendré.
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Tabla 10: Reguerimientos Minimos

Numero de ) _
_ Memoriarecomendada / n° CPU por servidor
usuarios
50 usuarios o
1 GB de RAM reservados para el proceso de la maquina virtual Java
concurrentes o
. (VM)
500 usuarios _
2 CPU por servidor (o0 1 Dual-core)
casuales
100 usuarios o _
1 GB de RAM reservados para el proceso de la maquina virtual Java
concurrentes o

(VM)
4 CPU por servidor (0 2 Dual-core)

1000 usuarios

casuales
200 usuarios o _

2 GB de RAM reservados para €l proceso de la maquina virtual Java
concurrentes o

. (VM)

2000 usuarios _

8 CPU por servidor (o 4 Dual-core)
casuales

Fuente: (Tekuento.net, 10)
La capacidad de disco duro necesaria depende de la informacion que se almacenara

en el repositorio. Los ficheros son almacenados directamente en el disco. La cuenta
es muy simple... ¢cuantos ficheros voy a tener que almacenar en €l repositorio y cudl
es el tamafio medio de los mismos? Por gjemplo, si se amacena 10.000 ficheros de
IMB seria necesario 10GB de espacios en disco duro. La existencia o no del
repositorio es cas irrelevante a la hora de hacer estas estimaciones, aungue es cierto
que los indices de busgueda de Lucene y los ficheros del propio repositorio ocuparan

algo de espacio.

Para produccion se deberd usar méquinas disefiadas como servidores y
preferentemente con una matriz de discos SCSI (RAID SCSI). El rendimiento de la
lectura/escritura del contenido de Alfresco dependera cas exclusivamente de la
velocidad de la red y de la matriz de discos duros. La sobrecarga del servidor
Alfresco para la lectura de contenidos es muy baja ya que los contenidos son
enviados directamente del disco. En el caso de la escritura también es muy baja pero
depende de las opciones de indexacion y extraccion de metadatos que se seleccionen.
(Tekuento.net, 10).
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Revision de Hardwar ey recur sos disponibles

Previo a la implementacion del Sistema del Gestion Documental — Alfresco es
necesario revisar los recursos disponibles tanto en hardware como software para
determinar s se cumplen los requisitos requeridos para la instalacion vy

funcionamiento.

4.4.3 Equipos Servidor
Se cuenta con € siguiente equipo que serd usado para la implementacion de
Alfresco. Servidor de Virtualizacion Dell PowerEdge R710

Figura 15: Servidor Power Edge R710
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Especificaciones técnicas

Procesador Quad-Core 0 Six-Core Intel Xeon de las series 5500 y 5600.

Caché superior alos 12 MB.

Memoria superior a 288 GB en 18 ranuras DIMM para memorias DDR3 de 1 GB,
2GB, 4GB, 8GB Yy 16 GB, superioresalos 1.333 MHz.

Ranuras4 PCle G2 + 1 ranura de amacenamiento: dos ranuras x8, dos ranuras x4
y unaranura x4 de amacenamiento.

Opciones de disco duro: Fusion-io loDrive de 160 GB, Fusion-io ioDrive Duo 640
GB, Fusion-io ioDrive 320GB Mono, Fusion-io ioDrive de 640 GB Mono y
Fusion-io ioDrive 1,28 TB Mono.

Tarjetade video Matrox G200 de 8MB de caché.
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General Resouices
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Figura 16: Servidor Power Edge R710
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

En el equipo se creara un sistema de virtualizacién acorde a los requerimientos
necesitados por Alfresco para su correcto funcionamiento.

Tabla 11: Especificaciones Técnicas - Servidor
Componente Requisitos
Procesador Intel Xeon 2.4GHZ
Memoria 4GB

Disco Duro Variable
Unidad Optica CD/DVD
Pantalla LCD 17"
Sistema Operativo Debian / 64 bits
Explorador Mozilla

Base de Datos Postgresql

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Una de las ventgjas de usar este servidor de virtualizacion es la capacidad de ampliar
dada las circunstancias las caracteristicas del CPU tanto de Procesador, memoria
RAM o ampliar €l espacio del disco duro.
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4.4.4 Equipos Cliente
Los equipos clientes son de variadas caracteristicas, para este caso se hace referencia

aun equipo con caracteristicas basicas de un usuario.

Tabla 12: Especificaciones Técnicas — Usuario

Componente Requisitos
Procesador Intel Core 2 duo
Memoria 2GB

Disco Duro 300GB

Unidad OpticaCD/DVD
Pantalla LCD 17"
Sistema Operativo Windows XP/7
Explorador Mozilla/Chrome

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

4.5 Determinacion de ventajasy desventajas

451 Ventgas
Entre las ventajas de usar €l software Alfreso se citan las siguientes:

v" Reduccién del volumen de documentos

La principal ventgja de la gestién documental en las empresas es lareduccion del
gran volumen de documentosde gran diversidad y la dificultad a la hora de
estructurar la informacion sin importar el espacio que esta ocupe. Esto ha hecho que
el uso de software especializado en automatizacion de procesosse convierta en
imprescindible para las organizaciones, de manera que se evitara € caos y se

ahorrara mucho tiempo en la clasificacion y la posterior blsqueda.
v" Reduccion de tiempo

El uso de herramientas de softwarepara el archivo de documentosreducen
notoriamente el tiempo que se soliainvertir para consultar datos escritos en papel, y
ha supuesto la supresién de ciertas tareas manuales, disminuyendo los costes y los

espacios que suponian €l archivado de material.
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v" Reduccién coste econdmico

Asimismo, se vereducido considerablemente e coste econdémico asociado
principalmente a la reduccion de costes en tareas relacionadas con la gestion de

documentos que no generan valor afadido.

v" Minimizar riesgos de pérdida deinformacion

En este caso, para una empresa, la pérdida, manipulacion incorrecta o deterioro de
cualquier tipo de documento puede conllevar unos costes. Minimizar los costes de
pérdida de informaciona través de la digitalizacion de documentos es

imprescindible para el buen funcionamiento

45.2 Desventajas
Entre las desventgjas del software Alfresco se pueden citar

v" Una de las desventgjas de Alfresco radica en que al ser un sistema de codigo
abierto, cualquier persona podria conocer la estructura y sus debilidades
asociadas de la aplicacion, 1o cual se podria convertir en un blanco vulnerable

frente alos ataques de usuarios malintencionados.

v" Las publicaciones que son realizadas por la Comunidad de Alfresco, asi como el
soporte y la documentacion existente estdn principalmente desarrolladas en
inglés, lo cual seria una desventaja para quien no mangja correctamente este

idioma

v Existe una baja cantidad de empresas que presten servicios de soporte técnico

local.

v" Complegjidad de gjustes a necesidades especificas para cada organizacion, paralo
cual se requiere personal calificado e instruido en los diferentes lenguajes y

plataf ormas existentes.

v Alfresco esta pensado para organizaciones grandes que mangjen un volumen

importante de documentos, no es indicado para organizaciones pequefias.
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CAPITULO S

REALIZACION DE PRUEBAS, AJUSTESE IMPLEMENTACION DE
SOFTWARE ALFRESCO

En este capitulo se g ecutara las pruebas e implementacién del Software Alfresco con
todos los parametros ya establecidos durante la instalacion y posterior configuracion.
Previo a las pruebas e implementaciéon se realizaron reuniones en las cuales se

determinaron sus requerimientos y analisis de los mismos. (Ver capitulo 3)
5.1 Desarrollo de plan de pruebas

El plan de pruebas se baso de acuerdo a la cantidad de usuarios y departamentos en
los cuales se determind la instalacion del sistema por 1o cual se considerd los

siguientes parametros:

- Resultados esperados de acuerdo al levantamiento de informacion

- Definir tiposy niveles de pruebas a desarrollar

- Considerar €l tiempo de las pruebas para contar con la completa participacion
de los usuarios

- Criterios de aceptacion para dar como aprobada las pruebas o requerir
modificaciones previo alaimplementacion

- Complgiidad de la informacién a almacenar y tipo de seguridad de los

documentos entre departamentos
El ciclo que seguird €l plan de pruebas sera el que se muestraen lafigura17.

Planificacion Ejecucitn Resultados/Resumen

Inter-

Departamentales

Departamentales o AR alite
‘ le Listiar:

il @

eslimen

T T 1
Registrode ejecucion de pruebas

Figura 17 : Ciclo Plan de pruebas
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

res | -
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5.2 Plan de Pruebas

Tabla 13: Plan de Pruebas

Tipos de pruebas Participantes Criterios de aceptacion
Departamentales
Pruebas con usuarios por departamentos de

. ., . 0,
acuerdo alainformecion que merefan, s Contzbilidad |Importaciones|  Taller | Sistemes 85% por departamento
. . . . 0
requerimientos especificos, tipos de documentos, (6 usiarios) | (2 usuarios) |(18 usuerios)|(3 userios) 80% promedio entre todos los
permisos de usuarios y determinacion de departamentos
espacios
Inter-Departamentales
Pruebas con usuarios de diferentes
70% por departamento

departamentos para deterirer e tipo de Jefes depart des 80% pror?Zdioezrtre todos los
informacion aconpartir entre departanertosy Contabilidad, Importaciones, Taller, Sistemas departamentos
requisitos de accesos
Tipos de usuarios
Determinar los tipos usuarios y accesos al Jefes departamentales 90% por departamento
Sistema para evitar la duplicacion y/o mel menejo Contabilidad, Importaciones, Taller, Sistemas 85% promedio entre todos los
de los documentos amacenados 2 usuarios por departamento adicionales a los jefes departamentos

Tecnicas

funcionamiento del Software Alfresco, espacio
en disco, validacion de configuraciones,
respaldos

Sistemas

85% (durante la implementacion se
validard y conplementard e 15%
de ser e caso)

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

5.3 Ejecucion del plan de pruebas

Las pruebas se gecutaron de acuerdo a la planificacion del punto 6.1. Previa

coordinacion con los usuarios considerando sus actividades diarias y tipo de

informacion que debian proporcionar para la correcta gjecucion de las pruebas y

determinar posibles adaptaciones de ser el caso.
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5.3.1 Pruebasy registros

Pruebas Departamentales
Tabla 14: Desarrollo de pruebas Dpto. Contabilidad
Departamento Contabilidad Participantes de las pruebas
Nombre Cargo
Usuarios 6 Ma. Quimi Jefe de Contabilidad
Graciela Apolo Jefe de Impuestos
Mariela Godoy Jefe de Auditoria
Norma A cencio Asistente contable
Leonor Pelaez Asistente contable
Lisset Arroba Asistente contable
Como evaluar : En cada casilla de evaluacion ingrese al numero 1 de acuerdo a su revision de funcionalidades del sistema
. . : . . 5. Funciona
1. No funciona 2. Funciona con fallas 3. Funciona Regular 4. Funciona Bien
Correctamente
i : Evaluacion
Requerimientos funcionales
Y T z 3 z 5
1 |Digitalizar todas las facturas recibidas por departamento, tipo, asignacion 1
2 |Mantener control y registro de las modificaciones a los documentos 1
3 Reportes de estados de documentos contables almacenados que permitan 1
contorlar y/o decidir si se mantienen o se pueden eliminar
4 |Subir y compartir informacién con cuentas en la nube y/o correos eléctronicos 1
5 Permite el ahorro de costos en cuanto a impresiones, contratacion de terceros 1
para almacenamiento fisico, tiempo de personal para el alamcenamiento
6 Categorizar documentos por tipos contables como Notas de credito/debito, 1
liquidaciones, facturas, contratos, balances, etc
7 Es répido de acceder, buscar documentos, modificar y/o eliminar manteniendo 1
registro para futuros controles
8 Es posible compartir documentos contables con otros de partamentos de la 1
empresa manteniento el control
9 Otros usuarios deben pedir acceso para modificar y/o subir arhivos al area 1
contable
10 |Almacenar todos los documnetos del departamento 1
TOTAL 0 0 9 16 15
Aspectos de usuarios EvalliEcion
P 1 2 3 4 5
1 Ambiente de usuario: B ambiente es intuitivo respecto de las actividades y proceso 1
que se pueden realizar
5 Navegacion: Tiene acceso rapido a pantallas de mayor uso y es facil de navegar y/o 1
acceder alas diferentes opciones del sistema
3 |Capacidad de aprendizaje: Es rapido de aprender su uso del sistema 1
4 Consistencia: Lasecuenciade las pantallas e informacion tiene coherencia respecto 1
del flujo de informacion
5 Prevencion de error es: H sistemale ayuda o alerta de posibles errores previo aque 1
estos pasen
TOTAL 0 0 3 8 10
Evaluacion
Aspectos de documental
¥ 1 2 3 2 5
1 |Acceso: Es fécil acceder alos documentos amacenados dentro del sistema
> [Seguridad de modificacion: H sistema proporciona parametros de control y permsos 1
para nodificacién de documentos almacenados
3 [Control deusuario: Se pueden establecer controles de accesos por tipos de usuarios 1
4 |Rapidez: H sistemadevuelve en tiempo efectivo los documentos almacenados 1
Capacidad de al macenamiento. H sisterma tiene la suficiente capacidad de
5 N . N . . 1
amacenamiento de parala cantidad de archivos gue maneja en su &rea
TOTAL 0 0 0 12 10
Resultados Interpretacion de resultados Sumatoria de resultados 83.00
Cummple con todo el requerimiento establecido, procede .
De 80 a 100 irrpl tacion Resultado de evaluacion| Aprobado
De70a79 Cummple con casi todo el requerimiento pero falta completar
ea funcionalidad, procede implementacion previarevision
Cummple con solo parte de los requerimientos y se debe
De50a69 : N i . .
continuar con la configuracién para cumplir con lo requerido
NG cunmple con Tos requerimientos solicitados durante el
Menos de 50 levantamiento de informacién

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Tabla 15: Desarrallo de pruebas Dpto. Importaciones

Departamento Importaciones Participantes de las pruebas
Nombre Cargo
Usuarios 2 Cecilia Proveda Jefe de Importaciones
Angel Jimenez Asistente de Importaciones
Como evaluar : En cada casilla de evaluacion ingrese al numero 1 de acuerdo a su revision de funcionalidades del sistema
5. Funciona
1. No funciona 2. Funciona con fallas 3. Funciona Regular 4. Funciona Bien
e ___Correctamente
Requerimientos funcionales Evaluacion
1 2 S 4 ol
1 Mantener control de registros de modificaciones minimas por tipos de 1
documentos y/o usuarios
2 En los flujos de trabajo es posible dar accesos a usuarios de otros 1
departamentos que no sea | mportaciones
3 Reportes de control de documentos por estados, usuarios, tipos, 1
actualizaciones
4 Se puede crear flujos de trabajos para el seguimiento de documentos de 1
importaciones para control de cumplimiento
5 Ahorro de costos en envio de documentos fisicos, courriers, espacio de 1
archivos y tiempo de pesonal
6 Emitir reportes de documentos alamecenados por carpeta y tipos de 1
importacion
7 Compartir documentos con otros departamentos y permitir acceso por tipo de 1
usuario y archivos
8 Acceder a documentos por tipo de importacion, pasos a seguir y cumplimiento 1
de manera agil en dos o tres pasos
9 [Subir y compartir informacion con cuentas en la nube y/o correos eléctronicos 1
10 |Almacenar todos los documnetos del departamento 1
TOTAL 0 2 3 16 20
Aspectos de usuarios Evalnacion
P T 2 3 z 5
1 Ambiente de usuario: H ambiente es intuitivo respecto de las actividades y proceso 1
que se pueden realizar
2 Navegacion: Tiene acceso rapido a pantallas de mayor uso y es fécil de navegar y/o 1
acceder alas diferentes opciones del sistema
3 |Capacidad de aprendizaje: Es répido de aprender su uso del sistema 1
4 Consistencia: La secuenciade las pantallas e informacién tiene coherencia respecto 1
del flujo de informacion
5 Prevencion de errores: H sistemale ayuda o alerta de posibles errores previo aque 1
estos pasen
TOTAL 0 0 0 8 15
Evaluacion
Aspectos de documental
¥ 1 2 3 7 5
1 |Acceso: Es fécil acceder alos documentos almacenados dentro del sistema 1
Seguridad de modificacion: B sistema proporciona parametros de control y permisos
2 . 1
para modificacion de documentos almacenados
3 |Control deusuario: Se pueden establecer controles de accesos por tipos de usuarios 1
4 |Rapidez: B sistemadevuelve en tiempo efectivo los documentos almacenados 1
Capacidad de almacenamiento: H sistematiene la suficiente capacidad de
5 . ) ] . P 1
almacenamiento de parala cantidad de archivos que maneja en su area
TOTAL 0 0 3 4 15
Resultados Interpretacion de resultados Sumatoria de resultados 86.00
De 80 a 100 Q.mplecon y?do el requerimiento establecido, procede Resultado de evaluacion Aprobado
implementacion
Cumple con casi todo el requerimiento pero falta completar
De70a79 Ny . .
funcionalidad, procede implementacion previarevision
De 50 a 69 Currplecon solo pang delo.sl requenmentgs y sedebe )
continuar con la configuracién para cunplir con lo requerido
Menos de 50 No currp!e con I0§ requenrr?emos solicitados durante el
levantamiento de informacion

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

90




Tabla 16: Desarrollo de pruebas Dpto. Talleres

Departamento Talleres Participantes de las pruebas
Nombre Cargo
Usuarios 18 Manuela Pacheco Jefe de Taller
GisellaMendieta Asistente de Taller
Christian Lopez Técnico de Taller
Juliana Peralta Jefe de Mantenimiento
Vicente Lino Técnico de Taller
Pedro Rojas Técnico de Taller
Como evaluar : En cada casilla de evaluacion ingrese al numero 1 de acuerdo a su revision de funcionalidades del sistema
: - ’ - - 5. Funciona
1. No funciona 2. Funciona con fallas 3. Funciona Regular 4. Funciona Bien
<9 Correctamente
Requerimientos funcionales Evaluacion
1 2 3 4 5
1 |Digitalizacion de contratos 1
2 |Presenta errores al momento de subir un archivo 1
3 [Comparte archivos con otros usuarios de su departamento de manera rapida 1
4 |Acceso a documentos de Ordenes de trabajo, verificando su estado 1
5 Es factible organizar flujos de trabajo de los documentos en base a 1
procedimientos establecidos en el area de taller
6 Las facturas que son digitalizadas son facilmente manipulables por los usuarios 1
en el sistema
7 |Compartir informacion de tecnicos de bitacoras y trabajos realizados 1
8 |Reporte de control de documentos por usuario 1
9 |Creacion de sitios por parte de usuarios autorizados 1
10 Se puede almacenar todo tipo de archivo tanto para compartirlo como para 1
uso personal
TOTAL 0 0 6 24 10
Aspectos de usuarios Evaluecion
® 1 2 3 7 5
1 Ambiente de usuario: B ambiente es intuitivo respecto de las actividades y proceso 1
que se pueden realizar
2 Navegacion: Tiene acceso répido a pantallas de mayor uso y es facil de navegar y/o 1
acceder alas diferentes opciones del sistema
3 |Capacidad de apr endizaje: Es répido de aprender su uso del sistema 1
4 Consistencia La secuenciade las pantallas e informacion tiene coherencia respecto 1
del flujo de informacion
5 Prevencion de errores: H sistemale ayuda o alerta de posibles errores previo aque 1
estos pasen
TOTAL 0 0 3 10
Evaluacion
Aspectos de documental
> T 2 3 7 5
1 |Acceso: Es facil acceder alos documentos almacenados dentro del sisterma 1
2 Seguridad de modificacion: H sistema proporciona parametros de control y permisos 1
para modificacién de documentos almacenados
3 [Control de usuario: Se pueden establecer controles de accesos por tipos de usuarios 1
4 |Rapidez: B sistemadevuelve en tiempo efectivo los documentos almacenados 1
5 Capacidad de almacenamiento: H sistema tiene la suficiente capacidad de 1
almacenamiento de para la cantidad de archivos que manejaen su area
TOTAL 0 0 0 8 15
Resultados Interpretacion de resultados Sumatoria de resultados 84.00
De 80a 100 punple con .t(’JdO el requerimiento establecido, procede Resultado de evaluacion Aprobado
implementacion
Cunple con casi todo el requerimiento pero falta completar
De70a79 N ’ ” ) o
funcionalidad, procede implementacion previa revision
De 50 a 69 Cun'ple con solo pang de IQ§ requerin‘ientqs y sedebe ]
continuar con la configuracién para cumplir con lo requerido
Menos de 50 No cunp!e con |O.S requenrr’lentos solicitados durante el
levantamiento de informacion

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Tabla 17: Desarrollo de pruebas Dpto. Sistemas

Departamento Sistemas Participantes de las pruebas
- Nombre Cargo
Usuarios 3 Luis Quinterios Jefe de Sistemas
Boris Montoya Asistente de Sistemas
Freddy Villa Asistente de Sistemas

Como evaluar : En cada casilla de evaluacion ingrese al numero 1 de acuerdo a su revision de funcionalidades del sistema

§ § § By . 5. Funciona
1. No funciona 2. Funciona con fallas 3. Funciona Regular 4. Funciona Bien
d ___Correctamente
Requerimientos funcionales . > EV:J LEENSN 4 =
SE TequIere SupIr To00S 185 TICNES T 105 COMpUTatiores 'y poder actuanZaros
1 |cada que se presente un cambio, manteniendo el registro de cmabios para 1
trazahilidad
> Compartir manuales de usuarios con todos los departamentos de la empresa 1
sin acceso a modificaciones
3 Crear requisitos flujo de trabajo para requerimientos de atencion de sistemas 1
que permita mantener el registro del proceso
4 |Monitorear los accesos por usuarios 1
5 Permite el ahorro de costos en cuanto a impresiones, contratacion de terceros 1
para almacenamiento fisico, tiempo de personal para el alamcenamiento
6 |Subir y compartir informacién con cuentas en la nube y/o correos eléctronicos 1
7 |Acceder aflujos de trabajos creados por otros usuarios 1
8 Monitorear los aspectos tecnicos del software para prevenir cualquier tipo de 1
problemas
9 [Ejecucion de respaldos y recuperacion de los mismos 1
10 |Almacenar todos los documnetos del departamento 1
TOTAL 0 0 6 20 15
Aspectos de usuarios Evallacion
¥ 1 2 3 2 5
1 Ambiente de usuario: B ambiente es intuitivo respecto de las actividades y proceso 1
que se pueden realizar
> Navegaci6n: Tiene acceso rapido a pantallas de mayor uso y es facil de navegar y/o 1
acceder alas diferentes opciones del sistema
3 |Capacidad de aprendizaje: Es répido de aprender su uso del sistema 1
Consistencia: La secuenciade las pantallas e informacion tiene coherencia respecto
4 del flujo de informacion 1
Prevencion de errores: H sistema le ayuda o alerta de posibles errores previo aque
5 |estos pasen 1
TOTAL 0 0 3 4 15
Evaluacion
A t ment
spectos de documental 1 > 3 2 3
1 |Acceso: Es fécil acceder alos documentos almacenados dentro del sistema 1
> Segur idad de modificacién: B sistema proporciona pardmetros de control y permisos 1
para modificacion de documentos almacenados
3 |Control deusuario: Se pueden establecer controles de accesos por tipos de usuarios 1
4 |Rapidez: H sistema devuelve en tiempo efectivo los documentos almacenados 1
Capacidad de almacenamiento: E sistematiene la suficiente capacidad de
5 almacenamiento de para la cantidad de archivos que manejaen su area 1
TOTAL 0 0 3 4 15
Resultados I nterpretacion de resultados Sumatoria de resultados 85.00
Cummple con todo el requerimiento establecido, procede N
De 80 a 100 impl tacion Resultado de evaluacion Aprobado
De70a79 Cunple con casi todo el requerimiento pero falta completar
e/la funcionalidad, procede implementacion previarevision
Cummple con solo parte de los requerimientos y se debe
De50a69 continuar con la configuraciéon para cumplir con lo requerido
NoO CUI’\’D‘E con Tos requermientos SoliCH ados durante el
Menos de 50 levantamiento de informacion

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pruebas I nter-Departamentales

Tabla 18: Desarrollo de pruebas Inter-Departamental es

Departamentos Contabilidad |Participantes de las pruebas
Importaciones Nombre Carao
Talleres Ma. Quim Jefe de Contabilidad
Sstemas Graciela Apolo Jefe de Impuestos
Mariela Godoy Jefe de Auditoria
Usuarios 29 Manuela Pacheco Jefe de Taller
Luis Quinterios Jefe de Sistemas
Juliana Peralta Jefe de Mantenimiento
Cecilia Proveda Jefe de Importaciones
Como evaluar : En cada casilla de evaluacion ingrese al numero 1 de acuerdo a su revision de funcionalidades del sistema
. . . . . 10. Funciona
2. No funciona 4. Funciona con fallas 6. Funciona Regular 8. Funciona Bien
Carrectamente
_r : : Evaluacion
Requerimientos Funcionales / Usuarios > " p = T
1 [Compartir informacion entre detpartamentos 1
2 Al compartir los documentaos, permite asignar permisos por documentos y/o 1
usuarios
3 Permite mantener trazabilidad de modificaciones de documentos de diferentes 1
usuarios y/o departamentos
4 Se pueden crear archivos directamente en la aplicacion y posterio reutilizarlos 1
en diferentes aplicaciones
5 |El tiempo de respuesta de recuperacion de archivos almacenados es répida 1
6 |La calidad de los documentos alacemados es buena 1
7 Permite la eliminacion de archivos impresos, los cuales se revisaran en el 1
sistema
8 |Es posible el envio de documentos almacenados por correo electrénico 1
9 Es fécil navegar y/o encontrar documentos almacenados de otros 1
departamentos
10 Es posible enviar y recibir notificaciones por medio de la aplicacion cuando 1
alguno de los documentos sean modificados por usuarios de otro departamento
TOTAL| O 0 0 48 40
|
Resultados I nterpretacion de resultados Sumatoria de resultados 88.00
Cunple con todo el requerimiento establecido, procede L,
De 80a 100 implementacion Resultado de evaluacion Aprobado
Cunple con casi todo el requerimiento pero falta completar
De70a79 funcionalidad, procede implementacion previa revision
Cunple con solo parte de los requerimientos y se debe
De30a69 continuar con la configuracién para cumplir con lo requerido
No cunple con los requerimientos solicitados durante el
Mernos de 50 levantamiento de informacion

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pruebas Tipo de Usuarios

Tabla 19: Desarrollo de pruebas por tipo de usuario

Departamentos Contabilidad Participantes de las pruebas
Nombre Cargo
Ma. Quimi Jefe de Contabilidad
Graciela A polo Jefe de Impuestos
Mariela Godoy Jefe de Auditoria
Usuarios 29 Manuela Pacheco Jefe de Taller
Luis Quinterios Jefe de Sistemas
Juliana Peralta Jefe de Mantenimiento
Cecilia Proveda Jefe de Importaciones
Como evaluar : En cada casilla de evaluacion ingrese al numero 1 de acuerdo a su revision de funcionalidades del sistema
: : . . . 5. Funciona
1. No funciona 2. Funciona con fallas 3. Funciona Regular 4. Funciona Bien Correct e
- Evaluacion
Contabilidad
1 2 3 4 5
1 Creacion: Permite lacreacion de usuarios por tipos de acuerdos alos niveles de 1
acceso de informacion. Ud requiere esta funcionalidad en su departamento
> Modificacion: Es posible identificar a usuarios paratareas de modificacion de 1
informacién, pero no eliminacion Ud requiere esta funcionalidad en su departamento
3 Himinar: Es posible asignar opcién de eliminacion de documentos para determinados 1
usuarios. Ud requiere esta funcionalidad en su departamento
Control: Es posible determinar usuarios para control de informacion por grupo de
4 [informacién/directorio/departamento. Ud requiere esta funcionalidad en su 1
ento
5 |Sedeterminaron todos los usuarios de su &reay se probaron al menos 3de ellos 1
TOTAL 0 0 3 8 10
Importaciones Evaluacién
¥ 1 2 3 2 5
1 Creacion: Permite lacreacion de usuarios por tipos de acuerdos alos niveles de 1
acceso de informacion. Ud requiere esta funcionalidad en su departamento
> Modificacion: Es posible identificar a usuarios para tareas de modificacion de 1
informacion, pero no eliminacion Ud requiere esta funcionalidad en su departamento
3 Himinar: Es posible asignar opcién de eliminacion de documentos para determinados 1
usuarios. Ud requiere esta funcionalidad en su departamento
Control: Es posible determinar usuarios para control de informacion por grupo de
4 |informacién/directorio/departamento. Ud requiere esta funcionalidad en su 1
ento
5 |Sedeterminaron todos los usuarios de su &reay se probaron al menos 3 de ellos 1
TOTAL 0 [0] 3 4 15
E—
Evaluacion
Talleres
1 2 3 4 5
1 Creacion: Permite |la creacion de usuarios por tipos de acuerdos alos niveles de 1
acceso de informacion. Ud requiere esta funcionalidad en su departamento
Modificacion: Es posible identificar a usuarios paratareas de modificacion de
2 informacion, pero no eliminacion Ud requiere esta funcionalidad en su departamento 1
3 Biminar: Es posible asignar opcion de eliminacion de documentos para determinados 1
usuarios. Ud requiere esta funcionalidad en su departamento
Control: Es posible determinar usuarios para control de informacién por grupo de
4 |informecién/directorio/departamento. Ud requiere esta funcionalidad en su 1
departamento
5 |Sedeterminaron todos los usuarios de su &reay se probaron al menos 3 de ellos 1
TOTAL 0 0 0 8 15
Sistemas Evaluacion
1 2 B 4 5
1 Creacion: Permite la creacion de usuarios por tipos de acuerdos alos niveles de 1
acceso de informacion. Ud requiere esta funcionalidad en su departamento
> Modificacion: Es posible identificar ausuarios para tareas de modificacion de 1
informacién, pero no eliminacion Ud requiere esta funcionalidad en su departamento
3 Biminar: Es posible asignar opcién de eliminacion de documentos para determinados 1
usuarios. Ud requiere esta funcionalidad en su departamento
Control: Es posible determinar usuarios para control de informacion por grupo de
4 |informacion/directorio/departamento. Ud requiere esta funcionalidad en su 1
departamento
5 |Sedeterminaron todos los usuarios de su @reay se probaron al menos 3 de ellos 1
TOTAL 0 0 3 0 20
Resultados I nterpretacion de resultados Sumatoria de resultados 89.00
Cumple con todo el requerimiento establecido, procede A
De 80 a 100 implementacion Resultado de evaluacion| Aprobado
De70a79 Cumple con casi todo el requerimiento pero falta completar
ea funcionalidad, procede implementacion previarevision
De 50269 Cumple con solo parte de los requerimientos y se debe
e0a continuar con la configuracién para cumplir con lo requerido
No cumple con 10s requerinientos solicitados durante el
Menos de 50 levantamiento de informacién

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pruebas Tipo de Usuarios

Tabla 20: Desarrollo de pruebas por tipo de usuario

Departamento Sstemas \Participantes de las pruebas
Nombre Carao
Luis Quinterios Jefe de Sistemas
Boris Montoya Asistente de Sistemas
Freddy Villa Asistente de Sistemas
Usuarios 29

Como evaluar : En cada casilla de evaluacion ingrese al numero 1 de acuerdo a su revision de funcionalidades del sistema

. . . . . 10. Funciona
2. No funciona 4. Funciona con fallas 6. Funciona Regular 8. Funciona Bien Corroct
Requerimientos Funcionales / Usuarios Evaluacion
7) A I 2 10
1 El servidor donde esta instalada la aplicacion cumple con todos los 1
reguerimientos técnicos
5 Las actualizaciones del sistema operativo estan siendo ejecutados de acuerdo 1
a las planificaciones
3 |El servidor donde esta instalada la aplicacion tiene un sistema de respaldo 1
4 El espacio de almacenamiento asignado para los documentos es acorde a la 1
capacidad de procesamiento a los informacion de los usuarios
5 |El servidor cuenta con seguridades de acceso por usuarios, niveles y tipos 1
6 Se tiene implementado un sistema de seguridad tipo firewall para salvaguardar 1
el acceso via web, ftp, acceso remoto al servidor de la aplicacion
7 |Se cuenta con un servicio de correo electrénico 1
8 |Cuentan con servidores virtualizados 1
9 Se tiene instalado un sistema de respaldo eléctrico para mantener activa la 1
aplicacion en caso de corte de energia eléctrica
10 Lared de la empresa cuenta con soporte, analisis y backup de la misma para 1
mantener activa la aplicacion en caso de saturacion de red
TOTAL| O 0 0 40 50
|
Resultados Interpretacion de resultados Sumatoria de resultados 90.00
Cunple con todo el requerimiento establecido, procede »
De 80 a 100 implementacion Resultado de evaluacion Aprobado
Cumple con casi todo el requerimiento pero falta completar
De70a79 funcionalidad, procede implementacion previa revision
Cumple con solo parte de los requerimientos y se debe
De50a69 continuar con la configuracién para cunplir con lo requerido
No cumple con los requerimientos solicitados durante el
Menos de 50 levantamiento de informacion

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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5.3.2 Resultado de pruebas con usuarios

A lo largo de las fases de Levantamiento de Informacién — Capitulo 3y la Ejecucion
de Pruebas con los usuarios — Capitulo 5, Literal 5.2, se ha podido determinar la
aceptacion de los usuarios para con el Software Alfresco, resaltando los siguientes

puntos més relevantes:

- Basado en los requerimientos iniciales e sistema instalado cumple con los
requisitosy se comprob6 su aplicacién por cada departamento

- Se probaron los accesos por usuarios y se determinaron los nuevos usuarios
gue deberan crear para cuando se libere el sistema

- Se verificaron los requisitos técnicos los cuales se cumplen a cabalidad, sin
embargo se podrian mejorar luego de unos meses de uso del sistema tiempo
durante el cual se podra evidenciar € funcionamiento del sistemay s la
capacidad de almacenamiento es correcto

- Los usuarios realizaron varias preguntas respecto de funcionalidad, ahorro de
tiempo, procesos de flujo de trabagjo y archivos compartidos

- Respecto de la eliminacion de archivos fisicos se evidencié que se pueden

subir archivos ala nube, mantener registros de cambios y control de usuarios

De acuerdo a plan de pruebas se debia cumplir con un porcentaje aceptable por cada
tipo de pruebay departamento para proceder con la puesta en marcha, a continuacion
se detalla la ponderacién y resultados de las pruebas con las cuales se puede concluir

que €l sistema esta apto para su aplicacién y puesta en marcha inmediata.

Tabla 21: Resultado de pruebas

Resultados
Tipos de pruebas Criterios de aceptacién Con:j\bilid Img:;tsaci Talleres | Sistemas Evaluacion
Departamentales
Pruebas con usuarios por departamentos de 85% por departamento 83% 86% 84% 850% @I (LESEREEES
acuerdo a la informacion que manejan, sus cumplen con el criterio
requerimientos especificos, tipos de documentos, 80% promedio entre todos los o =
permisos de usuarios y determinacion de espacios departamentos 85%
I nter-Departamentales
i i OK.
Pruebas cor! us.larlt?s de d!ferem&s.?epartanmo.s 80% por conc det Ios ! Las prueb_as )
para determinar el tipo de informacion a compartir departamentos 88% cumplen con el criterio
entre departamentos y requisitos de accesos epar esperado
Tipos de usuarios
i i i i OK.
Deter@nar los llpgs ug}xarlos y acc&@ al sistema 85% por conc det Ios ! Las prueb_as )
para evitar la duplicacion y/o mal manejo de los departamentas 89% cumplen con €l criterio
documentos almacenados epar esperado
Técnicas
Pruebas con el departamento de sistemas el 85% (durante la implementacion se| OK. Las pruebas
funcionamiento del Software Alfresco, espacio en | validara y complementara el 15% 90% cumplen con el criterio
disco, validacion de configuraciones, respaldos de ser el caso) esperado

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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5.4 Implementacion

54.1 Registrosy accesosa usuarios

En esta tabla se indica el registro de los usuarios por departamento, el espacio

asignado a cada uno 'y las funciones que puede realizar dentro del sistema Alfresco

Tabla 22: Registro y acceso a usuarios

Usuario Cargo Tipo Usuario Cuota Sitios AicEs || FUpes Usuario | Contraseiia
compartidos| Trabajo

Luis Quintero Jefe Dept Administrador |4GB Sl S| S| Iquintero  [lquint3ro
Boris Montoya Asist. Sistemas Operador 2GB S| S| bmontoya [bmontoy@
Freddy Villa Aist. Sistemas Operador 2GB S| S| fvilla fvill@
Santiago Sanchez Serv. Prestados Operador 2GB S| S| ssanchez ss@nchez

S| S|

S| S|
Ma. Quimi Jefe Dept. Administrador |4GB Sl S| S| mquimi mquim1
Norma Acencio Asist. Contabilidad Operador 2GB S| S| nacencio nacenci0
Leonor Pelaez Asist. Contabilidad Operador 2GB S| S| Ipelaez Ipela3z
Graciela Apolo Jefe. Cont. Ripoli Operador 2GB S| S| |gapolo gapOlo
Mariela Godoy Jefe Cont. Pacifictuna |Administrador [4GB Sl S| S| mgodoy mgodOy
Lisset Arroba Asist Contabilidad Operador 2GB S| S| larroba larrob@

S| S|

S| S|
Manuela Pacheco Jefe Taller Administrador |4GB Sl S| S| mpacheco [mp@checo
Gisella Mendieta Asistente Taller Operador 2GB S| S| |gmendieta [gmendiet@
Christian Lopez Tecnico Taller Operador 2GB S| S| clopez clOpez
Hernan Carrefio Coordinador Administrador |4GB S| S| hcarreno hc@rreno
Omar Carrera Tecnico Taller Operador 2GB S| Sl ocarrera ocarrer@
Wilmer Lara Tecnico Taller Operador 2GB S| S| wlara wlar@
Arturo Llerena Tecnico Taller Operador 2GB S| NI allerena alleren@
Angel Quinde Tecnico Taller Operador 2GB S| S| aquinde aquind3
Yuliana Peralta Jefe. Mantenimiento |Administrador [4GB Sl NI S| yperalta yperalt@
Vicente Lino Tecnico Taller Operador 2GB S| S| vlino vlin0
William Briones Tecnico Taller Operador 2GB S| S| wbriones |wbrion3s
Pedro Rojas Tecnico Taller Operador 2GB Sl Sl projas proj@s
Marlon Solis Tecnico Taller Operador 2GB S| S| msolis msolls
Mario Cevallos Tecnico Taller Operador 2GB S| S| mcevallos |mcevallOs
Henry Zambrano Tecnico Taller Operador 2GB S| S| hzambrano [hz@mbrano
Galo Tapia Tecnico Taller Operador 2GB S| S| |gtapia gtapi@
Carlos Quinche Tecnico Taller Operador 2GB S| S| cquinche  |cquinch3
Carlos Mufioz Tecnico Taller Operador 2GB S| S| cmunoz cmun0z

S| S|

S| S|
Cecilia Poveda Jefe Importaciones  |Administrador [4GB Sl S| S| cpoveda cpoved@
Angel gutierrez Asist. Importaciones |Operador 2GB S| S| agutierrez |agutierr3z

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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5.4.2 Cargalnicial dedocumentos

Permitir | Regquiereflujo| Agregar a Crear un | Editablecon
Documento ) ) . A -
camhins detrahain | sitinexistente |l sitinnuewn | Goonle docs

Retenciones 5 Compartido S No No S No
Notas de debito 0 Privado No S No No No
Notas de credito 2 Privado No S No No No
Facturas 10 Compartido No No No No No
Liquidaciones de compra 5 Compartido S No No No No
Contrato 1 Privado No No No S No

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Tabla 24: Cargainicia de documentos-lmportaciones
Importaciones

Responable del depar tamento s Yl vegellelg=

Permitir | Requiereflujo| Agregar a Crear un | Editable con

Documento Cantidad| Seguridad

camhing detrahain | sitinexistente | sitinniiewn | Gonnle dnes
Ordenes de compra 3 Compartido S S S No S
Pedidos de Importacion 2 Compartido S S S No S
Facturas del exterior 3 Compartido No No No S No
Retenciones 5 Privado No No No No No
Requisiciones 2 Compartido S No No No No
Notas de credito del exterior 3 Privado No No No S No

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Tabla 25: Cargainicia de documentos-Talleres
to Talleres
ESgk el s e s e caie] Jefe de Taller / Jefe de Mantenimiento

DB SEaLreEs E::nr:::: Rei":f;ﬁ:::] . sitinexistente | sitio nuewn ?{L;a:)::erﬁ::
Ordenes de Trabajo 10 Compartido S S S No S
Requisiciones 5 Compartido S S No No S
Bitéacoras tecnicos 3 Privado No No No No S
Reporte de repuestos 3 Compartido S No No S No
Facturas 4 Compartido S No No No No

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Tabla 26: Cargainicial de documentos-Sistemas

Permitir | Requiereflujo| Agregar a Editable con
cambios detrabajo | sitioexistente| sitionuevo | Google docs
Facturas 4 Compartido S No No No No
ry -
ctgs deentregay recepcion de 5 Compartido S S No S S
equipos
Archivos de configuraciones 8 Privado No No No No S
Manual usuario de modulo . !
contable 1 Conpartido No No No S S

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
5.4.3 Validacion de carga delainformacion

Tabla 27: Validacion de lainformaci dn-Contabilidad
[T Contabilidad

0 otas d b | i

Valida Valida Valida Valida Valida

Valida
Carga chia Carga chin Carga cién Carga i Carga cite Carga ctén
Cantidad 5 n/a 2 10 5 1
Seguridad Compartido | @ Privado ] Privado @ |Compartido Compartido | @ Privado
Permitir cambios Si ] No No (@] No Q Si ] No
Requiere flujo de trabajo No Si %] Si No No No
Agregar asitio existente No ] No ] No No No a No
Crear un sitio nuevo Si ] No No No No ] Si
Editable con Google docs No 5 ] No a8 No No 8 No No
Observaciones
) Las i no son posible editar en Google docs, ya que se emiten desde el si contable
%] Para las notas de débito se debe crear el flujo de trabajo antes de subir los d
@ Las i no son posible editar en Google docs, ya que se emiten desde el si tabl
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
Tabla 28: Validacion de lainformaci6n-Importaciones
T
Ciidva Valida Caien Valida s Valida Caea Valida e Valida Cicsa Valida
Y| cién B leion [ “MEY Jcign | MY [eion | MY [ eion | B | cidn
Cantidad 3 2 @] 3 5 2 3
Seguridad Compartido | @ | Compartido | @ = Privado @ | Compartido Privado %]
Permitir cambios Si Si No No Si No
Requiere flujo de trabajo Si Si ] No No No No
Agregar a sitio existente Si %] Si No No [} No (@] No (]
Crear un sitio nuevo No No o] Si No No Si |
Fditable con Google docs Si Si No No No No
Observaciones
@ Ordenes de compra, el sitio al cual se debia subir los de se modifico y se subi al sitio de ord de comp
@ Notas de crédito, se debian subir como privados, sin emb d la a se determind que sean compartidos
pr 2 carg q mp:

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

99



Tabla 29: Validacion de lainformacion-Talleres

Departamento Talleres

Requisitos Ordenes de Trabajo Requisiciones Biticoras técnicos e Facturas
repuestos
Documentos
e cion cion Carga | cibn cion

Cantidad 10 @] 5 (@] 3 3 @] 4 o
Seguridad Compartido Compartido | @ | Privado O |Compartido Compartido
Permitir cambios Si Si @] No @] Si [+ Si
Requiere flujo de trabajo Si Si @] No No @] No
Agregar asitio existente Si %] No [¥] Mo No [+ No
Crear un sitio nuevo No (&) No o No Si No
Editable con Google docs Si Si @ Si No (%] No
Observaciones

@ Ordenes de Trabajo/sitio existente, d la carga de informacion se decidio no usar silio existente para mejor organizacion

@ Ordenes de Trabajo/sitio nuevo, se creo sitio nuevo para mejor control y organizacion de acuerdo a tipos de ordenes

@ Bitacoras de técnicos, se cambio el tipo de seguridad a compartido para que los técnicos puedan revisar sus actividades

@ Reporte de repuestos, se cambio que los reportes sean editables en google docs para dar mayor facilidad a los usuarios

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Tabla 30: Validacion de lainformaci 6n-Sistemas
Departamento Sistemas

Requisitos Facturat Actas entrega y Archivos de Manual usuario de
recepeion de equipos  configuraciones modulo contable

Documentos Carga ‘::I;r Carga Vail;:lc Carga ‘Lalln;n& Carga ‘::;n‘h
Cantidad 4 5 8 1
Seguridad Compartido Compartido Privado Compartido
Permitir cambios Si Si No No
Requiere flujo de trabajo No Si No No
Agregar asitio existente No No No %] No
Crear un sitio nuevo No Si No Si
Editable con Google docs No Si Si Si

Observaciones

@ Archivos de configuraciones; se cred un sitio nuevo para separar documentos y mantener mejor control

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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CAPITULO 6

CONCLUSIONESY RECOMENDACIONES
6.1 Conclusiones

El Sistema de Gestion Documental no son muy conocidos por muchos usuarios sin
embargo todos estuvieron de acuerdo en que la herramienta es necesaria para ayudar
a generar una mayor eficiencia en el amacenamiento y control en torno a la
documentacién, siendo todos consientes del dafio ecolégico que causa el uso
indiscriminado del papel por lo tanto la herramienta Alfresco resulta una solucion de

gran ayuda para el cumplimiento de sus actividades.

Con la implementacion de esta herramienta se logrd la organizacion y control
documental y reducir los tiempos de respuesta en la blsqueda de documentos que
solian demorar incluso horas dependiendo los tipos de informacién a buscar y/o
aprobaciones. El compartir informacion automatizada permitié que se compartiera
informacion entre diferentes departamentos lo cual mejoré el proceso para latomade
decisiones al contar con la documentacion necesaria de manera rapida desde
cualquier sitio dentro o fuera de la compafia.
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6.2 Recomendaciones

Dados los resultados positivos obtenidos en la implementacion de la herramienta de
gestion documental y tomando como base la hipétesis general hecha al inicio de este
documento, en la que se han cumplido con las expectativas planteadas se puede
recomendar la implementacion de Alfresco en los deméas departamentos de la

compafiia paramejorar laeficienciainternay € flujo de lainformacion

Asi también se puede implementar una campafia de capacitacion a todos los usuarios
sobre el correcto uso de Alfresco y todas las posibilidades que este brinda para sacar

el mayor provecho posible a esta herramienta.
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ANEXOS

Anexo 1. Instalacion dela solucion basada en Alfresco

1.1.Revision funcional de especificaciones

Tabla 31: Comprobacion especificaciones

LISTA DE COMPROBACION DE LASESPECIFICACIONES

CATEGORIA Sl | NO OBS.
1. ¢Sehan cumplido losrequisitos de la
Empresa?
Precauciones contra el uso indebido y peligroso X Claves de acceso
De facil operacion y mantenimiento X
Instrucciones claras X
Costos minimos parala empresa X
El uso de esta aplicacion contribuirdal medio X
ambiente
Sostenibilidad del producto largay adecuada X Mantenimiento
periédico
2. ¢Sehan minimizado los costos?
Equipo existente usado tanto como sea posible X Servidor propio
Compatibles con las necesidades actuales de la X
empresa
Costos por soporte 0 mantenimiento son minimos | X
3. ¢Sehan cumplido losrequisitos de
fiabilidad?
Velocidad de acceso alainformacion rapida X
Disponibilidad 24/7 X Acceso ala
informacion
Soporte en caso defallas X Soporte de
Sistemas
4. ¢Esadecuado € aspecto del sistema?
Amigable con el usuario X
Féacil mangjo de lainformacion por el usuario X Capacitacion
5. ¢Cumplelascaracteristicas técnicas?
Cumple las especificaciones minimas para X
funcionar
Existe un respaldo de la informacion X | Sepuede
implementar
L os equipos cliente cumplen las especificaciones X

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Anexo 2. Instalacion del sistema Base Debian

1. Sedescarga laltima version estable de Debian® de la pagina oficial paraun
sistema operativo de 64 bits

L iimeitt iz
a durant 16 cermee

_'3\ st 23lE 20 Lx aE:2I WL
M. A i :
Ed IRy 2

i [T

A e 3

3 = AT PR P

| e s

3 dunt AL x5 U P

i e ot e 2

e [P rhan R A T e

racheii A5 Dhoil Sov s af sa e dvbanorg Do 30

Figura 18: WebSite de Debian
Fuente: (Debian, 2014)

2. Ejecutar € instalador del sistema operativo Debian

Tebian G Ex boot menn

rmmm—— (Jablan

LTS P R B | iz e s GNUA inux

Press ENTER to boot or INB to edit o menu entry

Figura 19: Instalacion Debian 64Bitsn°1
Fuente: Los autores

3 https://www.debian.org/CD/http-ftp/index.es.html#stable
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3. Seleccionar lenguaje — espafiol

sclort A language

Choose the language to be used tor the Installation process. The selacted language wlll also be the
default language far the Installed system,

sinhala - fee [~
slovak - Sloventina

Slovirian - slove E

swedish B

tagaluy E

Tamil -

Ielngu =

Thal -

Vb an - Wyiq

Turklsh - Turkce

Ukrainian - VEpaCLE w
Wyghur = e

waknamass - Tlénpviér

welzh - Cymraeg B

Screenshol Go Dack || Comlinue

Figura 20: Instalacion Debian 64Bits n°2
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

4. Seleccionar ubicacion — pais de residencia

selecrione su ubicacian

La ubicacion seleccivnada agui o ulilizand para lijar su ona harariay Lambicn como cjempl parg
ngud_arle a selecclanar |a locallzacldn de su slstema. Csta locallzaclén sera habltualmente el pais dande
wil. vives.

L[3la =5 una lisla reducida de ubivacivnies basada en =] idioma gue ha seleccionade. Csooja <olros sisu
ublcadin no esta enla llsta.

Fais harnrane o Ana.

Argentina
Kalivia
Chile
Calambla
Laska Kira

1] saEad or

ks

A
FxLatdors Unidos
Gualemala
Henduras
Mcwicn

Hicaragua

Danami v

| G:apturar la pantalla Ret racadar ] Cantinuar

Figura 21: Instalacion Debian 64Bits n°3
Fuente: Los autores
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5. Seleccionar tipo de teclado — latinoamericano

Conligure el ledads
A de orlade 3y

Canarcy

Kazaju

Jemer

Kirghlze

Loraann

Eurde fearianic k)
Kurde feariant= G
Laoslane

L Latinoamarcanc

I rFén

Lituario
Macedonle
Malayalamoe
Mepalas

Sami seplenlional

Honuego

Parsa

[ capturar la pantalla | Ratroceder | [ Continuar

Figura 22: Instalacién Debian 64Bits n°4
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

6. Unavez escogidos los parametrosiniciales de instalacion, inicia el proceso de
deteccion de periféricos

Deleclor y monlar el COROM

arzfisaei prungeelimandle.

Figura 23: Instalacion Debian 64Bits n°5
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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7. Proceso de configuracién de red

debran ©

Intantando autecenfiquracon 13

Figura 24: Instalacion Debian 64Bits n°6
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

8. Se determina el nombre que tendra el equipo que funciona como servidor

Cenflgurar la red
rai Lavo, inteausca el nombre die la maguina.

Elnambre de maqulna es una scla palabra gue [dentlfica el slstema en |a red. consulte al adminlstrader
de red sina sahe qué nambre deberia Fener Siestd ranfigorando una red domestica puedss invent ars
esle nombre.

Kombre de & maguing,

|lesaltosen

| capturar 1a pantalia

| Netroceder I Cantinuar

Figura 25: Instalacién Debian 64Bits n°7
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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9. Determinar el dominio a se unirdla maquina

¢ anfiqurar Ia rad

Hooombsre: de dominio es Lo parie de s wterne a b desecta del mombiee de sisiemi.
Habilughmenle ex alge gue Leiming por .o du, o.ory. Puede invenlarselo si exla inslalandg
una red daméstlea, perc aseglrese de utllizar el mismo nambre de dominlo &n tedes sus ardanaderes.
Hiembrs oe deminiz,

Herocoales [ © gt irauaar

Figura 26: Instalacion Debian 64Bits n°8
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

10. Determinar contrasefia de acceso al usuario principal ya determinado
previamente — nombre de maguina

debian (©

Necesita definir nna rantrasefa para el supanisuario [-reat=), la ruenta de administrarion del
10l on R 1iEsr g1 aiesss DRSO LN s Gue Ui usurio malivieso o un useanio sio ks debidi o
Luviers suceso a la cuenla del adminisliador del sislems, o gue debe lener cuida ele=yir un Ia
contraseha para el superusuarla que no sea facll de adivinar Mo deber(a ser una naIaLra que se
cneuentre en el diccionario, o una palabra que pueda asaciarse f rilmente con uste

ConHgurar usuaros y contrasenas

Una buena contraseha debe contener una mezda de letras, numeras y slgnoes da puntuaclen, y debe
camhiarsa requlamenta.

La cunliaseia del usuario <1gul= fadminislrador) no deberio exlar en blanco. Si deja esle valor en
blanco, entonces se deshabllitara la cuenta da roct crears una cuenta de usuarle a la que se le daran
permisas para condetirse en usuana administradar utilizands la arden =sodos.
Tenga en cuenta que no padra ver |8 contraseha mientras Ia Introduce.

tave dE! SucsrusLET

Por fewer, Introduzca |a misma contrasena de superusuarlo de nueva para veriiear qua Ia Introdulo
correctaments,

Wisla & inmradeit b5 soataseia paca al venficacian,

| capturarla pantalla | | netreceder | | Continuar

Figura 27: Instalacion Debian 64Bits n°9
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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11. Determinar usuario para uso aterno en lugar de usar cuenta de superusuario y
gue no sean administrativas

debian ©

Sa Cr88ra una cuenta de USUBNID para QUE |3 use &n vez de |3 cuenta de SUperusuanio en sus kareas que
na &aan administrativas.

tanfigurar usmarios y contraschas

Partaver Introduzca alnombre real de aste usuarlo. Csta Informacidn se usara. por lemplo, como &l
orlqen pradetaminada para Ins rarens enslados por el usuarle o comn fuante da Infarmarlén para los
programas que moestren el nombee ceal del oo, Sonambe complelo s una cleocion rocanablo.
Nomibne comple o e s o) iuens wsuan

|Alfresce

| capturarla pantalla |

| Retraceder || Cantinuar

Figura 28: Instalacion Debian 64Bits n°10
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

12. Determinar nuevo usuario para cuentas nuevas diferentes alas ya creadas
previamente (root — superusuario)

debran (©

Conflgurar usuarles y contrasefas

salacciana un nombra da usuara para la nmava aranta. 5u nembrs, sin apellidos ni aspacios, @& una

cleceion rasonable. El nombre de usuario debe empesar von una lelra mingscola, seguida de oualguion
cambinacldn de nomercs y mas letras minosculas.

Mombra ge uUEND B80S B cuenta,

I Capturar 1a pantalla |

Metrocedar ] | Continuar

Figura 29: Instalacién Debian 64Bitsn°11
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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13. Determinar contrasefia para nueva cuenta de usuario

Confiqurar usmarios y contraschas

Una busna conlrayeiia debe conlensr una meela de leliay, numeros y signos de punluscdan, y debe
camblarse regulamments,

i3 s eantrasana fAcs Bl NUAW LEER.

[enma

Por faver, Intreduzca la mlsma contraseda de usuarle de nueva para verlilcar que la Introdule
corr et amenie.

Vel & malsoeien s eonlesna g s e sen

[

| capturar Lepantalla

Kol czsdlesr I ©anatinuar

Figura 30: Instalacién Debian 64Bits n°12
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

14. Seleccionar zona horaria de acuerdo a la ubicacion elegida previamente

Comliguren elieloj

518 zona horarla deseads no esta en |a lIsta entonces vuehva atras al
seleccdona un pals que utlllce |a zona hararla deseada (2l pals dende
Sekecsicing Una uli3icr en U Z6na herara:

I paso <Cscola el ldloma~ y
ve 0 esta ublcadel.

:' 81;'.!-!1“-“- i

Islas Lalipages

| Caplurar la pantalla [

Relioceder [ [ centinuar

Figura 31: Instalacién Debian 64Bits n°13
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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15. Proceso para preparacion de disco

Partldenada de discas

IS oo womponon es adiciunales

Do ok g Yniariohon

Figura 32: Instalacién Debian 64Bits n°14
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

16. Seleccionar tipo de disco

Barticionadn de discns

L[xle= inslalado) pu=de guiarle enel parlicioneda del disoo lulilizando dislinles esquemas eslandar) o, i
Io desea, puede hacerle de forma manual, 5l escoge el slstema de partldenada qulade tendra la
opertunidad mas adelante de revisar y adaprar los resultados,

Se le prequntars qué disce 8 utlllzar =1 ellge particlonade gulade para un dlzce completa,
Meinonks g8 parie onade:

Guiado - ulilizar ol disco camplele y conligura WK

Gulade -wtlllzar tede el disce v conflqurar WM dfrade
Manual

K

Capturar la pantalia | [

Retracedar | Cantinuar

Figura 33: Instalacién Debian 64Bitsn°15
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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17. Confirmacion de particion de disco y reemplazo de datos en caso de ser necesario

Fartldonado de discas

l‘enFa &n cuerta que se borraran tedos los datos en el dlsco que ha selecclonadoe. Este borrada ne se
raalizara hasta que confinma que realmeant s quisrs hacer les cambios.

3] - 1074 GB YMware, YMware virtual 5

Caplurar la panlalla

Rolisoedur | [ Cgnlinuar

Figura 34: Instalacion Debian 64Bits n°16
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

18. Seleccionar tipo de particion de discos que se necesitay eecutar

Partldonado de discas
sclercionada para particicnar:
50513 00,0,0) [sdal - YMware, YMware Virtual 5; 107,146

[sle disco puede parlicionsrse siguiendo une o varios de los dilerenles esquemes disponibles. Sine
@&t caqura, asrala al primara da Allas.

A a7 oAk

vons een uma parician Geenme ndada para noval o)

Separar |a particlon Mome

separar partidones hame, jusry, vary tmp

| Capturar la pant alla

ket racrdery [ Cankinuar

Figura 35: Instalacién Debian 64Bits n°17
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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19. Confirmar tipo de particion de disco seleccionado

debian

ralicienado de diseos

it P At 15 SactoeneT ¥ pates S0 mankRin QU none G
o L e fohuy s, g Low de o,
T NEEISITNG DA INIBEIZEAN 5 TA0E T8 B ErHCeNes

Partidonade gulado

Lonfiqurar HAD par softwars

Conligurar el Geslor de Volimenes Logicos (VM)
Contigurar les volumenas ciiradas

-

EC81310,0,00 udda) - 1074 GB VMware:, VMware Virllual &
= #1 prmarla  103.0GD f et r
B ' ldqica 44GK f interramhbia int croamhbin

Deshacer loe camblas reallzadas alas partldenes

Captorar ka pantalla Ayura | [rpp—— ol inuar

Figura 36: Instalacién Debian 64Bitsn°18
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

20. Aviso y confirmacion de reemplazo de informacién y/o respaldo en caso gque sea

necesario

debian

raririnnada de discos
S cxaibiran on lus discos Lodos los cambivs indicados a conlinuadian si canlinga. Sino lo haoe podra
hacer camblas manualmente.

Sz han moclificode Las Gablas des paanticiones des los siguicnte s disposilivos:
SC513(0,0,0) (vda]

sr farmateardn las sigientes particioncs:
parbivion 1 de ECSI3 0, 0,00 dsda) como exld
particlon #5 de 5C513 100,00 isdal come Intercamblo

20285 eaonow 25 cambios av fos discos?

N

w0 IS

Capturar la pantalla Lankinuar

Figura 37: Instalacion Debian 64Bits n°19
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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21. Proceso de formateo de particiones del disco

debian ©

w1 ce SCRF (0.0 00 Tl |

Figura 38: Instalacién Debian 64Bits n°20
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

22. Instalacién del sistema base

Instalar el slsteama base

— Instalando 2| slstema basa

s talainris paqueres prinaie. .

Figura 39: Instalacion Debian 64Bits n°21
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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23. Proceso de configuracién de gestor de paquetes, determinar si desea analizar €l
CD o DVD deinstalacion, en este caso se ha escogido no.

<anflgurar el gestor de paquetes

te: ha analizade su €1 o DY de instalacian, su ctiquera es:
Deblan GHU/LInux 7.0.0 _Whaezy_- Officlal amd&1 DVD DInary-1 20150110-11:13

Alara liene L opeon de analizan £05 o 1VGs adidenales para gue Tos utilive el geston de pagui o

.
[=apt=). Generaimante estos daberian ser del mismo conjunto que &1 CO/OVD da Instalaclon. Puede omitir
esta pasc sl no dispana de mas COs a DVDs,

Inseile ahera olro €D o DVD 5i desea analizanlo.
e s avsslnr e OO o DUD?
@ Ma

C8i

capturer |a pantalla |

| Retrocader <a ntlnuer

Figura 40: Instalacién Debian 64Bits n°22
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

24. Proceso de configuracién de gestor de paquetes, determinar si desea utilizar una
réplicaen red, en este caso se ha escogido no.

debian ©

Configurar ol gestor de paguetes

Puede ulilicar una réplica en red paa a1 o programes i
puede hacer que tanga a =u dispaslclén nuevas verslones de los programas,

ern el COAOM. Cuslo Lambisn
ket instalandn desde un DVIL Aungue el D0 Gonl eoga i amplia seleon de paguetes puedeo Gilkare
alyunos. Se le recomiends que ulilics une replics i guizie inslalar un enlono gralico de escrilorio y
tlene una buena canexén a Internet,

Adasam UnTA” UNA A A1 e

& i

-1l

| capturarla pantalla |

netroceder | Contlngar

Figura 41: Instalacién Debian 64Bits n°23
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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25. Proceso de configuracion de los paquetes

Cenflgurar 2l gester de paguetes

Contlgurande apt

Descaraands fizhero & oe & (Talts 2seg.!

' cancelar
* J

Figura 42: Instalacién Debian 64Bits n°24
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

26. Unavez instalado |os paguetes, permite determinar S se desea participar en

encuesta sobre uso de |os paquetes, en este caso se ha elegido no.

Canfiguracian de popularity-contest

Pusde hacer que su sislema eimde anonimamenle exladislicas o lus desarrolladores sobre los pagueles
que méae usa, [sta Infermacldn tlena Influenda sabre dertas declslenes, come qué paquetes deben
incluirss an &l primar 13 de la distribucian.

sl ellga partidpar, el seript de anvis e €|ecutara automaticBment e Una vez & la Semans, mandando
estadistlcas a les desarrolladores, Las estadisticas s pueden consultar en http:ipopcon.deblan.orq),

La elecdian siempre pucde cambiar con la orden sdpkg- ecanligure populaily-tantesls
LereE pariiper an fa encuests sobre & Uso Je [0 paquetes”

® Na
¥ 8i

Lapturar la pantalla Hrtroseder [ ¢ ontinuar

Figura 43: Instalacién Debian 64Bits n°25
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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27. Proceso de instalacién de programas

Selecclonar e Instalar pragramas

_ Selecdonar e Instalar programas

Ciscutands tashss)

Figura 44: Instalacién Debian 64Bits n°26
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

28. Seleccionar los pagquetes ainstalar, en este caso se ha escogido Debian desktop
enviroment, Web Server, Print Server, Utilidades estéandar del sistema.

debian

Selecuion de programas

D& mamenta 24lo asta Instalada el slstema baslca, Puede escoger la Instaladén de |es slgulentes
| @i ini da adaptar mas la instalacion a sus nacAgida 5

1] Print server

[T se0 datahasce

7] DHS Server

LI Flle sarver

] Mail serier

71 5510 server

LI Laptap

utilidades rstandar del sistema

Hetrocadar | Lonkinuar

| tapturar la pantalla L3

Figura45: Instalacion Debian 64Bits n°27
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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29. Proceso de instalacién de programas sel eccionados

debian ©

selecduman e inslalar progiamas

FErE Selaceinnar  inetalar prapramas

Lo srgaridn fifiors 0 1383

Figura 46: Instalacién Debian 64Bits n°28
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

30. Proceso de instalacién de arranque del GRUB (Grand Unified Bootloader) —

Gestor de arranque mdltiple.

Instalar al cargader de arranqua GRUE &0 un discos duro

InsLalando el cargadon de arrangue GAUE

o MEN-An

Figura 47: Instalacion Debian 64Bits n°29
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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31. Confirmacién de sistemas operativos instalados en el disco duro y confirmacion

de instalacion como registro principal de arranque.

Instalar al cargador de arrangua GRUK an un dison durn

Farere ques st instalanion es el dnico sistema operativa on clerdenadon S esto osasi, poede instalar
it timagus el cargador de arangue GRUD =n el iegislro pindpal de arangue del primes disco duro.
Awisn: 5 el instalador no puda datartar otro sistama oparative instalado en al sistema, la madificacion
del registoo princpal diarrancgue Daed gue ese sistems opeive oo pueds aranease. Sin cmbarga,
podra configurar GNUD menuslmente mas adelanle pars o encerlo.

Deses NSLAEr o CAMTATOT 8 BrrENaUE SRUE AN S regiEld SRNSEEl 68 Srante?

' Na

S

¢ apturarla pantalla [ Ret rocadar ¢ ontinuar

Figura 48: Instalacién Debian 64Bitsn°30
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

32. Ejecucion de lainstalacion del GRUB en €l registro de arranque

skl ol vangaden de: arcangoe GRUH enoun disca dora

T L Fhlor de amanque GRUD

Eppcutands mgrup-nstai dersaar,

Figura 49: Instalacion Debian 64Bits n°31
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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33. Confirmacién de instalacion completa con todas las configuraciones
especificadas e inicio del sistema por primeravez

debian (©

 capturar |a pantalla | Retroceder | Cantinuar

Figura 50: Instalacién Debian 64Bits n°32
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

34. Terminacion de lainstalacion y registros de ficheros

Terminar | Instalaclén

rinallzanda |a Inztalaclén

Desmici e fos sistemas de folisrcs

Figura51: Instalacion Debian 64Bits n°33
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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35. Acceso al sistema con el usuario Alfresco y su contrasefia previamente creados

itams gredearmrads

Figura 52: Instalacién Debian 64Bits n°34
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Con esto se haredlizado la configuracion del Sistema Operativo que servird como

base para lainstalacion del software Alfresco
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Anexo 3. Instalacion de Alfresco Community (M odo Texto)

1. Sedescarga los paguetes que serviran paralainstalacion del sistema desde laweb

principal de Alfresco® (alfresco-community-5.0.c-installer-linux-x64.hin)

2. Unavez descargado € fichero le sele dara permisos de gecucion a archivo.
Desde un terminal se dirige a la ruta donde se descargé Alfresco y se gecuta la
siguiente linea para darle |os permisos de g ecucion

- chmod 777 alfresco-community-5.0.c-installer -linux-x64.bin

b LR [T N [os | =1t

el

Figura53: Instalacion Alfresco Community n°1
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

3. Abrir laconsola de entorno de texto en Debian

alfresco@TesAlfreaco: ~

Figura54: Instalacion Alfresco Community n°2
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

4 http://www.alfresco.com/es/descargue-e-instale-alfresco-community
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4. Ubicarnos en la carpeta donde previamente se ha guardado el archivo de
instalacion, para este caso €l instalador es: Alfresco-community-5.0.c-installer -

linux-x64.bin

Figra 55: Instalacion Alfresco Community n°3
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

5. Unavez ubicado el archivo se debe dar |os permisos de g ecucion necesarios

alfresca@TesAlfresca: =/Esoritaria

Figura 56: Instalacion Alfresco Community n°4
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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6. Paralagjecucion delos archivos de instalacion se debe ingresar como usuario
administrador (root)

Figura 57: Instalacién Alfresco Community n°5
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

7. Unavez que se haingresado como root se gjecuta €l archivo instalador

alfrescofTesAlfresco: ~/Escritario
Archva Edtar Ver Buscar Termral Ayuca
1t 8TesAlL frescoi~/Escritorict 1s

Figura58: Instalacién Alfresco Community n°6
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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8. Seelige e lengugje deinstalacion en este caso sera [ 3] espafiol

alfresco@TesAlfresco: =/Escritorin

Archivo Editar Ver Buscar Termral Ayuca

Figura59: Instalacion Alfresco Community n°7
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

9. En estaopcidn setienen 2 tipos de instalacion: 1. Facil-instala todo por defecto,

2. Avanzado — permitiendo elegir lo que sevaainstalar. Seelige laopcion 2

alfresco@TesAlfresco: =/Escritorio

dur  Buscar Tarmial Ayuda

Figura 60: Instalacién Alfresco Community n°8
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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10. Se seleccionalos componentes que se deseainstalar paralo cual se escoge entre

[y/n]

Figura 61: Instalacion Alfresco Community n°9
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

11. Elegir la carpeta de destino de instalacion del programa Alfresco, en esta

instalacion se ha configurado /opt/alfresco-5.0.c

alfresco@TesAlfresco: =/Escritorio

ar Buscwr Termial  Ayuds

Figura 62: Instalacion Alfresco Community n°10
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

129



12. Elegir los pardmetros de puerto parala Base de Datos, se usara el puerto por
default

alfresco@TesAlfresco: =/Escritorin

Edtar Wer Buscar Termral Ayuca

nt [¥n] Gy

Figura 63: Instalacion Alfresco Community n°11
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

13. Elegir la configuracion de Tomcat (servidor de aplicaciones web), en esta

instalacion se usaralos puertos default

sifresco@TesAlfrosce: ~[Escritosio
wrmial Ayuda

opt asco-5.0.c]:

Figura 64: Instalacion Alfresco Community n°12
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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14. Elegir la configuracion de los puertos para FTP que se utilizard en el programa

Figura 65: Instalacion Alfresco Community n°13
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

15. Creacion de contrasefia para el usuario admin (administrador) del programa

alfresco@TesMiresco: =/Escritarle

Figura 66: Instalacion Alfresco Community n°14
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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16. En el caso de querer unaintegracion con Sharepoint se debera configurar en esta

seccion

alfresco@TesMiresco: =/Escritarle

usear Tarminal  Aquda

Figura 67: Instalacién Alfresco Community n°15
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

17. Determinar si la gjecucion de Alfresco serainstalado como servicio de tal manera

gue se gjecute al inicio del sistema operativo automaticamente

alfresco@ TesAlfresco: =/Escritorio

Buscar Teeminad  Ayuda

Figura 68: Instalacion Alfresco Community n°16
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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18. El instalador de Alfresco contiene la funcionalidad del Libre Office (Programa
gue contiene paquete de utilidades para uso en oficina: Procesador de texto, Hoja
de célculo, Gestor de presentaciones las cuales estaran disponible en € uso del
sistema documental Alfresco, por 1o tanto se debe elegir € puerto del servidor

para este servicio, en este caso se usara el mismo por default

Figura 69: Instalacién Alfresco Community n°17
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

19. Una vez determinados todos |os parametros previos a la instalacion, €l programa

esta listo para ser instalado, por lo cual confirmasi desee iniciar lainstalacion

Figura 70: Instalacion Alfresco Community n°18
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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20. Proceso deinstalacion

alfresco@TesAlfresca: =Mscritario

Figura 71: Instalacion Alfresco Community n°19
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

alfresco@TesAlfresco: =/Escritorio

Figura 72: Instalacién Alfresco Community n°20
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Figura 73: Instalacién Alfresco Community n°21
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

21. Unavez terminado lainstalacion el sistema emite informey preguntasi desea

leerlo [y/n]

alfresco@TesAlfresco: “fEscritorio

Figura 74: Instalacion Alfresco Community n°22
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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22. Unavez terminadalainstalacion, el sistema preguntasi desea gjecutar €l sistema

[y/n], en este caso se escogera[y]

alfresco@TesAlfresco; ~/Escritoria

Archwvn  Edtar  Wer  Buscer

Figura 75: Instalacion Alfresco Community n°23
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

23. Inicia el proceso de arranque del programa e inicio como servicio

alfresco@TosAlfrance: =[Exeritaric

Termnal Ay

Fira 76: Insxaci on Alfresco Community n°24
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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24. Para acceder viaweb, seiniciael explorador eingresaladireccion del host donde
seinstal6, Este mostrarala pagina de inicio en lacual seingresaracon el usuario

admin y su contrasefia previamente creada

Alfreseo w Inlclar seslén - |cewaasel

L 8 Alresou s e seas % e
|| € @192.2 887 103 A0a00sna-apage @ || Tiv Ceagle a %8 & #

& Alfresco

Hombre ez asuarle
dimin

Lontrasefia

Figura 77: Instalacion Alfresco Community n°25
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Anexo 4. Instalacion de Alfresco Comunity (Modo Gr afico)

1. Ubicarnos en la carpeta donde previamente se ha guardado el archivo de
instalacion, para este caso €l instalador es: Alfresco-community-5.0.c-installer -

linux-x64.bin

2. Unavez ubicado el archivo se debe dar 10s permisos de g ecucion necesarios

E R I [T RO T o s
ET T ——

Figura 78: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°1
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

3. Parala gecucion de los archivos de instalacion se debe ingresar como usuario

administrador (root), se gecutael instalador y se selecciona el idioma

Languags e Lection (cores s

& =aact toz installztior 1373308

Spanis- - Tspatal

[KINGSTON]

Figura 79: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°2
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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4. Seegjecutae instalador en formagraficay seiniciael proceso

es  Lugares

Inztalacién {come superususra)

Instalar - &l7resco Commanity

Rezeenido it S e A e o
Zemmurity

[Adelan—.e || Lancelar |

Figura 80: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°3
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

5. En esta opcion se tienen 2 tipos de instalacion - Facil: Instala todo por defecto,
Avanzado: permitiéndonos elegir 1o que se necesita instalar. Se elige la opcién

Avanzado

Aplicacienes Lugares dom 18 de ene, 20:16 p B ®afresco

Instalazlén (come superusuare) -

Tipe de nslalacd - %- A”rCSGO

.. Fécil: instala los servidores con la configuracién par
" defecto

4 [Awanzada: Canfigura las propiedades de servicia y las

" |pucrtos de servidar.

Tl puede clegn cumpunenles upe caales paa oulala

auge || Adetente || canceln |

Figura 81: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°4
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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6. Se Seleccionan los componentes que se van ainstalar

dom 18 de ene,

Instalaclén (coma superusuaric) issigs

Secwevonde Corporenes % Al[r'eg()o

Selectione los ceTpanentes o_e dassa nstelar, desrarsus eqaellos que
rodussa

A e = Inelu s Wek Guick Start de &lfrasza.

A Fasgreaal

]

1 5ell

7 Scl4

7 ShareFaint

3 [Ce pe )
Figura 82: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°5
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

7. Elegir la carpeta de destino de instalacion del programa Alfresco, en esta
instalacion se ha elegido /opt/alfresco-5.0.c

Aplicaciones  Lugares dom 18 du ene, 2016

Instalacién {coma supcruswaric) - [ %

Carpata ce instalacisr %‘Amm

Fun T, el o canpets pers instaie Alfesso Commnig

Seleczionz: unz carseta ||

Alras Anearle

[Termins. (zomo super. . & Insteiac &= [eama suae

Figura 83: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°6
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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8. Elegir los pardmetros de puerto parala Base de Datos, se selecciona el puerto por
default

Aplicaciones  Lugares dom 18 de ene, 20:16 B ®afresco

1
Instalacién {ceme superusuara) - X

Farimet-az de. sarv dor de bazes ce g =
) R Alfresce

For fwar, at-ociros al auerts da su aasa ce datos

Bty el sermdor o Lases de delos [R5

ardn || Adetancs || canceiar

f{come supe ., B

Figura 84: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°7
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

9. Elegir la configuracion de Tomcat (servidor de aplicaciones web), en esta

instalacion se usara los puertos default

dom 18 de ene, Z0:16

Instalaclén [come supemusuarlas) - %
Corhgeracén de poele Tomeal err A”rot:“(_:o

Por Faves, introduzea (o5 cardmetros de configuracion oz Tomezst que
CEEeE UTLzar.

Deminio d2 Servider Web:

'uerto cel s80v dor | omeet |au30

Puer oee verre oo loncl |5CCb

Purrca 551 de Taroat |I\-’ 43

Puerzz A.7 de Tt |£!.(239

Figura 85: Instalacién Alfresco Community (Modo Grafico) n°8
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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10. Elegir la configuracion de los puertos para FTP que se utilizara en el programa

dom 18 de en & L B Waifresco

Instalaclén [coma superuzuario) =

Puarle FTP du Al-usce gr-‘ AHI'OSCO

Por favzr, el aur nlmero o2 puerto sara uss® pars el serv oo- TR
Inteqrazs de Alfresco.

Puer=a:

Alids Avzianle Corele |

[Terminz. (zomo super.. @ |

Figura 86: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°9
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

11. Elegir la configuracion de los puertos para RMI que se utilizara en el programa

Aplicac 3 dom 18 de ene.

Instalaclén (zoma superusuarie) =
FLarle RM ) ce Allresco g.* A”’r‘o\f‘ﬂo

Por favz-, €. @awr nmero o2 puerto 1ue wiilizara Afrescs para g gcumar
comances remotos

[Terming| fcoma super.

Figura 87: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°10
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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12. Creacion de contrasefia para €l usuario admin (administrador) del programa

dom 18 da ene, Z0:18

Instalacién (coma superusuaric) - [ %
Cartrasefia ce acmin %Am’es(}c}

Fun Tn, papreeilfous une cnolsanedic @ olilises mare e ceeata cn

admin srrador =z A fraces

Conaseiia ce coi: [seee |

Feepica Iz cotre sef ||—|

Atris Acearts Cancelar |

[“urring. (con

Figura 88: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°11
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

13. En €l caso de querer una integracion con Sharepoint se debera configurar en esta
seccion

5 Lugares dam 18 de ene, 20:15 - W aifresen

Inskalacign [como superusuaria)
T SharePgi~t em Alf- ]
Fuerte de Share ci-t e- & f-ascn '\‘.e Am’esoo

*ou Tawor, elje un wme: de puer.: perse | projocels SherePon.

Azris il Adelanta il Cance.ar |

[Terminal [core sopar, S Ioslalazin freme sups .

Figura 89: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°12
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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14. Determinar si la gecucion de Alfresco serdinstalado como servicio de tal manera

que se gecute a inicio del sistema operativo automaticamente

Aplicaciones  Lugares dom 18 do on, 20:18

Instalacién [cama supersuario)

Inztalar cama serv ciz %‘? Am’omc

Qzsinnz Tants puece registrar Alfresn Cammuniny somn servein e
ests Mame"a 5@ rciard sutomst camente S3a vez Jue se piga @nmarchs
Lz mézlna,

e mslaler Allreso Commumly come s g d

A | Nezane || Lerieler |

@ Irealacian (rere sups

Figura 90: Instalacién Alfresco Community (Modo Grafico) n°13
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

15. El instalador de Alfresco contiene la funcionalidad del Libre Office (Programa
gue contiene paquete de utilidades para uso en oficina: Procesador de texto, Hoja
de célculo, Gestor de presentaciones las cuales estaran disponible en € uso del
sistema documental Alfresco, por 1o tanto se debe elegir € puerto del servidor
para este servicio, en este caso se usara el mismo por default

Aplicaci domn 168 de ene, 20:1%

Instalaclén (coma superusuaric) isaigs
Zuerto de seraicor CbreQMce % Al[r'eg()o

Por *avzr, irtroduzca &, puerto 20 el que 2l Servec: de LEreQffice vaa

mscicar po delecls

Puerza cz szw zor LibreD®ize 100

Figura 91: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°14
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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16. Una vez determinados todos |os parametros previos a la instalacion, €l programa

esta listo para ser instalado, por lo cual confirmasi desee iniciar lainstalacion

Aplicaciones  Lugares dom 18 du ene, 2019

Instalacién {coma supcrusuaric) - [ %

aTa para retelar %Am’em

L progren estd s pan i assalanin de Afiescs Conrantgen

su cderador

Atras AZsarte Lerzelar |

[Termins. icomn super... @ Pl o s

Figura 92: Instalacién Alfresco Community (Modo Grafico) n°15
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

17. Proceso de instalacion

dom 18 de ene, Z0:20

Inztalaclén {ceme superasuaria) -
Inslalandy qi‘ AIH’O{EO

Tor favor espere mientras s irstals Afresce ComTun ty er su ordenzs

nulakne
Catrayendc arcwo 2o .. cc-5. 0. cfcomman’s - arelzert ~fo/hintos
1%

Figura 93: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°16
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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dam 18 de ene, 20:21 B ®fresco

1
Instalaclén [come superasuarla) - ®

Ins.alardz eﬁ‘ AifreFjCO

Por Favor aspere T entres e nstala Alfreser CorTonity er su ardenzc

nstalzrsn
Corayer e foptfadfre |, J/programpytson-core-3.3 libfs-2_com

| “as

| - S

(come supe .

Figura 94: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°17
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

dorn 18 de en

Por favor, aguarde (coma supe

Isalando (os rEduios AWM EBs) selee s,

= |

se.. @ [eravor aguarce 0.

Figura 95: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°18
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Aplicaciones  Lugarcs dam 18 de one, 20:21 B W
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Figura 96: Instalacién Alfresco Community (Modo Grafico) n°19
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

dorn 15 de ene,

Instalacisn [comn superusuaria)
Instala~dz % Alfresco

Ao Favor zapure relres sensiala Alees Coerss Ly er su wdence

nstalarzs
Listsr ando I'ostresil .

4 1001 4 d

| Cancalzr |

Terminal

Figura 97: Instalacién Alfresco Community (Modo Grafico) n°20
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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18. Una vez terminado la instalacién €l sistema emite informe y pregunta si desea
leerloy pregunta si desea gjecutar € sistema

dom 18 de ene, 2022 B W aifresco

1
Instalaclén (ceme superusuaris) - | x

Tarm narca la instalac 6o de & fresco
Cormu- Ty

El przgrama terTing Lz insta.ac &7 de Alfresco
Zemmurily en sy osesadur,

1 Wer &L archive _éeme
M1 L arzar Alfrasc: Czrrusty Share

1 Ve siguivn e s

e

@ retalzzion (zamn supe..

Figura 98: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°21
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

19. Para acceder viaweb, seinicia el explorador e ingresa la direcciéon del host donde

se instal§, cargara la pagina de inicio y en la cua se ingresara con el usuario
admin y su contrasefia previamente creada

Aplicaclones Lugares dam 18 de ene, 20:31

Alfresco @ Iniciar sesién - lceweascl

L & Alfrescn s niciar sesi. ¥ \'&'
(- @ Lzcalnzab 0 00/ -2 - page: v @ Bl sozsl: Qs + &=
|
& Alfresco (

Borr Gre de o o

Cunbiaseris

Figura 99: Instalacion Alfresco Community (Modo Grafico) n°22
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Anexo 5. Configuraciones de Alfresco Community

a) Instalacion SSH
Primero se configura €l servidor debian para acceder remotamente via ssh para lo
cua primero se ingresa como Superusuario Root luego en la consola se gjecuta €l

comando

- apt-get install ssh

alfresco@ Alfresco:

Archive Editar Wer Buscar Termna. Ayuda
al“rescc@hlfroscoi~f su oot

Contressfs:

rool@8l Mrescos/oredal Mrescod apo-ge . nslgall ssh
nco lista de caguetes... Hecho

noo arbsl de cesendencias

venzo 1z infornscién de eszado... Hacho

instzlzrin los siguientes paquetes extros:
oue ssh-szrvar

szh-

: rss- wnl” y-gua-d ufw monkeysphara
S inslel 1 lus sigulenles pague . es NUEVOS:
: ver =s1
=, 2 sz insza.a~dn, O para eliminar y 0 no actuslizzdzos.
Nocositc cescsrgar 3411 kB doe a~chivos.
Sz _tilizerén /o6 Kkl de espacio de disco adicional después dz ssta oceraciin.
¢lop=os covLlincar [S/n] 7

Figura 100: Instalacion SSH
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Después de la instalacion de SSH se puede acceder remotamente desde cualquier

programatelnet / SSH como por gjemplo Putty o Kitty (una variacién de Putty)

B 197.168.0.28 - KTTY = e E

Figura 101: Acceso por Kitty
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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b) Instalacion de Samba
Para la edicion en linea de los documentos es necesario habilitar el servicio de samba

en €l servidor Alfresco.
Paralo cual se abre untermina y se gecuta el comando

- apt-get install samba

[ | o

e Mree sullware;
ihed in the

s ctdb

Figura 102: Instalacién de Samba
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

¢) Verificando los servicios de Alfresco
Para verificar que el servidor Alfresco esta correctamente instalado y corriendo se

gjecuta e siguiente comando en el terminal

- service alfresco status

B 172.18,1.185 - KiTTY E=n ECE =T

Figura 103: Servicios Alfresco
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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d) Configuracién deiptablesfirewall

Es necesario en el servidor permitir todo tréfico proveniente de internet asi como

aceptar todo el trafico proveniente del Puerto 8080 que es del servidor Alfresco.

Para eso se g ecuta | os siguientes comandos en €l terminal

1 [root@Alfresco ~]# vim /etc/sysconfig/iptables

2 -A INPUT -m state --state NEW -m tcp -p tcp --dport 80 -j ACCEPT

3 -A INPUT -m state --state NEW -m tcp -p tcp --dport 8080 -j ACCEPT
4 [root@Alfresco ~]# service iptables restart

€) Configuracién de host name

Se configura el Host Name del servidor Alfresco para acceder a mismo desde

[root@Alfresco ~]# vi /etc/hosts

127.0.0.1  locahost

127.0.1.1  Alfresco.Vemape.com Alfresco
172.18.1.185 Alfresco.Vemape.com Alfresco

Alfresco.Vemape.com y no poner directamente su ip

f)

Configuracion de Alfresco para edicion de documentos On-line

Alfresco soporta a clientes Office 2010/2013 y Office 2007/2010 en Windows 7.

En este apartado se va a describir como habilitar la autenticacion bésica sin uso de

certificados SSL en Windows 7/Vista usando office 2010/2013 para protocolo share.

Se modificara las siguientes entradas de registro, las entradas de registro tienen por

default los siguientes valores.

Opcion Descripcion

0 Autenticacion bésica desactivada

1 Autenticacién basica habilitada para recursos SSL solamente

2 0 superior Autenticacion bésica habilitada para recursos SSL y no recursos

SSL
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Habilite la autenticacion basica en la maguina cliente, Cambie o cree la siguiente

clave deregistro y cambie este valor en 2:

"HKEY_LOCAL_MACHINE\SY STEM\CurrentControl Set\Services\WebCli
ent\Parameters\BasicAuthLevel" (REG_DWORD)

& Ed tor del Registo = [@|f=
Mrzaec Edicicn Wer Favaritos  Myuda
wetori-mnkasii0-skared = || M= Ti-m DAl
“"f_f' M <¥|(Predetzrninacol REG_S (ezlor nc estakl
““!.!Ft B2 e TG eEn Taly w%aw . RFG_MTRY Caannnrnt {1y
el asichuth evel RLGEMWERS CADIINEDZ G
W ClienzDebug REG_ DO RZ C:00I0C00 (1)
gl ilzdttr boesLinitlBuzes RES DMWYCRZ Cx000=3240 7100
Wacorl'en e - o - <
Wt hs ire_im HnCate: ROG_OMWCRZ Cel 2af000 E00
L warnprsgld Irtemnetieselimzoutl-See HEG LWWCH S LU Ze (1)
SAMARP oczlSeruerTire o IEnSec REi_D'CRZ Cx000I0C0F [L5)
Wanarh Seenl R vioTirr wnallu®e RFGTOITR PN i
Watddrir Bec 2S¢ verhol aendCazhel feTi . RIGIMCRT L0000 6L
L whengin e Eue e 0000 ()
L Wb o Fuliter sl il TaeOOR T (2 il | [3ystemRooth.
o : Hernbre da valar: 0003001 1y
s L WesP uglaService WIIULL (1)
. Eazzfulbleydd
S Wd
Wd0100 Irtzemceisn dod wolos: Ease
Sd Servicel lost & Hexadasimal
B hed ‘.y:.teml—o;: ) Decinal
a0 Weblliet ¥
1 ez kProvider —
WS [ st | [ Canela |
v L Trigeerdafc

L, 2 e o— ” _ = = ;

Equizo\FKEY LOCAL FASCEIME NS PNCuree bl oyl bzbsz o ces W2k Clicntt ] o metzrs

Figura 104: Registro de Windows
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

a. Actualice € registro en la maguina cliente, usando la apropiada clave de
registro para su version de Office , cambie o cree la siguiente clave de
registro y cambie e valor en 2:

Para Office 2010

“HKEY_CURRENT _USER\Software\Microsoft\Office\14.0\Common\Intern
et\BasicAuthLevel” (REG_DWORD)
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Figura 105: Registro de Windows
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Par a Office 2013:

“HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\15.00\Common\Intern
et\BasicAuthLevel” (REG_DWORD)

g) Determinacién de politicas, por usuariosy documentos
Se establecieron politicas para seguridad de los documentos, y seguridad de acceso a

lainformacién por parte de los usuarios
Nombre de usuarios

El nombre de cada usuario creado serala union de su inicial del nombre junto con su

apellido completo.
Contrasefia de usuarios

La contrasefia de los usuarios sera establecida siguiendo estéandares de seguridad en
su creacion, una vez que €l usuario ingrese al sistema este pueda cambiarla a una

contrasefia personalizada siguiendo |os mismos estandares de seguridad.

Una contrasefia fuerte tiene, entre otras, |as siguientes caracteristicas:
- Més de ocho caracteres.

Mezcla de caracteres alfabéticos y no alfabéticos.
No ser ni derivarse de una palabra del diccionario, de la jerga o de un
dialecto.
No derivarse del nombre del usuario o de algun pariente cercano.
No derivarse de informacion personal (del nimero de teléfono, nimero de
identificacion, fecha de nacimiento, etc...) del usuario o de algln pariente
cercano.
L as contrasefias deben crearse de forma que puedan recordarse facilmente,
bien de forma directa o a través de reglas nemotécnicas (Valencia, 2010)




Grupos.

Al crear un usuario este serd asociado a un grupo, que se determinara en base a su
area
Espacio de almacenamiento:

Cada usuario tendrdq asignado una cuota de 3Gb de almacenamiento, que serd

aumentada por el administrador en caso de requerir mayor espacio.

Sitios

Cada usuario podra crear un sitio y convertirlo pablico o privado, e invitar a otros
usuarios a participar del mismo, para que el flujo de informacion sea eficiente.

Seguridad delainformacion

Seguridad gracias a la implementaciéon de estandares como SSL, Single Sign On
(SSO) y facilitando el cumplimiento con normativas como la 1SO 27.001 (Seguridad
de lalnformacion) o laLey de Proteccion de Datos (LOPD).

MANUALES

Anexo 6. Manual del Administrador

Licencia: Usted es libre de:
v Copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra.
v Hacer obras derivadas

Bajo las condiciones siguientes:

Reconocimiento: Debe reconocer los créditos de la obra de manera

especificada al inicio de lamisma por el autor o el licenciador.
@ No comercial: No puede utilizar esta obra para fines comerciales.

@ Compartir bajo lamisma licencia: Si altera o transforma esta obra, o genera
una obra derivada, sélo puede distribuir la obra generada bajo una licencia
idénticaaésta. °

> http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
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Introduccién
El presente documento es el manua del administrador de Alfresco Community
version 5.0.c, herramienta que le ayudara en la gestion documenta en la empresa u

organizacion en la que se implemente.

Este documento esta dirigido alos administradores del sistema quienes se encargaran
de parametrizar el sistema en bases a sus necesidades para lograr sacar e maximo

provecho de esta herramienta

Alcance
El actual documento abarca la guia necesaria para que € administrador del sistema
sea capaz de crear usuarios, Sitios, crear grupos, compartir documentos y realizar

mantenimientos de lainformacién general del sistema.

Ingreso al sistema

Para acceder a sistema de Alfresco se puede redizar a través de cualquier
navegador®, usando la siguiente direccion local
http://ipdenuestr oser vidor :8080/shar e.

En este caso a haber registrado la ip del servidor en el dominio se puede acceder

como http://alfr esco.Vemape.com:8080/shar e.

El usuario creado por defecto al instalar €l sistemaes:
Usuario admin

Contrasefia: Laestablecidaa momento de lainstalacion

& € chocecma o vetslohasiane

& Alfresco

Grafico 1: Ingreso al sistema
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

® Se recomienda usar Moxzilla Firefox 20.0 en adelante o Google Chrome
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Pantalla de Bienvenida de Alfresco
En esta pantalla se mostrara todas |as opciones disponibles en Alfresco, su barra de

tareas y acceso rdpido amis Sitios y documentos recientemente modificados.
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Grafico 2 : Panel delnicio
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Mi Perfil
Para acceder al perfil de Administrador y poder realizar cambios se debe darle clic a
gue se encuentra en la parte superior derecha del panel de inicio.

ICOI’IO B dren st -
Donde se obtienen |as siguientes opciones:

Inea B
Fagiong e po

vizvesn gl Zavizl: soeblneom srets | Heffoodotcs Tanla s

Bz | Wzoguzcdn

AErca de
@ 2n e e
i,

Infermacién de cortactn
ey deCney: s g L

Datailns du 13 ampresa

Grafico 3: Mi Perfil
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

&% Alfrasco
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Informacion: En este apartado se obtiene la informacién del usuario Administrador

del sitio. Si ledamos clic al boton |~ =1 | se puede cambiar toda la informacion

Sitios: Todos los sitios creados por € Administrador

Contenido: Lista de Documentos afiadidos o modificados recientemente

Sigo a: usuarios a los que sigues para monitorear sus documentos.

Me siguen: usuarios que siguen al administrador para consultar usuarios creados o
nuevos sitios

Cambiar Contrasefia: Permite cambiar la contrasefia del Administrador
Notificaciones: activar o desactivar notificaciones via email.

Papelera: Documentos que el sistema ha ido eliminando (sean estos temporales o de

los usuarios.)

Editar Perfil

En este apartado se realiza el cambio de informacién del usuario Administrador

TS )

E Tae e s el o

Pernacdin  3Fan  Berla o Fecasho dRslaencR o mwhly s asein | kotenhom Faasen

Aeaped de
HMonire: - >34 ‘ Apclidos: 2l
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eRrasmAn:
Fata
WAL LT R
e s el rees s lal et
Intormacian de comtasto
Ickdone:
[LTTTHER AR [ 1 ]
Lunieusechdnice: | s g LErELLP
Bhgpe; | llald
e L]
rreddifdneg:
Grafico 4: Editar Perfil
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
Grupos

Creacion de Grupos
La siguiente opcidn nos permite afiadir un grupo, de esta manera se podra clasificar

mejor alos usuarios ya sea por departamento u area
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Grafico 5: Creacién de Grupos
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Busgueda de Grupos
Para realizar la busqueda de todos los grupos se debe poner € Simbolo %, esto

mostrara todos |os grupos creados en Alfresco

Grupos
T Betatiar o pran el i b
A v,
“warezcader 3 rodas
T
Ao e g e
SernnsTEd e Tt
Eepitais
Toakajs 32 1z plzacs "

' RLRRR
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Grafico 6: Busqueda de Grupos
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Usuarios

Creacién de usuarios

, dentro del

mismo se tiene €l panel de laizquierda la opcidn de crear usuarios y se hace clic en

Para crear un usuario se debe ir al panel de tareasy el egi rlEEEREEEEEEE

el botén nuevo usuario.
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Grafico 7: Creacion de usuario
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Al crear un usuario se podra elegir a que grupo pertenecera este usuario
adicionalmente se puede establecer una cuota, que sera el espacio de almacenamiento

asignado. Posteriormente damos clic en, = =0 | Sy eaee

2| B- e CRE-O0 - B S R |

SISTRRAT

G2 SRR

e
ozmicter azoeta

L T T P R Y T

Grafico 8: Asignacion de Cuota
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Edicion deusuarios
Para editar un usuario se debe ir a panel de tareasy el egi rBEEEREEEEERE

, dentro del

mismo se busca €l usuario aeditar y se hace clic en [ Esteran oo |

En esta pantalla se puede modificar lainformacion y posteriormente se daclic al
bOt()n L SJum-der loz canbias
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| | Grafico 9: Editar usuario
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Eliminacién de usuarios

Para Eliminar un usuario se debe ir a panel de tareas y el egi rBEEEREEEEENN

, dentro

del mismo se busca el usuario aeliminar y se hace dlic en Smr=ae |

El sistema nos preguntara si se esta de acuerdo en que el sistema se elimine alo cual

Eliminar | I

se hara clic en el botén eiminar

o I o o Dol
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Grafico 10: Eliminacion de usuarios
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Sitios
Los sitios son &reas de trabajo en las cuales se pueden alojar documentos que pueden
ser publicos o privados, que a su vez pueden ser compartidos con otros usuarios.
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Creacion de Sitios

Para crear un sitio en la barra de herramientas se elige del menu sitios la opcion

Crear un sitio

En é sellena el nombre con la descripcion del sitio, una breve descripciony la
visibilidad.
Publico: Cualquier usuario puede ver €l sitio y su contenido

Privado: solo el duefio del sitio y las personas que é invite pueden ver € sitioy €l

contenido del mismo

. e
& Alfresoo Commurity i A ek e

Grafico 11: Creacion de sitios
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Eliminacion de Sitios
Para eliminar un sitio creado se debe dirigir a Sitios - Buscador de sitios, en el cual

seingresa el nombre del sitio que se vaaeliminar y damos clic en el boton
Posteriormente saldra el sitio buscado y le damos clic al botén [=mear]

Se acepta la confirmacién y €l sitio sera eliminado
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Grafico 12: Eliminacion de Sitios
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Anexo 7. Manual deusuario

Licencia: Usted eslibre de:
v Copiar, distribuir y comunicar publicamente la obra.
v’ Hacer obras derivadas

Bajo las condiciones siguientes:

Reconocimiento; Debe reconocer los créditos de la obra de manera

especificadaal inicio de lamisma por el autor o el licenciador.
@ No comercial: No puede utilizar esta obra para fines comerciales.

@ Compartir bajo lamismalicencia: Si altera o transforma esta obra, o genera
una obra derivada, sélo puede distribuir la obra generada bajo una licencia

idénticaaésta. ’

Introduccion
El presente documento es el manual de usuario de Alfresco Community version

5.0.c, herramienta que le ayudara en la gestion de sus documentos digitales

Este documento esta dirigido a los usuarios del sistema quienes son los que

manejaran y navegaran por sus diferentes opciones para sacarle el maximo provecho.

’ http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/
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Alcance
El actual documento abarca la guia necesaria para que el usuario del sistema sea
capaz de crear Sitios, realizar basguedas, invitar a otros usuarios a un sitio, realizar

modificaciones en linea de sus documentos.

Ingreso al sistema
Para acceder al sistema de Alfresco se lo puede redlizar a través de cualquier

navegador®, usando la siguiente direccion local

http://ipdenuestr oser vidor : 8080/shar e.

En este caso a haber registrado la ip del servidor en el dominio se puede acceder
como http://alfr esco.Vemape.com:8080/shar e.

Usuario El usuario que haya creado el administrador del sistema

Contrasefia: La contrasefia que haya creado el administrador del sistema

&% Alfresco

Hoals b,
i

Grafico 13: Ingreso al Sistema
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Pantalla de Bienvenida de Alfresco

Una vez autenticado en la plataforma lo primero que se muestra a usuario es su
Panel de Inicio, este esta compuesto por un mend principal y varios paneles,
denominados dashlets en Share, con informacion personal.

8 Se recomienda usar Mozilla Firefox 20.0 en adelante.
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Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

A través de los dashlets del panel de inicio del usuario se muestra informacion

relevante sobre |os sitios alos que este pertenece. Algunos de estos dashlets son:

Mis Sitios
En este panel se encuentra todos los sitios creados por €l usuario y/o los paneles alos
ha sido invitado, en este panel tiene una manera de marcarlo como favorito para que

acceso alainformacion

Mis Actividades
Muestra €l resultado de todas las actividades realizadas recientemente.

MisTareas
Aqui podemos observar las tareas que tenemos pendientes y todas las invitaciones

gue han sido recibidas, en esta opcion se puede generar un flujo de trabgjo.
Mis Documentos
Nos permite ver todos los archivos de nuestra biblioteca de documentos y estos

pueden ser agregados como favoritos
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Grafico 15: Personalizacion del panel deinicio
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
Mi Perfil

Si pulsa sobre su nombre en la parte superior derecha de la pantalla se desplegara un

menu desde el cual tendré acceso a varias opciones, como publicar su estado o editar

su perfil.

20ué esta pensanda?

Ultima actualizacian: nunca

ET Ectablecer estado

® 1 peril

-
4. Cambiar contraseda

Grafico 16: Menl de usuario
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Desde la pagina Mi Perfil podra visualizar datos personales y editarlos, por ejemplo,

podra subir una foto o poner una cuenta de Google para trabgjar con documentos

desde Google Apps.
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Grafico 17: Perfil de usuario
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Sitio Colabor ativo

El sitio es la unidad fundamental de organizacién de Alfresco. No existe una

organizacion jerérquica de sitios y estos son independientes entre si.

Creacion deun sitio
Para crear un sitio en la barra de herramientas se elige del menu sitios la opcién

Crear un sitio

En este apartado se debe escribir el nombre del sitio con una breve descripcion y tipo

de seguridad:
Publico: Cualquier usuario puede ver €l sitio y su contenido

Privado: solo el duefio del sitio y las personas que él invite pueden ver € sitio y €

contenido del mismo
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Grafico 18: Creacion de un sitio
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Informacién del Sitio
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Grafico 19: Datos ddl sitio
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Panel delnicio

Cada usuario dispone de un panel de inicio personal, de la misma manera cada sitio
también tiene su panel de inicio que a su vez esta compuesto por varios paneles que
muestran informacién del sitio y de las actividades que se han realizado en el mismo.
Varios de estos dashlets son:

Miembros del sitio
Muestra un listado de los miembros del sitio con los respectivos roles que

desempefian en el mismo.

Actividades del sitio

Este dashlet muestra las actividades més recientes que han sido realizadas en € sitio.

Perfil del sitio
El Perfil del sitio muestra un resumen de los detalles del mismo, como la

descripcion, los Administradores o la visibilidad (publico o privado).

Calendario del sitio
Contiene una lista de eventos del sitio.

Enlaces del sitio
Muestra una lista de enlaces web afiadidos por € usuario y que pueden ser relevantes

parael sitio.

Se pueden agregar y quitar dashlets, asi como distribuirlos de forma personalizada,
de la misma forma que se hace en el panel de inicio del usuario. Para acceder a este
apartado se debe seleccionar €l botén Personalizar € panel de inicio, en la esquina

superior derecha de la pantalla. (Cadiz, 2012)
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Invitando Usuarios
Unavez que €l sitio esta configurado es posible invitar usuarios, la invitacion puede
hacerse de diversos puntos, por ejemplo, desde el panel miembros del sitio o desde la

cabeceraddl sitio, pulsando €l boton Invitar.
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Grafico 20: Afadiendo invitados
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Grafico 21: Afiadiendo usuarios
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Laforma mas rapida agregar invitar usuarios es realizar una busqueda del mismo, ya
sea por su apellido o correo electrénico.
Una vez localizada la persona debe afadirla alalistay seleccionar €l rol que quiere

gue desempefie en €l sitio.

Roles

El rol indica que acciones podra realizar un miembro dentro del sitio colaborativo.
Existen definidos cuatro roles, estos son, de mas a menos privilegios:
Administrador: Tiene control total sobre € sitio, esto es, configuracion y

contenidos. (Cadiz, 2012)
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Colaborador : Puede crear nuevo contenido y modificar el contenido existente.
Contribuidor: Puede crear contenido y modificarlo siempre que sea de su
propiedad.

Consumidor: Puede visualizar y descargar copias del contenido pero no modificarlo.

Gestion de miembros

Desde el componente Miembros, localizado en el menu de herramientas del sitio, un
administrador puede gestionar los miembros e invitaciones a sitio. La pantalla de

gestiéon de miembros cuenta con tres apartados basi cos:

Per sonas: En esta opcién se pueden buscar los miembros del sitio, si se desea que se
muestren todos se debe dejar €l cuadro de busgueda vacio. Si eres el administrador
del sitio puede eliminar un miembro del sitio o cambiar su rol, también es posible

enviar invitaciones.

Grupos. permite redlizar las mismas acciones que el apartado anterior a nivel de

grupos.

Invitaciones en espera: desde esta pantalla se pueden gestionar las invitaciones

enviadas a otros usuarios.
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Grafico 22: Gestién de miembros
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Biblioteca de documentos

La biblioteca de documentos en una de las herramientas principales de un sitio, desde
aqui se gestiona todos los documentos, Aqui los miembros pueden crear y subir
contenido, asi como ver los archivos de los demés invitados, toda esta actividades se

muestra en la pantalla de inicio principal del sitio. (Cadiz, 2012)
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Grafico 23: Biblioteca de documentos
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Se puede crear contenido mediante el boton Nueva Carpeta, también se puede cargar
contenido desde nuestra Pc, mediante la opcion de subir archivos, para facilitar la
carga de informacioén es posible arrastrar y soltar archivos dentro de la pantalla de la

biblioteca, y asi subir varios archivos alavez
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Grafico 24: Creando contenido
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Pre visualizacién de un documento
Al seleccionar un documento se mostrard una pantalla de pre visualizacion del
mismo, asi como una lista de acciones que pueden realizarse sobre el documento y

sus propiedades. Ademas también se muestra informacién relacionada: comentarios,

permisos, historico de versiones, etc. (Cadiz, 2012)
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Grafico 25: Pre visualizacion de documentos
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

S no consigue ver correctamente el contenido del documento en el panel de pre
visualizacion puede abrirlo en el navegador, usando la aplicacion predeterminada,
con la opcion Ver en el navegador. También puede descargarlo directamente a su

equipo con la opcion Descargar.

Edicion de Documentos

Subir nueva version
Es posible subir una nueva version del documento, que me muestre los cambios

efectuados manteniendo el nombre original del documento.
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Grafico 26: Nueva Version
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Editar un documento localmente
Para trabajar con un documento desde su equipo seleccione la opcién Editar fuera de
linea, esto permite descargar una copia del documento y a su vez bloquearlo en la
biblioteca para que nadie pueda modificarlo. Una vez terminada la edicién del
documento puede subir la nueva version mediante € enlace Subir nueva version,
desbloqueando el documento para futuras ediciones. En cualquier momento puede

desbloquear & documento mediante la accion Cancelar edicion.
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Grafico 27: Edicion Localmente
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Editar un documento en linea
Si e tipo de documento lo permite podra editarlo sin necesidad de descargar el

documento mediante el enlace Editar en linea

Editar un documento usando Microsoft Office
Alfresco Share se integra con algunas versiones de Microsoft Office, como la 2003 o
2007, permitiendo editar un documento directamente desde una aplicacion de Office
sin tener que descargarlo manualmente. Esto se hace mediante el enlace Editar en
linea, que solo aparecera si € tipo de documento permite esta accion. Antes de abrir

el documento en Office se nos solicitara &l usuario de Alfresco.
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Grafico 28: Advertencia de seguridad
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Grafico 29: Advertencia de usuario
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Una vez autenticado se puede empezar a modificar el documento desde la aplicacion
Correspondiente: Word, Excel o PowerPoint. (Cadiz, 2012). Al salvar los cambios en
el documento estos se guardaran directamente en el servidor de Alfresco, por lo que

no hay la necesidad de preocuparnos de subir e documento manual mente.

Editar un documento usando Google Docs
Antes de empezar a usar esta funcion debe disponer de una cuenta de Google Apps.
Una vez posea una cuenta de Google debe poner la direccion de la misma en €

apartado Nombre de usuario Google, en su perfil personal.

Para crear contenido editable desde Google Docs debe ir a apartado Crear Contenido
y seleccionar € tipo de documento de Google Docs que quiera crear. Una vez creado
el contenido tendra la posibilidad de subirlo a Google Docs para su edicion mediante
el enlace Subir a Google Docs, a subir el documento este quedara blogueado hasta
fin de edicién, tenga en cuenta que puede desbloguear el documento en cualquier
momento mediante el enlace Cancelar edicién. Para empezar a editar el documento
seleccione Ver en Google Docs, se le pedira los datos de la cuenta creada
anteriormente. Una vez terminada la edicion del documento puede cargarlo en

Alfresco mediante el enlace Descargar de Google Docs.

Para posibilitar la edicion en Google Docs de un documento que no posee esta accion
se debe agregar €l aspecto Editable en Google Docs a la lista de aspectos del mismo.
Esto se hace gjecutando la accién Gestionar |0s aspectos del documento en cuestion 'y
anadiendo dicho aspecto alalista. (Cadiz, 2012)
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Grafico 30: Gestion de aspectos
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Organizar €l contenido

Las acciones de Copiar y Mover, como sus nombres indican, permiten copiar o
mover el documento a otra ubicacion. Desde la biblioteca de documentos es posible
mover contenido simplemente arrastrandolo a la ubicacién deseada, siempre y

cuando las carpetas sean visibles.
Se pueden mover y copiar varios documentos al mismo tiempo, asi como otras
acciones, marcando los documentos desde la pantala inicial de la biblioteca y

accediendo al menu Elementos seleccionados... (Cadiz, 2012)

Elemertos seleccionados... - |

e e =

Grafico 31: Elementos sel eccionados
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Administrar permisos

Mediante la accion Administrar permisos puede cambiar 10s permisos sobre un
documento a nivel de grupos de usuarios del sitio, por gjemplo, puede poner un
documento como sblo lectura, definiendo para usuarios contribuidores y
colaboradores, que estos se comporten como consumidores para ese contenido en
concreto. Desde este apartado no es posible definir los permisos a nivel de usuarios

concretos.
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Grafico 32: Administrar permisos de |os documentos
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Seleccionando la accion Ningun privilegio, el contenido ni siquiera sera visible para

el grupo de usuarios afectados.

Renombrar contenido
Para cambiar el nombre de un documento o0 una carpeta se debe poner el cursor sobre
el nombre del contenido, en unos segundos un icono aparecera a la izquierda del

mismo, al hacer clic sobre el mismo aparecera el cuadro de edicion del nombre.

¢ Anteprovecto Escuela Valdivia docx |
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Cambiar nombre
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Grafico 33: Renombrar contenido
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Etiquetar contenido
Las etiquetas aplicadas a un documento facilitan su localizacion. Para agregar una
etiqueta el procedimiento es el mismo que de renombrado poniendo el cursor sobre la

lista de etiquetas o el texto ‘Sin etiquetas’ en el caso de que no tuviera ninguna.
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Grafico 34: Etiquetar un Documento
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Reglas de contenido

Las reglas de contenido se definen sobre las carpetas, estas permiten realizar
acciones autométicas sobre el contenido en un momento dado y segin unas
condiciones. Por giemplo, se puede definir una regla para que cuando un documento
sea aprobado se convierta a formato PDF y se mueva a una carpeta de acceso
publico. Para definir una regla vaya a las acciones de una carpeta y seleccione
Gestionar reglas. (Cadiz, 2012)

T = gusda Coirendacn Tamcati

Grafico 35: Gestionar Reglas
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Una vez dentro del apartado de Reglas se podra crear una nueva o enlazar una regla
existente. En la pantalla de creacion de reglas se define el nombrey la descripcién de
la misma. Seguidamente se selecciona cuando se ejecutara la accién, pudiendo

especificar mas de un elemento:

v' Se crean 0 entran elementos en esta carpeta: se aplica al contenido que entra
en la carpeta, ya sea mediante copia, creacion o a subirlo ala carpeta.
v Se actualizan elementos: se aplica al contenido que se modifica dentro de la

carpeta.
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v" Se eliminan o salen elementos de esta carpeta: se aplica al contenido que sale

de la carpeta, yaseaa eliminar o mover el mismo.

Los criterios permiten definir si la accion se gecutara sobre cualquier tipo de
contenido o solo aquellos que cumplan unas condiciones. La accion serd aquella que
se realizaréd sobre el contenido que cumpla las condiciones, este podra ser movido,

copiado, eliminado, enviado por email, etc.

Finalmente existen otras opciones como deshabilitar la regla sin llegar a borrarla o

aplicar también alas subcarpetas. (Cadiz, 2012)
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Grafico 36: Crear una nuevaregla
Fuente: (Cadiz, 2012)
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Flujos de trabajo (wor kflows)
Un flujo de trabajo representa las fases por la que debe pasar un documento hasta
obtener la salida deseada. Por 1o general, el paso de una fase a otra se produce por

acciones de |os usuarios.

En el apartado anterior se describia el proceso de creacion de una regla sobre una
carpeta, una de las acciones que se pueden llevar a cabo sobre €l contenido de la

carpetaeslade Afadir un flujo de trabgo sencillo.

El flujo de trabgjo sencillo permite asociar acciones de aprobacién y rechazo, y
definir como afectaran estas a contenido. Por g emplo, se puede definir un conjunto

de reglas para crear un flujo de trabajo que gestione el contenido como sigue:

Usuarios con permisos apropiados pueden aprobar contenido en la carpeta
Borradores.

Al aprobar un documento, este se mueve ala carpeta Pendientes de revision.
Usuarios con permisos apropiados pueden aprobar documentos en esta
carpeta.

Al aprobar un documento en esta carpeta, este es movido a la carpeta
Publicado. Si por e contrario e contenido es rechazado se movera a la

carpeta Borradores.

Para implementar el gemplo anterior se deben crear 2 reglas, una para la carpeta
Borradores y otra para la carpeta Pendientes de revision, cuya accion sea Afadir
Flujo de Trabajo sencillo y el comportamiento de las acciones Aprobar/Rechazar sea

como sigue:

Aprobar Rechazar

Mover a Pendientes
Borradores o
de revision

Pendientes de revision Mover a Publicado Mover a Borradores
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Grafico 37: Flujos de Trabajo
Fuente: (Cadiz, 2012)

Otra forma de trabagjar con flujos de trabajo, consiste en asociarlo directamente a un
documento de la biblioteca. Para €ello, en las acciones del documento se debe
seleccionar Iniciar un flujo de trabajo.
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Grafico 38: Inicio de Flujo de Trabajo
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Se puede elegir entre varios flujos de trabgjo:

Flujo de trabajo ad-hoc: asignar una tarea a un solo usuario.
Revision y aprobacion: tarea de revision/aprobacion asignada a un solo

usuario.
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Revision y aprobacion en conjunto: tarea de revision/aprobacion asignada a
multiples usuarios. Un usuario puede tomar la tarea y completarla o
devolverla para que otro usuario pueda terminarla.

Revisién y aprobacion en grupo: tarea de revision/aprobacion asignada a un
solo grupo.

Revisién y aprobacion paralela: tarea de revisién/aprobacion asignada a

multiples usuarios.

Una vez seleccionado € tipo de flujo de trabajo se debe rellenar los detalles del
mismo, cdmo el mensge que recibird e usuario, la prioridad, la fecha de
vencimiento o la personal asignada a latarea. Unavez iniciado el flujo de trabajo los
usuarios asignados tendran la tarea en el dashlet Mis Tareas del panel de inicio.
Desde este dashlet también es posble iniciar un flujo desde el enlace
correspondiente. (Cadiz, 2012)

Mis Tareas T

Todas las tareas = i

Tarea ad hoc, Adn no iniciado

Grafico 39: Mistareas
Fuente: (Cadiz, 2012)

Afadiendo funcionalidades

Puede agregar funcionalidad a sitio seleccionando diferentes herramientas
disponibles, como una wiki, un blog, un caendario, etc. Para afadir dichas
herramientas al sitio pulse el botén Més, desde donde puede, ademéas de cambiar los

detalles del gitio, ir ala pantalla de configuracion del mismo.
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Grafico 40: Funcionalidades
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Calendario
El calendario permite programar eventos y llevar un seguimiento. Se puede
visualizar el calendario por dia, semana o mes. El calendario también dispone de una

Agenda que permite ver |os eventos préximos.
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Grafico 41: Calendario
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Wiki

Permite a los miembros crear paginas web para un sitio. Mediante los controles

correspondientes es posible crear, eliminar, ver los detalles o editar una pagina
determinada.
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Grafico 42: Wiki
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Al acceder a la wiki la primera pagina que se muestra es la pagina principal, puede
editar la pagina a través del enlace Editar la pagina. La pagina de edicion

proporciona un panel de controles para dar formato al texto, insertar imagenes, crear

enlaces o directamente editar el cédigo HTML.
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Grafico 43: Edicion de laWiki
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Foro de discusion
En los foros de discusion los miembros pueden tratar temas relacionados con €l sitio.
Los miembros pueden crear nuevos temas o responder a temas creados por otros

miembros.

L ils o [ Jilj SEnUEEER L un T MEy 20712 1305130

Grafico 44: Foro de discusion
Fuente: (Cadiz, 2012)

En la pagina de listado de temas se puede configurar si estos se mostraran con menor
a mayor detalle mediante el botdén Vista sencilla/detalla situado en la esguina

superior derecha.

El panel de navegacion permite filtrar los temas segun criterios. s6lo mis temas, los
mas activos o0 los nuevos. Una respuesta puede ser editada una vez publicada,
mostrando la etiqueta (Actualizado) para indicar que la respuesta original ha sido
modificada. (Cadiz, 2012)

Blog
El blog permite afadir comentarios, descripciones de eventos y cualquier otro

material relacionado con el sitio, como gréficos o videos.

Las entradas creadas en el blog pueden ser guardadas inicialmente como borrador y
cuando estén listas publicarlas internamente para los miembros del sitio. La
publicacion externa permite la publicacion de la entrada en sitios de blogs de Internet

como WordPress o TypePad.
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Grafico 45: Blog
Fuente: (Cadiz, 2012)

Las entradas pueden ser editadas o eliminadas por e autor mediante los controles

correspondientes.

Enlaces
Este componente permite recopilar una lista de enlaces web relacionados con € sitio
0 gue pueden ser interesantes para otros miembros. Estos pueden apuntar a paginas

internas de Share o paginas externas de Internet.
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Grafico 46: Enlaces
Fuente: (Cadiz, 2012)
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Si se han agregado enlaces a la lista, es interesante configurar €l panel de inicio para
gue muestre el dashlet, o panel, Enlaces del sitio ya que proporcionard a los

miembros un comodo acceso a los mismos.

Listas de datos
Permiten alos miembros crear y gestionar listas de datos relevantes para € sitio. Los
usuarios pueden trabajar con sus propias listas o contribuir a listas creadas por otros

miembros. Existen varios tipos de listas a elegir segin su funcion.

MNueva Lista o

Crear una nueva Lista de datos

Selecc one el tipo dz lista cue desea crear
*echas deliric oy finalizacion, prioridad, 2stado, ~
comentarios, UsJanos a 2slgnzr 1a area y adjurtos.
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Lista de temas

— _istz de kerras incluyendo 1D, estaco, prioridad,
Jescripe dn, fechas d2 vencimiento, cormentarios, asignar
3, termas relacionados.

Lista de ubicaciones
itz re vhiracinnes/fdirecrinnes

Grafico 47: Listade Datos
Fuente: (Cadiz, 2012)

Una vez creada la lista se podréan agregar las entradas de la misma, segun €l tipo de
lista seleccionada las entradas tendréan unos atributos especificos, como puede ser

documentacion adjunta o la persona asignada para completar una determinada tarea.
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Grafico 48: Listade Datos
Fuente: (Cadiz, 2012)
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Busgueda de contenido
La busgueda permite encontrar rdpidamente contenido en Alfresco Share, pudiendo

realizar una busqueda bésica o avanzada.

Adrninistrator - a

Grafico 49: Busqueda de archivos

Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

La busgueda puede devolver documentos y carpetas de la biblioteca, paginas wiki,

mensgj es de blog, eventos de calendario, mensajes del foro, etc.

Al realizar la busqueda desde el panel de inicio del usuario esta se lleva a cabo en
todos los sitios, mientras que si la busqueda se realiza desde el panel de inicio de un
sitio los resultados se limitan al sitio en cuestion, aungue una vez realizada permite

ampliarlaatodos los sitios 0 €l repositorio. (Cadiz, 2012)

Busgueda bésica: se introduce el término o criterio de blusqueda.
Busqueda avanzada: permite adaptar |a blsqueda a diferentes condiciones, como

puede ser el tipo de contenido, autor, fecha de modificacion, etc.

Para localizar. ..

Introducir el criterio.. .

Esto busca en...

la palabra universidad

universidad

la frase exacta Universidad de
Cadiz

“Universidad de Cadiz”

las palabras Medicina,
Magisterio y Derecho juntas en
un mismo contenido.

Medicina AND Magisterio
AND Derecho

contenido que contenga
cualquiera de las palabras
Medicina, Magisterio o

Medicina OR Magisterio OR
Derecho

nombres, titulos descripciones,
comentarios y contenido.

Derecho.

la palabra universidad en el titlezuniversidad titulos
titulo.

la palabra universidad en el name:universidad nombres

nombre.

la palabra universidad dentro
del contenido.

TEXT:universidad

pdginas de la wiki, mensajes
blog, comentarios, mensajes del
foro...

Grafico 50: Busqueda de Documentos

Fuente: (Cadiz, 2012)
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Otras etiquetas de blsqueda son:

- description: descripcion.

- modified: fecha de modificacion.
- Creator: autor.

- created: fecha de creacion.
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Anexo 8. Formatos de obser vaciones encuestasy entrevistasrealizadas

h) Formato de Observaciones

Departamento :

Recursos Humanos

NO

El personal ejecuta el proceso de gestion documental eficientemente

No se ejecuta eficientemente por la falta de orden cuando
se almacenan los archivos

Existe una persona definida para el proceso de gestion documental

El encargado de soporte a usuario

El personal recibe induccién sobre los procesos

No recibe induccién inicial

No todo el personal del drea tiene acceso a todos los documentos

El personal cumple con los formatos preestablecidos en el almacenamiento de
informacion

No exsite una palitica o estandar en la forma de guardar los
archivos

El personal invierte poco tiempo en el proceso consultar documentos

Por falta de orden en el archivo

Personal de otras areas no puede acceder a informacion privada

Exsiten permisos de acceso a carpetas compartidas

Recursos Tecnolégicos, M ateriales y No M ateriales

El personal invierte poco tiempo en el proceso gestion documental

Debhido al volumen de documentos que se procesan en esta
area

Se asignan recursos materiales que faciliten el desarrollo del proceso de gestion
documental

La empresa provee folders para el alamcenamiento y otros
utiles de oficina necesarios

Se disponen de recursos tecnolégicos que soporten el proceso de gestion
documental

Se hacen carpetas compartidas para que todos los usuarios
€ON permisos tengan acceso Y se usa el correo para
natificacion de envios de documentos

Los recursos tecnolégicos usados hacen éptimo al proceso

Existen ocasiones en que los usuarios se olvidan de subir
documentos

Lainfraestructura de almacenamiento es la adecuada

Los archivos se almacenan en armarios donde cualquier
usuario puede acceder

Se evidenacia un consumo bajo de papel y otros suminstros de oficina

Se imprimen muchas versiones de archivos para ser
modificados y archivados

Entorno

El ambiente laboral permite un correcto flujo de documentacion con otros
departamentos

Siempre existen problemas con el &rea contable y
administrativa ya que se demoran en la contabilizacion de
facturas

Otras areas externas no afectan la eficiencia del proceso

El area contable no tiene orden en cuanto a las documentos
que recibe y se han presentado casos de extravio

M étodo

L os documentos almacenados se presentan ordenados

Agrupa los documentos asignandoles categorias

Se almacenan respaldos o copias de los documentos al final del proceso

Al final del proceso se guardan copias de las facturas

Existen controles de acceso a informacion por usuario en las carpetas
compartidas

El &rea toma en cuenta el &mbito legal en cuanto a la conservacion de
doumentos

Desconocen del ambito legal

Existe un control en la entrega y recepcion de documentos

Se digitalizan documentos para su almacenamiento

Todos los documentos se almacenan fisicamente

Existen procedimientos documentados

La empresa no tiene disefiado procesos

El &rea aplica actividades de control come el registro de entradas y salidas de
documentacion

No existe un archivo donde se registre los documentos que
se almacenan, los que se retiran y se destruyen

Existen reportes relacionados a la gestion documental
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i) Formato deentrevista

Entrevistado:

1. ¢Conece de alguna normativa o estandar que ayude a la gestion documental?
2. ¢Conoce de alguna solucion informéatica que ayude ala gestion documental ?
3. ¢Cuanto tiempo se destina al dia pararealizar actividades relacionados a gestiones documentaciones?

4. ;Cuanto es el flujo de documentos mensuales que el arearecibe y gestiona?

5. ¢Qué método y vias se utilizan parala comunicacién de los departamentos con el &rea de Archivos?
6. ¢Ha existido problemas por el extravio de alguna documentacion?

7. ¢Existe un criterio para determinar el tiempo que puede estar almacenado informacion?

8. ¢Qué se hace con la documentacion que tiene mucho tiempo almacenada?

9. ¢Existen metodos de recuperacion de | nformacién?

10. ¢La documentacién es almacenada tambien en forma digital? -En caso de ser positivalarespuesta- ¢Qué sistema informético
usa?

11. ¢ Tiene identificado los costos relacionados al uso de papel ?

12. ¢Existe algun criterio parala clasificacion de los documentos?

13. ¢Se aplican registros histéricos paralaentraday salida de documentos? ¢, Qué informacion se registra?

14. ¢Qué opinade la actual gestién documental?

15. ¢Estaria dispuesto a usar un software libre como solucion informatica para la gestion documental de la organizacién?
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j) Formato de encuesta

Encuestado :

De acuerdo a su proceso de almacenamiento, control de archivos, acceso adocumentos
archivados y espacios fisicos, favor conteste las siguientes preguntas

Beneficios S No

Reduccion del volumen de documentos

Facilidad de estructurar Informacion

Reduccidn de tiempo en consultas de documentos

Facilidad de consulta de documentos

Reduccion de tiempo para el proceso de
almacenamiento de documentos

Minimizar los riesgos de pérdida de informacion

Agilitar la comunicacion con otras éreas de la compariia

Mantener los documentos seguros

Aumente la productividad de los empleados

Ayude a mantener informacion en conformidad con la
regulaciones legales

Facil acceso en cualquier lugar y en cualquier momento

Gestionar €l ciclo de vida de los documentos

Automatizar procesos documentales como un flujo de

trabajo

Total
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k) Formato de encuesta Post-l mplementacion

Encuesta de Satisfaccion

Criterio de Calificacion:
1=nada de acuerdo

2 =en desacuerdo

3 =indiferente

4 =de acuerdo
5=muy de acuerdo

Preguntas

10

11

12

13

14

15

16

¢El software Alfresco cumple con los requisitos solicitados?

élainterfaz del software es amigable e intuitiva?

éResulté sencillo aprender las funcionalidades del sistema?

Conoce usted todos los beneficios del Software Alfresco

¢Muestra informacion de forma claray comprensible?

éLainformacidn que brinda me resulta atil y confiable ?

¢Ayuda ala eficiencia de la gestion documental?

¢Se optimizaron los procesos relacionados con la gestion de documentos?

¢Se adapta perfectamente a mis necesidades como usuario?

éSoluciona satisfactoriamente mis requerimientos de almacenamientoy
respaldo de documentos?

¢ Son aceptables los tiempos de respuesta del sistema Alfresco al solicitar
documentos y/o reportes?

¢éEl acceso ainformacion documental es eficiente desde fuera de la
organizacion?

¢El sistema se torna lento en algunas ocasiones?

éConsidera ud que el cliente es atendido mas eficientemente y en menor
tiempo gracias a laimplementacion del software Alfresco?

¢Esta usted satisfecho con la funcionalidad y rendimiento del software?

éConsidera que debe aprender mas sobre el software Alfresco?
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Anexo 9. Fotografias de la compafia Vemape S.A.

Anexo 1. Cuarto de Archivo Vemape S.A.
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Anexo 2: Cuarto de Archivo Vemape SA.
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Anexo 3: Cuarto de Archivo Vemape SA.
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Anexo 4: Cuarto de Archivo Vemape SA.
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Anex 5: Departamento de cohtabilid
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres

Anexo 6 Departamento d'é'ntabilidad
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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Anexo 7: Departamento de contabilidad
Elaborado por: Freddy Villay Bélgica Torres
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