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RESUMEN EJECUTIVO
La investigacion sobre “La Gestion Documental y su incidencia en la Recuperacion y
Acceso a la Informacion del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana”, tiene como objetivo general implementar un Sistema de Gestidn de
Contenido Empresarial Open Source con base de datos documental para mejorar la

recuperacion y acceso a la informacion.

En la actualidad, la informacion constituye uno de los principales activos para
muchas organizaciones, lo que implica que una gestion eficiente e inteligente de los
contenidos constituya un tema esencial cuando van creciendo y expandiéndose las
empresas, propiciando un mejor uso de la informaciéon para tomar las mejores
decisiones, y un optimo intercambio, empleo y resguardo de los contenidos que se

generan en los distintos procesos organizacionales.

La Gestion de Contenido Empresarial (ECM por sus siglas en inglés) promete
mejorar la interrelacion de procesos, personas y aplicaciones en torno a los
contenidos, ya que engloba un conjunto de tecnologias, herramientas y métodos para

el control integral del ciclo de vida de la informacion, desde la captura,
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administracion, almacenamiento, preservacion y entrega dentro y fuera de la
organizacion, proporcionando un acceso seguro a los documentos, garantizando la
conformidad con las regulaciones internas y externas, integrando actividades de

negocio y reduciendo costos Yy riesgos operacionales.

En el Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, se
generan diariamente varios tipos de documentos como oficios, solicitudes, informes
de necesidad, documentos que son emitidos pero que no se lleva un registro, por lo

que la busqueda del documento resulta muy complicada.

En funcion de este proyecto se pretende implementar un Sistema de Gestion de
Contenido Empresarial que sea un apoyo eficaz, a corto y/o largo plazo, para mejorar

el tiempo de respuesta en la recuperacion de la informacion.

Descriptores: Base de datos documental, Gestion de Contenido Empresarial,

Software Libre, Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.
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EXECUTIVE SUMMARY

Research on "document management and its impact on the recovery and access to
information of Center for Research and Development of the Ecuadorian Air Force",
general objective is to implement a management system with Open Source Enterprise
Content document database to improve recovery and access to information

Currently, information is one of the main assets for many organizations, which
implies that an efficient and intelligent content management constitutes a key issue as
they grow and expand the business, making better use of information to make the
better decisions and optimal exchange, use and protection of content generated in the

various organizational processes.

Enterprise Content Management (ECM by its acronym in English) promises to
improve the interplay of processes, people and applications around content, as it
encompasses a set of technologies, tools and methods for integrated control of the life
cycle of the information from capture, management, storage, preservation and

delivery within and outside the organization, providing a secure access to documents,
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ensuring compliance with internal and external regulations, integrating business

activities and reducing costs and operational risks.

At the Center for Research and Development of the Ecuadorian Air Force, they are
generated daily various types of documents such as offices, applications, reports
necessary, documents that are issued but a record does not, so the document search is
very complicated.

In terms of this project it is to implement a system of Enterprise Content Management
to be an effective support in the short and / or long term, to improve the response time

in information retrieval.

Keywords: Document database, Enterprise Content Management, Free Software

Research and Development Center of the Ecuadorian Air Force.
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INTRODUCCION

En la actualidad, casi todas las empresas tienen que trabajar con una gran cantidad de
documentacion. Con el fin de gestionar la gran cantidad de documentos y la
informacidn que se emite en una Institucion, se plantea como tema de investigacion:
La Gestion Documental y su incidencia en la Recuperacion y Acceso a la
Informacion del Centro de Investigacién y Desarrollo de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana; la importancia del tema radica en realizar una analisis de la incidencia
de la Gestion Documental en el acceso y recuperacion de la informacion, mediante la
implementacién de un Sistema de Gestion de Contenido Empresarial (ECM) que
permita la captura, almacenamiento, seguridad, control de las versiones, recuperacion

y distribucién de documentos.

El desarrollo del Informe final se encuentra dividido por capitulos los mismos que
consta de conceptos basicos, descripciones generales y graficos, los cuales facilitan la
comprension del contenido del Proyecto.

En el capitulo I denominado “PROBLEMA”, describe el problema que es objeto de
investigacion, mismo que contiene: Tema de investigacion, El planteamiento del

problema, Justificacion y Objetivos, con sus correspondientes subtemas.

En el capitulo 11 denominado “MARCO TEORICO?”, se encuentra estructurado por:
Antecedentes investigativos, Fundamentacion Filoséfica, Fundamentacion Legal,
Categorias Fundamentales, Formulacion de hipotesis y Sefialamiento de variables de

la hipdtesis.

En el capitulo 111 denominado “METODOLOGIA”, esta conformada por: Enfoque
investigativo, Modalidad béasica de la investigacion, Nivel o tipo de investigacion,
Poblacion y muestra, Operacionalizacion de variables, Técnicas e instrumentos, Plan

de recoleccion de informacion y Plan de procesamiento de la informacion.



En el capitulo 1V denominado “ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS
RESULTADOS”, presenta el Analisis e interpretacion de resultados de la encuesta
realizada al personal administrativo del CIDFAE, también se presenta la

demostracion de la hipotesis aplicando la prueba estadistica del Ji Cuadrado.

En el capitulo V denominado “CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES”, se
presenta las conclusiones y recomendaciones de la investigacion del problema

planteado.

En el capitulo VI denominado “PROPUESTA”, se estructura la propuesta,
fundamentada en el analisis e interpretacion de los resultados, que condujeron a
proponer la alternativa concreta para implementar un Sistema de Gestion de
Contenido Empresarial Open Source con base de datos documentales para mejorar la

recuperacion y acceso a la informacion.

Y por ultimo los Anexos contienen el formato de la encuesta y del cuaderno de notas,
manuales de instalacion y de usuario de la herramienta de Gestion de Contenido

Empresarial.



CAPITULO |
EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 Tema de Investigacion

“La Gestion Documental y su incidencia en la recuperacién y acceso a la
informacion del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea

Ecuatoriana”

1.2 Planteamiento del Problema

1.2.1 Contextualizacion

“Desde hace décadas, las grandes organizaciones se enfrentan al desafio de
ordenar el ingente volumen de informacién corporativa en el que se almacenan
sus documentos ya sea en papel, archivos electrénicos, bases de datos o portales
corporativos. En los afios 90, se empezé a desarrollar lo que se denominé como la
‘gestion del conocimiento’, cuya finalidad era medir y conservar, el capital

intelectual de una empresa.” [1]

En los inicios del siglo XXI, “el objetivo de muchas organizaciones era evitar la
generacion de este tipo de informacion en formato papel, pero el desconocimiento
inicial ante los sistemas de gestion documental por parte de las grandes empresas
conllevo a la coexistencia de los documentos en papel y en formato electrénico
ante el miedo a perderlos. Esta duplicidad supuso, en muchas ocasiones, un
incremento del tiempo invertido en la gestion, que sin duda repercutio en los
beneficios empresariales. A todo ello, se afiade el aumento de los contenidos,

cuyo crecimiento es exponencial.” [1]



“Aungue no han experimentado ningin cambio revolucionario, las tecnologias
informaticas de gestion documental han evolucionado considerablemente y han
dado lugar a interesantes novedades, tales como la ordenacion de documentos por
grado de relevancia o una clase de programas llamados groupware o
docuceéntricos, que hacen del documento el centro de trabajo en las empresas.
Posiblemente, algunas de estas novedades haran cambiar la forma en que los
documentalistas desarrollaran su trabajo en el futuro. Sin embargo, en la
actualidad estan favoreciendo que la confusion en torno a qué son y qué no son
programas de gestion documental crezca en lugar de disminuir, y por eso es muy
importante establecer con claridad de qué se esta hablando cuando se trata de

sistemas (o de software) de gestion documental.” [2]

Recuperaciéon de informacion y bases de datos: “El adjetivo ‘documental’ se
predicaba, hasta ahora, de los programas de bases de datos (bdds) para explotar un
fondo documental compuesto por documentos cientificos, técnicos y culturales.

Esto significa que estos programas proporcionan a los profesionales de la
documentacion los instrumentos necesarios para que los documentos puedan ser
descritos y analizados de acuerdo con los métodos y técnicas propios de las
Ciencias de la Documentacién (o de la Ciencia de la Informacion, como diria un
angloparlante), implementar politicas de indizacion, utilizar lenguajes
documentales, controlar la indizacién, exportar o importar documentos en
formatos normalizados, etc. Ademas, esta clase de programas posibilita la
busqueda para descubrir qué entidades satisfacen una necesidad de informacion;

no para saber mas sobre una entidad previamente conocida.” [2]

En el Ecuador, “Los sistemas de informacién para gestion documental se han
convertido en herramientas basicas para soportar el registro, control, circulaciéon y
organizacion de los documentos digitales y/o impresos que se envian y reciben en

una organizacion.” [3]



La Subsecretaria de Gobierno Electronico efectu6 modificaciones a la version
original del sistema de gestion documental Orfeo obteniendo la plataforma
Quipux, el cual utiliza tecnologias y estandares abiertos, adaptandolas a las
necesidades de gestion documental de las entidades de la Administracion Publica
Central. Quipux es el Sistema de Gestion Documental utilizado dentro del Sector
Publico para elaborar memorando, oficios, circulares y todo lo que implica

comunicacion formal dentro y fuera de la institucion. [3]

En el caso del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana (CIDFAE), diariamente se generan documentacion como: oficios,
solicitudes, memorandos, informes de necesidad, etc., de gran importancia para la
Institucion. Estos documentos son emitidos, pero no se lleva un registro de los
mismos en una base de datos documental o en un sistema informatico adecuado; y
en caso de requerir cierta informacion, la busqueda de estos documentos puede
resultar muy complicada, si el documento no fue archivado correctamente, si el

documento es extraviado o ya fue entregado.

El crecimiento de la documentacion en la Institucién, ha conllevado a la
reduccién de espacio fisico, esta documentacion debe ser maneja y organizada

mediante los recursos tecnoldgicos actuales.

Por lo tanto el proyecto busca la posibilidad de aplicar nuevas herramientas
tecnoldgicas para mejorar la Gestion Documental y solucionar la problemética
presentada en el manejo de la informacién documental del CIDFAE.



1.2.2 Andlisis Critico

Lentitud en la
recuperacion y acceso
de la Informacion

Pérdida de tiempo en la No permite la gestién de
complicada busqueda de conocimiento
los documentos

T EFECTOS

Ineficiente Recuperacion y Acceso a la Informacion
Documental del CIDFAE

/ \ CAUSAS

Manipulacion de la
documentacion en
forma manual

Inadecuada Gestion Documentos
Documental desorganizados

Figura 1.1: Arbol de problemas (E. Llerena, 2015).

La Ineficiente Recuperacion y acceso a la Informacion Documental del Centro de
Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, estan dadas por las

siguientes causas:

La inadecuada Gestion Documental y la manipulacion de la documentacion en
forma manual por la carencia de un sistema informético con bases de datos
documentales para el registro adecuado de los mismos; y esto a su vez causando

la obtencidn de documentos desorganizados.

Estas causas han desembocado en consecuencias tales como lentitud en la
recuperacion y acceso a la informacion, provocando pérdida de tiempo en la
complicada busqueda de los documentos y sobre todo el manejo manual de la

documentacién no permite la gestion en la informacion.



1.2.3 Prognosis

En caso de que siga existiendo el problema de la inadecuada Gestién Documental
en el CIDFAE, se podria llegar a un instante en el que se alcance un tal nivel de
desorden que origine un colapso documental o pérdida de documentos vitales
para la Institucién. También se emplearia mucho tiempo en la localizacion y
recuperacion de documentos, tarea que puede llegar a representar una parte
significativa del tiempo de trabajo del personal administrativo y que provocaria
ademas un retraso de los tramites. Esto implica que es necesario mejorar la
Gestion Documental para optimizar la recuperacion y acceso a la informacion

documental.
1.2.4 Formulacion del problema

¢Incide la Gestién Documental en la recuperacion y acceso a la informacién del

Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana?
1.2.5 Preguntas directrices

e ;Cuales son los procesos y flujos de informacidén documental generada en
el Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana?

e ;Cuales son los modelos de recuperacién y acceso a la informacién en las
bases de datos?

e ;Existen alternativas de solucidn factibles al problema que se plantea?
1.2.6 Delimitacion del Objeto de Investigacion

Delimitacion del contenido
Campo: Sistemas de Informacién
Area: Base de datos

Aspecto: Base de datos documentales para la recuperacion y acceso a la
informacion.

Delimitacion Espacial



La investigacion se desarrollara en el Centro de Investigacion y Desarrollo de la

Fuerza Aérea Ecuatoriana en la ciudad de Ambato.
1.3 Justificacion

La investigacion es de interés porque la Gestion Documental permite controlar y

centralizar todos los documentos de la Institucion.

Es de utilidad tedrica porque se manejan fuentes bibliograficas, y practica ya que
mediante la utilizacién de métodos se mejorara la recuperacion y acceso a la

informacion.

Es novedosa ya que mediante la investigacion se podra resolver un problema que
se esta presentando en la Institucion, aprovechando herramientas de nuevas

tecnoldgicas que actualmente se cuenta para la Gestion Documental.

La investigacion tendra un impacto positivo ya que la investigacion, permitird
mejorar la recuperacion y acceso a la informacion utilizando meétodos y

herramientas.

Los beneficiarios serén el personal administrativo del Centro de Investigacion y
Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.

La presente Investigacion es factible porque se dispone, de los recursos
bibliograficos, tecnoldgicos y herramientas de software libre necesarios para

llevar a cabo la investigacion.

1.4 Objetivos
1.4.1 General

Determinar la incidencia de la Gestion Documental en la recuperacion y acceso a
la informacion del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea

Ecuatoriana.



1.4.2

Especificos

Estudiar los procesos y flujos de informacion documental generada en el
Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.
Indagar modelos de recuperacion y acceso a la informacion en las bases de
datos.

Investigar las herramientas de Gestién documental que permitan mejorar la
recuperacion y acceso a la informacion del Centro de Investigacion y

Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.



CAPITULO 1I
2.1 Antecedentes Investigativos

En el Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana no se
ha realizado ninguna investigacion para mejorar la recuperacion y acceso a la

informacion documental.

Una vez realizado una revision de las tesis de las distintas Universidades que

ofertan la carrera de Ingenieria en Sistemas, se encuentra que:

En la Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electronica e Industrial de la
Universidad Técnica de Ambato, a nivel de posgrados existe una tesis
denominada: “Las Bases de Datos Documentales utilizando Software Libre y su
incidencia en la difusion de la informacion publica del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Tisaleo”, realizado por el Ing. Segundo David

Cordovilla Zamora, quien concluye lo siguiente:

e “El uso de software libre es aplicable en las instituciones publicas, por
cuanto ahorra recursos econdmicos que pueden ser empleados en otros
servicios a la comunidad.

e La implementacién de la plataforma de informacion web, permite
ponernos acorde a las exigencias del mundo actual.

e Segun los resultados de la investigacion, se evidencia que los usuarios
requieren el disefio de un sitio que genere una estructura atractiva e

incentive al uso del Sitio Web.”
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En la Escuela de Ingenieria en Sistemas de Facultad de Informatica y Electronica
de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo existe una tesis denominada
“Analisis comparativo de las herramientas ECM (Enterprise Content Management)
Open Source e implementacion de un sistema de gestion documental. Caso
practico IESS (Riobamba-Chimborazo)”, realizado por Jacqueline del Pilar
Huilcarema Cajamarca y Leticia Irene Villa Lopez; donde obtuvieron como

conclusion principal:

“Para evaluar las herramientas ECM que fueron como objeto de estudio en la
presente investigacion, se tomO en cuenta varios pardmetros para el estudio
comparativo, los mismos que fueron seleccionados cuidadosamente, resultando de
ésta la herramienta ganadora NUXEO con 96.38%, pues cumplié con la mayoria
de los parametros propuestos.

Nuxeo tiene una gestion de Flujos de Trabajo excelente, mediante un tratamiento
mas organizado e intuitivo de las actividades que forman parte del flujo de trabajo.
Ademas cuenta con una excelente implementacion de Busquedas de contenido,

facilitando con ello el acceso inmediato a la informacion requerida.”

En la Carrera de Ingenieria Informéatica de la Facultad de Ingenieria Ciencias
Fisicas y Matematica de la Universidad Central del Ecuador existe una tesis
denominada “Implementacion de un sistema de gestion documental con plan piloto
en cuatro escuelas de la parroquia de San Pedro de Amaguafia”, realizado por

Jorge Gregorio Zapata Calvopifia, donde obtuvo como conclusion principal:

“La gestion documental se ha convertido en una estrategia empresarial para
optimizar la administracién de la informacién. La organizacion eficiente y el
perfeccionamiento en el flujo de informacidon y datos son vitales a la hora de
responder en forma 6ptima a los cambios continuos que enfrentan cada una de las

areas que compone una institucion educativa.”
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2.2 Fundamentacién filoséfica

La presente investigacion se relaciona con el paradigma filoséfico critico
propositivo; es critico ya que se realiza un analisis objetivo en el Centro de
Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, con la finalidad de
mejorar la recuperacion y acceso a la informacion documental; y es propositivo
porque partiendo de resultados alcanzados se plantea una propuesta a lo

investigado.
2.3 Fundamentacion legal

En este marco, los preceptos legales relacionados con el presente tema de

investigacion, son los siguientes:

“Ley de Software Libre”
N° 1014
RAFAEL CORREA DELGADO
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO:

“Que en el apartado g) del numeral 6 de la Carta Iberoamericana de Gobierno
Electrénico, aprobado por el IX Conferencia Iberoamericana de Ministros de
Administracion Pablica y Reforma del Estado, realizada en Chile el 1 de Junio de
2007, se recomienda el uso de estandares abiertos y software libre, con

herramientas informaticas;

Que es el interés del Gobierno alcanzar soberania y autonomia tecnologica, asi
como un significativo ahorro de recursos publicos y que el Software Libre es en

muchas instancias un instrumento para alcanzar estos objetivos;

Que el 18 de julio de 2007 se creo6 e incorpord a la estructura organica de la

Presidencia de la Republica la Subsecretaria de Informatica, dependiente de la
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Secretaria General de Administracion, mediante acuerdo N° 119 publicado en el
Registro Oficial N° 139 de 1 de Agosto del 2007;

Que el numeral 1 del articulo 6 del Acuerdo N°119, faculta a la Subsecretaria de
Informéatica a elaborar y ejecutar planes, programas, proyectos, estrategias,
politicas, proyectos de leyes y reglamentos para el uso de Software libre en las
dependencias del gobierno central; y, En ejercicio de la atribucion que le confiere

el numeral 9 del Articulol171 de la Constitucion Politica de la Republica;”

DECRETA:

Articulo 1.- “Establecer como politica publica para las Entidades de la
Administracion Pablica Central la utilizacién de Software Libre en sus Sistemas

y equipamientos informaticos.”

Articulo 2.- “Se entiende por Software Libre, a los programas de computacion
que se pueden utilizar y distribuir sin restriccion alguna, que permitan su acceso

a los codigos fuentes y que sus aplicaciones pueden ser mejoradas.”
Estos programas de computacion tienen las siguientes libertades:

a) “Utilizacidn del programa con cualquier propdsito de uso comun”.

b) “Distribucién de copias sin restriccion alguna”.

c) “Estudio y modificacion del programa (Requisito: codigo fuente
disponible)”

d) “Publicacion del programa mejorado (Requisito: codigo fuente

disponible)”.

Articulo 3.- “Las entidades de la Administracién Publica Central previa a la
instalacion de Software Libre en sus equipos, deberan verificar la existencia de
capacidad técnica que brinde el soporte necesario para el uso de este tipo de

software.”
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Articulo 4.- “Se faculta la utilizacion de Software Propietario (no libre)
Unicamente cuando no exista una solucién de Software Libre que supla las
necesidades requeridas, o cuando esté en riesgo la seguridad nacional, o cuando
el proyecto informatico se encuentre en un punto de no retorno.

Para efectos de este decreto se comprende como seguridad nacional, las garantias

para la supervivencia de la colectividad y la defensa del patrimonio nacional.”

2.4 Categorias Fundamentales

Sistemas de
Recuperacion
de Informacion

Sistema de
Informacion

Sistema Gestion

Base de datos
Documentales

Modelos de
Recuperacion v
accesoala
Informacién

Contenido
Empresarial
(ECM)

Recuperacion vy
Accesoala
Informacion

Variable Independiente incide Variable Dependiente

Figura 2.1: Red de Inclusiones Conceptuales (E. Llerena, 2015).
2.4.1 Categorias Fundamentales de la Variable Independiente

e Sistema de Informacién

“Un sistema de informacion es un conjunto de elementos que interactdan entre si
con el fin de apoyar las actividades de una empresa 0 negocio. En un sentido
amplio, un sistema de informacion no necesariamente incluye equipo electrénico
(hardware).

Un sistema de informacion realiza cuatro actividades bésicas: entrada,

almacenamiento, procesamiento y salida de informacion.
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» Entada de informacion. La entrada es el proceso mediante el cual el
sistema de informacion toma los datos que requiere para procesar la
informacidn. Las entradas pueden ser manuales o automaticas.

» Almacenamiento de informacion. El almacenamiento es una de las
actividades o capacidades méas importantes que tiene una computadora,
ya que a través de esta propiedad el sistema puede recolectar la
informacidn guardada en la sesion o proceso anterior.

» Procesamiento de informacién. Es la capacidad del sistema de
informacion para efectuar calculos de acuerdo con una secuencia de
operaciones preestablecida.

» Salida de informacion. La salida es la capacidad de un sistema de
informacion para sacar la informacion procesada o bien datos de entrada

al exterior.” [4]

e Gestion documental

“La gestion documental es el conjunto de tecnologias, normas y técnicas que
permiten a la empresa administrar su flujo de documentos a lo largo del ciclo de
vida del mismo, ya sea bien mediante técnicas manuales o aplicando tecnologias
que permiten alcanzar cotas mas altas de rendimiento, funcionalidad y eficiencia.
En este ultimo caso los sistemas de gestion documental pueden enlazar
informacion contenida en bases de datos de otros sistemas como los ERP’s con
documentos y bibliotecas.” [5]

e Sistema de Gestion Documental
“Sistema de Gestion Documental (SGD) o en inglés, Document Management

Systems (DMS), que entre otros, ofrecen mecanismos para la identificacion,

almacenamiento, seguimiento, recuperacion y presentacion de los documentos.
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Aunque tradicionalmente estos sistemas han asumido exclusivamente funciones
propias de gestion administrativa como las mencionadas, existe una tendencia a
la integracion en los mas recientes SGD de tales funciones con las de edicion
que, hasta ahora, eran competencia de los populares procesadores de texto. Se
puede decir, por tanto, que un SGD es un “Sistema que permite la
automatizacion, la creacion, el mantenimiento y la consulta de fuentes de
informacion constituidas por documentos y, por lo tanto, sirve para explotar el
conocimiento que contiene los documentos con el fin de ponerlo al alcance de los

usuarios del sistema.” [6]

Elementos de un Sistema de Gestion Documental

Segin MARTINEZ, J., “Un SGD es sistema informatico que, por tanto, esta
compuesto de unos elementos fisicos (el hardware) que constituyen la
infraestructura del sistema y otros 16gicos (el software) que proveen los servicios
necesarios para gestionar un documento en una organizacion desde su
“nacimiento” hasta su “muerte”. Estos componentes son los siguientes:”

» Infraestructura: “El hardware, junto con el software de base, constituye
la infraestructura sobre la que se va a trabajar, que estara integrada por los
computadores, tanto los que utilizan los usuarios (clientes del sistema),
como el o los computadores que centralizan las bases de datos
documentales (servidores); ademas de la red que interconectan todas las
maquinas y el sistema operativo sobre el que funciona el software de
gestién documental.” [6]

» Servicios de autor: “Un SGD debe ofrecer el acceso a herramientas de
autor para permitir la creacion de los documentos que seran gestionados y
debe poder manejar formatos de documentos creados por otras
aplicaciones.

Estas herramientas pueden ser desde procesadores de texto

convencionales hasta editores de hipertexto o hipermedia que permitan la
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inclusién de componentes multimedia en los documentos (iméagenes,
secuencias de video, sonido) y enlaces para facilitar la «navegacion» por
su contenido.

En este sentido, los SGD ya estan incorporando, por ejemplo,
procesadores del famoso lenguaje HTML (Hyper Text Markup Lengua
ge) utilizado en Internet para la elaboracion de documentos hipermedia.”
[6]

Servicios de almacenamiento: “El nucleo que subyace a todo SGD lo
constituye un gestor de base de datos. En definitiva, de lo que se trata, es
de evolucionar desde el clasico almacenamiento estatico de los
documentos hacia un almacenamiento que permita su composicion en el
mismo momento en el que van a ser utilizados por los usuarios.” [6]
Servicios de Busqueda: “Junto con los servicios de almacenamiento de
los documentos, un SGD debe proporcionar servicios de busqueda en
esos documentos. Esto suele hacerse mediante indices, que no son sino
base de datos con indicadores o localizadores que sefialan el lugar donde
se almacenan los documentos. Asi, las busquedas que solicitan los
usuarios se realizan en la base de datos indice en lugar de hacerlo
directamente sobre los documentos.” [6]

Servicios de Biblioteca: “Otras funciones que incluyen los SGD actuales
son las de gestion de biblioteca. Suele utilizarse este término para
referirse a los mecanismos de control de los documentos: de quién utiliza
los documentos y qué documentos.” [6]

Servicios de presentacion y distribucion: “Los servicios de
presentacion y distribucion que debe ofrecer un SGD son los que
establecen la forma en que se proporciona la informacion documental a
los usuarios. En este sentido un SGD deberia permitir la distribucion de la
informacion en diferentes formatos, como paginas Web en Internet, CD-
ROM o impreso en papel.” [6]
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» Servicios de trabajo corporativo (groupware): “Estos servicios
constituyen la mayor novedad que presenta los modernos SGD frente a
los clasicos. Han sido incorporados ahora que la tecnologia de redes de
computadores, especialmente Internet e Intranet, permite una perfecta

comunicacion entre los posibles integrantes de grupos de trabajo.” [6]

e Sistema Gestion de Contenido Empresarial

Segln el Libro Blanco de gestion Documental “ECM (Enterprise Content
Management) es toda aquella tecnologia capaz de capturar, crear, almacenar,
gestionar, buscar y distribuir la informacion.

Toda herramienta de ECM deberia posibilitar la integracion entre los diferentes
procesos de negocio, incluyendo repositorios heterogéneos.” [7]

Segun Girdn, G. en su articulo expresa que la AlIIM (Association for Information
and Image Management), define la gestion de contenidos empresariales (ECM)
como: “las estrategias, métodos y herramientas utilizadas para capturar,
administrar, almacenar, preservar y distribuir la informacidén no estructurada y

que esta relacionada con los procesos empresariales.” [8]

N\

) Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4 Paso 5

Mhdministnr Almacenar  Preservar

Figura 2.2. Pasos de la Gestidon de Contenidos Empresariales (G. Girdn, 2013)

Paso 1 — Capturar

“Préacticamente cualquier contenido puede ser capturado de modo que la
informacion pueda ser mejor usada, almacenada, accedida y gestionada.” [8]
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Figura 2.3. Capturar ECM (G. Girdn, 2013)

Paso 2 — Administrar

“La administracion de la gestion de contenidos empresariales tiene tres

importantes fases: organizar, accesar y encontrar.” [8]

ﬂtganizar‘-

(s

Figura 2.4. Administrar ECM (G. Giron., 2013)

“Cuando el contenido ya fue capturado, este necesita ser clasificado de manera
organizada, mediante metadatos o atributos y taxonomias, para después
determinar “quién” tiene acceso al contenido y “como”. Finalmente, encontrar el
contenido es el elemento clave de la administracion de la gestion de contenidos
empresariales, porque la informacion que existe en la organizacion es indtil si no

puede ser encontrada.” [8]

Paso 3 — Almacenar

“Este paso es vital. Al almacenar el contenido, la informacion no estructurada es
guardada y se podra acceder facilmente con el fin de mejorar la productividad en
las éareas clave del negocio, incluso para cumplimiento de regulaciones

gubernamentales. EI almacenamiento en la gestion de contenidos empresariales
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incluye depdsitos, los cuales son contenedores, y servicios de biblioteca, que a su

vez actlan como una interfaz del y para el contenido y las tecnologias.” [8]

Paso 4 — Preservar

“Preservar la informacion y el contenido no es nada nuevo para las
organizaciones. Muchas organizaciones conservan sus documentos en papel al
colocarlos en archivos, guardandolos en cajas o gavetas y con el tiempo fuera de
la oficina. A medida que méas empresas digitalizan sus documentos y administran
mejor la informacion no estructurada, necesitan determinar cuales contenidos

deben ser preservados y cuéles no.” [8]

“No cabe duda que la cantidad de informacion no estructurada que fluye dentro y
fuera de una organizacion continda creciendo. La clave es seleccionar la
informacidn no-estructurada que proporciona el mayor valor a la organizacion y/o

que represente el mayor riesgo en caso de pérdida o extravio.” [8]

Paso 5 — Distribuir

“Es el resultado del esfuerzo de la gestion de contenidos. Se trata de la
presentacion del contenido en muchos formatos y es transmitida a través de redes,
en diversos navegadores y dispositivos moviles, a través de una serie de interfaces.
También se puede integrar a diferentes lineas de aplicaciones de negocios, como:
sistemas de contabilidad, sistemas ERP, cuentas por pagar, correspondencia, etc.
Para ofrecer una vision consolidada de un cliente especifico.” [8]

2.4.2 Categoria Fundamental de la VVariable Dependiente

Sistemas de recuperacion de Informacion (SRI)
“En el proceso general de tratamiento de la informacion existen dos procesos que

estan relacionados entre si, que ayudan al usuario a la satisfaccion de sus
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necesidades de informacion, el primero de ellos se refiere al analisis en el que se
describe el documento y el segundo proceso es la recuperacion de informacion,

es decir la localizacién de la informacion.” [9]

Base de ario Sas
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e Relevantes
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Necefidades 3
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Informaciin 0
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Recuperacion doc2
“'—-—-..___‘___‘ doc3
SRI docN
Dacuimentos
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Kelevanies

Figura 2.5. Proceso de Recuperacion de la Informacion (Lopez, A., 2006)

Segin FROEHICH, T.J., “Los Sistemas de Recuperacion de Informacion (SRI)
son sistemas de informacion que se encuentran en forma estructurada y
almacenada contenida en las bases datos compuestas por documentos que
procesan las consultas de los usuarios facilitandoles el acceso a la informacion.

El SRI se compone de operaciones basicas implementadas en varias formas en
los documentos que se encuentran almacenados, como la introduccion de
documentos nuevos, la modificacién de los almacenados y su eliminacion. Es
importante tener un método de localizacion de los documentos para ser

representados al usuario.” [9]

Documentos
de Texto

Representacion

del Documento
Documentos
N
Recuperados
Representacidn

da la Consulta

Consulta de
Usuario

Figura 2.6. Operaciones para la recuperacion de documentos (Lépez, A., 2006)
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Componentes de los Sistemas de Recuperacion de Informacion

“Un SRI esta compuesto por tres componentes principales: la base de datos
documental, el subsistema de consultas y el mecanismo de emparejamiento o
evaluacion (Figura 2.7).

En primer lugar se encuentra la base de datos documental, refiriéndose al
conjunto de datos representados en forma de texto, graficas, videos animados
fotograficas, ilustraciones, audio, etc.; el segundo componente es el subsistema
de consultas compuesto por la interfaz permitiendo al usuario formular sus
consultas utilizando un analizador sintactico que toma la consulta que el usuario
ha escrito, donde la consulta es desglosada en sus partes integrantes, realizando
esta tarea con un lenguaje de consulta con reglas para generar consultas
apropiadas y la interfaz mostraré al usuario el resultado de su busqueda, una vez
procesada su consulta; y un tercer componente llamado Subsistema de
Evaluacién que calcula el grado RSV (Retrieval Status Value), donde las
representaciones de los documentos satisfacen las exigencias de la consulta,

recuperando los documentos mas relevantes.” [10]

Usuario g
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consultas '\\ducumcntm
relevantes  represdntacion

Sistema de Mecanismo de
Formulacidn de Evaluacién de
Consultas preprocesadas Consultas

consultas

Figura 2.7. Componentes basicos de un sistema de recuperacion de informacion
(Lopez, A., 2006)
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Base de Datos Documental Bibliografica

Segun RODRIGUEZ, L., “Una base de datos es un conjunto de informacion
estructurada en registros y almacenada en un soporte electronico legible desde un
ordenador. Cada registro constituye una unidad autonoma de informacion que
puede estar a su vez estructurada en diferentes campos o tipos de datos que se
recogen en dicha base de datos. Por ejemplo, en un directorio de miembros de
una asociacion, un registro sera la ficha completa de cada uno de los socios. En
cada registro se recogeran determinados datos, como el nombre, la profesion, la
direccion o el teléfono, cada uno de los cudles constituye un campo.

Una base de datos se crea y mantiene de forma continuada con el objetivo de
resolver necesidades de informacion concretas de un colectivo, una empresa o el
conjunto de la sociedad. Estos recursos electronicos pueden ser consultables
directamente en formato electronico o ser utilizados para elaborar productos

impresos: bibliografias, directorios, informes.” [11]

Base de Datos Orientada a Documentos

En el articulo Bases de datos documentales del autor Saavedra, E., se dice que “A
diferencia de las bases de datos relacionales, las bases de datos orientadas a
documentos no almacenan datos en las tablas con campos uniformes para cada
fila o registro (no tiene un esquema estricto).

Este tipo de base de datos esta orientada exclusivamente a almacenar y gestionar
documentos. Cada documento es almacenado de forma que tenga ciertas
caracteristicas, cualquier nUmero o tipo de campos pueden ser afiadidos a un
documento, e incluso convertir varios tipos de datos.

Dentro de las bases de datos orientadas a documentos se hace un uso intensivo de
pares clave/valor, considerandose a la base de datos como un conjunto de
identificadores y documentos, y los documentos a su vez como un conjunto de

campos y valores.
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Los pares clave/valor son muy usados en cloud computing (computacion de la
nube), un buen ejemplo de esto es el algoritmo Map/Reduce; adicionalmente las
bases de datos documentales pueden ser consideradas también como tablas hash
y son optimizadas para datos accedidos mediante clave primaria.

El no con contar con una estructura estricta las hace maés eficiente al momento de
manejar grandes volimenes de documentos. Y la ausencia de relaciones, facilita
la replicacion de datos, pero denota la dificultas para expresar modelos

complejos.” [12]
SGBDD (Sistema de Gestion de Datos Documentales)

“El SGBDD se ocupa de la gestion de documentos optimizando el almacenaje y
facilitando su recuperacion.

A diferencia de cualquier otro SGBD, un SGBDD no realiza ningin tratamiento
sobre la informacion, simplemente la almacena y posibilita su recuperacion.”
[12]

¢ Qué es un Documento?

“Un conjunto de informacidn o conocimiento humano: un libro, una revista, una
factura, una cédula de identidad, una conferencia editada, una cinta de video, un
disco, etc.

En consecuencia, un fondo documental serd un conjunto homogéneo de
documentos que pueden encontrarse en cualquier soporte (papel, magnético,
oOptico, etc.)”. [12]

Categorias de Base de Datos Documental
Segun EcuRed (Conocimiento con todos y para todos), Los registros de las bases

de datos documentales pueden incluir o no el contenido completo de los

documentos que describen, segun lo cual se distinguen tres categorias:

24



Bases de datos de texto completo: “Estan constituidas por los propios
documentos en formato electrénico, un volcado completo de su texto. Pueden
incorporar ademéas campos en los que se contiene la informacién fundamental
para facilitar su descripcion y recuperacion. En estos sistemas la operacion de
busqueda (puede abarcar la totalidad del texto), contienen la totalidad de una
determinada fuente de caracter primario, incluyendo todo su contenido y todas
sus ediciones, es decir que se constituyen por los propios documentos con su
respectivo texto. Incluyen un resumen o descripcién con el proposito de acelerar
la busqueda.” [13]

Archivos electronicos de iméagenes: “Contienen por referencias que permiten un
enlace directo con la imagen del documento original, sea éste un documento
iconografico (fotografias, imagenes de television) o un documento impreso
digitalizado en formato de imagen. En estas bases de datos normalmente la
busqueda esta limitada a los campos de la referencia bibliografica, no se pueden
localizar otros términos presentes en el texto completo del documento original.”
[13]

Bases de datos referenciales: “Los registros no contienen el texto original, sélo
informacion fundamental para describir y permitir la localizacion de documentos
impresos, sonoros, iconograficos, audiovisuales o electronicos. Estos sistemas de
informacion solo se puede tener referencias sobre documentos que habrd que
localizar posteriormente en otro servicio (archivo biblioteca, fototeca,) o solicitar
a un servicio de suministro de documentos. Una base de datos referencial puede
incluir campos que faciliten la localizacion del documento (bibliotecas,
signaturas, direcciones en Internet,...) o incluso enlaces directos para obtener
directamente el original a través de otro programa (tratamiento de texto,

navegador de internet).” [13]
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Tipologia de las Bases de Datos Documentales

Segun su cobertura documental

Bases de datos centradas en un Unico tipo de documento: “Su objetivo es
recopilar y permitir la localizacion de un tipo documental muy concreto. Hay
bases especializadas en patentes, tesis doctorales, informes, articulos de revista.”
[11]

Bases de datos que reunen varios tipos de documentos. “Su objetivo es dar
informacion sobre una disciplina, incorporando para ello diferentes tipologias

documentales.” [11]

Segun el modelo de tratamiento documental

“Bases de datos de sumarios o sin analisis de contenido: se componen de
referencias bibliogréficas sencillas, en las cuales el productor se limita a grabar
los datos de la propia fuente y no realiza ningin analisis del contenido.
Incorporan solamente los datos descriptivos fundamentales para localizar el
documento, presentes en el sumario: autor, titulo y datos de la fuente. En
ocasiones pueden incorporar el resumen editado con el propio documento
original, generalmente elaborado por el propio autor. En la mayoria de estas
bases de datos la busqueda por materias solo puede realizarse a través de las
palabras del titulo del articulo. En muchas &reas temaéticas los titulos pueden
resultar poco significativos. Los resultados obtenidos en una busqueda tienen
cierta pertinencia, pero la escasez de puntos de acceso para la bdsqueda por

materias no garantiza la exhaustividad.” [13]

“Catélogos de bibliotecas: Son bases de datos que responden estrictamente a los

fondos contenidos en una biblioteca o en una red de bibliotecas (catalogos
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colectivos). Tienen una alta homogeneidad, gracias a la aplicacion de normas
internacionales de Catalogacion. En estos sistemas se puede garantizar la
busqueda por ejemplar conocido. Por el contrario, la busqueda por materias es en
ocasiones dificultosa y con algunas variaciones entre diferentes catalogos. Puede
realizarse a través de la clasificacion o de los encabezamientos de materias.” [11]

Bases de datos con analisis documental mas completo: “Son sistemas de
informacion que incorporan un mayor nimero de puntos de acceso para facilitar
la localizacion por materias. Cada registro bibliografico incluye bien un resumen
del contenido del documento original y/o un conjunto de conceptos o términos
representativos de los temas tratados en el mismo. Se denomina indizacion al
proceso de asignacion a un documento de estos términos que describen su
contenido y que constituyen entradas en un indice de materias (palabras clave o
descriptores). Estas bases de datos pueden ser independientes de un fondo
documental concreto, ya que su objetivo no es describir una coleccién sino
proporcionar el mayor nimero de referencias potencialmente relevantes para
cubrir unas necesidades de informacion. Dentro de este modelo se incluyen
numerosas bases de datos especializadas, de gran importancia y prestigio

internacional como:” [11]

> Bases de datos con clasificacion y resumenes: “En estos sistemas de
informacion, la basqueda por materias se realiza generalmente a traves de
las palabras del titulo y del resumen. Tienen una alta cantidad de puntos

de acceso, pero en ocasiones la busqueda puede ser muy dificultosa.” [11]

> Bases de datos con clasificacion e indizacion: “por descriptores o
palabras clave Se caracterizan por permitir una mayor pertinencia de la
recuperacion. Sin embargo para sacarles un Optimo rendimiento es
conveniente que el usuario conozca el listado de téerminos utilizados para

la descripcion del contenido de los documentos.” [11]
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> Bases de datos con clasificacion, indizacion y resimenes:
“tedricamente reunen las ventajas de los dos grupos anteriores. Dentro de
este modelo conviven bases de datos con diferentes criterios de indizacion
(genérica o especifica) y diferentes modelos de resimenes (informativos o
indicativos).” [11]

Indices de citas: “Son sistemas de informacion en los que, ademéas de extraer los
datos de descripcion de los documentos, se vacian sistematicamente las
referencias bibliogréficas citadas en los articulos de las revistas cientificas. Su
mayor utilidad radica en servir de apoyo para la elaboracién de estudios
bibliométricos y de productividad cientifica: autores, instituciones y

publicaciones cientificas mas citadas.” [13]

Modelos para la recuperacion de informacion

Segun RODRIGUEZ, M., “Los métodos de busqueda de los lenguajes
tradicionales (SQL) no son suficientes. Necesitamos nuevos métodos que nos den

mas potencia a la hora de expresar consultas y de obtener resultados.” [14]

Modelo booleano

“Constituye el primer modelo teorico, el mas antiguo, empleado para establecer
el subconjunto de documentos relevantes, en relacion a una consulta especifica,
de entre todos los que configuran la coleccion (ya se trate del fondo de una
biblioteca o de todas las paginas disponibles en la web). Al mismo tiempo es, sin
duda, uno de los mas sencillos tanto desde un punto de vista teérico como
practico, al basarse en la teoria de conjuntos y en el algebra de Boole —por una

parte- y al ser facil de disefiar e implementar en la practica, por otra parte.” [15]
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Modelo probabilistico

“Introducido en la década de los setenta por Robertson y Sparck Jones, también
es conocido como modelo de recuperacion de independencia binaria (BIR).

El modelo probabilistico es capaz de calcular el grado de similitud existente entre
cada documento de la coleccion y la consulta ponderada, consiguiendo ordenar
los documentos de la coleccion en orden descendente de probabilidad de
relevancia en relacion a la consulta. De esta manera el modelo probabilistico
supera el gran inconveniente puesto de manifiesto en el modelo booleano, a
saber, la equiparacion exacta. En efecto, el modelo probabilistico, aun siendo un
modelo binario, efectla equiparacion parcial, lo que permite ordenar los
documentos de la respuesta conforme a su probabilidad de relevancia. Ya que no
puede ponderar los términos de la coleccion (es un modelo binario), la
equiparacion parcial es posible gracias a la ponderacion de los términos

empleados en la consulta.” [15]

Modelo del Espacio Vectorial.

“En el modelo de espacio vectorial, los documentos y las bdsquedas se
interpretan como vectores de términos. Representando cada término en el vector
con un peso w dentro de ese documento. La funcién de similaridad entre el
documento y una busqueda sera el coseno del angulo entre los vectores que los
representan.

Basandonos en esta representacion la funcion de similaridad dara valores entre 1
(d=q) y 0 (cuando d y g no compartan términos).

La funcionalidad de este modelo estriba en la eleccion correcta de los pesos de
cada término. Para que la recuperaciéon de informacion sea efectiva, tendremos
que elegir unos pesos mayores para las palabras que tengan mas relevancia en el
documento (Palabras que aparecieran en busquedas anteriores, por ejemplo).”
[16]
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2.5 Hipotesis

La Gestion Documental incidiria en la recuperacion y acceso a la informacion del

Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.
2.6 Sefialamiento de Variables

e Variable Independiente: Gestiébn Documental.
e Variable Dependiente: Recuperacion y acceso a la informacién del

Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana

30



CAPITULO Il
METODOLOGIA

3.1 Enfoque

El enfoque de la investigacién es cualitativo pues se obtuvo informacion directa
de los investigados, en virtud de los cuales fue factible desarrollar un anélisis

critico de los resultados y proponer alternativas de solucion.

3.2 Modalidad Basica de la Investigacion
3.2.1 Investigacion de campo

El presente proyecto se baso en la modalidad de investigacion de campo, ya que
el contacto directo con el escenario institucional, fue imprescindible para el
desarrollo de esta investigacion obteniendo informacién de acuerdo a los
objetivos planteados inicialmente.

3.2.2 Investigacion Documental- bibliografico

La indagacion bibliografica fue de gran ayuda en la investigacion, ya que se
obtuvo la informacion necesaria para su desarrollo. Recurriendo al Internet y a

diversos libros y revistas obteniendo la referencia tedrica necesaria.

3.3 Nivel o tipo de investigacion

La investigacion abarcé un nivel exploratorio porque permitié detectar las
caracteristicas del problema, determinar si es factible o no solucionarse; el nivel

descriptivo permitié conocer con mayor profundidad las circunstancias y la
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realidad en la que se desarrolla el problema; el nivel correlacional, facilita la
comprension, el estudio, el analisis del fendmeno y la construccion de las bases

tedricas de las variables.

3.4 Poblacién y Muestra

3.4.1 Poblacion

La poblacién con la que se va a trabajar en la recopilacion de informacion es un
total de 10 funcionarios administrativos del Centro de Investigacion y Desarrollo
de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.

3.4.2 Muestra

Por ser la poblacion muy pequefia no se estima la necesidad de realizar un
muestreo, es decir la poblacion de la investigacion son todos los entes

involucrados en el proceso.
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3.5

Tabla 3.1: Variable Independiente

Operacionalizacion de las variables

Variable Independiente: Gestion Documental

Conceptualizacion Dimensiones Indicadores items Bésicos Técnicas | Instrumentos
Conjunto de principios, 1.- Administracion|-Métodos ¢Se cuenta con procedimientos para el flujo de
métodos y procedimientos _ -Normas técnicas documentos dentro de las dependencias de la
del Flujo de o
usadas para la . Institucion?
-Practicas
administracion del flujo de | Informacién i . .,
. L e -Documentos Fisicos ¢Como se administra la Documentacion en el
informacion, planificacion,
Documental D PR CIDFAE?
: i -Documentos Digitalizados . .
manejo y organizacion de g Encuesta | Cuestionario

los documentos generados
y recibidos por las
organizaciones, desde su
origen hasta su destino
final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y

conservacion

2.-Organizacion
de documentos
generados y

recibidos

-Hoja de Excel
-Sistema Informatico

-Base de datos documental

¢La Institucion utiliza algin sistema para

registro de documentos generados y recibidos?

(El sistema de administracion de la informacion

documental

adecuado?

qgue utilizan actualmente es

el

Investigacion

Bibliografica

Recopilacién

Bibliografica

Elaborado por: La investigadora
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Tabla 3.2: Variable Dependiente

Variable Dependiente: Recuperacion y acceso a la informacién del CIDFAE.

necesidad de informacion
planteada por un usuario en
una consulta en lenguaje
natural especificada a través de
un conjunto de palabras claves,

también llamadas descriptores.

3. Almacén de

documentos

-Modelo Vectorial
-Modelo Probabilistico

-Modelo estructurado

Base de datos documental

¢Conocia Ud. que un SGBDD permite gestionar

el y

documentos  optimizando almacenaje

facilitando su recuperacion?

Investigacion

Bibliografica

Conceptualizacién Dimensiones Indicadores Items Bésicos Técnicas | Instrumentos
1.- Recuperacién ¢Cémo se realiza la recuperacién y acceso a la
L o -Forma Manual
a Recuperacion de . L
de la _ informacion?
Informacion es la » -Forma Automatizada ., . .,
. Informacion ¢La recuperacion y el acceso a la informacion es
representacion,
. o la adecuada?
almacenamiento, organizacion
y acceso a items de 2.-Métodos de  |-Métodos tradicionales ( SQL) [“Que métodos o modelos utilizan para la bisqueda
informacion. El objetivo , . A . .
o . Busqueda de -Modelo Booleano de la informacion Encuesta Cuestionario
principal es satisfacer la .,
Informacion

Recopilacién

Bibliogréfica

Elaborado por: La investigadora
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3.6

Recoleccidon de Informacion

Técnicas e instrumentos

Bibliogréfica
Se utilizé fichas bibliogréaficas para recoger informacién registrada en: libros,

informes técnicos, internet, etc. de los estudios realizados anteriormente.

Encuesta.
Dirigido a personal administrativo, elaborado con preguntas cerradas que
permitieron obtener informacion de los especialistas sobre las variables de

estudio. Su instrumento que se utilizd es el cuestionario.

Cuestionario
Este instrumento contiene una serie de preguntas cerradas, con el objetivo de
recolectar informacion del personal administrativo del CIDFAE que ayude a sacar

adelante la investigacion planteada.

Para concretar el plan de recoleccién de informacion, conviene contestar las

siguientes preguntas:

Tabla No. 3: Recoleccién de la Informacidn.
PREGUNTAS BASICAS EXPLICACION

1. ;Para que? Para alcanzar los objetivos de la

investigacion

2. ¢De qué personas? Personal administrativo de la Institucion

3. ¢Sobre qué aspectos? Indicadores (matriz de

operacionalizacion de variables)
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3. ¢Quién, quiénes?

Investigadora: Ing. Erika Llerena

4. ;Cuando?

Primer semestre del 2015

5. ¢Dénde?

Centro de Investigacion y Desarrollo de

la Fuerza Aérea Ecuatoriana

6.- ¢ Cuantas veces?

Las veces necesarias hasta lograr los

objetivos

7.- ¢Qué técnicas de

recoleccién?

Encuesta
Observacion.

8.- ¢Con qué?

Cuestionario

9.- ¢En qué situacion?

Durante jornada de trabajo

Elaborado por: La investigadora
3.7 Procesamiento y analisis

Procesamiento

Los datos recogidos se transforman siguiendo ciertos procedimientos.

e Revision critica de la informacion recogida; es decir, limpieza de la

informacidn defectuosa: contradictoria, incompleta, no pertinente, etc.

e Repeticion de la recoleccion, en ciertos casos individuales, para corregir fallas

de contestacion.

e Tabulacion o cuadros segun variables.

e Estudio estadistico de datos para presentacion de resultados.
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Anélisis e Interpretacion de Resultados

e Anélisis de los resultados estadisticos obtenidos, destacando tendencias o
relaciones fundamentales de acuerdo con los objetivos e hipotesis planteados.

e Interpretacion de los resultados, con el sustento del marco teorico si asi se lo
requiere.

e Comprobacion de hipdtesis planteada.

e Definicion de conclusiones y recomendaciones.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS
4.1 Andlisis de los resultados

Para la realizacion del anélisis e interpretacion de resultados es importante recalcar
que las encuestas se realizaron a 10 personas del grupo administrativos del Centro de

Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.

1. ¢Se cuenta con procedimientos para el flujo de documentos dentro de las

dependencias de la Institucién?
Objetivo:
Conocer si se utiliza procesos para el flujo de documentos en la Institucion.

Tabla 4.1 Cuadro porcentual pregunta 1

Si 6 60%
Medianamente 4 40%
No 0 0%
Total 10 100%

Elaborado: Por Investigadora
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¢Se cuenta con procedimientos para el flujo de
documentos dentro de las dependencias de la
Institucion?

0%

mSj
M Parcialmente

No

Figura 4.1 Grafico pregunta 1(E. Llerena, 2015)

Interpretacion: La grafica muestra que el 60% de las personas encuestadas
respondieron que cuenta con procedimientos para el flujo de documentos mientras
que el 40% contestaron que medianamente cuentan con procedimientos para el flujo

de informacion documental en la Institucién.

Analisis: Se concluye que la mayor parte de los departamentos de la Institucion

cuentan con procesos para el flujo de documentos de la Institucion.

2. ¢La administracion de la Documentacion en el CIDFAE se realiza con
documentos?
Objetivo:
Obtener una idea generalizada de como se maneja la informacion documental en

el CIDFAE.

Tabla 4.2 Cuadro porcentual pregunta 2

Fisicos 5 50%
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Digitalizados 0 0%

Fisicosy 5 50%
Digitalizados
Total 10 100%

Elaborado: Por Investigadora

¢La administracién de la Documentacién en el
CIDFAE se realiza con documentos?

M Fisicos

M Digitalizados

Fisicos y Digitalizados

0%

Figura 4.2 Gréfico pregunta 2 (E. Llerena, 2015)

Interpretacion: La grafica muestra que el 50% de las personas encuestadas
respondieron que manejan la documentacion de forma fisica es decir manualmente,

mientras que el otro 50% contestaron que manejan la documentacion de forma fisica

y digital.

Andlisis: Se concluye que la mitad de las personas encuestadas manejan la
informacién documental de forma fisica, mientras que la otra mitad maneja los

documentos en fisicos y digitalizados.

3. ¢Utiliza algun sistema para el registro de documentos generados y recibidos?

Objetivo:
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Conocer la manera en la que se administra los documentos generados y recibidos en

la Institucion.

Tabla 4.3 Cuadro porcentual pregunta 3

Hojas de Excel 6 60%
Sistema Informatico 1 10%
Base de datos 0 0%
documental
Manualmente 3 30%
Ninguno 0 0%
Total 10 100%

Elaborado: Por Investigadora

¢Utiliza algan sistema para el registro de

documentos generados y recibidos?
2

0%

m Hoja de Excel

m Sistema informatico

m Base de datos
documental

® Manualmente

Figura 4.3 Grafico pregunta 3 (E. Llerena, 2015)

Interpretacion: La grafica expresa que el 60% de las personas encuestadas
respondieron que registran los documentos generados y recibidos en una hoja de
Excel; el 30% manifiesta que administran la documentacion de forma manual,
mientras que solo el 10% expresa que utiliza un sistema informéatico para la

administracion de los documentos.
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Andlisis: La mayoria de personas registran los documentos generados y recibidos en
una hoja de Excel.

4. ¢Laforma de administrar la informacion documental de la Institucion es?

Objetivo:

Identificar como es la forma de administrar la informacion documental en la
Institucion.

Tabla 4.4 Cuadro porcentual pregunta 4

Muy Buena 0 0%
Buena 6 60%
Regular 4 40%
Total 10 100%

Elaborado: Por Investigadora

¢La forma de administrar la informacion
documental de la Institucién es?

0%

B Muy Buena
M Buena

i Regular

Figura 4.4 Grafico pregunta 4 (E. Llerena, 2015)
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Interpretacion: La grafica muestra que el 60% de las personas encuestadas
respondieron que la forma de administrar la informacion documental es buena,

mientras que el 40% expresa que la administracion es regular.

Anélisis: La mayoria de las personas encuestadas dicen que la forma de administrar

la informacién documental actualmente es Buena.

5. ¢Larecuperaciony acceso a la informacién documental se realiza de forma?

Objetivo:

Conocer como se realiza la recuperacion y acceso a la informacién documental de la

Institucion.

Tabla 4.5 Cuadro porcentual pregunta 5

Manual 9 90%
Automatizada 0 0%
Manual y 1 10%

Automatizada
Total 10 100%

Elaborado: Por Investigadora
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¢La recuperacion y acceso a la informacién
documental se realiza de forma?

H Manual

B Automatizada

u Manual y
Automatizada

Figura 4.5 Gréfico pregunta 5 (E. Llerena, 2015)

Interpretacion: La grafica expresa que el 90% de las personas encuestadas
respondieron que la recuperacion y acceso a la informacién documental se realiza de

forma manual y el 10% contestaron que lo realizan de forma manual y automatizada.

Andlisis: Se demuestra que la mayoria del personal administrativo realiza la

recuperacion y acceso a la informacion de forma manual.

6. ¢El sistema o mecanismo utilizado para la administraciéon de la informacion

documental dificulta la recuperacion y acceso a la informacion?
Objetivo:

Conocer si existe dificultad en el proceso de recuperacion y acceso a la informacion

documental de la Institucion.

Tabla 4.6 Cuadro porcentual pregunta 6

Si 5 50%

Medianamente 5 50%
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No 0 0%

Total 10 100%

Elaborado: Por Investigadora

¢El sistema o mecanismo utilizado para la administracion de
la informacion documental dificulta la recuperacion y acceso a
la informacién?

0%

m Si
B Medianamente

u No

Interpretacion: La grafica muestra que el 50% de las personas encuestadas
afirmaron que actualmente la administracion de la informacion documental dificulta
la recuperacion y acceso a la informacion, mientras que el otro 50% contestaron que

mediamente la administraciéon de la informacion documental actual dificulta el

Figura 4.6 Gréfico pregunta 6 (E. Llerena, 2015)

proceso de recuperacion de informacion.

Anélisis: Se concluye que la mitad de las personas encuestadas manifiestan que la
administracion actual de la informacién documental dificulta la recuperacion y acceso

a la informacion, mientras que la otra mitad expresa que medianamente dificulta la

recuperacion y acceso a la informacion documental.

7. ¢EIl sistema o mecanismo de gestion documental utilizado permite recuperar

la informacion de una manera rapida?

Objetivo:
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Conocer si el sistema o mecanismo actual permite recuperar la informacion

documental de una forma rapida.

Tabla 4.7 Cuadro porcentual pregunta 7

Si 1 10%
Medianamente 7 70%
No 2 20%

Total 10 100%

Elaborado: Por Investigadora

¢El sistema o mecanismo de gestion documental
utilizado permite recuperar la informacion de una
manera rapida?

10%

m Si
B Medianamente

u No

Figura 4.7 Gréfico pregunta 7 (E. Llerena, 2015)

Interpretacion: Se observa que el 70% de las personas encuestadas contestaron que
medianamente que el mecanismo utilizado actualmente para la gestién documental
permite recuperar la informacion de una manera rapida; el 20% niega y el 10%

afirma que el sistema actual permite recuperar de una manera rapida la informacion.

Andlisis: La mayoria de los encuestados manifiestan que medianamente el sistema o
mecanismo de gestion documental utilizado permite recuperar la informacion de una

manera rapida.
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8. ¢La informacion documental se encuentra almacenada en alguna base de

datos?
Objetivo:

Conocer si la informacion documental de la Institucién se encuentra almacena en una

base de datos.

Tabla 4.8 Cuadro porcentual pregunta 8

Si 0 0%

Parcialmente 1 10%

No 9 90%
Total 10 100%

Elaborado: Por Investigadora

¢La informacion documental se encuentra
almacenada en alguna base de datos?

0%

mSi
M Parcialmente

mNo

Figura 4.8 Grafico pregunta 8 (E. Llerena, 2015)

Interpretacion: Segln la grafica se interpreta que el 90% de las personas
encuestadas negaron que la informacion documental se encuentra almacenada en
alguna base de datos mientras que solo el 10% expresa que parcialmente tiene

almacenado la informacion documental en una base de datos.
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Andlisis: Se demuestra que la informacién documental de la Institucion no se
encuentra almacenada en alguna base de datos.

9. ¢Utiliza algin método o modelo para la busqueda y recuperacién de la

informacién?
Objetivo:

Conocer si utilizan algin método o modelo para la busqueda y recuperacion de la
informacion.

Tabla 4.9 Cuadro porcentual pregunta 9

Si 1 10%
Medianamente 5 50%
No 4 40%

Total 10 100%

Elaborado: Por Investigadora

¢ Utiliza algtn método o modelo para la busqueda y
recuperacion de la informacion?

mSi
B Medianamente

u No

Figura 4.9 Gréfico pregunta 9 (E. Llerena, 2015).

Interpretacion: Se observa que el 50% de las personas encuestadas contestaron que

medianamente utilizan un método o modelo para la busqueda y recuperacion de la
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informacion; el 40% expresa que no utilizan métodos, mientras que sélo el 10%
dicen utilizar un método para la busqueda y recuperacion de la informacion
documental.

Analisis: La mitad de los encuestados dicen utilizar medianamente un método o

modelo para la busqueda y recuperacién de la informacion.

10. ¢Considera Ud. que con el uso de un Sistema de Gestion Documental se

mejorara la recuperacion y acceso a la informacion?
Objetivo:

Obtener una idea de que piensan el personal administrativo sobre la Gestion

Documental y la recuperacién y acceso a la informacion.

Tabla 4.10 Cuadro porcentual pregunta 10

Si 9 90%
Medianamente 0 0%
No 1 10%

Total 10 100%

Elaborado: Por Investigadora

¢ Considera Ud. que con el uso de un Sistema de
Gestion Documental se mejorara la recuperacion y
acceso a la informacion?

O% .

mSi
B Medianamente

u No

Figura 4.10 Grafico pregunta 10 (E. Llerena, 2015).
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Interpretacion: La gréfica refleja que el 90% consideran que con el uso de un
Sistema de Gestion Documental se mejorara la recuperacion y acceso a la

informacion, mientras que un 10% no considera que lo mencionado suceda.

Anélisis: La mayoria de las personas encuestadas consideran que con el uso de un

Sistema de Gestion Documental mejorara la recuperacion y acceso a la informacion.
CONCLUSION

En conclusion general la mayoria de respuestas de las preguntas ejecutadas a los
encuestados, afirman que el sistema o mecanismo utilizado actualmente para la
administracion de la informacion documental dificulta la recuperacion y acceso a la

informacion.

4.2  Verificacion de la hipotesis

4.2.1 Modelo Logico

Hipotesis nula (HO) = La Gestién Documental NO incide en la recuperacién y
acceso a la informacion del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea

Ecuatoriana.

Hipotesis alterna (H1) = La Gestion Documental Sl incide en la recuperacion y
acceso a la informacion del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea

Ecuatoriana.
4.2.2 Modelo Estadistico

Las pruebas Ji Cuadrada es una prueba estadistica para evaluar hipétesis acerca de la

relacion entre dos variables categoricas.
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4.2.2.1 Eleccion de la prueba estadistica

Para la verificacion de la hipétesis se escogid la prueba de Ji Cuadrada, cuya formula

¥2 = Z <(fo ;efe)2>

es la siguiente:

Simbologia:

x2= Ji Cuadrada
Y = Sumatoria
f, = Frecuencia Observada

f. = Frecuencia esperada o técnica

Para realizar la matriz de tabulacién cruzada se tomard en cuenta 2 preguntas de la

encuesta realizada al personal administrativo (Anexo 1) como se muestra a continuacion:

Pregunta N. 6: ¢El sistema o mecanismo utilizado para la administracion de la

informacidn documental dificulta la recuperacion y acceso a la informacion?

Tabla 4.11 Comprobacidn de hipotesis: Gestion Documental

Si ) 50%
Medianamente 5 50%
No 0 0%

Total 10 100%

Elaborado: Por Investigadora

Pregunta N. 11: ;Considera Ud. que con el uso de un Sistema de Gestién

Documental se mejorara la recuperacion y acceso a la informacion?
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Tabla 4.12 Comprobacidon de hip6tesis: Mejoramiento de la recuperacién y acceso a

la informacién.

Si 9 90%
Medianamente 0 0%
No 1 10%

Total 10 100%

Elaborado: Por Investigadora

4 .2.2.2 Definicion del nivel de significacion

El nivel de significacion escogido para la investigacion es del 5%.

Es el error que se puede cometer al rechazar la hipotesis nula siendo verdadera. Por lo
general se trabaja con un nivel de significancia de 0.05, que indica que hay una
probabilidad del 0.95 de que la hip6tesis nula sea verdadera.

a=0.05

4 .2.2.3 Grado de libertad

Grado de libertad = (filas - 1) (columnas -1)

Gl = (f-1) (c-1)
Gl=(2-1)(3-1)
Gl=2

4 224 Frecuencias Observadas

Tabla 4.13 Frecuencias Observadas
ALTERNATIVAS

Parametros MEDIANAMENTE
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Elaborado: Por Investigadora

4.2.25 Frecuencias Esperadas

Para calcular la frecuencia esperada se utiliza la siguiente férmula:

fe_(Total o marginal de reglon)(total o marginal de columna)
- N
Como ejemplo para representar el célculo de la frecuencia esperada tomaremos el

primer valor:

f 14+10
€=720

fe=7

Tabla 4.14 Frecuencias Esperadas

ALTERNATIVAS
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Parametros S MEDIANAMENTE NO
7 2.5 0.5
7 2.5 0.5

Elaborado: Por Investigadora

4 .2.2.6 Calculo de Ji Cuadrada

Tabla 4.14 Calculo de Ji Cuadrada

5 7 -2 4 0.57
5 2.5 2.5 6.25 2.50
0 0.5 -0.5 0.25 0.50
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9 7 2 4 0.57
0 25 25 6.25 2.50
1 0.5 0.5 0.25 0.50

NG 7.14

4 227 Valores criticos de Ji-cuadrada

Elaborado: Por Investigadora

Esta tabla contiene los valores X? que corresponden a un &rea especifica de la

columna 1 de la derecha y a un nimero determinado de grados de libertad.

Tabla 4.15. Valores criticos de Ji-cuadrada o Chi-cuadrado

Distribucion Chi Cuadrado y*

P = Probabilidad de encontrar un valor mavor o 1gual que el chi cuadrado tabulado, v = Grados de Libertad

v/ip] 0,001 | 0,0025 | 0,005 | 0,01 0,025 | 0,05 0,1 0,15 02 0,25 0,3 0,35 04 0,45 0,5
1 | 108274 | o404 | 78794 | 66349 | 50239 | 38415 | 27055 | 2072 | Led | 13233 | L0742 | 08735 | 07083 | 05707 | 04549
2 | a0 | 0987 | 1059 | 92104 | 73778 I 59915 I 46052 | 37942 | 3289 | 27726 | 240m | 20996 | 18326 | 15970 | 13863
3 | 162660 | 143202 | 128381 | 11349 | 93484 | 78147 | 62514 | 53170 | 46416 | 41083 | 3.6649 | 32831 | 20462 | 26430 | 2.3660
4 | 184662 | 164238 | 148602 | 132767 | 11,1433 | 94877 | 77794 | 67449 | 59886 | 53853 | 48784 | 44377 | 40446 | 36871 | 33567
5 | 208147 | 183854 | 167496 | 150863 | 128325 | 11,0705 | 02363 | 80152 | 72893 | 66257 | 6064 | 55731 | 51319 | 47178 | 43515
0 | 224575 | 202491 | 185475 | 168119 | 144494 | 125916 | 106446 | 94461 | 85581 | 78408 | 72311 | 66948 | 62108 | 57652 | 53481
7 | 24313 | 220402 | 202777 | 184753 | 160128 | 14,0671 | 120170 | 107479 | 9.8032 | 90371 | £.3834 | 7.8061 | 7.2832 | 68000 | 63458
8 | 261239 | 237742 | 209549 | 200902 | 175345 | 155073 | 133616 | 12,0271 | 110301 | 102189 | 95245 | 89094 | 83505 | 7.8325 | 73441
9 | 278767 | 254625 | 235893 | 20,6660 | 190228 | 169190 | 146837 | 132880 | 122421 | 11,3887 | 106564 | 10,0060 | 94136 | 88632 | 83428
10 | 205879 | 27,0019 | 250881 | 232093 | 204832 | 183070 | 159872 | 145339 | 134420 | 12,5489 | 117807 | 110971 | 104732 | 98922 | 93418

Realizado: Investigadora

Fuente: http://labrad.fisica.edu.uy/docs/tabla_chi_cuadrado.pdf

Con 2 GL con un nivel de 0,05 X?= 5.99

55




4 .2.2.8 Curvade Ji Cuadrada - Comprobacion de la Hipdtesis

Zona de Rechazo
f"’"n"*—\
/ \\

Zona de Aceptacion

G59%, N

1
!
i
i
I
]
1
1
I

.,

H;

Xt =5.99 o= 714

Figura 4.11 Curva de Ji-Cuadrada (E. Llerena, 2015).

4.2.3 Decision
X%.=7.14
X?=5.99

Criterio de decision:
X2 < X Acepta Ho.

Valores de decision:
7.14 >5.99 - Se rechaza Ho

Debido a que X es mayor a X se rechaza la hipétesis nula Ho y se acepta la
hipdtesis alterna H1 que dice:

La Gestion Documental incide en la recuperacion y acceso a la informacion del

Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

e EI Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana no
cuenta con un Sistema de Gestién Documental para el manejo de documentos
administrativos.

e El manejo de la documentacion en las areas administrativas del CIDFAE lo
realizan de forma fisica y una pequefia cantidad de manera digital; el registro
de los documentos emitidos y recibidos llevan en una hoja de Excel o en
forma fisica en una hoja impresa, dificultando la recuperacion y acceso a la
informacion documental.

o EI trabajar con las personas responsables del manejo de documentos
administrativos de la Institucion permitio obtener informacion verdadera y
sobre todo confiable para la investigacion, misma que sera de gran aporte para
solucionar el problema suscitado en la Institucion.

e La comprobacion de la hipétesis indica que es necesaria la implementacion de

un Sistema de Gestion Documental en el CIDFAE.
5 .2 Recomendaciones

e Incentivar al personal del CIDFAE a que sean participes de una cultura de
cero papeles al utilizar un Sistema de Gestion de Contenido Empresarial y de
esta manera colaborar con la optimizacion de recursos en la Institucion.

e Impulsar a la implementaciéon de un Sistema de Gestion Documental en el

Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana que
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permita administrar los documentos, mejorar la recuperacion y acceso a la
informacidn, para de esta manera aumentar la productividad y eficiencia de
los funcionarios.

Es recomendable elegir una técnica de investigacion adecuada para la
recoleccion de la informacion y trabajar con el personal que esta inmerso en el
problema, para que la informacion recopilada sea efectiva y confiable.
Estudiar una herramienta de Gestion de Contenido Empresarial, para la
implementaciéon de un Sistema Documental, y la configuracion de mddulos

gue permita dar mayores servicios a la Intranet.
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CAPITULO VI
PROPUESTA
6 .1 Datos Informativos
6.1.1 Titulo

“IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE CONTENIDO
EMPRESARIAL OPEN SOURCE CON BASE DE DATOS DOCUMENTALES
PARA MEJORAR LA RECUPERACION Y ACCESO A LA INFORMACION DEL
CENTRO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE LA FUERZA AEREA
ECUATORIANA”.

6.1.2 Institucion
Ejecutora: Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.
6.1.3 Beneficiarios

Areas Administrativas del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea

Ecuatoriana.

6.1.4 Ubicacion

e Provincia: Tungurahua.
e Canton: Ambato

e Direccion: Aeropuerto Chachoan - Alfredo Coloma 4-303 e Ignacio Vela.

6.1.5 Equipo Técnico Responsable

e Investigadora: Erika Magdalena Llerena Ortiz.
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e Autoridades de la Institucion.
6 .2 Antecedentes de la propuesta

Actualmente el CIDFAE se ha posicionado como un importante centro de desarrollo
tecnoldgico de Fuerzas Armadas, con capacidad de enfrentar mayores proyectos, en
beneficio del mejoramiento de la capacidad operativa para la defensa, disminuyendo

la dependencia tecnoldgica extranjera.

En el Centro de Investigacion de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, las areas
administrativas llevan el registro de documentos emitidos y recibidos en una hoja de
Excel o de forma manual. El creciente volumen de informacion que se genera y
gestiona en la empresa actualmente hace que se genere inconvenientes como: lentitud
en la localizacion y recuperacion de documentos, tarea que puede llegar a representar
una parte significativa del tiempo de trabajo del personal administrativo y que

provoca ademas un retraso de los tramites.
6 .3 Justificacion

El gran volumen de informacion que maneja la Institucion, hace que dicha
informacién no se encuentre accesible en el momento en que se requiere; esto
provoca un consumo adicional e innecesario de tiempo y recursos; por tal razon es
necesario ayudarse en herramientas informaticas para la gestion, no solo por la
diferente tipologia de documentacidn que genera la institucion, sino también por la

diversidad de contenidos, de informaciones, de procesos internos y externos, etc.

La digitalizacion de documentos es una alternativa eficiente y rentable para
almacenar, administrar y consultar grandes volumenes de documentos, en forma de

imagenes o archivos digitales. [17]

La gestion de contenido empresarial implica por supuesto la gestion de documentos.

Conforme a la norma UNE-ISO 15489, la gestion de documentos incluye, entre otras

60



cosas, “el disefio, la implementacion y la administracion de sistemas especializados
de gestion de documentos”.

La herramienta que se propone para la implementacion de la Gestion Documental
pertenece a una herramienta Open Source, se opta por desarrollar el proyecto de Gestion
Documental bajo la utilizacion de Software Libre, considerando que el interés del
Gobierno es alcanzar la soberania y autonomia tecnoldgica, asi como un significativo
ahorro de recursos publicos y que el Software Libre es en muchas instancias un

instrumento para alcanzar estos objetivos (Decreto 1014).
6 .4 Objetivos
6.4.1 General

Implementar un Sistema de Gestion de Contenido Empresarial Open Source con base
de datos documentales para mejorar la recuperacion y acceso a la informacion del

Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.

6.4.2 Especificos

e Sistematizar el proceso documental del CIDFAE con el objeto de optimizar
tiempos de busqueda y recuperacion de la informacion.

e Determinar una metodologia de gestién documental y las herramientas ECM
(Enterprise Content Management) necesarias con la que se implementara el
sistema de gestion documental.

e Implementar un Sistema de Gestion de Contenido Empresarial para mejorar la

recuperacion y acceso a la informacion documental.
6.5 Analisis de Factibilidad

En la actualidad el Centro de Investigacién y Desarrollo de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana dispone de los elementos necesarios para implementar un Sistema de

Gestion Documental, mismos que se detallan a continuacion:
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6.5.1 Factibilidad Técnica

Para la implementacion del Sistema de Gestion Documental se utilizarn
herramientas tecnologicas open source actuales, de gran capacidad, con

compatibilidad con diferentes sistemas operativos y plataformas.
Por lo tanto, el desarrollo de la propuesta es factible desde el punto de vista técnico.
6.5.2 Factibilidad Organizacional

Puesto que el desarrollar un Sistema de Gestion Documental que permita mejorar la
recuperacion 'y acceso a la informacion, de los cuales serian beneficiados
directamente el Personal Administrativo de la Institucion se cuenta con la

disponibilidad del personal involucrado para su desarrollo y aprobacion.
6.5.3 Factibilidad Econémica

Es factible econdmicamente porque la Institucion cuenta con los recursos
tecnoldgicos necesarios, la autora de la tesis es parte de los empleados de la
Institucion por lo tanto se cuenta con el conocimiento y disponibilidad para llevar a
cabo el proyecto, el costo es minimo debido a que las herramientas de desarrollo son

de distribucion libre, por lo cual la propuesta es factible econdmicamente.
6.5.4 Factibilidad Operativa

Se cuenta con el recurso humano de desarrollo, puesto que la investigadora pertenece

al grupo de empleados de la Institucion.

6 .6 Fundamentacion
6.6.1 Filosofica

Para realizar la presente investigacion, se ubica en el paradigma filosofico critico
propositivo debido a que cuestiona la Gestion Documental, y en base a esto se
desarrolla una propuesta de solucion al problema de la lentitud en la recuperacion y

acceso a la informacion.
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Para tener un conocimiento mas amplio sobre el proyecto a desarrollar, se deben tener
claros ciertos conceptos y definiciones que se involucraran de manera directa en el
desarrollo del Sistema de Gestion Documental que mejorara la recuperacion y acceso

a la informacién, entre los que tenemos:
Definiciones Generales
- Documento

“Un documento es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio
de sus funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas,
registrado en una unidad de informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cintas,
discos magnéticos, peliculas, fotografias, etcétera) en lengua natural o convencional.
Es el testimonio de una actividad humana fijada en un soporte.

Toda fuente de informacidn registrada sobre cualquier soporte, sea un disco compacto
(CD), un DVD, papel, papiro o incluso una piedra o trozo de madera.” [18]

e Archivo

“Es el conjunto de documentos sea cual sea su fecha, su forma y el soporte material,
producidos o recibidos por cualquier persona fisica o moral o por cualquier
organismo publico o privado en el ejercicio de sus actividades, para ser conservados
por su creador 0 Sus sucesores para sus propias necesidades, ya sea transmitidos a la

institucion de archivos competente en razon a su valor archivistico.” [19]

e Gestion Documental

“Conjunto de conocimientos necesarios para la organizacion, registro,

almacenamiento, recuperacion y difusion de la informacion.” [20]

e “ Objetivos de la Gestion Documental

v' El disefio normalizado de los documentos.

v Controlar el uso y la circulacién de los documentos.
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v Evitar la creacion de documentos innecesarios, la duplicidad y la presencia de
versiones caducadas.

v Simplificar los procedimientos.

v La conservacion y la instalacién de los documentos a bajo coste en los archivos
intermedios.

v" Organizar (clasificar, ordenar y describir) los documentos para su adecuada
explotacion al servicio de la gestiéon y la toma de decisiones.

v" Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor para la
gestion y para el futuro.

v" Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de crisis 0
emergencia.

v Tener en cuenta la importancia que tiene los documentos de archivos dentro de
cualquier institucion pablica o privada.

v Permitir la recuperacion de informacion de una forma mucho mas rapida, efectiva
y exacta.

v Lograr que los archivos sean vistos dentro y fuera de la organizacién como
verdaderas unidades de informacion atiles no solo para la administracion sino

también para la cultura.” [21]

e Gestion de Contenido Empresarial

Segun el articulo de Gestion de Contenido Empresarial (ECM) del autor N. Figueroa
se dice que “La Gestion de Contenido Empresarial (en inglés, Enterprise Content
Management, abreviadamente ECM) es una manera formal para el almacenamiento y
recuperacion de documentos de una organizacion y otros contenidos que se
relacionan con los procesos de la organizacion. El término abarca estrategias,
métodos y herramientas que se utilizan a lo largo del ciclo de vida del contenido”.
[22]
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Figura 6.1 Plataforma ECM (Mola, 2008)
e Escaneado de documentos

“Es la parte mas evidente: convertir los documentos en papel en archivos
informéticos que se guardan en el ordenador. Para ello, ser& imprescindible la ayuda
de un escéner.

Es, sin duda, el primer paso para el tratamiento de la informacién mediante una
herramienta ECM.” [23]

Figura 6.2 Escaneado de documentos (Marketing Bibliotecario, 2010).
¢ Indexacion de documentos

“Al tener ahora el nuevo volumen de archivos surge una nueva necesidad, es decir, se

requiere afiadir informacion (indexar) a los archivos para su posterior localizacion de
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una manera mas rapida a través de un programa OCR (Reconocimiento Optico de

Caracteres) que en la mayoria los escaneres ya viene incluida esta funcionalidad.”
[24]

iiil'.}

Figura 6.3 Indexado de documentos (J. Huilcarema, 2011).

- Base de Datos Documental

“En una base de datos documental cada registro se corresponde con un documento

(publicacion impresa, documento audiovisual, grafico o sonoro, documento de
archivo, documento electrénico, etc.).” [25]

Fichers de Trabajo
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Base oy Datos

Figura 6.4 Indexado de documentos (L. Masabanda, 2015).
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Figura 6.5 Indexado de documentos (E. Llerena, 2015).
- Recuperacién de Informacion

Segun C. Bender y C. Deco, en el articulo de Sistemas de Recuperacion de
Informacion (SRI) manifiestan que, “El objetivo principal de la Recuperacién de
Informacion es satisfacer la necesidad de informacion planteada por un usuario en
una consulta en lenguaje natural especificada a través de un conjunto de palabras
claves, también llamadas descriptores. En general, este proceso hacia la recuperacion
de documentos relevantes a la consulta presentada, no es un proceso simple debido a
la complejidad seméantica del vocabulario.

La Recuperacion de Informacion o Information Retrieval es la representacion,

almacenamiento, organizacion y acceso a items de informacion.” [26]

- Recuperacién de Informacion versus Recuperacién de Datos

“La meta principal de un sistema de Recuperacion de Informacion es recuperar
informacidn que podria ser util o importante para el usuario, y no sélo datos que

satisfagan una consulta dada.” [26]

67



Segun Blair en su articulo, clasifica las diferencias entre recuperacion de datos (data

retrieval) y recuperacion de informacion (information retrieval) de la forma siguiente:

[27]

Recuperacion de datos

Recuperacion de informacion

Segin la forma de
responder a la pregunta

Se utiliza  preguntas
altamente formalizadas,
cuyas respuestas  es
directamente la
informacion deseada.

Las preguntas resultan dificiles
de trasladar a wun lenguaje
normalizado, y la respuesta es un
conjunto de documentos que
pueden contener, solo
probablemente, lo deseado, con
un evidente factor de
indeterminacion.

Segun la relacion entre
el  requerimiento  al
sistema y la satisfaccion
del usuario.

La relacion es
deterministica entre la
pregunta y la

satisfaccion.

La relacion es probabilistica, a
causa del nivel de incertidumbre
presente en la respuesta.

Segun el criterio de | El criterio a emplear es | EI Unico criterio de valor es la
éxito. la correccibn 'y la | satisfaccion del usuario, basada
exactitud. en un criterio personal de

utilidad.
Segun la rapidez de | Depende del soporte | Depende de las decisiones y
respuesta. fisico y de la perfeccion | acciones del usuario durante el

del algoritmo de
blusqueda y de los
indices.

proceso.

Figura 6.6 Recuperacién de datos vs recuperacion de informacion
Fuente: http://etherpad.proyectolatin.org/up/efc9a951051ab27421d976bc130dd842.JPG

- Indagacion de Modelos de recuperacion y acceso a la informacion en las

bases de datos.

Un modelo de recuperacion de informacion es una idealizacion o abstraccion del proceso

real de recuperacion.
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Modelo Booleano

“El modelo de recuperacion booleano es uno de los métodos mas utilizados para la
recuperacion de informacion. Este modelo se basa en la agrupacion de documentos, los
cuales estan compuestos por conjuntos de términos y en la concepcion de las preguntas
como expresiones booleanas, de ahi deriva el nombre de modelo de recuperacion
booleano. La principal caracteristica es la consideracion de la relevancia como un
caracter puramente binario. Dentro del modelo, se presenta el lenguaje de consulta, y el
mecanismo de indizacion utilizando los denominados indices inversos o archivos
fantasmas.” [28]

Caracteristicas Principales

“Es un modelo de recuperacion simple, basado en la teoria de conjuntos y el algebra
booleana. Dada su inherente simplicidad y su pulcro formalismo ha recibido gran
atencion y sido adoptado por muchos de los primeros sistemas bibliograficos
comerciales. Su estrategia de recuperacion estad basada en un criterio de decision
binario (pertinente 0 no pertinente) sin ninguna nocién de escala de medida, sin
nocion de un emparejamiento parcial en las condiciones de la pregunta.

Para el modelo de recuperacion booleano, las variables de peso de los términos indice
son todas binarias. A pesar de estos inconvenientes, el modelo booleano es todavia el
modelo dominante en los sistemas comerciales de bases de datos de documentos y
proporciona un buen punto de partida.

En este modelo el método de representacion como ya hemos mencionado es definir a
los documentos como un conjunto de términos de indexacién o palabras claves.

e Diccionario: Conjunto de todos los términos T = {t1, t2, t3, ...}.

e Documento: Conjunto de términos del diccionario donde tiene valor Di =
{t1,t2, t3, ...} donde cada uno de los ti = Verdad si es una palabra clave del
documento.

Las preguntas son expresiones booleanas cuyos componentes son términos de nuestro
diccionario:

e Operadores: O (U),Y (N),No (-)
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El algoritmo utilizado en el método booleano nos permite calcular el valor de la
funcién de semejanza. Como entrada tenemos dos listas ordenadas ascendentemente y
como salida una lista ordenada con la mezcla de las dos listas de entrada.

El método de ordenacion puede ser el nimero de identificacion de los documentos
que agrupan los términos a recuperar. Para todo esto necesitaremos, una funcién que
nos devuelva los identificadores de los documentos que contienen el término de la
busqueda, lo cual es sencillo si miramos el archivo invertido y luego se mezclan las
listas.

Los beneficios de utilizar este metodo es que es un modelo de recuperacion sencillo.
Mientras que la problematica es que basicamente tenemos que considerar la
relevancia como un aspecto puramente binario, y las extensiones que se pueden

especificar para el manejo de pesos en el modelo booleano.” [28]

Modelo de Recuperacién Vectorial

“El modelo de recuperacion vectorial o de espacio vectorial propone un marco en el
que es posible el emparejamiento parcial a diferencia del modelo de recuperacion
booleano, asignando pesos no binarios a los términos indice de las preguntas y de los
documentos. Estos pesos de los términos se usan para computar el grado de similitud

entre cada documento guardado en el sistema y la pregunta del usuario.” [28]

Caracteristicas Generales.

“Ordenando los documentos recuperados en orden decreciente a este grado de
similitud, el modelo de recuperacion vectorial toma en consideracién documentos que
solo se emparejan parcialmente con la pregunta, asi el conjunto de la respuesta con
los documentos alineados es mucho mas preciso (en el sentido que empareja mejor la
necesidad de informacion del usuario) que el conjunto recuperado por el modelo
booleano. Los rendimientos de alineacion del conjunto de la respuesta son dificiles de

mejorar.

70



La mayoria de los motores de busqueda lo implementan como estructura de datos y
que el alineamiento suele realizarse en funcién del parecido (o similitud) de la

pregunta con los documentos almacenados.” [28]

Funcionamiento

“La idea basica de este modelo de recuperacion vectorial reside en la construccion de
una matriz (podria llamarse tabla) de términos y documentos, donde las filas fueran
estos ultimos y las columnas correspondieran a los términos incluidos en ellos. Asi,
las filas de esta matriz (que en términos algebraicos se denominan vectores) serian
equivalentes a los documentos que se expresarian en funcion de las apariciones
(frecuencia) de cada término. De esta manera, un documento podria expresarse de la

manera:

e d1=(1,2,0,0,0, ... ... ... , 1, 3) : Siendo cada uno de estos valores el nimero
de veces que aparece cada término en el documento.

La longitud del vector de documentos seria igual al total de términos de la matriz (el
namero de columnas).
De esta manera, un conjunto de m documentos se almacenaria en una matriz de m
filas por n columnas, siendo n el total de términos almacenamos en ese conjunto de
documentos. La segunda idea asociada a este modelo es calcular la similitud entre la
pregunta (que se convertiria en el vector pregunta, expresado en funcion de la
aparicion de los n términos en la expresion de bdsqueda) y los m vectores de
documentos almacenados. Los mas similares serian aquellos que deberian colocarse

en los primeros lugares de la respuesta” [28]

Calculo de la similitud.
“Se dispone de varias formulas que nos permiten realizar este célculo, la mas
conocida es la Funcion del Coseno, que equivale a calcular el producto escalar de dos

vectores de documentos (A y B) y dividirlo por la raiz cuadrada del sumatorio de los
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componentes del vector A multiplicada por la raiz cuadrada del sumatorio de los
componentes del vector B.

De esta manera se calcula este valor de similitud. Como es obvio, si no hay
coincidencia alguna entre los componentes, la similitud de los vectores sera cero ya
que el producto escalar sera cero (circunstancia muy frecuente en la realidad ya que
los vectores llegan a tener miles de componentes y se da el caso de la no coincidencia
con mayor frecuencia de lo que contendria pensar).

También es logico imaginar que la similitud maxima sélo se da cuando todos los
componentes de los vectores son iguales, en este caso la funcidn del coseno obtiene
su maximo valor, la unidad. Lo normal es que los términos de las columnas de la
matriz hayan sido filtrados (supresion de palabras vacias) y que en lugar de
corresponder a palabras, equivalgan a su raiz 'stemmed' (agrupamiento de términos en
funcion de su base léxica comun, por ejemplo: economista, econdémico, economia,
econdémicamente, etc.). Generalmente las tildes y las mayudsculas/mindsculas son
ignorados. Esto se hace para que las dimensiones de la matriz, de por si
considerablemente grandes no alcancen valores imposibles de gestionar.

No obstante podemos encontrar excepciones a la regla general, tal como parece ser el
caso de Yahoo!, que no ignora las palabras vacias.

Para finalizar, la del coseno no es la GUnica funcion de similitud. Existen otras, las
cuales no son dificiles de calcular sino més bien de interpretar y que por tanto son
menos aplicadas en Recuperacion de Informacion.” [28]

Modelo de Recuperacién Vectorial Generalizado

“La idea del modelo generalizado es tomar el grupo de vectores mi que son
ortogonales y adoptarlo como el conjunto de vectores bases para los subespacios de
interés. Ortogonalidad no significa que las palabras indices son independientes. Por el

contrario, las palabras indices son ahora correlacionadas por los vectores mi.” [28]
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Funcionamiento.

“La independencia de las palabras clave en un modelo vectorial implica que el
conjunto de vectores es linealmente independiente. Frecuentemente esta linealidad es
interpretada como que los vectores son ortogonales.

En el modelo vector generalizado, los pesos (weights) son considerados
independientes pero no ortogonales. Sea el conjunto de palabras indices { k1, k2, ...
kt } y los pesos wi,j asociados a las palabras indices y documentos [ki, dj]. Si los
pesos son binarios, toda posible concurrencia de palabras indices pueden ser
representada por el conjunto de 2t “minterms” dados por ml = (0,0,..0), m2 =
(1,0,..0) ymt=(1,1,...2).

Considere la funcién gi(mj) que retorna el peso {0,1} de la palabra indice ki en el
minterm mj. EI minterm m1 que contiene s6lo 0 significa que el documento no tiene
ninguna de las palabras indices y el minterm mt significa que el documento contiene

todas las palabras indices.” [28]

Modelo de Recuperacion Probabilistico

“Este tema presenta un modelo de recuperacion clasico como es el modelo de
recuperacion Probabilistico, donde la base principal de su funcionamiento es el
calculo de la probabilidad de un documento de ser relevante a una pregunta dada. Los
modelos anteriores estan basados en la equiparacion en la forma mas «dura». En el
booleano es o no coincidente, y en el vectorial el umbral de similitud es un conjunto.”
[28]

Caracteristicas Principales.

“Dentro de la recuperacion probabilistica, utilizaremos el modelo de recuperacion
probabilistico de independencia de términos binarios donde: ‘La probabilidad de los
términos es independiente (un término es independiente de los otros)’ y ‘los pesos

asignados a los términos son binarios’.
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La equiparacion probabilistica se basa en que, dados un documento y una pregunta, es
posible calcular la probabilidad de que ese documento sea relevante para esa
pregunta.

Si un documento es seleccionado aleatoriamente de la base de datos hay cierta
probabilidad de que sea relevante a la pregunta. Si una base de datos contiene N
documentos, n de ellos son relevantes, entonces la probabilidad se estima en:

e P(rel)=n/N
En concordancia con la teoria de la probabilidad, la de que un documento no sea

relevante a una pregunta dada viene expresada por la siguiente formula:

o P(lrel)=1-P(rel)=N-n/N
Obviamente, los documentos no son elegidos aleatoriamente, sino que se eligen sobre la
base de la equiparacion con la pregunta --basado en el analisis de los términos contenidos
en ambos--. Asi, la idea de relevancia esta relacionada con los términos de la pregunta
que aparecen en el documento.
Una pregunta dada divide la coleccion de documentos en dos conjuntos: los que

responden a la pregunta y los que no.” [28]

Criterio de la indagacion de los modelos de recuperacion y acceso a la informacion
en las bases de datos: En la actualidad la recuperacion de informacion alcanzado un gran
auge debido al crecimiento vertiginoso de Internet, tratando de facilitar la tarea de
discernir resultados relevantes que puedan existir en la red frente a los millones de
documentos irrelevantes en relacion a cada consulta realizada en la red.

Los programas que rastrean la web en busca de paginas y los programas que efectdan el
proceso de analisis y tratamiento de dichas paginas ante las consultas del usuario, ademas
de muchos otros programas con un objetivo similar en cualquier ambito, se siguen
basando en los tres modelos clasicos de recuperacién de informacion: booleano,
probabilistico y vectorial.

Después de indagar los tres modelos clasicos de recuperacion de informacion se concluye
que el modelo mas sencillo desde el punto de vista teérico como practico es el modelo

booleano, puesto que se basa en la teoria de conjuntos y en el algebra de Boole. El
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modelo probabilistico clasico supera al modelo booleano clasico en cuanto que el
probabilistico efectla equiparacion parcial basado en el grado de similitud mientras que
el modelo booleano realiza equiparacion exacta. Los dos modelos en comparacion con el
modelo vectorial presentan una caracteristica negativa: ni el modelo booleano ni el
modelo probabilistico tienen en cuenta la frecuencia con la que aparecen los términos de
indizacion dentro de los documentos. EI modelo vectorial soluciona ese inconveniente ya
que propone evaluar el grado de similaridad entre los documentos de una coleccion y las
consultas mediante algun criterio que muestre la mayor o menor cercania entre los

vectores correspondientes a los documentos y el vector correspondiente a la consulta.

- La Norma ISO/IEC 15489 para la gestion de documentos

“Esta ISO creada en el afio 2000 en Otawa (Canada), por la Organizacion
Internacional de Normalizacion 1SO, tomando como punto de partida la australiana
AS 4390 Records Management de 1996, tiene como fin regular la gestion integral de

documentos y sistemas archivisticos.” [29]
Estructura y contenido de la norma I1SO 15489

En el articulo ISO 15489: un marco sistematico de buenas practicas de gestion
documental en las organizaciones de los autores J. Alonso, et al., se dice que “La
norma ISO 15489 se compone de dos partes:

a. La primera (UNE-1SO 15489-1:2006. Informacion y documentacion — Gestion de
documentos — Parte |: Generalidades) es el niacleo de la norma y define los
conceptos basicos, los principios y los requisitos de la gestion de documentos en
las organizaciones. Se especifican los elementos que se deberian tener en cuenta
con el fin de garantizar que una organizacién crea y gestiona los documentos que
necesita. Asi, la enumeracion de los capitulos de la norma, descontando los
preliminares, nos proporciona una idea de todos los aspectos que se han de
contemplar para poner en marcha un plan de gestion de documentos.

e Beneficios de la gestion de documentos.

e Marco reglamentario (entorno legal y normativo).
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e Politica y responsabilidades.

e Requisitos de la gestion de documentos.

e Disefio e implementacidn de un sistema de gestion de documentos.
e Procesos y controles de la gestion de documentos.

e Supervision y auditoria.

e Formacion.

b. La segunda (UNE-ISO/TR 15489-2 2006. Informacién y documentacion —
Gestion de documentos — Parte 2: Directrices) es un informe técnico que
proporciona una metodologia de implementacion de un sistema de gestion de
documentos de acuerdo con los principios definidos en la primera parte de la
norma. Asi, se insiste especialmente en las estrategias y la metodologia de disefio
e implementacion y se establecen directrices adicionales para definir los procesos
y los instrumentos principales de gestion de documentos (cuadro de clasificacion,
calendario de conservacion y tabla de acceso y seguridad).

La primera parte, con un enfoque mas genérico, estd destinada a los directivos de las

organizaciones, a los profesionales de la gestion de documentos, de la informacion y

sus tecnologias y a cualquier persona encargada de crear y mantener documentos; en

cambio el informe técnico tiene un enfoque mas sistematico, pensando en su uso por
parte de los profesionales de la gestion de documentos y los responsables de gestionar

los documentos en sus organizaciones.” [30]
Objeto y campo de aplicacion de la norma 1SO 15489.

“La norma ISO 15489 tiene como objeto regular “la gestion de documentos que
producen las organizaciones, ya sean publicas o privadas, con fines externos o
internos” (AENOR, 2006°,6), de forma que se aplica a la gestion de los documentos,
con independencia de su formato o soporte y de las tecnologias utilizadas, creados o
recibidos por una organizacion en el transcurso de sus actividades. Se sefiala
explicitamente que la norma no incluye la gestion de los documentos histéricos en el

seno de las instituciones archivisticas.
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Su proposito es que una organizacion disponga, en cualquier momento, de los

documentos adecuados para:

e Llevar acabo de forma eficaz sus procesos de negocio y actividades;

e Cumplir con el marco legal y reglamentario;

¢ Rendir cuentas de sus actividades cuando lo requieran las partes interesadas
(clientes, personal accionistas, socios, proveedores, sociedad...).

Por eso, el sistema de gestion de documentos tiene que garantizar la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad de los documentos, identificandolos en el

contexto de las actividades de la organizacion.” [30]
6 .7 Metodologia

Para la metodologia del proyecto se basa en la norma ISO 15498 la cual propone la
metodologia DIRKS (Designing and Implementing Recordkeeping Systems), de
origen australiano, para el disefio e implementacion de un sistema de gestion de

documentos. Esta metodologia consta de ocho etapas.

Etapa A Etapa B Etapa C Etapa E Etapa F
Investigacion Andlisis de las -h Identificacion de - Identificacidn de Disefio del sistema
preliminar actividades de la las reguisitos las estrategias de gestion de

organizacién - gociAnEt e
s E
: Palitica Disefic 0 3 | *
H Etapa D H H
H H H
. Evaluacion de los Mormas Imolementacién & 4
H sistemas : H
: existentes /939 ==0F MEssssssssssssssssssssssssssseses . :
E p Etapa H Etapa G
H Revision posterior | o Implementacidn del | o] 3

ala sistema de gestidn .
implementacidn de documentos  =esm=s

== Recorrido principal

*=s**# Retroalimentacian

Figura 6.7 Metodologia DIRKS (J. Alonso, et al, 2015)
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Tabla 6.1 Etapas y actividades Metodologia DIRKS

A: Investigacion

preliminar.

Objetivo: proporcionar la comprension del contexto en el
que la organizacién desarrolla su actividad, con el fin de
identificar los factores que influyen en la necesidad de
crear y mantener documentos (administrativos, legales, de
negocio y sociales), y conocer las fortalezas y debilidades
con respecto a la gestion de documentos.

Resultados: examen de la misidn, vision y valores de la
organizacion, de su politica y estrategia, de sus objetivos,
de su estructura organizativa, de las regulaciones
especificas a las cuales estdn sometidas sus actividades y de
los factores de éxito relacionados con la gestion de los
documentos.

B: Analisis de
actividades de

organizacion.

las

la

Objetivo: desarrollar un modelo conceptual de qué hace la
organizacién y de como lo hace, examinando como
interactian los documentos con los procesos y las
actividades de la empresa.

Se puede proceder a identificar y analizar los procesos y
actividades de la organizacion y examinar los circuitos
documentales que se siguen para llevar a cabo estos

procesos. Es atil conocer:

e los tipos documentales que produce y utiliza cada
unidad,;
o las atribuciones de cada unidad sobre cada tipo

documental (elaboracion, revision, aprobacion, control,

78




archivo, etc.);

Resultados: se puede elaborar una primera version
del cuadro de clasificacion con el fin de mostrar las
funciones, actividades y operaciones que generan
documentos. También es util efectuar un analisis secuencial
que describa mediante diagramas de flujo los procesos
clave de la empresa. Los diagramas de proceso permiten
visualizar qué documentos se producen en cada parte del
proceso, como se transmite la informacion de una unidad a
otra, y quién es responsable en cada momento del manejo y
custodia de los documentos.

C: ldentificacion de

los requisitos.

Objetivo: determinar los requisitos que se tienen que
cumplir para crear y mantener documentos que evidencien
las actividades de la organizacion. Estos requisitos se
identifican mediante un andlisis sistematico de las
necesidades de la organizacion, las obligaciones legales y
normativas y la rendicion de cuentas, tanto con respecto a
partes interesadas internas (direccion, personal) como
externas (clientes, accionistas, proveedores, contratistas,
administracion publica).

Resultados: se puede redactar una primera version de los
requisitos necesarios para la implementacion del Sistema

de Gestion Documental.

D: Evaluacion de los

sistemas existentes.

Objetivo: paralelamente a la etapa A, B y C, se analizan el
sistema de gestion de documentos y otros sistemas de
informacion relacionados, con el fin de valorar si
incorporan y mantienen los documentos necesarios de una

manera fiable, integra, exhaustiva, sistematica y conforme a

79




los requisitos identificados en la etapa anterior.
Resultados: como resultado se puede hacer un inventario
de los sistemas existentes que evalte el cumplimiento de

los requisitos documentales.

E: Identificacion de
las estrategias para
cumplir  con los

requisitos.

Objetivo: determinar  qué  politicas, normas Yy
procedimientos se adoptardn y qué herramientas, tanto
informéaticas como documentales, hace falta disefiar e
implementar con el fin de asegurar la creacién y el
mantenimiento de los documentos que reflejan la actividad

de la organizacion.

En este sentido, estas estrategias pueden incluir:

o el establecimiento de politicas, normas o codigos de
buenas préacticas de gestion;

o la elaboracion de procedimientos e instrucciones de
trabajo;

e la integracion de la gestion de documentos en los

procesos Yy sistemas de la organizacion.

Resultados: puede ser conveniente presentar un informe,
junto con un resumen ejecutivo, dirigido a la direccion en
el cual se planteen las posibles estrategias de actuacién y

los beneficios que se esperan obtener.

F: Disefio o eleccion
de un sistema de
gestion de
documentos

Objetivo: traducir las estrategias adoptadas en la etapa
anterior en un plan de actuacion que cumpla con los
requisitos identificados en la etapa C y que solucione las
deficiencias detectadas en la etapa D. Este plan aporta una
vision de conjunto en que se integran los diferentes

elementos del sistema.
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Resultados: se pueden llevar a cabo las siguientes

acciones:

« definir los requisitos funcionales, disefiar, desarrollar o
seleccionar las posibles aplicaciones informaticas;

o redactar las primeras versiones de la documentacién del
sistema de gestion de documentos: manual,

procedimientos e instrucciones de trabajo;

G: Implementacion

del sistema de

Objetivo: aplicar el conjunto de estrategias adoptadas

poniendo en marcha el plan de actuacion disefiado en la

gestion de etapa anterior, con una alteracion minima de las actividades
documentos diarias.
Resultados: se pueden llevar a cabo las siguientes
actuaciones:
e revision y aprobacion de los instrumentos del sistema
de gestion de documentos;
e puesta en marcha, en fase de prueba, de las aplicaciones
informaticas;
e revision, aprobacién y publicacion del manual, los
procedimientos y las instrucciones de trabajo;
o formacion del personal,
H: Revision Objetivo: evaluar y medir la eficacia del sistema de gestion

posterior a la

implementacion.

de documentos con el fin de corregir las deficiencias
detectadas.
Resultados: se puede entregar a la direccion un informe de

revision en el que se detallaran las discrepancias
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observadas y se propondran las acciones adecuadas para
corregir las disconformidades que se hayan encontrado y
adoptar las oportunidades de mejora que no se hayan
previsto en las etapas anteriores.

Fuente: J. Alonso, et al, 2015

6 .8 Modelo Operativo

6.8.1 PASO A: Investigacion Preliminar
6.8.1.1 Levantamiento de Informacion

El levantamiento de la informacion se realizd en las instalaciones del CIDFAE,
trabajando directamente con el Personal Directivo y Administrativo, de esta etapa se

obtuvo lo siguiente:
Mision CIDFAE

Desarrollar investigacion cientifica, tecnoldgica y aplicada en el campo aeroespacial,
mediante la ejecucion de proyectos, a fin de mejorar la capacidad operativa de la

Fuerza Aérea, contribuir a la produccidn cientifica y al desarrollo nacional.

Principios del CIDFAE

e Trabajo en equipo.

e Continuidad en la gestién del Centro
e Capacitacion permanente.

¢ Innovacion continua.

e Efectividad y calidad.

e Compromiso con la organizacion.

e Deseo de superacion.

e FEtica profesional.
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Valores del CIDFAE

Moral.
Puntualidad.
Honestidad.
Orden.
Responsabilidad.
Respeto.

Profesionalismo

Atribuciones y Responsabilidades

1.

Presentar sus programas o proyectos de investigacion y desarrollo para la
Defensa para su consideracion en la planificacion general.

Facilitar la informacion respecto de los proyectos de 1+D que requieran los
organismos: MIDENA (Ministerio de Defensa Nacional)) COMACO
(Comando Conjunto de Fuerzas Armadas), FAE (Fuerza Aérea Ecuatoriana),
con fines de planificacion, coordinacion y evaluacion.

Formular perfiles de proyectos de investigacion y desarrollo para la FAE, de
acuerdo a sus requerimientos del area operativa.

Difundir los resultados de investigacion y desarrollo observando los niveles
de seguridad y la propiedad intelectual.

Sugerir programas de formacion y adiestramiento de investigadores.

Objetivos del CIDFAE

1.

3.

Desarrollar la capacidad cientifica y tecnoldgica en el campo aeroespacial,
que le permita al CIDFAE, incrementar sus capacidades como medio para
disminuir la dependencia tecnoldgica.

Desarrollar procesos de transferencia tecnolédgica hacia las FF.AA y a la
Industria de la Defensa, con la finalidad de incrementar las capacidades del
Sector Defensa.

Disponer de un equipo humano motivado y altamente capacitado para
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desarrollar investigacion cientifica y tecnologia aeroespacial.
4. Alcanzar el reconocimiento del Estado, como un centro referente de

Investigacion, innovacion y desarrollo, en el campo aeroespacial.

Politicas del CIDFAE

Generales:

1. Desarrollar los procesos de investigacion cientifica, innovacion y desarrollo
tecnologico, como unico mecanismo que permitira al CIDFAE incrementar sus
propias capacidades.

2. Difundir entre todo el personal del CIDFAE, la vision, misién, valores, politicas y
objetivos organizacionales, como forma para que todos contribuyan al trabajo del
CIDFAE e imagen institucional.

3. Garantizar que los Proyectos, Estudios y soluciones tecnoldgicas desarrollados por
el CIDFAE, sirvan para solucionar requerimientos operativos de las FF.AA., en el

ambito aeroespacial.
Administrativas:

4. Optimizar los recursos asignados por el Estado y la Institucién, para la ejecucién
de proyectos de Investigacién, innovacién y Desarrollo Tecnolégico.

5. Garantizar que todas las actividades del CIDFAE se desarrollen con todas las
normas de seguridad exigidas por la FAE, FF.AA., y el Ministerio de Relaciones
Laborales.

6. Garantizar procesos de capacitacion continua del personal, técnico vy
administrativo del CIDFAE, de acuerdo a sus capacidades y requerimientos
especificos.

7. Deberd primar el bienestar del personal, para obtener un clima laboral que

garantice el desarrollo de los trabajos realizados.
Técnicas:

8. Mantener contacto con el area operativa de la FAE, por medio de la DDA
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

(Direccion de Desarrollo Aeroespacial), con la finalidad de obtener los
requerimientos tecnoldgicos.

Presentar propuestas a los requerimientos tecnoldgicos de las FFAA, en el marco
de optimizacion, uso y explotacion de los recursos propios de los repartos de las
FFAA.

Orientar las lineas y areas de investigacion a la atencion de los requerimientos de
la FAE.

Disefar las soluciones tecnolégicas conforme la realidad de las FFAA y a los
requerimientos operacionales del lugar donde operardn las soluciones
tecnologicas.

Registrar todos las actividades técnicas del CIDFAE, con la finalidad de poseer
una memoria técnica que sustente el trabajo cientifico y proceso de mejora
continua.

Construir e integrar los prototipos con el maximo valor agregado, procurando la
generacion de nuevas tecnologias.

Desarrollar disefios y estudios que puedan ser patentados, con la finalidad de
disminuir la dependencia tecnoldgica.

Validar los prototipos con los éstandares del Dpto. de Aeronavegabilidad de la
FAE.

Realizar y legalizar la transferencia del producto tecnoldgico a las FF.AA., y/o
Industria de la Defensa.

Realizar el soporte técnico para la produccion del producto tecnoldgico una vez

que ha sido validado por los organismos operativos.

MODELO DESCRIPTIVO DEL CIDFAE

Antecedentes

El presente modelo se deriva del Modelo Descriptivo de la DDA (Departamendo
de Desarrollo Aeroespacial), considerando su organizacion, politicas y

lineamientos.
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Interelacionamiento

El Sistema de Investigacion, Desarrollo, Innovacion y Tecnologia de la Defensa,

queda determinado de la siguiente manera:
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Figura 6.8 Estructura Organizacional del SIDIiTD (CIDFAE, 2015)
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Interrelacién del CIDFAE

Politicas Publicas  en la
Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica.

-Plan Nacional de investigacion,
innovacioén y tecnologia.

-Plan Nacional de transferencia
tecnoldgica.

-Plan de financiamiento para la
investigacion.

-Plan de formacién y
capacitacién De investigadores.

-Politicas de Investigacién y
desarrollo para dirigir, a los
organismos especializados de
FF.AA.

-Politicas de investigacion de
Beneficio Para la defensa
nacional y apoyo al desarrollo
nacional, bajo el concepto de
tecnologia de aplicacién militar y
civil.

-Agenda de la investigacion
cientifica y tecnoldgica para la
defensa.

-Informe de seguimiento y
evaluacion periddica de los
resultados alcanzados.

-Informe de seguimiento de las
politicas y directrices emitidas.
-Presupuesto aprobado de
centros de investigacion de
FF.AA.

ESTADO

MIDENA

CC.FF.AA

FUERZA
AEREA

Asignacién de
recursos econémicos

-Plan Nacional de investigacidn,
innovacidn y tecnologia.

-Plan Nacional de transferencia
tecnologica.

-Plan de financiamiento para la
investigacion.

-Plan de formacién y
capacitacion De investigadores.

CENTRO DE
INVESTIGACION

DESARROLLO DE LAW

T

-Prototipos
validados

-Estudios y Disefios
Cientificos Y
Tecnoldgicos en el
ambito de la mision
del CIDFAE.

-Normas administrativas.

-Politicas y direccién para cumplimiento de la misién.
-Informes de evaluacidn de cumplimiento del plan

instituvional.

-Soluciones tecnologicas para la FAE y FFAA de
aplicacion dual (Militar/Civil)

-Politicos y directrices de la DDA.

-Proyectos de investigacion
tecnoldgica priorizados.
-Plan de fortalecimiento
investigacion de FF.AA.
-Informes de evaluacién de

financiamiento de proyecto I&D.

A

-Prototipos Validados.
-Informes, estudios, 6rdenes
de ingenieria que soporten la
investigacion cientifica.

L

EMPRESAS O
INDUSTRIAS PARA
LA DEFENSA

Figura 6.9 Modelo Gréfico de Interrelacion del CIDFAE (CIDFAE, 2015)
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Organigrama del CIDFAE

CENTRO DE INVESTIGACION Y NIVEL DIRECTIVO
DESARROLLO DE LA FAE

NIVEL DE ASESOR

_ |DEPARTAMENTO DESARROLLO DE
LA GESTION

| DEPARTAMENTO DE GESTION DE

LA CALIDAD
‘ NIVEL DE APOYO
|
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE APOYO
ADMINISTRACION CENTRAL ADMINISTRATIVO
NIVEL OPERATIVO
BEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
INVESTIGACION DESARROLLO VALIDACION DIFUSION, TRANSFERENCIA
E INNOVACION Y SERVICIOS
I I I I
1 | | |
[

Figura 6.10 Organigrama del CIDFAE (CIDFAE, 2015)

Nivel de Asesor

DPTO. DESARROLLO DE LA
GESTION

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

PLANIFICACION ORGANIZACION (PAPP Y PAI)

PLANIFICACION OPERATIVA
(PAPP Y PAI)

EJECUCION PRESUPUESTARIA

Figura 6.11 Nivel Asesor del CIDFAE (CIDFAE, 2015)
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Nivel de Apoyo

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO CENTRAL

P UNIDAD DE COMPRAS SERVICIOS
LOGISTICA o
RECURSOS HUMANOS FINANCIERO SEGURIDAD MILITAR SEGURIDAD INTEGRAL PUBLICAS AEROPORTUARIOS
H ABASTECIMIENTOS GESTION DE PERSONAL PRESUPUESTO ‘ { SEG. Y DEFENSA CIDFAE ‘ ‘ PREVENCION ‘ PLANIFICACION ‘ METEOROLOGIA ‘
‘ INFRAESTRUCTURA CONTABILIDAD ‘ { SEG. Y RESCATE UAVs INVESTIGACION ‘ PRECONTRACTUAL ‘ TRANSITO AEREQ ‘
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Figura 6.12 Nivel de Apoyo del CIDFAE (CIDFAE, 2015)

Descripcion del Organigrama del CIDFAE.

Primer Nivel: Gobernante / Directivo / Estratégico

DIRECCION CIDFAE.- Es el 6rgano rector dentro del CIDFAE encargado de recibir
las disposiciones del mando militar, analizar, aprobar y dar disposiciones generales en
cuanto a la planificacion operativa del CIDFAE, asi como responsable de la ejecucion

de los proyectos.

Segundo Nivel: Adjetivos / Asesor

Departamento de Desarrollo de la Gestion.- Gestionar los proceso del CIDFAE,
mediante la planificacion, el desarrollo organizacional, el seguimiento y evaluacion
institucional; enfocado a las politicas de la Investigacion, Desarrollo e Innovacion

Tecnoldgica; a fin de contribuir al direccionamiento de la DDA.

Tercer Nivel: Adjetivos/ Apoyo

Departamento Administrativo Central.- Gestionar todos los requerimientos del

CIDFAE bajo los siguientes procesos:
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Logistica.
0 Abastecimiento
0 Infraestructura
o Transportacion
Recursos Humanos
0 Gestion de personal
o Educacion
Financiero
0 Presupuesto
o Contabilidad
0 Tesoreria
o Control fisico de bienes.
Seguridad Militar
0 Seguridad y defensa CIDFAE
0 Seguridad y Rescate de Prototipos.
Seguridad Integral
0 Prevencion
0 Investigacion
0 Seguimiento y evaluacién
Unidad de Compras Publicas
o Planificacion.
0o Precontractual
o Contractual
Tecnologias de la informacion y comunicacion.
0 Mantenimiento redes.
o Operacion para despliegues
o Instalacion de redes y equipos.
0 Soporte al usuario
Servicios Aeroportuarios
0 Meteorologia
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o Transito aéreo.

Cuarto Nivel: Sustantivo / Operativo

Departamento de Investigacion e Innovacion.- sera el Departamento encargado de
ejecutar el proceso agregador de valor de la formulacion de proyectos de la
investigacion cientifica y aplicada, a través de estudios técnicos.

Departamento de Desarrollo.- serd el Departamento encargado del desarrollo del
prototipo en si, quien probara cada uno de los sistemas en forma individual y los ird
integrando en un solo prototipo funcional, para luego entregarlo al Dpto. de
Validacion para las pruebas en vuelo. También es el encargado del proceso de soporte

y mantenimiento de los equipos que se lo considera como una seccion.

Departamento de Validacion.- es el encargado de la validacién del prototipo
mediante pruebas y ensayos de vuelos. Los servicios aeroportuarios se consideran una
seccion dentro de este departamento ya que se considera como habilitante para

cumplir su tarea principal.

Departamento Difusién, Transferencia y Servicios.- Difundir y transferir todo el
conocimiento generado en el proceso de investigacion y desarrollo de los prototipos
validados y/o soluciones tecnoldgicas generados por el CIDFAE, mediante Servicios
Tecnologicos, hacia la Entidad del Estado que generd el requerimiento inicial y hacia

la comunidad cientifica del pais.
6.8.2 PASO B: Andlisis de las actividades de la organizacion

CIDFAE POR PROCESQOS

El siguiente mapa de procesos ofrece una vision general del Sistema de Gestion, y
las principales relaciones de coordinacion. La clasificacién de los procesos es la

siguiente:
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Mapa de Procesos

INSUMOS

REQUERIMIENTOS DE
INNOVACION Y
DESARROLLO
TECNOLOGICO,
ORIENTADO DE LA
DESFENSA Y APOYD AL
DESARROLLO
NACIONAL.

REQUERIMIENTOS
SERVICIOS
TECNOLGGICOS DE LA
FAE.

REQUERIMIENTOS DE
SOLUCIONES
TECNOLOGICAS PARA
LA INDUSTRIA DE LA
DEFENSA.

PROCESOS GOBERNANTES (ESTRATEGICOS)

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL CENTRO DE INVESTIGACION ¥
DESARROLLO DE LA FAE

SALIDAS

PROCESOS SUSTANTIVD

INVESTIGACION E
INNOVACION

5 ADJETIVOS
(ASESORIA)

DESARROLLO DE LA
GESTION
GESTION DE LA
CALIDAD

DIFUSION,
TRANSFERENCIA
¥ SERVICIOS

VALIDACION

PROCESOS ADJETIVOS
(APOYO)

ADMINISTRACION
CENTRAL
APOYO
ADMINISTRATIVO

ESTUDIOS ¥ DISEROS
TECNOLOGICOS PARA
LA DEFENSA

PROTOTIPOS
APLICABLES A LA
DEFENSA Y
DESARROLLO
NACIONAL.

ESTUDIOS Y DISENOS
CIENTIFICOS ¥
TECNOLOGICOS EN EL
AMBITO DE LA
MISION DEL CIDFAE.

SERVICIOS
TECNOLOGICOS PARA
LAS FFAA.

Figura 6.13 Procesos del CIDFAE (CIDFAE, 2015)

Cadena de Valor

Sustentar técnica y
clentificamente los proyectos y
soluciones tecnolgicas que se
desarrolien en el CIDFAE,
para atender los
requerimienros de las FFAA, la
Indusiria de la Defensa y
Minislerios o Entidades
Piblicas, en el ambito
aeroespacial o lineas de

Difundir entre la comunidad cientifica y tecnoldgica, las

de educacién superior y los sectores publico,
social y privado, en el dmbilo nacional e Wntemacional el

¢ en el proceso de investigacidn y

por o CIDFAE; Transfarir el

0 usuarios finales que

hayan generado el requerimiento inicial de los proyectos

Desarrollar, implementar y Validar los prototipos

peobar por partes o como un funcional qados por el

itods, Ios diferentes Dptn. de Desarrollo, mediante

componentes y sislemas que ensayos y pruebas en tiema y d

se han determinado como vuelo, de acuerdo a los d llo de los p lidados  yio
parte de las soluch p blecidos en el 0 g

lecnokigicas deferminadas por | (disefio y simulaci con la lo hacia los benefic

iel Dplo. de Invesligacion e finalidad de legilimar o mejorar

(Inngvacion. las condiciones del mismo,

elaborados, asi como brindar los servicios requeridos en el
campa agrandutico con los ipos d llad

¥ Yi f
idad pablica o eslatales que ko

investigacion afines al hacia las enlidades de
CIDFAE. i
0 A
INVEST 2 W::.. INE
|
! B
PROCESOS
E. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL CENTRO DE INVESTIGACION Y DESARROLLO DE LA FAE
(ESTRATEGICOS)
: | F. DESARROLLO DE LA GESTIGN
mmmsi izl G. GESTION DE LA CAUDAD
(ASESORIA Y H. GESTION ADMINISTRACION CENTRAL
o | 1. GESTION DE APOYO ADMINISTRATIVO

Figura 6.14 Procesos y Subprocesos del CIDFAE (CIDFAE, 2015)
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Despliegue de los Procesos Sustantivo

A. Investigacion e Innovacion.

Sustentar técnica y cientificamente los proyectos y soluciones tecnoldgicas que se
desarrollen en el CIDFAE, para atender los requerimientos de las FF.AA., la Industria
de la Defensa y Ministerios o Entidades Publicas, en el &mbito aeroespacial o lineas

de investigacion afines al CIDFAE.
Las entradas del Proceso quedan determinadas por:

e Proyectos aprobados y financiados.

e Requerimientos de estudios en las lineas de investigacion que
mantiene el CIDFAE.

e Requerimientos de andlisis de factibilidad y elaboracion de
anteproyectos.

e Requerimientos de solicitud de servicio de innovacion tecnoldgica.

e Informes con dicrepancias encontradas en componentes, sistemas,
prototipos o soluciones tecnoldgicas disefiadas por el Dpto. de

Investigacion e Innovacion.
Las salidas del Proceso son:

e Proyectos en formatos requeridos.

e Anteproyectos en formatos requeridos.

e Estudios y analisis de factibilidad.

o Ordenes de ingenieria con disefios para construccion de la solucion

tecnoldgica.
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Figura 6.15 Diagrama de Flujo del Proceso Investigac




B. Desarrollo.

Desarrollar, implementar y probar por partes o0 como un todo, los diferentes
componentes y sistemas que se han determinado como parte de las soluciones

tecnoldgicas determinadas por el Dpto. de Investigacion e Innovacion.
Las entradas del Proceso quedan determinadas por:

e Requerimiento para la construccion de componentes.
e Requerimiento para la construccion de prototipos.
e Ordenes de ingenieria con disefios para construccion de la solucion

tecnoldgica.
Las salidas del Proceso son:

e Componentes construidos en base a una orden de ingenieria.

e Prototipos integrados en base a una orden de ingenieria.

e Informe de entrega del prototipo funcional.

e Informe técnico con resultados de las pruebas funcionales.

e Informe con discrepancias y recomendaciones de las no concordancias
en la construccion de los componentes, para Dpto. de Investigacién e

Innovacién.
B.1 Construccién de Componentes.

Construir las partes, repuestos y componentes mecanicos y electronicos,
disefiados por el Dpto. de Investigacion e Innovacion, con la finalidad de

aportar al prototipo o solucion tecnoldgica.
B.2 Integracion de Prototipos y soluciones tecnoldgicas.

Integrar los equipos y sistemas mecanicos y electronicos, para conformar
un prototipo o solucion tecnoldgica funcional, de acuerdo a los

parametros de disefio.
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Realizar y ejecutar el protocolo de pruebas del prototipo o solucion

B.3 Pruebas funcionales.
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Figura 6.16 Diagrama de Flujo del Proceso Desarrollo (CIDFAE, 2015)
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Subproceso B1. Construccion de Componentes.
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Figura 6.17 Diagrama de Flujo del SubProceso Construccion de

Componentes. (CIDFAE, 2015)
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Subproceso B2. Integracion de prototipos o soluciones tecnolégicas.
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Figura 6.18 Diagrama de Flujo del SubProceso Construccion de

Componentes. (CIDFAE, 2015)
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Subproceso B3. Pruebas funcionales
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Figura 6.19 Diagrama de Flujo del SubProceso Pruebas funcionales.

(CIDFAE, 2015)
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C. Validacion

Validar los prototipos funcionales entregados por el Dpto. de Desarrollo,
mediante simulaciones, ensayos y pruebas en tierra y/o en vuelo, de acuerdo a
los parametros establecidos, con la finalidad de comprobar la operatividad de

la solucidn tecnoldgica.
Las entradas del Proceso quedan determinadas por:

e Solucion tecnoldgica o Prototipo funcional, con sus datos técnicos y

tablas de rendimiento tedricos.
Las salidas del Proceso son:

e Prototipo validado en los pardmetros establecidos.

e Informes con la descripcién de las pruebas realizadas y resultados.

e Informe con discrepancias encontradas en las pruebas de validacion,
con sus recomendaciones para el Dpto. de Desarrollo y/o Dpto. de

Investigacion e Innovacion.
C.1 Simulacion.

Realizar simulaciones que sustenten las pruebas en vuelo, con la finalidad
de establecer un referente tedrico y confrontar el desempefio teorico y

real.
C.2 Pruebas y ensayos.

Realizar y ejecutar el protocolo de pruebas de vuelo, para determinar sus
reales capacidades, determinar mejoras Yy/o recomendaciones de

funcionalidad y seguridad.
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Figura 6.20 Diagrama de Flujo del Proceso Validacion. (CIDFAE, 2015)
101



D. Difusidn, transferenciay servicios.

Difundir entre la comunidad cientifica y tecnoldgica, las instituciones de
educacion superior y los sectores puablico, social y privado, en el ambito
nacional e internacional el conocimiento generado en el proceso de
investigacion y desarrollo de los prototipos validados y/o soluciones
tecnoldgicas generados por el CIDFAE; Transferir el conocimiento hacia los
beneficiaros o usuarios finales que hayan generado el requerimiento inicial de
los proyectos elaborados, asi como brindar los servicios requeridos en el
campo aeronautico con los proyectos y prototipos desarrollados hacia las
entidades de seguridad puablica o estatales que lo requieran.

Las entradas del Proceso quedan determinadas por:

e Oficio con el requerimiento para cumplir un proceso de difusion de las
actividades del CIDFAE.

e Oficio con el requerimiento para organizar un curso en base a las
lineas de investigacion del CIDFAE.

e Oficio con el requerimiento para realizar el proceso de transferencia
tecnoldgica y conocimiento de la solucion tecnolégica requerida.

e Oficio solicitando el tipo de servicio que el CIDFAE puede brindar.

Las salidas del Proceso son:

e Material de difusion: videos, tripticos, pancartas, material para los
medios de comunicaciones, institucionales, locales y nacionales.

e Publicaciones de papers indexados.

e Publicaciones de papers en publicaciones no indexadas.

e Publicaciones en revistas de interés institucional.

e Informes con discrepancias y recomendaciones para el Dpto. de
Investigacion, Innovacion, Desarrollo y Validacion.

e Informe de cumplimiento satisfactorio del proceso de transferencia
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tecnoldgica y conocimiento solicitado.
e Informe con la aceptacion del servicio por parte de la entidad

requiriente.
D.1 Difusion.

Planificar y ejecutar campafias y tareas de difusion de los productos generados
en el proceso de investigacion y desarrollo, y enfocados de acuerdo al

auditorio objetivo que se haya determinado.
D.2 Transferencia.

Planificar y ejecutar cursos técnicos que sirvan para realizar la transferencia
tecnologica en los niveles de: disefio y construccion, operacion y
mantenimiento, de los prototipos y soluciones tecnoldgicas generadas en el
proceso de 1&D.

D.3 Servicios.

Planificar, coordinar y gestionar el cumplimiento de los requerimientos,
mismos pueden ser: soluciones tecnoldgicas, datos, fotografias, videos, etc.,

que el CIDFAE en sus propias capacidades pueda cumplir.
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Figura 6.21 Diagrama de Flujo del Proceso de difusion, transferenc

(CIDFAE, 2015)
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Documentos

DOCUMENTOS ENTRANTES

DOCUMENTOS INTERNOS

DOCUMENTOS SALIENTES

Oficio requerimiento  para
cumplir un proceso de difusion de las
actividades del CIDFAE.

con

Disposiciones para elaboracion de papers
cientificos.

Material de difusion videos, tripticos,
pancartas, material de los medios locales y
nacionales de comunicacidn.

Oficio con requerimiento para
organizar un curso en base a las
lineas de investigacion del CIDFAE.

Papers cientificozde |az lineas de investigacion
determinadas para el caso.

Publicaciones de papers indicados.

Oficio  con reguerimiento  para
realizar el proceso de transferencia
tecnologica y de conocimiento de la
solucian tecnoldgica desarrollada.

Informes con los paperselaborados y que
cumplen los parametros confidencialidad de |a
informacion establecida.

Publicaciones de articulos en revistas sin
indexar.

Oficio  especificando el
Servicio gue se requiere.

tipo de

Informe de necesidad con especificaciones
técnicas para la contratacion de la edicion e
impresion de la publicacion.

Publicaciones en revistas de |a FAE,
MIDEMA, SEMESCYT, etc.

Informe con lineamientos del procesode
transferencia.

Infarmes con discrepanciasy
recomendaciones para el Dpto. de
Investigacidn, Innovacion, Desarralloy
Validacidn.

Malla curricular del cursa requerido

Infarme de cumplimiento satisfactario del
procesade transferenciatecnoldgicay
conocimiento solicitado.

Solicitud de asignacion de instructores.

Informe con la aceptacion del servicio por
parte de la entidad requiriente.

Solicitud para la elaboracion de manuales y
material para la transferenciatecnologica.

Manuales de mantenimiento uso y explotacidn
del prototipo.

Informes de conformidad o inconformidad con
las discrepancias encontradas entre lo requerido
v lo recibido.

Ordenes de vuelo

Ordenes de operacion

Informe de inconformidad por parte del usuario
delservicio requerido.

Informe con tareas de mejoras de las
inconformidades encontradas

Figura 6.22 Documentos de difusién, transferencia y servicios. (CIDFAE, 2015)
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Figura 6.23 Diagrama de Flujo del SubProceso de difusion. (CIDFAE, 2015)



Subproceso D2. Transferencia
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Figura 6.26 Diagrama de Flujo del SubProceso Servicios. (CIDFAE, 2015)
109



Despliegue de los Procesos estratégicos, gobernantes o de gestion

Proceso de planificacion estratégica

El Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana al pertenecer
a una estructura jerarquica militar y al tomar en cuenta que el Jefe de Estado, es el
Sefior Presidente tiene muy claro que para crear objetivos estrategias y/o politicas
debe respetar, basarse y alinearse a las normativas vigentes, claras y definidas que

viene desde el nivel gobernante.
Las entradas del Proceso quedan determinadas por:

e Disposiciones y politicas MIDENA.
e Requerimiento del CIDFAE.

e Estudio FODA.

e Regulaciones SENECYT.

e Indicadores de gestion.

e Directrices SENPLADES.

e Planificacion estratégica FAE.
Las salidas del Proceso son:

e Plan estratégico del CIDFAE.

e Recursos de equipos, infraestructura.
e Recursos de capacitacion.

e Cumplimiento de directrices.

e Cultura organizacional.

e Matriz estratégica.
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Despliegue de los Procesos de soporte 0 apoyo

Proceso de gestion de apoyo administrativo

Establecer las actividades adecuadas para la administracion de la documentacién
interna y externa que ingresa al CIDFAE. Este proceso también aportard con la
elaboracion de los tramites administrativos al Centro, como son oficios, memos,

telegramas, ordenes de viaje, etc.

Cada seccion cuenta con un ayudante administrativo, quien estara a cargo de recibir,

chequear, elaborar, despachar y archivar toda la documentacion.
Las entradas del Proceso quedan determinadas por:

e Documentos para tramite.
e Documentacion virtual.

e Disposiciones del Director.
Las salidas del Proceso son:

e Documentos ordinarios archivados.
e Radiogramas.

e Oficios.

e Memos.

e Ordenes de viaje.

e Partes diarios.

e Cartas.

e Archivos de informes técnicos.
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Memos

Telegramas
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Figura 6.28 Diagrama de Procesos de Apoyo Administrativo. (CIDFAE, 2015)
Proceso de Gestion Financiera

La gestion financiera tiene la responsabilidad de realizar los pagos a proveedoreres
por concepto de adquisicones, viaticos y servicios basicos.

Para realizar el pago se requiere de la certificacion de fondos que entregara la seccion
de Desarrollo de la Gestidn, el cual verifica que el pago esta contemplado dentro del
PAPP (Plan Anual de la Politica Publica). Finanzas compromete el pago, realiza el

devengado y autoriza el pago, previo al control de documentos.
Las entradas del Proceso quedan determinadas por:

e Presupuesto aprobado.

Solicitud de pago con documentacion completa.

e Aplicacion de partida.

Las salidas del Proceso son:
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e Pago de adquisiciones, viaticos y servicios basicos.
e Comprobante de pago.

e Cortes de presupuesto.

e ESIGEF actualizado.

e Declaracion de impuestos (virtual).

Estan los
Esta complets 2 Se puede certifiar documentos y
paga? datas campletos?

Fa Y ﬁnecemar ‘n;r:-:;: e
./ dooumentacion S0 presupuesto pt
[}

Realzar
compromisa de
paga

Entregara
contadora

N

Secckin

encargado de
resoreria

CReceptar
documentos
para paga

Fagar proceso

Jefe de s Seccidn

anular proceso
de pago

DOCUMENTOS ENTRANTES | DOCUMENTOS INTERNOS | DOCUMENTO'S SALIENT ES
DCocurmantasion para Facuras
[

Retendones

Figura 6.29 Diagrama de Procesos de Gestion Financiera. (CIDFAE, 2015)
Proceso de Gestion Logistica

En Logistica se encuentra las actividades de abastecimientos, transportacion e

infraestructura.

Se gestiona el abastecimiento de materiales, almacenamiento, movilizacion del

personal, transportacion de los materiales y personal.
Las entradas del Proceso quedan determinadas por:

e Solicitud de requerimiento de material.
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e Materiales comprados.
e Necesidad de movilizacion.

e Requerimiento de mantenimiento.
Las salidas del Proceso son:

e Material embodegado.
e Ordenes de viaje.
e Documentos de Entrega-Recepcion.

e Informes de actividades realizadas.
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| DocumENTOS ENTRANTES | DOCUMENTOS INTERNOS DOCUMENTOS SALIENTES
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Informe de M ovilizacion
de materizl

Figura 6.30 Diagrama de Procesos de Gestion Logistica. (CIDFAE, 2015)
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Proceso de Compras publicas

Contratar bienes, obras, servicios y consultorias, de acuerdo a la normativa vigente, y
segun el Plan Anual de Compras (PAC) aprobado por el personal(staff) y subido al

Sistema Nacional de Contratacion Publica.
Las entradas del Proceso quedan determinadas por:

e Necesidad de adquisicion.
e Documentacion completa.

e Documentos rechazados por finanzas.
Las salidas del Proceso son:

e Bienes, obras, servicios y consultoria adquiridos.
e Informe de cuadro comparativo.
e Resolucion.

e Orden de compra.
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Figura 6.31 Diagrama de Procesos de Compras Publicas. (CIDFAE, 2015)

Proceso de Gestion de defensa y seguridad terrestre

Este grupo tiene como objetivo dar seguridad fisica a las instalaciones, recursos
humanos, material y equipo pertenecientes al Centro de Investigacion y Desarrollo de

la Fuerza Aérea Ecuatoriana, a fin de evitar amenazas que podrian afectar el normal

desenvolvimiento de las actividades.
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Las entradas del Proceso quedan determinadas por:

e Cronograma de actividades de Infanteria aérea.
e Solicitud de equipos y uniformes.

e Solicitud de operacion de vuelo.

e Incidente.

e Accidente.
Las salidas del Proceso son:

e Informe mensual de actividades al COAD.
e Informe mensual de material bélico.

e Solicitud de capacitaciones.

e Busqueda de aeronaves.

e Localizacion de aeronaves.

e Desactivacion y recuperacion de aeronaves.
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Jete de Area
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DOCUMENTOS ENTRANTES | DOCUMENTOS INTERNOS | DOCUMENTOS SALIENTES
Informe de spoyo & Flanificar designacicn Informes sctividades
cperaciones v ueio perzonal segin mensuales al COAD
croncgrama de Infamaria
Adrea

Figura 6.32 Diagrama de Procesos de Gestion de defensa y seguridad terrestre
(CIDFAE, 2015)

Proceso de Gestidon del talento humano

Sera el encargado de incorporar, proporcionar y canalizar el talento humano necesario
segun las necesidades o requerimientos del proyecto a desarrollar o como CIDFAE.
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Las entradas del Proceso quedan determinadas por:

e Plan estratégico.

e Plan de Gestion Humana.

e Programa de capacitacion del personal.

e Resultados de medicion del Clima Organizacional.

e Resultados de evaluacion de desempefio del personal.
e Necesidades de entrenamiento.

¢ Plan de entrenamiento de los equipos de trabajo.

o Perfil de cargo.

e Manual de funciones.

e Necesidades de contratacion de personal.

Las salidas del Proceso son:

e Personal competente de acuerdo al requerimiento de puesto de
trabajo.

¢ Resultados de medicion de clima organizacional.

e Resultados de evaluacion de desempefio del personal.

e Programa de capacitacion y desarrollo del personal.

e Necesidades de recursos para cumplir programa de capacitacion.

e Logro de objetivos del CIDFAE.

e Manual de funciones y responsabilidades.

o Perfil de cargo.
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Figura 6.33 Diagrama de Procesos de Gestion del talento humano (CIDFAE, 2015)
Proceso de Gestion de servicios aeroportuarios

Su fin es apoyar a las operaciones aéreas y también en las pruebas de campo de los
prototipos en lo que respecta al servicio de control de trafico aéreo, servicio de
informacion aerondutica, servicio de extincion de incendios, servicio de operaciones

de vuelo.

Las entradas del Proceso quedan determinadas por:

e Orden de operaciones para pruebas.
e Aeronaves para despegar.

e Aeronaves que aterrizan.

e Plan de vuelo.

e Aeronaves que sobrevuelan el espacio aéreo de la estacion Ambato.

Las salidas del Proceso son:

120



e Informacion de transito aéreo.

e Informacion meteoroldgica.

e Servicio contra incendios.

e Registro de Operaciones Aéreas.
e Movimiento de aeronaves.

e [nformes con novedades.

arwmitis Redizar
i sisarmas y
Brocesn wisibilidad

Figura 6.34 Diagrama de Procesos de Servicios aeroportuarios (CIDFAE, 2015)

6.8.3 PASO C: Identificacion de requerimientos en materia de gestion de

documentos.
Gestion de la Informacion

e Gestionar grandes cantidades de informacién almacenada en forma de
documentos.

e Control y Seguridad de la informacién mediante la definicion de roles y
perfiles de usuario.

e Minimizar riesgos de pérdida de informacion.

e Busqueda de documentos permitiendo una mejor localizacion y recuperacion.

e Mejora en los procesos administrativos.
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e Permite la colaboracion en la organizacion, permitiendo acceder a los

documentos en cualquier momento y lugar.

-

U
Sistema de
Giestion
Documentos Fisicos Digntalizacion Documental

Figura 6.35 Gestion de la Informacion (E. Llerena, 2015)
Almacenamiento de la Informacién

e Definir la estructura del espacio de contenidos de acuerdo al organigrama de
la Institucidn, para mejorar el almacenamiento de la informacion.

e Almacenar la informacion digitalizada en el servidor de Gestién de Contenido
Empresarial a implementar.

e Indexar los documentos y almacenar los indices en una base de datos, puesto
gue permiten el acceso rapido a los documentos.

e Implementar una politica de respaldo de la informacion en el CIDFAE.

N

Servidor de
Backup Aplicacion Usuario

Figura 6.36 Almacenamiento de la Informacién (E. Llerena, 2015)

Acceso de la Informacion

e Acceso a la informacién mediante el sistema de Gestion de Contenido

Empresarial.
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e Acceso a los documentos desde cualquier lugar.
e Seguridad en el ingreso al Sistema de Contenido Empresarial mediante
controles de acceso como identificacion, autentificacion y autorizacion.

e Método de Busqueda de la informacion parametrizable y versatil.

Area de Servidores

e Se requiere de un espacio centralizado para la ubicacion de los equipos de
comunicacion como router, switch, UPS, y de los servidores de Red, Base de
datos, Respaldos y del Servidor de Aplicaciones como es el Sistema de

Gestion de Contenido Empresarial.

T

Figura 6.37 Area de Servidores (E. Llerena, 2015)
Servidor de Aplicaciones y Base de Datos

El CIDFAE requiere de un servidor de aplicaciones que proporcione el servicio del

sistema de Gestion de Contenido Empresarial a ser implementado.

Capacidad de Almacenamiento para soportar la base de datos del sistema y el
almacenamiento de documentos digitalizados que se elabora a diario en la Institucion.
Capacidad de memoria para soportar la concurrencia de los usuarios del sistema

como minimo se requiere de una memoria RAM de 4 GB.
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Figura 6.38 Servidor de la Aplicaciones y Base de Datos (E. Llerena, 2015)

Red Institucional

e Serequiere que la red institucional (Intranet) del CIDFAE que abarque a todas
las Areas Administrativas desde el Nivel Directivo hasta el Nivel Operativo
de la Institucion.

e Esta red debe permitir a los usuarios, disponer de recursos informaticos como:
escaneres, impresoras y/o aplicaciones web.

e Debe ser una red de acceso rapido y seguro, que permita la disponibilidad de
aplicaciones y equipos para cualquier lugar de la red.

INTERNET
A
INTRANET .
<R

APLICACIONES Y
BASE DE DATOS

—_— S
&2 &S

DIRECTOR AREAS ADMINISTRATIVAS

Figura 6.39 Red Intranet CIDFAE (E. Llerena, 2015)

124



Equipos de Escaneo

Cada Area Administrativa de la Institucién al menos deben contar con escaner,
para que puedan digitalizar los documentos fisicos y subir al Sistema a

Implementar.

Figura 6.40 Equipo de Escaneo (E. Llerena, 2015)

Lo que se pretende resolver

6.8.4

Optimizacion de tiempo en la blsqueda y recuperacion de los documentos
mediante el uso de un sistema de Gestion de Contenido Empresarial.
Identificacion y clasificacion de los documentos segun nivel de categoria o
importancia del CIDFAE.

Implementacion de un servidor de aplicaciones, con caracteristicas Yy
capacidades suficientes para que el Sistema de Gestion de Contenido
Empresarial funcione de una manera adecuada.

Implementar el sistema en el CIDFAE para los usuarios de las Areas

administrativas del Nivel Directivo, Nivel de Apoyo y Nivel Operativo.

PASO D: Evaluacion de los Sistemas existentes

En el CIDFAE todas las Areas Administrativas llevan el registro y control de los

documentos en forma manual o en hojas de Excel, excepto la Secretaria de la

Direccion que utiliza un Sistema de Control de Documentos “Sicdoc” de FAE.
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Este sistema fue desarrollado en Visual Foxpro en el afio 2004 en la Secretaria
General de la Fuerza Area Ecuatoriana por el Sgto. Ignacio Nieto, dicho sistema tiene
la capacidad de registrar los documentos que ingresan al Departamento, también
existe la opcion de mostrar un informe de registro de todos los documentos

ingresados en el sistema.
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Figura 6.41 Sistema Sicdoc (E. Llerena, 2015)

El sistema de Gestion Documental permite resgistrar los documentos que ingresan a

la Secretaria de la Direccion.
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Figura 6.42 Registro de documentos en Sistema Sicdoc (E. Llerena, 2015)
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El sistema tiene la opcion de mostrar un informe de los documentos registrados.

13 Diee Vista preliminar x|

S]] @] > o] [ro =] B &

CONTROL DE DOCUMENTOS SECRETARIA GENERAL

DESDE: 00072015 pp pORTE DE PLAZOS DE DOCUMENTOS % °
HASTA: 01/08/2015 01/08/2015

Plazo | Ingreso|No.Hoja| Procedencia Asunto

Informs de Prasmpuento del Tamar Coatrimaatrs

Figura 6.43 Informes de documentos en Sistema Sicdoc (E. Llerena, 2015)

6.8.5 PASO E: Identificacion de estrategias para satisfacer los requerimientos

de Gestion de Documentos
Politica de Gestion Documental Propuesta

Se propone procedimientos para la elaboracion, recepcion, distribucién, envio,

organizacién, archivo de documentos externos e internos.
Elaboracion de documentos
Actividades del proceso

En los departamentos administrativos del CIDFAE, se elaboran distintos documentos

para lo cual realizan las siguientes funciones:

e Identificacion del documento a elaborar (Segun tipos documentales del
CIDFAE).

e Determinar el soporte del documento (papel, electronico, digital, etc.)

e Guardar y etiquetar los documentos, dependiendo del soporte fisico o

magnético.
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Diagrama de Flujo de Proceso
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Figura 6.44 Diagrama de Flujo — Elaboracién de Documentos (E. Llerena, 2015).
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Recepcidn de documentos externos

Actividades del proceso

“Recepcion.- Recibir los documentos provenientes de distintas fuentes como
fax, correo postal, correo interno o correo electronico.
Verificacion.- Revisar la informacion del documento:

0 Remitetente.

0 Destinatario.

o Firmas.

o Si se menciona la remesidn de anexos, revisar que esten completos.
Clasificacion y Radicacion.- Consiste en separar los documentos recibidos
segun el tipo de documento, departamento y ubicar asignando un numero
consecutivo.

Registro.- La persona de apoyo administrativo debe encargarse del registro
que consiste en la anotacion de los datos mas significativos del documento ya
sea en una planilla o en la base de datos:

o Nombre de la persona y/ o entidad remitente o destinataria.

o Nombre y cédigo de la dependencia competente

o Numero de radicacion

o Nombre del funcionario responsable del tramite entre otros.
Distribucion.- Se procede al reparto y distribucion de los documentos, a los

departamentos o secciones que deben atenderlas o tramitarlas.” [31]

129



Diagrama de Flujo del Proceso
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El departamento da tramite al
documento

Figura 6.45 Diagrama de Flujo — Recepcion de Documentos externos (E. Llerena,
2015).
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Documentos recibidos
Actividades del proceso

e Recepcion: Recibir los documentos provenientes de fuentes como fax, correo
interno o correo electronico.

o Clasificar y Registrar: Se procede a Clasificar y registrar los documentos en
la planilla de distribucion de documentos recibidos.

e Distribucion: Entregar los documentos a los departamentos.

Diagrama de Flujo del Proceso

{ INICIO )

——

La persona de apoyo administrativo
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v

Entregar la correspondencia a los
departamentos competentes

Se devuelve a la oficina de
NO—)» correspondencia para su
redireccionamiento

s el documento de
competencia para el
departamento

sl
v

Registrar y radicar el
documento en la planilla de
registro de comunicaciones
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- I

v FIN )

. /
Figura 6.46 Diagrama de Flujo — Documentos recibidos (E. Llerena, 2015).
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Distribucion de documentos internos

e Identificacion de dependencias

e Entregar los documentos a dependencia competente.

e Registro de control de entrega de documentos internos.

Diagrama de Flujo del Proceso
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A
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| FIN

Figura 6.47 Diagrama de Flujo — Distribucion de documentos internos (E. Llerena,

2015).
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Documentos enviados

Actividades del proceso

e La persona de apoyo administrativo debe verificar el documento, sus firmas,
Sus anexos, etc.

e El CIDFAE determina las politicas de distribucion de los documentos a
enviar, es decir el medio de distribucion: personal, fax, correo electronico.

e La persona de apoyo administrativo debe ser el encargado de registrar y

enviar los documentos y reportar la respuesta a la dependencia remitente.
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Diagrama de Flujo del Proceso
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Figura 6.48 Diagrama de Flujo — Documentos enviados (E. Llerena, 2015).
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Tramite de documentos

Actividades del proceso
e Recepcion de solicitud o tramite.
e Respuesta

Diagrama de flujo del proceso
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Figura 6.49 Diagrama de Flujo — Tramite de Documentos (E. Llerena, 2015).
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Organizacion de Documentos

Actividades del proceso

“Para la organizacion de los documentos se debe tener en cuenta las siguientes

pautas:

e Clasificacion documental:

0]

0]

o

0]

Identificarlas dependencias y sus unidades que las componen.
Aplicar las Tablas de Valoracion y/o Retencién documental.
Organizar por series y subseries documental.

Identificar los tipos documentales.

e Ordenacién documental.- Es la ubicacion fisica de los documentos, teniendo

en cuenta los principios de procedencia y el orden original de los documentos

se debe ordenar teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

0]

o

o

Ordenacién Numérica: ordinal y cronolégico.
Ordenacion Alfabética: Onomastico, toponimico, tematico.

Sistemas de ordenacion mixtos: alfanumericos y de orden cronoldgico.

e Descripcion Documental.- Es el proceso de analisis de los documentos de

archivo o de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y

recuperacion, para la gestion o la investigacion.

Para hacer una descripcion documental es necesario analizar la informacion e

indexar los contenidos relevantes que de alguna forma me permitan recuperar el

documento en el futuro, con ayuda de un inventario, indices o catalogos.” [32]
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Diagrama de Flujo
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Figura 6.50 Diagrama de Flujo — Organizacion de Documentos (E. Llerena, 2015).
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Archivo
Actividades de proceso
e Organizar los documentos.

e Archivar los documentos.

Diagrama de Flujo

INICIO

Organizar y archivar los documento de
acuerdo al organigrama y la tabla de retencién
de documentos

| archivo esta organizado co
los parametros
correspondientes?

Consultar los procedimientos e
implementarlos

NO—p

Sl
v
Ubicar los documentos en su respectiva serie y
subserie cumpliendo con el proposito del
archivo que debe velar por el buen control,
organizacion, consulta y conservacicon de los
documentos

Evaluar e implementar pardmetros de
NO—p| consulta y disposicion de los
documentos

La informacion es
facil de recuperar?

Sl

v

Organizar los documentos siguiendo el
principio de procedencia, orden original y
sistemas de ordenacion

v

Siguiendo los parametros y tiempos de
retencién que las tablas de retencion
regulan conservar o eliminar los
documentos

A

FIN

Figura 6.51 Diagrama de Flujo — Archivo (E. Llerena, 2015).
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Consulta de Documentos

Actividades del proceso

La consulta de la documentacion debera regirse al perfil del usuario, los
documentos que se pueden acceder y cuales tienen restricciones.

Contar con procedimiento de consulta para cada serie, tipo documental, que
indique el estado de documento (publico, confidencial, etc.), o si existe
restriccion algan perfil de usuarios.

Contar con politicas de consulta que indique que el usuario debe tener mucho
cuidado a la hora de consultar el archivo, para no alterar el orden de los

documentos.
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Diagrama de Flujo

( INICIO

Hay una necesidad de informacion que
requiere que un usuario consulte

La informacién que el
usuario necesita se
encuentra en la entidad?

NOP

Consultar otras fuentes o remitir el usuario
al lugar donde pueda encontrar la
informacién que esta buscando

Explicar al usuario como obtener la
informacion que esta buscando

registrado para
consultar en el
archivo?

NO—p>

Aplicar el procedimiento para
registrarse como usuario en el
archivo.

S|,
v

Realizar el procedimiento de prestamo de
los documentos, dejando constancia en

una planilla, en una base de datos o de la
forma que se manifieste en el reglamento
o politicas de archivo.

\ 4

e

{ FIN

Figura 6.52 Diagrama de Flujo — Consulta de Documentos (E. Llerena, 2015).

6.8.6 PASO F: Eleccion de un sistema de gestion de documentos

En

Herramientas ECM para gestionar los Archivos

la actualidad existe diversidad de herramientas de Gestiébn de Contenido

Empresarial tanto de software libre como propietarias.
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“En el caso de soluciones propietarias, la exclusividad que ganan por un lado, puede
tornarse en desventaja por requerir personalizaciones de un producto, en principio,
estandarizado (lo que sin duda incrementa los costes), por la pérdida de soporte futuro
por parte de la empresa desarrolladora al dejar de considerar rentable el producto y
por la imposibilidad de controlar el funcionamiento interno del sistema de
informacidn por parte de la propia empresa precisamente debido a la exclusividad de
dicho sistema. Ademas de que el coste del software propietario tiende a ser
considerablemente mayor que el de las soluciones open source. [30]”, con lo cual se
opta buscar opciones libres que ademas garanticen una gran calidad para los procesos
de gestion documental por su capacidad multiplataforma y su sencillo manejo.

Se propone los proyectos de software libre Alfresco, Nuxeo y Orfeo-Quipux para lo

cual se realizara un cuadro comparativo.

Para la eleccion de gestion de documentos se procede a un andlisis de herramientas
para la gestion documental como es Alfresco, Nuxeo y Orfeo-Quipux para esto se ha
realizado la siguiente tabla de verificacion de requerimientos en cuanto a la gestién de
documentos del CIDFAE, con la finalidad de verificar si las mencionadas

herramientas satisfacen a los requerimientos de la Institucion.
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Tabla 6.2 Tabla Comparativa de las herramientas ECM.

ECM USABILIDAD ACCESIBILIDAD FUNCIONALIDAD | TECNOLOGIA LICENCIA COMPATIBILIDAD
SO

ALFRESCO Disefio  de  la | “- Open Source “Alfresco  es  un | “Alfresco esta | “- Las licencias | - Linux, MacOS,
interfaz: “En | - Permite el acceso al | sistema gestor | compuesto de la tecnologia | Unix, Microsoft

“Alfresco es un | Alfresco se pueden repositorio a través de | documental con | tecnologicamente usada esta bajo el | Windows

sistema de | encontrar diversas | Servicios Web, REST, | enfoque empresarial | por un sistema de | modelo de cédigo

administracion | interfaces WebScripts, entre | (ECM) que | archivos, un motor | abierto: REQUISITOS

de contenidos | dependiendo  del | otros. proporciona, entre | de base de datos,

libre, basado en | tipo de usuario que | - Desarrollado con | otras funcionalidades: | un  motor  de | ® Apache HARDWARE

estandares lo esté utilizando, Spring, para garantizar busqueda, un Tomcat, My

abiertos y de |ya sea un | |a extensibilidad. - Un repositorio de | servidor de faces, Llcene, | Para una

escala administrador, un |- Conexién desde | contenido, escalable, | aplicaciones y un Spring empresa con 50

empresarial desarrollador,  un | Portales Corporativos, | disponible Yy | servidor  Web.” o usuarios -~

para sistemas | disefiador 0 un|ERPs, CRMs, etc.” | extensible con | [34] - Autenticacion y | concurrentes:

operativos tipo | ysuario final, cada [34] versionado que Seguridad: RAM: 2GB

Unix y Otros.” | uno de estos permite  editar vy ) :

[34] perfiles, tienen compartir " JAAS, LDAP, _CPU: Dual

Active : ua

gustos y documentos. ¢ Core
valoraciones _ D|rectory,” '
independientes  de - Control de flujo de Kerberos. _Disco  Duro:
esta herramienta de trabajo [34]

gestién de
contenido
empresarial.” [34]

- Organizacion y
facilidad en la gestion
de contenidos por
carpetas y categorias,
de todo tipo:

Depende de la
documentacion
que se maneje.

SOFTWARE
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Facilidad de uso:
“-Permite
conectarse al gestor
documental a
través de unidades
de red compartidas.

-Blsqueda similar
a Google o a
Yahoo.

- Sin instalacién en
el cliente,
Unicamente en el
servidor.

- Gestion de los
permisos desde un
unico punto.

- Capacidad para
arrastrar contenido.

- Opcion de Editar
y la posibilidad de
previsualizar
documentos con un
servidor de
OpenOffice.” [34]

Documentos
ofimaticos, iméagenes,
videos, entre otros.

- Gestion del ciclo de

vida de los
contenidos: Crear,
compartir, versionar,
aprobar, publicar,

retirar, archivar.

- Entorno de trabajo
colaborativo:  Foros,
Notificaciones, RSS,
Blogs, Wiki, Social
Computing.” [34]

-Apache Tomcat

-Base de datos
que soporte
Hibernate:
MySQL 0
PostgreSQL.

-Servidor de
Aplicaciones
Web sobre jdk
5/6

- Cliente Web
sobre cualquier
navegador
(Firefox, IE)
[31]
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NUXEO

“Nuxeo es un

innovador
sistema de
gestion de
contenido
empresarial de
fuente abierta,
de escala
empresarial

basado en Java.
Estd preparado

para un alto
grado de
modularidad y
rendimiento
escalable,
permitiendo
administrar los
documentos de
manera

colaborativa
estableciendo
versiones y
ciclos.” [34]

Nuxeo proporciona

Disefio de
interfaz: “La
interfaz de Nuxeo
DM es muy

sencilla y accesible.
A la izquierda se

muestra el
directorio de
carpetas en forma
de arbol

desplegable para ir
navegando por él, y
en la zona central
de la aplicacion se

muestran los
directorios 0
archivos contenidos
en la  carpeta
seleccionada
actual.” [34]

Facilidad de uso:
“Como se ha
explicado conforme
al disefio, la
navegacion y uso
rutinario es muy
sencillo.  Ademas

“Nuxeo DM no esta
dotado especialmente
con funciones de fécil
acceso para personas
con problemas de
accesibilidad de
cualquier tipo, aungue
incluye distintos
temas y diferentes
vistas. De  todas
formas la aplicacion
puede integrarse
perfectamente con
cualquier  tecnologia
de asistencia  del
sistema operativo, y
con cualquier opcion
relacionada con el
navegador de
internet.” [34]

“Entre las distintas
funcionalidades que se
han identificado
utilizando la
herramienta de gestion
de contenido
empresarial Nuxeo, se
encuentran:

- Servidor de
documentacion en red.

- Espacios personales
y compartidos.

- Sencilla gestion 'y
usabilidad.

- Historial de
versiones.

- Drag and drop.

- Edicion y
previsualizacion
online.

- Workflow.” [34]

“Nuxeo DM es una
aplicacion servidor
multiplataforma
disponible  como
software libre.
Nuxeo estd basado
en Java, por lo que
se necesita instalar
la maquina virtual
de Java (JRE) en su
version Java 5 o

posterior.
Actualmente se
recomienda tener

instalado Java 6 y
en entornos Linux
ademas trabajar
con Java de Sun en
vez de OpenJDK.

Ademas Nuxeo
maneja  multiples
bases de datos
SQL, aunque
aconsejan  evitar
MySQL por
diversas razones.”
[34]

“La licencia de la
aplicacion es
LGPL (GNU
Lesser  General
Public License).
Esta licencia
define a la
aplicacion como
software libre
pero que puede
ser enlazada
dindmicamente
desde
aplicaciones
privativas,
distribuyéndose
bajo los términos
de la licencia
LGPL.” [35]

-Linux, Mac Os
X 'y sistemas
Windows de 32
y 64 bits.

REQUISITOS
HARDWARE

-RAM: minimo
2GB.

-CPU: Intel
Core 2,
equivalente o
superior.

-Disco  Duro:
Para la
instalacion  de
NUXeo se
requieren menos
de 300MB de
disco duro.

SOFTWARE

-Servidor de
aplicaciones
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facilitan estas
tareas el plugin
Drag and Drop, la
opcién de Live Edit
y la posibilidad de
previsualizar
ficheros
directamente  con
un servidor de
OpenOffice.” [34]

JBoss.

-Apache.

-Java.

-Base de datos

postgreSQL,
entre otras. [32]

ORFEO
QUIPUX.
“ORFEO es un
sistema de
gestion
documental y
de procesos ,
licenciado
como software
libre bajo
licencia
GNU/GPL

para compartir
el conocimiento
y mantener la
creacion
colectiva” [36]

Disefio de interfaz
“El cliente es una

herramienta de uso
intuitivo similar a
un WebMail. [33]”

Facilidad de uso
“La herramienta le
permite al usuario

administrar
diferentes carpetas
predefinidas 0
personalizadas,
donde se
almacenan sus
documentos de

trabajo” [36]

- Open Source

- Permite el acceso a
travées de Servidor
Web.

“El cliente permite:
-Ordenar o filtrar
documentos,
facilitando la
ubicacion rapida de
estos.

-Definir 'y conformar
expedientes que le
permitan a la
entidad vincular
documentos que
estan relacionados
entre si.

-Acceder a la imagen
digitalizada de un

documento 0
ingresar en un
modulo de  vista

Estd desarrollado
sobre PHP
y con diferentes
bases de datos
(Postgre SQL, MyS
QL, Oracle, MSSql
, DB2)

El

Software esta

amparado bajo la
Licencia
Gnu/GPL.

-Linux, Unix,
Windows.
REQUISITOS
HARDWARE
-RAM: 2GB
-CPU: 3Ghz.
-Disco  Duro:
Depende de la

documentacion
que se maneje.

SOFTWARE

-PHP
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general con el
de  conocer
informacion
mismo” [36]

fin
mas
del

-Navegador
Mozilla Firefox
version 3 0
superior.

-Java.

-Apache-tomcat.

Fuente: E. Llerena, 2015
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Parametros de Evaluacion

Los parametros que a continuacion se definiran para el analisis comparativo entre las
herramientas open source ECM Nuxeo, Alfresco, y Orfeo-Quipux, estan basadas en
el analisis técnico, propuesto por la autora de la tesis después de haber investigado y
examinado las herramientas para la Gestion Documental. Las tres herramientas open
source. ECM (Nuxeo, Alfresco, Orfeo Quipux) poseen caracteristicas y
funcionalidades similares pero difieren en la manera en la que realizan.

Los parametros recogidos responden a las siguientes necesidades:

e Lainstitucion requiere que exista un control seguro de la informacion.
Parametro de evaluacion: Gestion de Grupos y Usuarios.

e La institucién tiene la necesidad de convertir sus documentos fisicos a
archivos digitales para tener una mejor gestién sobre los documentos.
Parametro de evaluacion: Gestion de contenidos.

e Los funcionarios de la institucién requieren delegar tareas a otros funcionarios
y monitorear el cumplimiento de las mismas.
Paradmetro de evaluacion: Flujo de Trabajo.

e Los funcionarios de la institucion necesitan encontrar sus documentos de una
manera acertada e inmediata cuando se lo requiera.
Parametro de evaluacion: Busqueda.

e Los funcionarios de la institucién necesitan almacenar los documentos e
informacidn de los mismos en una base de datos.
Parametro de evaluacion: Repositorio.

e La institucién tiene la necesidad de integrar un Sistema de Gestion
Documental compatible con cualquier infraestructura tecnolégica y adaptable
a cualquier estructura empresarial, ademas se necesita de un sistema escalable
para integrar nuevas funcionalidades propias de la institucion.
Parametro de evaluacion: Portabilidad / Escabilidad.

e La institucion necesita evaluar si la herramienta ECM cumple con las

necesidades de la institucidn para su posterior implementacion y ademas se
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requiere que la licencia de la Herramienta ECM sea Open Source, para evitar
gastos innecesarios de licencia en caso de no cumplirlo.
Parametro de evaluacion: Licencia.

e Se requiere que la herramienta ECM a implementarse cuente con
documentacién, foros, soporte, etc., que brinden ayuda para su correcto usoy
mantenimiento.

Parédmetro de evaluacion: Soporte.
Cada parametro tiene un valor porcentual que se le asignd bajo el criterio imparcial
de la autora al investigar, manipular las herramientas y tomando en cuenta un trabajo

que se describe en los antecedentes investigativos.

Tabla 6.3 Pardmetros considerados para el analisis de la comparacion de las

herramientas.

Parametros Concepto %
Gestidn de usuarios y | Se refiere al concepto para controlar el acceso al | 10%
grupos sistema. La posibilidad de declarar diferentes

usuarios y asignar un nivel de acceso diferente o
privilegios para cada uno de ellos.

Gestidn de | Se refiere a la manera de administrar y almacenar | 20%
contenidos los documentos de la institucion.
Flujos de Trabajo Se refiere a la factibilidad para manejar el flujo de | 20%

actividades humanas o de documentos y para
obtener el seguimiento de estos en varias etapas.

Basqueda Se refiere a la busqueda simple y avanzada para la | 20%
recuperacion de la informacion.

Repositorio Se refiere al lugar donde se almacenard los | 9%
documentos, archivos y la informacion de los
mismos.

Usabilidad Se refiere a la facilidad con que los funcionarios | 10%
puedan utilizar la herramienta.

Portabilidad / Se evaluard si la herramienta es multiplaforma y la | 5%

Escabilidad escabilidad de la herramienta para agregar nuevas
funcionalidades.

Licencia Se evaluard la factibilidad econdémica de la | 3%
Institucion en la adquisicion del software.

Soporte Soporte en linea a través de wikis, foros, | 3%

comunidades

TOTAL | 100%

Fuente: E. Llerena, 2015.
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Los parametros de evaluacion que se ha tomado en cuenta para el analisis

comparativo se dividen en indicadores que detallan a continuacion.

Tabla 6.4. Indicadores del parametro de Gestion de Usuarios y Grupos

Indicadores

Descripcion

Gestidn de usuarios, grupos y espacios de
trabajo.

Capacidad de la herramienta de permitir
crear, modificar y eliminar usuarios,
grupos y espacios de trabajo.

Gestion de permisos

Capacidad de la herramienta para asignar
privilegios a los usuarios en un
determinado espacio.

Fuente: E. Llerena, 2015.

Tabla 6.5. Indicadores del parametro de Gestion de Contenidos

Indicadores

Descripcion

Afadir Contenido

Capacidad de la herramienta para afnadir
contenidos de  manera:  manual,
automatica y/o Drag & Drop.

Seguimiento del contenido

Capacidad de la herramienta para llevar
un control de versiones y almacenar el
historial de versiones de un archivo.

Edicion de contenido

Capacidad de la herramienta para
modificar un contenido de forma: Online
y Offline.

Fuente: E. Llerena, 2015.

Tabla 6.6. Indicadores del parametro Flujos de trabajo

Indicadores

Descripcion

Flujo de Trabajo Simple

Capacidad de la herramienta para definir
un flujo de trabajo (accion) simple sobre
un espacio o contenido.

Flujo de Trabajo Avanzado

Capacidad de la herramienta para asignar
a los usuarios tareas relacionadas con el
documento.

Fuente: E. Llerena, 2015.
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Tabla 6.7. Indicadores del parametro Busqueda

Indicadores

Descripcion

Busqueda por Navegacion

Capacidad de la herramienta para realizar
basquedas de documentos mediante el
area de explorador de espacios.

Busqueda Simple

Capacidad de la herramienta para realizar
busquedas en los espacios y ficheros.

Busqueda Avanzada

Capacidad de la herramienta para realizar
busquedas mediante diferentes
metadatos.

Fuente: E. Llerena, 2015.

Tabla 6.8. Indicadores del parametro Repositorios

Indicadores

Descripcion

Tipos de gestor de base de datos

Compatibilidad de la herramienta con
gestores de base de datos.

Configuracion

Capacidad de la herramienta  para
configurar un sistema gestor de base de
datos requerido.

Fuente: E. Llerena, 2015.

Tabla 6.9. Indicadores del parametro Usabilidad

Indicadores

Descripcion

Disefio de la Interfaz

Capacidad de la herramienta que permita
disefiar la interfaz acorde a las
necesidades.

Facilidad de uso

Distribucion de los componentes y
paneles de la interfaz que faciliten su
manejo.

Fuente: E. Llerena, 2015.

Tabla 6.10. Indicadores del pardmetro Portabilidad / Escabilidad

Indicadores Descripcion

Plataforma Compatibilidad de la herramienta para ser
instalada en diferentes plataformas.

Plugins Escabilidad de la herramienta para

permitir agregar nuevas funcionalidades.

Fuente: E. Llerena, 2015.
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Tabla 6.11. Indicadores del pardmetro Licencia

Indicadores Descripcion
Licencia Licencia de la herramienta.
Distribucién Formas de distribucién de la Licencia.

Fuente: E. Llerena, 2015.

Tabla 6.12. Indicadores del pardmetro Soporte

Indicadores

Descripcion

Comunidad

Se refiere al soporte técnico que brinda
la comunidad de cada herramienta ECM.

Documentacion

Se refiere a la documentacion como
manuales técnicos, tutoriales.

Fuente: E. Llerena, 2015.

Criterios de evaluacion

Se establece los valores de forma cuantitativa; cada indicador que se evalta tendra un

peso que se encuentra en un rango de 1 hasta 5.
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Tabla 6.13. Tabla de pesos de los indicadores.

Cualitativa Cuantitativa | Porcentaje
%
Muy Ninguno No Inadecuado | Dificil Deficiente | Malo 1 <20
insatisfecho Satisfactorio
Insatisfecho | Parcialmente | Poco Poco Medio Dificil | Poco Regular 2 >=20y <40
Satisfactorio | apropiado eficiente
Neutro Limitado Limitado Limitado Basico Limitado Bueno 3 >=40y <60
Satisfecho En su gran Satisfactorio | Adecuado Medianament | Eficiente Muy 4 >=60y <80
mayoria e facil Bueno
Muy Totalmente Muy Muy Facil Muy Excelente 5 >=80y
Satisfecho Satisfactorio | Adecuado Eficiente <=100

Fuente: E. Llerena, 2015.
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Anélisis comparativo de las herramientas ECM Alfresco, Nuxeo, Orfeo-Quipux.
Parametros de evaluacion

Cada indicador evaluado tendré un peso que se encuentra en un rango de 1 hasta 5
(Ver Tabla 6.13. Tabla de pesos de los indicadores), segun el criterio de la autora
basado en el andlisis técnico despues de haber investigado y examinado las

herramientas.
Determinacion de los resultados generales del parametro

Para determinar el valor general de los parametros se realiza una regla de tres, los

valores se detallan a continuacién.

e Valor Total: corresponde al total de los indicadores del pardmetro a
evaluarse, ejemplo Gestion de Usuarios y Grupos.

e Porcentaje Maximo: Porcentaje del parametro a evaluar (Ver Tabla 6.3.
Parametros de evaluacion).

e Maximo Valor: Resulta de la multiplicacion del nimero de indicadores del
parametro a evaluar por 5 (Mayor peso de la Tabla 6.13. Tabla de peso para
los indicadores.).

e Total Porcentual: Valor del parametro evaluado correspondiente a cada

herramienta.

Valor Total x Porcentaje Maximo

Total Porcentual =
Maximo Valor

Como ejemplo para representar el calculo del valor total se tomara el primer

parametro:

Tot l—9*10%
otal = 10
Total = 9%
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Parametro de Gestidn de Usuarios y Grupos
Parametro de Gestion de Usuarios y Grupos

Tabla 6.14. Tabla comparativa de los indicadores de Gestion de Usuarios y Grupos.

Indicadores Alfresco Nuxeo Orfeo-
Quipux

Facil ~ gestion  de 5 4 4

usuarios, grupos vy

espacios de trabajo.

Facil  gestion  de 4 3 4

permisos

TOTAL 9 7 8

VALOR PORCENTUAL

Porcentaje Maximo 10% 10% 10%

Méaximo Valor 10 10 10

TOTAL 9% 7% 8%

PORCENTUAL

Fuente: E. Llerena, 2015.

Parametro de Gestion de Contenidos

Tabla 6.15. Tabla comparativa de los indicadores de Gestioén de Contenidos.

Indicadores Alfresco Nuxeo Orfeo-
Quipux
Crear contenido 5 3 3
Seguimiento de 5 4 3
contenido
Edicion de contenido 5 4 4
TOTAL 15 11 10
VALOR PORCENTUAL
Porcentaje Maximo 20% 20% 20%
Maximo Valor 15 15 15
TOTAL 20% 14.67% 13.33%
PORCENTUAL

Fuente: E. Llerena, 2015.
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Parametro de Flujos de trabajo

Tabla 6.16 Tabla comparativa de los indicadores del parametro Flujos de trabajo

Indicadores Alfresco Nuxeo Orfeo-
Quipux

Flujo de Trabajo 4 3 3

Simple

Flujo de Trabajo 4 4 3

Avanzado

TOTAL 8 7 6

VALOR PORCENTUAL

Porcentaje 20% 20% 20%

Maximo

Maéaximo Valor 10 10 10

TOTAL 16% 14% 12%

PORCENTUAL

Fuente: E. Llerena, 2015.

Parametro de Busqueda

Tabla 6.17. Tabla comparativa de los indicadores del parametro Busqueda

Indicadores Alfresco Nuxeo Orfeo-
Quipux

Busqueda  por 4 4 2

Navegacion

Busqueda 4 4 4

Simple

Busqueda 4 4 4

Avanzada

TOTAL 12 12 10

VALOR PORCENTUAL

Porcentaje 20% 20% 20%

Maximo

Méaximo Valor 15 15 15

TOTAL 16% 16% 13.33%

PORCENTUAL

Fuente: E. Llerena, 2015.
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Parametro Repositorios

Tabla 6.18. Tabla comparativa de los indicadores del pardmetro Repositorios

Indicadores Alfresco Nuxeo Orfeo-
Quipux

Tipos de gestor

de base de datos 4 4 4

Configuracion 4 3 3

TOTAL 8 7 7

VALOR PORCENTUAL

Porcentaje 9% 9% 9%

Maximo

Maximo Valor 10 10 10

TOTAL 7.2% 6.3% 6.3%

PORCENTUAL

Fuente: E. Llerena, 2015.

Parametro Usabilidad

Tabla 6.19. Tabla comparativa de los indicadores del parametro Usabilidad

Indicadores Alfresco Nuxeo Orfeo-
Quipux

Disefio de la 5 4 2

Interfaz

Facilidad de uso 4 3 3

TOTAL 9 7 6

VALOR PORCENTUAL

Porcentaje 10% 10% 10%

Maximo

Maximo Valor 10 10 10

TOTAL 9% 7% 6%

PORCENTUAL

Fuente: E. Llerena, 2015.
Parametro Portabilidad / Escabilidad

Tabla 6.20. Tabla comparativa de los indicadores del parametro Portabilidad /

Escabilidad
Indicadores Alfresco Nuxeo Orfeo-
Quipux
Plataforma 5 5 5
Plugins 4 3 2
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TOTAL | 9 | 8 \ 7
VALOR PORCENTUAL

Porcentaje 3% 3% 3%

Maximo

Méaximo Valor 10 10 10

TOTAL 2.7% 2.4% 2.1%

PORCENTUAL

Fuente: E. Llerena, 2015.

Parametro Licencia.

Tabla 6.21. Tabla de comparacién de los indicadores del parametro Licencia

Indicadores Alfresco Nuxeo Orfeo-
Quipux

Licencia 5 5 5

Distribucion 5 5 5

TOTAL 10 10 10

VALOR PORCENTUAL

Porcentaje 10 10 10

Maximo

Maximo Valor 3% 3% 3%

TOTAL 3% 3% 3%

PORCENTUAL

Fuente: E. Llerena, 2015.

Parametro Soporte.

Tabla 6.22. Tabla comparativa de los indicadores del parametro Soporte

Indicadores Alfresco Nuxeo Orfeo-
Quipux

Comunidad 4 4 5

Documentacion 4 4 4

TOTAL 8 8 9

VALOR PORCENTUAL

Porcentaje 3% 3% 3%

Maximo

Maximo Valor 10 10 10

TOTAL 2.4% 2.4% 2.7%

PORCENTUAL

Fuente: E. Llerena, 2015.
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Andlisis de Resultados

La siguiente tabla muestra los valores resultantes del analisis comparativo de las

herramientas ECM open source Alfresco, Nuxeo, Orfeo-QUIPUX.

Tabla 6.23. Tabla comparativa de los parametros generales de evaluacion.

Parametros Alfresco Nuxeo Orfeo-Quipux | Pesos
Maximos

Gestién de 9% 7% 8% 10%

Usuarios y

Grupos

Gestidn de 20% 14.67% 13.33% 20%

contenidos

Flujos de 16% 14% 12% 20%

Trabajo

Busqueda 16% 16% 13.33% 20%

Repositorio 7.2% 6.3% 6.3% 9%

Usabilidad 9% 7% 6% 10%

Portabilidad / 2.7% 2.4% 2.1% 5%

Escabilidad

Licencia 3% 3% 3% 3%

Soporte 2.4% 2.4% 2.7% 3%
TOTAL 85% 73% 67% 100%

Fuente: E. Llerena, 2015.
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Los resultados se presentan en el siguiente grafico de barras.

Herramientas ECM

%0% —
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Alfresco

Orfeo-Quipux

Figura 6.53. Grafico de barras de los resultados obtenidos (E. Llerena, 2015).

Interpretacion:

El resultado del analisis comparativo de las Herramientas ECM Open Source
(Alfresco, Nuxeo, Orfeo-Quipux) para la Gestion del Contenidos Empresarial, ha
dado como resultado que Alfresco con el 85% es la herramienta de Gestion
Documental Empresarial con mayor prestacion de facilidades para implementar y dar

solucion a los requerimientos de la Gestion Documental que posee el Centro de
Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.
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Analisis comparativo

Respecto a la comparativa realizada se puede decir que Alfresco y Nuxeo son
las herramientas mas significativas sobre Gestion Documental de cddigo
abierto, cada una tiene muchas fortalezas y pocas debilidades, cuentan con
bastante documentacion, su arquitectura y estandares son los mismos.

Las tres herramientas Alfresco, Nuxeo y Quipux tienen una buena a la Gestién
de Usuarios y Grupos, pero Alfresco alcanza una mayor puntuacion debido a
que el proceso de dicha gestion es sencillo, y permite un mejor control de
acceso y restriccion a los espacios de trabajo.

En la Gestion de Contenidos, Alfresco y Nuxeo poseen una mejor
administracion para afadir, seguir y editar un documento, aunque Alfresco
tiene mayor puntaje debido a la facilidad que presenta la herramienta en el
manejo del proceso, mientras que en Quipux la administracion del documento
es un poco complicado por la interfaz que maneja la herramienta o requiere de
un previo estudio minucioso para la adecuada manipulacién, ademas cabe
indicar que la opcién de Drag and drop de las herramientas Alfresco y Nuxeo
esta disponible en la versidn Enterprise.

Nuxeo y Alfresco gestionan el tipo de Flujos de Trabajo avanzado de una
manera sencilla en comparacion a Quipux, pero en la gestion de Flujos de
Trabajo Simple, la herramienta Alfresco muestra su diferencia ya que ademas
de realizar el Flujo de trabajo simple (opcidn que realiza tareas de copiar 0
mover contenido segun la accion tomada por el usuario), permite realizar otras
acciones como enviar email, importar contenido, etc.

Las tres herramientas Alfresco, Nuxeo y Quipux cuentan con una excelente
implementacion de Buasquedas: Simple y Avanzada, facilitando con ello el
acceso inmediato a la informacion requerida. Cabe indicar que en Quipux la
busqueda por navegacion en un poco complicada a diferencia de las otras

herramientas.
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Las tres herramientas de Gestion de Contenido Empresarial vienen con bases
de datos embebidas por defecto para la utilizacion de dichas herramientas, la
diferencia es que la configuracion de la base de datos en Alfresco es mucho
mas sencillo que las otras herramientas, puesto que en Alfresco en el asistente
de instalacion permite configurar los parametros de base de datos como
puerto, contrasefia de una manera muy simple, en cambio en Nuxeo y Quipux
se debe configurar un archivo externo después de la instalacion y si algun
parametro es mal configurado la herramienta no inicia.

Alfresco y Nuxeo son similares en la interfaz, la usabilidad de las dos
herramientas son similares en el lado izquierdo muestran un directorio de
carpetas en forma de arbol desplegable para ir navegando en él, y en la zona
central de la aplicacion se muestra los directorios o archivos contenidos en el
espacio seleccionado actual, Alfresco tiene un mayor puntuacion debido a que
su interfaz es multilenguaje. La interfaz de Quipux es parecida a la interfaz de
un correo, pero se requiere de un minucioso estudio para su utilizacion.

Las tres herramientas Alfresco, Nuxeo y Quipux estan disponibles en
diferentes plataformas como Windows, Linux y Mac. En cuanto a
escalabilidad Alfresco y Nuxeo puede crear modelos personalizados como
tipos de documentos o acciones en la interfaz a través de extensiones, sin
modificar el codigo fuente como es el caso de Quipux. Alfresco gana en
puntuacion porque las extensiones se realizan con archivos XML vy la
estructura del documento es entendible y sobre todo existe documentacion con
ejemplos del codigo del archivo.

Las tres herramientas ECM son de software libre con licencia GPL (General
Public License), estan accesibles y disponibles desde sus paginas oficiales con
sus diferentes distribuciones, ademas permiten integrar nuevas
funcionalidades y modificar el cédigo fuente sin tener que preocuparse de la
licencia.

Las tres herramientas Alfresco, Nuxeo y Quipux poseen una comunidad de
usuarios que apoyan en el soporte, en la resolucion de problemas y ademas
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cuentan con documentacion técnica como manuales de administracion y de
usuario de la herramienta.

e La mejor solucion para la gestion de documentos nos la ofrece Alfresco
Community Edition puesto que es un sistema de Gestion de Contenidos
Empresarial open source, basado en estdndares abiertos que permiten
modificar o extender la herramienta segin la necesidad de la Institucion,
ademas la herramienta esta disefilado para usuarios que requieren un

rendimiento empresarial escalable.

Para la Gestion Documental del CIDFAE se utilizard la herramienta Alfresco
Community Open Source.

A continuacion se detalla las caracteristicas de Alfresco para conocer las

funcionalidades que ofrece la herramienta.
Alfresco

“Alfresco es un sistema de gestiobn documental Open Source potente, flexible y
sencillo que permite a cualquier empresa compartir, buscar, versionar y auditar todo

tipo de documentos.

“Es una completa solucién ECM que permite mejorar la forma en la que se gestiona 'y
comparte documentacion en comparacion al método tradicional usando carpetas

compartidas y emails, obteniendo mayor control y mayor eficiencia.” [37]
“Alfresco ECM engloba las siguientes soluciones:

e Document Management (Gestion Documental)
Crear, capturar, compartir y conservar contenidos corporativos.
e Web Content Management (Gestién de Contenidos Web)
Crear, colaborar, aprobar y publicar contenido en la web.

e Records Management (Gestidn de registros empresariales)
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Garantizar el control, gobierno, conformidad y retencion de
documentos.
e Alfresco Share (Plataforma de Colaboracion Empresarial)

Crear, colaborar, repetir, comentar y descubrir contenidos.” [37]

Document Management Web Content Management
Capture, Share and Retain Content Engage Through Content
e—
Ty [

& r

Collaboration Alfresco Content Platform

SharePoint® Alternative Corent-as-a-Senioe

Ciustersd. Federated and Repicated

Figura 6.54 Alfresco Open Source de Enterprise Content Management (ECM)
Fuente: http://www.imaginar.org/taller/dgd/pres/4_Alfresco.pdf

“Alfresco se distribuye en 2 licencias:

e Community Edition: software libre, con licencia LGPL de cddigo
abierto
e Enterprise Edition: Se distribuye bajo licencia de cddigo abierta con

posibilidad de soporte comercial.” [37]

“Arquitectura 3 Capas

e Capa web/ Acceso: Permite al usuario final el acceso a todas las
funcionalidades proporcionadas por el repositorio.
e Repositorio: Gestion y manejo del almacenamiento con multitud de

protocolos y APIs para apps clientes.

163



Almacenamiento: Para datos y contenido.

- Base de datos:

= Almacenamiento de los metadatos del documento, usuarios,
workflows, etc.

= Tablas creadas y mantenidas por Alfresco.

- Sistema de ficheros:
= Almacenamiento de los documentos en forma de fichero.
= Estructura de directorios basada exclusivamente en la fecha

actual, balanceando automaticamente.” [37]

Web Browser

T

Application Server

Alfresco Applications:
DM WCMRM

Alfresco Repository

Storage

—— File
Database System

Figura 6.55 Arquitectura 3 capas Alfresco

Fuente: http://alfrescoadmin.blogspot.com/2011/05/arquitectura-de-alfresco-i.html

Servicios de Alfresco

“Las 3 acciones mas tipicas que realizaremos con Alfresco seran las de subir, bajar y

buscar documentos. Estas acciones se realizan mediante 3 de estos servicios

apoyandose también en otros elementos ya existentes y probados dentro del mundo

Open Source como Hibernate o Lucene.” [38]

NodeService: “En alfresco todos los elementos son tratados como nodos pero
con diferentes propiedades. Por ejemplo, un fichero es un nodo con ciertas
propiedades o metadatos como son el titulo, autor, fecha de creacion e incluso

el propio contenido no es mas que un metadato. A su vez un espacio es
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también un nodo que tiene una asociacion del tipo “contiene a" con otros
nodos.
El servicio encargado de trabajar con los nodos sera el NodeService y toda la
informacidn sobre los nodos, se almacenara en base de datos.” [38]

= ContentService: “El contenido suele estar referido a los ficheros binarios que
subimos o creamos dentro de Alfresco, es decir nuestro fichero Power Point,
Word o PDF o cualquier tipo MIME que se nos ocurra. Estos ficheros binarios
se almacenaran en el sistema de ficheros del servidor (contentstore) siguiendo
una estructura de directorios ordenada por fecha.
Este servicio se encargara de la leer o escribir el contenido en el repositorio
asi como de transformarlo de un tipo MIME a otro.” [38]

= SearchService: “Cada vez que se sube contenido a Alfresco este es indexado
de forma automaética, tanto sus metadatos como el contenido de forma que no
solo podemos buscar mediante el nombre del fichero o su autor sino también
por el contenido.
Este servicio utiliza por debajo Apache Lucene para el indexado y las
consultas.
Los indices generados por Lucene se almacenan también en el sistema de
ficheros.” [38]

Mode

Senice Content Service Search Service

Inclex Query

Moda Component = Component

Component

Transaction Support

- —
= [

— mxoy

Figura 6.56 Arquitectura 3 capas Alfresco

Fuente: http://alfrescoadmin.blogspot.com/2011/05/arquitectura-de-alfresco-i.html
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Gestion de Usuarios, Grupos y Espacios de Trabajo

Gestion de Roles
“Un rol es el papel que juega un usuario en un determinado espacio, es decir, los

privilegios que posee para realizar acciones dentro de ese espacio. Inicialmente
Alfresco presenta 5 roles que se muestran en la siguiente tabla:”. [38]
Tabla 6.24. Roles de Alfresco.

(<5 o o
c o o
o o (<5} =] °
s|s| 3| £ |E
5] = o = =
D ko] —_ o) ©
| w =] i) S
S o o
10 |O
X | X | X | X | X |Vetodos los espaciosy contenidos
X X | X | Editay Actualiza contenido
X | X | X | Anade nuevo contenido
X X | X | Edita propiedades
X | Invita a otros
X | Tomar posesion

Fuente: CSIRC, 2010.

“Un usuario puede tener varios roles en un espacio determinado, aunque como se

observa en la tabla, el rol Coordinador permite todas las acciones posibles, y por

tanto, engloba a los demas roles.” [39]

“El control de los usuarios y roles sobre un determinado espacio solo pueden hacerlo

el usuario Administrador, el duefio del espacio o un usuario que tenga el rol de

Coordinador en dicho espacio.” [39]

Gestién de Usuarios

Entrar en Administrar usuarios del sistema y pulsar en Crear usuario. Se trata de un

proceso en 3 pasos, de los cuales en los dos primeros se ingresa informacion del

nuevo usuario yen el tercero muestra un resumen.
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Espacio de empresa > CIDFAE

@ Asistente Nuevo usuario

Este asistente le ayuda a afiadir un usuario al repositorio,

Pasos

Primer paso - Propiedades de la persona Siguients
1. Propiedades de la persona Introduzca informacién sobre esta persona. P
2. Propiedades del usuario
3. Resumen Propiedades de la persona ‘Terminar
< Nombre: Erika Cancelar
@ Apelidos: Llerena
@ Emai erika.llerena@cidfae.gob.ec
Otras opciones
1D de empresa: 1
Organizadién: CIDFAE
Cargo: Investigadora
Ubicacién: Comunicaciones
Proveedor de presendia: (Ninguno)

Nombre de usuario de presenda: |

Para continuar, pulsar en Siguiente.

Figura 6.57 Gestion de Usuario en Alfresco (E. Llerena, 2015)

Gestion de Grupos

A un grupo se puede asignar permisos especificos o roles. Por defecto Alfresco
dispone de 2 roles: Email_contributors y Alfresco_Administrators. Se puede crear un

nuevo grupo y a continuacién se puede asignar Acciones como: Afadir Usuario,
Crear Subgrupo y Eliminar Grupo.

Espacio de empresa > CIDFAE

%0 Administracién de grupos

() Grupos raiz & Crear grupo  Mas acdones(¥) - 7 Hijos (%) [+=] Grupes ()

Administrar a los miembros de un grupo, crear nuevos grupos o eliminar grupes existentes.

Grupos raiz Carrar

Grupos

() Para encontrar un grupa biisquelo por su nombre de grupo. Coma alternativa para ver a todos los grupos puise en Mostrar todos', sin embargo, esto puede tomar algiin tiempo
si hay una gran cantidad de grupos en el sistema.

| Buscar || Mostrar todo

@@ EMAIL_CONTRIBUTORS Q@ ALFRESCO_ADMINISTRATORS
P=ow Y=o
“ L-1] -2 &ed
Pigna 1 del 1
Usu
Pigna 1 cel 1

Figura 6.58 Gestion de Grupos en Alfresco (E. Llerena, 2015)

Estructura del repositorio

“El repositorio (almacen de documentos y archivos) se construye a partir de los
conceptos basicos de contenido y espacio.” [39]
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Espacio raiz I

S

Espacio 1

@

Espacio 2

Espacio 2.1

b.doc

at

c.ixt

o

Figura 6.59 Espacio y Contenido en Alfresco (E. Llerena, 2015)

Espacio: “es equivalente al concepto de directorio o carpeta, pero con
propiedades adicionales como reglas de contenido y de seguridad. Puede
contener otros espacios y contenidos.” [39]

La estructura del espacio CIDFAE es el siguiente:

fechiva Editar e Highueial Marcadrcs Hersmienbas Ayiea

Afrescr Fxplorer

€ | @ 127003 8352 alfresco/Taces fip/browse/browse frp c| @

: D Buscar w8 O & & @ w- =
@ rable- K Coukiess # €55+ L] Formss G Imagess @ Informatne [ Mucelanesuss & Outhine @ Resize € Took- @8 View Source ] Dptions® <O
?zs& Espacio de empresa Mi Epaco Espacks de mvikade M Aresco = de (@ @ runtes un tema [ Cerrar sesin fadnn) | Ew a1
o
PG g P || rgpams e ereress > 0P
= CIDFAE 3

* b cjuntos MAP o ) i ] B | it conteria Cram(w) M accines(y) 1] Vieta de iona (x)
» D androd | S
YA ciear |

P b Akt aion Cenieal ¥ Eeaminar cspacies Sementer per pigna 9

» 13 Aporo Adnnstrative

it 1) Admnstraci central ) 1.3 Aoovo adeamstratwo ) pessrato 0 s

¥ G Demarrolo e la Gestin [T % tepartamentn de Adminsmaddn Ceniral Deportnmentn Agaye Adsinistrativa ¥ Departamenitn de Drsarreln

(D Difisdn, Transferencs y Semco 7 urie 2015 10625 19 pepterine 2015 18:55 19 sentimnire 2015 17:02

I 10 st e bn Coliod FARE O] &0 E ADEA®

P B rmesirgacin & Iaon ) esamollo de ba Gestidn (1 ) Difusidn, Transferencia v Servicio (1) 1 ) Gestién de ba Calidad (1)

D vkdsain Departamentn de Desarrel de by Geatién Dequetments de Difisién, Transferenc v Serdon ¥ Departamentn de Gesadn de by Calidad
@ Compurtid 3 19 septiemine 2015 1705 18 pepteine 2015 18:47 7 i 2015 16:20

: ADEZA® 2@ DER@
P 0 Ciccioriario de datis =y L sl AUESHE
» 1A Especo de mwtada .-}MB‘ i e Diiivacisn & .j“ tncin @
¥ 1k spicios personaies de umrio Departaments de Investgacin & Innovasdn Departaments de Valdaodn
Espacia de empres 7 e 2015 10:36 17 s 2015 20: 14
— AUER® &0 E

Pégns 1 del 1
Ha Afresco
¥ Flementas de contenido Eementes por pagna 9
i i} : LI
F

Figura 6.60 Espacio CIDFAE (E. Llerena, 2015)
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e Contenido: *“es cualquier archivo almacenado en Alfresco. Puede ser un
documento o un archivo de cualquier extension, como por ejemplo PDF,
HTML, jpg, zip, doc, etc. Los contenidos estan formados por dos elementos
principales: el archivo en si mismo y sus propiedades (informacion acerca del
contenido). Por defecto, los contenidos tienen las propiedades de titulo,
descripcién y autor, junto con informacion para auditoria como quién lo cre6

y cuando fue creado.” [38]

Elementos de contenido

PresentacionAlfrescoCIDFAE.pdf i

1,59 MB
2 octubre 2015 21:31

FhEn®

N

Figura 6.61 Contenido en Alfresco (E. Llerena, 2015)

Creacion de contenidos

“En cuanto a los contenidos, existe la posibilidad de afiadir contenido (desde un
archivo externo) o bien de crear un contenido directamente con la interfaz de Alfresco
con formato texto plano, HTML o XML.” [39]

Crear Contenido:

“Alfresco permite crear archivos de texto plano, HTML y XML desde la interfaz de
usuario, a través de unos editores de texto integrados. Para crear un archivo en el

espacio actual hay que seleccionar Crear>Crear contenido.” [39]

Asistente Crear contenido

» 3 Adjuntos IMAP -

» & Android Este asistente |e ayuda a crear un nuevo documento en un espadi.

¥ (A CIDFAE
» T3 Administracién Central PT’;;E“ES segundo paso - Introducir contenidos Siguiente
» T3 Apoyo Administrative i p—— Introduzea el contenido de su documento en el repositorio. -
> B Desarrclo 3 3. Resumen B 7 U ¢ \ = = = | rarafo ~ Fuente ~ Tamafio - Terminar
> (3 Desarrolo de Ja Gestidn 3 e e . _
¥ 3 Difusién, Transferendia y Servico ===l LES@m A Cancelar
» 3 Gestién de la Calidad & | | | | |—2E = » |2
» {3 Investigacién e Innovacién Presentacion del Sistema de Gestion de Contenido Alfresco
> U3 Validacién Ambato, 05 de Octubre del 2015

> (3 Compartido

» {3 Dicdonario de datos

» (3 Espacio de invitado

» 3 Espacios personales de usuario -
Espacio de empresa

Espacio de invitado

Mi Alfresco

Figura 6.62 Creacion de Contenido en Alfresco (E. Llerena, 2015)
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Los tipos documentales definidos en el CIDFAE son los siguientes:

Espacio de empresa > CIDFAE > Apoyo Administrativo 3 Apoyo Administrative

» Asistente Crear contenido

—' Este asistente le ayuda a crear un nuevo documento en un espacio.

Pasos

Primer paso - ifi el nombre y sel
1. Detalles

el tipo

Especifique el nombre v selecdone el tipo de contenido que deses crear.
2. Introdudir contenidos

3. Resumen Propiedades generales
@ MNombre: Presentacidn de Alfresco
Tipo: a7
Actas
Tipo de contenide: | oo jerda
Circular

Otras propiedades | Contenido

Informes .
=N reguerir que introduzca informacién adicional.
Memorandos

Modificar todas las ¢ Oficios R
Resolucidn

Las reglas aplicadas a es

e de este asistente.

Para continuar, pulsar en

Tramites

Figura 6.63 Tipo de documentos (E. Llerena, 2015)

Sistema Multi-idioma

Alfresco tiene habilitado varios idiomas: La interfaz esta disponible en 9 idiomas y el
usuario puede elegir el lenguaje a utilizar.

Introducir datos de inicie de sesion:
Nombre de usuario:  admin
Contrasefia: ~ sssss

Idioma:

| Japanese
Dutch

| Russian

| Chinese (Simplified)

| Portuguese (Brazilan)

Figura 6.64 Sistema Alfresco Multi-idioma (E. Llerena, 2015)
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Versiones de Contenido

“Alfresco permite el control de versiones y almacena las distintas versiones de un
archivo que se han ido creando. Las versiones anteriores del documento se pueden
consultar y descargar en la Vista Detalles del archivo, dentro del bloque Historial de
Versiones. Cada version aparece junto con la informacion sobre el usuario que la

creo, la nota de la version y su fecha.” [39]

¥ Histérico de versiones

Versién @ Notas @ Autor @ Fecha v Acciones
1.1 admin 3 octubre 2015 16:09 Propiedades Ver
1.0 admin 3 octubre 2015 16:09 Propiedades Ver

Pagna 1 del 1

Figura 6.65 Historial de versiones (E. Llerena, 2015)

“Inicialmente, cuando se crea un archivo, el control de versiones esta deshabilitado.
Para activarlo, hay que acceder a sus detalles, y en el bloque Historial de Versiones
pinchar en Permitir versiones. En ese momento se creard la version 1.0 del archivo

que se corresponde con el archivo actual y se mostrara en el Historial.” [39]

Metadatos

“Los metadatos son campos que se afiaden a un archivo documental y que permitiran
con posterioridad utilizar sus posibles valores para realizar busquedas.” [40]

“Los juegos de metadatos se crean a través de archivos XML, denominados aspectos.
Cada aspecto puede ser aplicado posteriormente a un documento. Esta organizacion

ofrece una gran flexibilidad.” [41]
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Navegader (¥) &

» 3 Adjuntos IMAP

Espacio de empresa > CIDFAE > Desarrcllo de la Gestidn

, Modificar propiedades de contenido

i

Madificar lzs propiedades del contenido v luego pulsar Aceptar.

» 3 Android

» i} CIDFRAE

» B Compartido Propiedades

» 3 Diccicnario de datos @ Mombre: Capacitacidn de Alfresco

» A Espacio de invitado

Titulo: Sclicitud de Capacitacidn de Alresco [+ ]
3 Espacios pei les de
> ' Espacios personaies de usuar ° Capacitacin de Alresco
» i3 Inicio IMAP
Descripcicn:
» i3 Libros Fe
» 3 sitics @
Autor: Erika Lierena
Editar en lines:
Informacidn de Solicitud
Niimero: 101
Espacio de empresa Fecha: 3 v locubre - (2015 v
Asunto: Capacitacién de Alf
Espacio de invitado sunte pacizcen resce
Ubicacian: Ninguna
Mi Alfresco e
CI: 1604186573
Nombre: Erika Llerena

Creado Por: Ellerena
Solictado Por: Jefe de SICOM

Enviado Az Director

Figura 6.66 Metadatos de Contenido (E. Llerena, 2015)

Los Metadatos de los Tipos Documentales definidos para el CIDFAE se muestran a

continuacion:

IDENTIFICADOR iNDICE Documento Indices Comunes
MNumero Acta IC1 1C3
Ic1 Fecha Oficio IC1 IC3
Asunto Tramite IC1 IC3
Ubicacion Fisica Solicitud IC1 1C2 1C3
12 Cl Informe IC1 IC3
Mombre Memorando IC1 IC3
Creado por Resolucion IC1 1C3
1C3 Solicitado por Circular IC1 1C3
Enviadoa Acuerdo IC1 IC3

Figura 6.67 Metadatos para los Tipos Documentales del CIDFAE (E. Llerena, 2015)

Bloqueo y Desbloqueo de Contenido

“Para la colaboracion de los usuarios a la hora de modificar archivos, Alfresco
proporciona un mecanismo para evitar que varios usuarios puedan modificar el
mismo archivo al mismo tiempo. Este mecanismo se basa en bloquear el archivo

cuando se va a modificar, permaneciendo en ese estado hasta que el usuario guarde
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los cambios. Los otros usuarios con permisos, podran visualizar el documento pero
no modificarlo. EI modo de funcionamiento seria el siguiente:

1. Se bloguea el archivo y se crea una copia de trabajo en el espacio que indique. El
archivo original es blogueado para que no pueda ser modificado por ningun otro
usuario.

Esto se hace con la opcién Bloquear y crear ‘copia de trabajo’ del menu Acciones,
0 bien directamente pinchando en Editar (tanto offline, como online). A esta
operacion de bloqueo también se le conoce como hacer “Check-out”, o
“Desproteger”.

2. Se trabaja sobre la copia (editando en linea o bajando el fichero y actualizando).

3. Se desbloquea la copia de trabajo. Esto conlleva que la copia con los cambios
sustituye al archivo original y es eliminada. A esta operacion también se le llama
hacer “Check-in” o “Proteger”.

La siguiente figura muestra como “un archivo estd blogueado y se crea una copia de
trabajo:” [39]

¥ Elementos de contenido

PresentaclénAIfresco[IDFAE.pdf‘_;'; i PresentacionAlfrescoCIDFAE (Copia de trabajo).pdf i

N
1,59 MB 1,59 MB

N

2 octubre 2015 21:31 3 octubre 2015 21:17
hEE 04 &hEE

Pagina 1 de 1 1

Figura 6.68 Bloqueo de Documentos (E. Llerena, 2015)

“Cabe destacar que si el documento principal ha sido bloqueado, los otros usuarios
solo podran acceder a éste en modo de lectura. Aparece un pequefio icono en forma
de candado para indicar que el documento esta siendo modificado e indica el nombre

del usuario que ha realizado la extraccion del archivo.” [39]

Motor de Busqueda

“Para la indexacion documental han surgido herramientas que permiten afadir la
busqueda por contenidos, es decir, se trata de funciones que permiten penetrar en el
interior del documento (un html, un archivo ofimatico o un PDF) y realizar la

busqueda de un contenido concreto (una cadena de caracteres) dentro de dicho
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documento. Alfresco permite indexar los documentos a través de SOLR. SOLR es un
motor de busqueda de codigo abierto basado en la biblioteca Java del proyecto
Lucene, con APIs en XML/HTTP y JSON, resaltado de resultados, busqueda
facetada, caché, y una interfaz para su administracion.” [40]

Basqueda por Navegacion

Alfresco permite una navegacién por los diferentes espacios y directorios
pertenecientes a cada usuario.

ollo de la Gestién

n, Transferenda v Servicio
A Direccién

P (3 Gestion de la Calidad

B {3 Investigadén e Innovadién

» (3 Validaciin

Espacio de empresa
Espacio de invitado

Mi Alfresco

Figura 6.69 Busqueda por Navegacion (E. Llerena, 2015)

Busqueda por Contenido

Alfresco permite buscar por el titulo e incluso por el contenido que contiene el
documento.

cio de invitado Mi Affresco = @ @ plantear un tema [BCerrar sesin (erika.llerena) | =]w Capactacion

CIDFAE
—. . Resultados de la hiisqueda

%, | Buscar en 'Capaditacion' restltados que se muestran abajo
Esta vista le permite ver los resultados de su biisqueda.

g [@cerrar bisqueds L Nueva bisqueds  Més actiones(y) (=) Vists de icono (%)

¥ Examinar espacios Elementos por pagina 9

Pagna 1 del 1

¥ Elementos de contenido Elementos por pagina 9

/gy Capacitacienalfresco.docx (& p Capacitacionaliresco.docx (& /g Capacitacienalfresco.docx (&

T 393,92KB T 3939268 T 3939268
7 octubre 2015 21:42 9 octubre 2015 20:20 9 octubre 2015 20:45
LHEAN© LHEHI@ LHhEAN©
Pagna 1 del 1

Figura 6.70 Busqueda por Contenido (E. Llerena, 2015)
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Busqueda Avanzada
“En contenidos estructurados, permite ofrecer funcionalidades de busqueda avanzada
permitiendo especificar en un modo multicriterio, en qué campo del contenido debe

encontrarse la palabra buscada.” [41]

Bisqueda avanzada

", Reziizer unz bisguecs mis cezlizca cenfro del reposionio.

& oo free < chmrge W 0% B o SwefoEen s e [ e e o rwmy 5 Afrenes o £a e Swows Dok 13

Figura 6.71 Blsqueda avanzada de Documentos (E. Llerena, 2015)

Flujos de trabajo

“Un flujo de trabajo (Workflow en inglés) establece la secuencia de tareas utilizadas
para la ejecuciéon de un proceso, cdmo se estructuran, como se realizan, cual es su
orden correlativo, cdmo se sincronizan, como fluye la informacion que soporta las
tareas y cémo se le hace seguimiento al cumplimiento de las tareas. En Alfresco
tenemos la posibilidad de crear flujos de trabajo muy sencillos asociados a los
contenidos. Con los flujos de trabajo avanzados podemos asignar tareas a los

usuarios.” [39]
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Flujo de Trabajo Simple

Se debe seleccionar el documento y dar clic en Vista detalles. Para definir un flujo de
trabajo simple hay que hacer clic en Ejecutar Accion esto se encuentra dentro de
Acciones. A continuacién debera seleccionar la accién (Afadir flujo de trabajo

sencillo) sobre el contenido y sequir el asistente Ejecutar Accion. [39]

Espacio de empresa > CIDFAE > Desarralo

|
¢ Asistente Ejecutar accion

& Este asistente le ayuda a ejecutar una acddn

Siguiente
Volver

Terminar

Cancelar

Figura 6.72 Flujo de trabajo simple (E. Llerena, 2015)

Al concluir se podra ver el contenido seleccionado para el flujo de trabajo, que
aparece la nueva opcién realizada anteriormente como flujo de trabajo simple,

ejemplo Solicitud Capacitacion Alfresco.

¥ Elementos de contenido

m; CapacitaciénAlfresco.docx (&
393,92KB
9 octubre 2015 20:21
ShEil®
Previsualizar en plantilla
‘\1 Actualizar
_#* Bloquear
g} SolicitudCapacitacién Alfresco
&, Cortar
] Copiar
—— @ Iniciar foro -
¢ Inidar flujo de trabajo avanzado

zjsp¥

Figura 6.73 Ejecutar accion (E. Llerena, 2015)

Flujo de Trabajo Avanzado
Los flujos de trabajo se asignan al dar clic en Iniciar flujo de trabajo avanzado y a

continuacion se debe seguir el asistente.
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=)

Capacitacién de Alfresco
Capacitacidn de Alfresco
0,04 KB
3 octubre 2015 13:48
27 HEilE
Previsualizar en plantilla
‘& Actualizar
= Bloquear
4 Cortar
] Copiar
¥ Iniciar foro

= of char| ¢ Iniciar flujo de trabajo avanzado 2

o

Figura 6.74 Flujo de trabajo avanzado (E. Llerena, 2015)

“Las tareas asignadas de un usuario parecen en el blogue Tareas Pendientes de su
vista Mi Alfresco. Junto a cada tarea aparece la informacion importante, el tipo, las

fechas de creacion y finalizacion si la hay, el estado y su prioridad.” [39]

Mis Tareas Pendientes

Descripcién @ Tipo = Ide Creadow Fecha de vencimiento @ Estado @ Prioridad @ Acciones

& Revisar Tarea ad hoc 196 9octubre 2015 20:45 Mot Vet Started 2 Gy
Pagina 1 del 1

Figura 6.75 Tareas Pendientes (E. Llerena, 2015)

6.8.7 PASO G: Implementacion del sistema de gestion de documentos

Para uso y utilizacion del sistema se procede a la instalacion y configuracién del
Sistema de Gestién Documental Empresarial.

Instalacion

A continuacion se indica los pasos para la instalacion del Sistema de Gestion de

Contenido Empresarial Alfresco para el Centro de Investigacion y Desarrollo de la
Fuerza Aérea Ecuatoriana.

Caracteristicas de Hardware y Software

Para la instalacion del Sistema ECM Alfresco se utilizara un equipo con las
siguientes caracteristicas.

e Sistema Operativo: Windows Server 2008R2.
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e Modelo de Servidor: ProliantDL180G6

e Procesador: Intel ® Xeon® CPU

e Memoria RAM: 8GB

e Disco Duro: 500GB

e Red: Puerto NIC 10/100/1000 Mbps.

o Navegador de Internet: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Chrome, Opera,
etc.

El sistema Alfresco utilizara una IP estatica correspondiente a la red Institucional del
CIDFAE.

Direccién IP: 192.168.0.203

Los usuarios pueden acceder al servidor de aplicaciones para acceder al servicio del
Sistema de Gestion de Contenido Empresarial Alfresco a través de la siguiente
direccion URL.:

Alfresco: http://192.168.0.203:8181/alfresco

Alfresco Share: http://192.168.0.203:8181/share

Instalacion de Alfresco
Descargar de la pagina:

https://wiki.alfresco.com/wiki/Community file list 4.2.c la versién de Alfresco 4.2

de 64 bits para Windows.
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http://192.168.0.203:8181/alfresco
http://192.168.0.203:8181/share
https://wiki.alfresco.com/wiki/Community_file_list_4.2.c

[ I https://wiki.alfresco.com/wiki/Community

Browse Categories page || discussion viewsource | | history
» Recent Changes
Community file list 4.2.¢c
Discover Alfiesco Alfresco Community 4.2.c is available for Windows. Linux, and Mac
» Alfresco Recorded
Webinars Learn more about what's in Alfresco Community 4.2. For further information, refer to the Release Notes.

Tech Talk Live
» Documentation

:} Ifi ity-4.2. taller-win-x32.exe (32-bit Windows installer, after downloading. follow the simple install instructions for Windows)

Complete Installation

IRC Chat
* Forums :Y Ifi ity-4.2.c-installer-win-x64.exe (64-bit Windows installer, after downloading, follow the simple install instructions for Windows )
Reporta bug -
dd-Ons

Howto Contribute A alfresco-community-4.2. c-installer-linux-x84.bin (84-bit Linux Installer, after downlcading, follow the simple install instructions for Linux)
[av

» Community Home Page ‘L Ifi ity-4.2. tall 64.app.tar.gz (64-bit Mac installer, after downloading, follow the simple install instructions for MacIntosh)
Blogs

» Local Communities
Community News

pY e ——— Individual Components and Custom Installs

JavaScript API Alfresco
FreeMarker

Note for Mac users: Once the user has installed Java 1.7 using the Oracle installer, it is necessary to go to "Utilities” > "Java Preferences” and put Java
1.7 into the first choice.

Figura 6.76 Instaladores de Alfresco (E. Llerena, 2015)
Instalacion de Alfresco

Seleccionar la configuracion avanzada y dar clic en siguiente.

k|
B Instalacién [ s ]

Tipo de instalacion ez‘ Alfresco

() Facil: instala los servidores con la configuracion por defecto

@ Avanzada: Configura las propiedades de servicio y los puertos de servidor.

También puede elegir componentes opcionales para instalar,

[ < Atras H Siguiente > H Cancelar l

Figura 6.77 Configuracién de puertos Alfresco (E. Llerena, 2015)
Configuracion de Puertos

Los puertos configurados para la aplicacion son los siguientes que se detallan en la

siguiente figura.
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¥ Y
B Instalacion [‘:' m]

b

Configuracion de puerto Tomcat az‘ Aifresco

Por favor, introduzca los pardmetros de configuracion de Tomcat que desea utilizar.,

Dominio de Servidor Web: 127.001

Puerto del servidor Tomeat: 8888

Puerto de cierre de Tomeat: 8005

Puerto S5L de Temcat 8443

Puerto AJP de Tomcat: 8009

[ < Atras ‘ [Siguiente:- J l Cancelar I

Figura 6.78 Configuracién de puertos Alfresco (E. Llerena, 2015)

Proceso de Instalacion

b

F N
B Instalacidn l = et o

Instalando az‘ Aifl’eSCO

Por favor espere mientras se instala Alfresco Community (Evaluation Use Only) en su
ordenadaor.

Instalando
Extrayendo ChAlfresco\postgresqhdocipostgresglihtmi\pageinspect.htt

Cancelar

Figura 6.79 Proceso de Instalacion de Alfresco (E. Llerena, 2015)

Una vez concluido con la instalacion ingresar en el

direccién http://localhost:8080/alfresco.
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http://localhost:8080/alfresco

I Somseaaie % © G M x| e o % ] T T

& @ 127000 S aMreseo Ancesiip hbaards/ cortainer jup || O Busrar T B & A 4 8 -8 =
i B A - =
’:_i‘v' i Espac M Aresco s BB D Flontes un teme ] ricier sesin fuat] | fw A
Navegader (F @ || makess
R @MIPanel de Inicio Alfresco
M1 Espacn i = i ok Afresco
Guls de oo
Alfresco Tareas comunes
Demostraciin [3= [umrhnlmmtur‘p(hprm'
?f [l il e pde uthasr Nfrescopera cresrun | LT T e —
4, ErEarun espatio N su espatio persona
?ﬂ' Panorama de funcionahdades - Y umnmesmmperw\a Endl ires o 'br siacdn d¢ 650850, desde & mend &n Cre, puse en Cresr
U e igurias de b Anconaliades danve te Atescs. emann e Formandn sabre o expasa
o o espacia personal

£} Puise e o kooras e arpucds pics sosteer o A d ayuds de Miescs. iy of s che informanciin de mepuaco, pubie an Aisd conternidos s noduca

. Lrear contensdos en su espacss personal
!, Mavegue 8 3 es0ac0 personal. En o dres de nformacdn de especo, pulse en Crear contenidos baio Crear e
ITBALIS PIF/ASSN SOOFF 10 FONMRRES A CTRN

Mea Tareas Penderies

Minguna tares encontrada,

Figura 6.80 P&gina inicial de Alfresco (E. Llerena, 2015)

Dar clic en iniciar sesion

Figura 6.81 Pagina de inicio de Alfresco (E. Llerena, 2015)

Configuracion del Sistema
Creacion de modelos personalizados

Para afiadir contenidos personalizados de los tipos documentales, se debe crear y

modificar archivos XML.

| 2| web-client-config-custom 10/3/2015 6:51 PM Documento XML 9 KB
|| CIDFAEModel 10/3/2015 6:50 PM Documento XML 6 KB
é, CIDFAEModel-context 6/17/2015 7:45 AM Documento XML 1KB

Figura 6.82 Pagina de inicio de Alfresco (E. Llerena, 2015)
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Archivo CIDFAEModel-context.xml

<?xml version="1.0" encoding=TTEF-8'7=
<IDOCTYPE beans PUBLIC -//SPRING/DTD BEAN/EN'
‘hitp:/www_springframework.org/did/spring-beans did >
<beans>

<|-- Registration of new models -->

<bean id="example dictionarvBootstrap" parent="dictionarviModelBootstrap” depends-
on="dictionaryB cotstrap">

<property name="models">
<list>
<value=al fresco/extension/CIDF AEModel xml</value=
<flist>
</property=
</bean=
</beans>

Archivo CIDFAEModel.xml

<Pxml wersiorE "1 0" encoding="UTF-2"?>
=l-- Definition of new MModel --=

<l- The important part here isthe name - Note: the use of the my namespace
which is defined further onin the document -->
<model natn e="mymmewm odel" xmlns="http Sfaerw. alfresco.orgfmodel/dicti onarwl 0=

=l.- Optional meta-data about the model --»
<degeriptionExample custom Model</descript one
=author> <fautho>

<version® 1 0<ver son®

<l Imports are requited to allow references to definiti ons in other models -->
<importss
<l Import Alfresco Dicti onary D efindti ons -
=import uri="http e dfresco orgimodel/dicti onaryl 0" prefie="d4"/>
<l Import Alfresco Content Dotain Model Defirdtions --»
“import vei="http A ww dfr esco orgfnodel/contentl 0" prefix="cm" >
<fimports=
<l-- Introduction of new nam espaces defined by this model --=
<l-- NOTE: The following namespace my.sew.model shoald be changed to reflect o own
hath e space --+
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AT B SpAC e s
<namespace wi="my.new model" prefiz="my" >

<fnamespace s>
“type s>

<type name="my Acta">
<itle Actass fAitle=

< patetit> o contert< far ents

<mandatory-aspectss
<aspect=my comunes[C ] <faspect=

<aspect=mycomunesIC3<faspects
<fmandatory- aspectss
<ftype

<type name="my. COficio">
<title> Oficios it e

< pat erit= o cotdent< o ar ent™
<mandatory-aspects®

< aspect=my comunesl C1 < faspect>

<agpect=my: conweslC I < aspect=

<fmandatory-aspectss

< fhypes

“type name="m v Tramite">
<title> Tramites< title>

< pat erit> o contents fpar et
“mandatory-aspects=
<aspect=my: comuneslC 1 <faspect=
<agpect=my comunesl C3< faspect=
<fmandatory-aspectas
<ftype

<type name="m y.3olicitud">
<itle> S ol citud<titl e

< pat erit> o contents fpar et
“mandatory- aspectes
< aspectrmycomunesIC 1 <faspect=
“aspectemy: comuneslCI<faspects
“aspectrmy: comuneslC3<faspects
<fmandatory-aspectss

<itipes

<type name="m ywInforme">
<titlexInformes<ftitle=

< pat erit> o contents fpar et

< mandatory-aspects>
<agpect=my: conweslC 1 <faspect=

“aspectrmy: comuneslC3<faspects
<fmandatory-aspectss

<ftype=

<type natme="my Memorando">
“title=Iemorandosttitl e=

< par ert= cim: cortents fpar end
< matdatory-aspectss
“aspectemy comuneslC ] <faspects
“aspectrmy: comuneslC3<faspects
<fmandatory-aspectss

<fype=

<l-- Definition of new Content Tyrpe: Standard Operating Procedure --=
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<tyrpe nathe="my Resclucion>
=title>Resolucidn<fitle=
< pat erit™ e cortents fpar erd>
< atdatory- aspe ot
<agpect=my conaneslC 1 <faspect
<agpect=my: conaneslC I< aspect=
<hmandatory-aspectss

“fype=
“iyrpe fatme="my Circular"=
<title=Cir ol ar< ftitle=
< pat erit™ e cortents fpar erd>
< atdatory- aspe ot
<agpect=my conaneslC 1 <faspect
<agpect=my: comuneslCI < aspect=
<hmandatory-aspectss
“fypes
“iyrpe fname="my A cuerdo>
=title Acuerdotitle>
< part erit™ i contents fpar erd>
“mandatory-aspecte>
<agpect=my conaneslC 1 <faspect
<agpect=my: conaneslC I< aspect=
<hmandatory-aspectss
“fypes
“hypess
<aspects>

<l-- Definition of new Contert Aspect: Image Classification --=
<agpect nam e="my imageClassification">
<title=Image Classficati o fitle=
<ptoperties=
“property nan e="mywidth'>
<trpes diint<itype=
<fproperty
“propetty nam e="my height" =
tyrpes dintAype=
<fproperty
“property nan e="myresclution'=
<trpes diint<itypes
<fproperty
<lpropertiess
<fagpects
<aspect name="my comunesC1 ">
“ptopettieds
< property nam e="my Hwm ero'">
<tifl exMdmero< title>
“typerditexts Aype=
< matidator @ fal se<fin andator
<fproperty
“property nam e="my Fecha"=
“tifl exF echa< Aitl e
“tyrpes d date< Ayrpe
< matidator @ fal se<fin andator

<fproperty

184




<propetty nam e="my A st

<faspects

<faspect>
<agpect nam e="my comunes O3>

“faspectss

<fmodel>

<title> Azsunto< it e

<tyrpes dtexts Aype=

< n atudator 7@ fal se< An andator 7=

< fproperty=

< operty name="my T hicacion">
=title>Thicaci et itle

<iyrpe= dtexts Aype=
< atwdator = fal se<fmandator =
< fproperty=

< fpt opettie s

“agpect nam e="my. comunesl T2 "

<t opertiess

<property name="my CI">
<title=CT< Aitle>
“typerditextfiype=
<mandatory?> fal se</m andatory=
<iptopetty=
<propetty name="my I anbre">
=title> Mombre< Aitle>
<tyrpe= ditexts Aype=
< n atudator @ fal se< An andator =
<iproperts=

<l opettieds

<iropertiess
<property name="my: Creado Por"=
<title>Creado Por<fitle>
“types ditextftype=
<mandatory?> fal se<fm andatory=
</property>
<propertynatme="my:Jolicitado_ P o>
=title=Zolicitado P or<ditl e
“iyperditextfiype=
<tnandatory?> fal se<fm andatory=
<fptoperty=
“propetty tame="my Enviado_ A"
<title>=Enwado &A<ftitle>
<trpe= ditexts Aype=
<m atidator @ fal se<ln andator
<iproperts=
<ipropertiess
“faspect=
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Archivo web-client-config-custom.xml

Configurar este archivo para crear los tipos de documentos en afadir y crear

documento y para afiadir campos adicionales para la busqueda avanzada.

Afnadir tipos de documentos en Contenido

<alfresco confl g
<l-- Example of overriding the from email address--=
<config>
<lient=
<frotm-email-address som e ore(@y o - dow aitn. com S From- em ail-address=
<gear ch-max-resulte= 100 < fze ar ch-m ax- re sults=
<fclients
<l-- Example of addinz langiages to the list in the loginpage --=
Zeopfig evaluator="stting-cothpare" conditiors "Languages"s
“langiage
“language locae="es E3"=3pard she Aanguages=
=Nangaagess
“feorfigs
<l- Example of canfiguring advanced search --=
<eorfig evaluator="string-conpare” conditions "Advanced Search">
<advanced search
=eortent frpes=
<foortert-type £
<oustom-propertiess
“meta-data aspect="appsimplew orkflow" property=" app: approvedtep" =
<foustom-r opertiess
<fadvaticed-searche
<feorfigs
<l-- Example of changing the sort direction for a view in the client -->
Zeonfig evaluator="string-cothpare" conditiors "V iews">
<V B e
i ewr-defaults
“topicE
<zort-direction=ascending s art-dir e ctione
<ftopd o
<iriew-defaults>
< ey SF
<feonfig=
<l-- Example of adding a custom icon to the Create Space didlog --=
<eorfig evaluator="string- compare" conditions "encfolder icons">
<icong=
<iconname="space-icon-custom" pathe "fimagesi cons'space-icon- custom. gif ' &
<ficong:
<feonfig=
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<-- TIPO DOCULENTAL ACTAS --»
<ronfig evaludor="node-type " condition="tmy Acta"=
<propetty- sheet>
<l-- header separator -->
< gepatator nathe="dt2" display-label="Informacién de Acta"
componert- generator="HeadetS epar atorF ener ator” &
“iproperty-sheet>
“feonfig=
<l-- TIPC DOCUMENT AL OFICION --=
< config evaluator="node-frpe " condition="m v Oficia">
<t operty-sheet>
<1-- header separator --=
< gepatator name="d3" display-label="Informaci dn de Oficio"
compotert- generator="HeadetZ eparstor’ enerator” >
= fproperty- sheet>
< feonfl g=
<l-- TIPO DOCUMENTAL TREAMITES --=
<config evaluator="node-type" condition="myT ramite">
<property sheet™ <l header separator --=
< gepat ator tatne="dt4" display-label="Informacidn de Tramite" component-
generator="H eaderZeparatorGenerator" £
<fproperty-sheet>
<foonflgs
<l- TIPO DOCULENTAL 30LICITUD --=
<corfig evalvator="node-type" condition="tmy:3 dicitud'=
<property sheet™ <l header separator --=
< gepat ator natme="d4" display-label="Informacidn de Solicitad" component-
generator="H eaderZ eparatorGenerator” L
<fproperty-sheet™
< foonfl g=
<l- TIPO DOCULENTAL INFORMES --=
<corflg evaluator="node-type" conditi on="my Informe">
<property sheet= <l header separator --=
< gepat ator natme="d4" display-label="Informacidn de Informe" component-
generator="H eaderZ eparatorGener ator" L=
<fproperty-sheet™
< foonfl g=
<-- TIPO DOCULENTAL MEMORAWDOS --=
<corfig evauator="node-type" conditi on="my Memoranda">
<property sheet™ <l header separator --=
< gepat ator natme="dt4" display-label="Informacidn de Mem orando”
componert- generator="HeadetS epar atorF ener ator” &
<fproperty-sheet™
< foonfl g=
<feonfigs

£l TIPO DOCUMENTAL RESOLUCION =

<corfig evauator="node-type" conditi on="my Fesolucion">
<property sheet™ <l header separator --=
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< separator nam e="dt4" display-label="Informacion de Resolucidn” compotiert-
generator="H eaderZeparatorGenerator" &
<fpt opetty-sheets
<l TIPO DOCUMENT AL CIRCULAR --=
<oonfig evaluator="node-type" condition="myCirculat">
<ptopettye sheet® <l-- header separator --=
< geparator natne="dt4" display-label="Informacidn de Cirodat" component-
generator="H eaderZeparatrGenerato” f>
<fproperty-sheets
<feonfigs
<l TITPO DOCUMENT AL ACUERDO --=
“oonfig evaluator="node-type" condition="my.Acuerdo">
<ptopettye sheet® <l-- header separator --=
< gepar ator natme="dt4" display-label="Informacidn de Acuerdo” componerdt-
generator="H eaderZeparatrGenerato” f>
<fproperty-sheets
<feonfigs
<config evaluator="aspect-nam ¢ condition="my comuneslC1">
“ptopetty-sheet=
<ghow-property nam e="my N umero"=
“ghow-property natm e="myF echa" >
< show-property nam e="my A surdo" >
<ghow-property nam e="my T hicacion" =
“iproperty-sheet>
<foonfigs
<config evaluator="aspect-nam ¢" condition="my comuneslC2">
“ptopetty-sheet=
“ghow-property natn e="myCI">
<show-property nam e="my N ombre" =
“iproperty-sheet>
<foonfigs
<config evaluator="aspect-nam ¢" condition="my comuneslC3">
“ptopetty-sheet=
<ghow-property nath e="my Creado Pot"/=
<ghow-property nam e="my3 dicitado_Por"F>
< show-property nam e="my Enviado_ A"
“iproperty-sheet>
<foonfigs
<config evaluator="aspect-nam ¢" condition="my imageClassification">
<t opetty- sheet™
< ghowe- o operty nam e="my width "=
< ghowe- o operty nam e="my height"/=
< ghow- pr operty nam e="myresolution" >
< fpropetty sheet=
< feonfigs
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“oonfigevaluator="aspect-name" conditior="cm: storelel ector">
“propetty sheet>
<ghow-pr operty name="cm: storelfame" componert- generator="StorelelectorGener ator " =
<fproperty-sheet=
<feonfigs
“oonfig evaluator="sring compare" conditions"Acion Wizards">
<aspectss
<agpect name="cm sored elector "=
<faspects
<feonfigs
“oonfig evaluator="sring compare" conditions"Acion Wizards">
<aspectss
<aspect name="myimageClassification" =
“faspects
<feonfigs
<l Agregoen el action Wizards--=
<config evduator="string-compare" conditi on="Action Wizards">

“gubtypess
“iype nate="miy Acta" f=
<type name="myOfico" &=

<type nathe="my. Tramite" =
<type natte="my3olicitud" &=
<type natte="myInforme" =
<type natte="m v Memorando" /=
<type natme="my Resclucion" /=
<type natme="myCiroar" =
“type name="myAcuerda” S
<fqubtsrpe s

< specialise-types=

“type nathe= "oy Acta" S

<type natme="myOficio" /=
<type nathe="my. Tramite" =
<type natte="my3olicitud" &=
<type natme="myInforme" &
<type natte="m v Memorando" /=
<type natme="my Resclucion" /=

<type name="myCircular" S
<type nathe="my Acuerdo" =
< fepeciali se-tyrpe s

<feonfl g

Adicionar campos a Busqueda Avanzada

<oonfig evaluator="stting compare" conditior="Advranced Search">
“advanced search=
<cortent tyrpes=
<type fame="m v Acta" =
<type natme="my Oficio" =

“type name="my Tramite" f>
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<type nathe="my:Jolicitnd" =
<type name="my Inform e" &
<type name="my: Memor ando" S
<type nathe="my Fesoludon" />
“iype natme="my: Cirodar" F=
<type name="my Acuerdo" f=
<feortent-type s
< custon-propertiess
“meta-data aspect="my comuneslC 1" foperty="my N wmera" =
<meta-data aspect="my: comwieslC 1" froperty="myFecha" /=
<meta-data aspect="my: comuwiesIC 1" froperty="my: Asarto" f=
<eta-data aspect="my: comuneslC2" property="my: CI" &
“meta-data aspect="my: comunesIC2" froperty="mv M ombre" =
“meta-data aspect="my: comuweslC3" fropert="my: Creado Por"
i
<eta-data aspect="my:comunesIC3" property="my S olicitado Por"
i
<imeta- data aspect "my comunesIC3" property="my Envado A" f=
<feustom -propertie s>
< fadvanced-search=
<foonfige

Base de datos Alfresco

“Entre la arquitectura de funcionamiento de Alfresco se encuentra la capa de
persistencia donde se guardan los datos necesarios para realizar las operaciones y
tareas que hacen falta. Esta capa se divide a su vez en 4 elementos, la parte de
configuracién con ficheros de propiedades, la parte de almacenamiento de los
documentos, el almacenamiento de los indices y el almacenamiento de las
propiedades y otros valores (incluidas también configuraciones).” [42]

Esta Gltima parte es guardada en un SGBD o Sistema de Gestion de Base de Datos
PostgreSQL.

PostgreSQL

“PostgreSQL es un sistema de gestion de bases de datos objeto-relacional, distribuido

bajo licencia BSD y con su codigo fuente disponible libremente.” [43]
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Esquema Fisico de la Base de Datos Alfresco
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Figura 6.83 Parte | Esquéma de Base de Datos Alfresco (E. Llerena, 2015)
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Figura 6.84 Parte 11 Esquema de Base de Datos Alfresco (E. Llerena, 2015)
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Extrayendo metadatos desde la Base de datos

En Alfresco un nodo es un usuario, un grupo, una carpeta o un documento.

La tabla mas importante en Alfresco es alf _node_properties, esta es la que mantiene
los valores de todas las propiedades, de todos los nodos disponibles y es la que es
mas utilizada para devolver informacion ya que generalmente casi cualquier dato en
Alfresco sera una propiedad de un nodo. Por tanto, las siguientes tablas podriamos

decir que son las basicas a la hora de realizar consultas directas a la base de datos:

e alf store: Guarda la informacion de los almacenes disponibles.
e alf node: Guarda los nodos, en esta tabla obtenemos el uuid que corresponde
(con otros campos) al llamado NodeRef (referencia de nodo).
e alf_gname: Contiene los nombres identificativos de los tipos de propiedades.
e alf node_properties: Sin duda la tabla mas importante a la hora de extraer
datos en Alfresco, guarda los valores de las propiedades de los modelos de
datos documentales de Alfresco, incluyendo los datos de las carpetas,
documentos, usuarios, grupos, etc.
Con estas y algunas otras tablas se puede obtener la informacion necesaria a través de
sentencias SQL. [42]

6.8.8 PASO H: Revision posterior a la implementacion.

Para la evaluacion del sistema y comprobacion de la viabilidad del Sistema de
Gestion de Contenido Empresarial, se ha realizado una tabla de comparacion de
tareas realizadas manualmente con documentacion en papel e informéaticamente con
documentacién digital y tambien se ha realizado una tabla de comparacion entre el
Sistema de Control de Documentos “Sicdoc” de FAE utilizado actualmente por la

secretaria de la Direccion y el Sistema de Contenido Empresarial Alfresco.

Tabla 6.25. Comparacion de tareas realizadas manualmente e informéaticamente.

Tarea a realizar Manualmente 'y con | Informaticamente y con
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documentacion en papel

documentacion digital

Lectura y clasificacion de 2 minutos 2 minutos

la correspondencia.

Digitalizacion y 0 3 minutos
Referenciacion

Distribucion Interna 5 minutos 30 segundos
Archivo 4 minutos 10 segundos
Busqueda para consulta 5 minutos 30 segundos
solicitada

Fotocopia/s 1 minuto 10 segundos
TOTAL 17 minutos 6 minutos 20 segundos

Segun la tabla de comparacion se puede evidenciar que las tareas realizas en forma

manual con documentacion en papel toman un total de 17 minutos, mientras que el

realizar las mismas tareas informaticamente con documentacion digital toma tan sélo

6 minutos con 20 segundos, se demuestra que informaticamente se puede realizar las

tareas de documentacion en menos de la mitad del tiempo utilizado en ejecutar las

mismas tareas pero manualmente, por tal razén se concluye que la Gestion

Documental incide en la recuperacion y acceso de la informacién y por lo tanto la

implementacion del Sistema de Gestion de Contenido Empresarial es factible.

Tabla 6.26. Comparacién de Software Propietario y Software libre.

CARACTERISTICAS

SicDoc

Alfresco

Software

Software Propietario

Software Libre

Arquitectura

Aplicacion de Escritorio

Sistema Web

Sistema

Gestion Documental

Gestion Documental

Gestion de Procesos

Actualizacion del Sistema

de Gestion Documental

No

actualizaciones.

hay nuevas

Acceso a actualizaciones

de nuevas versiones
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Documentacion del |[No hay acceso a | Acceso a la

Sistema de Contenido | documentacion. documentacidon necesaria

Empresarial. para la adecuada

administracion y manejo

del sistema.

Fuente: E. Llerena, 2015.

Segun la tabla de comparacion se puede evidenciar que el software libre es

tecnicamente viable y econdmicamente sostenible.

El libre uso permite a cualquier persona disponer del software libre bajo las

condiciones de la licencia. Existe libertad de conocimiento y trabajo cooperativo

entre sus usuarios lo que permite una mayor innovacién tecnolégica.

6 .9 Conclusiones y Recomendaciones

6.9.1

Conclusiones

El estudio de los procesos en el CIDFAE permitié conocer los flujos de
informacion documental generada en la Institucion.

La indagacion de los métodos de recuperacion clasicos en sistema de
recuperacion de informacion permitié conocer como funciona un motor de
busqueda.

Alfresco es uno de los mejores sistemas ECM (Sistema de Contenido
Empresarial) de codigo abierto, puesto que proporciona una gran variedad de
funcionalidades para el manejo Documental, que se adaptan a las necesidades
de la Institucion.

Se realizd procedimientos para facilitar la elaboracion, recepcion,
distribucidn, envio, organizacion, archivo de documentos externos e internos.
La metodologia DIRKS utilizada ofrece un enfoque integral para el disefio o

implementacion de un sistema de gestion de archivo.
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El personal administrativo del CIDFAE ahora cuenta con un Sistema de
Contenido Empresarial, que permite una rapida recuperacion y acceso a la
informacidn optimizando el tiempo de busqueda.

Se utilizo el gestor de base de datos postgreSQL para almacenar la base de
datos que requiere el sistema de Gestion de Contenido Empresarial, por ser
una herramienta de software libre y por sus grandes caracteristicas que ofrece
como capacidad, seguridad, estabilidad y rendimiento.

El Sistema de Contenido Empresarial cuenta con el mddulo de busquedas

avanzadas que facilita el acceso inmediato a la informacion requerida.

6.9.2 Recomendaciones

Se recomienda a los funcionarios de la Institucion que si hay cambios o
modificaciones en el flujo de procesos que maneja la institucion, actualicen
dicho cambio en el manual de procesos.

Es recomendable utilizar un motor de bldsqueda que permita recuperar de una
manera éptima la informacion indexada en la base de datos documental.

Se recomienda capacitar al personal que utilizard el Sistema de Contenido
Empresarial Alfresco y facilitar el manual de usuario ya que es una guia del
manejo del sistema.

Se recomienda poseer el manual de procedimientos de manejo de
documentacion para facilitar la elaboracion, recepcion, distribucién, envio,
organizacion, archivo de documentos externos e internos.

Es recomendable que los responsables de informacion, los administradores de
la informacién tenga conocimiento de los ocho pasos que indica la
metodologia DIRKS.

Es recomendable que la Institucion cuente con una persona capacitada en la
administracion del Sistema de Contenido Empresarial, base de datos, y
cumpla las funciones de capacitar a los usuarios, velar por el correcto uso del

sistema y brindar soporte.
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Realizar periédicamente respaldos del repositorio y de la base de datos para
proteger la informacion de la Institucion ante un posible fallo.
Indexar la mayor parte de las propiedades (metadatos) que identifiquen a los

documentos para facilitar la recuperacion de la informacion.
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ANEXO 1: Estructura del cuestionario
UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO

FACULTAD DE INGENIERIA EN SISTEMAS, ELECTRONICAE
INDUSTRIAL

MAESTRIA EN GESTION DE BASES DE DATOS

NOTA: Cuestionario dirigido al personal administrativo del Centro de Investigacion
y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.

OBJETIVO DEL CUESTIONARIO:

Obtener informacidn para conocer el manejo de la Gestién Documental que se realiza
actualmente en la Institucion, la misma que servird de apoyo a la investigacion
planteada para solucionar un problema suscitado en la Institucion, la informacion es
anonima y tendrd la reserva del caso, le solicitdé comedidamente conteste con

veracidad el siguiente cuestionario.
INSTRUCCIONES:
Marque con una X o escriba la respuesta que UD. considere conveniente.

1. ¢Se cuenta con procedimientos para el flujo de documentos dentro de las
dependencias de la Institucion?
() Si
() Medianamente
() No
2. ¢La administracion de la Documentacion en el CIDFAE se realiza con
documentos?
() Fisicos
() Digitalizados
() Fisicos y Digitalizados

3. ¢Utiliza algun sistema para el registro de documentos generados y recibidos?
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() Hoja de Excel

() Sistema Informatico

() Base de datos documental

() Manualmente

() Ninguno
¢La forma de administrar la informacion documental de la Institucion es?

() Muy buena

() Buena

() Regular
¢La recuperacion y acceso a la informacion documental se realiza de forma?

() Manual

() Automatizada

() Manual y Automatizada
¢El sistema o mecanismo utilizado para la administracion de la informacion
documental dificulta la recuperacién y acceso a la informacion?

()Si

() Medianamente

() No
¢El sistema o mecanismo de gestion documental utilizado permite recuperar
la informacion de una manera rapida?

() Si

() Medianamente

() No
¢La informacion documental se encuentra almacenada en alguna base de
datos?

() Si

() Parcialmente

() No
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9. ¢Utiliza algin método o modelo para la basqueda y recuperacion de la
informacion?
()Si
() Parcialmente
() No
10. ¢(Considera Ud. que con el uso de un Sistema de Gestion Documental se
mejorara la recuperacion y acceso a la informacion.
()Si
() Medianamente
() No

Gracias por su Colaboracion!!!
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ANEXO 2: Manual de Usuario

Introduccion

Este manual es una guia para el usuario, consta de informacion de los procesos que el

usuario puede realizar en el Sistema de Gestion de Contenido Empresarial Alfresco.

Objetivo de este manual

El objetivo de este manual es guiar a los usuarios finales y al administrador del

Sistema de Gestion de Contenido Empresarial Alfresco.

Acerca del manual

Este manual contiene procedimientos e ilustraciones de cada proceso, que el usuario

puede realizar en el Sistema de Gestion de Contenido Empresarial.

A quien va dirigido este manual

Este manual est4 orientado a todos los usuarios finales involucrados en la etapa de

operacion del sistema, los cuales son:

e Administrador: persona que tiene la responsabilidad de controlar toda la
informacion que se almacena en el repositorio, en la base de datos y asegurar
el correcto funcionamiento. EI administrador tiene la capacidad de realizar las
siguientes funciones en el sistema: crear, editar y eliminar: categorias,
espacios, documentos, asignar roles a usuarios y administrar elementos
eliminados por los usuarios.

e Usuario final: persona que interactuar con el sistema, utilizando las

diferentes opciones que presenta; consultar, ingresar y modificar informacion.

Sistema de Gestion de Contenido Empresarial

Para poder acceder al Sistema de Contenido Empresarial, es necesario digitar en
cualquier explorados de internet la siguiente direccion:
http://192.168.0.203:8888/alfresco/.
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El sistema cuenta con dos tipos de usuarios, los usuarios comunes y el usuario

administrador.

Inicialmente al cargar la pagina de Alfresco, se accede a la pagina para usuarios
invitados, es decir, los usuarios que no se han identificado en el sistema y que por
tanto no pueden realizar ninguna accion, excepto consultar los documentos publicos

entrando en Espacio Personal:

T e —— @ || Pouscar 8 @ 4+ & 8 =
= -
I%}’: MiEspacio M) Alresco & 1@ ® ronesr untema T tricier sestin (guest] | [ -
Navegedor (z) F | wslhean
e o) Mi Panel de Inicio Alfresco
i Epic o Corifigure €528 vista v consyruys su panel de i perscnal de Alfesco.
i de s
Aliresco Tareas comunes
" i r Lxaminar elementos en su espacko personal
!,.?..; e L ety i e i se poede wtier o | Desdlefa ll.vrae.ue e arrverilas, inite e M Expracio pars ve una buta de
*  Aifresco pars nIameen elementos en & &s0800.

*, Panurama de hmcienalidades o Lrearun espac en su espacio personal .
%:'?' I slgunas de ks fiuncierabdades dave de Alearn. b, Hvegue am) eqaco personal. En el drea de informacién de eqpacin, deade of
’ B mand en Crasr, pulse en Crasr emaco & Hirodusca nfxmasdn scbee &
espuncia.

-, Ayuda en linea
[ Zuﬂj:e—;d‘;ﬁx:;hmuu i el o b che i e e el
; & Navegoe . el e e , pdse 0

' MAncle contenides ¢ introduzea informacién sobre ks contenidos 3 subr.

Mis Toreas Percdenites.
Heruna lares econtr ada,

ity by Al o its Colifivesd Py, G5 by it pusprart. Alfosess

& Alfresco T L ey ——
e Sohware Ine & Al e reserved.

Figura A2.1 Pantalla Inicial de Alfresco (E. Llerena, 2015).

Para conectar como usuario registrado, hay que dar clic en iniciar sesion para acceder

a la pagina de conexidn que muestra el siguiente formulario para introducir el nombre

de usuario y la contrasefia:

& | @ 192.168.0.203:8838/alfresco/faces jsp/dashboards/container jsp {3 HC?E uuuuu

CIDFAE @

Introducir datos de inicio de sesidn:

Nombre de usuario:

Contr
Idioma; English A2
Iniciar sesién

Figura A2.2 Pantalla Inicio de Sesion de Alfresco (E. Llerena, 2015).
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El formato de nombres de los usuarios es:
Usuario: nombre.apellido
Contrasefia: numero de cédula

Por defecto la contrasefia del usuario es el nimero de cédula, una vez ingresado el

usuario tiene que cambiar la contrasefia.
La interfaz de usuario se divide en tres zonas que se detallan a continuacion.
Estructura del Sistema

El repositorio (almacén de documentos y archivos) se construye a partir de los
conceptos basicos de contenido y espacio,

e Contenido: *“es cualquier archivo almacenado en Alfresco. Puede ser un
documento o un archivo de cualquier extension, como por ejemplo PDF,
HTML, jpg, zip, doc, etc. Los contenidos estan formados por dos elementos
principales: el archivo en si mismo y sus propiedades (informacion acerca del
contenido). Por defecto, los contenidos tienen las propiedades de titulo,
descripcién y autor, junto con informacion para auditoria como quién lo cred
y cuando fue creado [36].”

e Espacio: “es equivalente al concepto de directorio o carpeta, pero con
propiedades adicionales como reglas de contenido y de seguridad. Puede
contener otros espacios y contenidos [36].”

“El repositorio se estructura en forma de arbol a partir del Espacio Raiz, del que

cuelgan todos los espacios y contenidos que se crean: [36]”
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Espacio raiz I

Espacio 1

S

a.doc
N

Espacio 2 I

Espacio 2.1

b

b.doc

[

c.ixt

ﬂ

Figura A2.3 Espacio y Contenido en Alfresco (CSIRC, 2010)

Barra de herramientas

Se encuentra en la parte superior

describen en la siguiente tabla:

de la pagina, y presenta los elementos que se

Tabla A2.1 Componentes de la barra de herramientas

L

Acceso a una péagina de informacién
sobre Alfresco, las tecnologias que
emplea y sus autores.

Acceso a las opciones de usuario:
cambio de los datos personales,

la contrasefia y el espacio de inicio (a
elegir de entre los mostrados

en la barra de arriba).

Esconde o muestra el Panel Lateral.

Acceso a la ayuda online de Alfresco.

Permite realizar una busqueda répida
sobre los contenidos y espacios del
repositorio, asi como acceder a la pagina
de busqueda
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avanzada.

Fepaci de empresa M Espaci Espach te hiiado M Afres

Contiene enlaces para el acceso directo a
los espacios interesantes para el usuario:
el espacio raiz de Alfresco , el espacio
Personal, el Espacio de Invitado y Mi
Alfresco (panel personalizado por los
usuarios para realizar las tareas mas
comunes).

Fuente: E. Llerena, 2015.

Panel Lateral

Se encuentra en la parte izquierda, bajo la barra de herramientas y puede ocultarse

segun las necesidades del usuario. Se divide en 3 partes:

Panel Lateral [+

¥ Portapapeles

¥ Espacios recientes

¥ fccesos directos

Figura A2.4 Panel Lateral de Alfresco (E. Llerena, 2015).

e EIl Portapapeles, donde se muestran los elementos (espacios o contenido)

copiados o cortados.

e Los Espacios recientes, con accesos directos a los espacios visitados

recientemente.

e Los Accesos directos creados por el usuario, para facilitar su tarea.

Area de Trabajo

En ella se desarrollan todas las tareas posibles en Alfresco, y su contenido depende de

la tarea que se esté llevando a cabo, ya sea relacionada con la gestion de espacios y

contenidos, gestion de usuarios del espacio, etc.
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Espacio de empresa > CIDFAE

CIDFAE .
3 Esta vista le permite examinar los elementos de este espado. 3 () | g Afiadi contenido Crear(y)  Més acdones(¥) =] Vista de icono ()
- Centro de Investigacién y Desarrollo de la Fuerza Aérea o - - 1
B =] Ver los detalles
'ﬁi Eliminar
¥ Examinar espacios & Cortar M
"] Copiar
\ B 5 7 % | Pegar tod
) Administracién Central 'L ) Apoyo Administrative 'L ) Des lul Fegar todo
" Departamento-CIDFAE " Departamento-CIDFAE " Dep: b Importar
15 octubre 2015 11:48 15 octubre 2015 10:58 150 ."; Administrar usuarios de espados
o -"_ L= \T[v o -‘: L= I‘ﬁj' o - % Gestionar reglas de contenido
/-') Desarrollo de la Gestién (1 ) Difusidn, Transferencia y Servicios i ) Direccién (1
. Departamento-CIDFAE Departamento-CIDFAE CIDFAE
19 octubre 2015 09:21 19 octubre 2015 09:14 16 octubre 2015 13:14
4DEA® 4OER® LER®
’-) Gestidn de la Calidad (1 ) Investigacion e Innovacién i ) validacién (1
Departamento-CIDFAE Departamento-CIDFAE Departamento-CIDFAE
19 octubre 2015 14:37 15 octubre 2015 10:58 19 octubre 2015 09:29
En =11 Enl=1 b L= &
Pagina |1 de 1 1
¥ Elementos de contenido Elementos por pagina IQ

Mingdn elemento para mostrar, Para afiadir un documento existente, pulsar en la accdn 'Afiadir contenide', Para crear un fichero HTML o de texto plano, pulsar
en la acddn 'Crear contenido’,

Pagina |1 de i 1

Figura A2.5 Area de Trabajo de Alfresco (E. Llerena, 2015).

En la parte superior del Area de trabajo hay una barra de navegacion que
muestra la ruta del espacio en el que se encuentra (espacio actual),
permitiendo el acceso directo a cualquier espacio que se encuentre en la ruta
desde el espacio raiz al espacio actual.

Si se encuentra navegando por los espacios, el area de trabajo se divide en tres
partes: En la parte superior, bajo la barra de navegacion, se muestra en grande
el nombre del espacio actual junto con su icono y a su derecha todas las
acciones posibles sobre el espacio. Dependiendo del permiso del usuario se
podra afiadir y crear contenidos y espacios, borrar, copiar y pegar espacios
completos.

Debajo de esta barra de navegacion, en Examinar espacios se pueden ver los
espacios contenidos en el espacio actual representados por su nombre y un
icono. Si se pincha sobre el nombre o el icono se accede a ese espacio, que
pasa a ser el espacio actual. Junto a cada espacio aparecen distintos iconos que
representan las acciones posibles sobre el espacio (Cortar, Copiar, Eliminar,

Ver detalles, etc.).
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e En Elementos de contenido se muestran los contenidos del espacio actual de
igual forma que los espacios en Examinar espacios, pinchando sobre el icono
o el nombre, y dependiendo del tipo de archivo que sea, se visualiza o se

descarga el archivo seleccionado.

Vista de detalles
Tanto los espacios como los contenidos tienen disponible la accion Ver Detalles,

representada con el icono, .- que permite ver toda la informacion referente al
elemento seleccionado:

()] =
g™ < Espadio de empresa > CIDFAE > Administracién Central > Finandero > Contabilidad
I
+ O Adfuntos THAP Detalles de 'link.txt'
Wi Adjuntos +=| Ubicacién: /Espacio de empresa/CIDFAE/Administracion Central/Financiero/Contabilidad - -
» D CIDFAE Ver los detalles sobre el contenida.
» 3 Diccionaria de datos
» 3 Espacio de invitado ¥ Vista personalizada il | ¥ Accones Cerrar
» 3 Espacios personales de usuario
Apli lantil i i
» T3 sitios plicar plantila 2 Editar en linea
7 Editar fuera de linea
¥ Enlaces
% Bloguear
Ver en el navegador  Ver en WebDAV Ver en CIFS ﬁ Descargar
Descargar contenidos Direccién URL de |a pagina de detalles Referencia de nodo Alfresco Q Actualizar
4 Cortar
¥ Propiedades &) Ly copiar
Jink. bet ﬁ Eliminar
Prucha @ |4 Tomar posesién
(] &' Administrar usuarios de contenidos
@ Crear acceso directo
Espacio de empresa admin yisuali lantill
P 21 octubre 2015 08:17 [22] Previsualizar en plantilla
Espacio de invitado admin I Ejecutar acdidn |
Mi Affresco . Z‘l octubre 2015 08:17 || Hacer multiinglie
[ED si i Iniciar foro

Informacion de Acuerdo "¢ Iniciar fujo de trabajo avanzado

Figura A2.6 Vista detalle de un espacio de Alfresco (E. Llerena, 2015)

En el centro de la pantalla se puede ver todas las propiedades del espacio o contenido,
algunas de las cuales (como nombre, titulo o descripcion) se podran modificar
mediante el botén. .

En la parte de la derecha se encuentra el panel de Acciones, que presenta todas las
acciones que puede realizar el usuario sobre el elemento, y que dependen
directamente de los permisos que tenga.
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Creacién y borrado de espacios y contenidos
Creacidn de Espacios

Para crear un espacio (equivale a una carpeta), hay que situarse en el espacio donde

se quiera crear y seleccionar Crear>Crear espacio.

Crear|w Mas accionesw Vis
|| Crear contenido
f!'a Crear espacio
EL Asistente avanzado de espadio !

Figura A2.7 Crear espacio de Alfresco (E. Llerena, 2015)

Después Hay que introducir un Nombre para el espacio, el Titulo y la Descripcién
(estos dos son opcionales), también se puede seleccionar el icono que presentara el
espacio creado en el navegador.

Ademas es posible crear un espacio a partir de uno existente o de un modelo .Para
realizar esta accion hay que seleccionar Asistente avanzado de espacios, seleccionar

la opcidn deseada y seguir los pasos que se presentan.
Creacion de Contenidos

En cuanto a los contenidos, existe la posibilidad de afadir contenido (desde un
archivo externo) o bien crear un contenido directamente con la interfaz de Alfresco
con formato texto plano, HTML o XML.

Afadir Contenido

Para afiadir el contenido, es decir, guardar en el sistema cualquier tipo de archivo, hay
que dar clic en afadir contenido y seguir los pasos que se presentan en el asistente.
Primero, hay que seleccionar el archivo y enviarlo. Una vez enviado se permite
cambiar el nombre del archivo y el tipo de contenido (si es un tipo de archivo

conocido se establecerd automaticamente).
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@) & .
Navegador (¥) R Espacio de empresa > CIDFAE > Direcddn

e G s =
Aiiadir dialogo de contenido
» 3 adjuntos IMAP
Este didlogo le ayuda a afiadir contenido a un espado.
» ) CIDFAE
» ;,\ Diccionario de datos -
(1 *solictud.docx' fue subido con éxito. Aceptar
> ;) Espadio de invitado = ;
ancelar
» A Espacios personales de usuario Contenidos subidos
» ) Sitios

Solictud.docx ]

Propiedades generales

@ Nombre: |Solicitud. docx

Tipo: Solictud -

Codificacidn: UTF-8 E

g‘fh::‘dn‘ [Microsoft Word 2007 =1
Otras propiedades

Las reglas apiicadas  este contenido pueden requerir que introduzca informacion adicional.

Espacio de empresa
. " ¥ Modificar todas |as propiedades al cierre de esta pagina.

Espacio de invitado

Mi Alfresco

? Afrearo Supplied free of charge with 0o support, no d no indemnity by Alfresce or its Certified Partners. Click here for support. Alfresce
& AITESCC

no wamanty an
Software Inc. © 20052012 All rights reserved

Figura A2.8 Afadir contenido de Alfresco (E. Llerena, 2015)

Tipo de Contenido

Los tipos de documentos creados segun el requerimiento del CIDFAE son los

siguientes:

Propiedades generales

© MNombre: |
Tipa: I Actas = I
Actas
Tipo de contenido: | Acuerdo
Circular
Otras propiedades Contenido
Informes
Las reglas aplicadas a es Memorandos n requerir que introduzca in

Oficios

¥ Modificar todas las ¢ Resolucidn e de este asistente,

. Tramites
Para continuar, pulsar en :

Figura A2.9 Tipo de contenido de Alfresco (E. Llerena, 2015)

Al dar clic en Aceptar, el archivo se guardara en el espacio, aunque en un ultimo paso
se podra modificar de nuevo el nombre y el tipo de contenido, asi como introducir sus

propiedades opcionales.

Los Metadatos opcionales se muestran segun el tipo de documento seleccionado, a
continuacién se muestra los indices seguin el tipo de documento definido para el
CIDFAE.
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IDENTIFICADOR INDICE Documento Indices Comunes
NOmero Acta IC1 IC3
i1 Fecha Oficio IC1 IC3
Asunto Tramite IC1 1C3
Ubicacidn Fisica Solicitud IC1 Ic2 IC3
1c2 Cl Informe IC1 IC3
Mombre Memaorando IC1 1C3
Creado por Resolucion IC1 IC3
1C3 Solicitado por Circular IC1 IC3
Enviado a Acuerdo IC1 IC3

Figura A2.10 Metadatos de los Tipos Documentales del CIDFAE (E. Llerena, 2015)

| 4 | @ 127.0.0, 1:3388/lfresco/faces fsp/dalog/container jsp I ‘ ‘ COBscar ‘ A 9 a0 =
D ) e » ) .
O\}o‘) Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco '] @ Plantear un tema [£» Cerrar sesién (admin) B A
Navegador (z) ‘@ Espado de empresa > CIDFAE > Direccion
; . Modificar propiedades de contenido
» 3 Adjuntos IMAP =
B ¥ Modificar las propiedades del contenido y luego pulsar Aceptar,
>3 CIDFAE
¥ 3 Diccionaria de datos
. . Propiedades M‘
¥ 3 Espacio de invitado p—
ncelar
¥ 3 Espacios personales de usuario || @ Nembre:  [Solidtud.docx
» 3 sitios Titulo: Salicitud de Alfresco [<]
Descripdén:
L]
Autor: Erika Llerena
Informacién de Solicitud
Nimero: 5001
Fecha: Ninguno
Asunto: Solicitud de Alfresco
Ubicacidn:
Espacio de empresa
CL 1804186573
Espacio de invitado
E Nombre:  [Eria Lierena
I CreadoPor:  [Fllerena
Solicitado Por:

Enviado A: Director

Figura A2.11 Propiedades adicionales segun el tipo de documento (E. Llerena, 2015)

Crear Contenido

Alfresco permite crear archivos de texto plano, HTML y XML desde la interfaz de
usuario, a través de unos editores de texto integrados. Para crear un archivo en el

espacio actual hay que seleccionar Crear>Crear contenido.
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Crear(w) Mas acdones(w) Vista de icor
| Crear contenida
:} Crear espacio

_l\ Asistente avanzado de espado or pagina
Figura A2.12 Crear contenido Alfresco (E. Llerena, 2015)

Se inicia entonces el asistente de creacion de contenido que consta de 3 sencillos
pasos. En el primero hay que introducir el nombre del archivo a crear y seleccionar el

tipo de documento y tipo de contenido entre texto HTML , Texto Plano (plain text), o
XML.

ipacio Espacio de invitado Mi Alfresco q'g Uﬁ_, @ Plantear un tema [ Cerrar sesion (admin) vl

~
Espacio de empresa > CIDFAE > Direccidn
Asistente Crear contenido
! Este asistente le ayuda a crear un nuevo documento en un espadio.
Pasos Primer paso - Especifique el nombre y seleccione el tipo Siguiente |
L Detales Espedifique el nombre y seleccone el tipo de contenido que desea crear, Yolver
2. Introdudir contenidos

3. Resumen Propiedades generales ml
C | |
@ Nombre: |Prueba Acta Sncear
Tipo: Actas - I

Tipo de contenido: | HTML -

Otras propiedades
Las reglas aplicadas a este contenido pueden requerir que introduzca informacidn adicional.

W Modificar todas las propiedades al derre de este asistente,

Para continuar, pulsar en Siguiente.

Figura A2.13 Crear contenido Alfresco (E. Llerena, 2015)

En el siguiente paso se muestra el editor dependiendo del tipo de archivo
seleccionado para que se escriba el contenido del archivo.

Espado de empresa > CIDFAE > Direccién

Asistente Crear contenido

1" Este asistente le ayuda a crear un nuevo documento en un espado.

Pasos

Segundo paso - Introducir contenidos Siguiente
Lt = Introduzca el contenido de su documento en el repositorio. Volver
2. Introdudir contenidos

= = = Termir
3. Resumen B 7 U s |§ = = | rérafo ~ Fuente ~ Tamafio - STinet
iz = |iEE| | L E S @A Cancelar
o |2 3] | |- 2= = |a
hola esto es una prueba

Figura A2.14 Crear contenido Alfresco (E. Llerena, 2015)
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Al dar clic en Finalizar se crea el documento y se accede a la pagina donde se pueden
modificar los datos referentes al archivo, tanto el Nombre y el Tipo antes
seleccionados, como las propiedades no obligatorias del archivo (Titulo, Descripcion,
Autor) y marcar o no la opcién de poder editarlo en linea (es decir de la misma forma
en que se ha creado), también se ingresa las propiedades adicionales.

Espadio de empresa > CIDFAE > Direccidn

,, Modificar propiedades de contenido
% Modificar las propiedades del contenido y lusgo pulsar Aceptar.

Propiedades Aceptar
@ Nombre: [Prueba Acta Cancelar
Titulo: [acta de Reunién 12 Oct )
Descripdién:
@
Autor: [ELierena

Editar enlinea:

Informacién de Acta

Nimero: [actoo1

Fecha: hinguno

Asunto: [Reunién 12 Oct

Ubicacisn: |

CreadoPor:  [ELlerena

Solicitado Por: [

Enviado A: |

Figura A2.15 Propiedades de creacion de contenido Alfresco (E. Llerena, 2015)

Borrado de Espacios

Cuando se borra un espacio iil, el sistema da a elegir cuatro opciones:
e Borra el espacio y todo su contenido (incluyendo las reglas de contenido).
e Borrar los documentos.
e Borrar los subespacios.

e Borrar los documentos y los subespacios.

Espacio de empresa > CIDFAE > Administracién Central > Financiero > Contabilidad

l”m Eliminar espacio
Para quitar este espacio y todos sus contenidos, pulse en Aceptar.

£Qué desea eliminar? Aceptar
¥ Ecte espacio y todo su contenido. Nota: Las reglas también seran eliminadas. Cancelar_|

" S8lo los ficheros dentro de este sspadio.
' Sélo las carpetas dentro de este espadio.
' Ficheros y carpetas dentro de este espadio.
Opciones
Ejecutar reglas: 2

Nodos de archiva: ¥

Figura A2.16 Borrado de Espacio de Alfresco (E. Llerena, 2015)
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Al aceptar la operacion, los elementos elegidos se trasladaran a la papelera. El acceso

a la papelera se encuentra dentro del ment Opciones de usuario.

Dentro de la pantalla de Opciones de usuario en la parte inferior se encuentra en

Administracion en Gestionar elementos eliminados.

@ Perfil y reglajes de usuario
U= ice ests paginz para cambiar su perfil visible, sus preferencias v los reglajes de |z aplicacidn
Mis Detalles
Administrator

adming@zlresco.com

admin
& Cambiar contrasefia

Preferencias generzles

Uhicacidn inicial: Mi Alfresco =
Idioma de interfaz: I Spanish - I
Filtro de idioma de contenido: |_ocos los idiomas =1

Edicidn fus

|7 Diescang

utomética de ficheros para edicidn fuera de linea

Administraciin

i) Gestionar elementos eliminados

Figura A2.17 Perfil de usuario (E. Llerena, 2015)

La pantalla Administrar elementos eliminados muestra los elementos borrados de
todo los espacios de Alfresco, pero presenta distinta funcionalidad si el usuario es el
Administrador. EI Administrador puede ver los elementos borrados por cualquier
usuario y recuperarlos o eliminarlos definitivamente del sistema. El resto de usuarios

solo puede ver sus archivos eliminados.
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Espacic de invitado Mi Alfresco & e @ Plantear un tema [ Cenar sesion (christizn.zhamirand) | [=lw I i
Logistica

=+ Gestionar elementos eliminados

CQuitar o recuperar elementos previsments eliminados

Més scciones ¥

Elementos eliminados para "christian.altamirano’ Camar |

&) Utilice Iz biisqueds pars encontrar los elementos eliminadas por nombre o contenido v utilica filtros para reducir |2 listz,

| Buscar por nombre: I Buscar por contenido I Mostrar todo

* Cuindo: Todos Hoy Los dkimes 7 dizs Los dlimos 30 dias
-"'51|_‘Re:.pe'5' bos elementos listados ) Efiminar los elementos listados

MNombre @ Ubicacidn original e Fecha de eliminacidn + Acciones
B8 basebt [Espacio de empress/CIDFAE/ Administracian CantralLogistics 21 octubre 2015 11:10

Pginz Il_ de 1 1
Figura A2.18 Administrar elementos eliminados (E. Llerena, 2015)

&l

Se puede hacer una busqueda por nombre o por contenido sobre los elementos
eliminados o mostrar todos directamente. Se pueden restringir los resultados de la
busqueda con los filtros disponibles sobre la fecha de borrado de los archivos (hoy,

desde hace 7 dias o desde hace 30 dias).

En la lista de elementos eliminados se muestra la ubicacion original de los archivos y
la fecha de borrado. Los elementos de la lista se pueden eliminar definitivamente
mediante il o ser recuperados con %/ . Esta Gltima operacion solicita la
confirmacion del usuario, y ofrece la posibilidad de elegir el espacio donde ubicar el
elemento recuperado. Si no se indica ninguna ubicacion, se intentara recuperar en su
ubicacion original (de la que fue eliminado). El éxito de esta operacion depende de
los permisos del usuario en la ubicacion seleccionada y de que el espacio siga

existiendo (en el caso de recuperarlo en su ubicacion original).
Borrado de Contenidos

Al borrar un contenido, el sistema pide la confirmacion y si se acepta la operacion de
borrado, el documento es trasladado a la papelera, de donde se podra recuperar

posteriormente, de la misma forma que se explicd con los espacios.
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Cortar y copiar en Espacios y Contenidos

Tanto los espacios como los contenidos se pueden cortar & Yy copiar -1 si el usuario
tiene permisos suficientes. Estas acciones, si se realizan sobre un espacio, arrastran
todo lo que cuelgue de él. Luego en el ment Mas acciones, se encuentra la opcion
Pegar todo.

Mzs acciones w) |*=| Vista de icono (v
1= Ver los detalles
Il Eliminar
A Cortar
Copiar

1 [§] Peqar todo

e
1 r,_\J Importar

' & Administrar usuarics de espacics

I .& Gestionar reglas de contenido

Figura A2.19 Opcién Pegar Todo (E. Llerena, 2015)
Acceso Directo a Espacios y Contenidos

Para crear un acceso directo a un espacio o contenido para que aparezca en el bloque
de Accesos directos del Panel Lateral, hay que acceder a su Vista Detalles y
seleccionar la accion correspondiente en el panel de acciones: El acceso directo se

crea inmediatamente en el Panel lateral.

Versiones de Contenidos

Inicialmente, cuando se crea un archivo, el control de versiones estad deshabilitado.
Para activarlo, hay que acceder a sus detalles, y en el bloque Historial de Versiones
dar clic en Permitir versiones. En ese momento se creara la version 1.0 del archivo

que se corresponde con el archivo actual y se mostrara en el Historial.
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Informacion de Tramite

DPODL

P Informacicn sobre contenides multilingties
P Flujos de trabajo
» Categoria

¥ Histcrico de versiones
Este documento no tiens histdrico de versiones,

Permitir ve

Figura A2.20 Pantalla para habilitar Historico de versiones (E. Llerena, 2015)

Alfresco permite el control de versiones y almacena las distintas versiones de un
archivo que se han ido creando. Las versiones anteriores del documento se pueden
consultar y descargar en la Vista Detalles del archivo, dentro del bloque Historial de
Versiones. Cada version aparece junto con la informacion sobre el usuario que la

creo, la nota de la version y su fecha.

¥ Histérico de versiones

Versitn & Notas & Autor® Fecha w Acciones
1.1 erika.llerena?i ectubre 2015 12:45 Propiedades
Ver
1.0 erika.llerena?l octubre 2015 12:44 Propiedades
Ver
Pigina Il. de 1 1

Figura A2.21 Historial de versionamiento (E. Llerena, 2015)
Edicién y Actualizacion de Contenidos

La accion de Editar se encuentra junto al icono de cada documento y también en la
Vista detalles junto con la accion Actualizar. Alfresco permite la edicion en linea de
archivos de texto plano, HTML y XML.
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Editar un documento en linea simplemente muestra el contenido del archivo en el
editor, para que el usuario lo modifique y guarde los cambios realizados, de igual
forma que cuando se crea contenido.

También aparece la opcion de editar Offline, es decir, en el programa en que fue
creado el documento y no en el editor de Alfresco. (Por ejemplo un documento de
Word)

Actualizar un contenido es mandar un nuevo documento a Alfresco para que sustituya
al actual. Si el archivo tiene habilitado el control de versiones, el archivo actual se
guardara como una version anterior, y el nuevo pasaré a ser el actual. Realizar esto es
tan sencillo como dar clic en Actualizar, elegir el archivo, enviarlo y aceptar la

operacion (igual que cuando se afiade contenido).

¥ Accion=s

# Ear =n En=s

¥ Editar Tusra de En=a

= Bloguear
4 Descangar
W Actuslizar
b 'Cortar
Copiar
ill Ssminar
) Tomar pos==iin
§ Adminitrar usuanios de conbenidos
#| Crear aco==g directo
[F] Prevmusizar =n plantils
I8 Ejoutar accidn
Haoer muiltilingle
% Imiciar Toro

% Iniciar Tiuja d= trabajo avanzada
Figura A2.22 Opciones de Edicion y Actualizacion de contenido (E. Llerena, 2015)
Bloqueo y Desbloqueo de Contenido

Para la colaboracién de los usuarios a la hora de modificar archivos, Alfresco
proporciona un mecanismo para evitar que varios usuarios puedan modificar el
mismo archivo al mismo tiempo. Este mecanismo se basa en bloquear el archivo

cuando se va a modificar, permaneciendo en ese estado hasta que el usuario guarde
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los cambios. Los otros usuarios con permisos, podran visualizar el documento pero
no modificarlo.

Cuando se blogue un archivo se crea una copia de trabajo:

¥ Elementos de contenido

Solicitud.docx |/ i Solicitud (Copia de trabajo).docx i
2.7 KB 2.7 KB
21 octubre 2015 12:38 21 octubre 2015 12:38
&
hae L An Al

Figura A2.23 Bloqueo de contenido (E. Llerena, 2015)

Si se cancela la desproteccion con el boton % , se eliminaré la copia de trabajo y el
bloqueo sobre el original, como si no se hubiese desprotegido y sin que haya ningln
cambio.

El archivo original aparece con el icono (& , que significa que ha sido bloqueado por
el usuario. Si hubiera sido bloqueado por otro, apareceria el mismo icono pero sin la
llave.

El icono *4, sirve para subir la copia de trabajo ya modificada, y con el botén 7, se
desbloquea y se actualiza el fichero original desde la copia de trabajo. Si tenemos
activado el Control de versiones, el sistema nos preguntarad entonces si el cambio ha
sido 0 no importante para poner un numero de versién apropiado. También es posible

introducir notas sobre la versién.

Espacic de empresa > CIDFAE * Espacic Prusba

¢ Edicion hecha 'Solicitud.docx'

“ Finzlics Iz edicién de su «copia de trabajo para que otros miembros del equipo trabajen con ella,

Informacicn de versidn

Esta nueva versidn tiens

& Cambics mencres (1.5}

s Cambics mayores (2.0)

Motas de versidn

Figura A2.24 Versionamiento de contenido (E. Llerena, 2015)
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Foros de Discusion

Se pueden definir espacios de foros que contengan los foros desde la opcion de crear
espacio “Desde cero” del “Asistente avanzado de espacios”.

Los foros también se pueden asociar a espacios y a contenidos usando la accion
“Abrir un foro” de la “Vista detalles”, o desde las acciones directas sobre espacios y
contenidos:

' Espacio Prueba i
21 octubre 2015 14:57

Previsualizar en plantilla

@¥ Iniciar foro

Figura A2.25 Iniciar Foro (E. Llerena, 2015)

Espacio de empresa  CIDFAE > Espacio Prusba > Foro base.tdt  bienvenida

= bienvenida

Crear(w) Mis accionesw) [7=] Vista en burbujz (v
Esta vista la permite examinar entradas en este foro. N -

Examinar entradas

@ Entrada: bienvenids Fecha: 21 octubre 2015 14:51 a
erikallerana | gienvenidos usuarios

Q._ Entrada: bienvenids Fecha: I1 octubre 2015 14:52 —x}
v i
erika.Jlerena

hola

KM @

Entrada: bienvenida Responder a: erikallerena Fecha: 21 octubre 2015 14:54

Gracias christian.altamirana

Pigina L det 1

Figura A2.26 Ejemplo de Foro (E. Llerena, 2015)

Usuarios y Grupos

La gestion de wusuarios y grupos de usuarios son tareas restringidas al
Administrador.

Gestion de Usuarios
Para gestionar los usuarios se debe dar clic en la Consola de administracion /
Administrar usuarios del Sistema, en esta pantalla se muestra todos los usuarios del

sistema y tiene la opcién de Editar &, Cambiar Contrasefia & y Eliminar &.
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Espacio de empresa > CIDFAE

uga Administrar usuarios del sistema

& Crearusuaric =) Detalles de
Administrar los usuarios del repositorio.

Usuarios

@ Para encontrar un usuario bisquelo por su nombre, zpelido y/o nombre de usuario, Como alternativa para ver a todos los usuarios pulse en
Mostrar todos’, sin embargo, esto puede tomar algtin tiempo si hay una gran cantidad de usuarios en el sistema.

I Buscar Mostrar todo

Hombre = Nombre de usuario v Espacio de inicio Acciones
L £ L = er /i /| e & & &
& victor Enviquez victor.enriquez fEspacio de empresa/CIDFAE/Desarrollo ds la Gestién T
ia.ver fEspacio de /i |/ Admi 8 [Unidzd de 229
e — tania,verdezotn [Espacic de empresz/CIDFAE/Adminisracién Central/Unidad de Compras 1§ &
Publicas/Planificacién
. oo de P A . - 2% @
& Sucana Gutierres susana.gutierrez /Espacic de empresz/CIDFAE/Administracién Central/Financiers TEE
[Contabilidad
2 fEspacio de /i /1 o 229
8 Pail Armas paul.armas fEspacio de empress/CIDFAE/Direccidn e
2 . mitton.molina /Espacio de empress{CIDFAE/Administracién CentralfLogistica e
@ Milton Molina fTransportacién 4
§ higue miguel.baca fEspacio de empresa/CIDFAE/Validacicn TEE
s . luis.saquinga /Espacic de empresa/CIDFAE/ Administracién Central/Recursos -4 2 3(
@ Luis Saquinga Humancs/Gastién Personal -
. IEspacio de & I 1 Achmi ” IFi 229
& Lus Chauca luis.chauca [Espacic ds empresz/CIDFAE/Administracién Central/Financiers e
[Presupuesto
el fEspacio de 2 1 Adimir 3 Fi " 228
$ Leonel Chagmans leonel.chagmana {Espacio de empres/CIDFAE/ Administracién Central/Financiero/Cantral TeF
Fisico de Bienes
in fEspacio de /i T Py TS 229
- lenin jara fEspacio de empresa/CIDFAE/Investigacion & Innovacion e

Pigina [I | de3 1230

Figura A2.27 Administrar usuarios del sistema (E. Llerena, 2015)

En esta pantalla se puede crear nuevos usuarios dando clic en Crear usuario. Se
abrira un asistente en el cual como primer paso debe registrar la informacién de la

persona.

Espacic de empres > CIDFAE

9 Asistente Nuevo usuario
W Este asistent= le syuds  sfisdir un usuaric =l repostorio.

Pasos Primer paso - Propiedades de la persona e
1. Propiedades de la persona,

g
g

Intreduzcs informacién sobre ssts persons. r

2. Propiedades del usuaric

3. Resumen Propiedades de la persona Terminsr
©  MNombre: [ Cancelar

©  apelidos: [Uerena
©  Emsi [erikaerena@cdfas gobec

Otras opciones

1D de empresa; ll—
Organiacién: [core
Cargo:
Ubicacién: [
Provesdor de presencia: [thingune) =]

Nombre de usuario de presencia: |—

Para continuar, pulsar en Siguiente,

Figura A2.28 Informacién de la persona (E. Llerena, 2015)

Como segundo paso se debe completar el nombre de usuario y contrasefia, también se
debe seleccionar el espacio asignado a este usuario, como se muestra en la figura

A2.24., después dar clic en terminar.
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Espacio de empresa > CIDFAE

@ Asistente Nuevo usuario
% Este asistente le ayuda a afiadir un usuario al repositoric,

Pasos Segundo paso - Propiedades del usuario Siguiente
1. Propiedades de la pe .
Topledades 08 BPREANA | Introduzea informacién sobre este usuario, —

2. Propiedadss del ususrio

3. Resumen Propiedades del usuario Terminar
©  MNombre de usuario: erikaerna Cancelar
O Contrsssiim  [esses
© Confirmer:  [esses

Espacio de inicio

CIDFAE ¥ ()

3 Administracin Central

5 Apoyo Administrative

B Desarrolo

B B, 2 Desarrolio de la Gestién
Ubicacidn de espacio de inicio: .

. Difusidn, Transferencia y Servicios
. Direccién

2. Espacio Prusha

B Gestidn de la Calidad

Gﬂﬂ?:ﬂ?ﬁ@@@.ro
| I—

L

Cancelar

Nembre de espacio de inidio:

Para continuar, pulsar en Siguisnte,

Figura A2.29 Informacion del usuario (E. Llerena, 2015)

A continuacion se detalla los roles de los usuarios y que es lo que el usuario puede

hacer segun su rol.
Un rol es el papel que juega un usuario en un determinado espacio, es decir, los

privilegios que posee para realizar acciones dentro de ese espacio. Inicialmente

Alfresco presenta 5 roles que se muestran en la siguiente tabla:

Tabla A2.2. Roles de Alfresco.

5 5183
Els |3 | & |8
Z |15 |2 |28 |3
c | W =] £ S
o g o o
O 8|0 | o
X | X | X | X | X [Vetodos losespaciosy contenidos
X X | X | Editay Actualiza contenido
X | X | X | Afade nuevo contenido
X X | X | Edita propiedades
X | Invita a otros
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X | Tomar posesion
Fuente: CSIRC, 2010.

Un usuario puede tener varios roles en un espacio determinado, aunque como vemos
en la tabla, el rol Coordinador permite todas las acciones posibles, y por tanto,
engloba a los demas roles. El rol que juega un usuario en un determinado espacio se
propaga a los espacios que cuelgan de él, a no ser que se indique lo contrario en la
gestion de usuarios de los espacios descendientes.

El control de los usuarios y roles sobre un determinado espacio solo pueden hacerlo

el usuario Administrador, el duefio del espacio o un usuario que tenga el rol de
Coordinador en dicho espacio.

Esto se lleva a cabo desde Gestionar Usuarios del Espacio, opcion disponible en el

menu Mas acciones o desde de la Vista de detalles de un espacio.

Mas acciones, ¥, [=] vista de icono (v
=] WVer los detalles
il Eliminar
& Cortar
Copiar
a
|&] Pegar todo
r*_\; Importar
@ Administrar usuarics de espacios

.j Gestionar reglas de contenido

Figura A2.30 Méas Acciones Administrar usuarios de espacios (E. Llerena, 2015)

En la siguiente captura se puede observar la pantalla de gestion de usuarios del

espacio:

Espacio de empresa > CIDFAE > Espacio Prusba
A Administrar usuarios de espacios 'Espacio Prueba’

o '
(&9 ©l usuario ‘erika.llerena’ es el actual propietario de este espacio. & trviar Local (¥
Gestionar los permises que ha otorgado 2 los usuzrios que acceden 3 s espacio.

Usuarios y grupos Cerrar

Nombre @ MNombre de usuario @ Roles & Acciones

g
Fi
B

3 Grupo_prueba Coordinadar
% Grupo_prusha Grupep

- 5
25 EVERYOME EVERYONE Consumidor

- & &
@ G 6

& Christian Akamiranc christian.ahtamiranc  Colaborador

pigina |1 del 1

™ Heredar permisos del aspacio padre

Figura A2.31 Administrar usuarios de espacios (E. Llerena, 2015)
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Los roles se asignan de igual forma a usuarios y a grupos. En este ejemplo se puede
observar que al grupo prueba se le asigné el rol de coordinador y el usuario Christian
Altamirano tiene el rol de Colaborador.

Desde esta pantalla se puede Eliminar & y/o Modificar & un rol, ademés se puede

Invitar ¢~ . La asignacion se hace seleccionando el/los usuario(s)/grupo(s) y

después seleccionar el rol que se quiere asignar. Seguidamente hay que Afadir a la
lista. Este proceso se puede repetir, para asignar los roles que sean necesario para el
espacio. Una vez asignado todos los usuarios y roles al espacio se procede a dar clic
en siguiente, en este paso se da la posibilidad de notificar a los usuarios a través del
correo electronico registrado en el usuario, dar clic en Finalizar se guarda los cambios

y sale del asistente.

Espaio de empresa > CIDFAE 5 Espacio Prusba

urzu Asistente Invitar a usuarios

Este asistente le ayuda a dar acceso a otros usuarics a su espacio.

Pasos
1. Invitar a usuarios
2. Notificar a los usuarios

3. Resumen

Consumidor =l

2. Afiadir 3 Lists

Usuariofgrupas seleccionados y suls) role(s)

Nombre

N hay slementos ssleccionados.

Para continuar, pulsar en Siguiente.,

Figura A2.32 Asignacion de usuarios y roles a Espacio (E. Llerena, 2015)
Roles de Contenido

Los roles, por defecto, se propagan de un espacio a los contenidos de este, aunque es
posible asignar roles individualmente a cada contenido. Lo explicado anteriormente
sobre gestion de usuarios de un espacio es aplicable también a los contenidos. La
opcion Gestionar usuarios del contenido estd disponible Gnicamente en la Vista

detalles del contenido si el usuario tiene privilegios suficientes.
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Propietario de un espacio

Ser el propietario de un espacio se traduce en que el usuario tiene todos los permisos
sobre éste. Para que el usuario propietario de un espacio pierda los permisos sobre su
espacio, otro usuario Coordinador (o el Administrador) debe tomar posesion de
dicho espacio y cambiarle los permisos. Esto se hace desde el panel de acciones de la

Vista Detalles del espacio o el contenido pinchando en #& Tomar Posesion.
Enviar e-mail a los usuarios de un espacio

Desde la Vista detalles de un espacio es posible enviar un email a todos sus usuarios.
Esto puede ser til para informarles de algin cambio importante en la estructura o los

contenidos del espacio.

Para enviar un email hay que dar clic en I Enviar correo electronico a usuarios de
espacio el panel de Acciones de la vista detalles de un espacio. Entonces se muestra

la siguiente pagina.

Espacio de empresa > CIDFAE

Enviar correo electrénico a usuarios de espacio
Enviar un correo elactrdnico a los usuarios y grupos asignados a este espacio.

Destinatarios del mensaje
¥ § prusba p (Todas) Cancelar

¥ § Erika Lierena (Goordinador)

Mensaje email
Asunto: |Bienvenida

Utiizar plantile: [ Seleccione una plantile... =] | Tnsertar plantils | | Bescariar planiis |

Estimados Usuarics?] -

&l

Mensaje: El motivo de | prasents =s pars darles s Bisnvenids sl Espacio.

Saludos

Figura A2.33 Enviar e-mail a usuarios de espacio (E. Llerena, 2015)
Se muestra la lista de usuarios y grupos del espacio, mismos que deben ser

seleccionados para enviar el correo, también se debe redactar el asunto y el mensaje
del mail.
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Cambiar datos de usuario y la contrasefia

Cada usuario puede modificar sus datos personales y su contrasefia. Esto se hace

accediendo a las Opciones del usuario en la barra de herramientas &

Mi Alfresco

@ Perfil y reglajes de usuario

W= tilice esta pagina para cambiar su perfil visible, sus preferencias v los reglajes de la aplicacion

Mis Detalles F] _arrar |
Erika CIDFAE

Llerena Investigadara

erika llerena@cidfae.gob.ec

erika.llerena

& Cambisr contrasefia

Preferencias generales

Ubicacicn inicial: I Mi Alffresco -
Idioma de interfaz: | Spanish -
Filtro de idioma de contenido: | Todos los idiomas =1

Edicidn fuera de linea

[ Descarga automtica de fichercs para edicién fuera de linea

Administracién

il Gestionar elementes eliminados

Figura A2.34 Perfil de usuario (E. Llerena, 2015)

Dar clic en cambiar contrasefia, se desplegard una pagina donde debe ingresar la

contrasefia antigua e ingresar la nueva contrasefia, una vez confirmada la nueva
contrasefia dar clic en Terminar.

Mi Affresco

@ Cambiar contrasefia = etales d -
. = Datalles de ususric
O e e e e :

Introduzca su nueva contrasefia.

Nombre de u

erika.llerena

Contrasefia antigua: I =

|

Nueva contrasefia: =
Confirmar: =

Figura A2.35 Perfil de usuario (E. Llerena, 2015)
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Categorias

La Administracion de categorias (creacion, edicion, borrado) es tarea exclusiva del
administrador.

Las categorias sirven para realizar una clasificacion de los elementos (espacios o
contenidos) aparte de la propia que se establece por la organizacion del repositorio
con el arbol de espacios. Esto permitira hacer busquedas mas restrictivas y con
mejores resultados. Los elementos, se pueden asignar a una o varias categorias. Las
categorias se definen segun las necesidades del sistema.

Si algin usuario o grupo de usuarios necesita para clasificar sus documentos una
categoria que no existe aun en Alfresco, tendria que hacer una solicitud al
Administrador. Dicha solicitud se estudiaria para aceptarla o no, dependiendo de la

naturaleza de la categoria solicitada.

Similar al procedimiento de las versiones de documentos, para que un elemento
acepte la categorizacion hay que indicarlo expresamente en su Vista Detalles (en el

bloque Categoria hay que dar clic en Permitir categorizacion).

» Flujos de trabajo

¥ Categoria
Este documento no estd categorizado.

Permitir categorizacicn

P Histérico de versiones

Figura A2.36 Permitir Categorizacion (E. Llerena, 2015)

Una vez activado la categorizacion, se podran asignar categorias al elemento dando
clic en & cambiar categoria. Para asignar una categoria, hay que buscar en el arbol
de categorias y seleccionar mediante el icono . Después hay que dar clic en Afiadir
a lista. Una completada la lista de categorias, dar clic en Aceptar para guardar los
cambios. Las categorias elegidas se asignaran al documento y se visualizara en el
blogue Categoria de la Vista detalles del documento.
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Espacio de empresa > CIDFAE > Espacio Prusba

.+ Modificar categorias de "Solicitud.doox’
) Establecer ks categoria del documento,  luego pulsar Aczptar.,

1. Seleccionar una categoria ‘Cancelar

Repartc ¥ (4 &
£ Abaco =
€ Taura =

Categarias:

Cancelar

2. Afiadir a Lista

Categoriss seleccionadas

Hombre

[categories/General/Repart/Abaco Il

Figura A2.37 Modificar las Categorias (E. Llerena, 2015)

Busquedas

La realizacion de busquedas sobre la informacion contenida en un gestor documental
es una tarea clave. Alfresco permite realizar busquedas por el nombre de espacios y

archivos, por el contenido de los mismos, por propiedades.

Hay dos tipos basicos de blsquedas, la rapida o simple =~ . que por
defecto se hace en los nombres de espacios y ficheros y en el texto de estos, pero que
se puede restringir dando clic en =« , pudiendo seleccionar las opciones que se

muestran en la siguiente figura.

=) w [Solicud i
& Tedos los elementos
. Mombres y contenidos de fichercs
o Mombres de ficheros solamente
2 O Mombres de espacios solaments

Busqueda avanzada 4

Figura A2.38 Opciones de busqueda (E. Llerena, 2015)
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Blsqueda avanzada

et o g et e v = oot 4 mnin

°  Bisgueda avanzada

"4 Rmslizar una Bizgusds mis detsllads dentrs del rapositaris,

ill Reiriciar todo

Buscar en; [Soicitud
¥ Mudstrme hns nesuttados de
g Todes los sl=mentos
rh HNombres y con=nidos de Micheos
o HNomires de ficheros solaments

o Nombin=s de espocias solament=

¥ Busque enla ubicacidn
e
i

Todes o espacios
Expecificar o espacio:
Expacia Pruela

P S —_—

¥ Mudstreme hes resultades en las crbegorias
Abaca
I- Inchiir sulicat=garizs
Afindr a Lista

Categoria
No hay lemenios msbeccionados.

T Més opcones de bisgueda
|c.=-p=:a =
ICA:rixriCh 'I

Tipa de canpeta:

Tip de cont=nita:

" Méx opcion=s de biEgqu

Farmata d= contenid: | Todss los formatos

Titua: =

De=cripoidin: I

Haitor: |
[ fuchs e modifizasite:
L FEEd | B
Para: |22_v"u:lli:re

=l=s=] [ |
Cl=s=] [ |

I- Fechia de creacidn:
Dt [ 22 | = | | octuiie

Cl=s =] [ |
e | e

Para: |22_'"u:lli:re

T Dpcitres adicionales

|

Mmera: |

|- Fmchia:

Dmsde [ 22 v || oot = ][ 3005 =] H:r,’I
pare 22 o ][oiee = ][2005 =] ll

Amurita: I

Figura A2.39 Busqueda Avanzada (E. Llerena, 2015)

Opciones de la basqueda avanzada:

e Muéstreme los resultados de: se puede hacer una seleccion de los contenidos

que se quieren buscar.

e Busque en la ubicacién: se puede indicar a partir de qué espacio o en qué
espacio se quiere realizar busqueda. Si el espacio tiene subespacios se pueden

incluir en la busqueda.

e Muéstreme los resultados en las categorias: se puede filtrar segun las

categorias disponibles en el sistema.

También existen otras opciones de busqueda:

e Tipo de Carpeta: permite seleccionar entre buscar en Carpetas o Espacios de

Foros.
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e Tipo de Contenido: despliega una lista de tipos de contenidos de un espacio
(oficio, solicitud, acta, etc).

e Formato del Contenido: permite seleccionar el formato del contenido que se
esta buscando.

e Fechas de creacidon o modificacion del contenido.

e Opciones adicionales: varian en funcién del tipo de contenido seleccionado y
permiten hacer busquedas especificando los metadatos segln el tipo de

contenido.

La busqueda avanzada de guardar basquedas para un uso posterior privado o publico,
asi como usar un filtro para mostrar las basquedas guardadas.
Después de ejecutar la busqueda en Mas acciones existe la opcion de Guardar

busqueda.

Espacio de empresa » CIDFAE

~ . Resultados de la bisqueda
% | Buscar en " resultados que se muestian zbajo s Cerrar bisqueda ( Nueva blsqueds Més zccionesls)  [+=) Vista de icona (¥

Esta vista e parmite ver bos resubiados de su blsqueds, Guardar nueva bisqueda

¥ Examinar espacios Elemantos por paging |9
Piginz I dal 1
¥ Elementos de contenido Elementos por pégina |9

Solicitud.docx
57 KB
H octubre 2015 09:31

b ¥
ZOEE

Figura A2.40 Busqueda Avanzada (E. Llerena, 2015)

A la hora de guardar la busqueda, ingresar el nombre obligatoriamente y una
descripcién adicional, ademas existe la posibilidad de marcar que sea de busqueda

publica disponible para todos los usuarios.

Espacio de emprasa > CIDFAE

I .+ Guardar nueva bisqueda

Guardar una consuka de biisqueda para reutiizarla mis tarde

i de bi o Guarder |
Nombre: Solicicitud Capacitacion Alfresco (-] Canoelar

Descripsidn: [Alfresco

¥ Guardar como bisqueda piblica disponible para todos los wsuarios.

Figura A2.41 Guardar Busqueda (E. Llerena, 2015)
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Para usar una busqueda guardada, hay que acceder a la pagina de busqueda avanzada,

y escoger la busqueda guardada a usar:

Espacio de empress > CIDFAE

(", Bisqueda avanzada
Riealizar una bisqueda mds detallada dentro del repositorio.

Il Reinicar toda 7 Mis opriones de bisqueds guardeds (v) | Seleccionar una bisgueds guardada.. — |
Seleccionar una bisgueds guardada,.,
Solicicitud Capacitacion Alfresco

Buscar en: | Buscar I
Cemar I

¥ Muéstreme los resultados de ¥ Mas opciones de bisqueda

Figura A2.42 Usar Busqueda guardada (E. Llerena, 2015)

Open search

La basqueda mediante OpenSearch esta disponible desde la Barra lateral, dentro del
menU Navegador

e‘?‘.‘; Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco B & 1 @ plamezrunte

Espacio de empresa

o . Espacio de empresa
d Esta vista |z parmite exsminar los slementos de aste aspacia, Fwo Y
L El espacio raz de empresa
i Categr= 3 = 3
Proporciona capacidad de blsqueda en multiples motores de blsqueda soportados par
> 391 OpenSearch. |
» i Espacios parsonzles de usuario
2} Sitios % Adjuntos IMAP (i % croraE @
2 Adjuntas TMAP =2 Centro de Investigacion v Desamolko de I Fuerza
15 aribes F01S 19:40 Adres Eoustorians

Figura A2.43 Opcién de Busqueda Open Search (E. Llerena, 2015)

Este tipo de blsqueda permite al usuario navegar por los espacios en su area de
trabajo y simultdneamente realizar busquedas. De esta forma no pierde en ningln
momento la vision de su area de trabajo ya que los resultados de las busquedas se

muestran debajo de la propia bdsqueda

NP> ) ) . . § 2 Nz & A R =
n:ﬁ./; Espacio de empresa Mi Espacio Espacio de invitado Mi Alfresco B & 0@ @ Plantearuntema [3 Cemar sesidn (admin) | Bl

OpenSesrch (¥ Espacio de ampresa

|Solictud - . Espacio de empresa .

¥ &= Opoiones ) Esta vista le permite examinar los elementos de este espacio. & @ L4 Afizdir contenido Crear(y)  Més actiones(x) [+=| V
Mestar [} Samantos po sicina El espacio raiz de empresa
Buscar en:
¥ Examinar espacios Elementos |
¥ Repositorio actual de Alfresco
[V Personzs sctusles de Affresc ) Adjuntos IMAP (i ) cIDFAE (i ) Diccionario de datos i
Adjuntos IMAP Cantro de igacidn y Dessmollo de ls Fuerza Definiciones gestionadas por usuario
Repositorio actual de Alfresco 15 octubre 2015 09:40 Az Eou 15 octubre 2015 09:40
. \NERG® 22 octubre 2015 0B:42 LADERE
| solicitud i =R ADEAE ==
Capacitacién Alfresco =
& olicitud.docx ) Espacios personales de usuario 4 ) sitios (1
o . i Espacios personales de usuario Espacios de colaboracitn de sitio
Bl ﬁlmmud Capacitacion Alfresco 15 octubre 2015 09:40 15 octubre 2015 09:40
ANERE ADERE A0ERE
Pigina [t | det 1
Personas actuales de Alfresco
Sin resultados ¥ Elementos de contenido Elementos |

Figura A2.44 Busgueda Open Search (E. Llerena, 2015)
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Acciones

En el panel de Acciones de la Vista detalles, tanto de espacios como de contenidos,
se encuentra la opcién ® Ejecutar accién. Esta operacion consiste en realizar un
conjunto de acciones, de forma “manual” sobre un sélo elemento.

En la pagina del Asistente se debe seleccionar la accion a realizar y dar clic en

terminar.

Espacio de empresa 3 CIDFAE > Espacio Prusha

S Asistente Ejecutar accion

& Est= asistente be syuds = sjecutar uns sccién

Terminz I
‘Cancelar

Figura A2.45 Acciones (E. Llerena, 2015)
Flujos de trabajo

Un flujo de trabajo (Workflow en inglés) establece la secuencia de tareas utilizadas
para la ejecucion de un proceso, como se estructuran, como se realizan, cual es su
orden correlativo, como se sincronizan, como fluye la informacion que soporta las
tareas y como se le hace seguimiento al cumplimiento de las tareas. En Alfresco hay
la posibilidad de crear flujos de trabajo muy sencillos asociados a los contenidos o

también se puede asignar tareas a los usuarios con los flujos de trabajo avanzados.
Flujo de trabajo simple

Definir un flujo de trabajo simple sobre un espacio o contenido consiste en definir
una accion cuyo resultado va a ser mover o copiar el elemento a una ubicacion
especifica.

Esta nueva accion se agregara a las acciones posibles del elemento, tanto las directas
como en la Vista detalles. Para definir un flujo de trabajo simple hay que ejecutar una

accion de tipo Agregar flujo de trabajo simple al objeto (I#/ Ejecutar accién en
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Vista detalles). A la hora de seleccionar los valores de la accidn aparece la siguiente
pantalla:

- Asistente Ejecutar accidn
Este asistentz ke 2yuda 2 ejecutar una 2coidn

Establecer los valores de la accién Aceptar

Aprobar flujo Cancelar

Rechazar flujo
iDesez provesr un paso de rechaz?

® g,
Mombre parz el paso de rechazo: |Enviar 2 bomadares

Selecrione s desaz mover o copiar &l contenida v tambign Iz ubicacian,

& Mayer 8 Copiar  Parat | Bomadores

Figura A2.46 Flujo de trabajo simple (E. Llerena, 2015)

En Aprobar flujo se tiene que dar un nombre a la Accidn, escoger entre copiar 0
mover y seleccionar la ubicacion del destino.

En Rechazar flujo se tiene que seleccionar si se requiere crear también una accion de
rechazo (accion complementaria a la de aprobar). En caso afirmativo, habra que
especificar los mismos parametros que en la anterior. Al aceptar la operacion, las
acciones se crearan y estaran disponibles tanto en el mend de acciones directas como

en la Vista detalles del elemento:

Solicitud.docx (i
9,78 KB
23 octubre 2015 07:59
e

alizar en plantilla

Figura A2.47 acciones de flujo de trabajo simple creadas (E. Llerena, 2015)

En este ejemplo se ha creado la accidn de aprobacién Respaldar (copiar el archivo al
Espacio de respaldos) y la de rechazo Enviar a borradores (mover el archivo al
espacio Borradores). La ejecucion de las nuevas acciones estara limitada a los

usuarios con permisos de escritura sobre los espacios de destino.
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Flujo de trabajo avanzado
Los flujos de trabajo avanzados sirven para asignar a los usuarios tareas relacionadas
con un contenido concreto. Los flujos de trabajo se asignan dando clic en Mas

acciones en Iniciar flujo de trabajo avanzado:

Solicitud.docx i
5,78 KB
23 octubre 2015 08:09
5 &

[&] Previsuslizar en plantillz
L Actualizar
= Bloguear
&, Cortar
' Copiar
“Bs Cerifed o5 Iniciar foro

jo de trabajo avanzado

Figura A2.48 Iniciar flujo de trabajo avanzado (E. Llerena, 2015)

Al dar clic se inicia el Asistente de flujo de trabajo avanzado:
El primer paso hay que seleccionar el tipo de workflow a usar. Hay cuatro tipos de

workflow disponibles:

e Flujo de trabajo ad hoc: Asignar tarea a un compafiero mediante el motor de
flujo de trabajo Activiti.

e Revision y aprobacion: Revision y aprobacion de contenido mediante el
motor de flujo de trabajo Activiti.

e Revisidn y aprobacion en conjunto: Revision y aprobacion en conjunto de
contenido mediante el motor de flujo de trabajo Activiti.

e Revisién y aprobacién en grupo: Revisién y aprobacion en grupo de
contenido mediante el motor de flujo de trabajo Activiti.

e Revisidbn y aprobacion paralela: Revision y aprobacion paralela de

contenido mediante el motor de flujo de trabajo Activiti.
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Espacio de empresa 3 CIDFAE > Espacio Prusha

KJ}‘_ Asistente Iniciar flujo de trabajo avanzado

53 Este asistente le 2yuda 3 iniciar un flujo de trabajo avanzado pars un elemento en el repositorio.

Pasos
1. Elegir flujo de trabajo

Elegir flujo de trabajo
Selecrione el Fujo de trabajo que deses iniiar
2. Opciones de fujo de tabajo

3, Resumen Flujos de mabajo disponibles:

]

& un compafiero mediante &l motor de flujo de trabajo Activit])
probacion (Revision y aprobacion de contenido mediante el motor de flujo de rabajo Activit]

probaciin en conjunto (Revision y aprobacidn en conjunto de contenido mediante &l motor de flujo de
n y aprobacion en grupo (Revision y aprobacion en grupo de contenide mediante el motor de flujo de rabajo

vision y aprobacion paralels (Revision y aprobacidn paralels de contenido mediante &l motor de flujo de trabajo

Figura A2.49 Asistente de Iniciar flujo de trabajo avanzado (E. Llerena, 2015)

En el siguiente paso hay que establecer las siguientes propiedades:

Descripcion de la tarea.

Prioridad: Entre Alta y Baja. La Prioridad por defecto es Media. El valor de
la prioridad esta entre 1 (Baja) y 3 (Alta).

Fecha de finalizacion: fecha limite para realizar la tarea (opcional).
Notificarme: Indica si hay que notificar al usuario que inicia el workflow.
Usuario: Asignar al usuario que sera encargado de realizar la tarea. Hay que
dar clic en seleccionar para buscar el usuario.

Recursos: lista de todos los contenidos que tiene que ver con la tarea
(inicialmente la lista sélo presenta el contenido elegido). Para ampliar la lista
habra que dar clic en _#afadir recursos y afiadir todos los contenidos

necesarios.
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l {5} Asistente Iniciar flujo de trabajo Flujo de trabajo ad hoc

L Este asistente e syuds = iniciar un flujo de trabajo avanzads pars un lements en ol repostorio,

Pasos

Opciones de flujo de trabajo
1. Eleg fujo de tabajo

Seleccione opciones pars & fujo de trabajo

_Sguen |
2. Opriones de flujo de trabajo Wolver
2. Resumen Propiedades Terminar
General EI
Revisar el documento de s Solicinud
- de capacitacion de Alfresco
Descripcién:
Prioridad: Media |

Fetha de vencimiento: Ninguno
Notificarme: -

Usuario

1. Busgue y seleccione un elemento,

B | e

Christian Altamirano [christian.ahtamirano] :|

© Asignar a:
E
Aceptar Cancelar
Recursos
Nombre v Creado m Modificado @ Acciones

 Solicinud, docx Z3omubre 23 ocubre 2015 ) g G %

2015 08:09 08:05

Pigina [T | de1 1

% Afiadi recurso

Para continuar, pulsar en Siguients,

Figura A2.50 Opciones de flujo de trabajo avanzado (E. Llerena, 2015)

Las tareas asignadas a un usuario aparecen en el bloque Tareas Pendientes de su
vista Mi Alfresco. Junto a cada tarea aparece la informacion interesante sobre ella, el

tipo, las fechas de creacion y finalizacién si la hay, el estado y su prioridad.

pacio de invitado Mi Affresco &5 08 @ plamear untema [3 Cerrar sesion (chistian.ahamirano) | f=w -
Mi Alfresco

== Mi Panel de Inicio Alfresco
Configure esta vista y construy= su panel de inicio parsonzl de Alfresco

(35 Configurar

Guia de inicia

Alfresco Tareas comunes
o Demostracién N o= Examinar elementos en su espacic personal
4 V/sa una demostraciin de cémo se puede utiizar Alfresco para 8= | Desde |s bana de hemamientss, pulse en Mi Espacb para ver uns lists de elementos en el espacio.

«crear un lanzamiento de marketing,
. Crear un espacio en su espacio personal
_\ Navegue = su aspacio personal, En el dres de informacién de espacio, desde el mend en Cresr,
pulse en Crear espacio e introduzea informacidn sobre el espaio,

A panorama de funcionalidades
T les zlgunas o= s funcionslidades cizve d Affresto,

Ayuda en linea Aiiadi
T ) Pulse en el icono de ayuda para mostrar los temas de ayuda de & Naveguw
— Alfresco.

lementos en su espacic personal
= = espacio personal, En &l irez de informacidn d aspacio, pulse an Afisdic contanidas &
introduzca informacidn sobre los contenidos 2 subir.

Crear contenidos en su espacio personal
Navegue 2 50 espacin parsonsl, En &l 2res de informacidn da aspacio, pulse en Cresr contenidos
bajo Crear e introduzca informacion sobre los contenidos a crear.

Mis Tareas Pendientes

Descripcion @ Tipo® Id@ Creadow Fecha de vencimiento @ Estado @ Prioridad @ Acciones
9 Revisar el documento de | Tarea =d hoc 1456 23 octubre 2015 08:18 Mot Yet Started 2 m C')
Solicitud de capacitacin de Alfresco

Pigina [1 | dei 1

‘Supplked free of charge win Do support, no certfication, no MaleNEnCe, fX WaITET 2 i IndeTity by Alfresco or s Certifled Pariners. Clik here for support. Alfresco Safware inc. © 2005-2012 All rigeis resensed.

Figura A2.51 Opciones de flujo de trabajo avanzado (E. Llerena, 2015)

Las acciones posibles sobre una tarea dada son:
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e Gestionar Tarea™@: permite ver los datos de la tarea, los contenidos
implicados, cambiar el estado (status) de la tarea y realizar las acciones
posibles para finalizarla. También se accede pinchando en el nombre de la
tarea.

e Reasignar tarea a usuario: permite asignar la tarea a otro usuario. Para

esto sélo hay que buscar el usuario, seleccionarlo en la lista y Aceptar.

En Gestionar Tarea
El estado de las tareas le sirve al usuario para controlar el estado de realizacion de
todas las tareas que tiene asignadas.
Los estados posibles son:
e AUN no iniciado
e Encurso
e Enespera
e Cancelado

e Completado

5 Alfresco

<i\.GEStionartarea:Tarea ad hoc
8l 7o e e ke

Propiedades de tarea Guartar los camiios:
p— Torea hectn
© tomtrcan | —— Coater
Descripein:

o Estao Competsda

ot
Recursos
Mombre + Deseripibn  Ruts @ Cresdom Modificass @ Aciones
B Soicitud docx /Espacia de empresa/CIDFAS Espacic Prusde Tochbrs WIS 0B 23 octubre 2015 1035 R AL
bgne [T o=t 1
& Miadhe recursa

Parte del flujo de trabajo

o 24 b [Asignes tarea artitearia = un compaers mediants o motr de flufs de trabele Actiit])

T Histbrico del flujo de trabajo

Descriptibn Tipo de tres. 1d Creado Resigriando & Comentars Comphetsds el Resultada
revisar  Iricior Ravea ad hot start 187823 octubre 2015 10:36 christisnaltamirana 23 octubre 2015 10:36 Tarea hecha

Sl T of HTDE W 0 SAEROR, 19 SERISANN, O MAKGENANGE. 0 WATRRY an D2 FXSTINY By ANSSER o £ QSnfied Panmers. GICE M S Sun0rn. AReSch SOt Inc. © S005-2012 All nGrS resenen

Figura A2.52 Gestionar tareas de flujo de trabajo avanzado (E. Llerena, 2015)
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Para guardar un cambio de estado hay que dar clic en Guardar cambios.

Para finalizar una tarea se debe dar clic en Tarea Hecha.

Guardar los cambics I

Tarea hecha

Cannela'l

Figura A2.53 Botones de trabajo avanzado (E. Llerena, 2015)

Si la tarea es de revision y aprobacién, habra un campo de seleccion para Aprobar o
Rechazar.

Gy, T tarea:
“OW Revissr documentos pars sprobarles o rechazaros

Propiedades de tarea Guardar los cambios
General Tares hecha

© Identficador:

=1
i
a k)
L] &
H 3
i
2
I
] = ‘ﬂ|]

Alin no inidiado ¥
Rechazar =

Figura A2.54 Aprobacion de tarea en flujo de trabajo avanzado (E. Llerena, 2015)

Una vez finalizadas, las tareas son eliminadas de la lista de tareas pendientes del
usuario. Las tareas que son generadas automaticamente para el usuario iniciador del
workflow tienen la finalidad de notificarle que el otro usuario ya ha terminado su

tarea, para que lleve a cabo las actuaciones necesarias.
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