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Desarrollo e implementacion del sistema de gestion documentos, archivos y contenidos - Alfresco en el departamento de
secretaria de la Unidad Educativa Carlos Concha Torres.

Resumen

En la actualidad las instituciones educativas estan obligadas a ser més eficaces, eficientes y tener
mejora en cada uno de los procesos, y esto se necesita un buen uso de documentos. Esto hace que
surjan nuevas ideas, tacticas y estrategias para tener una buena administracion, por tal motivo la
finalidad de este proyecto es implementar una solucién tecnoldgica en una de muchas unidades
educativas que tengan esta necesidad. La unidad educativa Carlos concha Torres requiere un
software de gestion y es por ello que se implementa este trabajo, el cual plantea el desarrollo e
implementacion de un sistema. También podemos mencionar el uso de la metodologia de
programacion extrema (EXTREME PROGRAMING - XP) ya que nos proporciona una de las
mejores practicas para el desarrollo de software o aplicaciones informaticas y que en conjunto con
UML componen la metodologia modelo de mejor y mayor empleo para realizar el anélisis, el
disefio e implementacion de sistemas orientados a objetos.

El resultado de este trabajo de investigacién permitira al usuario a gestionar de manera mas
eficiente la informacidn — documentos, ya que permitira disponer y dar seguimiento a los mismo,
ya que permite realizar busquedas personalizadas, mejorando asi la facilidad y disponibilidad de
acceso a todo tipo de informacion de la unidad educativa.

Palabras Claves: Desarrollo; implementacidon; sistema de gestion; archivos; contenidos.

Abstract

At present, educational institutions are required to be more effective, efficient and have
improvement in each of the processes, and this requires a good use of documents. This gives rise
to new ideas, tactics and strategies to have a good administration, for this reason the purpose of
this project is to implement a technological solution in one of many educational units that have this
need. The Carlos Concha Torres educational unit requires management software and that is why
this work is implemented, which proposes the development and implementation of a system. We
can also mention the use of the extreme programming methodology (EXTREME PROGRAMING
- XP) since it provides us with one of the best practices for the development of software or computer
applications and that together with UML make up the model methodology of best and greatest use
for perform the analysis, design and implementation of object-oriented systems.

The result of this research work will allow the user to more efficiently manage the information -

documents, since it will allow to have and follow up on them, since it allows to carry out
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personalized searches, thus improving the ease and availability of access to all types information
of the educational unit.

Keywords: Development; implementation; management system; files; contents.

Resumo

Atualmente, as instituicdes de ensino devem ser mais eficazes, eficientes e ter melhorias em cada
um dos processos, 0 que requer um bom uso de documentos. Isso da origem a novas ideias, taticas
e estratégias para ter uma boa administracdo, por isso 0 objetivo deste projeto é implementar uma
solucéo tecnoldgica em uma das muitas unidades de ensino que tém essa necessidade. A unidade
educacional Carlos Concha Torres necessita de um software de gestdo e por isso esta implementado
este trabalho, que propde o desenvolvimento e implantacdo de um sistema. Podemos citar também
a utilizacdo da metodologia de programacao extrema (EXTREME PROGRAMING - XP) por nos
fornecer uma das melhores praticas para o desenvolvimento de softwares ou aplicativos de
computador e que em conjunto com a UML compdem o modelo de metodologia de melhor e maior
utilizacdo para realizar a analise, projeto e implementacédo de sistemas orientados a objetos.

O resultado deste trabalho de investigacao permitird ao utilizador gerir de forma mais eficiente as
informac0es - documentos, uma vez que permitira a sua posse e acompanhamento, uma vez que
permite efectuar pesquisas personalizadas, melhorando assim a facilidade e disponibilidade de
acesso a todos. tipos de informacdes da unidade educacional.

Palavras-chave: Desenvolvimento; implementacdo; sistema de gestdo; arquivos; contetdos.

Introduccion

La forma como se gestionan los documentos requiere una apropiada organizacion de los mismo.
Los datos e informacion de las instituciones con el pasar del tiempo incrementan de forma
significativa y dificulta el buscar y localizar los datos en un determinado periodo de tiempo, por
ende, esto conlleva a dificultar ciertos procesos. Tambien podemos basarnos en las afirmaciones,
como referencia, del empresario y cofundador de Microsoft, Bill Gates quien afirmo que tenia el
suefio y era una "oficina sin papel", frase que fue descrita en su obra literaria “Los Negocios en la
Era Digital”. Su hipétesis indica que a medida que avanza la tecnologia, el ser humano requerira

menos objetos fisicos para llevar a cabo sus actividades diarias.
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El demandar una buena gestion de contenidos y documentos en las organizacién o instituciones
surge cuando la creacién y el acopio incontrolado de documentos obliga a sacrificar esfuerzos para
ubicar dichos documentos, puede conllevar a interpretar como una pérdida de informacion y sobre
todo de rendimiento. Por todo lo mencionado se brinda una solucion para cubrir esta necesidad y
proporcionar agilidad para dar respuestas a los procesos que se requieran y para lo cual en este
documento se expondra un resumen sustancial para brindar un panorama del trabajo realizado.

“Desarrollo de la Aplicacion” esta seccion dedicada integramente a la elaboracion del software
Alfresco y contempla el analisis, disefio y programacion web Html. Para ello se empled la
metodologia de la programacion extrema o también Ilamado Extreme Programming (XP) que nos
brinda como herramienta las mejores précticas empleadas al momento de disefiar un software para

este tipo de proyectos.

Desarrollo

La creacion de este sistema informatico es de gran importancia, dentro de la organizacion o unidad
educativa, ya que nos posibilita optimizar tiempos y espacios, esto nos permitira aminorar a gran
escala el exceso uso de documentos fisicos que existen en la unidad educativa. Esta investigacion
esta dirigida a la unidad educativa Carlos Concha Torres, ya que no cuenta con un sistema
informatico de gestion de archivos (documentos) dentro de la institucion. Este sistema modernizara
la utilizacion optima de los documentos, los archivara y los conservard, teniendo en cuenta el valor
legitimo o valor transcendental, asi se convertira en una fuente de conocimiento en la vida
institucional de la unidad educativa.

Gestion Documental

La Norma ISO 30300 (publicada en el afio 2011) precisa que el concepto de “sistema de gestion”,
hace referencia a: “Un conglomerado de elementos con correspondencia que actuan de manera
reciproca dentro de una entidad con la finalidad de implementar estandares, reglas, politicas,
objetivos y los procedimientos para alcanzarlos”. La Norma ISO 30300 (publicada en el afio 2011)
precisa que el concepto de “sistema de gestion”, hace referencia a: “Un conglomerado de elementos
con correspondencia que actian de manera reciproca dentro de una entidad con la finalidad de
implementar estdndares, reglas, politicas, objetivos y los procedimientos para alcanzarlos”. La
gestion de documentos o contenidos, y que pueden ser clasificados en tres grandes tipos segun

convenga para la organizacion:
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Interna: se refiere a aquella documentacion generada o recibida por la organizacion en el ejercicio
de sus funciones, es decir, son documentos que surgen de la actividad diaria de la institucion.
Externa: ademas de la documentacion producida por la propia organizacion, esta y las personas
que trabajan en ella necesitan, a menudo, consultar y manejar fuentes de informacion externas:
libros revistos, bases de datos, Internet.

Publica: aquella documentacion que la organizacion produce de cara al publico, para comunicarles
hechos, actividades y acontecimientos.

Modelo de Gestion de documentos

La gestién de documentos tiene un modelo cimentado en la hipétesis, principio y estandares de los
términos y definiciones de la ISO 30300.

Esta norma podemos usarla como un prototipo de gestion de documentos de forma objetiva e
independiente, denotando asi, la practicidad de ser amoldable o modificable a necesidad de cada
entidad, organizacion o individuo. La norma tiene como finalidad especificar los pilares para un
sistema de gestion y establecer los términos, de tal forma que las organizaciones tengan una

herramienta para poder implementar una politica de gestion documental.

Chentes y
partes intelesadasy

documentos

—

Operacién [:)j

Documentos de

SRRy calidad
partes irteresades|

Figura 1. Modelo de Gestion de documentos.

Sistema de Gestion de Documentos

Un sistema de Gestion de documentos es el encargado de gestionar contenidos (documentos y/o
archivos) instrumentos varios, tacticas y estandares empleados para posibilitar un buen gobierno
dentro de una organizacion.

Actualmente un sistema de gestion que se encargue de los documentos es de gran beneficio

productivo para todas organizaciones de todo tipo (pequefia, mediana o grande), por lo que nos
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brindan viabilidad y simplicidad para la solucion de diferentes obligaciones y labores documentales
Asi tenemos, el ordenamiento, el establecer formatos, archivar y eliminar el exceso innecesario, la
digitalizacion, control de acceso, la administracion y distribucién, etc. El crear, el ingresar, el
repartir, el consultar, el conservar y el disponer de los documentos estan considerados dentro de
los procesos de desarrollo de la gestion de contenidos o documentos dentro de cada empresa en
particular, y consideradas como un grupo de disposiciones a considerar dentro de la implantacion
del sistema de gestion.

Arquitectura de un sistema de Gestion Documental

La arquitectura estandar que ha de tener un sistema de gestion de documentos se representa:

REPOSITORIO BECURITIZACION

SERVICIOS

WORKFLOW

FLUJO amr
DOCUMENTAL

PLUG-INS

-
. REPORTES INDICADORES
—

Figura 2. Arquitectura de un sistema de Gestion Documental.

Los componentes de entrada “input” para el ingreso de todo tipo de documentos son: escéner, fax,
ficheros multimedia, equipos para digitalizar, camaras y todo tipo archivos de electronicos.
Componentes para el procesamiento de todo tipo de iméagenes y data: el reconocimiento ptico de
caracteres o llamado OCR, el reconocimiento inteligente de caracteres (ICR), la lectura de marcas
Opticas (OMR), software o aplicaciones de digitalizacion, herramientas de escaneo, bases de datos,
etc.

Dispositivos de almacenamiento o resguardo: Cintas magneticas, discos magnéticos, disquetes,
discos duros, discos duros externos, discos épticos, CD-Rw, DVD-RW, Blu-ray, USB, Tarjetas de
memoria, Memory Stick (MS), CompactFlash (CF), Microdrive (MD), SmartMedia (SM), xD-

Picture Card, entre otros.

Pol. Con. (Edicion nim. 50) Vol. 5, No 10, octubre 2020, pp. 1047-1072, ISSN: 2550 - 682X



Henry Javier Renteria Macias, Shaila Yimabel Reyna Tenorio, Rémulo Sandino Jurado Calero

Dispositivos para recuperar, visualizar y reproducir los documentos electrénicos: Computadoras,
laptops, televisores, proyectores, celulares, tabletas, entre otros.

Archivo

Es aquel lugar en el cual estdn ubicados los documentos creados y producidos por la organizacion.
El documento ubicado en estos lugares adopta un régimen de resguardo y conservacion para luego
poder ser utilizado. El director de la escuela de archivistas de Universidad Autonoma de Barcelona
y consultor experimentado en gestion de documentos y archivos Ramon Alberch, no brinda el
siguiente concepto: “La palabra archivo lo refiero como una aglomeracion de componentes de una
misma procedencia que forman un conjunto o coleccion, o de elementos que no tienen una
objetividad independiente y que estan incorporados en un sistema general de documentos que es
fundamental para interpretar su concepto o contenido.

Documento

Se puede conceptualizar como informacion o testimonio consignado en un soporte que puede
dejar evidencia y también se puede realizar consulta.

La palabra documento tiene su origen como tal, en el latin “documentun”, el cual tiene su
procedencia en el verbo “docere”, que se puede conceptualizar como ensefiar o instruir, y con la
evolucidn natural tiene el significado de “prueba”. El afio 2002 el Consejo Internacional de
Archivos con su sede en Paris (Francia).

Documento electronico

“Documento generado, gestionado, conservado y transmitido por medios electronicos,
informaticos o telematicos, siempre que incorporen datos firmados electronicamente.” Esta es la
definicién que da José Ramon Cruz Mundet (2011).

Digitalizacion

Digitalizar actualmente representa un importante y drastico cambio, ya que es trabajar en el
proceso de transformar todo lo analdgico al formato digital, y poder asi ofrecer la capacidad de
conseguir, sin esfuerzo, la informacion mediante una solucion que tiene como principal
herramienta el buscar de forma segura.

Metadatos

Se puede considerar a metadatos como una analogia a la utilizacion de indices para ubicar objetos
en vez de datos, y por lo general un conjunto de metadatos describe a una asociacion de datos que
reciben el nombre de recurso. Un claro ejemplo se puede apreciar en una biblioteca donde se usan
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cedulas o fichas que enumeran al autor, el titulo, la editora y el lugar para poder asi localizar un
determinado libro. De esta forma, podemos sentenciar, que los metadatos ayudan a localizar datos.
Usaremos tres grandes criterios para clasificarlos:

e Por el contenido.

e Por su variabilidad.

e Por la funcion.
Arquitectura cliente — servidor
Cuando hablamos de la arquitectura cliente-servidor nos encontramos con que el dispositivo es
quien solicita informacién y es llamado cliente, mientras que el dispositivo que responde a la
solicitud es llamado servidor (Fuente Cisco CCNA).
Se conoce comUnmente que un servidor es una computadora robusta o poderosa que esta dedicado
a gestionar grandes dispositivos de almacenamiento, periféricos de impresion, monitorear trafico
de red, gestionar datos en volimenes grandes o administrar programas o aplicaciones y sus
transacciones. Por el contrario, los llamados clientes vienen hacer computadoras u ordenadores de
menor potencia o performance y que utilizan los recursos que brindan los servidores anteriormente
mencionados. Esta arquitectura es valida cuando se crea una relacion entre los procedimientos de
requerir un servicio y el de responder a lo requerido. Ahora bien, estos dos tipos de procedimientos
(requerir y responder) pueden ser trabajados en un mismo computador o mismo procesador, asi

como en distintos, esto dependera de la légica y de la funcionalidad.

Servidor Cliente 1

g — 8

R —
Solicitud

Figura 3. Arquitectura cliente — servidor.
Base de datos
Expresado por Ramez A. Elmasri & Shamkant Navathe en el afio 2007 en su libro “Fundamentals

of Database Systems” que expresan que un repositorio de datos o base de datos tiene como
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definicion los agrupados datos que tienen una minima relacion légica y pueden estar almacenados
en grandes cantidades y que la palabra dato esta conceptualizado como hechos percibidos que
tienen la particularidad de poder ser registrados y que implicitamente significan algo.

Sistema de administracion de Base de Datos

Las siglas DBMS de las palabras “database management system”, por sus origenes del inglés, es
un grupo de sistemas o programas informaticos que facultan a los usuarios a nivel administrativo
de una o varias bases de datos. Asi mismo, un DBMS es un software con finalidad genérica que
posibilita las técnicas de interpretacion, construccion y la administracion de base de datos entre
diferentes usuarios o programas. Segun Ramez A. Elmasri & Shamkant Navathe un DBMS esta
conformado por un grupo de programas que facilitan la realizacion de resguardas, alterar y extraer
informacion de una base de datos. Son herramientas que nos proporcionan acceso para agregar,
eliminar, editar, consultar y sobre todo analizar datos.

Alfresco

Alfresco Share permite establecer espacios colaborativos relacionados con la gestién documental
y la gestion de contenidos, proporcionando para ello una serie de herramientas como una wiki,
foros de discusion, blog, etc.

Caracteristicas

Open Source: Muchos ERP no son un software libre, lo que les convierten en herramientas mas
estaticas.

Gestion del contenido: Con Alfresco puedes gestionar toda la documentacion que tengas en su
plataforma de forma stper exhaustiva.

Colaboracion empresarial: Alfresco nos permite la cooperacion con partners, proveedores o
clientes.

Registros/Gestion de Cumplimiento: Alfresco cuenta con un producto que incluye todas las
funcionalidades necesarias para cumplir los estandares que el Departamento de Defensa (DoD)
5015.02 decreta para la gestion de registros.

Business Process Management: Alfresco se trata de uno de los pocos ERP que aporta auténticas

capacidades de Business Process Management (BPM).
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Modelo hibrido de gestion de contenido con Alfresco

X

" Socios
<
v o -
ﬁ\‘;AlfreSCO L'>$ Clientes
o
' & Comerciales
<
= =
(}- S Firewall
- ]
e Oficinas centrales
L=k
s, el
— -
—
l‘. o E
& E E E Filiales o
Alfresco E

Figura 4. Modelo hibrido de gestién de contenido con Alfresco.

Ventajas y desventajas
e Posibilidad de desarrollo méas dinamico.
e Creacion de contenido desde diversas fuentes: CMSs, blogs, paquetes ofimaticos (Office y
OpenOffice).
e Bulsquedas totalmente personalizables gracias a los metadatos.
e Alfresco es colaboracién, pero también gestion documental y CMS.
e Calendarios individuales y de equipo, feeds de actividad, tableros de discusion.
e Multiplataforma (Java).
e Alfresco puede trabajar con Oracle, PostgreSQL, MySQL, Amazon Aurora 'y SQL Server.

e Creacion de flujos de trabajo.

Metodologia

El marco metodoldgico tiene una funcién fundamental que otorgaran una estructura légica al plan
de accion para realizar la investigacion y ya que podemos lograr un completo entendimiento de
todas las variantes que participan o influyen en el mismo, obteniendo asi, las soluciones o respuesta
a las dudas que pueda producir un determinado problema como es la investigacion que se

desarrolla.
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Tipo de Investigacion
Es una investigacion de tipo aplicativa (porque resolveremos un problema determinado en base al
conocimiento humano) puesto que propone una solucion viable frente a las necesidades presentadas
por las organizaciones la unidad educativa. Por lo expuesto podemos determinar, afirmar que el
proyecto desarrollado se ubica en la modalidad de proyecto viable.
Disefio de la investigacion
En la realizacion de esta investigacion se utilizo la investigacion no experimental, transeccional,
descriptiva. No experimental porque no se pueden modificar las variables. Los datos a reunir se
obtendran del personal directivo de la institucién y transeccional por que la recoleccion de datos
se realizara en un solo tiempo.
El planteamiento de la investigacion de un proyecto no experimental se fundamenta en las
observaciones de los fendémenos como se da en la realidad, dentro del contexto o el ambiente de la
Unidad Educativa, que en este caso es Carlos Concha Torres. Hernandez R. & Fernandez C. &
Baptista M. (Metodologia de la Investigacion - 2010).
El estudio que se ha realizado, para este proyecto es aceptable y da como resultado analitico la
urgente necesidad de implementar un sistema que gestione documento o contenido, en este
desarrollo también se utilizé la técnica de la observacion y la percepcion con la finalidad de que
los procesos de la unidad educativa puedan vincularse y asi valorar las diferentes observacion y
puntos de vista de cada uno de ellos.
Poblacion y Muestra
La poblacion, estd definido como “un conglomerado de la totalidad sucesos que coinciden con
especificaciones definidas”. Hernandez R. & Fernandez C. & Baptista M. (2010).
Describe como estudiar o analizar, en el cual las partes o integrantes de la poblacion tienen
propiedades comunes que se analizan y dan origen a los datos de lo que se desea investigar.
La Unidad educativa Carlos Concha Torres, esta organizada por los 4 directivos colaboradores,
quienes se encuentran distribuidas en las areas administrativas, operativas. La poblacion esta
distribuida de la siguiente manera:

e Un Rector.

e Dos Vicerrector.

e Una persona recepcionista (Gestora de documentos) secretaria.
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Técnicas de recoleccion de Datos y Herramientas de monitoreo

Para el desarrollo de este trabajo de investigacion se usé el cuestionario en linea Microsoft form y
la entrevista como tipos de instrumentos, y basdndonos, como hizo anteriormente Hernandez, R.
(2010), podemos afirmar que un cuestionario se fundamenta en designar un valor matematico a
cada una de las respuestas, de esa manera se podra obtener una calificacion en relacién a lo
afirmado o negado por cada usuario del sistema directivos de la unidad educativa, para este caso
especifico, y luego al final se podra obtener una estimacién total. Esto se consigue de la suma de

las evaluaciones conseguidas en proporcion a las respuestas positivas o negativas.

Desarrollo de la Aplicacion

Modelamiento

En este proyecto investigacion, se aplico la XP (Extreme Programming) creada por Kent Beck en
1996 que es una metodologia que trata de un conjunto de mejores practicas es agil y se centra en
potenciar las relaciones interpersonales como clave para el éxito en el desarrollo de software,
promoviendo el trabajo, preocupandose por el aprendizaje de los desarrolladores y proporcionando
buena armonia laboral, XP se basa en la retroalimentacion continua entre el cliente y el equipo de
desarrollo, comunicacion fluida entre todos, simplicidad en dar soluciones implementadas y

sutilidad para enfrentar cambios.

Metodologia XP o Programacion Extrema

Historias de usuario Disefio simple
Valores Planificacion — Disefio Tarjetas CRC
Criterios de adaptacién Prototipos
Plan de iteracion
Programacion
Lanzamiento — Pruebas — Codificacién Redisefio
. Pruebas unitarias
Incremento del Pruebas de adaptacién Redireccién continua

software

Figura 5. Metodologia XP o programacion Extrema.
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La implementacion del software siguio las siguientes etapas del proceso de desarrollo de software:
Planificacién

En esta etapa se comenz0 a establecer los requerimientos funcionales y no funcionales del sistema
a través de las historias de Usuarios.

En esta actividad los disefiadores y el cliente establecieron los tiempos de implementacion ideales
de las historias de usuario. Se tuvo que tener claro estos cuatro factores: los objetivos que se deben
cumplir (historias que se deben desarrollar en cada version), el tiempo que tardara en desarrollarse
y calidad de trabajo. Dentro de las iteraciones son 3 en una semana para asi seleccionar las historias
de usuarios en el planeamiento para posteriormente implementar.

Requerimientos Funcionales. Enumeraremos los requerimientos funcionales basicos del sistema:
Ingresar al sistema: Permite al usuario autentificarse en el sistema para utilizar los servicios del
sistema.

Crear Plantillas: Permite al usuario crear plantillas con campos especificas para luego ingresar
datos y crear un archivo que nos permitira agrupar documentos.

Registrar Documento: Permite al usuario registrar los archivos y sus documentos con indices
especificos previamente configurados.

Consultar Documento: Permite al usuario realizar consultas de la informacion de los documentos.
Imprimir: permite al usuario imprimir el documento en consulta.

Entre los requerimientos no funcionales:

Usabilidad: EIl sistema debe contar con manuales de usuarios, el sistema debe proporcionar
mensaje de error que sean informativos y orientados a usuarios final.

Seguridad légica y de datos: Los permisos de acceso al sistema podran ser cambiados por el
administrador.

Eficiencia: El sistema debe ser capaz de procesar N transacciones.

Disefio

En esta etapa de disefio se procedi6 a disefiar el sistema acorde a los requerimientos funcionales y
se definio la alternativa arquitectonica del sistema. hace especial XP hace énfasis en los disefios
simples y claros.

En esta fase también se desarrollaron actividades como:

e Elaboracion de diagramas de actividades.
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e Elaboracion de diagramas de caso de uso.

e Elaboracion de diagramas de secuencia

e Disefio de base de datos.

e Definicion de arquitectura de software.

Codificacion
En el proceso se ejecutd de forma paralela con el disefio considerando las siguientes caracteristicas:

e Elcliente conto con la disponibilidad de los usuarios quienes manejan mas documentacion.

e Caodificar. Inicialmente se realizd una prueba, la misma que nos permitid identificar los
requerimientos de dicho cédigo, luego se procedio a codificar.

e Programacion en parejas: se realiz6 la programacion en parejas de forma alternada logrando
asi mejor calidad y cddigo disefio mas organizado, para el desarrollo del sistema se utilizé
el lenguaje PHP, y como gestor de base de datos MySQL.

Pruebas

Las pruebas para la metodologia XP es muy importante ya que asegura la apropiada navegacion
dentro del sistema, asi como el ingreso de registros, blsqueda y recuperacion de datos.

Los roles para esta metodologia son:

e Programador - Disefiador

e Cliente

e Encargado de pruebas

e Encargado de seguimiento

e Coach - Gestor

Diagrama de uso del sistema

Con la implementacion de Alfresco y debemos saber como organizar la formacién previa de los
usuarios. La segunda cuestion tiene que ver mas con un conocimiento de como Alfresco se aplica
en contextos reales. Alfresco pretende ayudar a hacer un uso mas productivo del contenido de la

organizacion al darle mayor capacidad de integracion con distintos procesos y sistemas.
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Figura 6. Diagrama de uso del sistema.

Alfresco tiene en consideracion que la informacion almacenada puede ser de carécter sensible o no
apta para todos. En este sentido, la aplicacion es capaz de crear estrictas jerarquias de acceso. Por
ejemplo, el encargado de un area de trabajo tendra acceso a la informacion relativa a sus
subordinados y su trabajo, pero no podra acceder a informacion relativa a otro grupo de trabajo del
mismo departamento.

Los administradores pueden ofrecer diversos roles (ver siguiente imagen) a diversos grupos de
usuarios y cambiarlos segun sus intereses. De esta forma, un empleado que solo sea capaz de leer
los documentos del gestor puede ser el dnico administrador (con capacidad para crearlo,

modificarlo o eliminar) de un espacio de trabajo y viceversa.

Crear nuevo Borrar

Leer contenido || Editar contenido Sontenids SoRtBRIdo

Consumidor v

= v | 7
Contribuidor v v
Colaborador v v v
ErArAEAEE

Figura 7. Caracteristicas Alfresco.
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Desarrollo del sistema de gestion documental
El desarrollo del sistema de gestién documental Alfresco contempla los siguientes programas y/o
herramientas que fueron elegidos por su estabilidad, seguridad y rendimiento.

Los servicios que nos ofrece:

o

Gestion de documentos

X3

A

Escaneado y captura de documentos

53

A

Colaboracion empresarial

e

%

Alfresco Intelligence Services (1A)

7/
*

% Inteligencia empresarial, analisis e informacion
% Gestidn de procesos

+» Gestion de casos

g8 8|8 Bz 8 7

Figura 8. Gestion de procesos Alfresco.

Aplicacion

Con el sistema de ECM nativo de la nube de Alfresco, puede gestionar el contenido desde cualquier
lugar, conectar la informacién con los usuarios en cualquier ubicacion y permitir acceso a las
aplicaciones con cualquier dispositivo. Alfresco permite a las empresas aumentar la productividad
de los trabajadores, gestionar informacién de valor y ofrecer experiencias excepcionales a los
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clientes. El grado de adhesién del sistema gestor de documentos y contenidos con otros sistemas
distintos, como es el caso de una ERP, CRM (software de gestién empresarial) o0 con un sistema
de correos (email) existentes en la compaiiia, es primordial. Para tratar de aprovechar al maximo
todas estas herramientas debera, poder interactuar con los otros sistemas de la organizacion. Los
sistemas no integrados generan un incremento del coste, tiempo y un mal uso de los recursos. El
contenido o informacion que se encuentra en los documentos es, en la mayoria de los casos, el
soporte para realizar las labores dentro de una organizacion.
Alfresco Process Services, la edicién empresarial del motor de BPM de codigo abierto Activiti,
ofrece un conjunto de servicios y capacidades de clase empresarial para facilitar y agilizar la
automatizacion de procesos digitales.
Herramientas visuales para disefiar, ejecutar y optimizar aplicaciones basadas en procesos:

e Cree extensiones e implemente como ficheros JAR

e Opcion de instalador (Windows, macOS, o Linux) o implementacion basada en Docker

e Configure, opere, extienda e integre con diversos sistemas empresariales

e Gestion de documentos

e Escaneado y captura de documentos

e Colaboracion empresarial

e Alfresco Intelligence Services (1A)

¢ Inteligencia empresarial, andlisis e informacion

e (Gestion de procesos

e Gestion de casos

':,r'll" Erpresa Persongl My Alfresco B f @ rHageuna progueta [3 Desmretar (admin) | [

Nagator 2 mpairesm

‘"1 My Alfresco Dashboard

B Canfigurs
Eréphiss Confrgure this vicm and bulkd peur personal Alfvescs dashboerd h

Pemana

el i b chinply Alfrasce Help bopica

Figura 9. CPanel.
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Masigater = =
= 3 Bala

¥ L Diata Dictiorany
» o Email Templates
w U Preserbation Templabes
w0 RES Tomelates
o L Saverd Sephes
» L Soiphs
= Lk Sparo Tamplabes
L Web Sk
» L Web Soriphs Extensions
B L Guest Home
[ Liser Homes

Personal

My Alfresco

Figura 10. Directorios.

My Alfresco

% Manage System Users

& Create User ' [=] User Details (v)
Manage the users of the repository. -

Users Close

@ Tofind a user search for them wsing their first name, |ast name andfor user name. Altematively to s2e all users click Show AII',
however, this may take some time if there are a lot of users in the system.

I Search | Showall |
Name & User Name v Hoeme Space Actions
Page 1 of 1 1

Figura 8. Creacion Repositorio.

Desde el menu Crear en el espacio central, seleccionamos Crear Espacio. Vemos como se abre un
didlogo que nos permitira crear un espacio.
Introducimos el nombre del espacio: en nuestro caso, 'Mis Webs'. Opcionalmente, podemos

introducir otra informacion sobre el espacio y elegir un icono para éste.
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AP % BE ) @
";'}JJ Empresa Personal My Affresco E| Leal (f.!, Hoge una pregunin [ Desconactar (pepazutanc) | [E=] .

Navigator () & = o

i Crear espacio
_)' Introduzea |a | nformacidn sobne el nuews espacio y haga clic en Crear espacio.

Propiedades Crear espacio
@ Nombre: M s Caneelar
Tiddo: |mis wrebe

Descripadn:  |Espacie de documentes HTML
- cBeBeDeBB B

Figura 9. Espacio Tamafio de contenidos.

pepezutanc

. pepezutana
L A . ) . a - " a i\
Esta vista permite examinar los elementosde su ¥ © | afadir contenido Crear(y)  Més acciones’y) Vista de icoros ()
espacio.

¥ Examinar espacios Objetos por paging IZO
Y Mis webs (@
3

Espacio de documentos HTML
18 febrero 2008 10:25

AOEI®

Pagina 1de 1 1

¥ Elementos de contenido Objetos por pagina IZO

Sin clementos a mostrar, Para afiadir un decumente cxistente haga dlic en la accién "Afadir contenide. Haga clic en la accién 'Crear contenida’ para
crear un fichere HTML o de texto simple.

Pagina 1de 1 1

Figura 10. Elementos de contenido.

Se ve que el nuevo espacio no se muestra en la barra lateral. Para sincronizar ésta ultima
necesitamos hacer click en el boton de actualizar que se encuentra en la cabecera de la barra lateral.
Ahora ya estamos listos para ver como creamos contenido directamente desde el navegador.

En el modulo de gestidn de Edicion de contenido on-line y off — line. Podemos hacerlo tanto desde
icono en el Espacio Personal como desde el vinculo en la barra lateral. creamos Contenido y un
asistente nos guiara en el proceso. El primer paso consiste en establecer unas propiedades basicas,
como el nombre.

Gestionando las propiedades y los Meta-Data en este modulo es para ver los detalles del item de

contenido, podemos seleccionar la accidn para ver los detalles, uno de los iconos que aparecen a la
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derecha del item (no la accion de la cabecera “detalles del espacio”). Desde esta seccion de detalles,
podemos cambiar cualquier propiedad seleccionando el bot6n de editar en el panel de Acciones (a
la derecha de la pantalla). Seleccionando el vinculo Ver en navegador, en panel de Enlaces, se
abrird una nueva ventana con una previsualizacion del contenido. Podemos incluso descargar el
contenido a nuestro disco local como un archivo seleccionando el icono del contenido o en el

vinculo “Descargar contenido” del ment Enlaces.

pepezutanc > Mis Webs

Detalles de 'nuevo.html'
=| Ubicacién del elemento: /Company Home/User Homes/pepezutano/Mis Webs - -
Ver detalles del contenido.

¥ Custom View ] Cerrar

¥ Acciones

Apply Template

¥ Enlaces
31 Desproteger

¢ Editar

AL Actualizar

& Cortar
= ‘] Copiar

Ver en WebDAV
URL Accese Externo

Ver en CIFS
Referencia a Nodo de Alfrasco

Ver en el navegador

Descargar Contenido

¥ Propiedades

nuevo.htm|
HTML
UTF-8

[+ ]

3

134 KB
pepezutana
18 febrero 2008 10:46
pepezutana

il Etiminar

8 Tomar Posesion

& Gesticnar usuaries del contenida
Crear acceso directo
Previsualizar

@ Ejecutar accién

7 Make Multilingual

@ Abrir un foro

% Start Advanced Workflow

18 febrero 2008 10:55
Si

P Multilingual Content Info
» Workflows

P Cateaoria

Figura 11. Detalle de nuestros index principal.

SMART SPACES

Una de las caracteristicas claves de Alfreco es la habilidad de definir reglas que afectan al contenido
de un espacio. Estas reglas se pueden usar para proveer de todo tipo de soluciones creativas de
automatizacion y gestion del contenido. Las reglas se activan cuando el contenido entra o sale del
espacio y se puede aplicar al contenido directamente en el espacio o en los subespacios. Una regla
se compone de dos elementos principales: las condiciones que se deben cumplir y la accion a

realizar. Se pueden definir varias condiciones y acciones en una misma regla.
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b 8 Mis Webs . Documentation 3

_r} Esta vista permite exami nar los elementos W (0)  afadic contenido Crearx)  Més accionesx) (=] Vista de iconos (x)
¥ T3 Proyectn Vodoo 2 de su espacio.

> D Discussions

» .3 Documentation Y Examinar espacios Objetns por paging EI:I
[ _}n Presentations
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4DE@ FRI=] i e 4DEI®
i Samples (i
4 abn| 200K 02:35
& L =] )
Pagina 1 de 1 1
¥ Elementos de conbenido Ohjetos por pagina EIJ
Ein elementos a mostrar. Para anadir un documente existente haga clic en la acdon "Anadir contenide'. Haga dic en la acdan 'Crear
Emprasa onenide’ para crear un fichern HTML o de testo simple

Alfresco N
My Pagina 1¢c 1 1

Figura 12. Smart Space.

COLABORANDO CON OTROS USUARIOS

Queremos trabajar con otros usuarios en este proyecto, asi que vamos a invitarlos al espacio de
Drafts (Borradores). Desde el menu de Mas acciones del espacio, seleccionamos la opcion
Gestionar usuarios del espacio. Esto nos mostrara una lista de usuarios que tienen permiso para
trabajar el contenido del espacio.

pepezutano > Drafts

oo Gestionar usuarios del espacio 'Drafts'

@ El usuario 'pepezutans' es el duefio corriente de este espacio. % Inwvitar
Gestionar los permisos concedidos a los usuarios que pueden acceder a sU espacio.
Usuarios y Grupos Cerrar
Nombre @ Nombre de Usuario v Roles @ Acciones
Pagina 1de 1 1

F Heredar permisos de Espacio Padre.

Figura 13. Gestién de Usuarios.

PROTEGIENDO (CHECKING IN) CONTENIDO
Un icono de un candado a lado del original nos da a entender que no se puede modificar. La Gnica
manera de que podamos modificarlo es que deshagamos la “Desproteccion” de la copia de trabajo,

es decir, que “Protejamos” la copia de trabajo. Si se ve una llave al lado del candado significa que
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podemos “protegerlo” o cancelar la “desproteccion”. Podemos ver quien ha bloqueado el contenido
simplemente manteniendo el puntero del raton sobre el candado. Primero vamos a editar el
documento y afiadir pequefios cambios al texto. Una vez guardado, podemos “Desproteger” el
contenido. A veces, el contenido se mantendra bloqueado unos dias mientras alguien trabaja sobre
el contenido. Es posible hacer una copia del contenido original en tu escritorio y trabajar off-line.
Si hacemos esto, siempre podemos subir algunos cambios a la copia de trabajo usando la accion

Actualizar (del menu popup) sin necesidad de “protegerlo”.

¥ Elementos de contenido Objetos por pagina IZD
[ ] . . R z [ ] . ~ A
system-overview (Copia de trabajo).html 1 system-overview.htmi 7 1
m ¥ : (Cop jo) m ¥ [
system-cverview. html system-overview.hzml
0.5 K3 0.54 KB
15 abril 2008 05:18 15 abril 2008 00:18
o W po|ixk i=| (w

Previsualizar

{}u. Letualizar Pagina 1de 1 1

X, Deshacer Desproteccicn
Figura 14. Proteccion del espacio.

CATEGORIAS Y BUSQUEDAS AVANZADAS

Otra de las caracteristicas de Alfresco es la habilidad de asignar categorias a los elementos. Esto
permite que la informacion sea clasificada de muchas maneras diferentes. Con esto, podemos
recuperar elementos que coincidan con combinaciones de filtros, incluyendo categorias. niveles
inferiores. Consiste en crear contenido capaz de categorizarse, lo que puede hacerse a través de la
pagina de propiedades del contenido. Navegamos al espacio Published (Publicado) y
seleccionamos la accion Ver Detalles para “system-overview.html” (uno de los iconos que estan al
lado del contenido, no la accién general del espacio). Si expandimos el blogue Categoria, Yy el
elemento no estd categorizado, podemos seleccionar Permitir Categorizacién. Ahora podemos
elegir el icono Cambiar categoria navegamos a través de las categorias abriendo “Software
Document Classification™,” Software Description”, “Main Software Descriptions”, y por fin,

“Short Sytem Description”.
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pepezutano > Proyecto Vodoo > Documentation > Published

I ﬂj Modificar categorias de 'system-overview.html'
L Configure la categoria para el documento y haga clic en Aceptar.

1, Seleccionar una categoria
Cancelar

QSublr un nivel
(&) €7 Short System Description
¢~ ¢ Requirement Description
¢ <) Architecture Description
¢ ¢ Implementation Description

Categorias: ¢ ¢ Configuration Description

Aceptar Cancelar
2. Afadir a lista

Categorias Seleccionadas

Nombre

No hay categorias seleccionadas.

Figura 15. Categorias y Busquedas.

La Vista de detalles es normalmente la mejor forma de visualizar los resultados, Ademas, de esta
manera podemos usar los botones de Siguiente y Anterior para navegar a través de los diferentes

resultados.

pepezutanc = Proyecio Vodoo > Documentation > Published

 , Resultados de la biisqueda _ _ -
'"\j “systemn® resultados de la bisqueda mostrades a continsacicn icerrar busqueda ' Nueva blsqueda
Esta vista permite ver los resultados de su bisqueda.

¥ Examinar aspacios

Nomibre @ Descripeidn e Caming & Creado m Mad ific.

Pagina 1de1 1

¥ Elementos da contenido

Nombre & Dascripcion @ Camino & Tamaho &
(i vstemovenien.htm (D system-overvicw.html fuCu'npuny mmmmﬁ;cmmmmm 0.54 KB .
(5 system-ovenien.himi )] system-ovensew.html FTJ.;:?’?:tny Hmm;n:elzénl;:tnsg?rgfswm 0.54 KB |
Project/Decumentation/Samples
(2 sysrem-ouenien bt (i) swstem-cveniew.html ﬂnbﬁgymrrp:ﬂﬁ;\ﬂéﬁgelwwwu 0,54 KB
G system-ovenien.him ,:D system-ovendiew.html m&mﬁ;\%ﬁsluwﬂa 0.54 KB
@ syscem-ovenden htmi ® mr&%ﬁ:mfmume@'ﬁmpls e
S remaen il (a systerm-oversicw. html CICGT]WI‘I} wﬁm@ﬁmmm 0.54 KB

Figura 16. Vistas.
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Monitoreo

El monitoreo de aplicaciones es parte de las tecnologias de la informacién (T1) ya que garantiza
que los programas de software se ejecuten cumpliendo los objetivos especificados en su desarrollo.
El monitoreo del rendimiento del software es proporcionar a los usuarios calidad en el uso del
software, con la finalidad de consumar a satisfaccion con los convenios del nivel de servicio (SLA).
Y es por ello que para este proyecto se empled el software Alfresco que es una herramienta
informética que nos permite administrar, controlar y monitorear proyectos. Esta herramienta de
software libre trabaja de forma colaborativa en un entorno web, permitiendo que cada colaborador
del proyecto ingrese al sistema para actualizar los avances del proyecto y poder asi, monitorearlo
e interactuar mediante foros o consultas encoladas, adjuntando documentos asociados para que el

lider del proyecto verifique lo que se esta reportando.

= Crear Tema
Introduzca la informacion sobre el nuevo tema y pulse sobre Crear Tema.

Propiedades Crear Tema

© Tema: LAIfresco? Cancelar
Icono: c &9 C ! 2 ?

Mensaje

© Mensaje: [He oido que Alfresco es maravilloso, Alguien sabria dar datos y
xperiencias para conocerlo mejor y dar el salto.

Figura 17. Monitoreo.

Mantenimiento

Luego de la etapa de produccion pasamos a la etapa del mantenimiento que es algo muy necesario
y el que mas tiempo dura ya que no solo se trata de minimizar los errores con los correctivos
necesarios, también es importante realizar mejoras, haciendo el software mas liviano suprimiendo
cddigo innecesario para optimizar el sistema. EI mantenimiento también involucra evolucionar y
adaptarse al cambio constante sobre la tecnologia referida a la informacion. Vamos a considerar

cuatro tipos de mantenimiento de software dentro, y estas son:
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e Mantenimiento Preventivo.
e Mantenimiento Correctivo.

e Mantenimiento Adaptivo.

Resultados

El resultado es haber logrado desarrollar e implementar de manera satisfactoria el sistema gestor
de documentos y contenidos aplicando tecnologias referidos a la informacion, cubriendo asi, el
objetivo general que es tener una eficiente gestion documental en el departamento de secretaria en
la unidad educativa Carlos Concha Torres.

En el proceso de andlisis del proyecto, se esclarecieron y definieron los flujos, se establecié un
orden en base a los requerimientos del usuario, se priorizo el analisis acceso al sistema y la forma
de mantener la seguridad de los documentos.

La digitalizacion de documentos se hace un habito constante con los usuarios del sistema ya que el
area de secretaria se hace responsable de los documentos e ingresarlo al sistema.

Después de obtener los resultados antes mencionados, podemos tener una vision global de lo
sucedido en la unidad educativa Carlos Concha Torres y para ello realizaremos un comparativo

general de las mejoras mas resaltantes y compararlo de como era antes.

Tabla 1. Comparativo de procesos.

El tiempo gastado por un usuario en localizar Con el uso del sistema la busqueda de un
documentos importantes era de 12 minutos documento importante se redujo a 5 minutos
(promedio). maximo.

El espacio indiscriminado que ocupan los Se hareducido los espacios donde se guardaban
documentos en cada area genera desorden y una los documentos luego de ingresarlos al sistema.
mala vista para los usuarios.

En el hipotético caso de un desastre, ya sea humano La facilidad que brinda el sistema de generar
0 natural, no habria la opcion de la recuperacion de respaldos de la informacion, facilita la

documentos, ya que estos no cuentan una gestion recuperacion de los documentos y de la data,
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adecuada, ni inventario y no existe un respaldo con el fin de dar continuidad al negocio en el
(backup). caso que sucediera alguna catastrofe.

El personal estaba mentalizado en buscar un Al personal de la unidad educativa se inculco la
documento fisico para luego copiar o fotocopiar digitalizacion como principio basico en la

innecesarias para trabajar. gestion de documentos.

Andlisis de Beneficio
El software Alfresco, sistema para administrar y gestionar documentos, constituye una herramienta
importarte que brinda y expone la informacion relevante de la unidad educativa Carlos Concha
Torres, para los colaboradores y sus respectivas las actividades, y que puede servir de apoyo en las
decisiones que se deben tomar, para tener un orden en la gestion administrativa y del saber
empresarial. Un sistema que tiene la funcion de administrar los documentos repercute en el
rendimiento de la misma, pero esta no es percibida con precisién de esa forma por las personas
encargadas de la gerencia organizativa y por lo general se tiene una visualizacion bien limitada de
los beneficios.
Los resultados deseados sobre la implementacion de un SGD (sistema de gestion documentaria)
destacamos:
e Aumentar la eficacia y la eficiencia.
e Resguardar los documentos. Se conserva toda la informacién que se requiere de una
organizacion de forma ordenada y eficaz.
¢ Indirectamente se crea un workflow o flujo de trabajo, esto quiere decir que se direcciona
automaticamente los documentos a un usuario o grupo de usuarios.
e Los tiempos en las que se realizan busquedas y se desean recuperar algin contenido o
informacion se aminoran al utilizar el sistema.
e Administrar los permisos de tal manera que se puede decidir qué usuario o grupo de

usuarios puedan tener acceso a la informacion.
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Conclusiones

Los sistemas dedicados a la gestion de documentos o contenidos actuales, interactian en ambientes

distribuidos modifica el concepto de ser receptores, a ser gestores inteligentes y relevantes, con un

gran valor dentro de los procesos de negocio de las empresas o institucion.

Las herramientas tecnoldgicas empujan a los profesionales en tecnologia informatica al desafio de

ser mas proactivos dentro de las organizaciones y ser iniciadores en crear nuevos sistemas mas

competitivos para el bienestar de la organizacion a la que pertenecen.

La propuesta sobre un sistema para la gestion de archivos en el departamento de secretaria de la

u.e Carlos Concha Torres, brinda una herramienta flexible, amoldable y sobre todo intuitiva,

aplicable a cualquier organizacion.
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